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Pierwsze kroki

Jak zalogowac sie do CRM One360, jak jest zorganizowane okno i jak dziatajg

listy. Wszystko, co opisano w tym rozdziale, dotyczy takze pozostatych czesci
programu.

W tym rozdziale

y Czym jest CRM One360 i czym jest firma DEMO

Logowanie
y Okno gtéwne
Praca z listami
Jezyk i hasto

Zmiana firmy
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Witamy w CRM One360

CRM One360 to system CRM z wbudowang pocztg e-mail dla matych i srednich firm. Klienci,
potencjalni klienci, szanse sprzedazy, zgtoszenia pomocy technicznej, zadania i wszystkie wiadomosci
e-mail wymieniane z nimi s3 w jednym programie.

Wszystko w jednym miejscu

Pasek u gory ma pie¢ modutéw: Poczta, CRM, Ustawienia, System i Pomoc. Kazdy modut ma wtasne
ekrany, widoczne jako duze ikony pod paskiem.

Firma DEMO

Podczas instalacji program tworzy firme demonstracyjng petng przyktadowych danych: klientéw,
potencjalnych klientdéw, szans sprzedazy, zgtoszen, zadan i wiadomosci e-mail. Mozesz w niej ¢wiczyé
bez obaw. Wszystkie ilustracje w tym podreczniku pochodzg z firmy DEMO.

Witasna firma

Kreator instalacji tworzy tez drugg, pustg firme: te, w ktérej bedziesz pracowac naprawde. Aby w niej
pracowac, zmien firme w menu System = Firmy (opisano to na koncu tego rozdziatu). Dopdki jestes w
firmie DEMO, czerwony pasek przypomina o tym na kazdym ekranie.

Poczta potaczona z CRM

Kazda wiadomos¢ e-mail od klienta, potencjalnego klienta lub kontaktu albo do nich jest
automatycznie tgczona z jego kartg. Catg historie konwersacji wida¢ w widoku Klient 360°.

Claude, asystent Al

Gdy jest zainstalowany Claude Desktop, mozesz zadawac pytania o dane CRM w zwyktym jezyku.
Administrator decyduje, co Claude moze robi¢ (rozdziat 7).
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1. Pierwsze kroki

Logowanie

Gdzie: po otwarciu CRM One360

0 Firma

l Firma demonstracyjna DEMO

e Uzytkownik

l admin Administrator

e Hasto

INie pamietasz hasta? Anuluj | Zal

(4]
oguj sig

CRM One360 CRM z wbudowang pocztg e-mail

Do czego stuzy

To wejscie do programu. Kazda osoba loguje sie jako wtasny uzytkownik, a program zapamietuje ostatnig
firme, w ktdrej pracowata.

Jak uzywac

Sprawdz firme. Jesli masz kilka, wybierz te, w ktorej chcesz pracowac.

Wybierz uzytkownika.

Wopisz hasto.

Kliknij ,,Zaloguj sie” (lub nacisnij klawisz Enter).

Jesli nie pamietasz hasta, kliknij ,,Nie pamietasz hasta?” i postepuj zgodnie z instrukcjami.

Wskazéwka: Zaraz po instalacji program loguje sie sam jako uzytkownik utworzony w kreatorze.
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1. Pierwsze kroki

Okno gtéwne

Gdzie: pojawia sie po zalogowaniu

CRM One360-—— s @ e 3 o @G

Pulpit Klienci Potencjalni klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgtoszenia Zadania Klient 360°
A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylko pr Aby na rzeczywistych danych, przelacz sig na swoja firme w obszarze System - Firmy.
> Pulpit
CRM — Pulpit
P Zataduj ponownie

Firma demonstracyjna - Podsumowanie dziatar sprzedazowych i pomocy technicznej
Sprzedaz

Nowi potencjalni klienci Otwarte szanse sprzedazy Potok wazony

Zakwalifikowani: 3 583 950 € w potoku prawdopadobiefistwo x kwota)
Pomoc techniczna G

Otwarte zgioszania Moije zalegte zadania

Pilne: 0 1 nadzi§ - 30 facznie do wykonania

Do czego stuzy

Stad przechodzi sie do wszystkich ekrandw: u géry wybierz modut, pod nim ekran, a pracuj na srodku.

Jak uzywac
Pasek modutéw: Poczta, CRM, Ustawienia, System i Pomoc.

Ekrany wybranego modutu. Kliknij ikone, aby otworzy¢ ekran; biezgcy ma kolorowg ramke i
pogrubiony tekst.

Czerwony pasek DEMO: przypomina, ze jestes w firmie demonstracyjnej.
Sciezka: modut i ekran, na ktérym jestes.

Dzwonek: powiadomienia dla biezgcego uzytkownika: przypomnienia o zadaniach, przypisani klienci,
wiadomosci od klientéw bez odpowiedzi, wiadomosci, ktdrych nie udato sie wystac...

Firma, w ktérej pracujesz. Sprawdz jg przed wprowadzaniem danych.

Obszar roboczy: lista lub formularz ekranu.
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1. Pierwsze kroki

Praca z listami
Gdzie: dowolna lista, na przyktad CRM -> Klienci

i Firma demonstracyjna

Poczta 2. CRM 2 Ustawienia = System @ Pomoc 0

Pulpit Klienci Potencjalni klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgtoszenia Zadania Klient 360°
A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylko pr. Aby na rzeczywistych danych, przelacz sig na swoja firme w obszarze System - Firmy.
CRM » Klienci
Klienci o
Liczba klientéw w Firma demonstracyjna’: 32
Kod NIP Nazwa firmy E-mail Aktywny
co28 30-7731943 AquaFlow Plumbing info@aquaflow.example
Cc029 43-8823619 BioMed Laboratories Inc info@biomed-labs.example
COo07 GB511761594 Bluebell Language Sch info@bluebell-languages.example
Co02 GBZ38910798 Brightside Dental Clinic info@brightside-dental.example
Cco031 Clear Road Driving School hello@clearroaddrivingschool.example
co14 GB537374938 ClearSight Opticians info@clearsight.example
Cc032 Compass Digital Agency hello@compassdigitalagency.example
C009 GB275346082 Crown Pharmacy info@crownpharmacy.example
co23 GB424662917 Family Fresh Supermarkets info@familyfresh.example
co18 IE1146768A Galway Bay Seafood info@galwaybay.example
C005 GB857561605 Greenleaf Organic Bakery info@greenleaf.example
co024 GB596123787 Harmony Beauty Spa info@harmonyspa.example
comn GB664922939 Highland Distillery Co info@highland-distillery.example
co13 GB476342648 IronCore Fitness info@ironcor, mple
Cco12 GB454512096 Linear Architects \'nfo@h’neavels.o e
‘ Nowy ‘ ‘ Edytuj ‘ ‘ Zataduj ponownie |

Do czego stuzy

Wszystkie listy dziatajg tak samo: pokazujg rekordy firmy, a otwiera sie je przyciskami.

Jak uzywac

Kliknij nagtdwek kolumny, aby posortowacé wedtug niej; kliknij ponownie, aby odwrdci¢ kolejnos¢.
Kliknij wiersz, aby go zaznaczy¢. Kliknij dwukrotnie, aby go otworzyc.

»Nowy” tworzy rekord.

,Edytuj” otwiera zaznaczony rekord.

»Zataduj ponownie” odczytuje liste jeszcze raz (przydatne, gdy jednoczesnie pracujg inne osoby).

Wskazowka: Kolumne mozna poszerzy¢, przeciggajgc krawedz jej nagtéwka.
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Jezyk i hasto

Gdzie: Ustawienia - Preferencje

Poczta a\ CRM X Ustawienia & system @ Pomoc . I oy

e
8 & i)
-
Firma Ustawienia CRM Uzytkownicy Role i uprawnienia Konta e-mail Claude (asystent Al) Przypisanie klientow Preferencje
/A FIRMA DEMONSTRACY.JNA: dane s3 tylko pr Aby na rzeczywistych danych, przelacz sig na swoja firme w obszarze System - Firmy.

Ustawienia » Preferencie

Preferencje
Opcje osobiste

Jezyk

Palski o

Zmiana zostanie zastosowane J razu i zapisana dla biezacego
uzytkownika. Na tym komputerze ekran logowania réwniez bedzie
wyswietlany w tym jezyku

Zmien hasto

Zmieri moje haslo... ‘ e

Do czego stuzy

Opcje osobiste. Dotyczg tylko biezgcego uzytkownika.

Jak uzywac

o Jezyk: na przyktad polski, angielski lub hiszpanski. Zmiana dziata od razu i obowigzuje tez na ekranie
logowania tego komputera.

e Zmien moje hasto: wpisz biezgce hasto i dwa razy nowe.

Wskazowka: Za pierwszym razem program uzywa jezyka systemu Windows, jesli jest dostepny (na
przyktad polskiego), a w przeciwnym razie angielskiego.
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1. Pierwsze kroki

Zmiana firmy

Gdzie: System = Firmy

Paczta 2\ CRM 2 Ustawienia = system @ Pomoc . giy Firma demonstracyjna

. . a . B =
Firmy Import i eksport z Ochrona danych Dostep z innych Kopia zapasowa Przejdz na tryb
programem Excel (RODO) komputerdw wielostanowiskowy
A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylko przykladowe. Aby énar danych, przelacz sie na swoja firme w obszarze System > Firmy.

System > Firmy

Firmy
Lista firm (kazda nowa firma otrzymuje wiasng baze danych). Wybierz wiersz i kliknij ,Pracuj w tej firmie”, aby zmienic firme
K- Nazwa NIP Baza danych Aktywna
v
cwPOOTPRUE  Pruebas CRMONe380_EMPOOTPRUE

‘ Pracuj w tej firmie H Nowy H Edytuj H Kopia zapasowa H Zataduj ponownie |

Do czego stuzy

Kazda firma ma wtasne dane. Tutaj wybierasz, w ktdrej pracujesz, a administratorzy tworzg nowe firmy.

Jak uzywac
o Zaznacz firme na liscie.

o Kliknij ,,Pracuj w tej firmie”. Program poprosi o hasto w tej firmie i otworzy sie ponownie z jej
danymi.

e Administratorzy mogga utworzyé nowa firme przyciskiem ,,Nowy”: otrzymuje ona wtasng, pustg baze
danych.

Uwaga: Wszystko, co zrobisz w firmie DEMO, zostaje w niej. Przed wprowadzeniem prawdziwych danych
przejdz do swojej firmy i sprawdz, czy czerwony pasek zniknat.
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Klienci i potencjalni klienci

Osoby i firmy, z ktérymi wspotpracujesz. Potencjalni klienci to osoby lub firmy,
ktore jeszcze nie sg klientami; gdy cos$ kupig, konwertujesz je na klientow.
Widok Klient 360° pokazuje wszystko o kliencie na jednym ekranie.

W tym rozdziale

y Lista klientéw, karta klienta i jej kontakty
* Potencjalni klienci, ich kontakty i dziatania

Konwersja potencjalnego klienta na klienta

° Widok Klient 360°

Podrecznik uzytkownika CRM One360 - wersja 0.1.3 10



2. Klienci i potencjalni klienci

Klienci

Gdzie: CRM = Klienci

o

Pulpit Klienci Potencjalni klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgtoszenia Zadania Klient 360°

i Firma demonstracyjna

Poczta 2. CRM 2 Ustawienia = System @ Pomoc 0

/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylko pr. Aby na rzeczywistych danych, przelaez sig na swoja firme w obszarze System = Firmy.

CRM » Klienci

Klienci
Liczba klientéw w Firma demonstracyjna’: 32
o Kod NIP Nazwa firmy E-mail Aktywny

co28 30-7731943 AquaFlow Plumbing info@aquaflow.example
Cc029 43-8823619 BioMed Laboratories Inc info@biomed-labs.example
COo07 GB511761594 Bluebell Language School info@bluebell-languages.example
Co02 GBZ38910798 Brightside Dental Clinic info@brightside-dental.example
Cco031 Clear Road Driving School hello@clearroaddrivingschool.example
co14 GB537374938 ClearSight Opticians info@clearsight.example
Cc032 Compass Digital Agency hello@compassdigitalagency.example
C009 GB275346082 Crown Pharmacy info@crownpharmacy.example
co23 GB424662917 Family Fresh Supermarkets info@familyfresh.example
co18 IE1146768A Galway Bay Seafood info@galwaybay.example
C005 GB857561605 Greenleaf Organic Bakery info@greenleaf.example
co024 GB596123787 Harmony Beauty Spa info@harmonyspa.example
comn GB664922939 Highland Distillery Co info@highland-distillery.example
co13 GB476342648 IronCore Fitness info@ironcor, mple
Cco12 GB454512096 Linear Architects \'nfo@h'neavels.e
‘ Nowy ‘ ‘ Edytuj ‘ ‘ Zataduj ponownie |

Do czego stuzy

Lista klientéw. Uzytkownicy bez uprawnienia ,Wyswietlanie wszystkich klientow i potencjalnych klientow,
niezaleznie od przypisania” widzg tylko przypisanych do siebie klientow (Ustawienia = Przypisanie
klientéw).

Jak uzywac

Kod klienta, NIP i nazwa firmy. Kazdy klient otrzymuje kod automatycznie.

Gtéwny adres e-mail. Wiadomosci z tego adresu i od kontaktéw klienta sg automatycznie tgczone z
klientem.

Aktywny: nieaktywni klienci zachowujg cafg historie, ale nie pojawiajg sie juz na listach rozwijanych.

,Nowy” otwiera pustg karte klienta.

,Edytuj” otwiera zaznaczonego klienta (mozna tez klikng¢ wiersz dwukrotnie).
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2. Klienci i potencjalni klienci

Karta klienta

Gdzie: CRM - Klienci - Nowy lub Edytuj

Edytuj klienta — Harbour View Hotel

Szczegoty Kontakty

nicd I €003 ]
e dazwa firmy I Harbour View Hotel ]
Nazwa handlowa l Harbour View Hotel ]
Typ klienta
eJ\P I GB589345268
Adres I 8 Marine Parade
Kod pocztowy I BN12FG
Miejscowosé l Brighton

Wojewddztwo | Regic l East Sussex

I-mail I info@harbourview.example

Telefon +44 20 1784 9740

Witryna internetowa l https://www.harbourview.example

Branza l Hospitality

]
]
]
]
]
A B I 68 — Wielka Brytania v ]
]
]
|
]

tykiety I

Notatki

o! Aktywny klient

Demo customer of the DEMO company. ‘

Do czego stuzy

Dane firmy lub osoby bedacej klientem.
Co jest na ekranie
Nazwa firmy i nazwa handlowa.

Hiszpania, program go sprawdza.
Adres i kraj.

E-mail, telefon i witryna internetowa.

filtry w oknie Przypisanie klientéw.

Usun zaznaczenie pola ,, Aktywny klient”, aby wycofa¢ klienta bez utraty jego historii.

Wskazowka: Okno ma dwie karty: Szczegdty, widoczng tutaj, oraz Kontakty z osobami klienta (nastepna
strona).

Podrecznik uzytkownika CRM One360 - wersja 0.1.3
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2. Klienci i potencjalni klienci

Kontakty klienta
Gdzie: CRM - Klienci - Edytuj - karta Kontakty

Edytuj klienta — Harbour View Hotel Edytuj klienta— Harbour View Hotel

S'Oo'w Kontakty 0 Szczegoty  Kontakty

Kazdy 25t zapisywany od razu wiasnym przyciskiem . Zapisz", niezaleznie od danych Kiienta o Kazdy kontakt jest zapisywany od razu wiasnym przyciskiem ,Zapisz, niezaleznie od danych kiienta.

Nowy kontakt Edytuj Usun

ontakt
g ®
Imig Nazwis| ko E-mail | Telefon komorkowy Gidwny ]

\ Sean

Sean Walsh sean.walsh@harbourview.example +44 7897 199283 N o
= azwisko
Jack Q'Brien jack.obrien@harbourview.example J
Ryan Davies ryan.davies@harbourview.example \:I l Wailsh ]

Stanowisko Dziat

[ Maneaing Dvecier I ]

E-mail

[ sean.walsh@harbourview.example ]

Telefon komdrkowy Telefon stacjenarny
l +44 7897 189283 l l +44 20 3147 8741 ]

Kontakt gtéwny

Notatki

o) (D ead

Kontakty klienta. o | ()

Edycja kontaktu.

Do czego stuzy

Osoby, z ktédrymi kontaktujesz sie u klienta: imie i nazwisko, stanowisko, e-mail i telefony. Wiadomosci z
ich adreséw sg automatycznie taczone z klientem.

Jak uzywac
Otworz klienta przyciskiem , Edytuj” i wybierz karte Kontakty.

»Nowy kontakt” dodaje osobe; ,Edytuj” (lub dwukrotne klikniecie) zmienia zaznaczong; ,,Usun”
usuwa jg po potwierdzeniu.

Wopisz imie (wymagane), nazwisko, stanowisko, dziat, e-mail, telefon komdrkowy, telefon i notatki.

Zaznacz , Kontakt gtdwny” przy osobie, do ktérej piszesz domyslinie. Klient ma tylko jeden taki
kontakt: zaznaczenie go usuwa zaznaczenie poprzedniego.

»Zapisz” od razu zapisuje kontakt, niezaleznie od danych klienta; ,,Anuluj” wraca do listy.

Wskazowka: W przypadku nowego klienta najpierw go zapisz, a potem otworz ponownie przyciskiem
»Edytuj”, aby doda¢ kontakty. Te same kontakty sg w widoku Klient 360°.
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2. Klienci i potencjalni klienci

Potencjalni klienci

Gdzie: CRM -» Potencjalni klienci

Poczta

2% CRM

2 Ustawienia

E System

@ Pomoc 0

i Firma demonstracyjna

Pulpit

/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylko pr.

Klienci

Potencjalni klienci

Aby nar

Szanse sprzedazy

Potok sprzedazy

ych danych, przelacz sig na swoja firme w obszarze System - Firmy.

Zgtoszenia

Zadania Klient 360°

CRM » Potencjalni klienci

Potencjalni klienci

Potencjalni klienci, ktérzy nie s3 jeszcze klientami

0‘“”

Nowy potencjal o‘l Edytuj ‘ Konwertuj na klienta ‘ Wyslij wiadomosé e-mail

Nazwa firmy Stan Zrodio Przypisano do Utworzono c a
Kontakty ~ Dziafaniz
Willow Tree Care Hom  +44 20 5480 2141 Qdrzucony Potgczenie przychodzgce Administrator 13.09.26 13.03.; Edytuj [(Erg
Peak Performance Phy  +44 20 6111 1214 Zakwalifikowany Witryna internetowa Administrator 15.07.26 14.08.
Paws & Claws Pet Car  +44 201956 2207  Skontaktowanosie  Targi Administrator 4.07.26 25.09. Nazwa Stanowisko ol
Do Re Mi Music Schoc ~ +44 20 8229 2589  Nowy Witryna internetowa Administrator 13.06.26 Liam Wilson Head of Marketing
Corner Café Collective ~ +44 20 1176 3493 Nowy Media spotecznosciowe Administrator 31.05.28 1.04.2¢
Silver Fern Catering +353 16158188 Skontaktowano sig Polecenie Administrator 30.04.26 18.09.;
Nimbus Cloud Service  +1(227) 555-1830 Zakwalifikowany E-mail Administrator 28.04.26 15.04.;
Compass Digital Agen  +1(825) 555-5356 Przekonwertowany E-mail Administrator 24.04.26
Urban Style Barbers +44 207759 8182 Skontaktowano sie Media spotecznosciowe Administrator 23.04.26 2.09.2
Evergreen Landscapin ~ +353 1385 5870 Nowy Polecenie Administrator 22.04.26
Secret Garden Florist +353 1572 8381 Nowy Polecenie Administrator 13.04.26 22.08.
Pedal Power Bikes +44 201463 2405 QOdrzucony Reklama online Administrator 3.04.26
Clear Road Driving Scl ~ +44 20 9000 6848 Przekonwertowany Potaczenie przychodzace Administrator 24.03.26
Spark Robotics Lab +1(436) 555-5689 Zakwalifikowany Targi Administrator 19.03.26 22.08.
Atlas Removals +44 20 7544 8165 Skontaktowano sie Witryna internetowa Administrator 14.03.26
Granite Stoneworks +1(933) 555-3638 Nowy Targi Administrator 15.01.26 3.05.2
Hopworks Craft Brewe  +44 20 8524 2254 Nowy Witryna internetowa Administrator 8.01.26 17.07.2

Do czego stuzy

Osoby i firmy, ktore mogg zostac klientami: firmy, ktére prosity o informacje, odwiedzity stoisko firmy na
targach lub trafity do niej przez witryne internetowa.

Jak uzywac
Wyszukaj wedtug nazwy firmy, adresu e-mail lub NIP i filtruj wedtug stanu.

Stan kazdego potencjalnego klienta: Nowy, Skontaktowano sie, Zakwalifikowany, Przekonwertowany
lub Odrzucony. Zrédto méwi, skad pochodzi.

Ostatnie dziatanie: data ostatniej rozmowy, spotkania lub wiadomosci e-mail z potencjalnym
klientem. Puste, jesli nie byto zadnego.

,Nowy potencjalny klient” i ,Edytuj” otwierajg formularz potencjalnego klienta.
,Konwertuj na klienta” zamienia zaznaczonego potencjalnego klienta w klienta (nastepna strona).
Karta Kontakty: osoby potencjalnego klienta.

Karta Dziatania: rozmowy telefoniczne, spotkania i notatki. Ich rejestrowanie aktualizuje kolumne
,Ostatnie dziatanie”.
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2. Klienci i potencjalni klienci

Formularz potencjalnego klienta

Gdzie: CRM - Potencjalni klienci > Nowy potencjalny klient lub Edytuj

Edytuj potencjalnego klienta

o Powdd odrzucenia [ e Przypisano do: l Administrator

Notatki Interested in our CRM. Sector: Installations.

G Nazwa firmy * [ Blue Lagoon Pools l Nazwa handlowa l Blue Lagoon Pools l
NIP [ l Telefon +1(624) 555-2067 l
E-mail [ hello@bluelagoonpools.example l Witryna internetowa l https://bluelagoonpools.example l

o Stan [ Skontaktowano sie o Zrédto l Reklama online W l

~]

=3 o | (D

Do czego stuzy

Dane potencjalnego klienta. Pola oznaczone * s3 wymagane.

Jak uzywac
Nazwa firmy (wymagana), nazwa handlowa, NIP i dane kontaktowe.
Stan: zmieniaj go w miare postepdw w pracy z potencjalnym klientem.

Zrédto: skad pochodzi (witryna internetowa, polecenie, targi, reklama online...). Pulpit CRM zlicza
potencjalnych klientéw wedtug zrédta.

Jesli odrzucasz potencjalnego klienta, wpisz powéd.

Przypisano do: handlowiec, ktéry sie nim zajmuje.

Podrecznik uzytkownika CRM One360 - wersja 0.1.3
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2. Klienci i potencjalni klienci

Konwersja potencjalnego klienta na klienta

Gdy potencjalny klient co$ kupi lub jest gotowy do wspétpracy, przekonwertuj go na klienta w menu
CRM - Potencjalni klienci.

Podrecznik uzytkownika CRM One360 - wersja 0.1.3

1. Zaznacz potencjalnego klienta

W menu CRM -> Potencjalni klienci kliknij potencjalnego klienta. Najlepiej najpierw go zakwalifikowaé
(stan ,,Zakwalifikowany”).

2. Kliknij ,,Konwertuj na klienta”

Program tworzy klienta z danymi potencjalnego klienta i przenosi do niego kontakty, szanse sprzedazy,
zadania i dziafania. Potencjalny klient pozostaje na liscie ze stanem ,,Przekonwertowany” i tgczem do
klienta.

Bez duplikatow

Jedli istnieje juz klient o tym samym NIP, potencjalny klient zostaje potgczony z tym klientem zamiast
tworzenia drugiego.

3. Uzupetnij dane klienta

Nowy klient automatycznie otrzymuje kolejny kod klienta. Otwdérz go w menu CRM - Klienci, aby
uzupetni¢ brakujace dane (adres, NIP).

Nic nie ginie
Wiadomosci e-mail potaczone juz z potencjalnym klientem sg widoczne takze w widoku Klient 360°
nowego klienta.
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2. Klienci i potencjalni klienci

Widok Klient 360°

Gdzie: CRM - Klient 360°

Poczta 2. CRM 2 Ustawienia = System @ Pomoc N &\ Fimaldeimon stracyjoa

=

Pulpit Klienci Potencjalni klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgtoszenia Zadania Klient 360°

/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylko pr. Aby na rzeczywistych danych, przelaez sig na swoja firme w obszarze System = Firmy.

CRM > Klient 360°

Widok klienta 360°
Wybierz klienta, aby od razu zobaczyé jego kontakty, szanse sprzedazy, zgtoszenia i dziatania

o Klient [ Harbour View Hotel ~ ] PLTINECO S | Wy slij wiadomosé e-mail

Harbour View Hotel

8

Kontakty Szanse sprzedazy Wiadomosci e-mail Zgtoszenia Dziatania e

o Nowy kontakt Edytuj Usun

Imig Nazwisko Stanowisko Telefon komorkowy Telefon stacjonarn
Sean Walsh Managing Director +44 7897 199283 +44 20 3147 ¢
Jack Q'Brien Office Manager +44 20 6641«
Ryan Davies Finance Manager +44 20 6899°

Kiiknij Nowy kontakt”, aby dodaé 0sobe, lub wybierz kontakt i kiiknij ,Edytuj

Do czego stuzy

Wszystko o kliencie na jednym ekranie: kontakty, szanse sprzedazy, wiadomosci e-mail, zgtoszenia i
dziafania.

Jak uzywac

Wybierz klienta.

Nagtéwek z danymi klienta i otwartym potokiem: suma jego otwartych szans sprzedazy.
Karty: Kontakty, Szanse sprzedazy, Wiadomosci e-mail, Zgtoszenia i Dziatania.

Na karcie Kontakty dodajesz, edytujesz i usuwasz osoby klienta, tak samo jak w karcie klienta.

L, Wyslij wiadomos$¢ e-mail” pozwala napisac do klienta z wtasnego konta e-mail; wiadomos¢ zostaje
potgczona z klientem.
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2. Klienci i potencjalni klienci

Klient 360°: szanse sprzedazy i dziatania

Gdzie: CRM - Klient 360° - karty

Poczta System @ Pomoc [ deensticey i
Pulpit Klienci Potencjalni Klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgloszenia Zadania Klient 360°

/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s tylko pr danych, przelacz ja firme w obszarze System - Firmy.

CRM » Kiient 360°

Widok klienta 360°

Wybierz klienta, aby od razu zobaczy¢ jego kontakty, szanse sprzedazy, zgloszenia i dziatania.

B[ ...

Klient | Harbour View Hotel

iadomos¢ e-mail

Harbour View Hotel

Otwarty potok
345268 - info@harbourvi 25 550 €
Kontakty Szanse sprzedazy Wiadomoscie-mail Zgtoszenia Dziatania
Tytut Etap Stan Kwota Prawd. % Zamknigcie Przypisano do
Marketing campaign Oferta Otwarta 25 550,80 50

19.09.26 Administrator

Karta Szanse sprzedazy: szanse sprzedazy klienta z etapem, kwotq i prawdopodobieristwem.

Poczta System @ Pomoc ST
Pulpit Klienci Potencjalni Klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgloszenia Zadania Klient 360°

/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s tylko pr danych, przelacz ja firme w obszarze System - Firmy.

CRM » Kiient 360°

Widok klienta 360°

Wybierz klienta, aby od razu zobaczy¢ jego kontakty, szanse sprzedazy, zgloszenia i dziatania.

B[ ...

Klient | Harbour View Hotel

iadomos¢ e-mail

Harbour View Hotel Qtiarty potok
- 25550 €
Kontakty Szanse sprzedazy Wiadomoscie-mail Zgtoszenia Dziatania
Data Typ Adres Temat Min. Uzytkownik

16.08.26 16:30  E-mail ‘Wychodzace Sent proposa Administrator

7.07.26 12:15 E-mail Wychodzace Sent proposa Administrator

19.06.26 15:15 E-mail ‘Wychodzace Re: Problem \ Administrator

19.06.26 06:15 E-mail Przychodzace Problem with Administrator

4.06.26 11:15 E-mail Przychodzace New colleagL Administrator Kliknij ,Zarejestruj dziatanie”, aby zapisa¢ rozmowe telefoniczna, wiadomos¢ e-mail, spotkanie lub notatk
4.05.26 09:15 Rozmowa telefoniczna Przychodzace Support chec 7 Administrator

Karta Dziatania: rozmowy telefoniczne, spotkania, notatki i wiadomosci e-mail. ,, Zarejestruj dziatanie” dodaje nowe.
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2. Klienci i potencjalni klienci

Klient 360°: wiadomosci e-mail

Gdzie: CRM - Klient 360° - karta Wiadomosci e-mail

Poczta 2 CRM £ Ustawienia = system @ Pomoc Ay [ FEECTESE

8

Pulpit Klienci Potencjalni klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgioszenia Zadania Klient 360°

/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane sa tylko pr . Aby pracowac na danych, przelacz si¢ na swoja firme w obszarze System > Firmy.

CRM > Klient 360°

Widok klienta 360°

Wybierz klienta, aby od razu zobaczy¢ jego kentakty, szanse sprzedazy, zgloszenia i dziatania

Klient | Harbour View Hotel Vl Zataduj ponownie ‘Wys‘ﬁ]w\adumaéécrman

Harbour View Hotel

ph ol 42017047 25550 €

Kontakty Szanse sprzedazy Wiadomosci e-mail Zgtoszenia Dzie

Data: od: Temat: Do: | « Odpowiedz |[« |[ » |[ & |[ &

Re: Problem with the last delivery
19.06.2026 08:15  jack.obrien@harbourview.example Problem with the lastdel  CRM One360 Del oy 0ne3s0 Demo <sales@demo-crmone360.example>

4.08.2026 13:15 ryan.davies@harbourview.example ~ New colleague CRM One360 Det  Do: Jack O'Brien <jack.obrien@harbourview.example>
pigtek, 19 czerwca 2026 17:15

Hello,
Sorry about that. We have opened a ticket and will send the missing items today.

Best regards,
CRM One360 Demo

| otwérzw oknie |

Do czego stuzy

Wszystkie wiadomosci e-mail wymienione z klientem i jego kontaktami, wystane i odebrane, bez
opuszczania karty.

Jak uzywac

o Lista: data, nadawca, adresaci i temat, od najnowszych.

Kliknij wiadomos¢ lub przejdz do niej klawiszami strzatek, a pojawi sie po prawej. Przeciggnij
separator, aby dac wiecej miejsca liscie lub wiadomosci.

module Poczta (aby jg przeniesé, potgczy¢ z innym rekordem albo utworzyé z niej potencjalnego

@) Nad wiadomoscia: Odpowiedz, Odpowiedz wszystkim, Przekaz dalej, Otworz w oknie i Otworz w
klienta lub zgtoszenie).

Dwukrotne klikniecie lub ,,Otworz w oknie” otwiera wiadomos¢é w osobnym oknie (nastepna strona).

Wskazéwka: Lista od$wieza sie sama: wiadomos¢ wystana z karty pojawia sie, gdy tylko wyjdzie, a
odpowiedzi klienta — przy nastepnym sprawdzeniu skrzynki.
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2. Klienci i potencjalni klienci

Okno odczytu

Gdzie: Klient 360° lub Zgtoszenia - dwukrotne klikniecie wiadomosci

(~](~] 2/3 o
[ « Odpowiedz | [« ] [70

Problem with the last delivery
Jack O'Brien <jack.obrien@harbourview.example>
Do: CRM One360 Demo <sales@demo-crmone360.example>

pigtek, 19 czerwca 2026 08:15

Hello,
Two items were missing from yesterday’s delivery. Can you check?

Kind regards,
Jack O'Brien

Do czego stuzy

Wyswietla wiadomos¢ e-mail w wiekszym oknie, a karta pozostaje otwarta pod spodem.

Jak uzywac

o Poprzednia i Nastepna przechodzg przez wiadomosci listy, z ktorej otwarto okno (takze Alt+1 i
Alt+4 ). Licznik pokazuje, gdzie jestes.

o Odpowiedz, Odpowiedz wszystkim i Przekaz dalej otwierajg okno pisania, tak jak w module Poczta.

©) Zzataczniki otwiera sig lub zapisuje z paska nad tekstem.

Wskazowka: Okno odczytu jest tylko jedno: dwukrotne klikniecie innej wiadomosci wyswietla jg w tym
samym oknie.
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2. Klienci i potencjalni klienci

Klient 360°: zgloszenia

Gdzie: CRM = Klient 360° - karta Zgtoszenia

= gy Firma demonstracyjna

Poczta 2 CRM £ Ustawienia = system @ Pomoc ja)

8

Pulpit Klienci Potencjalni klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgioszenia Zadania Klient 360°

/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane sa tylko pr . Aby pracowac na danych, przelacz si¢ na swoja firme w obszarze System > Firmy.

CRM > Klient 360°

Widok klienta 360°

Wybierz klienta, aby od razu zobaczy¢ jego kentakty, szanse sprzedazy, zgloszenia i dziatania

Klient | Harbour View Hotel Vl Zataduj ponownie ‘Wys‘ﬁ]w\adumuéécrman

Harbour View Hotel

6B

Kontakty Szanse sprzedazy Wiadomosci e-mail Zgtoszenia Dziatania

# Temat o Kategoria Priorytet Stan Przypisano do Otwarta #31. Problem with the last delivery
Stan Otwarte
16 VPN disconnects every hour Awaria Wysoki Rozwigzane  Administrator 13.03.26 Priorytet Wysoki
Kategoria Awaria
Przypisano do  Administrator
Otwarto 810.2026 16:04
Rozwigzano  —

Zamknigto  —
0 o
Part of the last delivery arrived damaged. The customer

asks for a replacement.

Rozwiazanie
Jeszeze nierozwigzane.

Wyslij wiadomosé e-mail | el IERNE 2 TR EY)

Do czego stuzy

Zgtoszenia pomocy technicznej klienta, z zaznaczonym zgtoszeniem po prawe;j.

Jak uzywac

o Lista: numer, temat, kategoria, priorytet, stan, osoba przypisana i data otwarcia.

o Kliknij zgtoszenie, a pojawi sie po prawej: stan, priorytet, kategoria, osoba przypisana, kontakt, daty

otwarcia, rozwigzania i zamkniecia, petny opis i rozwigzanie.

o ,Otwdrz w Zgtoszeniach” przenosi na ekran Zgtoszenia z zaznaczonym tym zgtoszeniem, aby je

edytowaé, rozwigzac lub zamknac. ,Wyslij wiadomos¢ e-mail” pozwala napisa¢ w sprawie zgtoszenia,

Z jego numerem w temacie.

Podrecznik uzytkownika CRM One360 - wersja 0.1.3
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Sprzedaz

Szanse sprzedazy to mozliwe transakcje, nad ktérymi pracujesz. Kazda
przechodzi przez etapy potoku, az zostanie wygrana lub przegrana. Pulpit
podsumowuje catosc.

W tym rozdziale

*  Pulpit CRM
y Lista szans sprzedazy
y Formularz szansy sprzedazy

y Potok sprzedazy (tablica Kanban)
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Pulpit CRM

Gdzie: CRM - Pulpit

& Firma demonstracyjna

Poczta 2. CRM 2 Ustawienia = System @ Pomoc 0

Pulpit Klienci Potencjalni klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgtoszenia Zadania Klient 360°
A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylko pr. Aby na rzeczywistych danych, przelacz sig na swoja firme w obszarze System - Firmy.
CRM > Pulpit
CRM — Pulpit
P Zataduj ponownie
Firma demonstracyjna - Podsumowanie dziatar sprzedazowych i pomocy technicznej
Sprzedaz
e Nowi potencjalni klienci e Otwarte szanse sprzedazy e Potok wazony
Zakwalifikowani: 3 583 950 € w potoku prawdopadobiefistwo x kwota)

Pomoc techniczna

o Otwarte zgioszenia e Moje zalegie zadania

Pilne: 0 1 nadzié - 30 fgeznie do wykonania

Do czego stuzy

Podsumowanie sprzedazy i pomocy technicznej, aktualizowane przy kazdym otwarciu lub po kliknieciu
,Zataduj ponownie”.

Jak uzywac
Nowi potencjalni klienci w okresie i liczba juz zakwalifikowanych.
Otwarte szanse sprzedazy i fgczna kwota w potoku.

Potok wazony: kazda kwota pomnozona przez jej prawdopodobienstwo. To realistyczna prognoza
sprzedazy.

Otwarte zgtoszenia pomocy technicznej i liczba pilnych.

Moje zalegte zadania: zadania przypisane do biezgcego uzytkownika, ktérych termin minat.
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3. Sprzedaz

Szanse sprzedazy

Gdzie: CRM -» Szanse sprzedazy

Poczta 2. CRM 2 Ustawienia = System @ Pomoc N &\ R ) )

Pulpit Klienci Potencjalni klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgtoszenia Zadania Klient 360°

/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylko pr. Aby na rzeczywistych danych, przelaez sig na swoja firme w obszarze System = Firmy.

CRM » Szanse sprzedazy

Szanse sprzedazy
Potok sprzedazy — widok listy. Aby skorzystac z widoku Kanban z przecigganiem LDUSZCZE‘HEI’H, LZyi ekranu ,Potok splzedaiy'

e o I 0o () o D D

Tytul Klient/potencjalny klient Etap Kwota Prawd. % Szac. zamknigcie Przypisano do Software licence renewal
Extended warranty Summit Logistics Ltd Kwalifikacja 44 300,00 10 2110.26 Administrator Kiient/potencjalny kiient Compass Digital Agency
Cloud migration Torres & Vidal Solicitors Kwalifikacja 42 880,00 10 2310.26 Administrator Etap Oferta
Consulting retainer Trustline Insurance Brokers  Kwalifikacja 18 550,00 10 21.08.26 Administrator Stan Otwarta
Annual maintenance contract Evergreen Landscaping Kwalifikacja 41 300,00 10 1710.26 Administrator SRS kwu!a N Sl
Prawdopodobienstwo % 50 %
Hardware upgrade Northwind Traders Ltd Kwalifikacja 37 550,86 10 19.08.26 Administrat Kwota wajona 1900 €
Website redesign Oakridge Construction plc Skontaktowano sig 4@ 550,00 25 29.10.26 Administrato, Szacowane zamknigcie  9.09.2026
Consulting retainer Pixel Perfect IT Solutions Skontaktowano sig 15 @50,8@ 25 27.08.26 Administrator Zamknigta -
. o 5 5 Przypisano do Administrator
Annual maintenance contract ClearSight Opticians Skontaktowano sig 42 800,00 25 29.05.26 Administrator Wz 28.06.2026 18:00 -
Marketing campaign Harbour View Hotel Oferta 25 550,00 50 19.09.26 Administrator Administrator
Opis
Software licence renewal Granite Stoneworks Oferta 3 800,90 50 3.10.26 Administrator Demo opportunity of the DEMO company.
Staff training programme Peak Performance Physio Oferta 2 300,90 50 22.05.26 Administrator
Customer portal Northwind Traders Ltd Oferta 18 8ee,80 50 19.04.26 Administrator
Software licence renewal Compass Digital Agency Oferta 11 2ee,e0 50 25.05.26 Administrator
Cloud migration Qakridge Construction plc Oferta 42 @50,00 50 29.05.26 Administrator
CRM implementation Atlas Removals Oferta 3@ 850,00 50 28.02.26 Administrator
Cloud migration BioMed Laboratories Inc Negocjacje 14 3@e,00 75 27.09.26 Administrator
Consulting retainer Summit Logistics Ltd Negocjacje 24 800,00 75 8.10.26 Administrator Edytuj | + Wygraj
Nawr hranch rallont Claar Rnad Nrivina Sehonl Nannciaria 6 A50.00 75 ana92s Ardminictratnr —

Do czego stuzy

Lista mozliwych transakcji z klientem lub potencjalnym klientem, etapem, kwotg, prawdopodobienstwem
i szacowang datg zamkniecia.

Jak uzywac

Filtr stanu: domysinie otwarte szanse sprzedazy; takze wygrane, przegrane, wstrzymane lub
wszystkie.

Etap sprzedazy: Kwalifikacja, Skontaktowano sie, Oferta, Negocjacje... (konfiguruje sie je w menu
Ustawienia - Ustawienia CRM).

Prawdopodobienstwo wygranej w %.
,Nowy” tworzy szanse sprzedazy; , Edytuj” otwiera zaznaczong.
,Wygraj” zamyka jg jako wygrang (prawdopodobienstwo 100%).

,Przegraj” zamyka jg jako przegrang po potwierdzeniu. Aby zachowac¢ przyczyne, otwdrz szanse i uzyj
przycisku ,Przegraj” w formularzu (nastepna strona).

Kliknij szanse sprzedazy, a pojawi sie po prawej bez otwierania: klient lub potencjalny klient, kontakt,
etap, kwota, prawdopodobienstwo i kwota wazona (kwota x prawdopodobieristwo), daty, opis i —
jesli zostata przegrana — przyczyna. Edytuj, Wygraj i Przegraj s na dole.
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3. Sprzedaz

Formularz szansy sprzedazy

Gdzie: CRM -> Szanse sprzedazy - Nowy lub Edytuj

Edytuj szanse sprzedazy

Tytut * l Software licence renewal l
G Klient l Compass Digital Agency o Potencjalny klient (zamiast) l (brak — uzyj klienta) v l
Kontakt l (brak) eEtap l Oferta ~ l
o Szacowana kwota l 3800 ‘ ~ | v ‘ Prawdopodobienstwo % l 50 ‘ ~ ‘ ~ ‘
e Szacowane zamknigcie l9‘09_2026 é l Przypisano do: l Administrator e l
Opis Demo opportunity of the DEMQ company.

e Przyczyna przegranegj l

o | (D

Do czego stuzy

Dane mozliwej transakcji.

Jak uzywac

Klient: komu sprzedajesz.

Jesli to jeszcze nie jest klient, wybierz zamiast niego potencjalnego klienta. Po konwersji
potencjalnego klienta jego szanse sprzedazy przechodzg do nowego klienta.

Etap i prawdopodobienstwo wygranej. Aktualizuj oba w miare postepéw sprzedazy.
Szacowana kwota transakgji.
Szacowana data zamkniecia: korzystajg z niej pulpit i potok.

Przyczyna przegranej: wpisz jg i kliknij ,,Przegraj”, aby zamkna¢ szanse jako przegrana.

Podrecznik uzytkownika CRM One360 - wersja 0.1.3
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Potok sprzedazy

Gdzie: CRM - Potok sprzedazy

Poczta 2 CRM £ Ustawienia = system @ Pomoc @y [ TS

L

Pulpit Kiienci Potencjalni klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgloszenia Zadania Klient 360°

/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane sa tylk v danych, przelacz si¢ na swoja firme w obszarze System - Firmy.

CRM > Potok sprzedazy
Potok sprzedazy (Kanban)

Kwalifikacja Skontaktowano sie Negocjacje Wygrana
Szanse sprzedazy: 5 176500€ [ Seansssprzsdszy: 3 Szanse sprzsdazy: 8 171400€ [l szanse sprzedazy: 7 165350 €

Extended warranty Website redesign Marketing campaign Cloud migration Consulting retainer New branch rollout
Summit Logistics Lt Oakridge Construction pic Harbour View Hotel BioMed Laboratories Inc Riverside Estates Brightside Dental Clinic

44 300 € 0% 40 550 € 25% 25 550 € 50% 14 300 € 75% 15 800 € 100% 42 500 € 43

Przegrana

Szanse sprzedazy: 4 mesoe

Cloud migration Consulting retainer Software licence renewal Consulting retainer Annual maintenance contract Hardware upgrade

Torres & Vidal Solicitors Pixel Perfect IT Solutions Gompass Digital Agency Summit Logistics Ltd Highland Distillery Co Highland Distllery Ca

42 800 € 0% 15 50 € 25% 3800 € sox 24 500 € 75% 23 300 € 100% 6050 € 0%
Consulting retainer Annual maintenance contract Software licence renewal New branch rollout Customer portal Customer portal

Trustline Insurance Brokers ClearSight Opticians Granite Stoneworks Clear Road Driving School Highland Distillery Co Crown Pharmacy

10 556 € 0% 42 500 € 25% 3800 € 50% 6050 € 75% 22550 € 100% 33 050 € 0%

nance contract Staff training programme Staff training programme Hardware upgrade
Ever aping Posk Performance Physio BioMed Laborstories Inc Osiridge Construction plc

0% 2 300 € 50% 28 550 € 75% 4550 € 100% 30 050 € 0%

Hardware upgrade Customer portal Data clean-up project Customer portal

Northwind Traders Ltd Northwind Traders Ltd Clear Road Driving Sehool Summit Logisties Ltd

37 550 € 0% 18 500 € 50% 30 050 € 75% 27 @50 € 100%
Software licence renewal - Cloud migration - Annual maintenance contract -

Do czego stuzy

Te same szanse sprzedazy w postaci tablicy: jedna kolumna na etap. To najszybszy sposéb, aby zobaczyg,
jak idzie sprzedaz, i popchngc jg do przodu.

Jak uzywac

Kazda kolumna to etap z liczbg szans sprzedazy.

taczna kwota kolumny.

Kazda karta to szansa sprzedazy: tytut, klient, kwota, prawdopodobienistwo i osoba odpowiedzialna.
Przeciggnij jg do innej kolumny, aby zmieni¢ etap.

Kolumny Wygrana i Przegrana pokazujg tylko szanse zamkniete w ciggu ostatnich 90 dni. Petna
historia jest na liscie.

Wskazowka: Upusc¢ karte na kolumne ,Wygrana” lub ,,Przegrana”, aby od razu zamkna¢ szanse. Aby
zapisaé przyczyne przegranej, uzyj zamiast tego przycisku ,Przegraj” w formularzu szansy sprzedazy.
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Pomoc techniczna i zadania

Zgtoszenia rejestrujg problemy i pytania klientéw az do ich rozwigzania. Zadania
to rzeczy do zrobienia, z terminem i opcjonalnym przypomnieniem.

W tym rozdziale

y Zgtoszenia pomocy technicznej i ich wiadomosci e-mail

Formularz zgtoszenia

Zadania

Formularz zadania i przypomnienia
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4. Pomoc techniczna i zadania

Zgtoszenia pomocy technicznej

Gdzie: CRM -» Zgtoszenia

Poczta 2. CRM 2 Ustawienia = System @ Pomoc N &\ Fimaldeimon stracyjoa
Pulpit Klienci Potencjalni klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgtoszenia Zadania Klient 360°

/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylko pr. Aby na rzeczywistych danych, przelaez sig na swoja firme w obszarze System = Firmy.

CRM : Zgteszenia

Zgloszenia pomocy technicznej
Sprawy pomocy technicznej zgtoszone przez istnigjacych klientéw. Numeracija (#) jest kolejna w obrebie firmy.

Stan O\war[ee Zataduj ponownie \ Edytuj \\ Zamknij || Wyslij wiadomoéé e-mail |

e Temat Klient o Kategoria Priorytet Stan Przypisano do Otwarto

1 Cannot log in after password change Harmony Beauty Spa Awaria Wysoki Otwarte Administrator 29.09.26 17:00
18 Wrong VAT number on the quote Bluebell Language School Pytanie Sredni Otwarte Administrator 3.10.26 13:15
[ Printer keeps jamming Family Fresh Supermarkets Awaria Sredni Otwarte Administrator 26.09.26 12:45

° Wiadomosci zgloszenia

Data: Od: Temat Do: | ~ Odpowiedz |[« |[ » |[ B H_E\
eSS ER . pobiem with the last defivry
19.06.2026 08:15  jack.obrien@harbourview.example  Problem with the last del  CRM One360 Demc  pu1 one360 Demo -crmone360.

Do: Jack O'Brien <jack.obrien@harbourview.example>
pigtek, 19 czerwea 2026 17:15

Hello,
Sorry about that. We have opened a ticket and will send the missing items today.

Best regards,
CRM One360 Demo

Otworz w oknie

Do czego stuzy

Sprawy pomocy technicznej zgtoszone przez klientéw: awarie, pytania i prosby.

Jak uzywac

Filtr stanu: domysinie otwarte zgtoszenia. Zgtoszenie moze mieé stan Otwarte, W toku, Oczekuje na
klienta, Rozwigzane lub Zamkniete.

Kazde zgtoszenie otrzymuje kolejny numer w obrebie firmy.

Kategoria i priorytet pomagajg zdecydowad, czym zajgc sie najpierw. Kategorie konfiguruje sie w
menu Ustawienia - Ustawienia CRM.

,Nowe zgtoszenie” otwiera puste zgtoszenie; ,Edytuj” otwiera zaznaczone.
,Rozwigz” oznacza je jako rozwigzane.

,Zamknij” zamyka je ostatecznie, gdy klient sie zgodzi.

L, Wyslij wiadomos$é e-mail” pozwala napisac do klienta w sprawie zgtoszenia. Temat koriczy sie na
,[Ticket #31]” (numer zgtoszenia), dzieki czemu odpowiedz klienta wraca do zgtoszenia.
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4. Pomoc techniczna i zadania

Zgtoszenia pomocy technicznej (cigg dalszy)

Jak uzywac (cigg dalszy)

0 Wiadomosci zgtoszenia: wiadomosci e-mail zaznaczonego zgtoszenia, z zaznaczong wiadomoscig po
prawej, jak w widoku Klient 360°. Dwukrotne klikniecie otwiera jg w oknie odczytu.

Wskazowka: Wiadomosci zgtoszenia to te z jego numerem w temacie, te potaczone recznie i

wiadomosé, z ktérej je utworzono. Jesli klient pisze w sprawie zgtoszenia bez jego numeru, potgcz
wiadomos¢ recznie w module Poczta (rozdziat 5).
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4. Pomoc techniczna i zadania

Formularz zgtoszenia

Gdzie: CRM - Zgtoszenia > Nowe zgtoszenie lub Edytuj

Edytuj zgtoszenie

Temat * l Problem with the last delivery

Klient * l Harbour View Hotel Vl Kontakt l (brak)

Kategoria l Awaria ~ l Priorytet l Wysoki

Stan l Otwarte VI Przypisano do: l Administrator

Opis * Part of the last delivery arrived damaged. The customer asks for a replacement.

Rozwigzanie

Do czego stuzy

Dane sprawy pomocy technicznej. Pola oznaczone * s3 wymagane.

Jak uzywac

Klient i opcjonalnie osoba kontaktowa, ktdra zgtosita sprawe.
Kategoria i priorytet.
Stan i osoba odpowiedzialna.

Opis: co sie dzieje, stowami klienta.

Rozwigzanie: co zrobiono, aby rozwigza¢ problem. Zostaje w historii zgtoszenia.
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4. Pomoc techniczna i zadania

Zadania

Gdzie: CRM - Zadania

Poczta 2 Ustawienia = System @ Pomoc N &\ EEmRICSTRA S

Pulpit Klienci Potencjalni klienci Szanse sprzedazy Potok sprzedazy Zgtoszenia Zadania Klient 360°

/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylko pr. Aby na rzeczywistych danych, przelaez sig na swoja firme w obszarze System = Firmy.

CRM » Zadania

Zadania
Zadania do wykonania z terminami i przypomnieniami. Mozna je potaczyé z potencjalnym klientem, klientem, szansg sprzedazy lub zgtoszeniem.

SRR .. O O o JERR

Tytut o Stan Priorytet Termin Polgczono z Przypisano do Confirm the meeting

Stan Ukoficzone
Check payment status Ukoriczone Niski 23.01.2026 08:00 Szansa sprzedazy Administrator Priorytet Niski
Introduce the support team Ukoniczone Niski 2.04.2026 09:30 Szansa sprzedazy  Administrator Przypisano do  Administrator
Call about the renewal Ukonczons) | Gradni 15042026 08:30  Szansa sprzedazy  Administrator PECEOE ST R
Send the brochure Ukoriczone Wysoki 8.08.2026 15:45 Szansa sprzedazy Administrate, Termin 14.01.2026 16:45
Call about the renewal Ukoriczone Wysoki 17.06.2026 08:45 Szansa sprzedazy Admmistrane PrzyPomnlenue -
Follow-up call Ukoniczone Sredni 17.07.2026 17:15 Szansa sprzedazy Administrator E:\:Z:ZZ;):S ::0?1;;;251;:;5 Administrator
Send the brochure Ukoriczone Niski 27.07.2026 12:15 Szansa sprzedazy Administrator
Prepare product demo Ukoriczone Wysoki 29.07.2026 11115 Szansa sprzedazy Administrator Opis
Review the contract Ukoniczone Niski 26.08.2026 09:45 Szansa sprzedazy Administrator DemeltaskiofithebEMOlcompary:
Visit the customer Ukonczone Niski 14.09.2026 08:30 Szansa sprzedazy Administrator
Follow-up call Ukoriczone Niski 14.09.2026 13:45 Szansa sprzedazy Administrator
Confirm the meeting Ukoriczone Niski 20.09.2026 12:45 Szansa sprzedazy Administrator
Schedule training Ukoniczone Wysoki 21.09.2026 10:15 Szansa sprzedazy Administrator
Visit the customer Ukoriczone Niski 24.09.2026 12:30 Szansa sprzedazy Administrator
Prepare quarterly review QOczekujgce Niski 30.09.2026 10:00 Klient Administrator
Collect feedback W toku Wysoki 2.10.2026 10:00 Klient Administrator
Follow-up call Oczekujace Niski 3.10.2026 10:00 Klient Administrator
Cnnfirm the mestinn Orzekniace Niski =10 2072R 10-00 Klient Administratar

Do czego stuzy

Lista rzeczy do zrobienia: rozmowy telefoniczne, oferty do wystania, wizyty do zaplanowania.

Jak uzywac

Zaznacz ,Tylko moje”, aby widzie¢ tylko zadania przypisane do siebie. Filtr stanu pokazuje zadania w
jednym stanie (Oczekujgce, W toku, Ukonczone, Anulowane) lub wszystkie.

Termin: data i godzina.

Potaczono z: klient, potencjalny klient, szansa sprzedazy lub zgtoszenie, do ktérego nalezy zadanie.

,Nowe zadanie” i , Edytuj” otwierajg formularz zadania.
,Ukoncz” oznacza zaznaczone zadanie jako wykonane.

Kliknij zadanie, a pojawi sie po prawej bez otwierania: opis, nazwa rekordu, z ktérym jest potgczone,
przypomnienie, data ukoriczenia oraz kto i kiedy je utworzyt.
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4. Pomoc techniczna i zadania

Formularz zadania i przypomnienia

Gdzie: CRM -» Zadania - Nowe zadanie lub Edytuj

Edytuj zadanie

e Tytut * Confirm the meeting

Opis Demo task of the DEMO company.

Stan l Ukoriczone Vl Priorytet l Niski vl

Termin lM.O‘I,ZOZB e Przypomnienie l {3 l

° Polacz z l Szansa sprzedazy v l l #29 (potgczony) v l

Przypisano do: l Administrator vl

o | (D

Do czego stuzy

Co trzeba zrobié, kiedy i kto.

Jak uzywac
Tytut (wymagany) i opis.
Termin.

Przypomnienie: o tej dacie i godzinie osoba odpowiedzialna otrzymuje powiadomienie w dzwonku
oraz — jesli jej uzytkownik ma adres e-mail — wiadomos¢ e-mail.

Potacz z: wybierz typ (klient, potencjalny klient, szansa sprzedazy lub zgtoszenie), a potem rekord.

Przypisano do: kto ma to zrobic.

Wskazowka: Kazde przypomnienie jest wysytane tylko raz, nawet jesli dana osoba ma program otwarty
na kilku komputerach.

Podrecznik uzytkownika CRM One360 - wersja 0.1.3 32



Poczta e-mail

CRM One360 odbiera i wysyta poczte e-mail, gdy jest otwarty. Kazda
wiadomos¢ od klienta, potencjalnego klienta lub kontaktu albo do nich jest
taczona z jego kartg, dzieki czemu cata konwersacja jest w CRM.

W tym rozdziale

y Skrzynka odbiorcza i czytanie wiadomosci

Pisanie, odpowiadanie i przekazywanie dalej
* taczenie wiadomosci z CRM
Szablony i podpisy

Konta e-mail i reguty
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5. Poczta e-mail

Skrzynka odbiorcza

Gdzie: Poczta - Skrzynka odbiorcza

g Firma demonstracyjna

Poczta CY £ Ustawienia = System ® Pomoc ja)

Skrzynka odbiorcza Szablony Podpisy Konta e-mail

) * DEMONSTRAC YJNA: dane s3 tylko Aby danych, przeiacz sig na swoja firme 26 System > F’
rzynka odbiorcza

= Nowa [[ERNEGFT ||« odpowiedz wszystkim || » Przekazdalej | | @ |[ & |[ * || & Przenies |[ & |[ @ |[ w |[ £ crRM | | @ wysijiodbierz |

~ :2t CRMOne360 Demo (... &> 5 =) Thomas Evans <thomas
) Do: CRM One360 Demo <sales@demo-crmone360.example>
L) sirzynka odblorcza € | EEEER L piatek, 2 pazdzierike 2026 15:00 °

> Elementy wystane ® techweekly.  _.nple 3pat o & Klient: Summit Logistics ()

Tech Weekly: 10 CRM trends for 2026

M Skrzynka nadawcza his is a demo newsletter. Nothing to do here.
Konwersacja (wiadomogci: 2) ~
Thomas Evans 2 pat
Price list 2026

Hello, Could you send us the 2026 price list? Thanks, Thomas ...

[210.2026 15:00 _thoma: iitlogistics.exampl le Hello, Could you send us the 2026 price list? Thanks, Thomas .. |
Leo Walsh 2pat 13.10.2026 15:00 sales@demo-crmone360.example Hello, Here it is. Prices are valid until December. Best regards, CRMO... |
Invoice question
Hello, We have a question about the last invoice, there is 3 line
Emily Hall 2 pat Hello,
Meeting next Tuesday -
Hi, Is Tuesday at 10:00 still fine for the meeting at our office? R... Could you send us the 2026 price list?
Thomas Young 1pat Thanks,
New colleague Thomas Evans
Hi, Please add our new colleague 1o the support contacts. Tha
® expo-business.example 1paz
Invitation: Business Expo London
This is a demo newsletter. Nothing to do here.

George Thompsen
Invoice question
Hello, We have a question about the last invoice, there is a line

Olivia Walsh 29 wrz
Demo for the board

Our board would like a short demo. Do you have a siot next
Liam Clarke 28wz,

Konwersacje: 62

Do czego stuzy

Poczta e-mail z folderami wszystkich kont, z ktérych mozesz korzystac.

Jak uzywac

Foldery: Wszystkie skrzynki odbiorcze (wszystkie konta razem), kazde konto z folderami Skrzynka
odbiorcza i Elementy wystane oraz Skrzynka nadawcza z wiadomos$ciami czekajgcymi na wystanie.

Wyszukiwanie i szybkie filtry: Konwersacje grupuje wiadomosci z tego samego watku;
Nieprzeczytane, Oflagowane, Z zatgcznikami i Z CRM (tylko wiadomosci potgczone z rekordem CRM).

Lista wiadomosci. Niebieska kropka oznacza wiadomosé nieprzeczytana. Kliknij wiadomos$é, aby ja
przeczytad.

Okienko odczytu: nadaweca, adresaci, rekordy CRM, z ktérymi wiadomos¢ jest potaczona, a w
konwersacji — wszystkie jej wiadomosci.

4

,Nowa”, ,,Odpowiedz”, ,Odpowiedz wszystkim” i ,,Przekaz dalej” otwierajg okno pisania.

,CRM"” faczy wiadomos¢ z rekordem (klientem, potencjalnym klientem, zgtoszeniem lub szansg
sprzedazy) albo tworzy z niej nowy: potencjalnego klienta, zgtoszenie, szanse sprzedazy, zadanie lub
kontakt.

,Wyslij i odbierz” sprawdza konta od razu, bez czekania na nastepne automatyczne sprawdzenie.

Wskazowka: Mate przyciski obok przycisku ,,Przenies” oznaczajag wiadomos¢ jako przeczytang lub
nieprzeczytang, oflagowuja ja, archiwizujg, oznaczajg jako wiadomosc¢-smiec i usuwaja.
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5. Poczta e-mail

Pisanie wiadomosci

Gdzie: Poczta - Skrzynka odbiorcza -» Nowa, Odpowiedz lub Przekaz dalej

> Wyslij | @ Zaplanuj || B Zapisz wersje roboczg || [ Szablon H [l Dotacz | ® Zwykly tekst
“)d; [ CRM One360 Demo <sales@demo-crmone360.example> w ]
e)o‘ [ Thomas Evans <thomas.evans@summitlogistics.example> I [ Dw /upw |

Temat: [ Re: Price list 2026 ej

Do czego stuzy

Pisanie, odpowiadanie i przekazywanie dalej wiadomosci e-mail.

Jak uzywac

o Od: konto, z ktérego wiadomos¢ jest wysytana. Jego domysiny podpis jest dodawany automatycznie.

O Do: zacznij wpisywac nazwe lub adres i wybierz go z podpowiedzi (kontakty, klienci i potencjalni

klienci).
o »,DW / UDW” pokazuje pola kopii.

o Tekst wiadomosci z formatowaniem (pogrubienie, listy, facza...). ,Zwykty tekst” usuwa
formatowanie.

Przyciski u gory: ,Wyslij” umieszcza wiadomos¢ w Skrzynce nadawczej i od razu jg wysyta; ,,Zaplanuj”
wysyla jg pdéiniej, w wybranym dniu i o wybranej godzinie; ,, Zapisz wersje roboczg” zachowuje jg do
dokonczenia pézniej; ,,Szablon” wypetnia temat i tekst na podstawie szablonu z danymi adresata; ,,Dotgcz’
dodaje pliki. Gdy wiadomos$¢ wyjdzie, od razu pojawia sie w Elementach wystanych i w rekordach, z

ktérymi jest potaczona (klient, zgtoszenie...).
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taczenie poczty z CRM

Wiadomosci e-mail sg taczone z CRM automatycznie. Recznie trzeba to robic tylko w kilku
przypadkach.

taczenie automatyczne

Gdy wiadomosé przychodzi z adresu klienta, potencjalnego klienta lub kontaktu albo jest na niego
wysytana, zostaje potgczona z tym rekordem. Jesli jej temat zawiera numer zgtoszenia, np. ,[Ticket
#31]"”, zostaje potaczona takze z tym zgtoszeniem. Wida¢ j3 w widoku Klient 360° i w Zgtoszeniach.

taczenie reczne

Zaznacz wiadomosé, kliknij ,,CRM” = , Potfacz z klientem, potencjalnym klientem, zgtoszeniem lub
szansg sprzedazy...” i wybierz rekord (nastepna strona). Potgczenie pojawi sie pod nadawcg; kliknij jego
x, aby je usungg.

Tworzenie z wiadomosci

Tym samym przyciskiem ,,CRM” mozesz utworzy¢ potencjalnego klienta, zgtoszenie, szanse sprzedazy,
zadanie lub kontakt z danymi wiadomosci. Przydatne przy prosbach z nowych adreséw.

Wiadomosci bez odpowiedzi

Jesli wiadomos¢ od klienta przez kilka dni pozostaje bez odpowiedzi, program ostrzega o tym w
dzwonku. Liczbe dni ustawia sie w menu Poczta - Konta e-mail.
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5. Poczta e-mail

Reczne t3czenie wiadomosci

Gdzie: Poczta - Skrzynka odbiorcza - CRM - Pofacz z...

Wyszukaj klienta lub potencjalnego klienta wedlug nazwy, NIP-u lub adresu e-mail,
zgtoszenie wedtug numeru lub tematu albo szanse sprzedazy wedlug tytulu.

[ [delivery o

Zgioszenie  #31 Problem with the last delivery e

Do czego stuzy

taczy zaznaczong wiadomosé z wybranym rekordem, gdy taczenie automatyczne go nie znalazto: na
przyktad odpowiedz klienta, w ktérej zgubit sie numer zgtoszenia.

Jak uzywac

o Whpisz czes¢ szukanego tekstu: klientéw i potencjalnych klientow wedtug nazwy, NIP lub adresu e-
mail; zgtoszenia wedtug numeru (,,31” lub ,#31"”) lub tematu; szanse sprzedazy wedtug tytutu.

e Wybierz rekord z listy (jego typ jest widoczny przed nazwa) i kliknij ,,Potgcz” albo kliknij go
dwukrotnie.

Wskazoéwka: Gdy szukasz numeru zgtoszenia, to zgtoszenie pojawia sie na pierwszym miejscu.
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Szablony

Gdzie: Poczta - Szablony

vowy | [ eayta | usu

Szablon

Nazwa: [ Meeting confirmation ]

Temat | Meeting confirmed l

Udostgpniony wszystkim uzytkownikom
Pola, ktérych mozesz uzyé: {FirstName) (LastName) {FullName) {Corpany} (Emaif) (MyName) (MyEmail) {MyCompany) (Date)

Hello {FirstName},

This is to confirm our meeting. If anything changes, just reply to this email
See you soon,

{MyName}

Okno szablonu: nazwa, temat, czy jest udostepniony, i tekst.

Do czego stuzy

Wiadomosci, ktdre czesto piszesz (powitanie, przypomnienie o ofercie, potwierdzenie spotkania...). Gdy
uzywasz szablonu, pola w nawiasach klamrowych sg wypetniane danymi adresata.

Jak uzywac
o Kliknij ,,Nowy” albo zaznacz szablon i kliknij ,,Edytuj”.

Wpisz nazwe, temat i tekst. W obu mozesz uzywac tych podl: {FirstName}, {LastName}, {FullName},
{Company}, {Email}, {MyName}, {MyEmail}, {MyCompany} i {Date}.

uprawnienie do zarzgdzania kontami udostepnionymi); w przeciwnym razie korzysta z niego tylko

o Zaznacz ,,Udostepniony wszystkim uzytkownikom”, aby kazdy mégt z niego korzystac (potrzebne jest
jego autor.

Aby go uzyé, kliknij ,,Szablon” w oknie pisania wiadomosci.
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Podpisy

Gdzie: Poczta - Podpisy

Poczta 2. cRM X Ustawienia = system ® Pomoc A [ P
Skrzynka odbiorcza Szablony Podpisy Konta e-mail
/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane 53 tylko pr danych, przelacz ja firme w obszarze System - Firmy.

Poczta > Podpisy

Podpisy
Podpisy wiadomosci e-mail. Podpis oznaczor ayslny” jest doa. /matycznie podczas pisania; dia kazdego konta mozesz miec inny.

Nazwa Konto Domysiny Podglad

| nowy || Eaytyj || wsui |

Do czego stuzy

Tekst dodawany na koricu wiadomosci: imie i nazwisko, firma, telefon...

Jak uzywac
€) Kaidy podpis moze dotyczy¢ jednego konta lub wszystkich.
o Podpis oznaczony jako ,,Domysiny” jest dodawany automatycznie, gdy piszesz z tego konta.

@ .Nowy”i,Edytuj” otwieraja okno podpisu, w ktérym wpisujesz tekst z formatowaniem.

Wskazowka: Kazdy uzytkownik ma wtasne podpisy. W firmie DEMO kazdy uzytkownik ma juz jeden, o
nazwie ,Standard”.
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5. Poczta e-mail

Konta e-mail

Gdzie: Poczta = Konta e-mail

Poczta 2 CRM 2 Ustawienia = System @ Pomoc N &\ R ) )
Skrzynka odbiorcza Szablony Podpisy Konta e-mail
/A FIRMA DEMONSTRACY.JNA: dane s3 tylko pr Aby na rzeczywistych danych, przelacz sig na swoja firme w obszarze System - Firmy.

Poczta » Konta e-mail

Konta e-mail
Twaoje konta e-mail i konta, ktore ci JUDS(QDV‘ 10N0. Prcg'am odbiera i wysyta DCEZ(& wtle otwarty.

Adres e-mail Nazwa widoczna dia adresatow Typ Typ serwera Stan

sales@demo-crmone360.example CRM One3680 Demo Udostepnione POP3 QOczekiwanie na odebranie

Wysliji odbierz || Nowy || Edytuj Usun Reguly... || Zaladuj ponownie

ﬂ Ostrzegaj o wiadomosciach od klientéw bez odpowiedzi po dniach (0 = nie ostrzegaj) | Zapisz
e Ostrzegaj administratordw, gdy dane przekroczg l 5000 ‘ ~ | ~ ‘ MB | Zapisz | Obecnie: 1 MB.

Do czego stuzy

Konta e-mail uzytkownika i konta udostepnione mu przez innych (na przyktad sprzedaz@ lub info@).

Jak uzywac

Konta osobiste nalezg do uzytkownika; z kont udostepnionych korzysta kilka osdb.
Stan kazdego konta: kiedy ostatnio odebrato poczte lub — jesli wystgpit — btad.
,Nowy” dodaje konto; , Edytuj” zmienia zaznaczone.

,Reguty...” ustawia reguty dla poczty przychodzgcej na konto.

Liczba dni bez odpowiedzi, po ktdrej program ostrzega o wiadomosci od klienta (0 = nigdy).

Rozmiar danych, od ktérego administratorzy otrzymujg ostrzezenie.
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5. Poczta e-mail

Dodawanie konta e-mail

Gdzie: Poczta - Konta e-mail - Nowy lub Edytu;j

Konto e-mail

Adres e-mail l sales@demo-crmone360.example ] | Konfiguruj automatycznie |

Nazwa widoczna dla adresatéw [ CRM One360 Demo e I
e Hasto l I

Pozostaw puste, aby zachowaé zapisane hasio.

o Ustawienia zaawansowane ~

Typ serwera POP3 ~
Serwer poczty przychodzacej [ pnp‘demojnval] l 995 ] [ SSLITLS ~ l
Serwer poczty wychodzacej (SMTP) [ sm(p.demo.inv;] l 587 ] [ STARTTLS v l

Nazwa uzytkownika
Liczba dni do pobrania za pierwszym razem m v ‘

Pozostaw kopie wiadomosci na serwerze

[ sales@demo-crmone360.example l

Konto aktywne

Wybierz, kto mozZe z niego korzystac i kto moze z niego wysylac.

Administrator Moze wysyla¢
() Laura Bennett

[ Mark Sutiivan

Ce?aner

| Testuj konto |

gz -
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Do czego stuzy

taczy CRM One360 z kontem e-mail we wtasnej

domenie lub u dostawcy hostingu (IMAP lub POP3 z
hastem).

Krok po kroku

o Whpisz adres e-mail i nazwe, ktérg zobacza
adresaci.

0 Kliknij ,,Konfiguruj automatycznie”: program
znajdzie serwery popularnych dostawcow.

e Wpisz hasto konta.

o Jesli dostawca nie zostat znaleziony, wypetnij
ustawienia zaawansowane: typ serwera (IMAP
lub POP3), serwery, porty i zabezpieczenia.

e Konto udostepnione (administratorzy): zaznacz,
kto moze z niego korzystaé i kto moze z niego
wysytac.

Kliknij ,, Testuj konto”, a jesli wszystko jest
poprawne — ,Zapisz”.

Uwaga: Nie mozna uzywac kont Gmail ani
Outlook.com / Hotmail: nie pozwalajg one juz
programom logowac sie za pomocg nazwy
uzytkownika i hasta.
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Reguty poczty

Gdzie: Poczta - Konta e-mail - Reguly...

Reguly dla: sales@demo-crmone360.example
S3 stosowane kolejno do kazdej wiadomosci, ktdra trafia do skrzynki odbiorczej.

Nazwa Regula Aktywny :°|

—_— |

Jesdli pole l Nadawca e l zawiera l

wtedy [ Przenies do folderu ~ l [ Wybierz folder ~ l

Aktywny D Nie stosuj kolejnych regut

Nowy R m

Do czego stuzy

Reguty automatycznie porzadkujg poczte przychodzaca na konto, na przyktad przenoszg biuletyny do
folderu.

Jak uzywac
Nazwa reguty.
Warunek: pole (nadawca, temat lub adresat) i tekst, ktéry musi zawierac.

Akcja: przenie$ do folderu, oznacz jako przeczytane, oflaguj, pofacz z klientem lub utwdrz zgtoszenie
pomocy techniczne;.

Zaznacz ,,Nie stosuj kolejnych regut”, aby zatrzymac sie na tej regule, gdy pasuje.

Strzatki zmieniajg kolejnos¢: reguty sg stosowane od géry do dotu.
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Ustawienia

Dane firmy i waluta, etapy potoku i kategorie zgtoszen, uzytkownicy, role oraz
to, kto obstuguje ktérego klienta. Wiekszosc¢ tych ekrandw jest przeznaczona dla
administratoréw.

W tym rozdziale

y Dane firmy

Ustawienia CRM: etapy potoku i kategorie zgtoszen
y Uzytkownicy
Role i uprawnienia

Przypisanie klientéow
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Firma

Gdzie: Ustawienia = Firma

g Firma demonstracyjna

Poczta 2 crMm & Ustawienia = system @ Pomoc

Firma Ustawienia CRM Uzytkownicy Role i uprawnienia Konta e-mail Claude (asystent Al) Przypisanie klientdw Preferencje
/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s tylko pr danych, przelacz ja firme w obszarze System - Firmy.

Ustawienia » Firma

Firma
Dane firmy, w ktorej pracujesz

Kod DEMO

n Nazwa [ Firma demonstracyjna ]

NIP l l

Waluta l EUR — Euro (€) v l

)]

Do czego stuzy

Nazwa, NIP i waluta firmy, w ktdrej pracujesz.

Jak uzywac
Nazwa firmy, wyswietlana w prawym gérnym rogu okna.
NIP.

Waluta kwot: szanse sprzedazy, potok, pulpit i Klient 360°. Nowe firmy otrzymujg na poczatek
walute regionu ustawionego w systemie Windows.

Kliknij ,,Zapisz”.

Wskazéwka: Tworzenie, dezaktywowanie i zmienianie firm odbywa sie w menu System = Firmy.
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Ustawienia CRM: etapy potoku

Gdzie: Ustawienia - Ustawienia CRM -> Etapy potoku

Poczta a\ CRM X Ustawienia & system @ Pomoc I A vioe

[ —_
8 & i) =
- =
Firma Ustawienia CRM Uzytkownicy Role i uprawnienia Konta e-mail Claude (asystent Al) Przypisanie klientow Preferencje
/A FIRMA DEMONSTRACY.JNA: dane s3 tylko pr Aby na rzeczywistych danych, przelacz sig na swoja firme w obszarze System - Firmy.

Ustawienia » Ustawienia CRM

Ustawienia CRM

Etapy potoku (Kanban) i kategerie do kiasyfikowania zgioszen pomocy technicznej.

Etapy potoku Kategorie zgloszen G e
e EdVoEdylujelap
Kod *

Etapy potoku (Kanban)
Kolejnosé Kod Nazwa Prawd. % Wygrana Przegrana AKtywny

10 QUAL  Kwalifikacja 10 0 O [ PROP ]
20 CONT  Skontaktowano sie 25 0 O Nazwa *

7 [ Oferta ]
& NECO) Negocjacje 3 ‘—l l:‘ Kolejnoéé Domysine
50 WON Wygrana 100 O prawdopodobieristwo %
S LSt praegns 0 O [o [~V

Kolor (szesnastkowo, np. #1585C0)

[ #FFA726 ]

D Etap koricowy: Wygrana
D Etap koncowy: Przegrana

Aktywny (widoczny w potoku)

... g

Do czego stuzy

Etapy, przez ktére kolejno przechodzi szansa sprzedazy. To kolumny potoku.

Jak uzywac

Dwie karty: Etapy potoku i Kategorie zgtoszen.

Kazdy etap ma kolejnos¢, kod, nazwe i domysine prawdopodobienstwo.
,Nowy” dodaje etap; ,,Edytuj” zmienia zaznaczony.

Formularz etapu: kod, nazwa, kolejnos¢, domysine prawdopodobienstwo i kolor kolumny potoku.

Oznacz etapy konicowe: jeden dla wygranych i jeden dla przegranych szans sprzedazy. Usun
zaznaczenie pola ,Aktywny”, aby ukry¢ etap, ktérego juz nie uzywasz.

Uwaga: Nie usuwaj etapdw, ktére majg szanse sprzedazy: zamiast tego je dezaktywu;j.
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Ustawienia CRM: kategorie zgtoszen

Gdzie: Ustawienia - Ustawienia CRM -> Kategorie zgtoszen

Poczta 3 & ustawienia = system ® Pomoc A g Firmademonstracyina

E |- : o0 —(
- Ll
Firma Ustawienia CRM Uzytkownicy Role i uprawnienia Konta e-mail Claude (asystent Al) Przypisanie klientdw Preferencje

A\ FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane sq tylko przykladowe. Aby pracowac na rzeczywistych danych, przelacz sig na swojg firmg w obszarze System  Firmy.

Ustawienia » Ustawienia CRM

Ustawienia CRM

Etapy potoku (Kanban) i kategorie do klasyfikowania zgloszen pomocy technicznej

Etapy potoku Kategorie zgtoszen

Kategorie zgloszeri pomocy technicznej knij N
Kod Nazwa Kolor Aktywny

IMPR Usprawnienie #43A047

INC Awaria #E53935

QUES Pytanie #1E8BES

TRAI Szkolenie HBE24AA

WARR Gwarancja #FBBCO0

Do czego stuzy

Kategorie stuzgce do klasyfikowania zgtoszern pomocy technicznej (awaria, pytanie, prosba...). Kazda ma
kod, nazwe i kolor i mozna jg dezaktywowaé.

Jak uzywac
o Kliknij ,,Nowy”, aby doda¢ kategorie, albo zaznacz kategorie i kliknij ,,Edytuj”.
e Whpisz kod, nazwe i kolor, a nastepnie kliknij ,,Zapisz”.
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Uzytkownicy

Gdzie: Ustawienia - Uzytkownicy

Poczta 2\ CRM £X Ustawienia = system @ Pomoc iy nademonsiracyjna
[ —_
] & = 3=
- =
Firma Ustawienia CRM Uzytkownicy Role i uprawnienia Konta e-mail Claude (asystent Al) Przypisanie klientow Preferencje
/A FIRMA DEMONSTRACY.JNA: dane s3 tylko pr Aby na rzeczywistych danych, przelacz sig na swoja firme w obszarze System - Firmy.

Ustawienia > Uzytkownicy

Uzytkownicy

Uzytkownicy: 4.

Login Nazwa Aktywny Zablokowane do Szczeqdly v nika
admin Administrator Login: laura
Naz Laura Bennett

\
N E-n laura@demo-crmone360.e!
. Utwe 6.10.2026
mark Mark Sullivan . B )
X | . X
sophie Sophie Carter ‘ Dezaktywu] | ‘ Aktywuj pme Nowe hasto: l ] ‘ Resetu] ] e

Role uzytkownika Aktywne role
SALES Kod Opis
ADMIN Administrator: widzi wszystko i zarzgdza wszyst
a READONLY Tylko odczyt wiasnego portfela
SALES Handlowiec: wiasny portfel klientow i poczta e-r
Utworz nowego uzytkownika B R
< SUPPORT Pomaoc techniczna: zgloszenia i zadania wiasneg
Login: I ]
[>]
Nazwa: I ]
Haslo: l ]
E-mail I ]

Jako administrator: D

Utwérz uzytkownika

Do czego stuzy

Osoby, ktore mogg logowac sie do firmy, i ich role.

Jak uzywac
Kliknij uzytkownika, aby zobaczy¢ jego dane.

Aby utworzy¢ uzytkownika, wypetnij w lewym dolnym rogu login, nazwe, hasto i e-mail, a nastepnie
kliknij ,,Utwérz uzytkownika”. Zaznacz ,,Jako administrator”, aby nada¢ mu role ADMIN.

,Dezaktywuj” uniemozliwia uzytkownikowi logowanie; ,Aktywuj ponownie” znéw je umozliwia. Jego
historia zostaje zachowana.

Aby zresetowac zapomniane hasto, wpisz nowe i kliknij ,,Resetuj”.
Role uzytkownika.

Dostepne role. Uzyj strzatek, aby nada¢ lub odebrac role.

Wskazowka: Na adres e-mail kazdego uzytkownika sa wysytane przypomnienia o jego zadaniach.
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Role i uprawnienia

Gdzie: Ustawienia -> Role i uprawnienia

Poczta a\ CRM X Ustawienia & system @ Pomoc 0 gy Firma demonstracyjna

[ —_
8 & i) =
- =
Firma Ustawienia CRM Uzytkownicy Role i uprawnienia Konta e-mail Claude (asystent Al) Przypisanie klientow Preferencje
/A FIRMA DEMONSTRACY.JNA: dane s3 tylko pr Aby na rzeczywistych danych, przelacz sig na swoja firme w obszarze System - Firmy.

Ustawienia » Role i uprawnienia

Role i uprawnienia

Role: 4 - dostgpne uprawnienia: 11, 0

Kod opis Aktyuimy Szczegsly I,

ADMIN Administrator: wid: kod: SALES
Opis: l Handlowiec: wlasny portfel klientdw i poczta e-mail

READONLY Tylko odczyt wlasr

Aktywn ~
- “
SUPPORT Pomoc techniczna | usui rotg ‘ e °

Uprawnienia roli Dostepne uprawnienia
Kod Opis Kod Opis
CRM.ACCESS Dostep do CRM COMPANIES.MANAGE Zarzgdzanie firmami
MAIL.ACCESS Korzystanie z poczty e-mail CRM.ACCESS Dostgp do CRM
CRM.ASSIGN Przypisywanie klientow i potencjalnych klie
CRM.CONFIGURE Konfiguracja etapdw potoku i kategorii zgic
‘ T‘ CRM.VIEW_ALL Wyswietlanie wszystkich klientdw i potenc
MAIL.ACCESS Korzystanie z poczty e-mail
MAIL.SHARED_ACCOUNTS Tworzenie udostgpnionych kont e-mail i za
e SECURITY.ROLES Zarzgdzanie rolami | uprawnieniami
Utwérz nowa role SECURITY.USERS Zarzgdzanie uzytkownikami
I l SYSTEM.BACKUP Zarzgdzanie kopiami zapasowymi

Do czego stuzy

Rola to zestaw uprawnien. Uzytkownicy otrzymujg uprawnienia poprzez swoje role.

Jak uzywac

Wybierz role. Program ma role ADMIN, SALES, SUPPORT i READONLY.
Zmien jej opis lub jg dezaktywuj i kliknij ,,Zapisz zmiany”.
Uprawnienia, ktore rola juz ma.

Uprawnienia, ktdre mozna dodacd. Uzyj strzatek, aby je dodac¢ lub usungc.

Aby utworzy¢ role, wpisz jej kod i opis, a nastepnie kliknij ,,+”.

Wskazowka: Wazne uprawnienia: ,Wyswietlanie wszystkich klientéw i potencjalnych klientéw,
niezaleznie od przypisania” (CRM.VIEW_ALL) pokazuje caty portfel klientow; bez niego kazdy uzytkownik
widzi tylko swoich klientéw. ,,Przypisywanie klientéw i potencjalnych klientéw uzytkownikom i zmiana
przypisania” (CRM.ASSIGN) daje dostep do ekranu Przypisanie klientéw.

Podrecznik uzytkownika CRM One360 - wersja 0.1.3 48



Przypisanie klientéw

Gdzie: Ustawienia -» Przypisanie klientéw

Poczta 2\ CRM £X Ustawienia = system @ Pomoc N &\ R ) )
L L] f——
3] & = =
- =
Firma Ustawienia CRM Uzytkownicy Role i uprawnienia Konta e-mail Claude (asystent Al) Przypisanie klientow Preferencje
/A FIRMA DEMONSTRACY.JNA: dane s3 tylko pr Aby na rzeczywistych danych, przelacz sig na swoja firme w obszarze System - Firmy.

Ustawienia » Przypisanie klientow

Przypisanie klientow
Kto obstuguje poszczegdlnych klientow i potencjalnych klientdw. Uzytkownicy bez uprawnienia Wyswietlanie wszystkich klientow” widza tylke swoich.

. : 1 t,
() Tyiko nieprzypisane ] [ ‘ [ Jo’

Typ Nazv NIP Wojewddztwo / Region Branza Obslugiwane przez ‘ Zaznacz | wyczysc wszystko |
[:] Klient Aqua T Plumbing 30-7731943 Texas Installations * Administrator Usytkownik
I:\ Potencjalny klient Atlas Removals * Administrator i o I
I:\ Klient BioMed Laboratories Inc 43-8823619 California Healthcare * Administrator
I:\ Potencjalny klient Blue Lagoon Pools * Administrator l l
I:\ Klient Bluebell Language School GB511761594 Oxfordshire Education ¥ Administrator °
I:\ Klient Brightside Dental Clinic GB238910798 Greater Manchester Healthcare ¥ Administrator ‘ Odbierz temu uzytkownikowi |
|| Kiient Clear Road Driving School * Administrator )
[ Hient ClearSight Opticians GB537374938  Nottinghamshire Healthcare s Administrator | Ustawjako wiasciciela |
(] Kiient Compass Digital Agency * Administrator e Przenies caly portfel klientow
I:\ Potencjalny klient  Corner Café Collective * Administrator l 0d tego uzytkownika. ) I
I:\ Klient Crown Pharmacy GB275346082 Merseyside Healthcare * Administrator ...do uzytkownika wybranego powyze]. Przydatne,
I:\ Potencjalny klient Do Re Mi Music School * Administrator Y GEDRISILB L R GE O
I:\ Potencjalny klient Evergreen Landscaping * Administrator ‘ Przenies |
I:\ Klient Family Fresh Supermarkets GB424662917 Leicestershire Retail * Administrator Historia zaznaczonego elementu
I_\ Klient Galway Bay Seafood IE1146768A Connacht Food * Administrator

Klienci i potencjalni klienci: 46.

Do czego stuzy

Kto obstuguje ktérego klienta i potencjalnego klienta. Uzytkownicy bez uprawnienia CRM.VIEW_ALL
(,Wyswietlanie wszystkich klientow...”) widzg tylko swoich.

Jak uzywac

Filtruj wedtug uzytkownika, wojewddztwa, branzy, etykiety lub nazwy; ,Tylko nieprzypisane”
pokazuje tych, ktérymi nikt sie nie zajmuije.

Obstugiwane przez: uzytkownicy kazdego klienta. Gwiazdka oznacza wtasciciela.

Zaznacz klientow i potencjalnych klientéw do zmiany (lub uzyj przycisku ,,Zaznacz / wyczysé
wszystko”).

Wybierz uzytkownika i kliknij ,,Przypisz do tego uzytkownika”, ,Odbierz temu uzytkownikowi” lub
,Ustaw jako wtasciciela”. Uzytkownik otrzyma powiadomienie.

Przenie$ caty portfel klientéw z jednego uzytkownika na innego, na przyktad gdy handlowiec
odchodzi z firmy lub jest na urlopie.
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Claude, asystent Al

Gdy na tym samym komputerze jest zainstalowany Claude Desktop, mozesz
pytac o dane CRM w zwyktym jezyku, a jesli administrator na to pozwoli —
prosi¢ Claude o tworzenie i aktualizowanie rekordow lub wysytanie wiadomosci
e-mail w imieniu uzytkownika.

W tym rozdziale

O co mozna pytac Claude

taczenie Claude Desktop

Co Claude moze robi¢
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7. Claude, asystent Al

O co mozna pytac Claude

Claude odczytuje CRM wybranej firmy i odpowiada w jezyku pytania. Kilka przyktadow:

Pytania

,Ktore szanse sprzedazy zamykajg sie w tym miesigcu?” -, Jakie otwarte zgtoszenia ma Laura?” -
»Podsumuj wszystko o Harbour View Hotel” -, Z ktérymi klientami nie byto kontaktu od trzech
miesiecy?”

Poczta e-mail (jesli dozwolone)

,,Pokaz ostatnie wiadomosci od Summit Logistics” - ,,0dpowiedz Thomasowi Evansowi, wklejajgc w
tres¢ cennik na 2026 rok”. Claude czyta tylko konta zaznaczone przez administratora i nigdy nie wysyta
zatgcznikdw. Jesli wiadomos¢ dotyczy zgtoszenia, Claude dodaje do tematu ,[Ticket #31]”, aby
odpowiedz wrdcita do zgtoszenia.

Zmiany (jesli dozwolone)

,Utwodrz zadanie: zadzwoni¢ do Blue Lagoon Pools w poniedziatek” -, Przenies szanse sprzedazy
Website redesign do etapu Oferta” - ,Zarejestruj rozmowe z Emily Hall” - ,,Potacz te wiadomos¢ ze
zgtoszeniem 31”. Wszystko, co robi Claude, jest podpisywane przez uzytkownika , Claude (asystent Al)”,
wiec zawsze wida¢, kto utworzyt lub zmienit rekord.

Zawsze pod kontrola

Claude nigdy nie usuwa ani nie dezaktywuje rekorddw, nigdy nie usuwa, nie przenosi ani nie
archiwizuje wiadomosci e-mail i nigdy nie widzi haset.
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7. Claude, asystent Al

Ustawienia Claude

Gdzie: Ustawienia - Claude (asystent Al) - tylko administratorzy

Poczta 2 CRM £ Ustawienia = system ® Pomoc A [ FECIESTREED
[ —_r
3] & - 3=
- il
Firma Ustawienia CRM Uzytkawnicy Role | uprawnienia Konta e-mail Claude (asystent Al)  Przypisanie klientow Preferencie
/A FIRMA DEMONSTRACY.NA: dane sq Aby pracowac na danych, przeigez sig na swojq firme w obszarze System - Firmy.

Ustawienia > Claude (asystent Al)

Claude (asystent Al)

Gy na tym komputerze jest zainstalowany Claude Desktop, mozesz pytac o dane CRM One380 w zwyklym jezyku: Ktére szanse
sprzedazy s3 otwarte?’ , Jakie 2gioszenia ma Anna?”. Tutaj decydujesz, co jeszcze Claude moze robié w tej firmie.

Dane CRM

Claude zawsze moze wyszukiwac klientéw, kontakty, potencjalnych klientéw, szanse sprzedazy, zgloszenia, zadania i dziatania.
() zezwalaj Claude na tworzenie i zmienianie danych CRM

Poczta e-mail

Zaznacz konta, ktérych wiadomosci Claude moze czytac, oraz — jesli zezwolisz na wysytanie — kon*: rych moze wysylac.
Claude wysyta wiadomosci bz zatacznikéw | nigdy nie usuwa, nie przenosi ani nie archiwizuje wia
Q (] zezwalaj Claude na wysytanie wiadomosci e-mail (bez zatacznikow)

sales@demo-crmone360.example M
Konto udostepnione (J odezyt ]

Nigdy nie zmienia, -ude tylko przeglada dane CRM i nie widzi zadnych wiadomosci e-mail.

Czego Claude nigdy nie robi

Glaude nigdy nie usuwa ani nie dezaktywuje zadnego rekordu, nigdy nie usuwa, nie przenosi ani nie archiwizuje wiadomosci e-
mail, nigdy nie wysyta zatacznikow i nie widzi zadnych haset. Z danych uzytkownikow widzi tylko imig i nazwisko, aby méc
przypisywac im Klientéw, zgloszenia i zadania.

Wszystko, co Claude tworzy, zmienia lub wysyla, jest podpisywane przez uzytkownika Claude (asystent Al)" i rejestrowane w
dzienniku inspekei programu. Ten uzytkownik nie moze logowat si¢ do programu.

Jak polaczyé Claude Desktop
Otwarz Claude Deskiop, przejdz do abszaru Settings  Extensions | przeciagnil tam ten plik:

C:\CRMOne36@\ncp\crmane360.mcpb

Do czego stuzy

Okresla, co Claude moze robi¢ w tej firmie. Domyslnie Claude tylko przeglagda dane CRM i nie widzi
zadnych wiadomosci e-mail.

Jak uzywac

Zaznacz, aby pozwoli¢ Claude tworzyé i zmieniaé klientdw, potencjalnych klientéw, szanse sprzedazy,
zgtoszenia, zadania i dziatania.

Zaznacz, aby pozwoli¢ Claude wysyta¢ wiadomosci e-mail, zawsze bez zatgcznikdw.

Przy kazdym koncie zaznacz ,,Odczyt”, aby Claude mdgt czytaé jego wiadomosci, oraz ,Wysytanie”,
aby médgt z niego wysytac.

Kliknij ,,Zapisz”. Zmiana obowigzuje od nastepnego pytania.

Plik, ktéry nalezy przeciggnac do Claude Desktop (nastepna strona).
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taczenie Claude Desktop

Robi sie to tylko raz na kazdym komputerze.

1. Zainstaluj Claude Desktop

Pobierz go z claude.ai i zaloguj sie na swoje konto Claude.

2. Dodaj rozszerzenie CRM One360

W Claude Desktop przejdz do obszaru Settings - Extensions i przeciagnij do okna plik C:
\CRMOne360\mcp\crmone360.mcpb. Kliknij ,Install”.

3. Zadaj pytanie

Otworz nowy czat i zapytaj na przykfad: ,Jakie firmy mam w CRM One360?”. Za pierwszym razem
Claude poprosi o0 zgode na uzycie rozszerzenia.

Ktora firma?

Claude pracuje z firmg, ktdrg wskazesz. Jesli jej nie podasz, sprawdzi liste firm i zapyta.

Wskazéwka: Wiadomosci wystane przez Claude pojawiajg sie w CRM One360 w ciggu kilku sekund — w
Elementach wystanych oraz przy kliencie i zgtoszeniu — jesli program jest otwarty; w przeciwnym razie
po jego otwarciu.

Uwaga: CRM One360 musi by¢ zainstalowany na tym samym komputerze co Claude Desktop (program
nie musi by¢ otwarty). Claude pracuje na tych samych danych co program, takze w instalacjach
wielostanowiskowych.
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System

Ekrany dla administratorow: firmy, Excel, ochrona danych, kopie zapasowe i
praca na kilku komputerach.

W tym rozdziale

Firmy

y Import i eksport z programem Excel
y Ochrona danych (RODO)

Kopia zapasowa

Praca na kilku komputerach
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Firmy

Gdzie: System = Firmy

Poczta 2 CRM £ Ustawienia £ system @ Pomoc o [ FECEETED

Firmy Import i eksport z Ochrona danych Dostep z innych Kopia zapasowa Przejdz na tryb
programen Excel (RODO) komputerow wielostanowiskowy
A FRMA JNA: dane s3 tylk P na danych, przelacz si¢ na swoja firme w obszarze System - Firmy.

System » Firmy

Firmy
Lista firm (kazda nowa firma otrzymuje wiasna baze danych). Wybierz wiersz i kliknij ,Pracuj w tej firmie”, aby zmieni¢ firme.

Kod Nazwa NP Baza danych Aktywna

EMPOOTPRUE  Pruebas CRMOne360_EMPOO1PRUE

\m“w“w“ Kopiazapasowa ||  Zaladuj ponownie
Firma: DEMO
Nazwa I Firma demonstracyjna l
NIP I l
Kod DEMO
Baza danych CRMOne360_DEMO
Folder zatgcznikow I l
Aktywna
Anuluj \ | Zapisz

Okno firmy: nazwa, NIP i folder zatgcznikéw poczty e-mail.

Do czego stuzy

Firmy tej instalacji. Kazda ma wtasng baze danych: klienci, wiadomosci e-mail i uzytkownicy nie sg
wspotdzieleni miedzy firmami.

Jak uzywac

Baza danych kazdej firmy.

,Pracuj w tej firmie” przetgcza na zaznaczong firme.

»Nowy” tworzy firme; , Edytuj” zmienia jej nazwe, NIP, folder zatgcznikdw lub jg dezaktywuje.

,Kopia zapasowa” od razu kopiuje baze danych zaznaczonej firmy.
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Import i eksport z programem Excel

Gdzie: System = Import i eksport z programem Excel - tylko administratorzy

Poczta 2 CRM X Ustawienia = System @ Pomoc N &\ Firma demonstracyjna
Firmy Import i eksport z QOchrona danych Dostep z innych Kopia zapasowa Przejdz na tryb
programem Excel (RODO) komputerdw wielostanowiskowy
A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylko przykladowe. Aby énar danych, przelacz sie na swoja firme w obszarze System > Firmy.

System > Import i eksport z programem Excel

Import i eksport z programem Excel

Tylko dla administratoréw. Eksportuj dane CRM do programu Excel lub dodawaj klientow, potencialnych klientéw i kontakty z pliku Excel lub CSV.

F
SG programu Excel z jednym arkuszem na kazdy zaznaczony element, zawierajgcy wszystkie rekordy firmy.
Klienci G Kontakty Potencjalni klienci Szanse sprzedazy Zgloszenia Zadania

Eksportuj do programu Excel... e
Impr,
Pobi an, wypetnij go i wybierz plik. Przed im _obaczysz, co 2 2 kazdym wierszem: istniejgce rekordy sg pomijane i nic nie jest nigdy zastepowane

Co zaimportowag: | Klienci ™ | Pobierz szablon... ‘ Wybierz plik...

Wiersz Co sie stanie Nazwa Szezegély

Importuj wiersze (0)

Do czego stuzy

Przenosi dane do programu Excel lub wczytuje klientow, potencjalnych klientéw i kontakty z pliku Excel lub
CSV (na przyktad z poprzedniego programu).

Jak uzywac

Zaznacz, co chcesz wyeksportowac.

,Eksportuj do programu Excel...” tworzy skoroszyt z jednym arkuszem dla kazdego zaznaczonego
elementu.

Aby zaimportowadé, wybierz co: klientéw, potencjalnych klientdw lub kontakty.
Pobierz szablon i wypetnij go (jeden wiersz na rekord).

Wybierz plik. Lista pokazuje, co stanie sie z kazdym wierszem, zanim cokolwiek zostanie zapisane.

Kliknij ,,Importuj wiersze (...)", aby zapisac. Wiersze, ktére juz istniejg, sg pomijane: nic nigdy nie
zostaje nadpisane.
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Ochrona danych (RODO)

Gdzie: System -> Ochrona danych (RODO) - tylko administratorzy

gy Firma demonstracyina

Poczta 2 X Ustawienia = system @ Pomoc o

Firmy Import i eksport z OChrona danych Dostep z innych Kopia zapasowa Przejdz na tryb
programem Excel komputeréw wielostanowiskowy

/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylko przykladowe. Aby pracowa na rzeczywistych danych, przelacz sig na swojg firme w obszarze System - Firmy.

System > Ochrona danych (RODO)

Ochrona danych (RODO)

Tylko dla administratoréw. Gdy osoba zapyta, jakie jej dane przechowujesz (prawo dostepu), lub poprosi o ich usuniecie (prawo do usuniecia
danych), wyszukaj jg po adresie e-mai

Dane tej osoby przechowywane w programie:

« Firmy klientéw uzywajace tego adresu e-mail: 1

Usun dane osoby e
s azz

Eksportuj do programu Excel... ‘

Do czego stuzy

Obstuguje wnioski 0sdb, ktére pytaja, jakie dane o nich przechowujesz (prawo dostepu), lub proszg o ich
usuniecie (prawo do usuniecia danych).

Jak uzywac

o Whpisz adres e-mail osoby i kliknij ,\Wyszukaj”. Program wyswietli wszystko, co korzysta z tego adresu.

o »Eksportuj do programu Excel...” tworzy plik z jej danymi, ktéry mozna jej przestac.

e ,Usun dane osoby” usuwa kontakty i potencjalnych klientéw z tym adresem oraz ich wiadomosci e-
mail, a takze usuwa adres z firm. Usuniecie jest rejestrowane bez zapisywania adresu e-mail.

Uwaga: Usuniecia nie mozna cofngé. Wiadomosci e-mail sg usuwane z programu, ale nie z serwera
poczty: usun je takze tam.
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Kopia zapasowa

Gdzie: System - Kopia zapasowa

Poczta 2 CRM £ Ustawienia = system @ Pomoc Q [ Fimademonstracyjna
Firmy Import i eksport z Ochronz danych Dostep z innych Kopia zapasowa Przejdz na tryb
programem Excel komputeréw wielostanowiskowy
/A FIRMA DEMONSTRACYJNA: dane s3 tylk by danych, przelacz si¢ na swoja firme w obszarze System - Firmy.

System > Kopia zapasowa

Kopia zapasowa

Kopitje wszystkie bazy danych CRM One360: systemowa i wszystkich firm, takze dezaktywowanych. Kopie s3 zapisywane w folderze wskazanym ponizej, na tym komputerze.

Utwérz kopie teraz o

Nie utworzono jeszcze zadnej kopi zapasowe]

j kopie nainnym lub dysku

Jesli ten komputer ulegnie awarii lub zaginie, kopia zapasowa na jego dysku przepadnie razem z nim. Przechowuj najnowsza kopie
na dysku zewnetrznym, pamieci USB, innym komputerze lub w chmurze: ,Zapisz jako...” tworzy jeden pik .zip Z najnowsza kopia
kazdej bazy danych i 7 ~kami wiadomosci e-mail kazdej firmy.

A Kopie zapasowe nie s3 ane: zawierajg wszystkie dane iientd| domosci e-mail. Przechowu] je w miejscu z ograniczof

Automatyczne kopie zapasowe

CRM One360 motze samodzielnie tworzy¢ kopie zapasow co okredlong liczbg dni, gdy program jest otwarty na tym komputerze

Folder kopii zapasowych: C:\CRMOne360\Copias de seguridad l \ Przegladaj...

Tucr i o e G ~v)
S —r— m\

Automatyczne kopie zapasowe wiaczone

Zapisz ustawienia

Przywréc¢ kopig zapasowa
Kopi /e 2n; ione w' Uev e. Prz) TEPUJE baze danych, d e ia: zostar szony o potwierdzenie 2

podar ku Importuj kopig™: umieszcza
onpl

| znajaz kopie H Impomukop\(: ll Przywroc zaznaczong

Plik Rozmiar Data

Do czego stuzy

Kopie wszystkich baz danych CRM One360: systemowej i wszystkich firm.

Jak uzywac
»Utworz kopie teraz” od razu tworzy kopie.

»Zapisz jako...” tworzy jeden plik .zip z najnowszg kopig kazdej bazy danych i zatgcznikami
wiadomosci e-mail. Przechowuj go na dysku zewnetrznym, pendrivie lub w chmurze.

Folder, w ktérym sg zapisywane kopie.
Kopie automatyczne: co ile dni, kiedy ostrzegacd i ile kopii przechowywac.

Przywracanie: znajdz kopie lub zaimportuj plik .zip i przywréé wybrang kopie.

Uwaga: Kopie zapasowe nie sg szyfrowane: zawierajg wszystkie dane klientow i wiadomosci e-mail.

Przechowuj je w miejscu z ograniczonym dostepem.
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Praca na kilku komputerach

Gdzie: System - Przejdz na tryb wielostanowiskowy i System - Dostep z innych komputerow

Witamy w module wielostanowiskowym

Przejaz natryb wielostanowiskowy Zainstaluj PostgreSQL, program, ktéry bedzie przechowywac dane
,,,,,,,,,

= — Obecnie dane znajduja si¢ tylko na tym komputerze. Aby Kilka komputeréw mogto pracowaé jednoczesnie,

= pozostans zspsane w postorze. potrzebny jest PostgreSQL — bezplatny program, ktéry przechowuje dane i udostgpnia je w sieci. Pobierz go i

Fssta Jecjer go mase, ke baler

PostgreSQL

Bezptatny i bez limitu rozmiaru. Zainstaluj go z opcjami domysinymi: poprosi tylko o utworzenie hasta. Zapisz je,
bedzie potrzebne w nastepnym kroku.

Pobierz PostgreSQL

Masz pytania? Napisz do nas na adres hello@aisoftventures.com, a przeprowadzimy cig krok po
kroku.

PrzejdzZ na tryb wielostanowiskowy: wyjasnia zmiane i
uruchamia kreatora.

Pierwszy krok kreatora: instalacja PostgreSQL.

Do czego stuzy

Domyslnie CRM One360 przechowuje dane na jednym komputerze (instalacja jednostanowiskowa). Aby
pracowac na kilku komputerach, dane sg przenoszone do PostgreSQL — bezptatnego programu
bazodanowego, ktéry udostepnia je w sieci biurowe;j.

Jak uzywac
o W menu System - Przejdz na tryb wielostanowiskowy kliknij ,Rozpocznij”.
Pobierz i zainstaluj PostgreSQL z opcjami domyslnymi; zapisz hasto, o ktére poprosi instalator.

Postepuj zgodnie z kreatorem: CRM One360 przeniesie dane i uruchomi sie ponownie. Poprzednie
dane nie sg usuwane: zostajg w podfolderze.

Na kazdym z pozostatych komputerdw zainstaluj CRM One360 i w kreatorze instalacji wybierz ,Nie,
program jest juz zainstalowany na innym komputerze” (rozdziat 9).

System = Dostep z innych komputerdw sprawdza, czy komputer gtéwny przyjmuje potgczenia, a jesli
czegos$ brakuje — pokazuje, jak to naprawié.

Wskazowka: Masz pytania? Napisz do nas na adres hello@aisoftventures.com, a pomozemy krok po
kroku.
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Instalacja i pomoc

Przy pierwszym otwarciu CRM One360 kreator przygotowuje wszystko w kilku
krokach. W tym rozdziale wyjasniono tez, jak sie z nami skontaktowac.

W tym rozdziale

Kreator instalacji

Jeden komputer czy kilka

Dodawanie kolejnego komputera

Informacje i kontakt
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9. Instalacja i pomoc

Kreator instalacji

Gdzie: przy pierwszym otwarciu CRM One360

Witamy w CRM One360

Jezyk | Language @

Wybierz typ instalacji

e o Instalacja prosta (zalecana)

CRM One360 zainstaluje si¢ samodzielnie, krok po kroku, bez potrzeby wiedzy technicznej.

O' CRM One360 zainstaluje informatyk

Umozliwia wybdr bazy danych (SQLite lub PostgreSQL), serwera i uzytkownika administratora.

Kontynuujge, akceptujevarunki korzystania z CRM One360
| Wyswietl warunki _\o

Anuluj Wstecz

Do czego stuzy

Przygotowuje CRM One360 na tym komputerze.

Jak uzywac
Jezyk programu, na przyktad polski lub angielski.

Instalacja prosta: zalecana. CRM One360 instaluje sie sam, krok po kroku, bez potrzeby wiedzy
technicznej.

Informatyk: pozwala wybrac¢ baze danych (SQLite lub PostgreSQL), serwer i uzytkownika
administratora.

Kontynuujac, akceptujesz warunki uzytkowania; ,,Wyswietl warunki” je pokazuje.
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9. Instalacja i pomoc

Jeden komputer czy kilka

Gdzie: kreator instalacji - Instalacja prosta - Dalej

Witamy w CRM One360

Jak zamierzasz uzywac¢ CRM One3607?

o o Na jednym komputerze

Dane sg przechowywane na tym komputerze. Nie trzeba instalowa¢ nic wigcej.

() Na kilku komputerach w biurze

Wszyscy pracujg na tych samych danych przez sie¢. Wymaga zainstalowania programu PostgreSQL
(bezptatnego) na jednym z komputerdw.

Utwdrz hasto do logowania w CRM One360

Wybierz nowe hasto. To nie jest hasto systemu Windows: bedzie ono stuzyé do logowania sie w programie jako
uzytkownik ,admin”. Co najmniej & znakdw, w tym co najmniej jedna cyfra lub symbol. Zapisz je: bedzie
potrzebne réwniez przy instalowaniu CRM COne360 na innych komputerach.

o Nowe hasto I I

Powtdrz hasio I I

Nazwa firmy I I

Zostanie utworzona firma o tej nazwie oraz firma ,DEMO” z przykladowymi danymi do ¢wiczen. Jedli
pozostawisz to pole puste, mozesz utworzyc firme pdZniej w obszarze System - Firmy.

Anuluj H Wstecz | Dalej

Do czego stuzy

Wybierz sposéb korzystania z programu i utwdrz hasto.

Jak uzywac
Na jednym komputerze: dane pozostajg na tym komputerze. Nie trzeba instalowaé niczego wiece;j.

Na kilku komputerach: wszyscy pracujg na tych samych danych przez sie¢. Wymaga PostgreSQL
(bezptatnego) na jednym z komputerdw.

Utwérz hasto uzytkownika ,, admin”, wpisujgc je dwa razy. Co najmniej 8 znakdéw, w tym cyfra lub
symbol. Zapisz je.

Wpisz nazwe swojej firmy. Program utworzy jg oraz firme DEMO z przyktadowymi danymi. Kliknij
,Dalej”, a program sie otworzy.

Uwaga: To hasto nie jest hastem systemu Windows. Bedzie potrzebne do logowania i do instalowania
CRM One360 na innych komputerach.
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9. Instalacja i pomoc

Dodawanie kolejnego komputera

Gdzie: kreator instalacji - Na kilku komputerach w biurze

Witamy w module wielostanowiskowym CRM One360 Witamy w module wielostanowiskowym CRM One360
Czy to pierwsza instalacja CRM One360 w firmie? Polgcz z innym komputerem
Klikni] ,Przeszukaj siec”, aby zobaczyc kemputer, na ktérym znajduja sig dane CRM One360, i upewnij sig, ze oba
o Tak, to pierwsza instalacja komputery s3 polaczone z ta sama siecia Wi-Fi.

Na tym komputerze beda przechowywane dane, a pozostale komputery beda sie z nim lgczyé [ Przeszukaj sie¢

) o . Komputer
() Nie, program jest juz zainstalowany na innym komputerze

Ten komputer potaczy sie z komputerem, na ktérym sg juz dane.

Masz pytania? Napisz do nas na adres hello@aisoftventures.com, a pomozemy w instalacji modutu
wielostanowiskowy.

Jesli sig nie pojawia, wpisz nazwe Ilub adres IP drugiego kemputera

Wprowadz hasto do CRM One360 l

Anuluj H Wstecz |m Anuluj H Wstecz Pofacz

Czy to pierwsza instalacja w firmie? Potgczenie z komputerem, na ktérym sq dane.

Do czego stuzy

Na drugim i kolejnych komputerach CRM One360 taczy sie z komputerem, na ktérym sg juz dane.

Jak uzywac
o Wybierz ,Nie, program jest juz zainstalowany na innym komputerze”.

O Kliknij ,,Przeszukaj sie¢” i wybierz komputer, na ktérym sg dane. Jedli sie nie pojawi, wpisz jego
nazwe lub adres IP.

€ Wpisz hasto CRM One360 i kliknij ,Potacz”.

Wskazéwka: Oba komputery muszg byé w tej samej sieci. Jesli nie mogg sie potgczy¢, na komputerze
gtéwnym otwodrz System = Dostep z innych komputerdw.
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9. Instalacja i pomoc

Informacje i kontakt
Gdzie: Pomoc -» Informacje

g Firmademonstracyjna

Poczta &\ CRM £ Ustawienia = system @ Pomec jal

Informacje

/A FIRMA DEMONSTRACY.NA: dane sa tylko przykladowe. Aby pracowaé na rzeczywistych danych, przelacz sie na swoja firme w obszarze System - Firmy.

Pomoc » Informacje

C R M @Wersja 013

CRM z wbudowang pocztg e-mail

Kontakt

= hello@aisoftventures.com
Mapisz do nas: pytania, sugestie lub pomoc w obsludze programu

® crmone360.com 2 o

Witryna CRM One360: nowosci, podrgcznik i czgsto zadawane pytania

] crmone360.com/manual.html
Podrecznik uzytkownika: wszystkie ekrany krok po kroku, w formacie PDF we wszystkich jedenastu

B aisoftventures.com 2
Al Soft Ventures, firma, ktéra tworzy CRM One360

e Pomoc techniczna i sugestie

® Odpowiadamy w ciggu 24 godzin w dni robocze.

O Wszelkie sugestie dotyczace ulepszen sa mile widziane: analizujemy je, aby uwzglednic je w

nowych wersjach,

Do czego stuzy

Zainstalowana wersja CRM One360 i sposoby kontaktu z nami.

Jak uzywac

Wersja: podaj jg, gdy do nas piszesz.

E-mail: otwiera nowg wiadomo$é do hello@aisoftventures.com z wtasnego konta w CRM One360.
crmone360.com: witryna programu z nowosciami, tym podrecznikiem i odpowiedziami na pytania.

crmone360.com/manual.html: strona tego podrecznika w witrynie, z ktérej mozna pobrac
najnowszg wersje w formacie PDF.

aisoftventures.com: witryna Al Soft Ventures, firmy, ktéra tworzy CRM One360.

Pomoc techniczna i sugestie: odpowiadamy w ciggu 24 godzin w dni robocze, a kazda sugestia
ulepszenia jest mile widziana i analizowana pod katem nowych wersji.

,Wyswietl warunki” pokazuje warunki uzytkowania.
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