Zarzadzanie danymi inwestycji i cennikami

Jak zaimportowac klientow do VoxCRM

System voxDeveloper CRM umozliwia masowy import klientéw z pliku Excel (.xlsx). Funkcja ta
pozwala na szybkie przeniesienie bazy kontaktéw do systemu bez koniecznosci recznego dodawania
kazdego klienta. Ponizej przedstawiamy instrukcje przygotowania pliku i przeprowadzenia importu.

Kiedy skorzystac z importu klientéw?
Import klientéw jest przydatny w nastepujgcych sytuacjach:

e Migracja danych — przenoszenie bazy klientédw z innego systemu CRM lub arkusza
kalkulacyjnego do voxDeveloper CRM,

 Nowa inwestycja — dodanie listy klientéw zainteresowanych nowg inwestycja,

e Aktualizacja bazy — uzupetnienie systemu o dane klientéw zebranych podczas eventéw,
targéw lub kampanii marketingowych.

A Wazne: Przed importem nalezy pobra¢ plik wzorcowy udostepniony na koricu tego artykutu. Dane
klientéw muszg by¢ uzupetnione zgodnie ze strukturg tego pliku — system nie zaimportuje pliku o
innym uktadzie kolumn.

Stowniczek pojed

Plik wzorcowy Plik Excel (.xIsx) z predefiniowang strukturag
kolumn, ktéry nalezy uzupetni¢ danymi klientéw
przed importem do systemu.

Zrédto pochodzenia Informacja o tym, skad pochodzi kontakt z
klientem (np. strona WWW, targi, polecenie,
portal ogtoszeniowy). Wartos¢ musi odpowiadad
zrédtom zdefiniowanym w systemie.

Doradca Uzytkownik systemu voxCRM (pracownik), do
ktérego zostanie przypisany importowany klient.
Podawany, jako e-mail doradcy.

Klasyfikacja Kategoria klienta w systemie (np. A, B, C)
okreslajgca priorytet obstugi lub stopien
zainteresowania oferta. Wiecej o klasyfikacjach

Tryb importu Ustawienie okreslajace, ktére wiersze z pliku
majg zostac¢ zaimportowane. Opcja "Wszystkie
wiersze" pozwala najpierw zweryfikowa¢ dane
przed wtasciwym importem.

Adres korespondencyjny Drugi adres klienta, na ktéry kierowana jest
korespondencja (jesli rézni sie od adresu
zamieszkania). Oznaczony w pliku przyrostkiem
"- koresp."

ERP ID Identyfikator klienta w zewnetrznym systemie
ksiegowym lub ERP (np. Business Central).
Pozwala temu systemowi rozpozna¢, ktérzy
klienci juz u niego sg. Na karcie klienta widoczny
jako pole ,ID systemu ERP”.

Data zgody Dzien (i opcjonalnie godzina), w ktérym klient
udzielit danej zgody. Ma znaczenie dla RODO -
pokazuje, od kiedy zgoda obowigzuje.

Wymagane pola (minimum)

Aby import przebiegt poprawnie, w pliku wzorcowym nalezy uzupetni¢ co najmniej ponizsze kolumny:

Pole Opis Przyktad
Data utworzenia Data dodania klienta do bazy. 2026-04-07
Musi by¢ wprowadzona jako
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Pole Opis

tekst (String), np. w formacie
RRRR-MM-DD. Jesli komérka
zostanie sformatowana jako
data (typ Date), system nie
rozpozna wartosci.

Adres e-mail klienta. Musi by¢
unikalny w systemie.

Numer telefonu klienta.

Mail

Telefon

Zrédto pochodzenia
musi by¢ zgodna ze Zrédtami
dostepnymi w systemie. Liste

zrédet mozna sprawdzi¢ poprzez
filtr na liscie klientéw lub w polu

przy recznym dodawaniu
klienta.

Email pracownika, do ktérego
zostanie przypisany klient.

Doradca

Przyktad

jan.kowalski@email.pl

600 100 200

Skad pochodzi kontakt. Warto$¢ Strona WWW

annanowak@voxoft.com

A Wazne: Wartosci w polach Zrédto pochodzenia oraz Doradca musza doktadnie odpowiadad
danym skonfigurowanym w systemie voxCRM. Literéwka lub réznica w wielkosci liter spowoduje btad

importu.

Petna lista pdél w pliku importu

Plik wzorcowy zawiera 45 kolumn. Pola oznaczone jako wymagane muszg by¢ uzupetnione. Pozostate

pola sg opcjonalne i moga pozostac puste.

L

1 Imie

2 Nazwisko

3 Telefon *

4 Mail *

5 Data utworzenia *

6 Zrédto pochodzenia *

7 Typ dokumentu

8 Nr dokumentu

9 Data wygasniecia

10 Inwestycja

11 Doradca *

12 Klasyfikacja

13 Pesel

14-19 Woj, Miasto, Kod pocztowy,
Ulica, Budynek, Mieszkanie

20-25 Woj, Miasto, Kod pocztowy,
Ulica, Budynek, Mieszkanie (-
koresp.)

26-27 Zgoda marketingowa, Tres¢
zgody marketingowej

28-29 Zgoda na przesytanie
wiadomosci, Tres¢ zgody na
przesytanie wiadomosci

30-31 Zgoda na telefon, Tres¢ zgody
na telefon

32-33 Zgoda o przetwarzaniu danych,
Tres$¢ zgody o przetwarzaniu
danych

34 Status

35 Nip
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p. Nazwa kolumny Kategoria

Dane osobowe
Dane osobowe
Kontakt
Kontakt
System
System
Dokumenty
Dokumenty
Dokumenty
System
System
System

Dane osobowe
Adres zamieszkania

Adres korespondencyjny

Zgody RODO

Zgody RODO

Zgody RODO

Zgody RODO

System
Dane osobowe
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Lp. Nazwa kolumny Kategoria

36 Imie ojca Dane osobowe

37 Imie matki Dane osobowe

38 Opis Dodatkowe

39 ERP ID Integracja ERP

40-41 Zgoda na SMS, Tres¢ zgody na  Zgody RODO
SMS

42 Data zgody marketingowej Daty zgéd

43 Data zgody na e-mail Daty zg6d

44 Data zgody na telefon Daty zgéd

45 Data zgody na SMS Daty zg6d

* Pola oznaczone gwiazdkg sg wymagane do prawidtowego importu.

System czyta kolumny wedtug kolejnosci, a nie wedtug nazw nagtéwkéw - dlatego nie wolno
przestawiac ani usuwac kolumn. Jesli potrzebujg Panstwo przenies¢ dodatkowe informacje (np.
przyczyne dyskwalifikacji, UTM), mozna doda¢ wtasne kolumny za kolumna 45. Ich zawartos¢ trafi
do opisu klienta w postaci ,Nagtéwek: wartos¢”, kazda w nowej linii.

00 Starszy plik tez zadziata plik w poprzednim ukfadzie (38 kolumn, kohczacy sie na ,,Opis”) nadal
sie zaimportuje. Kolumny ERP ID, zgoda na SMS i daty zgdd zostang potraktowane jak puste.

ERP ID, zgoda na SMS i daty zgéd

Kolumna Jak wypetnic Przyktad
ERP ID (39) Tekst, maksymalnie 20 znakéw. BC-000123

Zapisuje sie dostownie - zera na

poczatku zostajg. Dtuzsza

wartos$é oznacza wiersz jako

btedny i nie zostanie zapisana.

Przy kliencie, ktéry juz jest w

systemie, pusta komérka nie

usuwa jego dotychczasowego

ERP ID.

Zgoda na SMS (40) i Tresc¢ Tak samo jak pozostate zgody:  Tak

zgody na SMS (41) »Tak” albo ,Nie” (wielkos¢ liter
bez znaczenia) oraz tres¢ zgody.

Daty zgéd (42-45) Format RRRR-MM-DD albo 2025-03-14
RRRR-MM-DD GG:MM:SS 2025-03-14 10:15:00

(sama data = godzina
00:00:00). Data dotyczy zgody z
tego samego wiersza:
marketingowa - kolumna 26, e-
mail - 28, telefon - 30, SMS -
40. Wpisac jako tekst, tak jak
Date utworzenia.

Jak system zapisuje date zgody:

e zgoda ,Tak” z data w pliku - zapisuje sie data z pliku (takze gdy klient miat juz te zgode z
inng data),

e zgoda ,Tak” bez daty - data jak dotychczas (u klienta juz istniejgcego bez daty zgody
wpisuje sie dzien importu),

e zgoda ,Nie” - data zostaje pusta, nawet jesli w pliku jest wpisana.

A Wazne: pole ID systemu ERP jest widoczne na karcie klienta dopiero po wtaczeniu opcji Pokaz
pole 'ID systemu ERP' w Administracja -» Ustawienia klientéw (dodatkowe pola). Import
zapisuje ERP ID niezaleznie od tego ustawienia.
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Instrukcja importu — krok po kroku
Krok 1. Pobranie pliku wzorcowego

Pobra¢ plik wzorcowy Import klientéw.xlIsx (dostepny na koncu tego artykutu) i otworzy¢ go w
programie Excel lub LibreOffice Calc.

Krok 2. Uzupetnienie danych klientéw

Uzupetnic plik danymi klientéw. Kazdy wiersz odpowiada jednemu klientowi. Nalezy wypetnic co
najmniej pola wymagane: Data utworzenia, Mail, Telefon, Zrédto pochodzenia, Doradca.

00 Wskazéwka Kolumna Data utworzenia musi zawiera¢ wartos¢ tekstowa (String), a nie date w
formacie Excel. Aby to zapewnié, przed wpisaniem daty nalezy wstawi¢ apostrof na poczatku
komérki (np. ' 2026- 04- 07) lub sformatowacd kolumne jako Tekst. W przeciwnym razie system nie
rozpozna wartosci.

Krok 3. Zapisanie pliku

Zapisa¢ uzupetniony plik w formacie .xIsx. Nie zmienia¢ nazw kolumn ani ich kolejnosci.

Krok 4. Przejscie do modutu importu

W panelu voxDeveloper CRM przejs¢ do: Klienci — klikng¢ zielony przycisk Import (po prawej
stronie ekranu - jednak zalezny od upraniefi w systemie).

Krok 5. Wgranie pliku
Wybra¢ przygotowany plik wzorcowy z uzupetnionymi danymi klientéw.
Krok 6. Weryfikacja danych (sprawdzenie)

Przed witasciwym importem zawsze najpierw sprawdzi¢ dane. W polu Tryb wybra¢ opcje Wszystkie
wiersze. System wyswietli podglad danych i ewentualne btedy.

Krok 7. Import danych
Jezeli system nie wykazuje btedéw w rezultacie, klikng¢ przycisk Zaimportuj.
Krok 8. Weryfikacja po imporcie

Po zakonhczeniu importu sprawdzi¢ poprawnos¢ danych — zweryfikowa¢ co najmniej pierwszy,
ostatni oraz srodkowy rekord na liscie klientéw.

A Wazne: Zawsze korzysta¢ z trybu sprawdzenia przed wtasciwym importem. Pozwala to wykry¢
btedy w danych (np. nieprawidtowe Zzrédto pochodzenia, brak wymaganych pél) bez ryzyka
zaimportowania niepoprawnych rekordéw.

Najczestsze problemy

Problem ) Mozliwa przyczyna Rozwigzanie
Btad w polu "Zrédto Whpisana wartos¢ nie istnieje w  Sprawdzi¢ dostepne wartosci
pochodzenia" konfiguracji systemu poprzez filtr na liscie klientéw

lub w polu "Zrédto pochodzenia"
przy recznym dodawaniu

klienta, a nastepnie uzy¢
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Problem

Btad w polu "Doradca"

Duplikaty klientéw po
imporcie

System nie akceptuje pliku

Brak danych po imporcie

Nieprawidiowy format daty

Btad formatu daty zgody

Btad w polu "ERP ID"

Nie wida¢ ERP ID na karcie
klienta

Plik do pobrania

Mozliwa przyczyna

Email nie zgadza sie z
uzytkownikiem w systemie

Klient z danym adresem e-mail
juz istnieje w systemie

Zmieniono strukture pliku
(nazwy kolumn, kolejnos¢,
format)

Puste wymagane pola w wierszu

Data w formacie innym niz
oczekiwany

Data zgody wpisana np. jako
21.10.2026 albo komérka
sformatowana jako data Excela

ERP ID dtuzsze niz 20 znakow

Wytaczone pole ,,ID systemu
ERP” w ustawieniach klientéw

Rozwigzanie

doktadnej nazwy

Zweryfikowad pisownie — musi
by¢ identyczna jak w profilu
uzytkownika voxCRM

Przed importem sprawdzi¢, czy
klienci nie sag juz w bazie.
System moze utworzyd¢
duplikaty

Uzy¢ oryginalnego pliku
wzorcowego bez modyfikacji
nagtéwkéw kolumn

Upewni¢ sie, ze kazdy wiersz ma
uzupetnione pola: Data
utworzenia, Mail, Telefon, Zrédto
pochodzenia, Doradca

Uzywac formatu RRRR-MM-DD
(np. 2026-04-07)

Whpisac date jako tekst w
formacie RRRR-MM-DD lub
RRRR-MM-DD GG:MM:SS. Btedna
data nie zostanie zapisana
Skréci¢ identyfikator do 20
znakdéw lub sprawdzi¢, czy do
kolumny nie trafita inna wartos¢
Witaczyé opcje Pokaz pole 'ID
systemu ERP' w Administracja
- Ustawienia klientéw

Ponizej znajduje sie plik wzorcowy do importu klientéw. Nalezy go pobraé, uzupetni¢ danymi i wgraé
do systemu zgodnie z powyzszg instrukcja.

W razie pytan zapraszamy do kontaktu z naszym zespotem wsparcia: kontakt@voxcommerce.pl

Unikalny ID rozwigzania: #1251
Autor: : n/a

Data ostatniej aktualizacji: 2026-10-22 13:24
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