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Yleista

Tervetuloa webCRM kayttajaksi

Tama opas on suunniteltu uusille webCRM kayttdjille nopeuttamaan kaytdn aloitusta. Mikali haluat

tarkempia tietoja, ole hyv? ja tutustu tuotteen oppaisiin,
ja tukio.

Jarjestelma on helppo ottaa kayttéén. Mikali k uitenkin tarvitset apua, ole hyva ja ota yhteytta
paikalliseen toimistoomme. S&hkdposti juhani.lamminmaki@webcrm.com tai puhelin 040 7772361.

webCRM muodostuu seuraavista moduuleista

Moduuli | Ominaisuude t |

Organisaatiot webCRM jéarjestelmén ydin. Tallentaa kaiken
Organisaatioihin liittyvan tiedon
Henkil6t Henkil6t tai kontaktit litetdan

organisaatioihin. Yhteen organisaatioon voi
kuulua useampia henkil6ita.

Tehtavat webCRM ohjelmistolla voit hallita erilaisia
tehtavia, kuten asiakkaille tai prospekteille
tehtavia seurantasoittoja. Tehtéville voidaan
kirjata tietoja esim. seurantasoiton sisallosta.
N&in muodostuu loki, josta voi my&hemmin
selvittaa tapahtumien kulku.

Toimitukset ja tuntilistat Voit hallita myynnin jalkeisida tapahtumia,
kuten toimitusta. Voit kirjata tydaikaa esim.
projektin vaiheelle.

Myyntimahdollisuudet ja budjetit Kayttamalla myyntimahdollisuuksia voit hallita
myyntiputkea alueittain, tiimeittain ,
yksil6ittdin ja tuotteittain.

Raportit webCRM ohjelmistolla voit luoda raportteja

ilman, etta tarvitsee opiskella monimutkaisia
raportointitydkaluja. Raportteja voidaan luoda
esim. tehtavista, henkildista tai kalentereista.

Kalenteri Ryhmékalenterilla  voit  hallita  kaikkien
kayttdjien yhteistd kalenteria. Kalenteri -
tapaamisiin voidaan liittdad myds asiakirjoja.

Tuotteet Moduuli, johon voit tallettaa tietoja esim.
asiakkaille toimite tuista tuotteista, niiden
sarjanumeroista tai muista tarkeista piirteista.
Liséksi voi tallettaa tietoja esim. sopimuksista

ja laskutuksesta.

Asiakirjat ja sdhkopostit Voit kayttdd erilaisia mallipohjia, jotka
littavat automaattisesti tietokannan kenttia
joko sahkdpostiin tai Word asiakirjaan. Esim.
kun olet  sopinut  asiakkaan kanssa

tapaamisesta, voit lahettad
tapaamisvahvistuksen sahkopostilla.
Sahkopostin mallipohja poim ii

kalenterimerkinnastéd esim. tapaamispaikka,
ajan, keston jne. sdhkdpostiin. Kaikki lahtevat
sahkopostit tallentuvat asiakastietoihin.

Outlook Integrointi Voit synkronoida kaikki yhteystiedot,
tapaamiset ja sahkopostit Outlook
sahkodpostista

Jotkin moduulit ovat valinnaisia. Paikallinen webCRM toimistosi auttaa valitsemaan ratkaisuusi
sopivat moduulit.
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Tarked vihje:  Aloita perusasioista ja tee aluksi yksinkertainen jarjestelmd, jonka opit tuntemaan.

Lis&a sitten ominaisuuksia kun olet varma, etta tarvitset niita ja osaat perusteet. Jata tiedon tuonti
aivan e al kUVaJh“e"essa Main menu 1 Payments ! Configuration | Help and support | Logout &
tekematta, nain paaset e

# Activities Persons Opportunities Deliveries Calendar CRM

Kun kirjaudut jarjestelmaan

naet oheisen kuvan mukai -

sen nayton kolmella ensim -

mal Se”a kerra"a Boxes displayed at start page -l Add your webCRM link to favorites | El
. Dispiay order Boxt, fbox |3 v

v Save @ Start page

User settings - James Bogue

Font size

Naytolla voit maarittad, mita
tietoja ja missd jarjestyk -
sessa aloitussivulla nayte -
tdan. Suurin osa valinnoista T e s
. o efault display of data in various lists
on itsestddn selvia. Jos e
kuitenkin tarvitset lisatietoja, Aciivies peron

Meetings | Exc!

kaytd on-line kasikirjoja.

I EAENERESES

Default lines/page for ovendews
Opportunities 10

AIEEIG

Aloitus sivu

Kirjautuessasi jarjestelmdan saat eteesi alo itus sivun. Aloitus sivua voidaan mukauttaa
seuraavasti:

Sivun ylédosan grafiikka, esim. yrityksen logo tai banneri
Etusivulla naytettavat kehykset ja niiden jarjestys
Kehysten tietosisaltd

Kirjasinkoot, ndytdn ja painikkeiden varit

=2 =4 -4

Configuration | Help and support | Logout

Visuaalisen ilmeen asetuksia voidaan
muuttaa navigoimalla Konfiguraatioon
ja valitsemalla  Paaasetukset ja : Opportmtes | Detveries  Calondor 18
Graafinen ilme.

Bannerin alareunassa olevasta palkista St
paaset seuraaviin webCRM:n moduu -

leihin :
 Tehtavat S‘WE B Coantc new
1 Organisaatiot
. Myyntimahdollisuudet > i S
M Toimituk set .
1 Kalenterit :

Hakutoiminnot s ; b wescRu L
Hakutoiminnoissa  kaytetddan  jokerimerkkid  haettaessa  organisaatiota, henkilba tai
puhelinnumeroa. Voit siis hakea osalla tekstid esim. haku kirjaimilla "de" antaa tulokseksi kaikki
organisaatiot, joiden nimessa on "de". Mikali r uksaat "Alkaa kirjaimilla”, saat hakutuloksen, jossa
naytetddn organisaatiot, jotka alkavat kirjaimilla "de" tai De".

Nailla toiminnoilla voit 16ytdd nopeasti organisaatiot ja henkilét. Sama koskee myds
puhelinnumeroiden hakua.

Riippuen etusivun kon figurointitavasta, haun tulokset nékyvat kehyksessa "Viimeisen haun
tulokset". Klikkaamalla valitsemaasi kohdetta, voit siirtyd suotaan kyseisen tietoon.
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Lis&painikkeet

. F
[ |

L]
b Budjetit J

Valinnaisten moduulien

painikkeet

Vaihda henkilokohtaisia asetuksia.

Mikali olet hankkinut lisamoduuleja, niiden painikkeet ilmestyvat naytdlle.

\
-
‘JSisaén tulevat sahkopostit

Kayttajien lisadminen

Voit lisata kayttgjia seuraavasti

Name o Access level »

initials »

o ¥ Casper Strande Sigasrd 89, AN Rghts Css
& P Erik Mathy 8% ARl Rghts =
& ¥ James Bogee 56. Al Rghts J8
& P Jorgen Rode ¥ Al Rghts JR
& ¥ Jorgen Rode Puntium 56 Restncted standard user JRC
& b Lo Matby §1: Sundacd user
& ¥ OleRooderg 01: NO ACCESS O’
& F Peter ligher Serensen §6 Al Rgns PMS
& b Re 21: Standard user Qe
> Sam Jonngaces 70: Manager $J

[_J List deleted users

Napsauttamalla Luo kayttaja, saat seuraa

Pakolliset kentat ovat
Nimi
Nimikirjaimet
lokeissa.

= =

Salasana

=a = =8 -8 A

Alueet

Hyva tapa on tayttda kaikki kentét,

T kaytetddn webCRM

sahkopostiosoite
Kirjautumisnimi

Kayttajan oikeustaso

matkapuhelimen numeroa voidaan kayttaa
joustavasti séhkodpostien mallipohjissa.

Kun valitset myds varahenkil6t, tayttyvat

nama  kohdat

automaattisesti

tietueita luotaessa. Tata tietoa kaytetéén

kayttdoikeuksissa.

Voit valita yhden tai useam

esim.

uusia

% Tuntilistat

Navigoi Konfiguraatio  -> Kayttgjat. Saat eteesi kayttajaluettelon.

Login name » Logm count »

AR B42
em 10555
Aamesd 7
ays 10.545
ot 7
m 238
or 1
pra 18
re 4
spnnsione

van laisen lomakkeen.

web

18.05-2004 1697

v O List
Create user

alb
Name Sam John
Email sam.johnstone@weberm.com
Title 1

Telephone 01509 842629

Mobile

Organisation
d responsible

Opportunity [
2nd responsible L

2n:

Territories: [] All Territories. Or select territories
[Cloanmark [CInorge [ sverige [#Engiana
[CIRuslang [l ciobat

Hiemmeadresse

Some comments

GMT time zone | +0 UK, Portugs

Decimal point

Address format | Ur

[l 7yskiana

Kayttdja kuuluu kayttboikeusryhmaén, jolla rajoitetaan kayttajan oikeuksia jarjestel

liséd on -line kéayttboppaista. Tama toiminto tarvitaan suurehkoilla organisaatioilla.

CIRIM

Created »
25.10-2005 18:27
23-04-2004 D000
14.47.2008 08:58

- 0000
3 004 00:00

25.10.2005 1857
13-89-2004 23:37
22.458.2008 2017
12-04-2007 10117
15-82.2004 21:00

17-97-2009 14:45

Initials S)
Login name
Fassword (Min.5)

Access level | M

User group | North group

Privat telefon

Language | U¥

Date format | dd-mm

Currency | G&

man alueen yksittaiselle kayttajalle. Tatd kaytetdan tilanteessa, jossa
myynti on organisoitu alueittain ja haluat yksittdisen myyjan ndkevén vain oman alueensa tietoja.

massa. Lue
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Laheta kayttajalle kirjautumistiedot
Kun olet tallettanut kayttajatiedot ndet naytdn ylareunassa seuraavanlaiset painikkeet

£ !_l Send email with login dclailsi| I.J Display login-log ] [_l Create new direct login code

Voit kayttaa painikkeita l1ahettamaan kayttajalle sahkopostilla kirjautumistiedot, katsella kayttajan
kirjautumishistoriaa ja luomaan uuden kirjautumiskoodin. Huomaa, ettd jos muutat kayttajan
kirjautumistietoja, on uudet kirjautumistiedot |ahetettava kaytt ajalle sdhképostina.

Huom!: Suosittelemme, ettd l&hetat kirjautumistiedot vasta sitten, kun jarjestelméa on kokonaan
konfiguroitu ja kayttovalmis.

Huomaa, ettd webCRM jarjestelméaén voi kirjautua kahta eri reittia
1 Kayttdmalla sahkodpostissa tullutta link kia, jonka voit tallettaa

1 Kirjautumalla sivustoltamme http://www.webcrm.com (Huom. asiakastilin nimi l6ytyy
Konfiguraatio - P&dasetukset T Perusasetukset)

Organisaatiot ja henkil6t

Kaikkien webCRM kayttdjien on nahtava organisaatiot ja henkilét. Voit myds nimetd termeja

uudelleen yrityksellesi sopiviksi. Esim. Organisaation voit nimetd asiakkaaksi tai yritykseksi.

Ohjeet nime&miseen |6ydat esim. on -lineoppaista t ai t2@a m2@n oppaan kohdast.a fAPi kako
Jarjestel massasi on valmiina yksi organisaatiotietue T webCRM. Voit helposti luoda uusia
napsauttamalla O0Luo uusi o0 painiketta.

Configuration | Help and support | Logout B

 menu
2 Organisations & Create new
b Your Company Name

A  Actvites Organisations Opportunities Delrvenes Calendar i

Saat viereisen kuvan mukaisen Vsae  OList

nayton : esa Create organisatior

Luodaksesi uuden tietueen, syota
lomakkeeseen tarvittavat tiedot. =
Alasvetovalikoista voit vai htaa niiden

kenttien valintoja, joihin on liitetty

ko. valikko. Lue lisaa kohdasta

APi kakonfigurointio tai
tamme. Muista tallettaa muutokset.

(@]

o
((((U(

Q

n

Kun olet tallettanut muutokset,
voit siirtyd asiakkaan paasivulle
napsauttamalla oikealla olevaa
OP a a n a k y ma o p a | n | k D) Aciivities Organisation: O« Ot mities Deliveries Calendar il

eteesi asiakkaan paanakyman : © Search organisations Viewalldata  OView  JFEdt X Delete

)CRM Limited - UK, United Kingdom

Configuration | Help and support | Logout [

Your Company Name

Tésséd nékymassa naet yleis -
néakyméan asiakkuuteen. Té&ssa

nakymassa voit luoda uusia 25eso b D
tietoja eri moduuleihin  seka e — S
katsella tietoja.

© Create meeting

Jos haluat esim. luoda uuden

henki I °n, napsauta fALuo henkil °o
painiketta. = Saat eteesi seuraa -

valla sivulla esitetyn nayton.
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Main menu Utilities Configuration | Help and support / Logout

Samoin kuin edelld, tietojen taytta N EEICRM

m|nen tapahtuu Sama”a tava”a A Activiies ‘Organisations [ Deliveries Calendar EECRM
Tallenna kun olet valmis.  save @ Organisation

nr Create person for: WebCRM UK
&8l  England / Partner / Customer / United Kingdom

Voit ottaa pois kaytostd vakiokenttia
tai luoda omia kenttia tarpeen mukaan
tai nimetd koko m oduulin toisella

Julekort [J

Vil ikke have infe []

termilla (Esim. Organisaatio T Yritys). JE—
Tehtavat
Tehtavat ovat helppo tapa hallita organisaation ty6tehtavia. Tehtavia voidaan kayttdd esim.

seuraaviin toimiin

Telemarkkinointi
Myyntivihjeiden hallinta
Myynnin seurantatehtéviin
Asiakaspalveluun
Tapahtumien jarjestamiseen

= = =4 =4 =4

webCRM:ssé voit kayttédd tehtavia jatkuvana prosessina . webCRM tarjoaa kaikki tavano maiset
toiminnot yhdella naytdlla, jolla sdastetdan aikaa tehtavia kasiteltdessa. Yhdeltd naytolta voit
kasitella esim.:

Muisti oiden historiaa
1 Korkeintaan 15 lisédkentta
1 Liittda ja yhdistella asiakirjoja
1 L&hettédd sdhkodpostia, muokata ja lisata henkil6ité ja luoda kokouksia
1 Liittda tehtévia myyntimahdollisuuksiin ja toimituksiin osana liiketoimintaprosessia
Tavanomaisesti asiakas saatt aa pyytda soittamaan takais in viikon kuluttua. webCRM antaa

mahdollisuuden siirtéd tehtavad 7 péaivad eteenpéin painamalla +7 linkkia. Tehtavan ajankohta
siirtyy 7 paivaa eteenpdin pois lukien viikonloput.

. . Main menmu 0 T Payments Configuration | Help and support / Logout (B
Ennen kuin valitset seuraa - F—m—— =
van ajankohdan, taytat teh - | Your Company Name
tavalOk"n lyhyen kuVaUksen ] Activities Organisations Opportunities Deliveries Calendar
keskustelusta ~ tai  muuta T — T
oleellista tietoa. Voit myos BE] Ceste coviy for: webCRM Umied - K

halutessasi muuttaa tehtd -
van kuvauskenttdda, koska ot
tehtéva asia saattaa muuttua S o200 BRG]
tehtavan elinaikana. Lokiin — R
tekemasi merkinn &t talle -
tetaan aikaleimalla ja nimi -
kirjaimilla. Voit lisata lisa -
kenttia tehtavéalomakkeelle.
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Séahkopostit
webCRM:n sahkdpostitoiminnot ovat monipuoliset. Voit lahettdd sahkodposteja miltei kaikista
moduuleista. L&hettdmési sahkopostit talletetaan litettyna henkiloon tai organisaatioon.

Kayttdoikeuksien puitteissa myds muut kayttajat voivat katsella niita.

Voit ladhettdd  henkilon tietueesta séhkdp ostin  kayttamalla tavanomaista séhkodpostiohjelmaasi
(esim. Outlook), mikali et halua, ettd sdhkoposti talletetaan jarjestelmaan. Suosittelemme, etta
asiakkuuteen liittyvat tarkeat sahkopostit lahetetddn webCRM jarjestelmasta. Nain toimimalla saat
seuraavat edut:

1  Sahkdpostien mallipohjat ja kenttien liitta minen sahkopostiin

1 Vakioidut sdhkopostien liitetiedostot

1 Voit katevasti lahettdd séhkdposteja miltei kaikista webCRM moduuleista

1  Voit lahettéda sahkopostin kenelle tahansa tai muille webCRM kayttajille
webCRM jarjestelmasta lahettdamasi sahkopostit lahte vat palvelimeltamme sinun osoitetiedoillasi.
Saapuvat sahkdpostit tulevat sinun omaan sahkopostiisi. Sisdan tulevat sahkopostit voidaan
tallettaa myds webCRM jarjestelmaéan, mikali olet hankkinut Outlook synkronointi mosuulin tai
Sisdan tulevien sahkopostie n moduulin.  Voit hankkia moduulit valitsemalla Konfiguraatio ->

Lisenssi -> jatee lomakk eella sopivat valinnat.

Sahkdpostien mallipohjat

Sahkopostien mallipohjia voit luoda miten paljon haluat ja rajoittaa niiden kaytt6a tietyille
kayttajille, kayttajaryhmille, kielille tai alueille. Mallipohjien tekeminen on helppoa, mutta mikali
haluat niista visuaalisesti nayttavid, saatat tarvita HTML osaamista. Mallipohjien k& yttd védhentda
tarvetta kirjoittaa samoja vakioteksteja uudelleen ja uudelleen sekd antaa yrityksenne visteille

yhtenaisen ilmeen.

Voit myds liittaéd webCRM moduulista tietoja sahkdpostiin. Esimerkiksi voit luoda tapaamis -
vahvistukseen mallipohjan, joka lii ttdd kalenterimerkinndn tiedot suoraan sahkdpostiin.
Kehittyneempi ratkaisu voisi olla esim. liittdd tietoja myyntimahdollisuudesta sahkdposti -
tarjoukseen.

Sahkdpostien mallipohjia voit luoda navigoimalla Tyodkalut -> sa@hkopostien mallipohjat. Lue lisaa
on-line oppaista.

Sahkdpostien liitteet
Tallentamalla webCRM jérjestelm aan asiakirjoja, voit kayttaa niitd séhkopostien liitteina. Huomioi,
etta ruksaat kohdan, jossa asiakirja sallitaan sahkdpostin litetiedost oksi.

Laheta sahkdpostia lahes kaikista webCRM moduuleista

Sahkdposteja voi lahettdd painamalla séhkoposti -ikonia. [Mi Sahkdpostin vastaanottajan
tiedot tayttyvat automaattisesti.

Lisd& muita vastaanottajia tai webCRM kayttdjia vastaanottajiksi
Voit my6s kayttda tavan -

omaisia kopio (cc) tai piilokopio e ——— CRA—— et v -
(Bcc) ken tti & lahtevassa sdhko -
postissa. Sahkdpostin voi R Acedses Omenisssons . Deiveries __ Calondor &I

lahettdd kaikista moduuleista, | @ sondemait © Organisain +/ Save os draft

joissa  on  s#&hkoposti -ikoni T T TS e

Dear Jergen Rode
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Myyntimahdollisuudet - myyntiputki

Myyntimahdollisuudet on tehokas tapa hallita seuraavia asioita

1 Seurata jokaista potentiaalista myyntitapahtumaa alusta loppuun jokaiselle myyijalle,
alueelle tai tuotteelle

Seurata useita myyntitapahtumia yhteyshenkildlle tai organisaatiolle mukaan

Seurata, mitka tilaukset ovat odotettavissa ja mill oin seka niiden todennakdisyys
Seurata myyntituot  toja useissa valuutoissa ja raportoida ne yhdessé valuutassa

Seurata budjetteja henkil6ittain, tuotteittain, tiimeittain ja alueittain

= =4 =4 =4

Myyntiputken perustaminen
Myyntiputki  perustetaan  madritte

T . . . . . Level name Level Win chance percent Follow up days Detach percent
lemalla ensiksi myyntiprosessin vai - T T T T
heet sek& tilauksen saami  sen toden - . “argetcustomer Level2 10 0 o
nakoisyydet eri vaiheissa. @ | Dlalogue Levels 2 &0 to
&7 Proposal dialogue Level 4 30 49 No
. . . &~ Hot prospect Level S S0 42 No
Prosent tivaihtoehdot sydtetddn navi - & Cosingbusiness Leveis 7 28 o
goimalla Tydkalut -> Myyntiputki ja ¢ Lovay
. . . .. & Level 3
valitsemalla nayton ylareunasta 5 —
AMahdol liset myyntiput ken twoaeb. n? k.
%0. Tasot, niiden ol ed trgfarrot==j a opas < 19
. . . T . - & Contract - standby Level 12 S0 30 Yes
tekstit toimivat jarjestelman pohjana. S e g R e = =
Lisatietoja Ioydéat on  -line oppaista. & Lost Lost - Level 14 0 o
Voit luoda myyntimahdollisuuden
asiak kaalle navigoimalla asiakkaan
paanakymaan ja napsauttamalla
Myynti mahdollisuudet ikonia sek&
napsauttamall a mah u o myynti

dol |l i suuso.

Samoin kuin edelld, taytd lomakkeen
kentat. Voit lisaté kenttia lomakkeelle.
Lue lisda kohdasta Pikakonfigurointi tai
on-line oppaista.

Pikakonfigurointi

Tama kappale kertoo miten voit

Muuttaa terminologiaa

Lisata uusia kenttia

Muuttaa alasvetovalikoiden siséltoéa
I Ottaa pois kaytosta vakiokenttia

= =4 =4

Terminologian muuttaminen

Jos haluat muuttaa ohjelmistossa kaytettya terminologiaa,
navigoi Konfiguraatio -> Paaasetukset -> Terminologia. Vierita
listaa kunnes |6ydat kohdan fiOrganisation 0. Organisaation
kohdalla on kais termi&, joita voit muuttaa. Jos haluat muuttaa
vaikkapa organisaation yritykseksi muuta seuraavat kohdat:

1 Organisaatio -> Yritys
1 Organisaatiot -> Yritykset

In use
Yes
Yes
Yes
Yes

No
No
No
No
Yes

Yes

@ o
]

w













