Pierwsze kroki

Role i uprawnienia uzytkownikow w systemie

System voxCRM pozwala precyzyjnie kontrolowa¢, kto w firmie ma dostep do poszczegdlnych danych
i funkcji. Dzieki systemowi rél i uprawnien kazdy pracownik widzi doktadnie to, czego potrzebuje do
swojej pracy — handlowiec skupia sie na sprzedazy, ksiegowa na finansach, a manager ma petny
obraz dziatan zespotu. Ponizej wyjasniamy, jak dziata ten mechanizm i co warto o nim wiedzied.

Jak dziataja uprawnienia w voxCRM

Uprawnienia w systemie opierajg sie na rolach. Rola to zestaw regut okreslajgcych, ktére moduty,
funkcje i dane sg dostepne dla danego uzytkownika. Administrator firmy moze tworzy¢ dowolng
liczbe rél i przypisywac je do poszczegdlnych pracownikéw, dopasowujgc dostep do struktury
organizacyjnej.

Kazda rola skfada sie z wielu szczeg6towych ustawien pogrupowanych w kategorie tematyczne, takie
jak Klienci, Umowy, Raporty czy Administracja. Dzieki temu mozna bardzo doktadnie okresli¢, co
dany pracownik moze przeglada¢d, tworzyé, edytowad lub usuwad.

Trzy poziomy widocznosci danych

Dla wiekszosci obszaréw systemu (leady, klienci, umowy, zadania) dostepne sg trzy poziomy
widocznosci danych:

e Wiasne — uzytkownik widzi tylko te rekordy, ktérych jest opiekunem lub ktére sam utworzyt.
To najczestszy poziom dla handlowcéw.

* Oddziatowe — uzytkownik widzi dane wszystkich oséb przypisanych do tego samego
oddziatu. Przydatne w firmach z wieloma biurami sprzedazy.

* Wszystkie — petny wglad w dane catej firmy. Poziom przeznaczony dla kadry zarzadzajacej i
administratoréw.

Poziom widocznosci ustawia sie osobno dla réznych modutéw — na przyktad handlowiec moze
widzie¢ tylko wiasnych klientéw, ale mie¢ wglad we wszystkie dostepne nieruchomosci.

Najczesciej stosowane role w systemie

System pozwala tworzy¢ dowolne role dopasowane do potrzeb firmy. Ponizej przedstawiamy
najczesciej spotykane konfiguracje:

e Doradca / Handlowiec — rola skupiona na codziennej obstudze sprzedazy. Umozliwia
tworzenie i obstuge leadéw, klientéw, ofert oraz rezerwacji. Widocznos¢ danych najczesciej
ograniczona do poziomu , Wtasne" lub ,Oddziatowe".

* Dyrektor / Manager — rola z petnym wgladem w dane zespotu. Zapewnia dostep do
raportéw, matrixa oraz historii dziatah pracownikéw, co pozwala na biezacg kontrole
proceséw sprzedazowych.

» Ksiegowos¢ — rola skoncentrowana na obszarze finansowym. Obejmuje dostep do list
wpftat, transz, faktur oraz eksportéw do systemoéw ksiegowych (Optima, Symfonia). Zazwyczaj
nie obejmuje modutéw zwigzanych z marketingiem i pozyskiwaniem leadéw.

* Serwisant / Dziat Techniczny — rola z dostepem wytacznie do modutéw posprzedazowych:
zgtoszen usterek (Helpdesk), odbioréw oraz zmian lokatorskich, bez wgladu w dane
handlowe.

¢ Administrator — rola z dostepem do zaktadki Administracja, umozliwiajgca zarzadzanie
uzytkownikami, rolami, stownikami systemowymi i szablonami dokumentéw.

Kazda z powyzszych rél mozna dowolnie modyfikowad, a takze tworzy¢ zupetnie nowe — na przyktad
dedykowang role dla kancelarii prawnej obstugujgcej inwestycje.

Najczesciej pytane uprawnienia

Niektdre funkcje systemu wymagajg osobnego wtgczenia w roli uzytkownika. Ponizej znajdziecie
Panstwo najczestsze przypadki, w ktérych brak dostepu wynika z konfiguracji uprawnien:
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e Eksport danych — mozliwos¢ pobierania danych do pliku Excel jest traktowana jako
uprawnienie specjalne i wymaga osobnej aktywacji. Wynika to z ochrony danych osobowych
klientow.

» Edycja szablonéw dokumentéw — dostep do modyfikowania tresci szablonéw umow i
wiadomosci e-mail wymaga dedykowanego uprawnienia.

¢ Udzielanie rabatéw — handlowiec moze miec¢ ustawiony maksymalny prég rabatu (np. 3%).
Udzielenie wyzszego rabatu wymaga interwencji osoby z odpowiednimi uprawnieniami, np.
managera.

e Usuwanie wptat i transz — ze wzgledéw bezpieczehstwa ta funkcja jest domysinie
wytaczona dla wszystkich uzytkownikéw i wymaga swiadomego nadania przez administratora
lub dziat wsparcia.

* Anonimizacja danych klienta (RODO) — trwate usuniecie danych osobowych klienta to
operacja nieodwracalna. Uprawnienie do jej wykonania jest zazwyczaj nadawane jednej
wyznaczonej osobie w firmie.

Jak zmieni¢ uprawnienia uzytkownika
Zmiana uprawnien w systemie wymaga zgtoszenia do dziatu wsparcia:

¢ Wydlij zgtoszenie na adres kontakt@voxcommerce.pl.

e W zgtoszeniu podaj, jakiego uzytkownika dotyczy zmiana i jakie uprawnienia powinien
otrzymac (np. ,,analogicznie do uzytkownika X" lub konkretny opis potrzebnego dostepu).

e Zmiana uprawnien wymaga potwierdzenia od osoby decyzyjnej w firmie.

Praktyczne wskazoéwki

e Jedno konto = jeden pracownik — kazdy uzytkownik powinien mie¢ wtasne, indywidualne
konto. Jesli dwie osoby zaloguja sie na to samo konto jednoczesnie, system automatycznie
wyloguje pierwszg z nich.

¢ Nie widzisz jakiejs$ funkcji? — w wiekszosci przypadkdéw oznacza to, ze Twoja rola nie ma
wiagczonego odpowiedniego uprawnienia. Skontaktuj sie z administratorem systemu w swojej
firmie lub z dziatem wsparcia.

* Nowy pracownik — aby utworzy¢ konto dla nowego pracownika, skontaktuj sie z dziatem
wsparcia, podajgc imie i nazwisko, adres e-mail, wymagane uprawnienia oraz liste inwestycji,
do ktérych ma mie¢ dostep.

» Odejscie pracownika — pamietaj o dezaktywacji konta osoby, ktéra opuszcza firme. Wyslij
prosbe na kontakt@voxcommerce.pl.
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