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Tiedon tuonti webCRM jarjestelmaan

Yleista
webCRM jarjestelman tiedontuontimoduuli on suunniteltu:

v' Tiedon tuontiin olemassa olevasta tietokannasta tai esim. uudesta markkinoinnin tarpeisiin
tarkoitetusta tiedostosta

v Paivittdamaan webCRM jarjestelman tietoja, esim. laskutustietoja

v" Luomaan tehtdvid, kokouksia, myyntimahdollisuuksia, tuotteita tai toimituksia jonkin
toisen jarjestelman tiedoista

Ole hyva, ja lue tdma ohje huolellisesti ennen tiedon tuontia. Ndin sddstat aikaa ja saat paremmat
tulokset.

Mikali haluat tuoda jarjestelmaan asiakirjoja, ota yhteytta webCRM Finland toimistoon, josta saatte
lisatietoja ja palveluita.

Vaikka olemmekin pyrkineet tekemdan tiedon tuonnin webCRM jarjestelmaan mahdollisimman
helpoksi, saatat tarvita apua esim. ajanpuutteen vuoksi. Ota rohkeasti yhteytta paikalliseen
toimistoon, josta saa konsultointiapua mm. tiedon tuontiin.

Vaihe 1 - Tietojen valmistelu

Ennen kuin ryhdyt tuomaan tietoja webCRM jarjestelmaan, varmista, ettd seuraavat seitseman
avainasiaa ovat oikein.

1. Olet harkinnut ja paattanyt, miten tulet kayttdmaan erilaisia webCRM moduuleita. Ennen
tiedon tuontia olet paattanyt, mita kenttia kdytat organisaatioissa (asiakkaissa) ja mita
kenttia kaytat henkildissa jne.

2. Jos tarvitset enemman tietokenttid, kuin mitd perusjarjestelmassa on, luo kentat ennen
tiedon tuontia.

3. Olet kuvannut mita kenttia webCRM:ssa on ja miten ne liitetaan tuotavan tiedon kenttiin.

4. Jos tuot tietoja alasvetovalikoihin, taulukkolaskennassa olevat tiedot on oltava tasmalleen
samalla tavalla kirjoitettu kuin webCRM jarjestelméassa. Jos esim. webCRM jarjestelmdssa
on asiakkaan luokituksissa “A Asiakas”, on tuotavassa tiedostossa oltava tdsmalleen sama
teksti eika esim. "a asiakas”. Vastaavasti esim. asiakasvastuullinen on kirjoitettava
tasmalleen samalla tavalla kuin se on kirjoitettu jarjestelman kayttajatiedoissa.

5. Mikali jollakin kentalla on tietoja tuotaessa aina sama arvo, ei tuota tietoa tarvitse
kirjoittaa jokaisen tuotavat tiedon kohdalle. Voit kayttda jarjestelman ominaisuutta “Tuo
tama arvo kaikille”. Jarjestelma tuo kaikille tiedoille tassa kentassa annetun arvon.

6. Varmista, ettd tietosi on puhdasta. Tiedot ovat oikeissa sarakkeissa, yritysten ja
henkildiden nimet on  kirjoitettu  yhtenevasti, jotta valtytdan virheellisilta
kaksoiskappaleilta. Esim. kaksoiskappale syntyy, jos yrityksen nimena on kaytetty
vaikkapa toisaalla “X-systems” ja toisaalla “Xsystems.

7. Jos eri asiakkailla on sama nimi, kayta jaoksen nimia erottelemaan eri yksikot toisistaan.
Esim. X-Systems — Helsinki ja X-Systems — Tampere.

webCRM jarjestelmdan voit tuoda uusia tietoja seka paivittda olemassaolevia tietoja. Voit myds
esim. tuoda tehtavia ja niiden tietoja.
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Tietojen tuonnilla voit luoda uusia tietueita sekd paivittda olemassa olevia tietuieita seuraaville
kohteille:

Tehtavat
Myyntimahdollisuudet
Toimitukset
Kokoukset

Tuotteet

Asiakirjat

Sahkdpostit

Seuraavassa esimerkissa:

e Luomme organisaatioita
¢ Luomme yhteyshenkil6ita
e Luomme tehtdvid ja osoitamme ne myyntihenkildille

Ennen kuin tietoja tuodaan on varmistauduttava, etta tuotavat tiedot on valmisteltu oikein. Kayta
seuraavaa tarkistuslistaa:

v' Tuotava tieto on csv tai txt muodossa

v Varmistaudu siitd, etta tuotavissa tiedoissa ei ole puolipisteitd “;”, koska niitd kaytetaan
tiedon tuonnissa erottelemaan tietoelementteja toisistaan. Kayta Excelin "Etsi - korvaa”
toimintoja.

v Varmistaudu, ettd alasvetovailkoiden tiedot on oikein kirjoitettu. Huomioi mm. pienet ja
isot kirjaimet.

v’ Kayttdjanimet on kirjoitettu juuri samalla tavalla kuin jarjestelman kayttdjatiedoissa on
kirjoitettu. Kayttajatiedoiksi eivat siis kelpaa pelkka etunimi tai muut vastaavat lyhenteet.

v Varmista, ettd organisaatio sarakkeessa on tiedot. Mikali tietoja puuttuu, ne hylataan.

Alla olevassa kuvassa on esimerkki taulukkolaskentaohjelmasta, jonka tiedot on talletettu csv
muotoon. Oheisessa esimerkissa on lukemisen helpottamiseksi esitetty vain osa taulukkolaskennan
tiedoista. HUOMAA  kayttaa Excelissd soluissa tekstimuotoa. Muutoin esim.
puhelinnumeroiden etunollat jaavat pois.

Organisaation tiedot

A B C D E F G H 1
Organisaatio Jaos Osoite 1 Osoite 2 Kaupunki Postinumero Maa Puhelin  Toimiala
X-Systems Palokangas 15 Suomi 093366775 Kauppa
X-\Way Helsinki Tasokatu 16 Helsinki 00100 Suomi 09552244 IT
X-Way Helsinki Tasokatu 16 Helsinki 00100 Suomi 09552244 IT

d oL e

Huomaat, etta tiedoissa on kaksi rivid, joissa yritykselld on sama nimi ja sama jaos. webCRM
tuontimoduuli ndkee tiedon kaksoiskappaleena (jos nain halutaan) ja tuo vain yhden rivin. Jos
nama kuitenkin ovat eri tietoja, voidaan jarjestelma pakottaa luomaan kaksi tietuetta.

Huomattavasti parempi tapa on kuitenkin siivota kaksoiskappaleet pois ennen tiedon tuontia. Jos

esim. webCRM yrityksella olisi kaksi toimistoa suomessa, voisit tuoda kaksi organisaatiota, joissa
toisessa on jaoksen nimena "Helsinki” ja toisessa "Oulu”.
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Henkildiden tiedot

A B C D E B G H 1 ]
1 |Organisaatio  Jaos Etunimi  Sukunimi Titteli Asema Sdhkoposti Markkinointikirje Asiakasvastuullinen Tehtivin aika
2 |Xador Oy Mirja Vaarala Rva. Varastopaillikkd mirja.vaarala@xsystems.fi K Matti Kuitunen 19.11.2009
3 |Deltaline Oy Helsinki Jukka Peltonen Hra. Toimitusjohtaja  jukka.peltonen@xway.fi K Matti Kuitunen 19.11.2009
4 Deltaline Oy Helsinki Pekka Virtanen Hra. Myyntijohtaja  pekka.virtanen@xway.fi Jari Virta 19.11.2009
3

Kun tarkastelet ylld olevan kuvan henkildtietoja, havaitset, ettd “Asiakasvastuullinen” sarakkeessa
on webCRM jarjestelman kayttajanimia. Nama kayttdjanimet siirretaan organisaation
“Vastuullinen” kenttéan. Huomaa, ettd nimi on kirjoitettava taysin oikein. Naita tietoja kaytetdan
tuomaan asiakkaan kontaktihenkilot, mutta myds luomaan tehtavat.

Huomaat, ettd Markkinointikirje sarakkeessa on kahdella rivilla “"K” kirjain. Tata merkkia kaytetaan
ruksaamaan henkilé markkinointikirjeen vastaanottajaksi.

Kaytamme nyt edella olevia tietoja tiedon tuontiin.

Vaihe 2 Testaaminen

Suosittelemme, ettd ennen kuin tuot suuren maaran tietoa jarjestelmaan, teet lyhyen testin,
siirtamalld muutaman rivin tietoja. Nain voit varmistaa, etté olet konfiguroinut tuonnin oikein enne
kuin siirrdt suuren maaran tietoa.

Navigoi Konfiguraatio -> Tiedon tuonti. Saat eteesi seuraavanlaisen nayton.

L- Tiedon tuonti - Tila 1l Listaa tietokenttien nimet
==l
‘ Tila I Lihets tiedosto I Tarkista oikeellisuus I Kenttien liittAminen I Luontitapa
Ei kdynnissad olevia tuonteja p Tallenna uusi tiedosto

Tuentihistoria (max. 10):
Tila Toiminto Valmistunut Kuvaus Tuontiloki

Henkild: 3 luotu 0 Péivitetty
13-10-2009 09:08

Valmistunut 0K » Tallenna uusi tiedosto X i A 3 Varoitukset
Juhani Lamminmaki _ o .
» Tarkastele yksityiskohtia
. . 21-059-2009 19:52 . . S
Valmistunut OK b Tallenna uusi tiedosto x Juhani L amminmaki Asiakas: 1luotu 0 Pdivitetty

Naytdn alareunassa olevassa listassa nakyvat aiemmat tuonnit seka tuonnit jotka ovat
prosessoitavana.

Napsauttamalla linkkid “Tallenna uusi tiedosto” saat naytdlle seuraavan ruudun:
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?u Tiedon tuonti - Lahetd tiedosto

Lihetd tiedosto

Tila Tarkista oikeellisuus

Laheta tuotava tiedosto
Max. & Mbyte ja 20.000 rivid. Tiedostobyyppi: bt tai .osv

Selaa koneeltasi haluamasi csv tiedosto ja paina Lahetd nappia. Talloin tiedosto siirretdan webCRM
palvelimelle tuontia varten. Yhden tiedoston maksimikoko on 6Mb tai 20.000 rivia .

Vaihe 3 Oikeellisuuden tarkistus

Siirryt automaattisesti seuraavanlaiselle sivulle:

L- Tiedon tuonti - Tarkista oikeellisuus EWl Listaatietokenttien nimet

| Tila l Laheta tiedosto I Tarkista oikeellisuus I Kenttien littaminen l Lucntitapa

v Tallenna asetukset ja tarkista oikeellisuus

T Oikeellisuus tarkistettu: 13-10-2009 20:47

jLuolbsokiicy 10 Vakiokentat
Tuo tehtavat 3 Tietuetta
Tuo tuotteet

0 Valmis kenttien maarittelyyn: » Klikkaa tasta
Tuo myyntimahdallisuudet [7]

Tuo toimitukset [7]

Uusia potentiaalisia asiakkaita myynnnille. E
Tuo kokoukset [ Kylma&soittojen tehtdvat 19.11.2009.

Tuo ulospain |5hteneet |
=dhkdpostit

Tuo asiakirjat [ [

Luo vain uusi B [

Lahetd minulle sahképosti |
valmistuttua

Tuo kuvaus

Salli tiedostorivit, joissa on::
Liian vahan tietokenttia Fl

Liian paljon tietokenttia Fll
Ruksaa tuotavat kohteet. N&in esivalitset oikeat kentat seuraavaan vaiheeseen “kenttien
liittdminen”.
Tassa esimerkissa olemme valinneet:

v" Organisaatiot
v" Henkilét
v Tehtavat

Halutessasi voit myds valita ruksin “Lue vain uusi”. Talldin jarjestelmassa olevia samanlaisia tietoja
ei paiviteta uusilla tiedoilla. Luodaan vain uusia tietueita.
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Voimme myds pyytda webCRM:aa lahettdmaan vahvistuksen sdhkopostilla kun tuonti on valmis.

Suuren tietomaaran tuominen kuluuttaa aikaa.

Salli tiedostorivit

Vaikka oletkin tehnyt paljon sen eteen, etta tuotava tieto on oikein, saattaa olla, etta joitakin
tietoja puuttuu tai mukana on ylimaaraisia riveja. Ruksaamalla molemmat vaihtoehdot,
tuontirutiini sallii ndiden tietojen tuonnin. Jos jata ruksit pois ja tiedoissa on puutteita, virheellisia

riveja ei tuoda.

Suosittelemme, ettd annat tuontierdlle myds kuvauksen, koska saatat tarvita asetuksia

mydhemmin.

Napsauttamalla "Tallenna asetukset ja tarkista oikeellisuus" saat seuraavanlaisen viestin.

Dikeellisuus tarkistettu: 13-10-2009 20:47

10 Vakiokentat
3 Tietuetta

Yalmis kenttien maarittelyyn: » Klikkaa t3sta
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Vaihe 4 Kenttien liittaminen

webCRM antaa monipuoliset mahdollisuudet tietojen kuvaamiseen. Riippuen oikeellisuuden
tarkistuksen aikana tekemistdsi valinnoista, ndet asiaankuuluvat tuotaviin moduuleihin liittyvat
kentat.

Esimerkin tapauksessa naet:
e Organisaatiot
e Henkil6t
e Tehtavat

Naet nyt jokaisen moduulin kentat:

Organisaatiot

|T kzikdsitteisyyden tunniste: Mimi + Jaoksen nimi

Tuo timd arvo kaikille

Mimi 1 Organisaatio - FPakollinen
Jacksen nimi 2 Jaos -
Puhelin  --- Ei tuontia --- -

Faxi --- Ei tuontia --- -

www  --- Ei tuontia --- -

Alue  --- Ei tuontia --- * --- Ei mitdan --- -
Vastuullinen 9 Asiakaswvastuullinen * --- Ei mitdan --- -
Varahenkilé --- Ei tuontia --- * --- Ei mitdan --- -

Tyyppi --- Ei tuontia --- * Azigkas -
Tila --- Ei tuontia --- *  Markkinointi -
Toimiala --- Ei tuontia --- + Rahoitus -
O=oite rivi 1 --- Ei tuontia --- -
O=oite rivi 2 --- Ei tuontia --- -
Osoite rivi 3 --- Ei tuontia --- -
Postinumero  --- Ei tuontia --- -
Kaupunki --- Ei tuontia --- -
Maakunta --- Ei tuontia --- -
Maa --- Ei tuontia --- * Suomi ow
Varoitusteksti  --- Ei tuontia --- -

Pakollisia kenttia on kaksi, Organisaatio ja Jaos. Naiden kenttien pakollisuus estaa

kaksoiskappaleiden syntymisen. Organisaatiot, joilla on sama Jaos luodaan jarjestelmaan vain
kerran (ellei toisin pakoteta).
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Tunnista ne webCRM kentdt, joiden tiedot haluat paivittda. Jokaisen webCRM kentan vieressa
olevassa valikossa ovat kentat, jotka I6ytyivat tuotavasta tiedostosta. Alasvetovalikon kentdt on
automaattisesti numeroitu. Tama auttaa varmistamaan, etta kaikki sarakkeet tulevat kuvatuksi.

Henkilot

Vieritd nayttéa alaspain niin 16ydat henkilétietojen kuvauksen.

|1T “fkeikisitteizyyden tunniste: Asiakas + Henkild nimi Tuo tdmd arvo kaikile

Etunimi 3 Etunimi =  Pakollinen
Toinen nimi  --- Ei tucntia --- -
Sukunimi 4 Sukunimi - Pakollinen
Tila --- Ei tuontia --- * 0: Aktiivinen -
Tehtdvanimike 6 Azema -
Suora puhelin nro --- Ei tuontia --- -
Matkapuhelin  --- Ei tuontia --- -
Sdhkdposti 7 Sahkdposti -
Kommentti --- Ei tuontia --- -
Sahkdinen uutiskirje 8 Markkinointikirje -
Uutiskirje postitse  --- Ei tuantia --- -
Joulukortti  --- Ei tuontia --- -
Seminaarikutsu  --- Ei tuontia --- -
Interest --- Ei tuocntia --- * - Tyhja --- -
Asiakkaan rooli  --- Ei tuontia --- * -—Tyhjgd--—- =
Moodi  --- Ei tuontia --- * -—Tyhjgd--—- =

Huomaat, etta pakollisia kenttid on kaksi, Etunimi ja Sukunimi. Molemmat on I6ydyttava
tiedostosta, ennen kuin tietoja tuodaan.
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Voit luoda tuontirutiinilla my&s tehtavia. Tama on erittdin tarkeda esim. silloin, kun hankitaan
ulkopuolisista Iahteista soittolistoja hankittaessa uusia asiakkaita.

Luo aina uusi

Paiva

Tunti

Wastuullinen
Yhteyshenkild

Toiminto

Tila

Kuwvaus
Paatuote/palvelu
Automaattinen toiminta

outlook sykronointi

Tuo tdma arvo kaikille

10 Tehtdvan aika

-

f13-11-2009 3

--- Ei tuontia --- v |11:00  TT:MM

9 Asiakasvastuullinen »| --- Ei mitdan --- -
--- Ei tuontia --- -

--- Ei tuontia --- * Soitto -
--- Ei tuontia --- + 0 Suunniteltu -
--- Ei tuontia --- -

--- Ei tuontia --- *  WebCRM -

--- Ei tuontia --- » 0 Ei mitdan -
--- Ei tuontia --- * [0 Kaytisss -

Tehtava luodaan jokaiselle tuodulle tietueelle ellet ole asettanut "Luontitapa" valilehdella
asetuksen jolloin luodaan vain yksi tehtava jokaiselle Organisaatiolle. Tassa esimerkissa
tehtavan paivays tulee tuontitiedostosta. Ajaksi asetetaan kaikille sama 11:00.
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Vaihe 5 Luontitapa

Lopuksi madrittelemme miten kaksoiskappaleita, tyhjia riveja, uusien tietojen luontia ja paivityksia
kasitellaan.

L Tiedon tuonti - Luontitapa [Nl Listaa tietokenttien nimet

l Tila I Lahets tiedosto I Tarkista oikeellisuus I Kenttien liittAminen Luontitapa

v Tallenna asetukset

Yksikasitteisyyden tunniste Asiakas nimi + Jacksen nimi
mma Asiakkaat Lid g hd
Tuontitapa El| P&ivits nykyinen, luo uusi

Ala huomioi tyhjia kenttia [

e Yksikasitteisyyden tunniste Asiakas + Henkild nimi
‘\.!ili Henkilst o 3 T
Tuontitapa Bl Paivita nykyinen, luo uusi
Ala huomioi tyhjig kenttia [

Tuo nimi Erottele etunimi ja sukunimi

= I Tuontitapa Luo aina uusi
v=| Tehtavat pa £ hd

Ala huomioi tyhjia kenttia £

Ylla olevasta kuvasta nadet, miten tuotavien moduulien parametreja voidaan asettaa. Kuvassa ovat
aiemmin maaritellyt moduulit Organisaatio, Henkild ja Tehtavat.

Voit maaritella Organisaation nimen + jaoksen nimen yksikasitteisyyden ehdoksi tai webCRM
system ID:n, tai minka muun tahansa kentén, joka on Organisaation kentissa maaritelty
yksikasitteiseksi. Eli kahta samanlaista ei sallita. Tallainen voisi esim. olla LY-tunnus, jos se on
aina saatavilla. webCRM ID:ta on hyva kayttaa vietaessa tietoja ulos webCRM jarjestelmasta
johonkin toiseen jarjestelmaan, jossa niita paivitetdan ja tuodaan uudelleen takaisin. Ndin on usein
esim. laskutustietoja paivitettaessa.

Tuontitapa on asetettu valmiiksi ja voit joko jattda huomioimatta tyhjat kentat tai ei.
Samoja parametreja sovelletaan myds Henkildiden tietojen tuontiin.
Tehtaville voidaan valita joko uuden tuonti tai uuden tuonti ja olemassa olevan paivitys.

Kun kaikki on valmista, voit tallettaa asetukset. Siirry sen jalkeen valilehdelle "Kenttien
liittdminen" ja talleta asetukset ja aloita tuonti.

v/ Save settings | I Begin import

Tuontitehtava viedaan tuontijonoon prosessoitavaksi. Tila valilehdella voit nahda tuonnin tilan.

Paivittaja ja luoja kentit

Kun tiedot on tuotu, jarjestelma paivittaa kahta jarjestelman kenttaa, organisaation paivittaja ja
organisaation luoja. Nama kentat kertovat kuka on viimeksi paivittéanyt tietoja tai kuka on luonut
uuden tiedon jarjestelmaan. Tavanomaisesti naissa kentissa nakyvat kayttajien nimet, tiedon
tuonnissa kaytetaan seuraavaa muotoa:

IMP-20090802-14:32:18-EM ==

10
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Tieto kertoo, ettéd muutokset tehtiin tuontitoiminnolla, paivayksen seka tuonnin kaynnistaneen
kayttajan nimikirjaimet.

Tuotujen tietojen poistaminen

Jos jostakin syysta haluat poistaa tuodut tiedot, voit luoda raportin, jossa suodattimeksi valitaan
(tama esimerkki) Paivittaja = IMP-20090802-14:32:18-EM ja Luonut = IMP-20090802-14:32:18-
EM. Lisdominaisuuksista valitaan erityistoimeksi poista tietoja. Aja raportti, tarkista, etta tiedot
ovat oikein ja poista tiedot.

TARKEAA - Voit poistaa tietoja suodattamalla raporttiin tiedot "Luonut" kentdn avulla, mutta jos
poistat tiedot ainoastaan Paivittaja kentan tiedoilla, poistat myds tietoja, jotka ovat olleet
jarjestelmassa ennen tuontia. Tuontirutiini on voinut paivittda olemassa olevia tietoja, joita et
ehka halunnutkaan poistaa.

Yhdistelmatietojen tuonti / Alueet

webCRM tietojen tuontitoiminto antaa mahdollisuuden tuoda useita kohteita yhteen kenttaan.
Sinulla voi olla esim. Tuotteisiin liittyvd monivalintaruutu, joka antaa kayttdjalle mahdollisuuden
valita useita tuotteita.
Tuote A
Tuote B
Tuote C
Palvelu A
Palvelu B

6. Palvelu C
Edellyttden, etta edellisen esimerkin tuotteet on talletettu tuontitiedostossa samaan sarakkeeseen
(erotettuna erotinmerkilla ";") tai talletettu omiin sarakkeisiinsa, kentat voidaan yhdistda samaan
monivalintakenttdaan kdyttaen alla olevan esimerkin mukaisia toimintoja.

uARWNE

Koska jokaisella kohteella on oma numeronsa monivalintaruudussa, voit kayttdad samaa numeroa
tuontitiedostossa, kuvauksen sijaan.

Alla olevassa kuvassa on esimerkki.

A B8 C O E F G H

1 Organisation Division Address 2 City Postcode Country Industry Interest Interest Territory
2 ABCLud Sweden Health 1 2

i Tesco Head Office A e Delamare Road Cheshunt ENBSSL UK Retail 2 4

d Tesco Head Office A Delamare Road Cheshunt EN8SSL UK Retail 1 & 1
5 Base Industries Head Office WwWood Road Odense 34345 Denmark Manafact 4

& Shell Finland Finland OIl 1 2 3

‘_i
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