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Wprowadzenie

O przewodniku

Przewodnik powstat z myslg o uzytkownikach z rolg administratora w Sugesterze, ktérzy majg za zadanie
poznanie mozliwosci systemu, jego funkcji oraz skonfigurowanie systemu zgodnie z wymogami

panujgcymi w swojej firmie.

Konto w Sugesterze

Wiascicielem konta w Sugesterze jest osoba, ktéra je zatozy (dokona rejestracii). Wtasciciel moze
dokona¢ konfiguracji konta samodzielnie lub moze doda¢ administratora, ktéry dokona ustawien.
Jesli z konta w Sugesterze bedzie korzystato kilka oséb, wtasciciel/admin konta dodajg te osoby jako

kolejnych uzytkownikdow w systemie, nie tworzg dla nich osobnych kont.

Po zatozeniu konta logowanie odbywa sie przez wpisanie w pasek URL wyszukiwarki adresu tego konta

lub wchodzac na strone sugster.pl i klikajgc przycisk “Logowanie’ w prawym gérnym rogu.
Nazwa konta w Sugesterze wyglada podobnie do tej ponizej:
NAZWAFIRMY.sugester.pl

W dowolnym momencie mozna zmieni¢ nazwe konta, wchodzgc w Ustawienia -> Ustawienia konta.
Nalezy wpisa¢ nowg nazwe w polu “Nazwa konta” oraz klikng¢ “Zmien” w polu “Adres konta” i wpisaé

nowg nazwe.

Wazne! Zmieniajgc samg nazwe konta, zmienia sie rowniez adres URL konta, pod ktérym
5@:‘ konto bedzie dostepne oraz nazwy wszystkich podstron tj. bazy wiedzy, forum, portalu klienta,
jesli sg aktywne na koncie. Zmienione zostajg rowniez adresy email wszystkich skrzynek

pocztowych, ktére nalezaty do starej domeny i zostajg przeniesione do nowey.
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Profil firmowy

W tym miejscu mozna uzupetni¢ podstawowe dane dotyczace firmy takie jak: nazwa, adres, email, numer
telefonu, NIP, REGON, KRS, logo. Bedzie mozna je pozniej wykorzystac przy tworzeniu stopki maila,

generowaniu wiasnego raportu czy szablonu dokumentu.
Aby uzupeié¢ profil firmy nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia -> Ustawienia konta

2. Przej$¢ do sekcji “Dane firmy”

:Ustawienia konta> np. 10.11.12.13,100.101.102.103

Konfiguracja Poczty E-

mail
Konfiguracja Helpdesku <
Konfiguracja CRM <

Nazwa firmy
Konfiguracja Projektéw

Sugester
Konfiguracja VolP <
Ulica Numer budynku Numer lokalu
Automatyzacja <
Smulikowskiego 6 8
Integracje
Miasto Kod pocztowy
Zaawansowane
Warszawa 00-389
Dodatki <
NIP REGON KRS
Moduly @ 5213690735 360942507 0000546750
Konfiguracja Live Chata Telefon FAX Adres e-mail
@
+48 22 599 42 58 info@sugester.pl
Konfiguracja Forum &'
Logo
Konfiguracja Bazy
Wiedzy & Choose file | sugester-logo-wiecej-niz-crm-helpdesk.png
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Uzytkownicy

Po wprowadzeniu danych firmowych mozna rozpoczaé dodawanie uzytkownikéw do systemu i
uzupetnianie ich profilu.

Do systemu nalezy doda¢ wszystkich pracownikow, ktérzy bedg korzystaé z systemu. Uzytkownicy nie
dodani do systemu nie bedg mieli dostepu do danych w nim zawartych.

W ramach jednego konta mozna doda¢ dowolng liczbe uzytkownikéw, réwniez na dalszym etapie

uzytkowania systemu.

Dodawanie uzytkownika

Aby dodaé uzytkownika nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia i z rozwijanego menu wybra¢ “Uzytkownicy”

2. Klikng¢ przycisk “+Dodaj uzytkownika”

Pojawi sie formatka do rejestracji uzytkownika, gdzie trzeba uzupetni¢ login, email i hasto.
Domysinie kazdemu nowemu uzytkownikowi system nadaje role “uzytkownik” oraz automatycznie dodaje

skrzynke mailowg z adresem jak w polu “Email”.

Na tym etapie mozna zmienic¢ role “uzytkownik” na inng domysing lub podczas dalszej konfiguracji

stworzy¢ nowg indywidualng role i przypisac jg uzytkownikowi (patrz: Uprawnienia/role uzytkownikow).

Rejestracja

Login

Jan Kowlaski

E-mail

jan@kowalski.pl

Hasto

Role

Uzytkownik v

Domyéina skrzynka e-mail

Utworz skrzynkg mailowg v
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Zapraszanie uzytkownika z innego konta

Istnieje mozliwos¢ zaproszenia uzytkownika z innego konta w Sugesterze. Aby to zrobi¢ nalezy:
1. Wejs¢ w Ustawienia i wybrac opcje “Uzytkownicy”

2. Rozwing¢ strzatke na przycisku “+Dodaj uzytkownika”

3. Klikng¢ “Zapros uzytkownika z innego konta”

+ Dodaj uzytkownika ~

Dodaj uzytkownika

Zapros uzytkownika z innego konta

W formatce nalezy podac adres email zapraszanego uzytkownika oraz nada¢ mu role.

Po dodaniu go do systemu na liscie uzytkownikow bedzie sie wyswietlat “z gwiazdkg”.

Uzupetnianie profilu uzytkownika

Po dodaniu uzytkownika do systemu, mozna przejs¢ do jego edycji i uzupetnic¢ profil o kolejne dane takie
jak numer telefonu, zdjecie, stanowisko, email do notyfikacji. Dane te mogg by¢ potem wykorzystane np.

do stopki email.
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Uprawnienia/role uzytkownikéw

Domyslne poziomy uprawnien

W Sugesterze dostepne sg 4 poziomy uprawnien uzytkownikéw:

e Gos¢ - widzi tylko publiczne dane na Forum lub w Bazie wiedzy, moze dodawac nowe posty,

gtosowac i komentowacé. Nie ma dostepu do pozostatych danych zawartych w systemie. Gosc¢,

mimo ze sie wyswietla na liscie Uzytkownikow, nie jest wliczany do limitéw uzytkownikow.

e Uzytkownik z dostepem tylko do helpdesku - Uzytkownik widzi tylko e-maile i zadanie do

niego przypisane lub te, ktére sam stworzyt. Po zalogowaniu sie na swoje konto uzytkownik ma

dostep wytgcznie do modutu inbox.

e Uzytkownik - Moze dodawaé nowe posty, gtosowaé, komentowac oraz przypisywaé zadania

innym.

e Administrator - Dostep do wszystkich ustawien i funkcjonalnosci.

Domysinie kazdy nowy uzytkownik ma przypisang role “uzytkownik”, ktérg mozna zmieni¢ w profilu

uzytkownika.

Tworzenie nowej roli

Istnieje tez mozliwos¢ stworzenia spersonalizowanych rél w zaleznosci od petnionego w firmie

stanowiska. Za pomocg nowo stworzonej roli mozna doktadnie okresli¢ poziom dostepu do

poszczegolnych danych w Sugesterze. Mozna skonfigurowaé¢ dostepy do nastepujacych elementéow w

systemie:

- Poczta
- Czaty

- Klienci

- Interesy
- Forum

- Projekty

Aktywnosci
Zadania

Czas pracy
Skrzynki email
Szablony email

Baza wiedzy

Strony statyczne
Pliki

Filtry

Raporty

Importy

VOIP
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- Formularze - API - Ustawienia konta

- Foldery - Dzialy - Eksporty

Nazwa roli

‘ MANAGER

Uprawnienia

Olnbox
O Dostep do wiasnych danych (przypisanych do danej osoby oraz danych stworzonych przez ta osobe)
O Dostep do danych nieprzypisanych do nikogo (oczekujacych na przypisanie w swoich dziatach)
O postep do danych przypisanych do dowolnej osoby i stworzonych przez dowolng osobe (w swoich dziatach)

O Opcja kasowania wszystkich elementéw

O czaty
O Dostep do wiasnych danych (przypisanych do danej osoby)
O Dostep do danych nieprzypisanych do nikogo (oczekujacych na przypisanie w swoich dziatach)
O Dostep do danych przypisanych do dowolnej osoby (w swoich dziatach)
O szablony odpowiedzi
O Kasowanie konwersacji na czacie

O Czyszczenie historii czatu dla goscia

O Klienci
O Dostep do wiasnych klientéw (przypisanych do danej osoby)
O Dostep do klientéw przypisanych do innych 0séb
O Dodawanie klientéw
O Edycja klientéw whasnych
O Edycja klientéw przypisanych do innych oséb
O Kasowanie klientéw wiasnych
O Kasowanie klientéw przypisanych do innych oséb
O Dostep do danych kontaktowych

O Dostep do klientéw przypisanych do nie moich projektéw

Aby stworzy¢ nowa role nalezy:

Wejs¢ w Ustawienia -> Uzytkownicy
Na liscie uzytkownikow klikng¢ przycisk “Role” w prawym gorny rogu

Klikng¢ “+Dodaj nowa role”

A Dd=

Po zaznaczeniu wybranych uprawnien klikng¢ “Zapisz”

Po stworzeniu roél nalezy je przypisa¢ konkretnym uzytkownikom. W tym celu nalezy wej$¢ w Ustawienia

-> Uzytkownicy, wybra¢ z listy danego uzytkownika, a nastepnie w polu “Role” wybraé stworzong role.
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Dziaty

Dziaty umozliwiajg przeniesienie struktury firmy do Sugestera. Dzigki podziatowi na departamenty kazda
komorka organizacyjna ma dostep tylko do tych informaciji, ktére s3 jej potrzebne.

Mozna stworzy¢ dowolng liczbe dziatow w systemie.

Aby stworzy¢ nowy dziat, nalezy wejs¢ w Ustawienia -> Dzialy i klikng¢ przycisk “Dodaj”.

Dodawanie dziatu

Nazwa * Marketing
Opis

Uzytkowicy J henio
O piotr
Kasia Wszystkie dzialy

Sylwia Wszystkie dziaty

v Wiecej opdji

Dziaty sg bardzo restrykcyjne. Jezeli uzytkownik nie bedzie miat dostepu do dziatu, to nie zobaczy nic co

do tego dziatu jest przypisane, nawet jezeli np. mail czy klient zostat przydzielony do tego uzytkownika.
Nadawanie dostepu uzytkownikowi do dziatu, mozna wykonac¢ na 2 sposoby:

e z poziomu konfiguracji dziatu - wystarczy wej$¢ w Ustawienia -> Dziaty, wybra¢ dziat i zaznaczy¢
checkboxy przy userach, ktérzy majg widzie¢ dane w tym dziale
e 7 poziomu profilu uzytkownika - nalezy wej$¢ w Ustawienia -> Uzytkownicy, wybrac

uzytkownika i zaznaczy¢ w jego profilu dziaty, do ktérych ma mie¢ wglad.

EQE Wazne! Admin ma dostep do wszystkich danych we wszystkich dziatach.
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Jezeli uzytkownik ma widzie¢ dane, ktére nie sg przypisane do zadnego dziatu nalezy w profilu tego

uzytkownika zaznaczy¢ checkbox “bez przypisanego dziatu”.

Do dziatéw moga by¢ przypisani: klienci, maile, zadania, projekty, interesy, czaty, formularze oraz posty z

bazy wiedzy i forum.

Grupy

W Sugesterze mozna tworzy¢ grupy uzytkownikéw oparte na dziatach lub mozna dodawac¢ uzytkownikéw
z réznych dziatéw. Tworzenie grup umozliwia prace zespotowg oraz sprawny przeptyw dokumentéw. Do
wybranej grupy uzytkownikdw mozna przypisac skrzynke odbiorczg lub zadanie cykliczne. W ten sposéb

mozna tez informowac¢ o nadchodzacych wydarzeniach i zebraniach.
Kazdy z uczestnikéw grupy widzi nowy mail lub zadanie w swoim inboxie. Posty w grupie sg

archiwizowane przez kazdego uzytkownika osobno. Oznacza to, ze jezeli zadanie w grupie zostato

rozwigzane, to kazdy z uczestnikow grupy musi zarchiwizowac to zadanie u siebie w inboxie.

Dodawanie grupy

Aby doda¢ grupe nalezy:

Wejs¢ w Ustawienia -> Uzytkownicy
Na liscie uzytkownikow w prawym gérnym rogu klikng¢ “Grupy”

Klikng¢ “+Dodaj grupe”

Ao b=

W formatce wpisa¢ nazwe grupy oraz zaznaczy¢ kto nalezy do grupy
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Nazwa Grupy *

Spotkanie kwartalne

Uzytkownicy henio
O piotr
Kasia

Sylwia

Opis

Informacja o przypisaniu do grupy bedzie widoczna w polu “Przydzielone do”

A & v Nowe v -projekt- v -- folder -- v Spotkanie kwartalne & v Wybierz dziat + O~
Spotkanie kwartalne
4  Odpowiedz ~
‘ Nadawca: Sylwia > Utworzony: 2022-06-23 16:52

omoéwienie wynikéw sprzedazy

Przypisanie posta lub skrzynki mailowej do grupy

Aby przypisa¢ mail lub zadanie do grupy nalezy z poziomu otwartego maila/zadania lub z listy w inboxie
klikng¢ w pole “Przydzielone do”. Lista dostepnych grup bedzie widoczna pod listg uzytkownikdw,

oddzielona linig.
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“ & v Nowe v -projekt- v -- folder -- » Spotkanie kwartalne & v Wybierzdziatv ©~

henio
q ot
Spotkanie kwartalne Pt
Siasia 4+ Odpowiedz ~
Nadawca: Sylwia > Sylwia Utworzony: 2022-06-23 16:52
‘ integracja

Spotkanie kwartalne

omoéwienie wynikéw sprzedazy

spotkanie miedzydziatowe

zebranie

-bez przypisania-

Aby przypisa¢ skrzynke mailowg do grupy wystarczy:

1.
2.
3.
4.
5.

Edycja adresu e-mail

Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja poczty email

Z menu po lewej stronie wybraé “Skrzynki email”
Wybrac¢ skrzynke, ktéra ma by¢ przypisana do grupy

W polu “Uzytkownik przypisany” wybra¢ nazwe grupy
Klikng¢ “Zapisz”

& Jesli chcesz odbierac w Sugesterze e-maile z innych skrzynek, musisz skonfigurowac przekierowanie poczty ' (fatwiejsze) lub utv

i it s e st et e AL A
E-mail .
henio
piotr
Nazwa @ YesiE
Sylwia
Opis
integracja

Uzytkownik przypisany (brak
wyboru oznacza, ze maile
trafig do folderu "do
przydzielenia")

v Spotkanie kwartalne

o

spotkanie migdzydziatowe
zebranie

Kto moze wysytac Kazdy moze wysytac

Uzywaj wiasnej poczty SMTP O
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Bezpieczenstwo danych

Sugester wyposazony jest w funkcje, ktére majg zabezpieczy¢ dane firmy przed wyciekiem lub ich utrata.

Dodatkowe opcje pozwolg zwiekszy¢ bezpieczenstwo informacji zawartych w systemie.

Logowanie tylko ze znanych adresow IP

Wiasciciel konta moze wskazac¢ adresy IP, z ktérych mozliwe jest logowanie do systemu. Mozna
ograniczy¢ logowanie tylko do IP biura lub biura i np. miejsca zamieszkania uzytkownika. Ustawienia

obowigzujg tylko dla uzytkownikow, witasciciel i admin konta moga sie logowac¢ z dowolnego IP.

Aby okresli¢ IP, z ktérych uzytkownik moze sie logowac nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia -> Ustawienia konta

2. Zaznaczyc¢ checkbox “Zezwalaj na logowanie tylko ze znanych adresow IP”
3. W pola “Lista znanych adreséw IP” i “IP biura” wpisa¢ IP
4

Klikng¢ “Zapisz”

Lista znanych adreséw IP

Zezwalaj na logowanie tylko ze znanych adreséw IP

Lista znanych adreséw IP

np. 10.11.12.13,100.101.102.103

|P Biura

np. 10.11.12.13, 100.101.102.103
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Podwdjne logowanie do konta (dwuetapowa weryfikacja)

Zabezpieczenie polega na uzyciu podczas logowania hasta oraz dodatkowego kodu wysytanego na adres
email lub numer telefonu uzytkownika. Kazdy uzytkownik sam w profilu uzytkownika wtgcza/wytgcza

dwustopniowg weryfikacje.
Aby aktywowa¢ dwuetapowg weryfikacje, zalogowany uzytkownik musi wykona¢ nastepujgce kroki:

e Wejs¢ do edycji swojego profilu (rozwijana strzatka przy loginie w prawym gérnym rogu)

e W polu “Dwustopniowa weryfikacja” wybrac rodzaj weryfikacji - email lub sms

e Sprawdzi¢ czy jego adres email jest zweryfikowany. Bez jego potwierdzenia uzytkownik nie
bedzie miat mozliwosci wigczenia dwuetapowej weryfikacji (pojawi sie komunikat)

e Sprawdzi¢ czy w polu “Email notyfikacji” i “Telefon notyfikacji sms” jest wpisany adres email
(taki, do ktérego uzytkownik ma dostep poza Sugesterem, by méc odczyta¢ kod weryfikacyjny)
oraz numer telefonu

o Kklikng¢ “Zapisz”

Notyfikacje
< Dwustopniowa weryfikacja > ‘ email e
E-mail notyfikacji sugester.test@gmail.com
Telefon notyfikacji SMS 511010101

Uprawnienia/dostep do danych

W zaleznosci od roli, jakg petni dany pracownik w firmie, powinien mie¢ dostep tylko do tych danych,

ktére sg mu potrzebne do wykonywania jego obowigzkow.

Wiecej na temat uprawnien, patrz: Uprawnienia/role uzytkownikow.
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Weryfikacja adresu email uzytkownika

Kazdy adres email dodany do systemu powinien byé zweryfikowany, czyli potwierdzony przez
uzytkownika, ze jest poprawny, poniewaz na te adresy sg wysytane dane dotyczgce konta - notyfikacje

czy odzyskiwanie hasta do Sugestera.
Aby potwierdzi¢ adres email, uzytkownik powinien:
1. Wejs¢ w edycje profilu

2. Klikngé pomaranczowy przycisk w prawym gérnym rogu “Potwierdz email”

3. Klikng¢ w link weryfikacyjny jaki przyjdzie na jego adres emaill podany w polu notyfikacji

Edycja uzytkownika

Login administrator
E-mail testowe.moja.firma@gmail.com

Imie

Blokada ekranu do Sugestera

Aktywujgc te funkcje, po okreslonym czasie bezczynnosci system blokuje ekran Sugestera. Ponowne

odblokowanie systemu wymaga wpisania hasta, ktére zna tylko zalogowany pracownik.

Wiaczajgc funkcije blokady ekranu, jest ona aktywna dla catego konta, czyli dla wszystkich uzytkownikéw.

Zeby odblokowaé ekran wystarczy wpisaé hasto jakim logujemy sie do Sugestera.
Aby aktywowac te funkcje nalezy:

wejs¢ w Ustawienia -> Ustawienia konta
2. W sekcji “Konfiguracja”, w polu “Blokada ekranu” wybrac¢ po jakim czasie bezczynnosci
Sugester powinien zablokowac¢ dostep do systemu

3. Klikng¢ “Zapisz”
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Blokada ekranu

« Wylgczona
po 5 minutach
po 10 minutach
po 15 minutach
po 30 minutach

Sylwia

Ekran zostal zablokowany, podaj
haslo aby odblokowac ekran.

Odblokuj

Konfiguracja poczty

Sugester umozliwia obstuge wszystkich skrzynek firmowych w jednym miejscu. Skrzynke mailowg mozna
przypisa¢ do grupy, dziatu lub poszczegdlnego uzytkownika. Moze by¢ widoczna dla wszystkich lub

mozna jg oznaczy¢ jako prywatna.

Aby w petni méc korzystaé z modutu poczty w Sugesterze, nalezy wykonaé ponizsze kroki

Dodawanie skrzynek do Sugestera

Sugester posiada opcje wysytania poczty z wlasnych adreséw mailowych. Do swojego konta w
Sugesterze mozna doda¢ wiele adreséw mailowych z réznych domen (np. ja@firma.pl i

ja@mojafirma.com).
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Aby dodaé nowa skrzynke nalezy:

Wejs¢ w Ustawienia > Konfiguracja poczty e-mail > Skrzynki e-mail.
Klikng¢ Dodaj skrzynke e-mail

Uzupetnic¢ pola “Email” i “Nazwa”

P w0 nh =

W polu “Uzytkownik przypisany” wybra¢ uzytkownika, do ktérego bedg przychodzi¢
wiadomosci z tej skrzynki. Pozostawiajgc to pole puste - wiadomosci bedg przychodzi¢ do folderu
"Do przydzielenia"
W polu “Kto moze wysytaé” zaznaczy¢, ktérzy uzytkownicy mogg wysytac¢ poczte z tego adresu
Dodatkowo mozna uzupetnié:
a. Uzywaj wtasnej poczty SMTP - tutaj mozna skonfigurowa¢ wysytke za pomocg
dowolnego wtasnego serwera SMTP. Oznacza to, ze maile wystane z Sugestera bedg
widoczne tez na serwerze dotychczasowego dostawcy. Do wyboru sg nastepujgcy

dostawcy:

Sendgrid - dostawca poczty SMTP .
Mailgun - dostawca poczty SMTP .
EmailLabs - dostawca poczty SMTP
Gmail - darmowa poczta Google. Nalezy wybrac te opcje, jesli korzystamy z Gmaila albo
Google Apps for Business.
Inny dostawca - nalezy wybraé te opcje, jesli korzystamy z wiasnego serwera pocztowego
(np. w Home.pl, Nazwa.pl itp.).
b. Pole “Stopka” (patrz: “Stopki maili”)
c. Automatyczne odpowiedzi - pozwala skonfigurowa¢ automatyczne odpowiedzi na
maile wysyfane na ten adres mailowy
d. Ocena komunikacji - po zaznaczeniu tej opcji do wiadomosci bedzie doklejana krétka
ankieta dotyczgca jakosci korespondencji, pozwalajgca sprawdzi¢ opinie klientéw
e. Dazial - dziat, do ktérego automatycznie bedg przypisywane maile wystane na ten adres.
Oznacza to, ze beda dostepne tylko dla 0séb przypisanych do tego dziatu oraz
wiasciciela konta
f. Projekt - projekt, do ktérego automatycznie bedg przypisywane maile wystane na ten
adres. Oznacza to, ze bedg dostepne tylko dla oséb przypisanych do tego projektu oraz
wiasciciela konta
Klient - klient, z ktérym automatycznie powigzane bedg maile wysytane na ten adres
h. Rodzaj zgloszenia - w zaleznosci od wybranej tutaj opcji, maile przychodzace na dany
adres bedg miaty w Sugesterze postac¢ e-maila, btedu lub zadania
i. Domena do kampanii e-mailingowych - Sugester pozwala na sledzenie otwar¢ maila

oraz kliknie¢ w link w nim zawarty. Jesli nie chcemy tego robi¢ przez domene sugester.pl,
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nalezy uzy¢ opcji Email Tracking White Label. W tym celu trzeba podpig¢ swoje konto w
Sugesterze pod wtasng domene i wpisa¢ w tym miejscu jej adres
j- Skrzynka prywatna - maile wystane i odbierane z tej skrzynki bedg widoczne tylko dla

jej wiasciciela

7. Klikng¢ “Zapisz”

Nowy adres e-mail

& Jesli cheesz odbieraé w Sugesterze e-maile z innych skrzynek, musisz skonfigurowac przekierowanie poczty lub utworzy¢ nowe rekordy MX & w swojej domenie (trudniejsze).

&  Jesli cheesz wysylaé przez Sugestera maile z innych skrzynek, skonfiguruj poczte SMTP & (fatwiejsze) lub dodaj do swojej domeny rekord SPF i DKIM & (trudniejsze).

E-mail kontakt@mojafirma.pl
Nazwa kontakt
Opis
Uzytkownik przypisany (brak wyboru v

oznacza, ze maile trafig do folderu "do
przydzielenia")

Kto moze wysyta¢ Kazdy moze wysyta¢

Uzywaj wtasnej poczty SMTP @]

Stopka

Adres przekierowania 2gaeyasutb@sylwia-test.sugester.pl Zmiefi

Przypisanie skrzynek

Podczas dodawania nowej skrzynki mozna zaznaczy¢, kto bedzie odbierat wiadomosci z tej skrzynki.

Przypisanie skrzynki do T uzytkownika

Jesli pracownik posiada imienng skrzynke mailowa, nalezy ustawi¢, by maile wysytane na tg skrzynke
trafialy bezposrednio do inboxa tego pracownika w Sugesterze. Wystarczy w polu “Uzytkownik

przypisany” wybrac¢ nazwisko pracownika, do ktérego ma by¢ przypisana skrzynka.
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E-mail piotr@mojafirma.pl

Nazwa

Opis

Uzytkownik przypisany (brak wyboru piotr

oznacza, ze maile trafig do folderu "do
przydzielenia")

Brak przypisania skrzynki (folder “Do przydzielenia”)

Jesli pole “Uzytkownik przypisany” pozostawimy puste, wtedy wszystkie maile, jakie sptywajg na te
skrzynke bedg pojawiac sie w zaktadce Zgtoszenia w folderze “Do przydzielenia”. Z tego miejsca kazdy
bedzie miat do nich wglad i bedzie mogt przydzieli¢ je do siebie lub innego usera. W ten sposdb
konfigurujemy skrzynki ogdlnodostepne, do ktérych wszyscy majg mieé dostep np. adresy typu kontakt@,
pomoc@ itd.

E-mail pomoc@mojafirma.pl
Nazwa
Opis

Uzytkownik przypisany (brak wyboru
oznacza, ze maile trafig do folderu "do
przydzielenia")

Odbieranie maili (ustawienie przekierowania poczty)

Aby mdc odbieraé poczte w Sugesterze, nalezy zrobi¢ przekierowanie. To warunek konieczny. Bez

poprawnie ustawionego przekierowania maile nie bedg widoczne w inboxie w Sugesterze.
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Jesli korzystamy np. z ustug pocztowych w home.pl i chcemy odbiera¢ poczte firmowg w Sugesterze,
wystarczy w ustawieniach na koncie w Home.pl wprowadzi¢ adres przekierowania wygenerowany w
ustawieniach danej skrzynki w Sugesterze. Wtedy kazdy mail przychodzgcy bedzie widoczny zaréwno w

Home jak i w Sugesterze. Przekierowanie to zabieg jednorazowy.

Aby przekierowac poczte do Sugestera nalezy:

Wejs¢ w Sugesterze w Ustawienia
Z rozwijanego menu wybra¢ Konfiguracja poczty email -> Skrzynki email

Wybrac z listy skrzynke, ktorg chcemy przekierowacé

= & 1B B

Skopiowac¢ “Adres przekierowania”, ktéry trzeba wklei¢ w wyznaczonym do tego miejscu w

swojej domenie

Nowy adres e-mail

&  Jesli chcesz wysytaé przez Sugestera maile z innych skrzynek, skonfiguruj P?VF?EMT,PE (fatwiejs
E-mail pomoc@mojafirma.pl
Nazwa
Opis

Uzytkownik przypisany (brak wyboru
oznacza, ze maile trafig do folderu "do
przydzielenia")

Kto moze wysytac Kazdy moze wysytac

Uzywaj wiasnej poczty SMTP @]

Stopka

Adres przekierowania 2gaeyasutb@sylwia-test.sugester.pl
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https://pomoc.sugester.pl/2012671-Przekierowanie-poczty-z-Home-pl

Po zapisaniu zmian na swojej domenie, kazdy mail wystany przez klienta na skrzynke, ktéra wtasnie

zostata przekierowana, trafi do Sugestera.

Wysytanie maili

Zeby wysyta¢ maile z Sugestera nie trzeba wykonywaé zadnych dodatkowych ustawien. Wystarczy mie¢
dodang skrzynke mailowg (patrz: Dodawanie skrzynek do Sugestera). Za kazdym razem, kiedy chcemy
wystaé maila wchodzimy po prostu w zakladke “Zgtoszenia”(“Inbox”) z gltdbwnego menu i klikamy

przycisk “Wyslij email”.

E*W Zadania Czaty Tel CRM~ E-mailing~ Projekt ~ Forum KB
< + Dodaj Zadanie v)

( &M Wyslij e-mail

& Inbox (368) e dJ Odpowiedz na pytanie na czacie

uzytkownik@sylwia-test.sugester.pl > uzytkow:
&> Nieprzeczytane (14)

Po kliknieciu w przycisk pojawi sie nowe okno do wpisania tresci maila. Gotowg wiadomos$¢ wysytamy za

pomocg przycisku “Wyslij”.

Wszystkie maile wystane sg widoczne w folderze “Wystane” w inboxie.

Witasny serwer SMTP

Sugester pozwala na podpiecie do konta wiasnego serwera SMTP. Umozliwia to wysytanie maili przez
wlasne serwery, a nie serwery Sugestera.
Wiasne SMTP mozna ustawi¢ dla catego konta lub poszczegoinych skrzynek.
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Aby ustawi¢ dla swojego konta wiasny serwer SMTP jako domysiny nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja poczty e-mail
2. Zaznaczy¢ checkbox Uzywaj wtasnej poczty SMTP.

3. Po zaznaczeniu tej opcji nalezy poda¢ dane swojego serwera

Uzywaj wiasnej poczty SMTP

Dostawca poczty Inny dostawca M

Uzytkownik / Login ‘ |

Hasto
Serwer SMTP
Port SMTP 587 e
Weryfikacja certyfikatu Domysine e

Witasny serwer SMTP dla danej skrzynki

Mozemy zmieni¢ ustawienia poszczegdlnej skrzynki e-mail i wtedy e-maile wysytane z tej skrzynki bedag

uzywaly swoich ustawien SMTP.
Aby to zmieni¢ nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja poczty E-mail -> Skrzynki e-mail
2.  Wybrac¢ skrzynke e-mail z listy,

3. Zaznaczyc¢ “Uzywaj wlasnej poczty SMTP”

4

Uzupetni¢ wszystkie pola i klikng¢ “Zapisz”

Na liscie skrzynek bedzie widoczne, ktdra skrzynka ma ustawione wtasne SMTP, a z ktérej maile

wysytane sg przez serwer Sugestera (Sendgrid).
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Domena Serwer SMTP

b .pl Inny dostawca
b pl Sendgrid
b .pl Sendgrid

Szablony odpowiedzi

Zamiast wpisywac¢ za kazdym razem te samg odpowiedz, gdy odpowiadamy na czesto zadawane
pytanie, mozemy jg zapisac jako szablon maila.

Tworzenie szablonu

Aby stworzy¢ szablon odpowiedzi wystarczy:

Wejs¢ w panel Ustawienia > Konfiguracja poczty e-mail
Wybra¢ Szablony e-maili

Klikng¢ przycisk “Nowy szablon”

Uzupetni¢ pola “Nazwa szablonu” i “Tytuf”

Zaznaczyc¢, ktory z uzytkownikédw moze korzystaé z szablonu

I

W polu “Rodzaj szablonu” wybraé czy szablon dotyczy pojedynczej korespondencji czy mass

mailingu

7. W polu “Szablon - tre$¢ e-maila” wpisac tres¢ maila, ktéra zostanie wystana przy uzyciu
szablonu. Moze zawiera¢ kod HTML, ilustracje i inne elementy

8. Klikng¢ “Zapisz”
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Nowy szablon

Rodzaj Standardowy szablon
Nazwa szablonu
Tytut szablonu Dzigkujemy za zainteresowanie ofertg
Szablon - tres¢ e-maila e BI UA-BHEEH® == £|9Y | &= & = | czcionka . | Format - | syl . B I

Dzieri dobry,
Dzigkujemy za zainteresowanie...
{{first_name}} {{last_name}}, e-mail: {{email}}

{{footer}}

Przykladowe zmienne dostepne do wpisania w pole szablonu wiadomosci to:
e {{first_name}} - Imie (brane z profilu uzytkownika)
e {{last_name}} - Nazwisko (brane z profilu uzytkownika)
e {{email}} - domys$Iny adres e-mail (brane z profilu uzytkownika)

e {{footer}} - stopka danej skrzynki lub ogdina

s

Q: Wazne! Jesli szablon nie zawiera zmiennej {{footer}}, to wiadomosc¢ zostanie wystana bez

Al

stopki.

Wstawianie szablonu

Aby skorzysta¢ z szablonu podczas korespondenciji trzeba:

1. Wejsc¢ w zakladke Zgltoszenia

2. Klikng¢ przycisk “Wyslij email”
W prawym gérnym rogu rozwing¢ strzatke w polu “Wybierz szablon” i, korzystajgc z
wyszukiwarki lub recznie, wybra¢ odpowiedni szablon

4. Klikng¢ “Wyslij”
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Wysytanie e-maila Wybierz szablon

\» I Q
Nadawca info@sugester.net Nowy szablon

moj szablon
Do - odpowiedZ na pytanie na czacie

- zgloszenie nr

Tytut

Czcionka ~ | Format ~ | Styl - I,

i
i
A
>
o
U]
1]

BIUA-B K@@ :

Usuwanie szablonu

Aby usunac¢ szablon, nalezy wejs¢ w zaktadke Ustawienia -> Konfiguracja poczty email -> Szablony

emaili i klikngé w ikonke klucza przy szablonie, ktéry chcemy usungg¢, a nastepnie klikngé “Usun”.

Stopki maili

Stopka to podpis maila wstawiany automatycznie u dotu kazdej wiadomosci w Sugesterze. Stopka

zawiera dane kontaktowe, czesto logo firmy, zdjecie oraz odnosniki do portali spotecznosciowych.

W Sugesterze mozna stworzy¢ osobng stopke dla kazdej ze skrzynek mailowych lub jedng uniwersalng
dla wszystkich.

Stopki mozemy tworzy¢ samodzielnie, uzywajac znacznikéw HTML oraz zmiennych Liquid (pozwalajg na
stworzenie dynamicznej stopki - bedzie sie zmieniata w zalezno$ci od tego, ktory uzytkownik wysyta

wiadomos¢ z danego adresu) lub skorzystaé z gotowych wzordw stopek dostepnych w systemie.
Tworzenie i edycja stopki
Aby stworzy¢ stopke nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia > Konfiguracja poczty e-mail

2. Wybra¢:

a. Jesli ustawiamy jedng stopke dla wszystkich skrzynek, wystarczy w polu “Stopka email”

wpisac tres¢ stopki
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b. Jesli ustawiamy stopke dla kazdej skrzynki osobno, nalezy wejs¢ w Skrzynki email z

listy po lewej stronie, klikngé na wybrang nazwe skrzynki i w polu “Stopka” wpisac tre$¢

stopki
Ustawienia konta Obstuga e-maili i zgtoszer
Konfiguracja Poczty E-mail
Systemowa skrzynka e-mail
Skrzynki e-mail
Szablony e-maili helpdesk@sylwia-test.sugester.pl
Foldery konfiguru

Filtry
Stopka e-maili
Kontakty

<table style="max-width:350px; border:none;">
<table style="border:none; line-height:1;">

Konfiguracja Helpdesku <

Konfiguracja CRM < <tr>
<td style="border:none; display:inline-block; width:210px limportant; height:200px limportant; padding-right:50px; position:relative;">

Konfiguracja Projektéw

<img style="width:100%; height:auto; position: absolute;top: 50%; left: 50%; transform: translate(-50%, -50%);" src="{{avatar_url_large}}"'/>

Dla edyciji stopki jest taka sama Sciezka dostepu jak do tworzenia nowej stopki.

Szablony stopek

W Sugesterze znajduje sie galeria stopek, w ktérej mozna wybrac¢ jeden z dostepnych szablonéw i

zastosowacé go jako podpis wiadomosci.

Szablony sg stworzone w formacie HTML. W stopce mozna zawrze¢ tekst, obrazki, odno$niki, rozmiar i

typ czcionki. Dzieki zmiennym Liquid stopka bedzie tez spersonalizowana.

Galeria szablonow stopek znajduje sie w Ustawieniach -> Konfiguracja poczty.

Aby przejs¢ do galerii, nalezy klikngé przycisk “Rozwin galerie stopek”.

Ustawienia konta

Konfiguracja Poczty E-mail

<

Skrzynki e-ma

Szablony e-maili

Foldery

Filtry

Kontakty
Konfiguracja Helpdesku <
Konfiguracja CRM <

Konfiguracja Projektéw
Konfiguracja VolP <

Automatyzacja <

Obstuga e-maili i zgtoszen

Systemowa skrzynka e-mail
helpdesk@sylwia-test.sugester.pl

konfiguruj

Stopka e-maili

<table style="max-width:350px; border:none;">
<table style="border:none; line-height:1;">
<tr>

;inline-block; wic
height:auto; posit

<td style="border:none; displ
<img style="width:100%

v Rozwir galerie stopek
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Dostepne sa 4 typy stopek. Wystarczy klikng¢ na wybrang stopke, by kod zostat wklejony w pole stopki.

Jesli chcemy wykasowac¢ wklejony kod, wystarczy nacisng¢ czerwony przycisk “Wyczys¢ pole stopek”.

Z Wyrazami Szacunku

Demo Demowskie | Lorem ipsurr

O | Twoja Firma
I Numer telefonu: 500-100-500
| Adres WWW: sugester-demo.sugester.p
| Email: demo@sugester.pl
Black
®
©

Nazwa firmy

[IESUE U Wyczy<é pole stopek

Zmienne dostepne dla stopki maila

Demo Demowskie

telefonu

Email

Strona sugester
intenetowa

demo.sugester.p!

eiit. Nulla
ab
tus et
turpis egestas
Numer -

Ultramarine Blue

Demo Demowskie
company name

®

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla vel lacus vitae tortor porttitor euismod ut
nec tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. Donec orci justo, accumsan non augue sed, mollis tempor arcu. Phasellus enim arcu,

Gray40

Zmienne Liquid pozwalajg na stworzenie dynamicznej stopki, co oznacza, ze bedzie sie ona zmieniata w

zalezno$ci od tego, ktéry uzytkownik wysyta wiadomos¢ z danego adresu.

Ponizsze zmienne mozna wykorzystaé przy tworzeniu stopki

{{first_name}} - imie brane z danych
uzytkownika

{{last_name}} - nazwisko brane z danych
uzytkownika

{{email}} - adres email brany z danych
uzytkownika

{{phone}} - telefon brany z danych uzytkownika
{{company_logo}} - logo firmy brane z

ustawien konta

{{avatar_url}} lub {{avatar_url_medium}} lub
{{avatar_url_large}} - URL do avatara
uzytkownika

{{avatar_url}} - zmienia wymiary obrazka na
40x40

{{avatar_url_medium}} - zmienia wymiary
obrazka na 80x80

{{avatar_url_large}} - zmienia wymiary
obrazka na 200x200
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{{company_website}} - strona www
{{company_facebook}} - adres firmy na
Facebooku

{{company_instagram}} - adres firmy na
Instagramie

{{company_linkedin}} - adres firmy na Linkedin
{{company_twitter}} - adres firmy na Twitterze
{{description}} - opis danego uzytkownika

zaciggany z profilu

Dodawanie obrazka do stopki

{{mailbox_email}} - wybrany e-mail, z ktérego
wysylta sie wiadomos¢ (w przypadku posiadania
wielu)

{{mailbox_name}} - nazwa skrzynki, z ktorej
wysyla sie wiadomos¢ (w przypadku posiadania

wielu)

Stopke mozna uatrakcyjni¢ obrazkami. Aby to zrobi¢ nalezy:

1. Wgra¢ obrazek do plikéw w Sugesterze (znajdujg sie w gornym menu w zaktadce Skréty lub w

menu Ustawienia -> Ustawienia konta -> Dodatki -> Pliki),

2. Skopiowac adres do danego pliku i wklei¢ go do stopki otaczajgc tagiem html <img

src="TUTAJ-ADRES-DO-OBRAZKA" />

Aby ustawi¢ wysokosc¢ i szerokos¢ obrazka stopki nalezy uzy¢ tagu w formie syle="width:100px;

height:102px" zamieniajgc wartosci podane w pixelach na odpowiednie wymiary.

Przyktad TAGU obrazka z wymiarami <img src="TUTAJ-ADRES-DO-OBRAZKA"

style="width:100px;height:40px" />

Modut czatu

Aby zaczg¢ korzysta¢ z modutu czatu nalezy go najpierw aktywowac. W tym celu nalezy wejs¢ w

Ustawienia -> Moduly i klikng¢ przy ikonce czatu niebieski przycisk “Aktywuj”.

Nastepnie nalezy skonfigurowac czat i wstawi¢ wygenerowany skrypt na firmowg strone www.
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Live chat

Dodaj do swojej strony okienko chatu i
rozmawiaj z klientami na zywo

Tworzenie czatu

Aby stworzy¢ nowy czat, nalezy:

Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja Live Chata

Klikng¢ w niebieskg ikonke trybiku w prawym goérnym rogu i wybra¢ “Dodaj widget”

1
2
3. Uzupehi¢ pola
4. Po rozwinieciu “Wiecej opcji” uzupetni¢ dodatkowe pola
5

Klikng¢ “Zapisz”

Nazwa * Czat na strone
Tytut na okienku czatu Czat online
Rodzaj tradycyjny e
Kolor zielony e
Potozenie lewa / dolna M
DomysIna nazwa rozméwcy Gos¢
Placeholder Zacznij pisac tutaj

Info w okienku czata

Wersja jezykowa polski v
Kto moze odpisywac na Dowolna osoba
czaty
Aktywny(?)

Wyswietlaj tylko imie O
operatora

v Wiecej opcji
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Wstawianie widgetu czatu na strone

Aby wstawi¢ czat na strone, nalezy wklei¢ skrypt czatu wygenerowany podczas jego tworzenia. Skrypt
uzyskamy, wchodzgc w Ustawienia -> Konfiguracja Live Chata i klikajagc na nazwe czatu.

Kod nalezy skopiowac i wklei¢ do Zrédta swojej strony www.

Kod bedzie wygladat jak ten ponizej:

Cczat na strone

Skrypt do wstawienia na strone

<l-- sugester.com online chat "czat na strong" -->
<script> var sugesterChatOptions = {"login":"Gos¢","client_id":"your client id","info":"your additional data"}</script>
<script src="https://cdn.intum.com/0/s/sugesret2/chat/9UGgYUGtdSwuT2MY7r/widget.js"></script>

<script>
ON_CHAT_SHOW = function() {
// TODO every time if chat is shown
}

ON_CHAT_HIDE = function() {
// TODO every time if chat hides
}
</script>

<l-- sugester.com online chat END -->

! Odswiezenie czatu na stronie WWW gdzie zostat wklejony powyzszy kod trwa okoto jednej minuty.

“ Edytuj Testuj czat (jako Klient) Zarzadzaj czatami (odpowiadaj jako Operator)

A/

‘:Q:‘ Wazne! Kod nalezy wklei¢ na samym koncu strony, przed tagiem </body>

Kto moze obstugiwac czat

Domysinie kazdy z uzytkownikdw moze obstugiwaé czat. Mozna jednak ustawié, by tylko wybrane osoby

miaty dostep do czatu.
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W tym celu nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja Live Chata
2. Kilikng¢ ikonke klucza przy czacie i wybrac¢ “Edytuj”
3. W polu “Kto moze odpisywa¢ na czaty” zaznaczy¢ checkboxy przy wybranych userach
4. Klikng¢ “Zapisz”
Kto moze odpisywac na UJ Dowolna osoba
czaty
U henio
piotr
Kasia
O sylwia

Ustawienie godzin pracy czatu

W Sugesterze jest mozliwos$¢ ustawienia godzin pracy czatu. Dzieki temu czat jest aktywny tylko w

godzinach otwarcia firmy.
Aby ustawic¢ godziny pracy czatu nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia > Konfiguracja live chata
2. Klikng¢ ikonke klucza i wybra¢ “Edytuj”

3. Rozwinag¢ “Wiecej opcji” i wybra¢ jedng z mozliwos¢ w polu “Godziny otwarcia”

Dostepne warianty dla godzin pracy czatu:

e Nie uzywaj godzin otwarcia - funkcja jest wytgczona;

e Czat jest online, gdy wlasnie sg godziny otwarcia oraz operator jest zalogowany - czat
bedzie aktywny tylko wtedy, kiedy spetnione sg obydwa warunki;

e Czat jest online, gdy wtasnie sg godziny otwarcia lub operator jest zalogowany - czat
bedzie aktywny zawsze wtedy, kiedy jest spetniony przynajmniej jeden warunek (czyli tez poza

godzinami otwarcia o ile jaki$ operator jest zalogowany);
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e Czat jest online, gdy wtasnie sg godziny otwarcia - czat jest aktywny w wybranych godzinach
bez wzgledu na to, czy operatorzy sg zalogowani.

Godziny otwarcia' 7 @ Nie uzywaj godzin otwarcia
") Czat jest online, gdy wiasnie s3 godziny otwarcia oraz operator jest zalogowany

") Czat jest online, gdy wiasnie s3 godziny otwarcia lub operator jest zalogowany

Czat jest online, gdy wiasnie sg godziny otwarcia - bez wzgledu na to, czy operator
jest zalogowany.

+ Poniedziatek

Otwarteod 8 45 do 16 45 o

+ Wtorek
+ Sroda
+ Czwartek
+ Pigtek
+ Sobota

+ Niedziela

Dostosowanie wygladu czatu

Wyglad okienka czatu na stronie mozna dostosowac¢ do wizerunku firmy oraz strony www.
Mozna dokona¢ prostej modyfikacji za pomocg pdl dostepnych w konfiguracji widgetu czatu takich jak:

rodzaj czatu, kolor czy potozenie.

Nazwa * czat na strone

Tytut na okienku czatu Czat online

tradycyjny M
lewa / dolna e
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Mozna tez dokona¢ bardziej zaawansowanych zmian za pomocg kodu CSS. Wymaga to jednak od

admina znajomosci CSS.

Aby dostosowac¢ wyglad czatu za pomocg CSS nalezy:

Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja Live Chata
Wybrac z listy czat, ktéry chcemy zmodyfikowaé

W edycji czatu rozwingé¢ “Wiecej opcji”

W polu “Dostosowanie wygladu” wybrac “Wiecej”

W nowym polu jakie sie pojawi wpisa¢ swoj kod CSS

2B L T

Klikng¢ “Zapisz”

Modut VOIP (telefonia internetowa)

Modut VOIP aktywujemy tak samo jak modut czat, wchodzac w Ustawienia -> Moduly i klikajac przycisk
“Aktywuj” przy ikonce VOIP.

Warunkiem korzystania z modutu VOIP jest zatozenie konta w Telecube.pl (dostawca ustugi),
uruchomienie opcji Wirtualnej Centrali w Telecube, wykupienie lub przeniesienie swojego

dotychczasowego numeru do Telecube oraz wigczenie integracji z Telecube na koncie w Sugesterze.
Aby aktywowaé integracje z Telecube w Sugesterze nalezy:
Wejs¢ w Ustawienia -> Ustawienia konta -> Integracje

Zaznaczy¢ checkbox “Integracja z Telecube.pl”

Podac¢ login (w przypadku Telecube loginem jest adres mailowy) i hasto z Telecube.pl

DN =

Klikng¢ “Zapisz” na dole strony
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Email uzytkownika z SMSapi Hasto APl (md5) smsapi

Integracje
SugesterDemo

Zaawansowane

Testuj wysytke SMS
Dodatki <
Moduty & Integracja z Telecube.pl
Konfiguracja Live Chata & Login Hasto
Konfiguracja Forum & michal@sugester.pl e,

Dodawanie numerdow do VOIP

W Sugesterze mozna samodzielnie dodawa¢ numery do VOIP, z ktérych bedziemy korzystacé.
Aby doda¢ numer wystarczy wej$¢ w Ustawienia > Konfiguracja VOIP i klikng¢ niebieski przycisk

“Dodaj numer VOIP”.

W nowym oknie trzeba wpisa¢ numer telefonu, nazwe i wybraé operatora - Telecube.

Nowy VolP

Nazwa Filia Warszawa
Numer 22599 42 52
Dostawca
Opis

Obstuga potaczen

Aby obstugiwac¢ potaczenia, nalezy zainstalowaé na komputerze lub telefonie aplikacje do obstugi VOIP

(np. xLite, Zoiper, Bria).
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Nastepnie nalezy odbiera¢ potgczenia jak w zwyktym telefonie - zielong stuchawkg odbieramy potaczenie,

a czerwong konczymy.

Kazde potgczenie wychodzgce i przychodzace jest zapisane w zaktadce VOIP. W kolumnach dostepne
sg informacje na temat numeru telefonu, dtugosci potgczenia, godzinie potgczenia oraz uzytkowniku,

ktory odebrat potgczenie.

Potagczenia mozna tagowac, zeby uzyskac liste zagadnien, z ktérymi najczesciej dzwonig klienci. Mozna

dodawac tez notatki.

O SUGESTER SPOLKA Z informacjie 4  Sylwia O sec (Ve 2018-07-25 £~
\"‘ OGRANICZONA ogélne 11:29
ODPOWIEDZIALNOSCIA (Sugester) dotyczace
produktu
(Numer do test6w, prezentacji)

Widget Autocall

Aby zwiekszy¢ swojg sprzedaz oraz da¢ klientom dodatkowe zrédto kontaktu, mozna aktywowac na
koncie w Sugesterze funkcje Autocall, czyli automatyczne oddzwanianie. Inicjowanie potgczenia
zwrotnego odbywa sie w ciggu 30 sekund od momentu, kiedy klient kliknie na stronie www przycisk
“Prosze o rozmowe”.

Klient moze tez wybrac inny termin oddzwonienia, wybierajgc konkretng date.

Rozmowa teraz Rozmowa w innym terminie

Chcesz z nami porozmawiac?

Zostaw nam swéj numer, oddzwonimy w 30 sekund

m= +48 - Wpisz numer telefonu

Prosze o rozmowe

Powered by Sugester Callback Widget
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Widget nalezy aktywowac na koncie w Sugesterze i wklei¢ wygenerowany skrypt na swojg strone www.

Po wklejeniu skryptu na stronie www pojawi sie widget autocall - ikonka stuchawki.

Sugestel‘ Produkty ~ Funkcje + Pomoc Kontakt Cennik

Poradnik

Portal klienta - prosty sposéb na zarzadzanie zgtoszeniami od Twoich
klientéw. Sprawdzone rozwiazanie w dziatach helpdeskowych,
serwisowych i nie tylko

Sylwia Cerecka 2018-08-30

Jesli prowadzisz w swojej firmie posprzedazowa obstuge
klienta, przyjmujesz zgtoszenia, informacje o usterkach czy

uwagi odno$nie udogodnien, jakie przydatoby sie

wprowadzi¢ w Twoim produkcie, na pewno zalezy Ci, by
poziom obstugi tych zgtoszeri byt na jak najwyzszym
poziomie.

Aktywowanie widgetu Autocall

Przed wtaczeniem opcji Autocall nalezy sie upewnic, ze na koncie jest aktywna integracja z Telecube.

Korzystanie z modutu VOIP jest niezbedne do uruchomienia Autocall.

Jesli konto w Telecube jest aktywne i jest wigczona integracja w Sugesterze, nalezy wejs¢ w Ustawienia
-> Konfiguracja VOIP i klikng¢ przycisk “Dodaj Autocall Widget”

Konfiguracja VolP

t. Dodane numery VolP

+ Dodaj numer VolP

+ Dodaj Autocall Widget
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Nastepnie wystarczy uzupetni¢ pola w nowym oknie, zapisa¢ zmiany i umiesci¢ skrypt widgetu na stronie.

Dodawanie widgetu Autocall na strone www

Po uzupetnieniu pdl w oknie tworzenia Autocalla i zapisaniu zmian zostanie wyswietlony skrypt podobny

do tego ponizej:
Widget Autocall

Skrypt do wstawienia na strone

<div class="sugester_callback widget_outline" id="sugester_widget_selector_37"></div>

<script src="https://ajax.googleapis.com/ajax/libs/jquery/3.3.1/jquery.min.js"></script>

<link rel="stylesheet" href="//assets.sugester.com/assets/intl-tel-input-15.0.0/build/css/intITelinput-
440597ae08290975c9776567cf8fc662ef558cabbc6fb32380b54e36e9c35828.cs5">

<script src="//assets.sugester.com/assets/intl-tel-input-15.0.0/build/js/intITellnput-jquery-
45fab3d97¢52a656de5ebaled8c1b82cef7845e069c5ad9b5706a90ce9a2f716 js"></script>

<script src="https://cdn.intum.com/0/s/sugesret2/autocall/TFQDhPhNCV1MAObtEc/autocall js"></script>

Wystarczy skopiowa¢ skrypt i wklei¢ go w zrédle swojej strony internetowe;.

“Q%  Wazne! Kod nalezy wklei¢ na samym koricu strony, przed tagiem </body>.

Modut formularzy

W Sugesterze mozna tworzy¢ formularze, z ktérych dane beda zbierane i zapisywane w systemie.

Mozna ich uzywac jako formatek wewnetrznych lub wstawiac je bezposrednio na firmowg strone www.
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Za pomocg formularzy mozna zbiera¢ zgtoszenia serwisowe, pytania do pomocy technicznej, zapytania

ofertowe lub prowadzi¢ ankiety.

Aby korzysta¢ z formularzy, nalezy mie¢ aktywny odpowiedni modut. W tym celu trzeba przejs¢ do

Ustawien i wybrac¢ z listy Moduly, a nastepnie aktywowa¢ modut Formularze.

Tworzenie formularza

Aby stworzy¢ nowy formularz nalezy:

Wejs¢ z gérnego menu w zaktadke Formularze

Kliknga¢ niebieski przycisk “+Dodaj” w prawym goérnym rogu

Klikng¢ w jeden z dostepnych szablondéw lub w kreator formularzy do stworzenia wtasnego
szablonu

W nowym oknie uzupetni¢ nazwe i opis formularza

Doda¢ pola formularza, klikajgc odpowiednie typy pdl w sekcji “Wybierz typy pol i stworz
formularz” (np. “+pole tekstowe”, “+pole wyboru”)

6. W szarym oknie “Witasciwosci pola” pojawiajgcym sie przy dodawaniu pél wpisa¢ nazwe pola i
zaznaczy¢ czy pole ma by¢ obowigzkowe. W tym miejscu w “Polu zgtoszenia” nalezy tez
wybra¢ odpowiednie pola w systemie, na jakie majg by¢ mapowane tresci z pola w formularzu
(jesli korzystamy z opcji mapowania, patrz: Mapowanie formularzy)

7. Rozwijajgc “Wiecej opcji” mozna uzupetni¢ dodatkowe pola

Po uzupetnieniu wszystkich potrzebnych nam pél nalezy klikng¢ przycisk “Zapisz”

Sugester. Podrecznik admina 40



Tworzenie formularza

Nazwa Formularz zgtoszeniowy

Opis Prosimy o wypetnienie formularza

a

. L . Wtasciwosci pola
Wybierz typy pdl i stwérz formularz
Nazwa pola

Imie i nazwisko o Adres email

! Czy pole wymagane /
Adres email * L4 Szerokos¢
| ! P
+ Pole tekstowe 4 Pole wyboru 4 Duze pole tekstowe Walidacja
~wybierz v
+ Pole wielokrotnego wyboru 4 Poleradio <+ Pole typu data + Tekst <+ Zalqczniki Rellosai /
v

v Wigcej opgji wigcej...

Podglad/edycja formularza

Aby zobaczy¢ lub zmieni¢ formularz nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke Formularze z gérnego menu
2. Klikng¢ na liscie na wybrany formularz
3. Klikng¢ zielony przycisk “Podglad” lub przycisk “Edytuj”

Wstawianie formularza na strone www

Aby wstawi¢ stworzony formularz na swojg strone www, wystarczy:

Wejs¢ w zaktadke Formularze
Klikng¢ z listy formularz, ktéry chcemy umiesci¢ na stronie

W “Ustawieniach formularzy” klikng¢ niebieski przycisk “Wstaw formularz na Twoja strone

Skopiowac skrypt jaki pojawi sie pod przyciskiem

o M Dbdh =

WKklei¢ skrypt w zrédle swojej strony www
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Ustawienia formularzy

Formularz reklamacyjny

Formularz mozesz wystac do Twoich klientéw lub pracownikéw.

Wylij

Uzyj kodu ponizej aby osadzic formularz w tresci Twojej strony.

Wstaw formularz na Twoja strone

Skrypt do wstawienia na strone
<script src="https://cdnjs.cloudflare.com/ajax/libs/jquery/2.2.4/jquery.min.js"></script>

<l-- Intum Sugester Forms Formularz reklamacyjny -->
<script>
/ivar IntumFormOptions = {"email": "", "client_id": "", "contact_id": "", "category_id": "", "deal_name": ""} P
. . 4

A/

20 Waznel! Aby formularze dziataty poprawnie na stronie, na ktéra zostaty wiozone - trzeba do kodu
strony dodac link do Jquery. Mozna skopiowac i wklei¢ ponizszy kod:
<script src="https://code.jquery.com/jquery—-latest.min.js"

type="text/javascript"></script>

Wysytanie formularza mailem

Stworzony formularz mozna rozesta¢ do swoich klientéw za pomocg maila. Wystarczy wejs¢ w zaktadke
Formularze, klikng¢ z listy w wybrany formularz, a nastepnie w “Ustawieniach formularzy” klikng¢
niebieski przycisk “Wyslij”.

System przeniesie nas do okna wysytania maila. Wystarczy wpisa¢ adresata/adresatéw i mail z

wygenerowanym linkiem do formularza mozna wysta¢ do klienta.

Ustawienia formularzy

Formularz reklamacyjny

Formularz mozesz wystac do Twoich klientow lub pracownikow.

Wyslij

Sugester. Podrecznik admina 42



Wyniki formularzy

Odpowiedzi z formularzy mozna przeglgdac w tabeli wynikow.

Aby przej$¢ do wynikow, wystarczy:

1. Wejs¢ w zaktadke Formularze

2. W kolumnie “Wyniki” klikng¢ na liczbe przy formularzu, ktérego wyniki chcemy zobaczy¢ lub

klikngé ikonke klucza po prawej stronie i wybra¢ “Pokaz wyniki”

Wyniki

Data Zgloszenie 1P Login Klient
dodank

217.97.129.187  uzytkownik@sugester.pl  SUGESTER SPOEKA Z OGRANICZO!

ODPOWIEDZIALNOSCIA (Sugester)

NA

URL formularza Dziat
f

h info@sugester.p! By g
P’ banner_(1)_(1)jpg

Sylwia

rm/YNGJK7fmwiAYqxMUMUX. htmi?
t_id=&email=

Wyniki formularzy wys$wietlane sg dla jednego konkretnego formularza. Wyniki mozna sortowac, klikajgc

w nagtéwek wybranej kolumny z tabeli.

Tabele wynikdw mozna pobra¢ do pliku xIs za pomocg przycisku w prawym gérnym rogu “Pobierz xIs”.

Mapowanie formularzy

Formularze mogg zbiera¢ dowolne dane - dane rejestracyjne, zgtoszenia usterek czy zapisy na szkolenia.

Sugester z przekazanych odpowiedzi z formularza moze automatycznie stworzy¢ w systemie nowe

zadanie, wysta¢ mail, doda¢ nowego klienta i interes w CRMie (mapowanie).

Dostepne sg 4 typy mapowania:
e Naemalil
e Na zadanie
e Na klienta

e Nainteres

Oznacza to, ze po wypetnieniu formularza przez klienta, system stworzy odpowiednio nowy mail, zadanie,

klienta lub interes z uzupetnionymi automatycznie danymi pobranymi z pél w formularzu.
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Mapowanie na email

Przy tym mapowaniu po wypetnieniu formularza na stronie do Sugestera przychodzi mail z wynikami. Na

taki mail mozna odpowiedzie¢ jak przy zwyktej korespondenciji, klikajac “Odpowiedz”.

Aby ustawi¢ mapowanie na email nalezy:

Z listy formularzy wybrac ten, ktéry chcemy zmapowac
2. W formularzu rozwing¢ “Wiecej opcji” i w polu “Sposéb mapowania” wybra¢ “Email”
W polu “Dziat obiektéw mapowania” mozna wybra¢ dziat, do ktérego majg by¢ przypisane
maile z wynikami formularza. Jesli nie korzystamy z dziatéw, to pole nalezy pozostawic puste
4. W polu “Skrzynka w systemie, na ktérg ma zosta¢ wystana wiadomos¢” wybra¢ adres

skrzynki, na ktérg bedg przychodzi¢ maile z wynikami formularza

Sposéb mapowania E-mail e
N

Dziat obiektéw mapowania Customer Service h
Przypisz do projektu v
Skrzynka w systemie, na ktérg ma zostac customer@sylwia-test.sugester.pl, v

wystana wiadomosc

‘:Q:‘ Wazne! Tworzgc formularz, nalezy w jednym z pél (w ktorym klient bedzie podawat swoj adres

mailowy) ustawic¢ “Pole zgfoszenia” jako “E-mail”.

Wiasciwosci pola

Nazwa pola
email

Wybierz typy pél i stwérz formularz

imieg i nazwisko * o
! Czy pole wymagane

m N Szerokost

— 1 px

czego dotyczy reklamacja o

- Walidacja

ot !

opis szczegétowy o Pole zgtoszenia

] . e
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Mapowanie na zadanie

Przy tym mapowaniu po wypetnieniu formularza na stronie, w Sugesterze tworzy sie automatycznie

zadanie, ktére w tresci zawiera informacje pobrane z pél formularza.

Aby ustawi¢ mapowanie na zadanie nalezy:

1. Zlisty formularzy wybra¢ ten, ktéry chcemy zmapowac
W formularzu rozwing¢ “Wiecej opcji” i w polu “Sposéb mapowania” wybra¢ “Zadanie”
W polu “Dziat obiektéw mapowania” mozna wybra¢ dziat, do ktérego majg by¢ przypisane
stworzone zadania. Jesli nie korzystamy z dziatdw, to pole nalezy pozostawic puste

4. Przy kazdym polu w formularzu, w szarym oknie “Wtasciwosci pola” nalezy w “Polu
zgtoszenia” wybra¢ miejsce w zadaniu, w ktérym bedg sie wyswietlaty informacje z formularza.
Np. jesli mamy w formularzu pole “Opis btedu” to w “Polu zgtoszenia” nalezy wybra¢ “Tresc¢”.
Wtedy wszystkie informacje z tego pola bedg sie wyswietlaty w tresci zadania

5. Na koniec klikng¢ “Zapisz”

. P . Wiasciwosci pola
Wybierz typy pél i stwérz formularz
Nazwa pola

tytut zgtoszenia o email

Czy pole wymagane

email * \ o Szeroko$é

| S | ! p

opis L
Walidacja
I I 1 lemail v
i Pole zgtoszenia

opis szczegot
l I Ild klienta

1. Jesli chcemy, zeby zadanie byto automatycznie przypisywane do konkretnego uzytkownika,

nalezy stworzy¢ w formularzu pole z listg uzytkownikéw, a w “Polu zgtoszenia” wybrac
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“Przydzielone do”. Jesli w formularzu nie bedzie takiego pola, wszystkie zadania bedg trafiaty do
folderu “Do przydzielenia” w inboxie, skad bedg mogty by¢ pobierane przez uzytkownikow.
W tytule zadania pojawi sie informacja wpisana przez klienta w pierwszym polu formularza.
Jesli chcemy, zeby zadanie automatycznie przypisato sie do klienta w CRMie, nalezy stworzy¢ w

formularzu pole “Email”, a w “Polu zgtoszenia” wybra¢ “Id klienta”

Mapowanie na klienta

Przy tym mapowaniu po wypetnieniu formularza na stronie, w Sugesterze tworzy sie automatycznie klient,

ktoéry na karcie klienta zawiera informacje pobrane z pél formularza.

Aby ustawi¢ mapowanie na klienta nalezy:

Z listy formularzy wybrac ten, ktéry chcemy zmapowac
W formularzu rozwing¢ “Wiecej opcji” i w polu “Sposéb mapowania” wybra¢ “Klient”
Zaznaczy¢ checkbox “Dane wrazliwe”, jesli dane takie jak email, adres pocztowy oraz
numer telefonu majg by¢ ukryte na karcie klienta.

4. Zaznaczy¢ pole “Wymus aktualizacje danych klienta”, jesli chcemy, by po ponownym
wypetnieniu formularza przez tego samego klienta, dane na karcie klienta sie nadpisaty

5. Wybra¢ nazwe dziatu w polu “Dziat obiektow mapowania”. Jesli nie korzystamy z dziatow,
pole pozostawiamy puste.

6. Polom z formularza przyporzadkowac “Pole zgtoszenia” (w tym miejscu znajduje sie

rozwijana lista pél odpowiadajgcym tym z karty klienta).

Opis(? i ieni
pis(®) Prosimy o wypetnienie formularza Wiasciwosci pola

Nazwa pola
nazwa \
Wybierz typy pél i stwérz formularz
Czy pole wymagane (J
@ o Szerokos$¢
\—/ ! px
email o
:] Walidacja
1 [ -—-wybierz-- v l
telefon o Pole zgtoszenia
)
S———
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Wazne!
1. Jesli w formularzu jest pole “Adres email” to warto, by system sprawdzat poprawno$c

wprowadzonego adresu. W tym celu nalezy ustawi¢ w polu Walidacja -> Email.

N

Jesli chcemy do formularza dodac pole, ktére nie ma odpowiednikéw na karcie klienta, najpierw

nalezy je dodac jako pole wtasne do karty klienta (patrz: Pola wifasne).

Mapowanie na interes

Przy tym mapowaniu po wypetnieniu formularza na stronie, w Sugesterze tworzy sie automatycznie

interes w CRMie.

Aby ustawi¢ mapowanie na interes nalezy:

Z listy formularzy wybra¢ ten, ktéry chcemy zmapowac
W formularzu rozwing¢ “Wiecej opcji” i w polu “Sposéb mapowania” wybrac “Interes”

8. W polu “Dziat obiektéw mapowania” mozna wybra¢ dziat, do ktérego majg by¢ przypisane
stworzone interesy. Jesli nie korzystamy z dziatéw, to pole nalezy pozostawic puste

9. Przy kazdym polu w formularzu, w szarym oknie “Witasciwosci pola” nalezy w “Polu
zgtoszenia” wybra¢ miejsce na karcie interesu, w ktérym bedg sie wyswietlaty informacje z
formularza. Np. jesli mamy w formularzu pole “Wybierz produkt” to w “Polu zgtoszenia” nalezy
wybrac¢ “Nazwa”. Wtedy wybrany produkt bedzie nazwg stworzonego interesu

10. Na koniec klikng¢ “Zapisz”

Upis Frosimy o wypetnienie rformularza Wiagciwosci pola

Nazwa pola

‘ }\Nyb\'erz produkt

Wybierz typy pél i stwérz formularz
Czy pole wymagane (J

Wybierz produkt o Szerokos$¢
Wyl 1 px
Dhugodé o
]

! blat granitowy

blat ze spieku

Szer o <
I :

_ E————
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N Wazne! Aby do formularza dodac pola, ktére nie majg odpowiednikéw na karcie interesu,

najpierw nalezy je dodac jako pola wtasne w interesie (patrz: Pola wtasne).

Dostosowanie wygladu formularzy

Mozna tworzy¢ wiasne formularze od podstaw lub modyfikowac dostepne w systemie szablony. Za

pomocg styléw CSS mozna tez dostosowac wyglad formularza do wizerunku firmy.
Aby doda¢ kod CSS do formularza nalezy:
1. Wejs¢ w zaktadke Formularze z gtbwnego menu

Klikng¢ ikonke klucza przy formularzu, ktéry chcemy zmieni¢ i wybra¢ “Edytuj”
Rozwing¢ "Wiecej opciji" i w polu "Html przed formatkg" doda¢ kod CSS modyfikujgcy wyglad

formularza.
HTML przed formatka <style type="text/css">
body.gray-be {
color: #333;
}
</style>

N

‘:Q:' Wazne! Nalezy pamietac, aby otoczy¢ wklejone style CSS tagiem <style

type="text/css"> izakonczy¢ tagiem </style>

Analogicznie dodajemy kod Javscript
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Przyktadowy kod CSS:
<style type="text/css">

body.gray-bg{margin:auto;padding:20px;width:587px;overflow:auto;color:#333}
.lavina form >

.form description{font-weight:lighter;color:#333;display:block;margin-bottom:15
px;margin-top:5px; font-size:20px}

.lavina form .multicheckbox > label,

.lavina form .radio > label{font-size:16px}

.lavina form .radio,

.lavina form .checkbox{display:inline-block;margin-right:10px!important}
.lavina form .multicheckbox > div > span{display:block;float:none}

.lavina form .multicheckbox label,

.lavina form .radio label,

.lavina form .checkbox
label{cursor:pointer; font-size:12px; font-weight:400;margin-bottom:0;min-height:
20px;padding-left:3px}

.lavina form > form > div > label,

.lavina form .multicheckbox > label,

.lavina form .radio > label,

.lavina form .checkbox >
label{display:block; font-size:14px; font-weight:400;margin-bottom: 5px}

.lavina form > form > div{line-height:23px;margin-bottom:20px}

.lavina form select,

.lavina form textarea,

.lavina form

input [type="text"] {background-color: #fff;background-image:none;border:1px solid
#ebebe7;border-radius:1lpx;color:inherit;display:block; font-family:arial; font-si
ze:12px;margin-bottom:10px;min-height:29%px;height:29%x;padding: 6px
12px;transition:border-color .15s ease-in-out 0Os,box-shadow .15s ease-in-out
0;width:100%}

.lavina form textarea{min-height:129px}

.lavina form input[type="button"],

.lavina form

input [type="submit"] {-moz-border-bottom-colors:none; -moz-border-left-colors:non
e;-moz-border-right-colors:none; -moz-border-top-colors:none;background-color: #f
5f5f5;background-image: -moz-linear-gradient (center

top, #fff, #ebebeb) ;background-repeat: repeat-x;border-color:#ccc #ccc
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#b3b3b3;border-image:none;border-radius:4px;border-style:solid;border-width: lpx
;box-shadow:0 1lpx 0 rgba(255,255,255,0.2) inset,0 1lpx 2px

rgba (0,0,0,0.05);color:#333;cursor:pointer;display:block; font-size:13px;height:
auto;line-height:18px;margin-bottom:0;padding:4px
10px;text-align:center;text-shadow:0 lpx lpx

rgba (255,255,255,0.75) ;vertical-align:middle;width:100%}

.lavina form > form + div > a{display:block;text-align: right;padding:10px
0;color:#337ab7; text-decoration:none}

.lavina form > form + div > a:hover{text-decoration:underline}

.lavina form > form + div{border-top:lpx solid

#ddd; font-size:10px;margin-top:25px;text-align:center}

.lavina form label.required::after,

.lavina form .required label::after{color:#f£f1200;content:" *";font-weight:700}

</style>

Modut bazy wiedzy

Baza wiedzy to firmowa wikipedia. Moze by¢ publiczna lub prywatna. Publiczna baza wiedzy jest
dostepna dla wszystkich pod unikalnym linkiem. Moze zawiera¢ opisy produktow, ustug, funkcji czy
odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania.

Prywatna baza wiedzy jest niedostepna publicznie i moze by¢ wykorzystywana np. do zapisu procedur i

przypadkoéw postepowania w firmie.

Aby zaczgé budowac baze wiedzy, nalezy najpierw aktywowac¢ modut, wchodzgc w Ustawienia ->
Moduty.
Po aktywowaniu modutu zakladka Baza wiedzy pojawi sie w gérnym menu aplikaciji.

Zaktadanie bazy wiedzy

Aby zatozy¢ baze wiedzy nalezy:
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Wejs¢ z gérnego menu w zaktadke Baza wiedzy

Klikng¢ niebieski przycisk w prawym gérnym rogu “Dodaj baze wiedzy”

W oknie “Tworzenie nowej bazy wiedzy” mozna zmieni¢ nazwe w linku po “/”, klikajgc
“Zmien”, a po wpisaniu tekstu, klikajac “Utworz”

Firmowa baza wiedzy

Wprowadz wyszukiwang fraze

Main
dodaj kategorig

Najnowsze

Ustawienie nazwy bazy wiedzy
Aby zmieni¢ nazwe bazy wiedzy nalezy:

1. Wejs¢ z gérnego menu w zaktadke Baza wiedzy

2. W sekcji “Konfiguracja bazy wiedzy” w polu “Nazwa” wpisa¢ nazwe bazy wiedzy np. Firmowa
baza wiedzy

Konfiguracja Bazy Wiedzy

Nazwa

Firmowa baza wiedzy

Dostep do bazy wiedzy/prywatna baza wiedzy
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W ramach swojego konta w Sugesterze mozna tworzy¢ kilka réznych baz wiedzy i udostepniac je réznym

grupom, w zaleznosci od jej zawartosci i przeznaczenia.

Mozna np. stworzy¢ baze, ktéra bedzie zawierata wszystkie informacje o produkcie i udostepnic ja
kazdemu, kto pojawi sie na stronie. Mozna jednoczes$nie stworzy¢ baze wiedzy firmowg, gdzie bedg
zapisywane procedury dotyczgce zasad funkcjonowania w firmie. Mozna tez ograniczy¢, by dostep do

niej mieli jedynie pracownicy.
Aby okresli¢ poziom dostepu do bazy wiedzy nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke Baza wiedzy
2. W “Konfiguracji bazy wiedzy” w sekcji “Prywatnos¢” zaznaczy¢ w polu “Kto moze
przegladaé¢ baze wiedzy” jedng z opciji:
a. Kazdy - oznacza to, ze kazdy odwiedzajacy strone bedzie miat dostep do artykutéw w
bazie wiedzy
b. Tylko zarejestrowani uzytkownicy - umozliwia dostep do tresci tylko po wcze$niejszym
zarejestrowaniu sie. W ten sposoéb tworzy sie prywatng baze wiedzy.
c. Tylko operatorzy i beta testerzy - umozliwia dostep do artykutow userom Sugestera
(czyli pracownikom) i wybranym uzytkownikom, ktérzy zostang wczesniej okresleni w
zaktadce Beta testerzy
d. Tylko operatorzy - do bazy wiedzy bedg mieli dostep tylko uzytkownicy Sugestera
(pracownicy)
e. Tylko administratorzy - dostep bedg mieli tylko uzytkownicy Sugestera z rolg
Administratora
f. Tylko administratorzy i beta testerzy - dostep bedg mieli tylko userzy Sugestera z rolg

Administratora oraz zaproszeni beta testerzy

Dodawanie posta do bazy wiedzy

W zalezno$ci od ustawien, posty do bazy wiedzy moze dodawaé kazdy lub tylko okresleni uzytkownicy.
Zarowno w publicznych, jak i prywatnych bazach wiedzy najczesciej wybierana opcja to “Tylko

operatorzy” lub “Tylko administratorzy”.

Aby dokonac¢ takich ustawien, nalezy wejs¢ w zaktadke Baza wiedzy z gérnego menu i w “Konfiguracji
bazy wiedzy” w sekcji “Prywatnos¢” w polu “Kto moze dodawaé nowe wpisy” wybraé jeden z

wariantow.
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Do pisania postow najlepiej jest wyznaczy¢ jedng osobe i okresli¢ jak chcemy, by teksty byly pisane oraz

formatowane. Dzieki temu baza wiedzy bedzie spdjna.

Aby dodaé nowy wpis nalezy:

1. Wejs¢ w link do bazy wiedzy (mozna to zrobi¢, wchodzgc w zakladke Baza wiedzy i klikajgc link
w kolumnie “URL”)

2. Klikngé pomaranczowy przycisk “Dodaj post”
W oknie postu wpisac tytut i tres¢ wpisu. Mozna korzystaé z prostego edytora do formatowania
tekstu

4. Na koniec klikng¢ “Zapisz”.

Firmowa baza wiedzy [PL] / Main
Tytut * Kategoria

Zasady postepowania Main o O Dpraft 0 Pokazuj w
changelog

Priorytet

Tresc¢

BIUA-B @M=

[
M
M
111
||||

Czcionka - | Format - | styl - B I,

W sytuacji kiedy mamy do czynienia...

Edycja posta
Aby zedytowac post wystarczy:
Wejs¢ w link do bazy wiedzy

Za pomocg wyszukiwarki znalez¢ dany post

Klikng¢ w poscie pomaranczowy przycisk “Edytuj post”

A b=

Po wpisaniu zmian klikng¢ “Zapisz”

Dodawanie obrazka do posta
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Aby dodaé obrazek do wpisu w bazie wiedzy, trzeba go najpierw umiesci¢ w “Plikach” w Sugesterze. W

tym celu nalezy:

Wejs¢ w link do bazy wiedzy

2. Wejs¢ w post, do ktérego chcemy dodac obrazek

3. Z edytora wybra¢ ikonke “obrazek” 2o

4. Klikng¢ przycisk “Przegladaj”

5. W oknie dodawania plikow klikng¢ “Dodaj plik do folderu”
6. Wybra¢ z komputera/dysku obrazek, ktéry chcemy wkleié¢

7. Klikng¢ w wybrany obrazek dodany do plikéw

8. W nowym okienku klikng¢ “Ok”

9. Zapisac post, klikajgc “Zapisz”

Zasady postepowania
Opublikowany: 2022-07-21 08:14

Ostatnia aktualizacja: 2022-07-21 08:40

A\C

Dodawanie kategorii

W bazie wiedzy mozna tworzy¢ kategorie i podkategorie postow, zeby zachowac porzadek i spojnosc
tematéw.

Aby dodac¢ kategorie/podkategorie nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja bazy wiedzy
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Z menu po lewej stronie wybra¢ “Kategorie”
Klikng¢ niebieski przycisk “Dodaj kategori¢”

Wpisa¢ nazwe kategorii

o > 0N

W polu “Kategoria nadrzedna” wybra¢ kategorie nadrzedna, jesli dodajemy podkategorie. Jesli
dodajemy kategorie, to pole pozostawiamy puste
6. Klikng¢ “Zapisz”

Kategoria
Nazwa * Dokumenty
Kategoria nadrzedna Proces reklamacji v
Osoba odpowiedzialna v
Prywatna O
Image Choose file | No file chosen
Opis
url
Kategorie
g/ SO I
- Ao,
Proces reklamacji Dostawa i ptatnos¢ Zwroty

Opis i procedury Najwazniejsze informacje Procedury i zasady
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Wiasny szablon HTML dla bazy wiedzy

Mozna dowolnie zmieni¢ wyglad bazy wiedzy. Mozna zmodyfikowag istniejgcy kod lub stworzy¢ zupetnie
nowy wyglad zaréwno dla catego szablonu, jak i pojedynczych elementéw takich jak widok postow,

pojedynczej kategorii czy wyglagd menu bocznego. Wymaga to znajomosci HTML oraz CSS.
Aby dostosowac szablon Bazy Wiedzy do swoich potrzeb wystarczy:

Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja Bazy Wiedzy
Z menu po lewej stronie wybra¢ “Szablon”
Wybrac¢ sposréd trzech wariantéw szablonu:
a. Domyslna baza wiedzy (umozliwia konfiguracje tylko za pomocg CSS)
b. Biate KB (umozliwia konfiguracje za pomocg CSS i HTML)
c. Help center (umozliwia konfiguracje za pomocg CSS i HTML oraz modyfikowanie
poszczegolnych elementéw strony)
4. Lub zaznaczy¢ checkbox “Uzywaj wlasnego szablonu HTML”, by méc wklei¢ wiasny kod

szablonu.

Konfiguracja bazy wiedzy

W tym miejscu zarzgdzasz ustawieniami bazy wiedzy

Konfiguracja Bazy Wiedzy Szablon
Dostosowanie wygladu
Szablon HTML .2/
Szablon >
Help center / v

Zarzadzanie 4
O

Wszystkie opcje Uzyj wtasnego szablonu HTML

Wiasna kolorystyka

. v
& Uzytkowicy nie o
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CRM

CRM zawiera baze klientow ze wszystkimi istotnymi informacjami o nich. Baze klientéw mozna

zaimportowac z innego systemu lub tworzy¢ recznie, dodajgc nowe rekordy. CRM jest zintegrowany z

pozostatymi modutami systemu takimi jak czat, VOIP, poczta. Dzieki temu wszystkie dziatania zwigzane z

klientem sg widoczne na karcie klienta.

Import

W Sugesterze jest mozliwos¢ importu nastepujgcych danych: klientéw, kontaktéw, intereséw, maili oraz

zadan. Obstugiwane formaty plikow importu to XLS i CSV.

Importowane pliki nie powinny mie¢ wiecej niz 5 000 rekordéw. Importu moze dokonaé¢ witasciciel i

administrator konta.

Import danych na przyktadzie importu bazy klientéw. Aby go wykonac¢ nalezy:

N

© N o o M~ W

9.

Wejs¢ w Ustawienia -> Importy/Eksporty

Na przycisku “Nowy import” w prawym gérnym rogu rozwing¢ strzatke i wybra¢ “Importuj
klientow”

Klikng¢ “Wybierz/upus$¢ tutaj pliki”

Wybra¢ z dysku przygotowany wczesniej plik do importu

Jesli jest taka potrzeba - ustawi¢ domysiny status, tag, kategorie, dziat i osobe odpowiedzialng
Klikng¢ niebieski przycisk “Dalej” na dole strony

W okienku “Pobieranie danych do importu klientéw” po zatadowaniu pliku klikng¢ “Gotowe”
W tabeli w nowym oknie przyporzadkowac¢ nagtéwki do tresci kolumn (np. jesli w kolumnie mamy
adresy mailowe klientow to nalezy ustawi¢ nagtowek “Email”)

Klikng¢ niebieski przycisk “Importuj dane”

10. W okienku “Importowanie danych” klikng¢ “Gotowe” po zakonczeniu importu

W ten sam sposéb jak opisany powyzej do systemu mozna zaimportowa¢ kontakty do klientow, interesy,

maile oraz zadania.
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A/

Q:‘ Wazne! Jesli w przygotowanym do importu pliku znajdujg sie dane spersonalizowane, dla

Al

ktorych nie ma pol w Sugesterze, nalezy najpierw dodac pola wtasne w klientach, a dopiero
potem wykonac import i przypisa¢ nazwy tych pél odpowiednim kolumnom podczas importowania

danych.
Importy (Importuj klientéw )

O Plik posiada nagtowek

0 —-pomifi- v| |Nazwa klienta ~| [imig v| [Nazwisko v| [E-mail v www v| [Telefongtéwny  v| [opis v| |ulica

1 Lp Nazwa firmy Imig Nazwisko Email Strona WWW. Numer telefonu Opis Ulica

2. 1 A-client1 Adam Nowak email1@email.pl www.sugester.com 821-222-03-11 Opis Olesinska

3 1 Acclient2 Jan Kowalski email2@email.pl www.sugester.pl 8212322221 Opist Lublfiska
importuj dane ISR

Wszystkie importy dokonane w systemie sg widoczne w tabeli po wejsciu w zaktadke Ustawienia ->

Importy/Eksporty.

Strategia duplikatow

Jesli co jaki$ czas wgrywamy nowg baze i korzystamy ze strategii duplikatow “Aktualizuj
istniejacy” lub “Ignoruj wpis” musimy pamieta¢, ze klienci tgczg sie w systemie po

wyszczegolnionych ponizej danych w nastepujacej kolejnosci:
ID klienta, NIP, email, telefon gtéwny, telefon komoérkowy

Oznacza to, ze wgrywajgc nowg baze i zaznaczajgc w polu “Strategia duplikatow” -> “Aktualizuj
wpis” system w pierwszej kolejnosci prébuje dopasowac rekordy na podstawie zawartosci kolumny
ID klienta, jesli nie znajdzie po ID - szukaj po numerze NIP, jezeli nie znajdzie po NIP wyszukuje po

adresie email itd. i nadpisuje dane.

Jezeli system nie znajdzie rekordéw po wyzej wymienionych danych, zaczyna szukac po danych z

kontaktéw (gtdwnego i dodatkowych) - email, telefon gtowny, telefon komérkowy
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Eksport

W systemie jest mozliwos¢ wyeksportowania nastepujgcych danych: klientow, kontakty, aktywnosci,
interesy, liste uzytkownikow, helpdesk (maile+zadania).
Eksport danych nastepuje do pliku XLS.

Eksport danych na przyktadzie eksportu bazy klientow. Aby go wykona¢ nalezy:

Wejs¢ w zaktadke Ustawienia -> Importy/Eksporty

2. W zielonym przycisku w prawym gérnym rogu rozwing¢ strzatke i wybra¢ “Eksportuj liste
klientow”

3. W okienku “Eksport klientow” klikna¢ przycisk “Pobierz” gdy widoczny bedzie status

“Gotowe”

Historia eksportow & Nowy eksport ~

Eksportuj liste klientéw

Eksportuj liste kontaktéw
Exportuj liste aktywnosci

atadowano Eksportuj liste intereséw

Eksportuj liste uzytkownikow: help: Test Sylwia

Eksportu moze dokonaé wtasciciel i administrator konta.
Liste eksportdw mozna znalez¢, wchodzgc w Ustawienia -> Importy/Eksporty i klikajgc zielony przycisk

“Historia eksportow”

Historia eksportéw

Uzytkownik Data eksportu Plik Rodzaj Status
Sylwia 2022-07-22 08:53 @ sylwia-test-2022-07-22_06_53.xls eksport klientéw zakonczony

Sylwia 2022-05-17 10:59 [ deals_sylwia-test-2022-05-17_08_59.xls eksport intereséw zakonczony
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Eksport maili

Eksportu maili dokonujemy bezposrednio z poziomu inboxa. Mozna wyeksportowaé pojedyncze maile lub

catg liste. Dane sg eksportowane do pliku .eml
Aby dokonac eksportu nalezy:
1. Wejs¢ w zaktadke Inbox/Zgloszenia
2. Pojedynczy mail:
a. Zaznaczy¢ checkboxy przy mailach, ktére chcemy wyeksportowac
b. W goérnej belce nad listg klikngé¢ “Wiecej” i wybra¢ “Pobierz wszystkie jako eml”
3. Lista maili:

a. Wejs¢ w “Wyszukiwanie zaawansowane” w prawym gornym rogu

b. Klikng¢ przycisk “Eksportuj liste” znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu pod filtrami

Eksport zadan

Eksportu zadan dokonujemy z poziomu listy zadan.
W tym celu nalezy:

Wejs¢ z gtbwnego menu w zaktadke Zadania

Zaznaczy¢ checkboxy przy zadaniach, ktére chcemy eksportowaé

Klikng¢ ikonke trybiku w prawym gérnym rogu

A b=

Wybrac¢ opcje “Pobierz XLS”

Tym sposobem mozna wyeksportowa¢ maksymalnie 25 zadan, czyli tyle ile jest na stronie.

Interesy

Interesy stuzg do monitorowania etapéw i wynikdw sprzedazy. Za pomocg intereséw mozna tworzy¢
historie finansowg firmy. Mozna dodawac¢ pojedyncze interesy za kazdym razem gdy zostanie
zrealizowana transakcja lub za pomocg statuséw intereséw tworzy¢ etapy sprzedazy, a potem analizowaé

jej wyniki, korzystajgc z lejkow sprzedazowych.
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W kazdym interesie mozna zapisac¢ jego wartos¢, klienta do jakiego jest przypisany, opiekuna (osoba
odpowiedzialna) lub dodatkowe, wazne dla sprzedazy informacje, za pomoca pdl wtasnych (patrz: Pola

wilasne).

Interesy znajdziemy rozwijajagc strzatke w zakladce CRM w giéwnym menu.

Statusy interesow (budowanie etapow sprzedazy)

Przy pomocy statuséw intereséw tworzymy w Sugesterze etapy sprzedazy. Caty proces sprzedazy jest
podzielony na etapy, ktére mowig o stopniu zaawansowania szansy sprzedazy i prawdopodobienstwie
podpisania umowy.

Statusy pozwalajg na monitorowanie przebiegu sprzedazy w trakcie jej trwania oraz budujg lejki

sprzedazowe, dzieki ktérym mozna analizowaé np. konwersje.
Aby dodaé¢ statusy intereséw i zbudowac etapy sprzedazy nalezy:

Wejs¢ w Ustawienia -> Ustawienia konta

Z menu po lewej stronie wybraé “Statusy”

Klikng¢ ikonke trybiku w prawym gérnym rogu i wybrac “Statusy intereséw”
Klikng¢ niebieski przycisk “Dodaj status”

ok w N~

Uzupetni¢ pola statusu: nazwe, opis, pipeline. Warto tez wybrac kolor dla danego statusu -
wygodniej wtedy przeglgdac liste szans sprzedazy

6. Klikng¢ “Zapisz”

Statusy Intereséw (18) o~

Status Pipeline Klienci Interesy

1 kontakt @ partnerzy 0 2 F

spotkanie @ partnerzy 0 6 F

1 negocjacje partnerzy 0 5

1 realizaga ® partnerzy 2 13
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Interesy (76)
kontakt + spotkanie +
8000.0 PLN 72890.0 PLN
Abonament roczny pakiet na...
& Chris Garrett ©2022-03-08 % Cukiernia Kowalscy ©2019-06-13
(& 1000,00 PLN & henio (@ 60 000,00 PLN & Sylwia
konferencja 100 os. konferencja 30 os.
3 Keith Hughes ©2018-07-10 ©2018-09-27
@ 7000,00 PLN & Sylwia (@ 3000,00 PLN & Sylwia
spotkanie $wiagteczne
& SUGESTER SPOEKA... ©2018-08-10
(@ 6 000,00 PLN & Sylwia

Pipeline (prognozowanie sprzedazy)

negocjacje

wesele 100 os.

% Judith Rice

(8] 25000,00 PLN

targi

% AGENCJA REKLAMOWA

(= 10 000,00 PLN

impreza urodzinowa

& Kimberly Jenkins

(& 2000,00 PLN

Lista ([0 Kolumny

+

49900.0 PLN

©2018-09-08

& Sylwia

©2018-09-29

& Sylwia

©2018-07-26

& Sylwia

£ Kalendarz 9 Timeline projektéw & v

realizacja

szkolenie vip

300,00 PLN
talerze jednoraz

& Kathy Griffin

(@ 1000,00 PLN
Abonament roczny
& BIURO PODROZY

(3 700,00 PLN

+

26290.0 PLN

@ 2022-06-13

& Sylwia

@ 2022-03-10

& Kasia

@ 2022-03-08

& sylwia

Pipeline stuzy do zidentyfikowania poczatku i kohca procesu sprzedazy oraz monitorowania jego etapéw.

Pipeline pozwala zapisac¢ ile w danym momencie toczy sie negocjacji w firmie, ocenia

prawdopodobienstwo sukcesu i szacuje przyblizone dochody. Tworzgc pipeline, powinnismy okresli¢

etapy (statusy), np.: kontakt, oferta, negocjacje, podpisanie umowy, realizacja.

W Sugesterze jest mozliwos¢ tworzenia wielu pipeline'éw, w zaleznosci np. od kanatu sprzedazy.

Aby stworzy¢ pipeline nalezy:

N o o b~ 0w DN =

Klikng¢ “Zapisz”

Wopisaé nazwe pipeline

interesow dla tego pipeline

Wejs¢ w Ustawienia -> Ustawienia konta

Wybrac¢ “Statusy” z menu po lewej stronie

Klikng¢ niebieski przycisk “Dodaj” w prawym gérnym rogu

Klikng¢ ikonke trybiku w prawym gérnym rogu i wybra¢ “Pipeline”

ten sposob mozna monitorowac sprzedaz. Kazdy pipeline moze miec inne statusy.

Z listy piepline klikng¢ przycisk “Dodaj” w kolumnie “Interesy” i w ten sposéb dodac¢ statusy

Wazne! Pipeline jest zasadny w momencie kiedy sg pod niego podpiete statusy intereséw i w
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Edycja i zmiana kolejnosci wyswietlania statusu

Aby dokona¢ edycji statusu wystarczy:

Wejs¢ w Ustawienia -> Ustawienia konta
Z menu po lewej stronie wybraé “Statusy”
Klikng¢ ikonke trybiku w prawym gérnym rogu i wybrac “Statusy intereséw”

Klikng¢ w nazwe statusu, ktéry chcemy edytowac

o M 0 Dbd =

Po dokonaniu zmian klikng¢ “Zapisz”
Aby zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlania statuséw nalezy:
Wejs¢ w Ustawienia -> Ustawienia konta

Z menu po lewej stronie wybraé¢ “Statusy”

Klikng¢ ikonke trybiku w prawym gérnym rogu i wybrac “Statusy intereséw”

PN =

Ztapa¢ myszkg strzatke widoczng z lewej strony przy nazwie statusu i za pomocg opcji

przeciggnij&upus¢ przeciggna¢ status na pozgdane miejsce
Statusy Intereséw (18)

Status

O kontakt @

1 spotkanie ®

Numerowanie interesdw

Mozna wtagczy¢ numeracje intereséw dodawanych do CRMu. W tym celu wystarczy:

Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja CRM
Z menu po lewej stronie wybra¢ “Interesy”
Zaznaczy¢ checkbox “Wigcz numerowanie intereséw”

Wybra¢ format numerowania

o M 0 Dbdh =

Klikng¢ “Zapisz”
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Domyslna waluta dla konta

Aby wtgczy¢ mozliwos¢ wyboru walut nalezy:
1. Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja CRM
2. Zlisty po lewej stronie wybra¢ “Interesy”

3. Zaznaczyc¢ checkbox “Waluty w interesach” (dla polskich kont domysing walutg bedzie ztoty
polski)
4. Klikng¢ “Zapisz”

Interes

Nazwa * Abonament roczny X v
Status realizacja e

Wygrany & Stracony O

Wartos¢ 700,00

Pobieranie danych z rejestru GUS

W Sugesterze istnieje mozliwos¢ automatycznego zaczytywania danych firmowych z rejestru GUS
podczas recznego dodawania/edycji klienta do bazy klientéw. Wystarczy, ze uzytkownik w formatce
dodawania/edycji klienta kliknie przycisk “Pobierz dane z rejestru GUS” i wpisze NIP, REGON lub KRS
firmy, ktérg dodaje.

W ustawieniach CRM mozna ustawi¢ czy dane pobierane z GUS majg nadpisywa¢ aktualne dane w
formatce.

W tym celu nalezy:
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1. Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja CRM
2. Zaznaczy¢ checkbox “Pobierajac dane z GUS nadpisuje aktualne”

3. Klikng¢ “Zapisz”

Blokada zduplikowanych numerow NIP

Sugester rozpoznaje zduplikowane rekordy w bazie przy dodawaniu nowego klienta. Jednym z
parametréw, po ktérym system wyszukuje duplikaty wpisoéw jest numer NIP. Podczas wpisywania klienta

o numerze NIP, ktdry istnieje juz w bazie, Sugester zablokuje mozliwo$¢ dodania tego klienta do bazy.
Aby witgczy¢ blokade zdublowanych numeréw NIP nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja CRM
2. Zaznaczyc¢ checkbox “Blokuj zduplikowane numery NIP”

3. Klikng¢ “Zapisz”

W tym samym miejscu mozna blokowac¢ zdublowane numery telefonu. PESEL oraz adresy email.

Portal klienta

Portal klienta umozliwia zgtaszanie oraz weryfikacje procesu realizacji zgtoszenia przez samego klienta.
Portal pozwala zalogowanemu uzytkownikowi dodaé zgtoszenie oraz monitorowaé kazdy z etapéw
realizacji tego zgtoszenia.

Oprécz dodanych z poziomu portalu zgtoszen, klient logujac sie na portal, ma tez dostep do wszystkich

zadan oraz maili, jakie wystat wraz z odpowiedziami.

Klient moze sprawdzi¢ jaki status ma zgtoszony przez niego problem, jaki jest termin realizacji i kto
odpowiada za wykonanie zadania. Dodatkowo cata historia zgtoszen jest dostepna w jednym miejscu,
zaréwno dla uzytkownika obstugujacego zgtoszenie jak i klienta.

Kazdy klient ma dostep tylko do swoich zgtoszen.
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Wiadomosci i zgtoszenia klienta

& jestem tu nowy 10/04/2019 3 2013-04.03 15:35 2015-04.03 15:37  test] @testowy.pl & nows
& czesc 1/04/2019 2019-04-01 1117 201904031529 Sylwia xonsukaga
= nie wySwietla mi sie w aplikacji . 15/03/2019 & 2019.03.05 1751 2019.03.05 1757 Test Sugester 8 o
= e nail w watku 14/03/2019 2019-03.05 17:49 20190305 1749 Test sugester ® nowe

& zalaczniki 143/02/2019 2019-02-28 15:41 2019-02-26 1541 Test Sugester ® nowe

Razwiazane

777 142/02/2019 3 2019-02-28 10:12 201302-28 10113 Test Sugester [ Qs

(]

Portal mozna udostepni¢ wszystkim swoim klientom lub tylko wybranym.

Aby udzieli¢ dostepu do portalu wszystkim swoim klientom, bez wyjatku nalezy:

Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja helpdesku
Zaznaczyc¢ checkbox “Portal klienta”

Skopiowac link jaki pojawi sie po zaznaczeniu checkboxa i rozesta¢ go swoim klientom

A Ddp =

Klikng¢ “Zapisz”

EQ: Wazne! Klient bedzie widziat wszystkie zgtoszenia dodane po wtgczeniu portalu.

Klient korzysta zawsze z tego linku, by wejs¢ na swoj portal.

@ Portal klienta

klienci bedg mogli zobaczyC swoje zadania na stronie https/Ysylwia-testsugester plfclient/portal/
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Aby udzieli¢ dostepu do portalu wybranym klientom nalezy:

Wejs¢ w zaktadke Klienci, wybra¢ danego klienta i klikngé “Edytu;j”,
Rozwingé “Wiecej opciji” i zaznaczy¢ checkbox “Portal klienta”
Wybrac jakie zgtoszenia majg sie wyswietla¢ na portalu: wszystkie, w zaleznosci od daty lub tylko
nowo utworzone
4. Zaznaczy¢ checkbox “Zgtoszenia widoczne tylko dla uzytkownika”, jesli chcemy ograniczy¢
widoczno$¢ zgtoszen, tak aby pracownicy widzieli tylko posty, ktére sami zgtosili
Klikng¢ “Zapisz”
Wysta¢ do swojego klienta wygenerowany link, ktéry pojawi sie w gtéwnym widoku na karcie

klienta
TESTOWY KLIENT (2) (TEsTOWY KLIENT

Status: rozmowa
Przychdd 500,00 Ll Zobacz raport

Portal klienta marked
https://sylwia-
test.sugester.pl/app/clients/zHkd AVvvRkZ FyjgVixSvy/portal

*0)- Wazne! Klient musi sig zarejestrowac do Portalu adresem mailowym, ktory jest dodany w
) CRMie na karcie tego klienta w sekcji “Kontakty”. Innym adresem mailowym, spoza CRMu, nie

bedzie sie mégt zalogowac.

Wyszukiwanie klientow

W Sugesterze istnieje mozliwos¢ prostego i zaawansowanego wyszukiwania klientow.

Wyszukiwanie proste to wyszukiwanie na podstawie filtrow dostepnych po lewej stronie po wejsciu w
gtéwng zaktadke CRM.
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Filtry mozna dowolnie taczy¢, aby zawezi¢ wyniki wyszukiwania.

Jesli chcemy wroci¢ do wynikow ostatniego wyszukiwania, musimy od poczgtku ustawic filtry.

Kiienci Klienci (2)
Szukane stowo
() Nazwaklienta Status
Status [ Chris Garrett
negocjacje
negocjacie v .
Tagi
O Judith Rice
negocjacje
Kategora .
Projekt
Dziat
IT v

Osoba odpowiedzialna

Dzial Imig
I Chris
I Judith

Miasto
Viskovci  Garrett
Bolobo  Rice

Nazwisko Tagi

wazne

Wyszukiwanie zaawansowane w klientach

E-mail

cgarrettig@vkontakte...

jricelr@psu.edu

Opis

Notatka

Nullam sit amet turpis elementum ligula

vehicula consequat. Morbi a ipsum. Integer

a nibh.

Integer tincidunt ante vel ipsum. Praesent
blandit lacinia erat. Vestibulum sed magna

at nunc commodo...

Lista

@ Kolumny &~

Ostatnia aktywnosé

nr

2018-12-10 14:43 /3/

Jesli chcemy dokonac bardziej zaawansowanego filtrowania, nalezy wej$¢ w gtéwng zaktadke CRM,

zjechaé na dot strony i w lewym dolnym rogu, pod polem “Nabywca” klikng¢ “Wyszukiwanie

zaawansowane”.

Kiienci Klienci (37)
Szukane siowo
‘ ‘ (J Nazwa klienta
Status USLUGI PRAWNE
negocjacie e
T
28l (O Flashspan+Danjam
K.
ategorla O flashspan (4)
v
Projekt
() Chris Garrett
v
Dziat
o O Judith Rice
Osoba odpowiedzialna
v [ Kimberly Jenkins
patny O stracony (J
(O Gigashots (1)
Dodany od
Linklinks
Dodany do o
Nabywca (D Blognation (1)
orz nabywee. o
(m] hn Ross
Szukaj
() Robert Perry

Status

negocjacje v

negocjacje v

negocjacje v

(]
negocjacje v

L]
negocjacje v

°
negocjacje v

negocjacje v

negocjacje v

°
negocjacje v

°
negocjacje v

°
negocjacje v

Dziat

Customer
Service

Customer
Service

Customer
Service

Customer
Service

Imig

Anna

Chris

Judith

Kimberly

Susan

Anthony

Ruby

John

Robert

Miasto

Warszawa

Warszawa

Viskovci

Bolobo

Luxi

Kraljevica

Tiébo

ljuw

Colombo

Nykoping

Nazwisko Tagi

Nowak wazne, warszawa,
mailing, oferta
warszawa
wazne

Garrett wazne

Rice

Jenkins mailing

Dean

Mills

Harper

Ross

Perry

E-mail

anna@domenafirmy.pl

admin@gmail.com

cgarrettig@vkontakte.

jricelr@psu.edu

kjenkinsls@reverbnat..

sdeanlt@earthlink.net

amillslu@hao123.com

rharperlv@exblog.jp

jrossiw@stanford.edu

rperrylx@spiegel.de

Opis

obroty netto

obroty netto

Nullam sit amet turpis elel
consequat. Morbi a ipsum

Integer tincidunt ante vel i
erat. Vestibulum sed magr

Duis bibendum. Morbi nor
Nulla tellus.

Integer ac leo. Pellentesqu
vitae nisi.
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Wyszukiwania zaawansowanego mozna dokonywaé na podstawie wszystkich pozostatych pdl na karcie

klienta, nieuwzglednionych w wyszukiwaniu prostym takich jak np: miasto, wojewddztwo, kod pocztowy,

NIP, REGON, PESEL, notatka, pola wiasne i in. Lista tych pdl jest dostepna w polu po lewej stronie.
EQ:‘ Wazne! W wyszukiwaniu zaawansowanym mozna tworzy¢ wiele warunkow wyszukiwania

Jjednoczesnie.

+ Kiienci Klienci (1) = Usa @ Kolomny @ v

Wyszukiwanie zaawansowane
———————

Ces D v zaiera v negodade o s
v zawiera v obroty o~ Usuh
v Dodaj warunek
v Wszystkie poza spetniajacymi warunki ()
e [ISTORR zopis:fitr  Wiece

Nazwa klienta status Dziat Imi¢  Miasto Nazwisko Tagi E-mail opis Notatka Ostatnia aktywnosé

2016-09-30 11:39 /3/

Zapisywanie wynikow wyszukiwania zaawansowanego jako filtru

System zapamieta kazdy wynik wyszukiwania, wystarczy klikng¢ przycisk “Zapisz filtr” znajdujacy sie
nad listg wynikow. Mozna w ten sposéb zaoszczedzi¢ czas przy kolejnym wyszukiwaniu o tych samych
parametrach. Dodatkowo listy zapisanych filtrow wyszukiwania mozna wykorzysta¢ do stworzenia zadan

cyklicznych na ich podstawie lub do wysytki kampanii mailingowe;.
Aby przejs¢ do listy zapisanych filtrow wystarczy:

1. Rozwingc strzatke na przycisku “Wyszukaj”

2. Klikngé wybrang nazwe na liScie, by przejs¢ do wynikéw wyszukiwania.

Listy sg dynamiczne. Oznacza to, ze jesli od ostatniego wyszukiwania do bazy klientéw zostaty dodane
nowe rekordy spetniajgce warunki tego wyszukiwania, zostang one réwniez wyswietlone na liscie
wynikow.

s

Q>  Wazne! W ten sam sposéb mozna dokonywac wyszukiwania zaawansowanego w interesach.

A/
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Spotkanie za 24 h [Gra Phzordw

automat-pomoc] [Syhwia Cerecka)
dynamic [Sylwia Cerecka)
Klienci, z ktorymi spotykamy sig jutro [Michat Stefaniak]

koniec abonamentu [Sylwia Cerecka)

materialy [Sylwia Cerecka)

Mailing

Sugester umozliwia wystanie kampanii/newslettera do grupy uzytkownikéw. Aby korzystac z tej opcji
musimy mie¢ aktywny modut E-mail marketing (opcje aktywowania modutu znajdziemy w menu

Ustawienia -> Moduty).

Listy odbiorcow

Listy odbiorcéw pozwalajg wysyta¢ spersonalizowany mailing do okreslonej grupy odbiorcéw. Mozna
stworzy¢ osobne listy np. do wysyiki newslettera, rozestania kodu rabatowego lub zaproszenia na targi

branzowe. Kazdg z list mozna w dowolnej chwili edytowac.

Aby dodac liste odbiorcow nalezy:

Z gérnego menu wybra¢ E-mailing > Listy odbiorcéow
Klikng¢ niebieski przycisk “+Nowa lista”

Uzupetni¢ nazwe listy

A

W polu “Integracja” wybraé jedng z opc;ji:
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a. Kontakty - wybrac te opcje, by stworzy¢ liste odbiorcéw na podstawie okreslonych
adresow email, ktére mozna recznie dodac do listy.

b. Klienci oznaczeni tagiem - wybierajgc te opcje, system automatycznie generuje liste
odbiorcow na podstawie kontaktow gtéwnych klientdw oznaczonych tagiem. Listy te sg
dynamiczne, co oznacza, ze za kazdym razem kiedy do CRMu zostanie dodany nowy
klient oznaczony okreslonym tagiem, to gtéwny adres email tego klienta zostanie
automatycznie dodany do tej listy mailingowej

c. Klienci wyszukani (filtr wyszukiwania) - wybierajac te opcje, system automatycznie
generuje liste odbiorcéw w oparciu o wyniki wyszukiwania zaawansowanego w klientach.
Oznacza to, ze gtdwne adresy email klientéw spetniajgcych warunki danego
wyszukiwania tworzg liste kontaktowa. Lista jest dynamiczna, dlatego za kazdym razem
kiedy nowo dodany do CRMu klient bedzie spetniat warunki tego wyszukiwania, jego
gtéwny adres email zostanie automatycznie dodany do tej listy kontaktow.

5. Klikng¢ “Zapisz”

Listy odbiorcéw (62)

Nazwa Rodzaj

lista Kontakty

20% off Kontakty

invitation Kontakty

summer sale Kontakty

zaproszenie Kontakty

nowa Kontakty

kobieta Klienci oznaczeni tagiem ab
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Tworzenie listy mailingowej na podstawie tagow klientow

Lista odbiorcéw na podstawie tagu jest dynamiczna, co oznacza, ze za kazdym razem kiedy klient

zostanie oznaczony okre$lonym tagiem, ten klient zostanie automatycznie dodany do listy mailingowe;j.

A/

Q:‘ Wazne! Na tej liscie znajdg sie tylko adresy email oznaczone jako gtéwny kontakt w kliencie.

Al

Jesli chcemy wysta¢ mailing do kilku 0séb z tej samej firmy, nalezy stworzy¢ liste odbiorcow na
podstawie kontaktow.

Aby utworzy¢ liste mailingowg dla klientéw oznaczonych okreslonym tagiem nalezy:

Wejs¢ w zakladke E-mailing > Listy odbiorcéw
Klikng¢ niebieski przycisk w prawym gérnym rogu “+Nowa lista”
Uzupetni¢ nazwe listy

W polu “Integracja” wybra¢ “Klienci oznaczeni tagiem”

o M Dbd =

W dodatkowym polu, jakie sie pojawi po wybraniu tej opcji wybra¢ nazwe tagu, dla ktérego
tworzymy liste
6. Klikng¢ “Zapisz”

Lista kontaktow

Nazwa Newsletter
Rodzaj Klienci oznaczeni tagiem j
Tag a
Q
M .
kobieta
mailing

mailing-oferta-promo

materialy
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Tworzenie listy mailingowej na podstawie wynikow wyszukiwania
zaawansowanego w klientach

Korzystajgc z wyszukiwania zaawansowanego w klientach, kazdy wynik mozna zapisa¢ jako filtr, a potem
na jego podstawie stworzy¢ liste mailingowa do wysytki kampanii.
Podobnie jak w przypadku tagéw lista jest dynamiczna i rowniez zawiera tylko adres mailowy oznaczony

jako gtowny kontakt na karcie klienta.

Aby utworzy¢ liste odbiorcéw na podstawie wynikdw wyszukiwania zaawansowanego nalezy:

Wejs¢ w zaktadke E-mailing -> Listy odbiorcéow
Klikng¢ niebieski przycisk w prawym gérnym rogu “+Nowa lista”
Wpisa¢ nazwe listy

W polu “Integracja” wybra¢ “Klienci wyszukani (filtr wyszukiwania)”

o > 0 Dbdh =

W polu “Filtr klientéw”, jakie sie pojawi po wybraniu tej opcji, wybra¢ nazwe filtru, na podstawie
ktérego tworzymy liste odbiorcow
6. Kiliknij Zapisz

Lista odbiorcéw

Nazwa targi

Rodzaj Klienci wyszukani (filtr wyszukiwania) v

targi-warszawa v

v Wiecej opcji

Przygotowanie kampanii
Aby stworzy¢ kampanie nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke Emailing -> Kampanie emailowe

2. KIlikng¢ niebieski przycisk “+Wyslij emailing”
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3. W nowym oknie wypetni¢ parametry dla kampanii

e Rodzaj - wybieramy jaki rodzaj kampanii chcemy wystaé - pojedynczg wysytke, automatyczng
kampanie czy kampanie sms

e Nazwa kampanii - nazwa kampanii jest widoczna tylko dla uzytkownikéw Sugestera, klient jej nie
widzi. Warto nada¢ kampanii nazwe, ktéra w przysztosci szybko pozwoli sie zorientowa¢ czego
dotyczyta np. Kampania Wielkanocna 2016, rabat 99%

e Lista odbiorcéw - wybieramy liste adresatow, do ktérych zostanie wystana kampania

e Zliczaj otwarcia - nalezy zaznaczy¢ ten checkbox, jesli chcemym by system automatycznie
zliczat liczbe otwaré maili i wysSwietlat jg w statystykach dotyczgcych kampanii. Obecnie jest
tendencja, ze filtry antyspamowe nie lubig tej funkcji i mail moze trafi¢ do spamu tylko dlatego, ze
ta funkcja jest aktywna.

e Zliczaj kliki - nalezy zaznaczy¢ ten checkbox, jesli chcemy by system zliczat automatycznie
liczbe kliknie¢ w linki zawarte w mailu i wyswietlat je w statystykach

e Oznaczaj tagiem klientéw, ktérzy klikng w link w emailu - nalezy zaznaczy¢ te opcje, jesli
chcemy, by po kliknieciu w link w mailu system automatycznie oznaczyt klienta konkretnym
tagiem. Tag nalezy wpisac w pole jakie pojawi sie po zaznaczeniu tego checkboxa.

4. Po uzupetnieniu wszystkich pdl klikngé niebieski przycisk "Dalej"

Kampania

Rodzaj

Wystanie e-mailingu v

Nazwa kampanii

Newsletter

Lista odbiorcéw

NEWSLETTER v

O Wybierz liste adresowg lub dodaj nowa

O Zliczaj otwarcia
Zliczaj kliki

Oznaczaj tagiem klientéw ktérzy klikng link w e-mailu
Oznacz tagiem

Crm

v Wiecej opcji
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https://pomoc.sugester.pl/6681227-SMS-wysylanie-kampanii-i-pojedynczych-SMSow
https://pomoc.sugester.pl/22311497-Metody-tworzenia-list-odbiorcow

Tworzenie tresci maila + zmienne

Tre$¢ maila mozemy przygotowac na 2 sposoby:

e skorzysta¢ z wczesniej przygotowanego wtasnego szablonu. W tym celu wystarczy klikngé w
prawym gornym rogu wiadomosci przycisk "Wybierz szablon" i wybra¢ dowolny z listy

o stworzy¢ tre$¢ maila od podstaw

Wysytanie e-maila - newsletter x v
Nadawca uzytkownik@sylwia-test.sugester.pl v
Adresaci NEWSLETTER h
@ Wybierz liste adresowa lub dodaj nowg
Tytut Newsletter Sugester - sprawdz co u nas stychac
BIUA-D-M@BI@E == JE|99| = = = | Czcionka - | Normaln... - | Styl - T,

I
Newsletter Sugester

NOWOSCIVAKTUALIZACJE W SYSTEMIE

1. Opcja masowego oznaczania "to nie jest spam”
Czasami zdarza sie tak, Ze maile trafity do folderu Spam przez przypadek. Nie musisz traci¢

czasu i klika¢ w kazdy mail osobno, by go przywrdci¢. Wystarczy, ze uzyjesz nowej opcji do

oznaczenia "to nie jest spam". Przeczytaj

Zalecamy, by taczny rozmiar zatacznikéw nie przekraczat 10Mb.

¥ Wybierz/upus¢ tutaj pliki

tagi
* newsletter Anuluj
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-j\@j- Wazne! Wpisujgc tres¢ wiadomosci nalezy pamietac, ze jesli kopiujemy tekst z Worda lub
o
innego edytora nalezy wklei¢ go za pomocg ikonki w edytorze . W ten sposéb usuwamy
wczesnigjsze formatowanie tekstu, dzieki czemu mail w skrzynce odbiorcy sie nie "rozsypie" np. z

powodu niestandardowej czcionki, ktorej program pocztowy odbiorcy nie bedzie mogt odczytac.

Jesli nie korzystamy z szablonu, nalezy pamieta¢ o uzupetnieniu tytutu maila.

Tworzgc maila w kampanii, mozemy go rowniez otagowac. Dzieki tagowaniu maili z czasem tworzy nam

sie lista najczestszych zagadnien czy tematéw.

W tresci maila mozemy korzysta¢ z tagéw (zmiennych, ktére zostang zamienione na unikalne wartosci).

Dostepne zmienne:

® <a href="[[unsubscribe url]]">Wypisz sie</a> - Link (wprowadzony w trybie HTML
edycji tresci maila) do wypisania sie z newslettera. Osoba, ktdra kliknie w link zostanie dodana do
listy "Lista unsubscribe" (Emailing > menu z trybikiem z prawej strony > Lista unsubscribe)
i nie otrzyma od nas wiecej zadnej wiadomos$ci. Link doklejany jest automatycznie przez system
do kazdej kampanii mailingowej. Jesli mamy przygotowany wczesniej szablon maila z dodanym
przez siebie linkiem unsubscribe, Sugester usunie link systemowy i pozostawi tylko ten przez nas
przygotowany, tak zeby linki nie byty zdublowane.

e {{client.name}} -tentag zamieni sie¢ w nazwe klienta

e {{client.email}} -ten tag zamieni sie¢ w email klienta

e {{client.id}} -ten tag zamieni sie w numer klienta do ktérego wiadomos$¢ zostata wystana

e {{client.first name}} - ten tag zamieni sie w imie klienta

e {{client.xxx}} - inne dostepne pola: https://github.com/sugester/api#client

{{#if client.integerl > 0}}

Dziekuje ze kupites/kupitas$ od nas {{client.stringl}} produktdw!
{({/if}}

Powyzszy kod pozwala uzalezni¢ wyswietlanie pewnej tresci wiadomosci e-mail od pola (w tym
przypadku pola dodatkowego liczbowego wyswietlajgcego ilos¢ zakupionych produktow). Jezeli wartosé

pola jest wieksza od 0.
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https://pomoc.sugester.pl/27137650-Sprawdzanie-listy-unsubscribe

e {{email from}} -ten tag zamieni si¢ w nazwe, z ktérego wiadomosc¢ zostata wystana

e {{email to}} -ten tag zamieni si¢ w adres e-mail na ktdry wiadomos$c¢ zostata wystana

e {{campaign_name}} - ten tag zamieni si¢ w nazwe kampanii

e {{tag}} - ten tag wyswietli tag grupy mailingowej do ktdrej mailing jest wysytany

e {{unsubscribe url}} -ten tag zamieni si¢ w URL linku do wypisania

o ({{filter_id}} - ta zmienna wyswietli filtr grupy mailingowej do ktérej mailing jest wysytany

o {{today | strftime $m-%Y }}

e {{5 days ago | strftime %d/%m/%Y }}

e {{contact_list_id}}

e {{contact.xxx}} na przykiad: {{contact.first_name}} - imie kontaktu

e inne dostepne pola: name, description, last_name, post_code, city, street, country, phone,
extracted_phone, mobile_phone, www, fax, status

o {{extracted_email}} - email kontaktu

Dane autora posta: {{post_creator_avatar_url_large}}

{{post_creator_login}} Dane autora kampanii:

{{post_creator_first name}}

{{post_creator_last_name}} {{campaign_creator_email}}
{{post_creator_email}} {{campaign_creator_phone}}
{{post_creator_phone}} {{campaign_creator_description}}
{{post_creator_description}} {{campaign_creator_avatar_url}}
{{post_creator_avatar_url}} {{campaign_creator_avatar_url_medium}}
{{post_creator_avatar_url_medium}} {{campaign_creator_avatar_url_large}}

Wysytanie kampanii

Po stworzeniu maila klikamy przycisk "Dalej". System przeniesie nas do okna wysytki kampanii.

Zanim klikniemy "Rozpocznij wysytanie", warto sprawdzi¢ jak mail bedzie sie wyswietlat u odbiorcy. W

tym celu nalezy skorzysta¢ z opcji "Testuj".
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is Testuj Aktywnosci

Newsletter \" Wystano 0,00% (0 / 5)

Wystanie e-mailingu
Btedow 0,00% (0 / 0)

Zliczaj otwarcia: nie

Zliczaj kliki: tak

Lista adresowa: NEWSLETTER (5)

W nowym oknie nalezy wpisa¢ adres email (lub kilka adresow), na ktéry ma zosta¢ wystana wiadomos¢

testowa. Adres email moze by¢ spoza listy mailingowej. Na ten sam adres email mozna wysytac test

wiele razy.

A

Q<  Wazne! W planie testowym oraz Free maile testowe mozna wysfac tylko na adresy
uzytkownikéw systemu. Adresy te muszg byc¢ wczesniej zweryfikowane. Kazdg kampanie

s

mozna przetestowac 3 razy przed wysytka.

E-mailing #32
Aby otrzymac testowa wiadomosc wpisz adres email lub wiele
adresdw oddzielonych przecinkami.

E-mail

info@sugester.p

Wiyslij Powrdt

Po przetestowaniu wysytki mozemy wysta¢ kampanie. W tym celu wystarczy klikngé pomaranczowy

przycisk "Rozpocznij wysytanie™.
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“ Testu; Aktywnosci

A

Q:‘ Wazne! Mailing moze wystac jedynie admin. Uzytkownik nie ma takiej mozliwo$ci, moze on

Al

Jedynie przygotowac¢ kampanie do wysytki, ale ostatecznie przycisk "Rozpocznij wysytanie"

musi klikng¢ admin.

Po kliknieciu przycisku "Rozpocznij wysytanie™ kilka pierwszych kampanii oczekuje na weryfikacje

przez nasz system.

Po zatwierdzeniu kampanii zostanie ona wystana. W oknie bedzie widoczny procent wystanych maili.

Newsletter Wystano 100,00% (5 / 5)
Wystanie e-mailingu

Btedéw 0,00% (0 / 5)
Zliczaj otwarcia: nie

Zliczaj kliki: tak

Lista adresowa: NEWSLETTER (5)
Wystano: 5
Btedow: 0

Analityka i statystyki kampanii

Po wystaniu kampanii mozemy obserwowac statusy dostarczania wiadomosci. W tym celu klikamy w

wybrang nazwe kampanii z listy
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Nowosci kwiecien 2018 Wystano 98,80% (329 /333)

Wystanie e-mailingu

Btedow 0,30% (1 / 329)

Zliczaj otwarcia: tak

Zliczaj kliki: tak

Lista adresowa: FILTER - newsletter-nowosci-od2015 (333) Filtr: newsletter-nowosci-od2015
Wystano: 329

Bledéw: 1

Otwarte e-maile: 152 (45,65%)

Kliki: 38 (11,41%)

Wypisani: 0 (0,00%)

Jesli chcemy zobaczy¢ dlaczego mail nie dotart, nalezy klikng¢ w liczbe przy btedach

Aktywnosci =

Czas Rodzaj Login Status Nazwa Szezegoly Odpowiedzialny  Klient Kontakt Projekt Status

2018-05-04 12:40 [ Mailing masawy | Sugester.pl - Nowosci w Email blocked by mailgun_dropped
systemie - Podsumowanie mail blocked b
kwietnia 2018

A/

Q3 Wazne! Rekomendujemy, aby massmailing byt wysytany z osobnego adresu mailowego, ktéry

Al

bedzie dedykowany tylko do grupowej wysytki maili. Poprawi to dostarczalno$¢ wiadomoSci.

Jesli kampania jest wysytana przez wtasny serwer SMTP i jest nim Gmail, nalezy ustawi¢ limit 25

wiadomosci na godzine. W przeciwnym razie serwer moze zablokowaé wysytke.

Wspotczynnik klikalnosci (CTR)

W kazdej kampanii w Sugesterze jest widoczny wspotczynnik klikalnosci, ktory wyraza stosunek
unikalnych kliknie¢ w co najmniej jeden link zawarty w kampanii w stosunku do wszystkich wystanych
maili w tej kampanii. Wyrazony jest w procentach i jest widoczny w oknie podsumowania danej kampanii
jako “Kliki”.

Aby sprawdzi¢ wspotczynnik klikalnosci nalezy wejs¢ z gtdbwnego menu w zakladke Emailing ->

Kampanie emailowe i klikng¢ z listy w dang kampanie.
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N ewsy Wystano 100,00% (5 / 5)

Wystanie e-mailingu
Bted6w 0,00% (0 / 5)

Zliczaj otwarcia: nie

Zliczaj kliki: tak

Lista adresowa: NEWSLETTER (5)
Wystano: 5
Btedéw: 0

Otwarte e-maile: 0 (0,00%)
Kliki: 1 (20,00%) >

Wypisani: 0 (0,00%)

Wspotczynnik otwarcé (Open Rate)
W kazdym podsumowaniu kampanii w Sugesterze jest tez widoczny wskaznik liczby wyswietlen

wiadomosci w stosunku do wszystkich wystanych w tej kampanii maili. Ten wskaznik jest zapisany

procentowo i jest widoczny jako “Otwarte emailie” w podsumowaniu kampanii.

Testy Wystano 100,00% (4 / 1)

Wystanie e-mailingu
Bteddéw 25,00% (1 /4)
Zliczaj otwarcia: tak

Zliczaj kliki: tak

Lista adresowa: testy ab (1)
Wystano: 4
Bledow: 1

Otwarte e-maile: 2 (200,00%)
Kliki: 0 (0,00%)

Wypisani: 0 (0,00%)
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Link rezygnacji i lista unsubscribe

Przy wysytce mailingu z Sugestera do kazdej kampanii jest doklejony automatycznie link umozliwiajgcy

klientom wypisanie sie z listy mailingowej.

Pozdrawiam,
Karoclina

Aby nle otrzymywad wiece] tego typu wiadomoscl kliknlj tuzaj

Sugester umozliwia tworzenie wielu list kontaktowych, ktére bedg widoczne na stronie unsubscribe.

Dzieki temu klient ma wybor - moze zaznaczy¢ che¢ wypisania sie tylko z konkretnej listy.

Ustawienia listy
Zmiana ustawien kampanii e-mailingowych
~| Kampania na dzien kobiet
~I summer sale

invitation

Rabaty

~| Wypisz sie ze wszystkich list

Zaznaczony checkbox przy kampanii oznacza zapisanie sie na konkretng liste mailingowa.

Po potwierdzeniu przez klienta checi wypisania sie, jego adres email zostanie dodany do listy
unsubscribe w Sugesterze.

Jezyk strony unsubscribe zalezy od wybranego jezyka listy kontaktowej. Obecnie mamy dostepne jezyki:
polski, angielski, niemiecki, francuski, hiszpanski.
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Wiasny tekst w linku rezygnacji

Sugester umozliwia dodanie wtasnego tekstu w linku rezygnaciji.

W tym celu nalezy:

Wejs¢ z gtdwnego menu w zaktadke Emailing -> Kampanie emailowe
Klikng¢ “+Wyslij mailing”
W oknie tworzenia nowej kampanii rozwing¢ “Wiecej opcji”

Zaznaczy¢ checkbox “Wstaw wiasny tekst w linku unsubscribe”

Al A

Wpisa¢ wiasng tres¢

A Mniej opdji
Auto responder

Opis

/ |

Wstaw wiasny tekst w linku unsubscribe

== Zamier domysing tres¢ w linku na wiasna \

Jesli chcesz zrezygnowac z subskrypcji kliknij <a href="[[unsubscribe_url]]">tutaj</a>
z

—— ———

Wypisanie z listy odbiorcéw

Klient ma mozliwos¢ wypisania si¢ z konkretnej listy mailingowej lub ze wszystkich list.

Aby sprawdzi¢, ktére kontakty wypisaty sie z konkretnej kampanii nalezy:

1. Wejs¢ z gtdwnego menu w zakladke Emailing -> Listy odbiorcow

2. Na liscie w kolumnie “Wypisani” bedzie widoczna liczba wypisanych kontaktéw dla danej

kampanii
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Listy odbiorcéw (66)

Nazwa a Rodzaj

Klienci wyszukani (filtr wyszukiwania)
20% off Kontakty

akgja promo Kontakty

1l0$¢ kontaktéw

'4

Wypisani

+ Nowallista

Publiczna nazwa listy Grupa list

Rabaty 4

Aby zobaczy¢ peing liste wypisanych kontaktéw z danej listy odbiorcéw, nalezy przej$¢ do widoku te;j listy,

klikajac w jej nazwe.

W podgladzie listy zobaczymy pole “Lista unsubscribe”, gdzie sprawdzimy wszystkie wypisane

kontakty, tgcznie z datg i powodem wypisania.

20% off
Rodzaj: Kontakty
llo$¢ kontaktow: 1
Wypisani: 1
Publiczna nazwa listy: Rabaty
Publiczny opis listy:
Grupa list: Kampania na dzier kobiet , summer sale , invitation , 20% off
Strona Unsubscribe: Zobacz 2
Data dodania: 2019-05-17 14:06
Ostatnia edycja: 2022-02-09 10:51
Link dla zapisania do listy: https://sylwia-test.sugester.pl/app/contact_lists/Jgcc9zPY45423MCiWp3thkma/subscribe S
Skrypt do wstawienia na strone:
<script src="https://cdn.intum.com/0/s/sugesret2/contact_list/jgcc9zPY45423MCiWp3thkma/widget js'></script>

<div id="for_sugester_widget">
</div>

Kontakt Adres e-mail Telefon Data wpisania Powéd zapisania

accounts@sugester.com accounts@sugester.com 2019-06-27 10:10

Klient moze sie tez wypisaé ze wszystkich list mailingowych.

Ustawienia listy

Zmiana ustawien kampanii e-mailingowych

Wypisanie z wszystkich list
Prosimy o podanie powodu wypisania

Nie chee otrzymywac zadnych ma

Wypisany

v

Data wypisania

2019-06-27 15:54

Powéd wypisania

message: from_ip: agent: time: 2019-06-27 13:54:24
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Zaznaczajac te opcje, adres email odbiorcy trafi na “Globalng liste unsubscribe” w Sugesterze.
Aby sprawdzi¢ “Globalng liste unsubscribe” nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke Emailing -> Kampanie e-mailowe
2. Klikng¢ ikonke kota zebatego w prawym gérnym rogu

3. Woybrac¢ opcje “Lista unsubscribe”

Lista adreséw do ktérych nie wysytamy e-mailingu (143)

Adres email Rodza] Data utworzenia opis Utworzyl  Kampania Klient

@gmail.com 2019-06-17 18:01:47 Niepotrzebnie sie zapisatem ip: agent: ¢ ’ Klienci zarejestrowani 6-24 h temu z kontem na Usui
+0200 Android gmail.com

ckpl 2019-06-17 07:28:02 F agent;  Windows Aktywizacja PL po 2 dniach Usun
+0200

Wskaznik wypisania sie z kampanii jest tez widoczny jako “Wypisani” w podsumowaniu kampanii. Po
kliknieciu w liczbe wypisania, system przeniesie nas do listy aktywnosci kampanii, gdzie bedg

wyswietlone szczegdty dotyczgce wypisania sie.

Newsletter Wystano 100,00% (5 / 5)

Wystanie e-mailingu

Btedéw 0,00% (0 / 5)

Zliczaj otwarcia: nie

Zliczaj kliki: tak

Lista adresowa: NEWSLETTER (5)
Wystano: 5

Btedéw: 0

Otwarte e-maile: 0 (0,00%)

Kliki: 0 (0,00%)

r Wypisani: 1 (20,00%)
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Customizacja konta

Customizacja to nic innego jak dopasowanie, dostosowanie systemu idealnie do potrzeb firmy, tak aby
kompleksowo wspierat biznes oraz dbat o poziom satysfakcji zaréwno klientdw jak i zaangazowanie

pracownikow.

W Sugesterze istnieje szereg mozliwosci zwigzanych z customizacjg systemu.

Zmiana nazwy gtdwnych zaktadek
W Sugesterze istnieje mozliwos¢ nadania poszczegolinym zaktadkom programu wiasnych nazw. W ten
sposob mozna dostosowacé Sugestera do wewnetrznego nazewnictwa w firmie lub zmniejszy¢ wysitek
uzytkownikdéw zwigzany z przechodzeniem na nowy system.
Aby zdefiniowac wtasne nazwy zaktadek nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke Ustawienia -> Ustawienia konta

2. W sekcji “Konfiguracja menu” po prawej stronie wpisa¢ nowe nazwy zaktadek np. Inbox, Tel

3. Klikng¢ “Zapisz” na dole strony

Konfiguracja menu

Zgtoszenia / E-maile Inbox
Zadania
Zadania
Zadanie
Czaty Czaty
VolP Tel

Sugester. Podrecznik admina 86



Sugester w firmowych kolorach

System umozliwia zmiane wizerunku na tozsamy z markg. Oznacza to, ze mozna podmieni¢ logotyp
w pasku nawigacyjnym systemu oraz zmieni¢ kolorystyke Sugestera. Oba dziatania admin moze

wykonac samodzielnie w ustawieniach konta. Rebranding jest dostepny od planu Max.

Zamiana logo Sugestera na logo firmowe

Aby samodzielnie podmieni¢ logo Sugestera na firmowe nalezy:

1. Wgrac¢ do Plikéw w Sugesterze logo (najlepiej w wersji kwadratowej), ktére bedzie nie mniejsze
niz 60 px szerokos$ci na 50 px wysokosci. Plik powinien by¢ w formacie jpg lub png.
Wejs¢ w Ustawienia -> Ustawienia konta
Z menu po lewej stronie wybra¢ Zaawansowane

4. W polu “HTML wstawiany do Panelu Admina” wklei¢ kod

.top-navigation #application-spinner.navbar-brand {
background: transparent url (URL TWOJEGO LOGO) no-repeat 0 O;

background-size: contain; }

html .top-navigation #application-spinner.navbar-brand span({
background: transparent url (URL TWOJEGO LOGO ANIMOWANEGO) no-repeat 0 0;

background-size: contain; }

W miejscu URL_TWOJEGO_LOGO nalezy wklei¢ url wklejonego do Plikéw loga firmowego.
W miejscu GLOWNYKOLOR nalezy wpisa¢ wybrang warto$¢ koloru np. #££0000

Zmiana kolorystyki aplikacji na firmowa

Ponizszy kod dotyczy zmiany koloru paska nawigacyjnego, przyciskow oraz tekstu na przyciskach. Jest
to szablon ogdlny, w ktérym wystarczy podmiana koloroéw, by uzyska¢ kolorystyke Sugestera w firmowych
barwach.

Aby zmieni¢ kolor aplikacji nalezy:
1. Wejs¢ w Ustawienia -> Ustawienia konta

2. Wybrac¢ z menu po lewej stronie “Zaawansowane”
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3. W polu “HTML wstawiany do Panelu Admina” i wklei¢ ponizszy kod:

<style>

/* kolory */

:root {

--main-sugester-color:COLOR FIRST;
--secondary-sugester-color:COLOR SECOND;
--sugester-text-color:COLOR THIRD; /* kolor tekstu na przyciskach */

}

.btn.btn-primary.btn-block, [class="btn btn-success"] {
background-color:var (--main-sugester-color) ;
border-color:var (-—-main-sugester-color) ;
color:var (-—-sugester-text-color)

}

.btn-success.btn-outline(
border-color:var (--secondary-sugester-color) ;
color:var (-—-secondary-sugester-color)

}

.dotted-1ink, table.new-table a, .main-button-inside .btn +

.btn, .main-button-inside button + button, a({
color:var (-—main-sugester-color) ;
border-color:var (-—-main-sugester-color)

}

a:focus,a:hover{
color:var (-—-secondary-sugester-color) ;
border-color:var (-—-secondary-sugester-color)

}

html .form-control:focus,html .single-line:focus{
border-color:var (--secondary-sugester-color) !important

}

table.new-table a:hover({
color:var (-—-secondary-sugester-color)

}

.btn-circle.circle-sm 1i{
color:var (-—-sugester—-text-color)

}

.btn-white {
border: 1lpx solid var (--secondary-sugester-color) ;

color: var (--secondary-sugester-color) ;
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}

input#gl + div > .btn.text-xs:hover, input#gl:link + div >

.btn.text-xs, input#gl:hover + div > .btn.text-xs,input#qgl:focus + div >
.btn.text-xs,input#gl:active + div > .btn.text-xs,html

.btn.btn-sm.btn-rounded.btn-white.text-xs:hover,html .btn-white:hover{

border:1lpx solid var (--main-sugester-color);
background-color:var (--main-sugester-color) ;
color:var (--sugester-text-color)

}
.btn-success:hover, .btn-success: focus, .btn-success:active, .btn-success.active, .
open
.dropdown-toggle.btn-success, .btn-success:active: focus, .btn-success:active:hove
r, .btn-success.active:hover, .btn-success.active:focus, .btn-primary:hover, .btn-p
rimary:focus, .btn-primary:active, .btn-primary.active, .open
.dropdown-toggle.btn-primary, .btn-primary:active:focus, .btn-primary:active:hove
r, .btn-primary.active:hover, .btn-primary.active:focus{

background-color:var (--secondary-sugester-color) ;

border-color:var (-—-secondary-sugester-color) ;

color:var (-—-sugester-text-color)
}
.btn-primary{

background-color:var (--main-sugester-color) ;

border-color:var (-—-main-sugester-color) ;

color:var (--sugester-text-color)
}
#navbar ul, #navbar, .top-navigation .nav > 1i > a{

background:var (--sugester-text-color) ;

color:var (-—-secondary-sugester-color)
}
#navbar ul, #navbar, .top-navigation .nav > 1li > a:hover/{

color:var (-—-main-sugester-color)
}
.top-navigation .navbar-nav .open .dropdown-menu > li > a:hover, .top-navigation
.navbar-nav .open .dropdown-menu .dropdown-header{

color:var (-—-secondary-sugester-color)
}
.top-navigation .navbar-brand{

background:var (--sugester-text-color) ;

color:var (--secondary-sugester-color)
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.navbar-header.sugester admin menul left af{
background-color:var (--main-sugester-color)
}
[class="btn btn-success"] {
background-color:var (--main-sugester-color) ;
border-color:var (-—-main-sugester-color) ;
color:var (-—-sugester-text-color)
}
.dotted-1ink, table.new-table a, .main-button-inside .btn +
.btn, .main-button-inside button + button, a({
border-color:transparent transparent transparent var (--main-sugester-color)
}
table.new-table td > a:hover{
color:var (-—-main-sugester-color) ;
border-bottom:1px solid var (--main-sugester-color)
}
</style>

W miejscu COLOR FIRST, COLOR SECOND i COLOR THIRD nalezy wpisa¢ wartosci kolorow, np.
#££0000 #bd0000 #£f£ff

N/

QE Wazne! Nalezy pamietac, ze kod musi by¢ rozpoczety i zakoriczony tagiem <style> </style>.

Ay

Jesli uzywamy kilku kodéw, to moga by¢ one ofoczone wspdlnym tagiem.

Sugester pod wtasng domenag

Sugester pod wtasng domeng oznacza, ze goscie i pracownicy bedg mogli wchodzi¢ do aplikacji z
adresow znadujgcych sie pod firmowag domeng (np. helpdesk.twojafirma.pl zamiast
twojafirma.sugester.pl). Przy wlasnej domenie warto rozwazy¢ wtasny certyfikat SSL dla domeny.
Wiasnej domeny mozna uzy¢ dla samej aplikacji, dla forum, firmowej bazy wiedzy oraz portalu klienta.

Opcja jest dostepna od planu Max.
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Wtasna domena dla catej aplikacji

Aby podpig¢ Sugestera pod wiasng domene nalezy:

1. Dodac¢ nowy rekord do swojej domeny. Rekord powinien mie¢ nazwe typu
helpdesk.twojafirma.pl, rodzaj CNAME oraz wartos¢ dns1.sugester.pl.
Wejs¢ w Sugesterze w Ustawienia -> Ustawienia konta

Klikng¢ przycisk “Zmien” w polu “Adres konta”

W nowym polu “Twoja domena” wpisa¢ nowy adres np. crm.nazwafirmy.pl

o M DN

Klikng¢ “Zapisz”

p—
Ustawienia konta >
[

© Aktualny abonament - UNLIMITED  jest optacony do 2029-05-07.

Konfiguracja Poczty E-mail <

Konfiguracja Helpdesku < . A1 = F A )
Przedtuz konto @ lub Przejdz na inny plan Sprawd: limity na koncie ©

Konfiguracja CRM <

Konfiguracja Projektow

Konfiguracja VolP < Konfiguracja
Automatyzacja <
tyzad Nazwa konta E-mail
Integracje Test Sylwia uzytkownik@sugester.pl
Zaawansowane
Adres konta
Dodatki < . )
http:// sylwia-test .sugester.pl
Twoja domena
Moduty £

http://  crm.moja-firma.pl
Konfiguracja Live Chata &'

Witasna domena dla bazy wiedzy

Aby zmieni¢ adres, pod ktérym dostepna jest baza wiedzy nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja bazy wiedzy
2. W sekcji “Konfiguracja bazy wiedzy” w polu “Wtasna domena” wpisa¢ adres, pod ktérym ma
by¢ dostepna baza wiedzy

3. Klikng¢ “Zapisz”
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Ckonfiguracja Bazy Wiedzy ) Konfiguracja Bazy Wiedzy

Dostosowanie wygladu
Nazwa Twoja strona www
szablon
Moja pomoc onet.pl

Zarzadzanie
Wszystkie opcje Domysiny adres Wiasna domena

https:/sylwia-test.sugester.pl/pomoc Zmier pomoc.moja-firma.pl
& Uzytkowicy @

Wiasna domena dla forum sugestii

Aby ustawi¢ wlasng domene dla forum sugestii nalezy postepowac jak w przypadku bazy wiedzy, tyle ze

wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja forum.

Dodawanie pol wiasnych

Pola wtasne to dodatkowe miejsce w systemie na przechowywanie waznych informacji,
charakterystycznych dla specyfiki firmy. Dodatkowe pola mozna aktywowac¢ na karcie klienta, w
kontakcie, w formatce zadania, w projekcie oraz interesie. W polu wtasnym mozna np. zapisac¢ jaki rodzaj
umowy jest podpisany z klientem, z jakiego abonamentu korzysta lub na kiedy jest uméwiony kolejny
kontakt.

Dodawac, edytowac i usuwac pole wtasne moze jedynie admin.

Dostepne typy pdl wtasnych:
e Pole tekstowe
e Liczba
e Liczba rzeczywista
e Pole wyboru
e Data
e Duze pole tekstowe

e Dataiczas

Limit pdl wiasnych:
e w klientach - 20 pdl tekstowych i po 10 z kazdego pozostatego rodzaju
e w interesach - 40 pdl tekstowych i po 10 z kazdego pozostatego rodzaju

e w projektach i kontaktach - po 10 z kazdego rodzaju
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mieszczg sie numery tel, dlatego nalezy do nich uzywac pola typu tekst.

Dodatkowe pole

Dodajesz wtasne pole do formatki

Nazwa pola

Rodzaj pola

Czy wyswietlac na liscie

v Pole tekstowe
Liczba

Liczba rzeczywista

Pole wyboru
Data

Duze pole tekstowe

Data i czas

‘:Q:‘ Wazne! Pole wtasne typu tekst miesci maksymalnie 255 znakow. W polu typu liczba nie

Po dodaniu pol wiasnych bedg one widoczne w sekcji Dodatkowe pola (przyktad pokazuje pola

wiasne dla klienta). Pola wiasne sg takie same dla wszystkich rekordéw z danego modutu. Bedg

wyswietlane na karcie tylko jesli bedg uzupetnione danymi. Jesli jakies$ pole wtasne bedzie puste, nie

bedzie ono widoczne, dopoki nie zostanie uzupetnione.

- + Zadanie &2 Wyslij e-mail

Sugester (suGesTer pL)

Status: @ podpisanie umowy +

awa, Mazowieckie, Polska,

Q kowskiego 6/8, 00-389, War

&

225994258 (L)

info@sugester.pl

(< (]

www.sugester.pl

W warszawa

0Osoba odpowiedzialna: Sylwia
Kategoria: partnerzy
Projekty:

Dziak: Customer Service
Domena: sugester.pl
Dodatkowe pole

pierwszy kontakt: 2018-06-20

Iokalizacja: mazowieckie

data kolejnego kontaktu: 2018-12-04

‘/—-

Kontakty

& 225994258, info@sugester.pl (LA )
& accounts@sugester.com CTTEED COTIED

‘ Sylwia 225994258, sylwia@sugester.pl Specjalista, ()

Dokumenty

Nazwa

Oferta

wstepne warunki wspélpracy In

E-maile 12

Tytut

0 rabat 473/05/2019

Data wystawienia

2019-04-12

2019-04-03

Utworzyt

® Nowe -

Data od

2019-04-12

2019-01-01

Sugester <info@sugester.pl>—

uzytkownik@sylwia-test sugester pl

Data do
2019-05-12

2020-01-01

Przydzielone
do

Sylwia &
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Dodawanie pola wtasnego do klienta, kontaktu, interesu i projektu

Aby dodac¢ pole wtasne do klienta, kontaktu, projektu oraz interesu nalezy:

Wejs¢ z gtdwnego menu w zaktadke, gdzie chcemy dodac¢ pole np. Klienci
Klikng¢ w ikonke trybiku w prawym goérnym rogu

Wybra¢ opcje “Dodaj wtasne pole”

Wpisa¢ nazwe pola

Wybrac¢ rodzaj pola oraz czy ma sie wyswietla¢ na liscie

2

Klikng¢ “Zapisz”

Pole wtasne mozna tez doda¢ bedac w edyciji klienta, interesu, projektu czy kontaktu, rozwijajgc “Wiecej
opc;ji” i klikajgc przycisk “Dodaj wtasne pole”

Ktore zgtoszenia pokazac Wszystkie v
na portalu
Adres portalu https://sylwia-test.sugester.pl/clien

Dodaj wtasne pole

Dodawanie pola witasnego do zadania
Aby doda¢ pole wtasne do zadan nalezy:

Wejs¢ w zakladke Zadania

Klikng¢ w tytut dowolnego zadania na liscie

Rozwing¢ strzatke przy przycisku “Odpowiedz” i wybra¢ “Edytuj”
Klikng¢ “Wiecej opcji” w prawym goérnym rogu

o M o Dbd =

Zjechac¢ na sam dét strony i klikng¢ szary przycisk “Dodaj wtasne pole”
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6. Uzupetni¢ nazwe i zaznaczyé¢ czy pole ma by¢ widoczne na liscie zadan

7. Klikng¢ “Zapisz”

£ V)
m Anuluj Rodzaj Priorytet
zadanie ~ 1.0 ~
Kategoria
A
O prywatny

O Widoczny w portalu

Nr faktury
\ -

EQE Wazne! Dla pdl witasnych w zadaniach mozna dodac tylko pole typu “pole tekstowe”.

Wiasne widoki listy klientow, kontaktow, interesow, projektow oraz

zadan

Kazdy z uzytkownikéw systemu moze dostosowaé wyswietlane na liscie informacje wedtug wiasnych
preferencji. Za pomoca funkcji “Opcje wyswietlania” uzytkownik moze zdecydowac o ilosci

wyswietlanych kolumn oraz ich kolejnosci.

“Opcje wyswietlania” znajdziemy wchodzac na dowolng liste z gtdwnego menu (Klienci, Interesy,

Projekty) i klikajgc ikonke trybiku w prawym gérnym rogu.
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Lista @ Kolumny < & v

Konfiguracja Projektéw

Projekt (4)

Nazwa Klient Status Data it Data i Kto nalezy do projektu

Statusy

@ Baza wiedzy - kategoria automatyzacje 8/2022 @ Zatwierdzone  2022-02-25 2022-04-01 Wszyscy . )
Opcje wyswietlania
uzupetnienie kategorii o wpisy, przykfady, skrypty

) Dziat Customer Service - wpisy do bazy wiedzy 10/2022

Dodaj wtasne pole
© Dziat programistyczny - przygotowanie opisow skrytptow 9/2022 d P

m] Aplikacja mobilna 6/2022 @ Zatwierdzone 2022-02-11 2023-06-01 1 uzytkownik Dodaj wiasny raport

W nowym oknie mozna zaznaczy¢ checkboxy przy nazwach kolumn, ktére majg by¢ widoczne na liscie.
Dodatkowo, za pomocg przeciggnij&upus¢ mozna przesung¢ nazwe kolumny w dowolne miejsce na

liscie. Po dokonaniu zmian nalezy klikng¢ “Zapisz”.

Wybierz kolumny, ktére majg by¢ wyswietlane na licie

Nazwa llo$¢ zgtoszen na stronie
Klient DomysInie
Status projektu

O uzytkownik

Data rozpoczecia

Data zakoriczenia

Caly zespot

0O zadania

O Nadrzedny projekt

O Dziat

O Data utworzenia

O Data modyfikacji

O Numer

O Kategoria

O wartos¢

Ukrywanie niepotrzebnych padl

W systemie jest mozliwos¢ ukrywania pdl, ktére nie sg nam potrzebne. Jezeli np. nie korzystamy na
karcie klienta z informaciji takich jak fax i pesel to mozna je ukry¢ za pomocg CSS. W kazdej chwili, jesli

zajdzie taka potrzeba, mozna do nich wrdci¢ i je ponownie wyswietlaé.
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Przyktadowy kod CSS dla ukrycia na karcie klienta pdl: fax, stanowisko i avatar.
<style>

#block client fax,
body label[for*="client avatar"] + * + div,
body label[for*="client avatar"] + *,

body label[for*="client avatar"] ,

body label[for*="client position"] + * + div,
body label[for*="client position"] + *,

body label[for*="client position"] {
display:none;

}

</style>

Wiecej przyktadow w naszej bazie wiedzy na pomoc.sugester.pl

Zmiana kolejnosci wyswietlania pdl

Za pomocg Javascriptu zamienisz kolejnos¢ wyswietlania pél w dowolnym miejscu w systemie. W ten
sposob masz wptyw na wyglad poszczegodlnych kart w Sugesterze. Na karcie kontaktu mozesz np.

przesungé¢ na poczagtek formatki pola typu “Stanowisko” i “Telefon prywatny”.

Ponizszy przyktad przenosi sekcje z notatkami do klienta w podgladzie karty klienta pod pole z danymi

adresowymi.

(function () {
if (new RegExp ("\\/app\\/clients\\/\\d") .test (window.location.pathname)) {
var $p = $('#block client notes');
var $1ln = $('#block client address data');
Sln.after (Sp);

1) O
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Wiecej przyktadow w naszej bazie wiedzy na pomoc.sugester.pl

Dodawanie, ukrywanie, zmiana kolejnosci elementow w menu

gtdwnym

Za pomocg Javascriptu mozna zmieni¢ kolejno$¢ zaktadek w gtdwnym menu, doda¢ nowe elementy lub
rozdzieli¢ zaktadki CRM i Emailing.

Ponizej przyktad dodania nowego podmenu w zaktadce CRM.
Aby dodaé nowe podmenu nalezy:

1. Wejs¢ w menu Ustawienia -> Ustawienia Konta
2. Z menu po lewej stronie wybra¢ Zaawansowane

3. W polu "HTML wstawiany do Panelu Admina" wpisa¢ nastepujgcy kod:

<script>
(function () {
var $c = S ('#menu deals');
if( $Sc.length > 0) {
Sc.before (
'<li>"' +
'<a href="URL-DO-KTOREGO-MA-PROWADZIC-LINK NP: /app/deals">' +
'<i class="fa fa-folder-o visible-sm-inline-block inline-block"></i>"' +
'<span class="hidden-sm inline-block">"' +
'NAZWA MENU - WYSWIETLI SIE W GORNYM MENU' +
'</span>' +
'</a>' +
'</1i>!
) ;
}
Py O

</script>

W naszym przyktadzie dodaliSmy podmenu "Lejki sprzedazowe"
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Tel CRM ~ E-mailing v Projekt ¥+ Forum

Klienci

Lejki sprzedazowe

Interesy

elu Admina

I;":-i-.l kaj w klientach

Wiecej przyktadow w naszej bazie wiedzy na pomoc.sugester.pl

Wiasne statusy dla klientow, interesow, projektow, zadan i maili

W Sugesterze istnieje mozliwos¢ definiowania wiasnych statuséw. Statusy pomagajg okresli¢ na jakim

etapie sprzedazy jestesmy z danym klientem lub na jakim etapie realizacji jest dane zgtoszenie czy mail.
Statusy mozemy nadawac: w mailach, zadaniach, klientach, interesach, kontaktach i projektach.

W systemie dostepne sa dla kazdego modutu domysine statusy. Mozna jednak zdefiniowa¢ wtasne,

dostosowane do specyfiki i nazewnictwa w firmie.

Statuséw mozna dodawac dowolng ilos¢, zaleca sie jednak dodanie od 3 do 7 statusow, by proces, ktory
chcemy $ledzi¢ byt czytelny.

Statusom mozna nadawac tez kolory, ktére utatwig wyswietlanie na lidcie.
Aby dodawac/edytowac statusy nalezy:
Wejs¢ w Ustawienia -> Ustawienia konta
2. Z menu po lewej stronie wybra¢ “Statusy”

Klikng¢ ikonke trybiku w prawym gérnym rogu i wybra¢ opcje dla ktérej chcemy dodac/edytowac
status, czyli np. “Statusy intereséw”
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4. W przypadku:
a. Dodawania nowego statusu klikngé¢ niebieski przycisk “Dodaj status”
b. Edycji statusu klikngé na nazwe tego statusu

5. Klikng¢ “Zapisz”

Statusy Intereséw (19)

Pipeline
Status Pipeline

1 kontakt @ partnerzy
Szukaj
) 1 spotkanie @ partnerzy
1 negocjacje partnerzy
1 realizacia @ partnerzy
I kontakt sprzedaz 1
1 oferta sprzedaz 1
1 lead® ofertowanie
1 potencjainy @ ofertowanie

1 wystana oferta @ ofertowanie

1 realizacja @ ofertowanie

Tagi

Tagi w Sugesterze to unikalne etykiety stuzgce do segmentowania, kategoryzowania, wyszukiwania,
filtrowania i sortowania zagadnien o podobnej tematyce. Stuzg tez do tworzenia list odbiorcéw do wysytki

kampanii mailingowych.

Uzywajgc tagow, mozemy dostac czytelny obraz tematoéw, jakie najczesciej pojawiajg sie w firmowej
korespondenciji, liste najczesciej zgtaszanych bteddw czy listy klientdéw VIP (w zaleznosci od modutu, w

ktorym uzywamy tagow).

Tagi sktadajg sie najczesciej z jednego, dwdch lub trzech stow, rzadziej uzywa sie diuzszych nazw tagow,
cho¢ nie jest to zabronione.
Dobrg praktyka jest stworzenie listy tagow, ktérg bedg sie postugiwac uzytkownicy. Dzieki temu tagi nie

bedg chaotyczne i dodawane przez kazdego.
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Tagi mozna dodawac do:

e Maili
e Zadan
e Klientow

e Rozmoéw VOIP

Dodawanie tagu do maili i zadan

Aby méc dodawac tagi do maili nalezy najpierw wigczy¢ opcje tagowania maili w ustawieniach konta.

W tym celu nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja helpdesku
2. Zaznaczy¢ checkbox “Tagowanie emaili i zadan”

3. Klikng¢ “Zapisz”

Po wtgczeniu tej opcji na dole okna edycji nowego maila pojawi sie miejsce do wpisania tagéw:

Wysytanie e-maila

Nadawca Anna Johnson < y =

Do % "info@sugester.com”

BCC

Tytut

@ B I UA-B- @M@ :=E::= |5|99|= = = | Czcionka ~ | Format - | Syl - 1B I
Best regards
Anna Johnson
Anna Johnson
e-mail:
tel: 123456789
-
?  Wybierz/upus¢ tutaj pliki Rejestruj otwarcie ®  Rejestryj kliki [+
l-:ag‘\ tag2 J B Wysliji przypomnij Anuluj

Po wystaniu maila tagi zostang automatycznie zapisane w bazie danych - bedzie mozna ich uzywa¢ w

przysztej korespondencji bez zadnych dodatkowych czynnosci.
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Mozna tez dodac¢ tag do istniejgcej juz wiadomosci. Wystarczy:

1. Wejsc¢ z listy w inboxie w wybrany post

2. Rozwing¢ strzatke przy przycisku Odpowiedz
3. Wybrac z listy Edytuj
4

Na dole okna do wysytki maila wpisac¢ tag

Tag jest widoczny po wejsciu w pojedynczego maila oraz na liscie maili w inboxie jako zielona etykieta.

Wystano formularz Skorzystaj z rabatu 10 zt [[EFE=S ‘/
@ Nadawca:

Wystano formularz Skorzystaj z rabatu 10 zt :

+ Odpowiedz ~
> Do: uzytkownik@sylwia-test.sugester.pl Utworzony: 2022-06-15 11:44

Imie: Sylwia

Tagi w inboxie mozna tez dodawac¢ do wielu postéw jednoczes$nie, wystarczy:

e Zaznaczy¢ checkboxy przy mailach, ktére chcemy otagowaé
e Z dodatkowej belki, jaka pojawi sie nad listg rozwinag¢ strzatke przy przycisku +Dodaj tag

e Wybrac¢ tag z listy lub doda¢ nowy za pomocg opcji “~-dodaj tag-" na gorze listy

Dodawanie tagu do klientow

Tagi w klientach stuzg grupowaniu klientow wedtug okreslonych kryteriow.

Aby doda¢ do klienta nowy tag nalezy:

Wejs¢ z gtdwnego menu w zaktadke Klienci
Z listy klikng¢ na klienta, do ktérego chcemy dodac¢ tag
Klikng¢ “Edytuj” i rozwingé “Wiecej opcji”

W polu “Tagi” wpisa¢ nowy tag lub wybra¢ juz istniejgcy z listy

a M o Dbd =

Klikng¢ “Zapisz”
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A~ Mnigj opgji
Scoring
ID klienta ?

Osoba odpowiedzialna( 7 ) Sylwia

|:x warszawa \ |x materiaty SP |

Tagi bedg widoczne na karcie klienta pod danymi teleadresowymi.

() SUGESTER SP(')LI’(A Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA (Sugester) (SUGESTER PL)

Sylwia

Status: @ podpisanie umowy v
Ptatny 2019-01-31 - 2023-06-30 PLN 55 000,00

Portal klienta marked:
https://sylwia-test.sugester.pl/client/portal/bbmOTebmfXn9kIX3LsQ

Czas pracy: 02:59:25

¢ Juliana Smulikowskiego 6/8, 00-389, Warszawa, m. st. Warszawa,
MAZOWIECKIE, Polska,

225994258 (1)
¥ info@sugester.pl &

@ http://www.sugester.pl

Numer NIP: 5213690735

REGON: 36094250700000 /
W materiaty SP W warszawa
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Kasowanie tagu

Mozna skasowac:
e pojedynczy tag dodany do konkretnego klienta/maila/zadania - wystarczy wejs¢ w “Edycje” i w
polu “Tag” usunaé go, klikajgc “x” przy nazwie tagu
e Tag z listy tagéw - wystarczy wejs¢ na liste tagow (patrz: Lista tagdw) i rozwing¢ ikonke klucza
przy danym tagu, a nastepnie wybra¢ “Skasuj”. W ten sposdb usuniety tag zniknie ze wszystkich

rekordéw oznaczonych tym tagiem (np. ze wszystkich klientow)

Lista tagow
Aby dostac sie do listy tagdéw nalezy:
Wejs¢ w zakladke Ustawienia -> Ustawienia konta
Z menu po lewej stronie klikngé “Automatyzacja” i wybra¢ “Tagi/Listy adresowe”
Klikng¢ ikonke trybiku po prawej stronie w nowym oknie i wybra¢ do jakiej listy tagéw chcemy

przejs¢

Listy tagéw stuzg do podgladu, edycji nazwy tagu oraz usuniecia tagu.

Automatyzacja proceséw

Sugester daje mozliwo$¢ zautomatyzowania czesci powtarzalnych procesow dziatu obstugi klienta oraz
dziatu sprzedazy. To wsparcie dla uzytkownikéw i duza oszczednos¢ czasu.
Czes¢ automatyzaciji jest dostepna w systemie z poziomu ustawien konta, a czes¢ - jak makra - jest

tworzona indywidualnie w odpowiedzi na spersonalizowane potrzeby klienta.
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Autoresponder (automatyczna odpowiedz)

Autoresponder to automatyczny mail o ustalonej wczesniej tresci, ktory jest wysytany do nadawcy
wiadomosci. Automatyczne odpowiedzi mozna wigczy¢ dla konkretnej skrzynki mailowej skonfigurowanej

w aplikaciji.
Aby skonfigurowac dla danej skrzynki automatyczng odpowiedz nalezy:

Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja poczty -> Skrzynki e-mail
Klikng¢ z listy w nazwe skrzynki, dla ktérej chcemy ustawi¢ autoresponder
Klikng¢ “Wiecej opcji”

Zaznaczy¢ checkbox “Automatyczne odpowiedzi”

a M e n -

W nowym oknie wpisa¢ tytut i tre$¢ odpowiedzi. Mozna tez uzy¢ w tym miejscu zmiennych
{{subject}} - tytut zgtoszenia, {{number}} - numer zgtoszenia i {{body}} - tres¢ zgtoszenia,
by system automatycznie wkleit tytut i zawarto$¢ zgtoszenia klienta do wysytanej odpowiedzi

6. Klikng¢ “Zapisz”

r I )
A Mnigj opgji

Asystent e-maili Wylaczony e
Limit wysytania na godzine

Automatyczne odpowiedzi /
Tytut odpowiedzi RE: {{subject}}

UA-B L@@

i

.
it
i
e
~
1
lih
1]

Tre$¢ odpowiedzi = | B Czcionka + | Format - | sty -

I
I,

®

Witaj,

dzigkujemy za zg'(oszenieéci:

Odezwiemy sig jak tylko sprawa zostanie rozwigzana lub bedziemy mie¢ dodatkowe pytania,|

Asystent maili

Asystent maili pozwala filtrowa¢ wiadomosci przychodzace, by oszczedzi¢ czas uzytkownika.
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Aby witgczy¢ Asystenta maili nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja poczty e-mail
2. Wybrac z listy skrzynke, w ktérej chcemy wigczy¢ asystenta i klikng¢ w jej nazwe
3. Rozwinag¢ “Wiecej opcji”
4. W polu “Asystent e-maili” wybraé¢ jedng z opcji
a. Wylaczony
b. Ignoruj nieznanych nadawcoéw - maile od oséb, z kiérymi nie mieliSmy wczesniej
kontaktu bedg trafiaty do folderu "Do przydzielenia"
c. lgnoruj wszystkie wiadomosci - wszystkie wystane maile bedg trafiaty do folderu "Do
przydzielenia".
5. Klikng¢ “Zapisz”

~  Mniej opgji

Asystente- | Wylgczony
maili Ignoruj nieznanych nadawcéw
lgnoruj wszystkie wiadomosci

B

W folderze "Do przydzielenia™ korespondencje mogg przejrze¢ wspotpracownicy i zdecydowac, czy

powinna trafi¢ do uzytkownika, u ktdrego jest wigczony Asystent.

Asystent e-maili powstat z my$lg o zajetych osobach, ktére nie chcg lub nie sg w stanie zajmowac sie

catg swojg korespondencja.

Automatyczne tworzenie klienta/kontaktu po wystaniu maila

Sugester umozliwia automatyczne tworzenie klienta/kontaktu po wystaniu maila na adres, ktérego nie ma
w Crmie.

Aby wigczy¢ te opcje nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia -> Konfiguracja helpdesku
2. Zaznaczy¢ checkbox “Automatycznie twoérz klientéw po wystaniu maila”/” Automatycznie

twérz kontakty po wystaniu maila”

Sugester. Podrecznik admina 106



Automatycznie tworz klientéw po wystaniu e-maila

Automatycznie tworz kontakty po wystaniu e-maila

Zadania cykliczne

Zadania cykliczne stuzg do planowania powtarzalnych czynnosci dla uzytkownika lub grupy

uzytkownikow, ktore dziejg sie systematycznie np. co tydzien, co miesigc, co kwartat.

Aby stworzy¢ zadanie cykliczne nalezy:

1

2.
3.
4

Wejs¢ w Ustawienia -> Automatyzacja

Wybrac¢ “Zadania cykliczne”

Klikng¢ przycisk “+Dodaj zadanie cykliczne” w prawym gérnym rogu

Uzupei¢ pola takie jak nazwa, tytut zadania, tres$¢ oraz

a.

Aktywne od teraz - zaznaczy¢ ten checkbox, jesli pierwsze zadanie cykliczne ma sie
stworzy¢ od razu

Kiedy stworzy¢ pierwsze - jesli chcemy, by pierwsze zadanie zostato stworzone od
konkretnej daty, trzeba w kalendarzu wybra¢ dang date

Nastepnie tworz kolejne zadania w odstepach - wybrac¢ odstep czasu, w jakim majg
by¢ tworzone zadania cykliczne

Zadanie przypisane do - wybra¢ uzytkownika, do ktérego zostanie przydzielone
automatycznie zadanie cykliczne

Wystawiaj tylko w dni robocze - zadania bedg sie tworzy¢ z pominieciem weekendu
Kiedy zakonczy¢ wystawianie - wybra¢ date kiedy system ma przestac tworzy¢
zadania cykliczne

Szacowany czas na wykonanie - czas potrzebny do realizacji zadania

Wysylanie powiadomienia emailem - jesli pole jest zaznaczone, osoba odpowiedzialna

za wykonanie tego zadania otrzyma przypomnienia mailem

5. Klikng¢ “Zapisz”

Zadania cykliczne bedg sie wyswietlaé w kalendarzu oraz bedg widoczne w inboxie uzytkownika

odpowiedzialnego za zadanie w dniu jego realizaciji.
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Szukane stowo

Przydzielone do

- Twoje i nieprzypisane -

Utworzyt

Projekt

Sprint Scrums

Tagi

Klient

Dziat

Folder

Kategoria

Rozpoczecie wykonania

+ Dodaj Zadanie

< [S Dzié A
Poniedziatek

01

* 09:17 raport tyg

08

« 09:17 raport tyg

N ™

& Wyslij e-mail

79

'\___‘/' "\‘_ _‘_/"

& Inbox (245)

& Nieprzeczytane (3)

- o g

o oo: Odstep czasu (min):
Wtorek
02

‘\

-

$Sroda

03

Sierpien 2022

Czwartek

Przygotowanie raportu tygodniowego 138/02/2019

Sylwia Sylwia &~ Nowe

04

Aby edytowaé/usung¢ zadanie wystarczy wejs¢ w Ustawienia -> Automatyzacja -> Zadania cykliczne i

na liscie rozwing¢ ikonke klucza przy danym zadaniu, a nastepnie wybra¢ opcje “Edytuj” lub “Usun”.

Tworzenie zadania cyklicznego na podstawie wyszukiwania w klientach

W Sugesterze na podstawie zapisanego filira w wyszukiwaniu zaawansowanym klientébw mozna ustawi¢

zadania cykliczne, ktére bedg uruchomione o okreslonym czasie i beda informowaty uzytkownika o

koniecznosci wykonania jakiej$ czynnosci.

Aby stworzy¢ zadanie na podstawie filtru zapisanego w wyszukiwaniu zaawansowanym klientéw nalezy:

1. Wejs¢ w Ustawienia -> Automatyzacja
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2L

~

9.

Wybra¢ “Zadania cykliczne”

Klikng¢ przycisk “+Dodaj zadanie cykliczne” w prawym gérnym rogu

W polu “Typ” wybra¢ “Tworzenie zadania na podstawie danych wyszukanych klientow”
Uzupetni¢ nazwe zadania

W polu “Filtr” wybra¢ nazwe filtru zapisanego w wyszukiwaniu zaawansowanym klientéw, na
podstawie ktérego bedzie tworzone zadanie w systemie

Zaznaczy¢ od kiedy ma by¢ aktywne zadanie

W polu “Zadanie przypisane do” wybrac uzytkownika, ktéry bedzie odpowiedzialny za
wykonanie tego zadania

Uzupetni¢ pole “Tytut zadania”

10. Klikng¢ “Zapisz”

Ponizszy przyktad przedstawia tworzenie zadania cyklicznego za kazdym razem, gdy w CRMie zostanie

dodany nowy klient bez statusu.

Zadanie cykliczne

Typ* Tworzenie zadania na podstawie
Nazwa zadania * Nowy klient w systemie
Filtr * klienci bez statusu v

Aktywne od teraz

Nastepnie twoérz kolejne zadania w dnia v
odstepach
Zadanie przypisane do Sylwia v

Tytut zadania

W systemie pojawit sie nowy klient - zadzworﬁ|

Za kazdym razem kiedy system automatycznie znajdzie nowego klienta bez statusu, w inboxie

uzytkownika pojawi sie zadanie do wykonania.
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< 4+ Dodaj Zadanie v>
C & Wyslij e-mail >

Q@ Inbox (247) v O W systemie pojawit sie nowy klient - zadzwon </
Sylwia Sylwia & v Nowe v

@ Nieprzeczytane (8)

€71 247 I5 | IF

Automatyczne przypomnienie o wybranej dacie

Za pomocg filtrow w wyszukiwaniu zaawansowanym klientéw mozna ustawi¢ w Sugesterze
automatyczne przypomnienie o wybranej dacie np. o koncu abonamentu, terminie ptatnosci itd.
W tym celu nalezy dodac filtr i stworzy¢ zadanie cykliczne, ktére bedzie sie pojawiato w inboxie

wybranego uzytkownika za kazdym razem kiedy zajdzie warunek ustawiony w makrze.

Ponizej przyktad ustawienia przypomnienia o dacie konca abonamentu na 7 dni przed koncem.

A/

Q:‘ Wazne! Przypomnienia w postaci zadan dziatajg na podstawie filtru, ktéry jest ustawiany na

Al

interesach. Dlatego nalezy pamietac, zeby pola OD i DO w interesie byty zawsze uzupetnione.

Dodanie filtru “Koniec abonamentu/umowy”

Ten filtr pozwoli na przeszukiwanie bazy weditug zapisanych kryteriow.

W tym celu nalezy:

Wejs¢ w zaktadke “Klienci” i klikng¢ “Wyszukiwanie zaawansowane” na dole strony
Klikng¢ przycisk “Dodaj warunek”

W pierwszym polu z sekcji “Deal” na rozwijanej liscie wybrac¢ pole “Do”

W drugim polu ustawi¢ znak réwnosci “="

a M e Dnp -

W ostatnim polu wpisac¢ regute {{7 days from_now}}. Liczbe dni mozemy wpisywac¢ wg wtasnych
potrzeb
Klikng¢ “Zapisz filtr”

W nowym okienku wpisaé nazwe filtru

Sugester. Podrecznik admina 110



Klienci (238)

Wyszukiwanie zaawansowane

e
Data
Client activity
Nazwa
Data
Deal
Nazwa
W Opis
Stworzy
Uzytkownik
Post
l Klient
Kontakt
Status
MNext deal
Dzial
Wartogé
Od
Do |

Usunigty

Klienci (0)

Wyszukiwanie zaawansowane

Do j = j {{7 days from_now}} &~ | Usun

Dodaj warunek

Dodanie zadania cyklicznego dla stworzonego filtru

W zaleznosci od ustawien filtr bedzie przeszukiwat baze codziennie/raz w tygodniu/raz w miesigcu i

wysytat wyniki wyszukiwania w postaci zadania, ktére bedzie widoczne w Inboxie.

Aby stworzy¢ zadanie cykliczne patrz: “Tworzenie zadania cyklicznego na podstawie wyszukiwania w

klientach”

A/

Q:‘ Wazne! Wiecej przyktadéw skryptéw dla konkretnych przypadkéw znajduje sie w naszej bazie

A/

wiedzy pod linkiem pomoc.sugester.pl w zaktadce “Automatyzacja”.

Sugester. Podrecznik admina 111



Automatyczne wysytanie powiadomien sms/email

Za pomocg makra mozna ustawic¢ na koncie wysytanie automatycznych powiadomien sms/email w
momencie gdy zajdzie jaki§ warunek. Sms moze by¢ wysytany np. do pracownika lub managera z
powiadomieniem o nowym zadaniu bgdz interesie w systemie lub do klienta z przypomnieniem o wizycie,

prosbg o dostanie dokumentéw, terminem umdwionego spotkania i in.

Ponizej przyktad skryptu, ktéry aktywuje wysytke maila/smsa do klienta z przypomnieniem o umoéwionym
spotkaniu kiedy zajdg warunki: klient ma konkretny status (w naszym przyktadzie client.status_id to
48634), klient byt edytowany, a przed edycjg miat status inny niz 48634

Zanim ustawimy makro nalezy:

e sprawdzi¢ jakie ID ma status, ktérego chcemy uzy¢
e stworzy¢ szablon maila (patrz: “Szablony odpowiedzi”), ktéry bedzie wysytany automatycznie
kiedy zajdzie warunek, w naszym przyktadzie nazwa szablonu to: "Termin rozmowy

kwalifikacyjnej"

Aby ustawi¢ makro wystarczy:

Wejs¢ w Ustawienia -> Ustawienia konta -> Automatyzacja
Wybra¢ “Makra i Filtry”

Klikng¢ “Dodaj filtr”

Uzupetni¢ nazwe

W polu “Rodzaj” wybra¢ “Akcja zmiany w klientach”

2L O

W polu “Skrypt Warunkow” wpisaé ponizszy skrypt

var id = 48634;
client.status id == id && client.status id was != client.status_id &&

client.id was != null
7. W polu “Skrypt Akcji” wpisa¢ ponizszy skrypt
var sms = "Witaj. Na twdéj adres email”™ + client.email + " zostanie wystany

termin I etapu rozmowy kwalifikacyjnej...";

var template name = 'Termin rozmowy kwalifikacyjnej';
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var date = client.datetimel;
var time = date.substr (11, 5);

date = date.substr (0, 10);

var template parmas = {date: date, time: time};
Sugester.send sms (client.phone, sms);
Sugester.send email (client.email, '', '', {template name: template name,

email from: 'email@address.com' ,params: template parmas});

‘:Q:‘ Wazne! Wiecej przyktaddéw skryptéw dla konkretnych przypadkdéw znajduje sie w naszej bazie
wiedzy pod linkiem pomoc.sugester.pl w zaktadce “Automatyzacja”.

Automatyczne tworzenie zadan

Korzystajgc z VOIP w Sugesterze, mozna ustawi¢ makro, by system automatycznie tworzyt zadanie za
kazdym razem kiedy w systemie jest zarejestrowane nieodebrane potgczenie.

W zadaniu bedzie widoczny numer telefonu, na ktéry nalezy oddzwoni¢. Mozna tez dowolnie
modyfikowac tre$¢ zadania. Kazde zadanie trafia do folderu “Do przydzielenia” w inboxie, tak by kazdy

miat mozliwosc¢ takie zadanie zobaczy¢ i oddzwonic.
Aby aktywowaé makro nalezy:

Wejs¢ w Ustawienia -> Automatyzacja -> Makra i filtry
Klikng¢ “Dodaj filtr”
Wpisa¢ nazwe filtra

W polu “Rodzaj” wybra¢ “Akcja na zmiany w VOIP”

o M 0 Dbdh =

W polu “Skrypt Warunkow” wpisa¢ ponizszy skrypt
((call.status == 'call end' || call.status was == 'call end' ||
call.status == 'queue hangup' ) && call.duration == 0) || call.status ==

'CANCEL'" || call.status == 'BUSY' || call.status == "'

6. W polu “Skrypt Akcji” wpisac ponizszy skrypt
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if (call.outgoing ==1 ) {
} else {
content = 'Nieodebrane poiaczenie przychodzace: ' + call.number from

Sugester.create task (content, content)

‘:Q:‘ Wazne! Powyzszy warunek zachodzi gdy rozmowa ma statusy "zajety” lub "klient sie

roztgczyt".

Automatyczne wysytanie mailingu

Sugester umozliwia automatyczne uruchomienie zaplanowanej kampanii do okreslonej grupy odbiorcéw
po spetnieniu konkretnych warunkow.

Automatyczna wysytka mailingu pozwala na biezgco reagowac na nowe kontakty, jakie pojawity sie w
CRMie.

Aby uruchomi¢ automatyczng wysytke mailingu nalezy:

Wejs¢ w zaktadke Emailing -> Kampanie emailowe
Klikng¢ niebieski przycisk “+Wyslij mailing”

W polu “Rodzaj” wybra¢ “Automatyczne wysytanie”
Uzupetni¢ nazwe kampanii

W polu “Lista odbiorcow” wybrac liste

W polu “Kiedy wysytaé” wybrac¢ z jakg czestotliwoscig ma by¢ wysytana kampania

N o o~ 0w DN =

Dalej tworzy¢ kampanieg jak zwykly mailing (patrz “Przygotowanie kampanii”)

5Q3 Wazne! Jesli chcemy zatrzymac automatyczng wysytke kampanii nalezy sie skontaktowac z

dziatem obstugi Sugestera. Samodzielnie nie ma takiej mozliwosci.
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Kampania

Rodzaj

Automatyczne wysytanie v

Nazwa kampanii

Automatyzacja #2

Lista odbiorcéw

20% off v

@ Wybierz liste adresowg lub dodaj nowg
Kiedy wysytac

Wysytaj raz na miesiec v

Raporty

Zaktadka w gtdbwnym menu “Raporty” zawiera liste dostepnych w Sugesterze raportéw.

Za pomocg raportow mozna sledzi¢ statystyki dotyczgce:

1. Zgtoszen - w zaleznosci od wybranego raportu mozna $ledzi¢ liczbe przychodzacych maili,
odpowiedzi na nie, liczbe utworzonych zadan, postéw na forum i w bazie wiedzy oraz procent
maili oznaczonych danym tagiem

2. Klientéw - w tym miejscu dostepne sg lejki sprzedazowe, statystyki dotyczgce aktywnosci na
kliencie oraz dokonywanych przez klienta ptatnosci

3. Uzytkownikéw - te raporty pozwalajg na monitorowanie aktywnos$ci pracownika, jego
efektywnosci, przydzielonych maili i zadan, procent zakonczonych spraw

4. Czasu pracy - pokazuje liczbe przepracowanych godzin z rozbiciem na uzytkownika, projekt,
klienta

5. Oceny komunikacji - pokazujgcy oceny za komunikacje i rozwigzanie spraw od klientow
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Kontakt do nas

W razie jakichkolwiek pytan dotyczacych konfiguracji lub dziatania systemu, zachecamy do
kontaktu z nami:

e Mailowo na adres info@sugester.pl
e Telefonicznie pod numerem telefonu 22 599 42 58
e Na czacie na naszej stronie sugester.pl

Sugester. Podrecznik admina 116


mailto:info@sugester.pl

