Obstuga sprzedazowa klienta

Grafiki i zarezerwowane terminy

Modut Grafikow i zarezerwowanych terminéw w systemie voxDeveloper CRM umozliwia
udostepnienie klientom mozliwosci samodzielnego rezerwowania terminu spotkania (np. spotkania
handlowego, odbioru lokalu czy podpisania umowy). Pracownik przygotowuje grafik z dostepnymi
terminami, publikuje link, a klient wybiera dogodng godzine. Rezerwacja pojawia sie automatycznie
w systemie. Ponizszy artykut opisuje caty proces — od utworzenia grafiku po obstuge
zarezerwowanego terminu.
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1. Jak dziata modut grafikéw?
Proces sktada sie z czterech etapdw:

* Grafik — pracownik definiuje przedziat dat i godzin, w ktérych dostepne sg terminy, oraz
dtugos¢ pojedynczego spotkania. System dzieli okna dostepnosci na konkretne terminy do
rezerwacji.

e Publikacja — po ustawieniu grafiku jako aktywnego dostepny staje sie link publiczny, ktéry
przekazuje sie klientowi.

¢ Rezerwacja — klient otwiera link, wybiera termin i podaje swoje dane. Rezerwacja zostaje
zapisana w systemie.

e Obstuga — rezerwacja pojawia sie na liscie i w kalendarzu zarezerwowanych terminéw,
gdzie mozna nig zarzadzad.

00 Informacja Dostep do poszczegdlnych funkcji (tworzenie grafikéw, definiowanie termindw,
obstuga rezerwacji, blokowanie terminéw) zalezy od uprawniefl nadanych przez administratora
instancji.

. _________________________________________________________________________________________________________________________________________|

2. Krok 1 — Utworzenie grafiku

Grafiki dostepne sg w zaktadce Grafiki (strona Lista grafikow). Aby utworzy¢ nowy grafik, nalezy
uzy¢ przycisku Nowy grafik i uzupetni¢ formularz.

Pola podstawowe:

Pole Opis

Nazwa Nazwa grafiku, np. ,Spotkania handlowe —
inwestycja X".

Typ spotkania Do wyboru: Spotkanie handlowe, Odbiér,
Podpisanie umowy, Inne.

Przypisany do (Gospodarz) Pracownik, ktéry prowadzi spotkania w ramach
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Pole Opis

tego grafiku.

Czas trwania Dtugos¢ pojedynczego terminu — do wyboru
m.in. 30 min, 1 h, 1,5 h, 2 h.

Inwestycja Opcjonalne powigzanie grafiku z inwestycja.

Status Szkic, Aktywny lub Zamkniety. Nowy grafik
domyslinie zapisywany jest jako Szkic.

Okna dostepnosci. W tej sekcji okresla sie, kiedy dostepne sg terminy. Dla kazdego okna podaje
sie date oraz zakres godzin (od — do). Mozliwe jest dodanie wielu okien za pomoca opcji Dodaj
kolejne okno — im wiecej okien, tym wieksza szansa, ze klient znajdzie dogodny termin. System
automatycznie dzieli kazde okno na terminy zgodne z ustawionym czasem trwania.

Opcje zaawansowane (opcjonalne) pozwalajg precyzyjnie sterowac dostepnoscia:

Opcja Znaczenie

Bufor przed / Bufor po Przerwa dodawana przed i po kazdym
spotkaniu (np. na przygotowanie).

Minimum wyprzedzenia (godziny) Z jakim wyprzedzeniem klient moze
rezerwowac termin (domysinie 24 godziny).

Maksymalny horyzont (dni) Jak daleko w przéd mozna rezerwowac terminy
(0 = brak limitu).

Mozliwos¢ przesuniecia do (godzin przed) Do ilu godzin przed spotkaniem klient moze
samodzielnie zmieni¢ termin.

Data wygasniecia Data, po ktérej grafik przestaje by¢ aktywny
(puste = bezterminowo).

Po uzupetnieniu danych nalezy zapisa¢ grafik przyciskiem Zapisz. System wygeneruje terminy na
podstawie okien dostepnosci.

A Uwaga: PéZniejsza zmiana okien dostepnosci powoduje ponowne wygenerowanie terminéw. Juz
zarezerwowane terminy zostajg zachowane — jesli nowe okna kolidowatyby z istniejgca rezerwacja,
system o tym poinformuje.

3. Krok 2 — Publikacja grafiku i udostepnienie linku

Aby udostepni¢ grafik klientom, nalezy ustawi¢ jego status na Aktywny. Dopiero wtedy na liscie
grafikéw, w kolumnie Link publiczny, pojawia sie przycisk Kopiuj link.

Skopiowany link mozna przekaza¢ klientowi dowolnym kanatem — w wiadomosci e-mail, na stronie

internetowej lub w rozmowie. Dla gr%ftikéw Vﬁl /st:r)atusie Szkic lub Zamkniety link nie jest dostepny.
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00 Wskazéwka Z poziomu widoku umowy mozliwe jest wygenerowanie spersonalizowanego linku
do zaproszenia na termin — dane klienta zostajg wtedy automatycznie wstepnie uzupetnione w
formularzu rezerwacji (funkcja zalezna od uprawnien).

4. Krok 3 — Rezerwacja terminu przez klienta
Po otwarciu linku klient przechodzi prostg, kilkukrokowg Sciezke:

1. Widzi nazwe spotkania, jego dtugos¢ oraz kalendarz z zaznaczonymi dniami (Dzien
dostepny / Dzien zajety).

2. Wybiera dzieh, a nastepnie dostepna godzine (sekcja Ktory termin Ci odpowiada?).

3. Uzupetnia dane: Imie i nazwisko, Adres e-mail, opcjonalnie Telefon i Uwagi.

4. Potwierdza wybor przyciskiem Zarezerwuj.

Po zatwierdzeniu wyswietla sie komunikat Termin zarezerwowany, a na podany adres e-mail trafia
wiadomos¢ z linkiem umozliwiajgcym zarzgdzanie rezerwacjg. Wybrany termin przestaje by¢ od razu
dostepny dla innych klientéw, natomiast status rezerwacji zalezy od sposobu jej utworzenia:

e Rezerwacja zatozona samodzielnie przez klienta z linku publicznego otrzymuje status
Oczekujace i wymaga potwierdzenia przez pracownika.

e Rezerwacja utworzona przez pracownika (np. z poziomu kalendarza) otrzymuje od razu status
Potwierdzone.

W kalendarzu zarezerwowanych terminéw rezerwacja oczekujaca oznaczona jest etykietg Termin
zajety. Do potwierdzenia.

A Uwaga: Klientowi wyswietlajg sie wytacznie terminy zgodne z ustawieniami grafiku — z
uwzglednieniem minimalnego wyprzedzenia oraz maksymalnego horyzontu rezerwacji.

5. Krok 4 — Obstuga rezerwacji w systemie
Zarezerwowane terminy dostepne sg w sekcji Zarezerwowane terminy, w dwéch widokach:

e Zarezerwowane terminy — lista — z filtrami (typ spotkania, grafik, gospodarz, status,
zakres dat, adres e-mail klienta),

e Zarezerwowane terminy — kalendarz — widok kalendarza pokazujacy zajete i wolne
terminy.

Statusy rezerwacji:

Status Znaczenie

Oczekujace Rezerwacja zatozona samodzielnie przez
klienta z linku publicznego — oczekuje na
potwierdzenie przez pracownika.

Potwierdzone Rezerwacja utworzona przez pracownika lub
zatwierdzona po statusie Oczekujace.

Zakonczone Spotkanie sie odbyto.

Anulowane - . Rezerwacja anulowana, termin zwolniony.
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Znaczenie

Nieobecnos¢ Klient nie pojawit sie na spotkaniu.

Dla pojedynczej rezerwacji dostepne sg m.in. nastepujgce dziatania:

Dziatanie Efekt

Potwierdz i dodaj do kalendarza Dostepne wytgcznie dla rezerwacji w statusie
Oczekujgce — zmienia status na Potwierdzone
i tworzy powigzany wpis w kalendarzu CRM.

Oznacz jako zakonczone Oznaczenie odbytego spotkania.

Oznacz nieobecnos¢ Oznaczenie, ze klient nie pojawit sie na
spotkaniu.

Anuluj Anulowanie rezerwacji i zwolnienie terminu.

Dodaj rezerwacje do kalendarza Utworzenie powigzanego wpisu w kalendarzu

CRM dla rezerwacji juz potwierdzone;.

Wyslij ponownie potwierdzenie Ponowne wystanie do klienta wiadomosci z
linkiem do zarzadzania rezerwacja.

Pracownik moze réwniez samodzielnie przypisa¢ klienta do wolnego terminu bezposrednio z poziomu
kalendarza. W tym celu w widoku Zarezerwowane terminy — kalendarz nalezy klikng¢ w wolny
termin i skorzysta¢ z opcji Umoéw spotkanie. Zamiast recznego wpisywania danych, dostepne jest
wyszukanie istniejgcego kontaktu z bazy klientéw CRM (pole z podpowiedziami) lub — poprzez
przycisk + — utworzenie nowego kontaktu bez opuszczania widoku kalendarza. Rezerwacja zostaje
woéwczas powigzana z wtasciwg kartg klienta. Po zapisaniu system pyta, czy wysta¢ na adres e-mail
klienta podsumowanie umdéwionego terminu wraz z linkiem do zarzadzania rezerwacja.

00 Wskazoéwka Powigzanie rezerwacji z kartg klienta pozwala unikngc¢ zaktadania duplikatow
kontaktéw oraz zapewnia, ze spotkanie widoczne jest w historii aktywnosci klienta.

6. Blokowanie terminéw do uzytku wewnetrznego

Pracownik posiadajacy odpowiednie uprawnienie moze zablokowa¢ wybrany wolny termin do uzytku

wewnetrznego — np. na potrzeby przerwy, spotkania wewnetrznego czy zarezerwowania sobie czasu
na inne zadania. Zablokowany termin znika z puli terminéw dostepnych dla klientéw (link publiczny)

oraz dla innych pracownikdéw, pozostajgc widoczny wytgcznie dla osoby, ktéra go zablokowata.

Blokowanie terminu. W widoku Zarezerwowane terminy — kalendarz nalezy klikng¢ w
wybrany wolny termin, a nastepnie skorzysta¢ z opcji Zablokuj termin. Zablokowany slot
oznaczony jest w kalendarzu odrebnym kolorem (ciemnoszarym) oraz etykietg Blokada
wewnetrzna.

Odblokowanie terminu. Zablokowany termin mozna w kazdej chwili zwolni¢, korzystajgc z opcji
odblokowania — wraca on wtedy do puli terminéw dostepnych do rezerwacji.

00 Informacja Mozliwos¢ bIokowaniaStvrv‘g)rl]gy&:r} Eerminc')w zalezy od odrebnego uprawnienia
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nadawanego przez administratora instancji. Bez tego uprawnienia zablokowany termin widoczny jest
jako niedostepny, bez mozliwosci jego odblokowania.

7. Zarzadzanie rezerwacja przez klienta
Z linku otrzymanego w wiadomosci potwierdzajgcej klient moze samodzielnie:

* Przetozy¢ termin — wybrad inng dostepng godzine,
* Anulowac rezerwacje — zwolni¢ zajety termin.

Mozliwos¢ przetozenia terminu obowigzuje do momentu okreslonego w ustawieniu Mozliwos¢
przesuniecia do (godzin przed). Po tym czasie zmiana terminu nie jest juz mozliwa.

|
8. Powiadomienia e-mail

System automatycznie wysyta do klienta wiadomosci e-mail przy kluczowych zdarzeniach:

* Rezerwacja zarejestrowana — bezposrednio po zarezerwowaniu terminu, z linkiem do
zarzadzania rezerwacjg; tres¢ wiadomosci informuje, czy termin jest juz potwierdzony, czy
oczekuje na potwierdzenie przez pracownika,

* Rezerwacja potwierdzona — po recznym potwierdzeniu przez pracownika rezerwacji ze
statusem Oczekujace,

* Termin zostat przetozony — po zmianie terminu,

¢ Rezerwacja anulowana — po anulowaniu (z mozliwoscig uméwienia nowego terminu).

I|]|] Informacja Warunkiem wysytki powiadomien jest poprawny adres e-mail podany przy rezerwacji.

|
Kontakt

W razie pytan lub probleméw prosimy o kontakt z dziatem wsparcia technicznego:

e E-mail: kontakt@voxcommerce.pl
e Telefon: 534 571 638

Unikalny ID rozwigzania: #1271
Autor: : n/a
Data ostatniej aktualizacji: 2026-08-05 15:40
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