Konfigurowanie systemu - funkcje

administracyjne

Jak przygotowac wzér dokumentu do wgrania do voxCRM

Aby system voxDeveloper CRM mégt automatycznie uzupetniaé przygotowany przez Pahstwa wzor
dokumentu (np. umowy rezerwacyjnej, deweloperskiej, protokotu) danymi klienta, lokalu czy umowy,
wzér nalezy odpowiednio oznaczy¢ przed przestaniem do zespotu wsparcia. Niniejsza instrukcja
opisuje, w jaki sposéb zaznaczy¢ w pliku miejsca, ktére majg by¢ wypetniane automatycznie.

00 Po co to robic¢ Oznaczone miejsca zostajg zamienione na pola systemowe. Dzieki temu przy
generowaniu dokumentu z karty klienta dane (imie i nazwisko, adres, numer lokalu, cena, numer i
data umowy itd.) podstawiajg sie same, bez recznego przepisywania.
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1. Jak to dziata
Proces sktada sie z trzech etapdw:

1. Przygotowanie wzoru dokumentu w pliku .docx (Microsoft Word) i oznaczenie w nim miejsc
dynamicznych.

2. Przestanie gotowego pliku do zespotu wsparcia.

3. Zespdt wsparcia zamienia oznaczenia na pola systemowe i wgrywa wzor do voxCRM. Od tej
chwili dokument mozna generowad z poziomu karty klienta z automatycznie podstawionymi
danymi.

Po stronie klienta leza dwa pierwsze etapy: przygotowanie i oznaczenie wzoru oraz przestanie pliku.
Trzeci etap, czyli zamiane oznaczeh na pola systemowe i wgranie wzoru, wykonuje zespét wsparcia.

2. Oznaczanie pdél dynamicznych

Kazde miejsce, w ktére ma trafia¢ automatycznie podstawiana wartos¢, nalezy oznaczy¢
podwdjnymi nawiasami tréjkatnymi << oraz >>, a w ich $Srodku wpisa¢ krétki opis
(podpowiedz), co ma sie tam znalez¢.

Il]l] Schemal <<opis pola>> — na przyktad <<imie i nazwisko klienta>> czy <<numer lokalu>>.

Jezeli dla danego miejsca trudno podac opis albo wynika on jednoznacznie z kontekstu zdania,
wystarczy wpisa¢ samo <<...>> (z trzema kropkami w Srodku) — pole zostanie uzupetnione na
podstawie kontekstu dokumentu. Nie nalezy przy tym pozostawia¢ pustych nawiaséw << >> bez
kropek.

Przyktadowy fragment wzoru z oznaczonymi polami:

Kupujacy <<imie i nazwisko klienta>>, zamieszkaty <<adres klienta>>,

PESEL <<PESEL klienta>>, legitymujacy sie dowodem <<numer dowodu klienta>>,
nabywa lokal nr <<numer lokalu>> o powierzchni <<powierzchnia lokalu>> m?,
na <<pietro lokalu>>, w budynku <<budynek>>.

Cena: <<cena lokalu>> zt brutto, stownie: <<...>>.
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Umowa nr <<numer umowy>> z dnia <<data podpisania umowy>>.

Przy generowaniu dokumentu oznaczenia zostajg zastgpione realnymi danymi, a same oznaczenia
<<...>> w gotowym dokumencie nie sg widoczne.

W powyzszym przyktadzie kwote , stownie" oznaczono jako <<...>> — wynika ona z podanej ceny,
wiec opis nie jest konieczny.

3. Przyktadowe podpowiedzi

Im bardziej konkretny opis w $rodku oznaczenia, tym trafniej pole zostanie dopasowane. Ponizej
najczesciej uzywane opisy:

Grupa Przyktadowe oznaczenia

Dane klienta <<imie i nazwisko klienta>>, <<adres
klienta>>, <<PESEL klienta>>, <<numer
dowodu klienta>>, <<telefon klienta>>, <<e-
mail klienta>>, <<imiona rodzicéw klienta>>,
<<stan cywilny klienta>>

Lokal <<numer lokalu>>, <<powierzchnia
lokalu>>, <<pietro lokalu>>, <<budynek>>

Ceny <<cena lokalu>>, <<cena lokalu netto>>,
<<cena za m? brutto>>, <<cena za m?
netto>>

Umowa <<numer umowy>>, <<data podpisania
umowy>>

* Wskazoéwka: Zamiast opisu mozna tez wpisac przyktadowg wartos¢, np. <<ul. Mickiewicza 5>>
lub <<58-200 Wroctaw>> — format zostanie rozpoznany jako adres. Zalecany jest jednak czytelny
opis, ktéry nie pozostawia watpliwosci.

4. Pola wyboru (zwroty typu Pan / Pani)

Jezeli w danym miejscu tre$¢ ma zalezed od wyboru jednej z kilku mozliwosci (na przyktad formy
grzecznosciowej zaleznej od ptci klienta), nalezy wypisac te mozliwosci wewngtrz oznaczenia,
oddzielajgc je ukosnikiem.

<<Pan / Pani>>

<<Szanowny Pan / Szanowna Pani>>
<<kupujacy / kupujgca>>
<<zamieszkatly / zamieszkata>>

Dzieki temu wiadomo, ze w tym miejscu ma pojawic sie jedna z podanych form, dobierana
automatycznie do danych klienta. Jezeli oprécz wariantéw ,,Pan" i ,Pani" potrzebna jest dodatkowa
mozliwos¢ (np. forma neutralna lub liczba mnoga dla kilku nabywcéw), wystarczy dopisac¢ jg w tym
samym oznaczeniu, np. <<Pan / Pani / Pahstwo>>,
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5. Pola ztozone

Jezeli w jednym miejscu wystepuje kilka réznych danych, nalezy oznaczy¢ kazda z nich osobno, a nie
jednym wspdlnym oznaczeniem. Ufatwia to prawidtowe podstawienie kazdej wartosci.

Zamiast Prawidtowo

<<akt notarialny Rep. A 1234/2025 z dnia Rep. A <<numer aktu notarialnego>> z dnia
2025-03-10>> <<data aktu>>

<<Jan Kowalski, ul. Polna 1, 00-001 <<imie i nazwisko klienta>>, <<adres
Warszawa>> klienta>>

6. Dobre praktyki i czeste btedy

¢ Konkretny opis — zamiast ogdlnego <<dane>> lepiej <<imie i nazwisko klienta>>.

e Brak opisu lub wartos¢ z kontekstu — gdy trudno opisa¢ pole lub wynika ono z
kontekstu, nalezy wstawi¢ <<...>> (trzy kropki w nawiasach), nigdy pustych << >>,
Jedno oznaczenie = jedna wartos¢ — pola ztozone rozbi¢ na osobne (patrz punkt 5).
Oznaczac wszystkie miejsca dynamiczne, rowniez te powtarzajgce sie w dokumencie.
Pozostawic¢ staty tekst bez zmian — oznaczac tylko fragmenty, ktére maja sie zmieniad.

A Uwaga: Same kropki bez nawiaséw (np. ............... ) nie zostang rozpoznane jako pole. Kazde
miejsce do wypetnienia musi by¢ ujete w podwdjne nawiasy tréjkatne: z opisem, np. <<numer
lokalu>>, albo — gdy opis nie jest potrzebny lub wynika z kontekstu — z trzema kropkami: <<...>>.
Nie nalezy zostawia¢ pustych nawiaséw << >>.

7. Przestanie wzoru do nas

Po oznaczeniu wzoru nalezy zapisac¢ plik w formacie .docx i przesta¢ go do zespotu wsparcia (w
odpowiedzi na zgtoszenie lub na adres kontaktowy). Po otrzymaniu pliku zespét wsparcia zamienia
oznaczenia na pola systemowe, sprawdza poprawnos¢ i wgrywa gotowy wzér do voxCRM. W razie
watpliwosci co do ktéregokolwiek oznaczenia skontaktujemy sie w celu doprecyzowania.

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

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