NHSCRM - FELHASZNALOI KEZIKONYV

9. fejezet

Postafiok és levelezés

Kosd be a sajat e-mail-fiokodat, és a rendszeren beliil levelezz az tigyfelekkel.
Minden levél a kapcsolathoz keriil — egy helyen latod az egész beszélgetést, a

beérkez6 valaszokkal eguyiitt.

Szint: kezd6 - Becslilt id6: 15 perc - Eléfeltétel: 2. fejezet

EBBEN A FEJEZETBEN

e Miért kdsd be a postafiékod * Levél irasa a kapcsolatbol
e Gmail, Outlook, sajat SMTP/IMAP o Beérkezé valaszok visszaflizése
e A csatlakozas lépései e Kilatja a leveleket (jogosultsag)

o Kézbesités és a spam elkertilése

9.1 Miért a rendszerbol levelezz?

Eddig felépitettiik az tigyfelet, a termékeket és az ajanlatot. Most jon a kommunikaci6. Ha a
postafiokodat bekotod a nHsCRM-be, nem kell kiilon a Gmailt és kiilon a CRM-et nyitogatnod: a
levelet a kapcsolat adatlapjarol irod meg, a valasz pedig automatikusan visszakeriil ugyanoda. Igy
Kovacs Bence teljes levelezése — az ajanlattol a visszakérdezésen at a megrendelésig — egyetlen

e

id6évonalon fut, amit késébb te vagy a kollégad barmikor visszaolvas.

[
MIT NYERSZ VELE
Egy helyen az egész beszélgetés - a kollégak is latjak (jogosultsag szerint) - a kiklldott ajanlatok és
sablonok innen mennek - a megnyitas és kattintas kdvethetd (11. fejezet) - semmi nem vész el, ha
lecseréled a telefonod vagy a laptopod.




9.2 Milyen fiokot kothetsz be?

A rendszer haromféle postafiokkal miikodik, és mindharommal ugyanazt tudod — a levelezés, a

visszafiizés és a kovetés azonos:

Tipus Kinek Csatlakozas

Gmail / Google aki Gmailt vagy céges Google-fidkot hasznal egy kattintasos bejelentkezés

Workspace (OAuth)

Microsoft 365 / Outlook / Office 365 felhasznaldk egy kattintasos bejelentkezés

Outlook (OAuth)

Sajat SMTP / IMAP barmilyen egyéb szolgéltatd (pl. tarhely e- szerver + felhasznald + jelszd
mailje) kézzel

A PADLOPROFI ESETEBEN

Tegylk fel, hogy a cég a info@padloprofi.hu cimet egy sima tarhely-e-mailként hasznalja. Ezt a sajat
SMTP/IMAP Uton kotjik be: a kiildéshez az SMTP-, a beérkezé valaszok beolvasasahoz az IMAP-

adatokat adjuk meg. Gmailnél vagy Outlooknal ez a |épés egyetlen bejelentkezés lenne.

9.3 A postafiok bekotése

A csatlakozas a beéllitdsoknal indul. Gmail/Outlook esetén csak be kell jelentkezned; sajat

szervernél a szolgaltatdd adatait adod meg.

Menj a Beallitasok » Postafidkok meniipontra, kattints az + Fiok hozzaadasa gombra.
Vélaszd ki a tipust: Gmail, Outlook vagy Egyéb (SMTP/IMAP).
Gmail/Outlooknal: jelentkezz be és engedélyezd a hozzaférést. Kész.

SMTP/IMAP-nal: add meg a kiild6 szerver (SMTP) és a beolvaso szerver (IMAP)

adatait, a felhasznalénevet és a jelszot.

Kattints a Kapcsolat tesztelése gombra — a rendszer kiild egy proba-lekérdezést, és jelzi,

ha valami nem stimmel.



Postafiék bekotése — Egyéb (SMTP/IMAP)

Megjelené név

Padl6Profi Kft.

E-mail cim

info@padloprofi.hu

Kimeno levél (SMTP)
Szerver Port

smtp.tarhely.hu 465

Beérkez6 levél (IMAP)
Szerver Port
imap.tarhely.hu 993

Az IMAP opcionalis — csak akkor kell, ha a valaszokat is be szeretnéd olvastatni.

Kapcsolat tesztelése

9.1. abra. Sajat szerveres fiok bekotése. Az SMTP a kiildéshez, az IMAP a beérkezd valaszok beolvasasahoz kell.

Gmail/Outlook esetén ez az egész egyetlen bejelentkezéssé egyszerisodik.

AZ IMAP NEM KOTELEZO

Ha csak kiildeni akarsz a rendszerbdl (kimend ajanlatok, e-mailek), elég az SMTP. A beérkezd valaszok
automatikus visszaflizéséhez viszont az IMAP is kell — enélkil a valasz csak a rendes postafiékodba
érkezik, a CRM idévonalara nem kerul fel.

9.4 Levél irasa a kapcsolatbol

Ha megvan a fiok, a levelezés a kapcsolat adatlapjarol indul. Nyisd meg Kovacs Bencét, 1épj a
Levelezés fiilre, és kattints az Uj levél gombra. A cimzett automatikusan 6 lesz — csak a targyat

és a szoveget kell megirnod (vagy sablont valasztani, 10. fejezet).



Uj levél — Kovacs Bence

Cimzett

kovacs.bence@example.hu

Targy

Arajanlat — parkettazas (40 m?)

Uzenet

Kedves Bence!
Koszondm a megkeresést. Mellékelten kildom a kért arajanlatot a nappali
parkettazasara...

Csatolva: Arajanlat-KovacsBence.pdf

Sablon beszlrasa

9.2. abra. Levéliras kdzvetlenil a kapcsolatbol. A 8. fejezet ajanlata itt csatolmanyként megy — a kiildés eseménye rogton
felkeril Bence id6évonalara.

9.5 A beérkezo valasz visszafiizése

Amikor Bence valaszol, a rendszer felismeri, hogy a levél melyik korabbi beszélgetéshez tartozik, és
ugyanahhoz a szalhoz fizi a kapcsolat id6vonalan. Nem kell keresgélned: a kiildott leveled alatt
ott lesz a valasza, id6rendben. Ez a ,szalkezelés" (threading) a rendes e-mail-kliensekhez hasonloan
miikodik, csak itt az ligyfélhez kotve.

HA EGY VALASZ MEGSEM TARSUL

Ritkan eléfordul, hogy egy beérkezd levél feladojat a rendszer nem talélja meg a kapcsolatok kozott (pl.
mas cimrél ir). llyenkor a levél a beérkezdk kozé kerdl ,tarsitatlanként”, és egy kattintassal
hozzarendelheted a megfelel6 kapcsolathoz.

9.6 Ki latja a leveleket?

A levelezés jogosultsaghoz kotott. Alapesetben a sajat postafiokod leveleit te latod, illetve azok,

akiknek a fiokot megosztod. Egy tobb fGs csapatnal ez fontos: eldontheted, hogy a



info@padloprofi.hu kozos fiok legyen (mindenki latja), vagy egy-egy kolléga személyes fidkja csak

6hozza tartozzon. A beallitast a Postafickok fioknal a lathatosagnal szabod meg.

9.7 Kézbesités és a spam elkeriilése

Hogy a leveleid ne a spam-mappéaban landoljanak, néhany dolgot érdemes rendben tartani a sajat

domainednél:

¢ SPF, DKIM, DMARC — ezek a domained beallitasai, amik igazoljak, hogy a levél tényleg téled
jon. Gmail/Outlook fibknal a szolgaltato ezt kezeli; sajat szervernél a tarhely-szolgaltatod segit

beéllitani.
e Valos feladonév — a ,Megjelend név" legyen a cég neve, ne egy géppel generalt cim.

¢ Ne kiildj egyszerre tal sokat kézzel — nagy listakhoz a tomeges kiildés modult hasznald

(11. fejezet), ami litemezetten, biztonsagos tempoban kiild.

OSSZEFOGLALVA

A bekotott postafiokkal a levelezés a CRM része lett: a kapcsolatbdl irsz, a valasz oda tér vissza, és az
egész csapat egy helyen latja a beszélgetést. A kdvetkezd fejezetben ezt gyorsitjuk fel — e-mail
sablonokkal, hogy a visszatérd leveleket ne kelljen mindig Ujrairni.

nHsSCRM - Felhasznaléi kézikdnyv - 9. fejezet Kovetkezd: 10. E-mail sablonok —



