Kontakty (baza
klientow)

Zobacz jak zbudowad¢ wiasng baze kontaktéw i nimi zarzadzac¢ w codziennej pracy.

e Tworzenie i zarzadzanie kontaktami
e Modyfikacja karty kontaktu oraz widoku tabeli
e Import danych



Tworzenie i zarzadzanie
kontaktami

Tworzenie kontaktu

TeleCube CRM pozwala na stworzenie dwdch baz kontaktow:

e 0soby- sg to osoby fizyczne, posiadajgce swdj unikalny profil,
e organizacje- wszelkie podmioty gospodarcze, spétki handlowe, stowarzyszenia i podmioty
funkcjonujgce w polskim prawie.

Do organizacji przypisywane mogga byc¢ osoby- dzieki temu, w tatwy sposéb mozna stworzy¢
strukture, gdzie z dang organizacja (np. firma) powigzane sg poszczegdlne osoby (np.
pracownicy).

Wszystkie utworzone kontakty dostepne sg w zaktadce lewego menu Kontakty, we wtasciwej dla
siebie sekcji Osoby lub Organizacje.
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Dzieki systematycznemu tworzeniu bazy kontaktéw budujesz jednoczesnie historie kontaktu
z nimi. Dzieki temu w kazdej chwili mozesz otworzy¢ profil danego kontaktu aby sprawdzi¢,
jak przebiegat on dotychczas, jakie wazne informacje na jego temat zanotowano.

Aby utworzy¢ nowy kontakt, przejdz do zaktadki Kontakty i wybierz odpowiedniag baze (osoby lub
organizacje), a nastepnie wybierz przycisk Utwdérz osobe/ Utwdrz kontakt. Pojawi sie formularz
wtasciwy dla dla wybranego typu kontaktu.
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Dodatkowe akcje

Dla kazdego z kontaktdw mozesz wykonac kilka akcji. Przycisku do ich wykonania znajduja sie w
widoku tabeli z wszystkimi kontaktami.

e Zadzwon- mozesz wykonac potgczenie na numer, ktdry jest zapisany jako pierwszy dla
kontaktu. Jezeli kontakt posiada kilka numeréw, lub jest to organizacja z osobami
powigzanymi- mozesz otworzy¢ jej profil i w nim wybra¢ numer, na ktéry chcesz
zadzwonic.

e Wyslij SMS- mozesz wysta¢ SMS na numer, ktéry jest zapisany jako pierwszy dla
kontaktu. Jezeli kontakt posiada kilka numeréw, lub jest to organizacja z osobami
powigzanymi- mozesz otworzy¢ jej profil i w nim wybra¢ numer, na ktéry chcesz wystac
wiadomos¢.

e Usun- usuwa catkowicie dany kontakt bez mozliwosci jego przywrdécenia.

e Taguj- pozwala na przypisanie tagéw dla danego kontaktu. Wiecej o tagach przeczytasz

tutaj.

Profil kontaktu

Po wejsciu w karte kontaktu, ukaze sie okno ztozone z 3 czesci:

e Profil- zawiera podsumowanie najwazniejszych informacji o kontakcie jak i 0$ czasu

kontaktu z nim. O tym, jak dziata 0$ czasu przeczytasz tutaj.

o Dane szczegdétowe- w tej czesci gromadzone sg wszystkie szczegétowe i dodatkowe
dane o kontakcie- jak jego dane rejestrowe czy adresowe.

o Historia kontaktu- tabelaryczny widok zdarzenh z billingu dotyczacych danego kontaktu.

Wiecej o tym, jak dziata historia kontaktu przeczytasz tutaj.
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Modyfikacja karty kontaktu
oraz widoku tabeli

Profile Twoich kontaktéw oraz widok tabeli z dodanymi osobami i organizacjami moga by¢ przez
Ciebie modyfikowane. Dzieki temu dostosujesz karty kontaktéw oraz widoki tabel Scisle do
wtasnych potrzeb, tak, aby agregowac jeszcze wiecej informacji i wyswietla¢ je we wtasciwy dla

Ciebie sposoéb.

Tworzenie witasnych pdél w karcie (profilu) kontaktu

W karcie kontaktu mozesz utworzy¢ wtasne pola, ktére pomoga Ci w spersonalizowaniu profilu
kontaktu (osoby czy organizacji).

Aby utworzy¢ nowe wtasne pole do profilu kontaktu nalezy przejs¢ do zaktadki Panel Zarzadzania
> Ustawienia CRM > Kontakty i w sekcji Wtasne pola utworzy¢ nowe pole.
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Dodaj whasne pole

Kazde nowo utworzone wtasne pole automatycznie pojawi sie w czterech miejscach:

1. Na stronie gtéwnej profilu kontaktu, w sekcji informacje dodatkowe.

2. W formularzu dodawania nowego kontaktu, w sekcji Wtasne pola.

3. W tabli kontaktéw jako kolumna mozliwa do wyswietlenia.

4. Jako zrodto wyszukiwarki, po ktérym mozna przeszukiwac i filtrowac tabele (sekcja Szukaj
po przy wyszukiwarce).
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Ustawienie wtasnego widoku tabeli kontaktow

Mozesz réwniez ustawi¢ wiasny widok tabeli, wtgczajac lub wytgczajgc widocznosé¢ poszczegdinych
kolumn jak i zmienia¢ ich potozenie wzgledem siebie.

Kazde dodane wtasne pole jest jednoczesnie kolumna w tabeli kontaktéw, wobec czego
mozesz dostosowad widok tabeli Scisle do wiasnych potrzeb.

Aby zarzadzac ustawieniem tabeli nalezy w zaktadce Kontakty > Osoby/ Organizacje klikng¢ w
button Uktad Tabeli, znajdujacy sie nad tabelg z kontaktami. W tym menu mozna wigczy¢
widocznos¢ poszczegdlnych kolumn jak i zamieniac je miejscami wzgledem siebie.

Przy pomocy suwakdéw wigczysz/ wytaczysz widocznos¢ danej kolumny a strzatki pomoga Ci w
ustawieniu kolejnosci kolumn w tabeli.
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Widok tabeli jest ustawiany indywidualnie dla kazdego uzytkownika. Oznacza to, ze kazdy
moze posiadac swoje wiasne ustawienie, dopasowane do jego preferencji czy zakresu
obowigzkdw.
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Import danych

Jezeli posiadasz wtasne bazy danych o swoich klientach i chcesz zaimportowac je do TeleCube CRM
wystarczy, ze przygotujesz plik w odpowiednim formacie i skorzystasz z wbudowanego w CRM
importera.

Zaktadka z importem danych

Aby rozpocza¢ import, po zalogowaniu do CRM przejdz do zaktadki Kontakty i z gérnej belki
wybierz Import. Pamietaj, ze aby widziec te zaktadke musisz posiada¢ uprawnienie do dodawania
kontaktéw (Panel Zarzadzania > Uprawnienia >wybrana grupa uprawnieh > sekcja Kontakty).

Na stronie zostanie wyswietlona tabela z wszystkimi poprzednimi importami i ich statusem.
Dodatkowo, poprzez klikniecie zielonego przycisku Importuj dane mozliwe bedzie rozpoczecie
nowego importu.
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o Osoby B Orzanizacie ] import

Nazwa Data Zrédio Status Akcje

Import- przykladowy plik. 20220922 Osoby M i B
Import- przyktadowy plik.csv 08:50:11 S0l lapowanie

Import- przyktad lik 2022:09-22 Osoby M i B
mport- preykiadowy plik.csy 085002 <ol apowanie

Import- przyktad lik 2022:09:22 Osoby M i B
mport- przyktadowy plik.csy dros sol apowanie

MOCK_DATA-16-t: 3, 2022-09-22 Osoby N 5
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W tabeli znajdziesz réwniez dwie ikony akcji:

e Usun plik z listy- pozwala na catkowite usuniecie pliku z listy importéw. Aby ikona byta
mozliwa do klikniecia, w pierwszej kolejnosci nalezy wycofa¢ import.

e Cofnij import danych- pozwala na wycofanie i usuniecie wszelkich danych wgranych z
pliku do CRM.

Jezeli plik posiada status mapowanie oznacza to, ze nie dokonczyte$s mapowania przed
wykonaniem importu. Kliknij w nazwe pliku aby ponownie otworzy¢ ekran mapowania.

Jak poprawnie zaimportowac dane?

Po kliknieciu zielonego przycisku Importuj dane otworzy sie okno, na ktére nalezy przeciggnac
plik, ktéry ma zosta¢ zaimportowany (mozesz réwniez kliknag¢ w pole i wybra¢ plik z listy).
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Rozpoczynanie importu

Jezeli potrzebujesz pomocy w importowaniu danych, skorzystaj z naszego poradnika, klikajac

tutaj.

Dodaj plik

Pamietaj, ze:

1) Wiasciwym formatem pliku bedzie CSV UTF-8 lub JSON.

2) Pierwszy wiersz w arkuszu powinien zawiera¢ nazwy kolumn (Imie, Nazwisko etc.) a nie
dane do importu. Importowane dane powinny zaczynac sie od drugiego wiersza.

3) Jezeli masz nietypowe dane, ktére chcesz zaimportowac i nie pasujg one do
standardowych pdél w TeleCube CRM- pamietaj, aby wczesniej dla profili kontakatéw utworzyc¢

Wtasne pola. Wiecej o wtasnych polach przeczytasz tutaj.

Jezeli plik byt zapisany w poprawnym formacie na ekranie pojawi sie formularz mapowania pél.
Liczba pdl do zmapowania jest adekwatna do iloSci kolumn w arkuszu, a nazwa na nim wysSwietlona
jest nazwg kolumny z arkusza (z pierwszego wiersza w arkuszu).
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Mapowanie pol

Potacz pola z zaimportowanego pliku z polami naszego systemu

First Marme (Imig) - Last Name (Mazwisko) -
Email (Adres e-mail) - Date of consent (Data zgody) d
Tag (Tag/Tagi) - Watcher (Obserwator) -
Manager (Opiekun) - Agreement (Zgoda- checkbox)) -
Website (strona internetowa) - Wat (Czynny podatnik VAT) d
Phone (Mumer telefonu) - Phone name (nazwa (opis) numeru) -

ZatwierdZ mapowanie

Teraz nalezy przyporzgdkowac kazde z pél do danej w CRM, wybierajac konkretne pole z rozwijanej
listy. Dzieki temu, dane z konkretnej kolumny arkusza zostang wgrane do wtasciwego pola w CRM.

Jezeli chcesz zobaczy¢, jak wyglada przyktadowy plik z danymi do importu, pobierz go

klikajac tutaj.

Wskazowki dot. nietypowych pol
Tagi

Podczas importu tagi rozpoznawane sg ha podstawie ich opisu. Wobec tego, aby poprawnie
zaimportowac tag, zadbaj o:

1. Utwoérz wiasciwy tag w CRM i upewnij sie, ze jego opis jest identyczny jak w Twoim
arkuszu. Jezeli nie bedg sie one zgadzad, tag nie zostanie zaimportowany.
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2. Jezeli chcesz dodac kilka tagéw do danego wiersza, w komérce dot. tagu w Twoim pliku do
importu oddziel je za pomoca znaku " | " (pionowej kreski oddzielonej obustronnie
spacjami). Dzieki temu, system rozpozna ze sg to rézne tagi i bedzie mégt dopisac ich
kilka.

Tag
VIP | Staty

Staly

MNowy klient
VIP | Prywatny

Opiekunowie/ Obserwatorzy

Podczas importu opiekunowie i obserwatorzy rozpoznawani sg na podstawie ich opisu. Wobec tego,
aby poprawnie zaimportowac opiekuna/ obserwatora, zadbaj o:

1. Utwoérz wiasciwego uzytkownika w CRM i upewnij sie, ze jego imie i nazwisko jest
identyczne jak w Twoim pliku. Jezeli nie beda sie one zgadza¢, opiekun/ obserwator nie
zostanie zaimportowany.

2. Jezeli chcesz dodac kilku opiekunéw/ obserwatoréw do danego wiersza, w komérce dot.
opiekuna/ obserwatora w Twoim pliku do importu oddziel je za pomoca znaku " | "
(pionowej kreski oddzielonej obustronnie spacjami). Dzieki temu, system rozpozna ze sa
to rézni opiekunowie/ obserwatorzy i bedzie mégt dopisac ich kilku.

Manager

llona Kowalska

¢ llona Kowalska

7 Tomasz Kuczera

Tomasz Kuczera

Tomasz Kuczera
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Numery telefonéw

Numery telefonu zalecamy zapisa¢ w pliku w formacie E164, podajgc kod kraju + prefiks + numer,
np. 48221131415. System importu natomiast zostat tak skonstruowany, zeby rozrézniat réwniez
inne formaty (np. ze spacjami, nawiasami czy myslnikami), jednak w takim przypadku zalecamy
doktadne sprawdzenie poprawnosci importu.

Data i godzina
Date i godzine mozna importowa¢ w formacie:

e 2021-10-09T10:21:14Z (zawierajgcym strefe czasowg)
lub w ponizszych formatach:

14.8.2022 14:07:35

14-08-2022 14:07:35
2021-11-10 14:07:35
09/07/2022 14:07:35

Pamietaj, ze dla czterech powyzszych formatéw, czas podany w komérkach zostanie przyjety
jako czas UTC! Jest to szczegdlnie istotne dla poprawnego wyswietlania dat i godzin w CRM.
Zatem, jezeli dane w Twoim arkuszu zawierajg czas ustawiony wzgledem innej strefy
czasowej, przed importem dokonaj konwersiji.

Pola typu checkbox

Jezeli w swoim CRM posiadasz pole typu checkbox i chcesz zaimportowac do niego dane, przygotu;j
je w nastepujacy sposob:

e Jezeli checkbox ma by¢ zaznaczony, wartos¢ dla komérki powinna wynosic 1.
e Jezeli checkbox ma by¢ odznaczony, wartos¢ dla komérki powinna wynosic¢ 0.
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Pola (wielokrotnego) wyboru
Jezeli chcesz zaimportowac dane do pola wyboru (rozwijanej listy):

1. Utwdrz wiasciwe pole wyboru dla profilu osoby/organizacji korzystajgc z mechanizmu
Wiasnych pol.

2. Podczas importu opcje w polu rozpoznawane sg na podstawie ich nazwy. Wobec tego
pamietaj, aby opcje w polu wyboru byty identyczne jak w Twoim pliku. Jezeli nie beda
sie one zgadzad, dane nie zostang poprawnie zaimportowane.

3. Jezeli chcesz zaimportowac kilka opcji do danego pola, to we komérce w Twoim pliku do
importu oddziel je za pomoca znaku " | " (pionowej kreski oddzielonej obustronnie
spacjami). Dzieki temu, system rozpozna ze sg to rézne opcje i moze dopisac ich kilka.

Dla przyktadu, dla pola z rozwijang lista:

lista .
- &
druga lista

r Jea
opcja 2 .
&
opcja 3
LITECKDrUN

W arkuszu nalezy podac wartos¢ w ten sposob:
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opcja 3
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