NHSCRM - FELHASZNALOI KEZIKONYV

2. fejezet

Kapcsolatok

Az tigyfelek és érdeklodok nyilvantartdasa — az adatlap minden zuga, az életciklus,
és két gyakran félreértett, mégis nagyon hasznos mezo: a Magyar név és a

Megszdlitas.

Szint: kezd6 - Becslilt id6: 20 perc - Eléfeltétel: 1. fejezet

EBBEN A FEJEZETBEN

e Az elsé lgyfél felvétele Eletciklus: Lead — Ugyfél

e Az adatlap és a fiilei Tulajdonos, jegyzet, leiratkozas

Lead-forras

e Alapadatok

e Magyar név és Megszolitas A lista: keresés, szlrés, nézetek

A CRM szive a kapcesolat: egy ember (vagy egy céges kontaktszemély), akivel dolgod van. Minden
mas — ajanlat, levél, feladat, iizlet — egy kapcsolathoz kotddik. Ezért az els6 dolgunk, hogy legyen
kit kiszolgalni: vegyiik fel az elsé tigyfelet.

2.1 Az elso uigyfél felvétele

Lépj a Kapcsolatok meniipontra, ésjobbra fent kattints az + Uj kapcsolat gombra. Egy tirlap

nyilik; toltsd ki a legfontosabb adatokat, a tobbit késébb is potolhatod.
Kapcsolatok — + Uj kapcesolat.
Add meg a nevet (kotelezd), az e-mailt és a telefonszamot.

Igény szerint: cim, ad6szam, megjegyzés.

Mentés — és megnyilik a kész adatlap.



A példankban vegyiik fel Kovacs Bencét: e-mail, telefon, cim (Debrecen). Ennyi elég is az
indulashoz — a parkettazashoz tartozo specialis adatokat (teriilet, parketta tipusa) a 3. fejezetben
létrehozott egyedi mezbkbe fogjuk rogziteni.

NEM GEPELED BE EGYESEVEL?

Ha van egy listad (Excel/CSV) sok tgyféllel, nem kell mind kézzel felvenned — a 4. fejezetben tdmegesen
importalunk. Most az egy-kézi felvitelt tanuljuk, mert az adatlapot ugyis ismerni kell.

2.2 A kapcsolat-adatlap

Az adatlap a kapcsolat ,személyi dossziéja". Feliil a neve, az életciklus-cimkéje és a legfontosabb
elérhetGségek; alatta fiilek, amelyek a kapcsolat minden vetiiletét megmutatjak.

kovacs.bence@example.hu - Létrehozva: 3 draja

& Tulajdonos: Kovécs Bence

Adatok  Aktivitds  Levelezés  Ajanlatok  Szdmldk  Pipeline  Feladatok  Sorozatok  Dokumentumok  El6zm

(az Adatok ful tartalma — lasd a 2.3 abrat)

2.1. abra. Az adatlap fejléce és fiilei. A jobb felsé legordiildvel valtod az életciklust; az ,Email kildése" és ,Szerkesztés"

azonnali miveletek.

MIT MUTATNAK A FULEK?



Fiil Tartalom

Adatok Az alapadatok és az egyedi mez6k — itt szerkeszted a kapcsolatot.

Aktivitas Idévonal: minden esemény (levél kiment/érkezett, ajanlat, jegyzet) idérendben.
Levelezés A kapcsolattal folytatott teljes levelezés, szalakba flzve.

Ajanlatok A kapcsolatnak készilt arajanlatok — és innen generalsz Ujat sablonbdl (8. fejezet).
Szamlak A kiallitott szamlak (16. fejezet).

Pipeline A kapcsolathoz tartozé zletek (deal-ek), és hol tartanak (12. fejezet).

Feladatok Teenddk és emlékeztetdk ehhez az Ggyfélhez (13. fejezet).

Sorozatok Automatikus utankovetd levélsorozatok, amelyekbe be van vonva (11. fejezet).
Dokumentumok Generalt vagy feltoltott dokumentumok.

El6zmények Ki, mikor, mit mddositott a kapcsolaton (napld).

2.3 Az alapadatok

Az Adatok fiilon két blokk van: az Alap adatok és az Egyedi mezdok. Nézziik el6bb az alapadatokat.

Kovacs Bence kovacs.bence@example.hu
+36 20 555 0142 Debrecen, Petdfi utca 12.
Bence

Kovacs Bence atcserélni

2.2. abra. Az alapadatok. A mezok tobbsége magatol értetddo; a Megszélitas és a Magyar név viszont kiilén magyarazatot
érdemel (2.4).

e Név, E-mail, Telefon, Cim — a szokasos elérhetéségek. Az e-mail kulcsszerepii: erre megy

majd az ajanlat, és a rendszer az e-mail alapjan fiizi a kapcsolathoz a beérkezd valaszokat.



e Adodszam — cégeknél hasznos, szamlazashoz.

2.4 Magyar név és Megszolitas

— a személyes hangert

Ez a két mez6 azért van, hogy a rendszer altal kiildott levelek magyarul, helyesen és
személyesen sz0litsdk meg az ligyfelet — automatikusan, ligyfelenként. Sokan elészor atugorjak

Oket, pedig pont ezek adjak a profi benyomast.

MEGSZOLITAS

Ez az a sz6/kifejezés, amivel a levélben megszolitod az iigyfelet — példaul ,,Bence", ,Kovdcs Ur" vagy
,»Tisztelt Kovdcs Bence". Az e-mail sablonokban a {{megszolitas}} valtozo ide helyettesit be, igy a
~,Kedves {{megszolitas}}!" sor minden iigyfélnél az 6 megszoélitasaval jelenik meg. Te dontod el,

mennyire formalis.

MAGYAR NEV

A magyar névsorrend (vezetéknév + keresztnév) forditva van, mint sok kiilfoldi rendszeré. A
Magyar név mez{ biztositja, hogy a rendszer a helyes sorrendben kezelje a nevet — a levelekben,
megszolitdsokban, dokumentumokban. Ha egy importalt vagy kiilfoldi formatumu név forditva

keriilt be, az ,atcserélni" linkkel egyetlen kattintassal megcseréli a vezeték- és keresztnevet.

MIERT SZAMIT EZ?

Képzeld el a levelet ,Kedves Bence Kovacs!" megszélitdssal — azonnal latszik, hogy automata kiildte. A
Megszdlitas és a Magyar név épp ezt elézi meg: a levél Ugy sz6l, mintha kézzel irtad volna, akkor is, ha

100 tgyfélnek megy ki egyszerre.

2.5 Eletciklus: Lead — Kontakt — Ugyfél

Minden kapcsolatnak van egy életciklus-allapota, ami megmutatja, hol tart az ,,ismeretlen
érdekl6dobdl fizetd tigyfél" aton. A fejléc jobb fels6 legordiilGjével barmikor atallithatod.



Allapot Mit jelent

Lead Uj érdekléds, akivel még nincs komoly kapcsolat. Ide keriil minden friss megkeresés.
Kontakt Mar felvetted vele a kapcsolatot, folyik a parbeszéd (ajanlatot kért, egyeztettek).
Ugyfél Fizet6 Ugyfél — elfogadta az ajanlatot, megtortént az lzlet.

Lemorzsolédott Elveszett érdekl6dé vagy volt Gigyfél, akivel megszakadt a kapcsolat.

A lista tetején ezek szerint is sziirhetsz (fiilekkel: Osszes / Lead / Kontakt / Ugyfél /
Lemorzsolddott), igy egy pillantassal latod, hany friss érdekl6déd van. Az allapot sokszor magatdl is

frisstil — pl. ajanlat elfogadasakor.

2.6 Tulajdonos, jegyzetek, leiratkozas

e Tulajdonos — melyik kollégadé a kapcsolat. Tobb felhasznalos cégnél igy oszlik el, ki kivel

foglalkozik; a listat szlirheted ,csak az enyémek"-re.

e Megjegyzések — szabad szoveges belsé jegyzet (pl. ,visszahiv jové héten"). Az ligyfél nem
latja.

e Email leiratkozas — egy kapcsold, ami jelzi, ha az iigyfél leiratkozott a levelekroél. A tomeges

kiildés ezt tiszteletben tartja, igy nem kiildesz olyannak, aki nem kér beldle.

2.7 Lead-forras — honnan jott az érdeklodo?

A Forras megmutatja, honnan keriilt be a kapcsolat: kézi felvitel, import, webform vagy Facebook
lead. Ez marketing-szempontbdl aranyat ér: késébb kimutathatd, melyik csatorna hozza a legtobb
(és legjobb) érdekl6dot. A kézzel felvett kapesolatnél a forras ,Manuaélis"; a Facebookrol vagy

webformrol érkezénél a rendszer automatikusan beallitja (14. fejezet).

2.8 A kapcsolatlista: keresés, sziirés, nézetek

A Kapcsolatok féképernyé egy tablazat az osszes kapcsolatoddal. Nagy listanal a keresés és a szlirés

a baratod.



Kapcsolatok
OsszesLeadKontaktUgyfélLemorzsolédott

Kapcsolatok
Név E-mail Telefon Eletciklus Forras
Termékek
it i) < Kovacs Bence kovacs.bence@... +36 20 555 0142 Lead Manuélis
Levelezés Nagy Réka nagy.reka@... +36 30 555 0231 Kontakt Facebook
Szab6 Anna szabo.anna@... +36 70 555 0480 Ugyfél Webform

2.3. abra.

e Keresés — a keres§ mezdbe irva név, e-mail vagy telefonszam alapjan azonnal sziikiil a lista.

e Oszlopok és sziir6k — kivalaszthatod, mely oszlopok latszodjanak (akar az egyedi mezdid is!),

27 ”

és Osszetett szlir6ket allithatsz be (pl. ,Lead és Facebook-forras").

e Nézetek — a gyakran hasznalt szlir6-kombinaciokat elmentheted sajat nézetként, és egy

kattintassal el¢Ghivhatod.

e Exportalas — a sz{irt listdt CSV-be mentheted.

2.9 Tomeges miiveletek — egy pillantas elore

A listaban a sorok elején 1évé jelolonégyzetekkel tobb kapcsolatot is kijelolhetsz egyszerre, és rajuk
tomeges miiveletet futtathatsz: sorozatba felvétel, tulajdonos beallitasa, életciklus-valtas — vagy
a leglatvanyosabb: tomeges ajanlatkiildés, amikor egyetlen kattintassal mindenki a sajat, kiszamolt

ajanlatat kapja. Erre a 11. fejezetben tériink vissza, amikor mar lesz kalkulaciés sablonunk is.

OSSZEFOGLALVA

A kapcsolat az a horgony, amihez minden mas kotédik. Egy jél kitoltott adatlap — helyes megszélitassal,
forrassal, életciklussal — késébb rengeteg automatizmust tesz lehetévé. A kovetkezd fejezetben a sajat,
testre szabott adatmezdidet hozzuk létre.

Kovetkezé: 3. Egyedi mezék —



