Wysytanie maili i SMS do klientow

Jak wystac klientowi formularz do uzupetnienia danymi do

umowy?

W systemie voxCRM istnieje mozliwo$¢ wystania do klienta gotowego formularza, ktéry umozliwia
uzupetnienie danych niezbednych do przygotowania umowy. Funkcja ta jest pomocna w szybkim i
wygodnym uzyskiwaniu niezbednych informacji bez koniecznosci ich recznego wprowadzania przez
doradce. Ponizej przedstawiono szczegdtowe instrukcje dotyczgce tego procesu.

00 Zanim zaczniesz Czes¢ pdél dostepnych w formularzu moze by¢ opcjonalna lub wymagana —
zaleznie od konfiguracji Panstwa panelu. Jesli potrzebujg Panstwo dopasowad zakres pél formularza
albo zmieni¢ tres¢ wiadomosci przesytanej do klienta wraz z linkiem, prosimy o kontakt z
administratorem Panstwa panelu (zazwyczaj sg to dedykowane osoby w Pahstwa firmie) lub z
dziatem wsparcia technicznego voxCRM — dane kontaktowe znajduja sie na kofcu artykutu.

00 Zanim zaczniesz — konfiguracja skrzynki e-mail Aby skutecznie wysyta¢ formularze do
klientéw, nalezy wczesniej skonfigurowadé w systemie swoja skrzynke mailowa. Pomocne beda
ponizsze artykuty:

e Jak podtaczy¢ indywidualne skrzynki email do programu voxCRM
e Jak podtaczy¢ skrzynke Gmail do systemu voxCRM
e Jak podtaczy¢ poczte Outlook (na serwerze Microsoft)?
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1. Zawartosc¢ formularza

Formularz danych do umowy obejmuje nastepujgce sekcje i pola:
1. Dane klienta:

Imie i nazwisko.

Imiona rodzicéw (dotyczy umowy przedwstepnej).
Wspédtwiasnosé (dotyczy umowy przedwstepnej).
Adres e-mail.

Nr dokumentu tozsamosci i data jego waznosci.
PESEL.

NIP (dla firm).

Stan cywilny (dotyczy umowy przedwstepnej).
Numer konta bankowego (do zwrotu Srodkdw).
Numer telefonu.
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2. Adres zameldowania i korespondencyjny:

o Wojewddztwo, miejscowosé, ulica, kod pocztowy, numer budynku i mieszkania.
o Mozliwos¢ skopiowania danych adresowych miedzy sekcjami.

2. Instrukcja wysytki formularza
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Wysytanie maili i SMS do klientow

Aby wystac formularz do klienta, nalezy postepowad zgodnie z ponizszymi krokami:
1. Przejscie do karty klienta:
o Nalezy otworzy¢ karte klienta w systemie voxCRM.
o W prawym gérnym rogu trzeba wybrad rozwijane menu (trzy kropki).
2. Wybér opcji wysytki formularza:

o Z rozwijanej listy opcji nalezy wybrac¢ ,,Wyslij formularz danych do umowy".
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3. Konfiguracja wiadomosci e-mail:

o W oknie wysytki wiadomosci system automatycznie wprowadzi adres e-mail klienta.
W przypadku posiadania wielu adreséw mozliwy jest ich wybér.
o |stnieje mozliwos¢ edycji tematu wiadomosci oraz jej tresci za pomocg wbudowanego
edytora tekstowego. Edytor umozliwia m.in.:
= Dodawanie grafiki, hipertaczy, tabel i formatowanie tekstu.
= Zmiane czcionki, jej rozmiaru oraz koloru.

4. Zataczanie dokumentéw:
o Przejscie do zaktadki ,Zataczniki" pozwala na:
» Wybranie istniejgcych dokumentéw z systemu.
= Dodanie nowych dokumentéw z lokalnego dysku.
5. Wystanie wiadomosci:

o Po zakonczeniu konfiguracji nalezy zapisa¢ zmiany i wysta¢ wiadomos¢, klikajgc
odpowiedni przycisk.

3. Przetwarzanie wypetnionego formularza

Gdy klient wypetni formularz i go przesle:
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Wysytanie maili i SMS do klientow

¢ Dane podane w formularzu zostang automatycznie zapisane w systemie voxCRM, nadpisujgc
istniejgce informacje.

e Doradca otrzyma powiadomienie o przestaniu formularza przez klienta.

* Niewypetnione pola formularza nie powodujg usuniecia danych zapisanych wczesniej w
systemie.

4. Dostosowanie formularza i wiadomosci

Wiekszos$¢ elementédw formularza oraz tresci wysytanej wiadomosci mozna skonfigurowad
samodzielnie z poziomu panelu administracyjnego:

1. Przejs¢ do zaktadki ,,Administracja".
2. W sekcji ,Klienci" wybra¢ opcje ,,Ustawienia formularza danych do umowy".

W oknie ustawien dostepne sg m.in.:

¢ Logo dewelopera — wgranie pliku z logo wyswietlanego w wiadomosci e-mail oraz opcja
ukrycia logo.

 Dodatkowe pola — wybdr pdl opcjonalnych, ktére pojawia sie w formularzu.

« Wymagane pola — wybér pél, ktére klient musi uzupetni¢, aby wystaé formularz.

e Tytut wiadomosci — temat wiadomosci e-mail (domysinie: ,,Prosba o podanie danych do
umowy").

* Tres¢ wiadomosci pod logo, nad przyciskiem — gtéwna tres¢ maila, w ktérej znajduje sie
link do formularza. Mozna tu wprowadzi¢ wtasne powitanie i instrukcje dla klienta zamiast
tresci domysine;j.

* Tresc stopki pod przyciskiem — tekst wyswietlany pod przyciskiem z linkiem (np. dane
kontaktowe doradcy, klauzula informacyjna).

e Zataczniki domysine — dokumenty dotgczane automatycznie do kazdej wiadomosci
wysytanej przez te funkcje.

Po wprowadzeniu zmian nalezy klikng¢ przycisk ,,Zapisz".

00 Edycja formularza Edycja samego formularza jest mozliwa przez administratora systemu lub
dziat wsparcia technicznego voxCRM (dane w sekcji Kontakt).

5. Wskazowki

00 Unikalny link do formularza Kazdy klient otrzymuje unikalny link do swojego formularza, co
gwarantuje bezpieczenstwo danych i jednoznaczne przypisanie uzupetnionych informacji do
wiasciwej Karty Klienta.

00 Jeden klient = jeden formularz Kazdy klient powinien otrzyma¢ osobny formularz. W
przypadku uméw podpisywanych przez matzenstwo lub udziatowcéw nalezy wystaé odrebny
formularz do kazdej z oséb. Co najwazniejsze — kazdy z klientéw musi mie¢ zapisany w Karcie
Klienta swdj osobisty adres e-mail. W przeciwnym razie dane nowo uzupetnione przez jednego
klienta nadpisza dane drugiego.

00 Blokada edycji formularza po podpisaniu umowy Po podpisaniu z klientem umowy (np.
deweloperskiej lub przedwstepnej) warto wigczy¢ na Karcie Klienta opcje ,,Zablokuj mozliwos¢
edycji formularza danych do umowy" (pole z zielonym znacznikiem wyboru). Zabezpiecza ona
dane przed niezamierzong aktualizacjg przez klientéw, ktérzy nadal majg dostep do starszej
wiadomosci e-mail z linkiem do formularza.

Dzieki tej funkcjonalnosci proces zbierania danych od klientéw jest prosty i skuteczny, co przyspiesza
obstuge i minimalizuje ryzyko btedéw.

|
6. Kontakt
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W razie pytan, potrzeby dopasowania pél formularza, zmiany tresci wiadomosci wysytanej do klienta
lub jakichkolwiek probleméw z obstugg funkcji — prosimy o kontakt z dziatem wsparcia
technicznego:

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

W sprawach zwigzanych z konfiguracjg Panstwa panelu (m.in. zakresem pél widocznych w
formularzu) prosimy w pierwszej kolejnosci o kontakt z administratorem Pahstwa systemu voxCRM.

Unikalny ID rozwigzania: #1070
Autor: : Lewandowski Patryk
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