Obstuga leadow i zgtoszen nowych klientow

Jak korzystac z kalendarza w systemie?

Zaktadka ,,Kalendarz” w systemie voxCRM umozliwia zarzgdzanie aktywnosciami zwigzanymi z
klientami. Mozesz planowa¢ nowe, rejestrowad wykonane oraz edytowac lub przeplanowywad
istniejgce aktywnosci.

1. Planowanie nowej aktywnosci
Nowg aktywnos¢ w kalendarzu mozna zaplanowad na dwa sposoby:
1.1. Planowanie przy uzyciu przycisku , Zaplanuj aktywnos¢”

. W kalendarzu kliknij przycisk ,Zaplanuj aktywnos¢”.
. Wybierz typ aktywnosci (np. telefon, spotkanie).
. W nowym oknie wyszukaj klienta, ktérego aktywnos¢ ma dotyczy¢.
. Wskaz date i godzine aktywnosci.
. Dodaj opcjonalne informacje, takie jak:
o Notatka przed rozmowa.
o Przypomnienie (jesli jest wymagane).
6. Kliknij przycisk ,,Zapisz”.
7. Nowa aktywno$¢ zostanie zapisana w kalendarzu.
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1.2. Planowanie poprzez zaznaczenie przedziatu czasu w kalendarzu

1. W kalendarzu zaznacz kursorem przedziat czasu, w ktérym chcesz zaplanowac¢ aktywnosc.
2. W otwartym oknie wybierz klienta oraz typ aktywnosci.
3. Uzupetnij niezbedne pola (np. notatke, przypomnienie).
4. Kliknij ,,Zapisz”, aby zapisa¢ aktywnos$¢ w kalendarzu.

2. Rejestrowanie wykonanej aktywnosci
Aby zarejestrowad wykonang aktywnos¢, ktéra nie byta wczesdniej zaplanowana:

. Kliknij przycisk ,,Zarejestruj aktywnosc¢” w kalendarzu.
. Wybierz typ aktywnosci (np. telefon, spotkanie).
. W nowym oknie wyszukaj klienta, ktérego aktywnos¢ dotyczy.
. Wypetnij wymagane pola (np. date, godzine, szczegéty).
. Kliknij ,Zapisz”.
Aktywnos¢ zostanie zapisana w kalendarzu jako wykonana.
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3. Edycja i przeplanowanie istniejacej aktywnosci
3.1. Edycja i przeplanowanie aktywnosci
1. Kliknij kafelek odpowiadajacy aktywnosci w kalendarzu.
2. W nowym oknie mozesz:
o Edytowad szczegdty aktywnosci (np. notatki, date, godzine).
o Zaznaczy¢ opcje ,Zaplanowany”, aby zmieni¢ date/godzine aktywnosci.
3. Kliknij ,Zapisz”, aby zatwierdzi¢ zmiany.
3.2. Zmiana czasu trwania aktywnosci
» Ztap za dolng krawedz kafelka aktywnosci i przeciggnij go w dét, aby zwiekszy¢ czas trwania.

3.3. Przeplanowanie aktywnosci przez przeciagniecie

e Ztap kafelek aktywnosci i przeciggnij go w nowe ramy czasowe w kalendarzu.

4. Dodatkowe funkcje
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e Historia aktywnosci: W karcie klienta mozesz przeglada¢ historie zaplanowanych i
wykonanych aktywnosci.

¢ Przypomnienia: System umozliwia ustawienie przypomnieh dla zaplanowanych aktywnosci.

e Intuicyjne zarzadzanie: Edycja aktywnosci bezposrednio z widoku kalendarza upraszcza

organizacje pracy.
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