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Uvod

eWay-CRM® pomaha spolecnostem po celém svété byt skutecné efektivni. Nékteré spolecnosti se snazi lépe Fidit projekty,
jiné obchodni aktivity. Alfou a omegou Uspéchu je ale vzdy precizni databaze zakaznikd a jejich kontaktd. A to bez ohledu na
to, zda se pohybujete v B2B ¢i B2C. Podle nékterych je B2B iluze - v kone¢ném dlsledku totiz vzdy komunikujete s lidmi.

A proto eWay-CRM® koncipujeme tak, aby byla skvélym nastrojem pro komplexni Fizeni kontaktd. O tom, jak celou
problematiku uchopit, pojednava tento eWay-Book.

Rizeni kontaktii vs. CRM

Systém pro Fizeni kontaktl (angl. Contact Management) je jednou ze zakladnich soucasti kazdého CRM software. Umozhuje
evidovat a organizovat informace o kontaktech, které firma potfebuje pro svlij kazdodenni chod. Pomaha pracovnikiim
neztracet ¢as dohledavanim spravného telefonniho Cisla nebo e-mailové adresy na konkrétni osobu. Na rozdil od osobni
evidence (napf. formou vizitek pfipadné tabulky v Excelu) se jedna o sdilenou databazi, ktera je pfistupna pro vSechny, kdo ji
potrebuji.

CRM software ale celou agendu spojenou se spravou kontaktdl posouva na dalsi uroven. Jeho Ukolem je veSkera data nejen
evidovat, ale zaroven na jejich zakladé generovat pfidanou hodnotu pro jednotlivé uzivatele, manazery a samozrejmeé -
protoze o né jde predevsim - pro klienty. CRM software umi pomahat s fizenim obchodu, zakazek, marketingovych aktivit.
Automaticky hlida terminy, vyhodnocuje informace a kontroluje, jestli pracovnici postupuji podle nastavenych firemnich
procesl. Spravny CRM nastroj nabizi i jednodussi i komplexnéjsi reporty, které slouzi manazerim ke strategickému
planovani.

Co je kontakt a jak se liSi od spolecnosti

Pod pojmem Kontakt rozumime v prostiedi nasi eWay-CRM® vzdy fyzickou osobu - ¢lovéka. Nejedna se tedy o firmu ani
jiny typ pravniho subjektu. V ramci eWay-CRM® totiz rozliSujeme mezi kontaktem a spoleénosti. Proto také existuji dva
moduly - Kontakty a Spole¢nosti — a data do nich evidujeme zvlast. V nékterych CRM systémech se mlzete setkat

s pojmem Ucet nebo Klient (anglicky Account) a kontakty a spole¢nosti se eviduji na jednom misté. U nas ne.

Mezi kontaktem a spolecnosti existuje samoziejmé vztah. Typicky se jedna o vztah ,zaméstnanec”, kdy jeden kontakt patfi
do jedné spolec¢nosti, a naopak v jedné spolecnosti miZze existovat vice kontakt(.

V eWay-CRM® pochopitelné umime pracovat i se scénafem, kdy jeden kontakt patfi do vice spole¢nosti. Jedna se napfiklad

o majitele vice firem, doktora, ktery pracuje ve vice nemocnicich &i pravnika, ktery zastupuje vic subjekt(.

Proc spravovat kontakty v eWay-CRM®

Dne3ni spolecnosti chtéji a potfebuji byt maximalné efektivni. Konkurence ¢iha za kazdym rohem a neni mozné travit ¢as
zbyte¢nostmi, jako je preposilani si kontaktl a zjistovani, zda s danou osobou uz nahodou nemluvil m(j kolega. . Pro tyto
Ucely byly vyvinuty specializované nastroje a pravé eWay-CRM®@ je jednim z nich.

Didvod( je ale mnohem vice:

1. Kontakty jsou shromazdény na jednom misté. Casto se stava, Ze si kazdy zaméstnanec spravuje svdj vlastni adresar.

Nékdo pouziva telefon a kontakty v Outlooku, jiny Excel, nékomu staci tuzka a papir, popfipadé staré dobré vizitky.
Diky eWay-CRM® ma ale cela firma jeden spole¢ny nastroj, jedno urené misto, kde jsou kontakty k dispozici. Pro
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v8echny. A diky tomu lidé netravi zbyte¢né ¢as zjistovanim, kde je to spravné telefonni &islo na klienta. Je v eWay-
CRM®, Na sto procent.

2. Kontakty sdilite se viemi kolegy. Ani sebepeclivéji vedeny adresar neni k ni¢emu, kdyz z néj nemohou Cerpat

vSichni. Pro¢ by si mél kontakty spravovat kazdy zaméstnanec zvlast? Pro¢ nem(ize existovat spole¢na databaze, ve
které si technik najde telefonni ¢islo na ¢lovéka, se kterym dostal pfed pul rokem hovofil obchodni zastupce? Proc
by si mél kazdy ve svém adresari ménit a aktualizovat kontaktni osobu, ktera se zménila? Neni mozné provadét
nutné zmeény vzdy jen jednou tak, Ze se provedené Upravy automaticky prenesou do telefonnich seznami v3ech
ostatnich zaméstnancl? Samoziejmé, ze je. V eWay-CRM®. eWay-CRM® poté zajisti, Ze se nova informace dostane
ke vSem a vcas.

3. Kontakty jsou k dispozici kdykoliv a kdekoliv. At uz sedite u svého pocitate nebo se pohybujete v terénu, vase data
mate vzdy u sebe a okamzité k dispozici. Kontakty jsou pfistupné skrz eWay-CRM® pro Outlook, eWay-CRM® Web
Access ¢i eWay-CRM® Mobile pro Android i iOS. A to v¢etné moznosti zadavani ¢i editace. eWay-CRM® Mobile se
umi tésné provazat s operacnim systémem vaseho telefonu tak, aby v pfipadé prichoziho volani na obrazovce

automaticky vyjelo jméno volajiciho. A to i bez toho, aniz byste méli kontakty do telefonu synchronizované skrz
aplikace typu iCloud, Exchange apod.

4. Kontakty jsou v pofadku diky jasné struktuie. Vytvofili jste si rychle kontakt v telefonu cestou z obchodniho jednani

a zapomnéli pfilozit e-mailovou adresu, kterou nyni potiebujete? Nebo jste si otevieli kartu klienta, kde je zavedeny
néjaky ,Petr? Ale jaky Petr? Jaké je jeho pfijmeni? Co ma na starosti? Samoziejmé se mUzete pokazdé poptat
kolegU, ale to jsme zpatky presné u téch malickosti, které vas pripravuji o drahocenny ¢as. Je to Skoda. Pfitom

s eWay-CRM®@ je feseni snadné. Nas software obsahuje funkci pro definici ,povinnych® a ,doporucenych® policek.
Systém vas diky ni automaticky upozorni, pokud postrada néktery z mandatornich kontaktnich udajd, jako napfiklad
pfijmeni nebo e-mailova adresa.

5. Kontakty jsou automaticky tfidéné podle spole¢nosti. Pokud u jednotlivych osob evidujete i spole¢nosti, jisté

ocenite moznost jednoduse se dozvédét, , které zaméstnance dané firmy mate v CRM systému zavedené. Diky tomu
budete moci lépe planovat svUj Cas a efektivné koordinovat své aktivity.

6. Kontakty jsou v bezpeci. At uz v prostfedi eWay-Cloud nebo na vasich firemnich serverech, vyuzivajicich pro
vzajemnou komunikaci zaSifrované spojeni a odstupnovany systém uzivatelskych prav. Klademe velky ddraz na
bezpecnost dat i na ochranu proti jejich zneuziti. Pfipravili jsme proto bezpe¢né ulozisté spolu s pokrocilymi
moznostmi nastaveni uzivatelskych prav pro pfipad, Ze potiebujete fidit pfistupy k jednotlivym kontaktim nebo
zamezit jejich exportu.

7. Kontakty jsou vam usité na miru. Chceme, aby byl na$ software opravdu jednoduchy. A protoze chapeme, Ze kazda

firma je jina, udélali jsme eWay-CRM® opravdu flexibilni. Tak, aby si ji mohl kazdy uzpUsobit k obrazu svému.
Vytvorite si uzivatelska policka, abyste mohli sledovat vse, co vas zajima. Vyuzijte navrhar formularl a ,nakreslete”
si dialogové okno podle potfeb vaseho tymu. Upravte si ¢iselniky podle vasich predstav.

8. Kontakty jsou v souladu s pozadavky GDPR. eWay-CRM® samoziejmé spliiuje vSechny pozadavky Evropského
nafizeni pro ochranu osobnich udajd a umoziiuje vam sbirat a spravovat souhlasy nebo evidovat zménové
pozadavky v souladu s touto smérnici. V3e je zpétné dohledatelné. Navic se systém umi vyporadat i s pravem na
vymaz osobnich udaj.
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9. Kontakty jsou k dispozici i skrz API. Pokud potfebujete pfistupovat k databazi CRM z jinych systémd, vyuZzijte eWay-
API. eWay-CRM® tak miZete snadno napojit napfiklad na webové stranky. Pokud zajemce o vas produkt vyplni
registra¢ni formulaf, kontaktni tdaje se mohou automaticky vloZit do CRM.

10. S kontakty jsou pfipravené délat celou fadu dalSich véci. eWay-CRM® obsahuje celou fadu dalSich funkci, jako je
hromadna korespondence, automatické ukladani a tfidéni e-mail, moznost pfilozit si ke kontaktdim poznamky ci
dokumenty. Samoziejmé nechybi ani pokrocilé moznosti evidence obchodnich pfileZitosti ¢i projektd.

Jak ridit kontakty v eWay-CRM®

Zakladni koncept

Rizeni kontakt v eWay-CRM® se fidi nasledujicim schématem.

eWay-Cloud / vas server

/

Zabezpecené spojeni skrz HTTPS

n

David(v notebook

.
/)

David Jana

Jani7 telefon

[ ] /

-
-

David(v telefon Janin PC
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VSechna data jsou uloZena v serverové databazi eWay-CRM®, ktera mdze byt umisténa na vasich serverech ¢i v eWay-
Cloudu. Tam jsou i vSechny kontakty. Odtud se pak synchronizuji do jednotlivych zafizeni — na Daviddv laptop, Davidiv
smartphone, na Janin PC i na Janin smartphone.

Synchronizace se déje automaticky a na zafizeni se stahuji jen ty kontakty, na které ma dany uzivatel pravo. Pokud David,
jako obchodnik pro Cechy, ma pravo pfistupovat jen k ¢eskym kontakt(im, nebude mit k dispozici kontakty Jany, ktera ma na
starosti Moravu a Slezsko. A naopak.

Data se vzdy ukladaji do lokalni databaze eWay-CRM®, at uz je fec o verzi pro Microsoft Outlook ¢i eWay-CRM® Mobile.
Odtud se pak mohou synchronizovat dal do Microsoft Outlooku nebo se zpfistupnit pro ¢teni operacnimu systému Android Ci
iOS. Diky funkci pro zpfistupnéni kontaktl opera¢nimu systému telefonu umi vase zafizeni automaticky rozpoznat, pokud
vam vola klient. Automaticky pak zobrazi jeho jméno na obrazovce.

r— T T T T |
| \
» [ »
| \
\ | . § \
} Daviddv notebook }
| \
| \
| \
| \
| \
eWay-Cloud <« HTTP——L—»|  eWay-CRM® |« » Microsoft Outlook | |
|

|

\

|

|

\

Pozn. Bézné maji jednotlivi pracovnici uloZené kontakty ve svych Outloocich, telefonech (i jinych systémech. Proto je tieba je
nejprve prevést do eWay-CRM®. Nakolik je velmi bézné, Ze riizni pracovnici maji kontakty na stejné lidi (navic v rizném stavu
vyplnénosti), pfed samotnym prevodem je vhodné data sloucit a vycistit. Vyborné se k tomu hodi Microsoft Excel.

Zakladni operace

ZaloZeni nového kontaktu

K zadavani a spravé kontaktl slouzi eWay-CRM®. Toto je primarni misto, kde kontakty vznikaji a dale se udrzuji. Nezalezi na
tom, zda pouzijete eWay-CRM® pro Outlook ¢i eWay-CRM® Mobile. Dulezité je, ze kontakt nezalozite pfimo v Outlooku i
kontaktni aplikaci vaseho telefonu. Ty totiz neumi hlidat datovou konzistenci, duplicity a prava.

V zavislosti na politice kazdé firmy nové zaznamy mohou zadavat bud' vSichni nebo jen vybrani uzivatelé.

1. Pokud je ve spole¢nosti zadouci, aby mohli do eWay-CRM® vkladat kontakty vSichni lidé, je vhodné zajistit, aby
v systému nevznikaly duplicity. Nejcastéji se pouziva kontrola duplicit podle e-mailové adresy, ta je totiz vétsinou
unikatni (vice v kapitole Jak predejit vzniku duplicit). Pouzit lze ale i jakykoliv jiny pfiznak. V eWay-CRM® totiz mlize
libovolné pole mit pfiznak Unikatni (vice zde).

2. Jestlize je naopak potieba, aby kontakty méli pod kontrolou jen vybrani uzivatelé, vyuzivame funkci Prava na
moduly a nastavujeme prava podle toho.

Kontakty lze zadavat tfemi zpUsoby:
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1. Rucné. Takto typicky vznikaji kontakty v pfipadé, Ze je ve spole¢nosti databaze jiz vytvorena a je tfeba vloZit novou
osobu. Daji se vyuzit eWay-CRM® pro Outlook i eWay-CRM® Mobile. Vice informaci v kapitolach Jak vytvofit
kontakt ru¢né (pro eWay-CRM® pro Outlook) a Jak vytvofit kontakt (pro eWay-CRM® Mobile).

2. Importem z Microsoft Qutlooku. Vyborné pro ty, kdo maji databazi kontakt(i v Outlooku a potfebu;ji ji pfenést do

eWay-CRM®. Importni mechanismus se automaticky postara o prenos dat a automatické zalozeni spole¢nosti,
pokud je to zadouci. Vice informaci v kapitole Jak importovat kontakty z Microsoft Outlooku.

Myslime i na soukromé kontakty. Pokud v Outlooku mate evidované i své pratele ¢i rodinné pfislusniky, umime data
importovat tak, aby se do databaze CRM nedostali.

3. Importem z Microsoft Excelu. Pokud potfebujete do eWay-CRM® pienést data z jinych systém( (Ucetni systém, ERP,
Gmail, mobilni telefony, ...), vyborné se hodi funkce pro import z Microsoft Excelu. | v tomto pfipadé jsou kontakty
vlozené hromadné a eWay-CRM® automaticky zkontroluje vyplnénost povinnych poli, vytvofi spole¢nosti Ci

kategorie. Vice informaci v kapitole Jak importovat kontakty z Microsoft Excelu.

Jakmile jsou kontakty v eWay-CRM®, [ze je snadno distribuovat napfi¢ celou spole¢nosti ¢i synchronizovat do jinych aplikaci
(napfiklad Microsoft Outlook, Pohoda ¢i jiné).

Editace kontaktu

Kontakty opét editujeme v eWay-CRM®. Diky tomu je zajisténa konzistence a pfedchazime konfliktim s pravy. Pokud mate
aktivni synchronizaci s Outlookem, teoreticky lze kontakt upravit i pfimo v Outlooku (¢i mobilnim telefonu). Mobilni telefon
vSak nezna firemni politiky a nemate tak jistotu, ze kontakt bude spravné uloZzen do databaze CRM. Mize se napfiklad stat,
Ze upravite zaznam do podoby, ve které jej eWay-CRM® nemuize pfijmout. Proto kontakty upravujte pouze v eWay-CRM®,
Opét mate k dispozici eWay-CRM® pro Outlook i eWay-CRM® Mobile.

K dispozici je i funkce pro hromadnou Upravu zaznamda. Vyuzivame k tomu Microsoft Excel. Data staci vyexportovat do
Excelu, hromadné upravit tam (napf. zménit Vlastnika, Poznamku, apod) a naimportovat zpét (viz Jak importovat kontakty
z Microsoft Excelu).

Odstranéni kontaktu

Kontakty lze odstranovat pouze v eWay-CRM® pro Outlook. eWay-CRM® Mobile tuto funkci neobsahuje. Automaticky pak
dojde k jeho odstranéni z celé databaze CRM.

Pokud mate aktivni funkci GDPR, dojde k nenavratnému odstranéni kontaktu v€etné veskeré navazané komunikace. Budte
proto obezfetni.

V pfipadé, Ze kontakty synchronizujete s Microsoft Outlookem a mate aktivni funkci pro Automatické odstranéni kontaktu

z Outlooku, kontakt se smaze i z Outlooku.

GDPR

eWay-CRM® je v souladu s Evropskym nafizenim pro ochranu osobnich tdajd. Na toto téma jsme napsali eWay-Book, kde
podrobné rozebirame, jak se k problematice postavit ¢elem a jak postupovat, pokud se subjekt rozhodne zacit uplatfovat
sva prava.
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Synchronizace s mobilnim telefonem

Nejjednodussi zplsob, jak synchronizovat kontakty s mobilnim telefonem, je pfimo skrz eWay-CRM® Mobile. Mobilni
aplikace totiz umoznuje nasdilet kontakty operanimu systému telefonu, aby v pfipadé pfichoziho hovoru Android ¢i iOS
mohl automaticky projit i databazi kontaktl v eWay-CRM® Mobile a vypsat jméno volajiciho.

Navod, jak funkce aktivovat je zde (pro Android) a zde (pro iOS).

Pfitazeni zodpovédné osoby kazdému kontaktu

Pro urleni jasné zodpovédnosti za kazdy kontakt pouzivame v eWay-CRM®@ funkci ,vlastnika®. Jedna se o zaméstnance vasi
spolec¢nosti, ktera je za danou osobu zodpovédna. Vlastnik mGze byt pouze jeden, aby bylo jasné dano, kdo se o osobu stara
- takového Account managera.

Vlastnika lze nastavit ru¢né pro kazdy kontakt Ci je upravit hromadné (viz kapitola Editace kontakt).

Evidence komunikace (jednani, telefony, schiizky)

Ke kazdému kontaktu lze v eWay-CRM® prikladat komunikaci (zapisy ze schlizek, poznamky z hovord, e-maily, dokumenty,
apod). Diky tomu budete mit u kazdého kontaktu pfehledné k dispozici kompletni historii. A to i v mobilnim telefonu.

Data se samoziejmé automaticky sdili (vSe v kontextu s uzivatelskymi pravy), a pokud neni vas kolega momentalné
k dispozici, vSe je ulozeno v eWay-CRM®,

O tom, jak pfilozit e-maily ke kontaktdim, jsme psali v tomto €lanku. Pro zapisy z jednani ¢i poznamky z telefonnich hovor(,
pouzivame modul Denik. Vice informaci o tom, jak evidovat tento typ komunikace, najdete zde.
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Navod pro eWay-CRM® pro Outlook

Jak vytvorit kontakt ruéné

v

V pfipadé, Ze potiebujete zalozit jeden (¢i nékolik malo kontaktl) do eWay-CRM®, nejrychlejsi cesta je vlozit je tam rucné.
Postupujte podle tohoto navodu:

1. Na hlavnim pasu karet kliknéte na tlacitko Novy a vyberte Kontakt.

Zobrazeni eWay-CRM Nap¢

- @ d

Novy Marketing PrileZitosti Projekty

[y

1 Marketingova kampan
Prilezitost
E Projekt

ﬂ Spolecnost

Kontakt
f_:J Denik

B Dokument
Ukol

@ Dochézka
@ Absence
l_ﬁ Doklad
¥ Zbosi

@ Prodejni cena

2. Kliknéte na tlacitko Celé jméno a vypliite Jméno a Prijmeni. Poté kliknéte na OK.

Soubor  Kontakty Navrh formulard

[ETJEI TI_CIIT By E}% Eﬁ & soukromé O [EI']

@ Aktualizovat

UloZa UloZ Odstranit Vytvorit Pfipojit Obecné UZivatelskd Historie Exportovatdo Tisk
zavii v v pole aplikace Word
Akce Vazby Zobrazeni Ostatni Export
Zakladni informace Kontaktni adresa
Firemni | Domaci | Jind
Spolecnost ! L
Funkce | celé jméno X
E-mail 1 | ] Podrobnosti
E-mail 2 [
1 Titul -
Odhlasit z odbéru . r -
Jméno
Telefonni Gisla Prostf. Jméno
.— Pfijmeni 3
Zaméstnani - N
— 4 Titul za jménem - i
Domd | . ’ -
Dalsi - ‘ L

TRIO00XTT
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3. Spolecnost mizete ke kontaktu pfifadit pomoci tlacitka IEI pokud je spole¢nost jiz ulozena v eWay-CRM (v
takovém pfipadé se ke kontaktu automaticky nakopiruje adresa spole¢nosti). Pokud spole¢nost vytvorena neni,

mUzete ji vytvorit kliknutim na tlacitko .

Soubor  Kontakty Navrh formulard

~> T : Sl == =
=0 &) W =g =8 = B Eg

UloZa UloZz Odstranit Vytvorit Pfipojit Obecné UZivatelskd Historie
zavri v v pole

Akce Vazby Zobrazeni

Zakladni informace

Celé jméno  { Krasna, Eva

Spolecnost , > + X

Funkce
E-mail 1
E-mail 2

Odhlasit z odbéru

4. Vyplnite dalsi detaily kontaktu jako e-mailovou adresu, telefonni ¢islo, funkci, apod. MlzZete také nahrat fotografii
kontaktu tim, ze kliknete na ikonku obrazku. (Doporucujeme nahrdvat Ctvercové obrdzky stejnych rozmérd pro riizné

kontakty.)

Soubor  Kontakty Navrh formulard
[E,'j_‘ Hl =g =8 = [E =
UloZa UloZz Odstranit Vytvorit Pfipojit Obecné UZivatelska Historie
zavri v NG pole

Akce Vazby Zobrazeni
Zakladni informace k
| Celé jméno :Krésné, Eva
Spolecnost :eWay System s.r.o. v e X
Funkce '
E-mail 1 :eva.krasna@e»«:ayfrm.cz
E-mail 2 '
Odhlasit z odbéru

L
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5. Jakmile jste vlozili v3e, co jste chtéli, kliknéte na UloZ nebo Uloz a zavfi.

BB Kontakt

Soubor  Kontakty Navrh formulard

[Eﬂ,:—l [EI |_T[1 E} E% E] Soukromé m Eg]

(#) Aktualizovat
UloZa UloZz |Odstranit Vytvofit Pripojit Obecné UZivatelskd Historie Exportovatdo Tisk
zavii " N pole aplikace Word
Akce Vazby Zobrazeni Ostatni Export

Jak importovat kontakty z Microsoft Outlooku

V ptipadé, ze do eWay-CRM® potiebujete naimportovat své kontakty z Microsoft Outlooku, vyuzijte nasi funkci pro import
nebo synchronizaci.

V pfipadé importu dojde k jednorazovému zkopirovani vasich kontaktli z Microsoft Outlooku do eWay-CRM®, Pokud se
rozhodnete pro aktivaci synchronizace, dojde navic provazani kontakt(, a pokud nékdo zméni kontakt v eWay-CRM®,
informace se automaticky propiSe i do Microsoft Outlooku (a naopak).

Jednorazovy import

1. Oteviete seznam kontaktl v aplikaci Microsoft Outlook.
2. Vyberte viechny kontakty, které chcete ulozit do eWay-CRM (mUzete pouzit klavesovou zkratku Ctrl+A pro vybér
vsech kontakt(). Na kontakty kliknéte pravym tlacitkem mysi a vyberte UloZit do eWay-CRM.

Rosova, Katefina Semjanova, Miriam
Katefina Rosova Miriam Semjanova
katerina.rosova @eway-(rm.com miram.semjanova ;;?e'.vay-(rntcom

[}f@ Kopirovat
G5 Rychly tisk
R5 Preposlat kontakt

Vytvorit

Volat

Zaradit do kategorii

VoV VYV WV

Presunout

S
oo
oo
FD Zpracovat
&4
0]

Odstranit

(@ Ulozit do eWay-CRM

Synchronizovat s eWay-CRM

L
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CRM

el

Nebo kliknéte na Ulozit do eWay-CRM v pravém hornim rohu na hlavnim pasu karet v eWay-CRM.

e
L

Soubor  Doml Posilani a prijem Slozka Zobrazeni

Ulozit do eWay-CRM Ct':] n

Prohledat eWay-CRI ~ Novj = Marketing Pifleitosti Projekty
ovy arketing PrileZitosti Proje
& HuB =

Rychlé kroky

Nyni m{zete vytvaret nové kontakty pfimo v eWay-CRM.

Synchronizace
Jestlize chcete synchronizovat jen nékteré specifické kontakty, postupujte podle nasledujicich instrukci.

Otevrete seznam kontaktl v aplikaci Microsoft Outlook.

2. Vyberte viechny kontakty, které chcete synchronizovat s eWay-CRM (mUzete pouzit klavesovou zkratku Ctrl+A nebo
Shift+A pro zvyraznéni pozadovanych kontaktd).

3. Na kontakty kliknéte pravym tlacitkem mysi a vyberte Synchronizovat s eWay-CRM.

Rosova, Katefina Semjanova, Miriam
Katefina Rosova Miriam Semjanova
katerina.rosova@eway-crm.com miriam.semjanova@eway-crm.com

R?E@ Kopirovat
G5 Rychly tisk
R5 Preposlat kontakt
Vytvorit
Volat

Zaradit do kategorii

VOV VWV VWV

Presunout

(S
[ ]]
oo
Ft' Zpracovat
&
[E Odstranit

{@® Ulozit do eWay-CRM

Synchronizovat s eWay-CRM

L
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Nebo kliknéte na Synchronizovat s eWay-CRM v pravém hornim rohu pfimo v okné otevieného kontaktu.

Katefina Rosové - Kontakt

Soubor  Kontakt VloZeni Forméatovani textu Revize Népovéda O Reknéte mi, co chcete udélat
= %g UloZita novy ~ = B E-mail = ESZaFadit do kategorif ~ A 2 B
e W = : B8 B2 A | &
. _ R5 Preposlat ~ 4 ﬁ Schiizka L Ft‘ Zpracovat ~ > =
UlozZit Odstranit Zobrazit B i Adresai Kontrola | Vizitka Obrézek . Lupa UloZit do |Synchronizovat
a zaviit = (1 Dalii jmen v EI Soukromé eWay-CRM| s eWay-CRM
Akce Komunikace Jména Moznosti Znacky Lupa eWay-CRM A

Jak importovat kontakty z Microsoft Excelu

Jestlize je nutné prevést kontakty z jinych databazi, vyborné se k tomu hodi funkce pro import dat z Microsoft Excelu.
Postupujte nasledovné:

1. Kliknéte na ikonu Kontakty v pasu karet eWay-CRM. Upravte si seznam kontaktl tak, aby zde byly pouze sloupce,
které skute¢né potiebujete. Pouzijte funkci vybér sloupcl, abyste pfidali dalsi sloupce.

Posilani a pfijem SloZka Zobrazeni eWay-CRM Mapovéda

B - o @ &f = U

Movi  Marketing Pfilefitosti Projekty  Spolecnost{ Kontakty | Ukaly

-

CRM

2. Pravym tlacitkem kliknéte na jakykoli kontakt a vyberte Importovat data > UloZit Sablonu.

™ éSDEﬂEEI‘IDSt T i Iméno iF‘h'jmenl' s
e Alc e
Az ] I'll|'a'!||' Swetem e r n i Detr Branrn}'
e Otewrit Dan
EE Zkopirovat Dobry
eWay Tisk 3 Krasna
fel CITC ﬂj Exportovat do aplikace Word e
As| | Lumin Roman
Poslat e-mail
The Li » e Verboon
Az eway 8 Oteviit v Outlooku Fampach
EE Importovat do Qutlooku
ﬁ Synchronizovat s Qutlockem
EE Kategorie »
Importovat data b » [ Importovat z Excelu
B i e * |EE Uloit zablonu

Iy Cdebrat

3. Oteviete ulozeny Excel soubor a vyplite svoje data (napfiklad zkopirovanim ze starého CRM). Ulozte Excel soubor
soubor a zavrete jej.

L
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CRM

4. 'V eWay-CRM pasu karet kliknéte na Importovat z Excelu - vyberte excelovy soubor a nahrajte data.

eWay-CRM  Napovéda Q) Reknéte mi, co chcete udélat

EE @.Dem’k @Duchézka @Doklady 5 Sménné kurzy | F_?-'Importmfatz Excelu
[2] Dokumenty <8 Uzivatelé B Zboii Fgl Ulozit Zablonu

1 E-maily E Reporty @ Prodejni ceny

CRM

Spoleénosti Kontakty  Ukoly
Import
Jak predejit vzniku duplicit

Duplicity nas trapi vsechny a eWay-CRM® obsahuje dvé elegantni moznosti, jak jim predejit.

Kontrola duplicit dle e-mailové adresy

Toto nastaveni automaticky kontroluje, zda je libovolna e-mailova adresa kontaktu neobsahuje hodnotu, ktera je jiz zadana
u jiného kontaktu. Pokud ano, vyzve uzivatele k opravé. Pro nastaveni postupujte nasledovné:

1. Vzalozce eWay-CRM v Microsoft Outlooku kliknéte na moznost Administracni nastaveni.

Inbox — martin.stefko@eway-crm.com - Outlook

eWay-CRM Napovéda Q Reknéte mi, co chcete udélat

= = t_:J Denik @ Dochézka @ Doklady 3 Sménné kurzy () {2 Nastaveni eWay-CRM
B Bl Tres——
- i 5 B Dokumenty a & UZivatelé ¥ Zboif 48 Administraéni nastaveni
1g Prilezitosti Projel olecnosti Konta 0 omoc Navrhnou
g PrileZitosti Projekty = Spolecnosti Kontakty =~ Ukoly P Navrhnout

A E-maily @ Reporty @ Prodejni ceny funkci @& 0 eWay-CRM

CRM Moznosti

2. Nasledné prejdéte do sekce Globalni nastaveni.

Soubor  Domdl
I.—h @ Aktualizovat @
4
Upravit Centrum
pomodi
Akce

UZivatelé a opravnéni  ~
|:'|1ﬁl Skupiny
£R Usivatelé
@ Prava na moduly

@ Préva na pole
Nastaveni modul@ ~

Uzivatelska pole

Seznamy

= Workflow schéma

@ Reporty

w3 Zdroje marketingovych sezn.

'tg Sledovani historie prace s p...
Obecnd nastaveni ~

& Aktualizace

H: Funkce
2 Nakup
D Logy
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Rozkliknéte seznam Kategorie: Kontakt a dvojklikem oteviete nastaveni Kontrola duplicit kontaktii na zakladé e-mailové

adresy.

eWay-CRM® Administration Application - Globalni nastaveni

Soubor  Domi
rt; @) Aktualizovat @ @& O eWay-CRM
V4
Upravit Centrum
pomod
Akce Pomoc s
UZivatelé a oprdvnéni  ~ ez | Hodota
s e -
5
@ Skupiny > Kategorie: Absence
{R Uzivatelé
F > Kategorie: Cile
E Prava na moduly
> Kategorie: Denik
@ Préva na pole
> Kategorie: Dochazka
Nastaveni modul@ A > Kategorie: Doklady
Usivatelsks pole > Kategorie: Dokumenty
Seznamy > Kategorie: E-maily
=2, Workflow schéma > Kategorie: Hlavni
@ Reporty > K ie: dna k di
+3 Zdroje marketingovych sezn... > K ie: Inf o spoled
E§ Sledovan historie préce s p. > Kategorie: KalendaF
Obecnd nastaveni ~ | REktsocoNontaky
Automaticky pfipojit aktivitu kontaktu ke spoleénosti v
@ Aktualizace Formatovad fetézec pro generovani celého jména do externich systémd ${Prefix} ${FirstName} ${LastName} ${Suffix}
“: Funkce Jména vychozich kategorii v kategorizaénim dialogu po vytvoreni kontaktu Customer;eWay-CRM
1?8 Globaini nastaven Jméno souboru pii exportu kontaktu do Microsoft Word $CURRENT _ITEM[af_706]
.E Nl iKontrola duplicit kontaktd na zékladé e-mailové adresy X
lakup .
Notifikovat uzivatele o pfipojeni deniku na kontakt v
D Logy Notifikovat uzivatele o pfipojeni dokumentu na kontakt X

3. Nastaveni je potfeba zaSkrtnout, aby byla kontrola duplicit podle kontakti e-mailové adresy zajisténa.

1§ Detail globéinho nastaveni X

|v|Kontrola duplicit kontaktd na zakladé e-mailové adresy:

Unikatni hodnota v libovolném poli

Modul Prava na sloupce v administra¢ni aplikaci nabizi moznost nastavit libovolné pole jako unikatni. Nezalezi na tom, zda
se rozhodnete pro Mobilni telefon, Celé jméno Ci vlastni uzivatelské policko. Nastavit pole jako unikatni, je tfeba timto
zpUsobem:

1. V zalozce eWay-CRM v Microsoft Outlooku kliknéte na moznost Administracni nastaveni.

Inbox — martin.stefko@eway-crm.com - Outlook

eWay-CRM Napovéda Q Reknéte mi, co chcete udélat

n EE {7 Denik (Y Dochézka [EF Doklady 2 Sménné kurzy @ [_\_/_| {8 Nastaveni eWay-CRM

= [5) Dokumen £R Uzivatelé @ Zbozi G Administraéni nastaveni
I . ty
g Prilezitosti Projekty = Spolecnosti Kontakty = Ukoly e Pomoc Navrhnout

EAE-maily fdl] Reporty [ Prodejni ceny funkci @ O eWay-CRM

CRM Moznosti
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2. Nasledné prejdéte do sekce Prava na pole.

b
Soubor Domd

Ii% @) Aktualizovat @

Upravit

Akce

Centrum
pomodi

UZivatelé a opravnéni  ~

&P Skupiny
AR Usivatelé

ﬁ Prava na moduly

E&‘ Prava na pole

Vyberte uzivatelskou skupinu Systém a najdéte si pole v Modul: Kontakty, které chcete nastavit jako unikatni. Ve

sloupci Povinny je pak potfeba vybrat hodnotu Unikatni. Jako unikatni lze pole nastavit pouze v pfipadé, pokud

databaze jiz neobsahuje duplicitni hodnoty, coz mize pfedstavovat i prazdné pole.

eWay-CRM® Administration Application - Préva na pole (System)

Soubor  Domd
E‘@ Aktualizovat @ @& O eway-CRM
Kopirovat Centrum
pomodi
Akce Pomoc 2
UZivateIé a oprévnénl’ A Skupiny Nazev a |Uroved opravnéni Povinny |
Account manager Mobil Uivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem  Ne LR}~ |
E‘Fﬁ Skupiny Accountant MSN Uzivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem |Ne
£a Usivatelé Administrator Multi Text (Uzivatelské pole) Uzivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem | Povinny
E Prava na moduly Analyst Newsletter (UZivatelské pole) UZivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem | Vo,,Ite:Iné, povinny
. Architect Oddéleni Uzivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem | Unikatni I
@ Préva na pole N . . F— e 1
Director Odhlasit z odbéru Uzivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem
Nastaveni mo dulﬁ - Project manager P. O. Box (Domé&d) UZivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem
Developer - 35 P. O. Box (Firemni) Uzivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem
Uzivatelska pole System P. O. Box (Jind) UZivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem X
Seznamy Pohoda P4 (UZivatelské pole) UZivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem  Ne
=, Workflow schéma Pohoda PS5 (UZivatelské pole) Uzivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem  Ne
Pohoda P6 (UZivatelské pole) UZivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem  Ne
E Reporty Pozndmka Uivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem  Ne
g Zdroje marketingovych sezn... Procenta (UzZivatelské pole) Uzivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem  Ne
'E'§ Sledovani historie préce s p.. Profilova fotka Uivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem ' Ne
: Projekt (Uzivatelské pole) Utivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem ' Ne
Obecna nastaveni e Prostf. Jméno Uzivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem  Ne
Prijmeni Uzivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem  Ne
& Aktualizace < - — —— .
PSC (Domadi) UZivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem  Ne
::: Funkce PSC (Firemni) Uivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem  Ne
ﬂ Globalni nastaveni psC (Jind) UZivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem  Ne
E Nakup RU suitable (UzZivatelské pole) Uivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem  Ne
D Logy Skype Utivatelé maji pinou kontrolu nad timto polem ' Ne
Soukromé Uzivatelé maii pinou kontrolu nad timto polem |Ne
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4. Vyckejte 30 sekund na automatickou synchronizaci nebo mizete synchronizaci spustit manualné. Manualné
synchronizaci spustite tak, ze v systémové Listé pravym tlacitkem mysi kliknete na eWay-CRM agenta a vyberete
Synchronizovat.

| Synchronizovat |

Zobrazit upozornéni sité
v Zobrazit ostatni upozornéni
Diagnostika

Pracovat offline 11:05
E
o B 13062019 -

5. Nasledné se bude pole v okné kontaktu podbarvovat Cervené, pokud neni hodnota vyplnéna, zarovern musite vyplnit
hodnotu, ktera doposud neni v eWay-CRM uvedena.

Soubor  Kontakty Navrh formulard

FE W = =l

L

UloZa UloZ Odstranit Vytvorit Pripojit Obecné Uzival
zavii polozku Ukol ¥ polozku Ukol v po
Akce Vazby Zobrz

Zakladni informace

Celé jméno Krasna, Eva
Spolecnost eWay System s.r.o. v e X
Funkce
E-mail 1 eva.krasna@eway-am.cz
E-mail 2
Odhlasit z odbéru

Telefonni &isla

Mobil v Q
Doma - &
Dalsi - Q

Jak kategorizovat kontakty

Potfebujete si ¢lenit kontakty do skupin, abyste je mohli lépe segmentovat? Nezalezi na tom, zda se jedna o region, typ
kontaktu ¢i jeho konicky. Pro tyto a mnohé dalsi ddvody je to kategorizace:

1. Na hlavnim pasu karet kliknéte na tlagitko Administra¢ni nastaveni.

Inbox — martin.stefko@eway-crm.com - Outlook

eWay-CRM Napovéda Q Reknéte mi, co chcete udélat

n EE {7 Denik (9 Dochézka [ Doklady 3 Sménné kurzy @ ‘:, 8> Nastaveni eWay-CRM

L - . 7 D Dokumenty "8 Uzivatelé 1Y Zboii |<5:‘Administrac'n|' nastaveni
1g PrileZitosti Projekty = Spolecnosti Kontakty — Ukoly = Pomoc Navrhnout
A E-maily @ Reporty !t Prodejni ceny funkci @ O eWay-CRM

CRM Moznosti
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2. Pod zalozkou UZivatelé a opravnéni kliknéte na Skupiny.

Soubor Dom(

P (@ Aktualizovat @
V4

Upravit Centrum
pomod

Akce

UZivatelé a opravnéni ~

Eﬁﬂ Skupiny

'R Uzivatelé
@ Prava na moduly

@ Prava na pole

3. Kliknéte na Novy.

Soubor Dom{

D 9 & @ Aktualizovat @ @& O eway-CRM
|

Novy |Upravit Odstranit Centrum
pomodi

Akce Pomoc

4. Specifikujte Jméno skupiny, zaskrtnéte Kategorie a kliknéte na tlacitko OK.

Eﬁ] Detail skupiny

X
Nazev skupiny Dodavatel
Typ Role
Charakteristika Projektovy manazer

Uzivany ke kategorizad v Outiooku

Popis zodpovédnosti

5. Vyckejte 30 sekund na automatickou synchronizaci nebo mdzete synchronizaci spustit manualné. Manualné

synchronizaci spustite tak, ze v systémové Listé pravym tlacitkem mysi kliknete na eWay-CRM agenta a vyberete
Synchronizovat.

Synchronizovat

Zobrazit upozornéni sité

v Zobrazit ostatni upozornéni

Diagnostika

Pracovat offline 11:05
i 13.06.2019 -
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Nyni miZete k jednotlivym polozkam pfifadit kategorie.

1. Kliknéte na kterykoliv modul a otevie se vam seznam polozek.
2. Pravym tlacitkem mysi kliknéte na jakoukoliv poloZku a vyberte Kategorie.

Y |Iméno T | Prijmeni A |F
3 eBQceva alc "
Bevan Gerrard
EE Klimasova
= i
Otevrit
Bevan Duplikovat
Evan Tisk >
B ™ Exportovat do aplikace Word
B Poslat e-mail
8 Oteviit v Outlooku
s¥s |Importovat do Outlooku
l.% Synchronizovat s Outlookem
B8 Kategorie 2
=L - h Dodavatel
Importovat data »
Exportovat seznam »
Il Odebrat

Pfipadné mizete otevfit jakoukoliv polozku, kliknout na tlacitko PFipojit a vybrat polozku Kategorie.

Soubor  Kontakty Navrh formulard
=] EQ
Uloza UloZz Odstranit Vytvorit Pfipojit Obecné UZivatelskd Historie
zavii v N % pole
Akce Vaz Ukol -azeni

Zakladni informace @ Denik

Celé jméno | Krdsnd, Eva
Spolecnost veWay System s.r. D Dokument
Funkce i & E-mail
E-mail 1 [eva.krasna@ewa B Spolecnost
E-mail 2 Kontakt
Odhlésit z odbéru | Prilezitost

ﬂ Projekt

Telefonni disla fa Usivatel
Zaméstnani | [
Domd - (S
Dalsi - S

Nyni miZzete pridat sloupec Kategorie na seznam kontakt( a filtrovat nebo seskupovat polozky podle kategorii. Prectéte si
vice o vytvareni vlastni zobrazeni seznamu zde. Nize se m{izete podivat na pfiklad.
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Jméno ‘Phjmenf 4. | Kategorie
afc e #afJc Dodavatel [
Ivana BartoSova Dodavatel
Eva Krésna Dodavatel
Ivo Krejdrik Dodavatel

Aneta Krotkad Dodavatel

B E @R G e

Kategorie M

Jméno Prijmeni -

afc afc

Kategorie -
ac
Vv Dodavatel

Dodavatel

0o

Ivana BartoSova
Dodavatel Eva Krésna
Ivo Krejéirik

Aneta Krotkad

Dodavatel

Dodavatel

> eWay-CRM

Jak vytvofit uzivatelska pole

eWay-CRM® prichazi se sadou preddefinovanych poli. Zaroven ale rozumime tomu, Ze kazda firma je unikatni a je tfeba si
Cas od Casu vytvorit vlastni policka pro evidenci specifickych informaci. Pro tyto Gcely jsme vyvinuli funkci UzZivatelska pole.

1. Na hlavnim pasu karet v eWay-CRM kliknéte na tla¢itko Administra¢ni nastaveni.

Inbox — martin.stefko@eway-crm.com - Outlook

eWay-CRM Népovéda Q Reknéte mi, co chcete udélat

E EE - {7 Denik (Y Dochazka [E Doklady © Sménné kurzy @ () & Nastaveni eWay-CRM
* Dokumenty <8 Uzivatelé 1 Zbozi "V 1% Administraéni nastavent
1g Prileitosti Projekty = Spolecnosti Kontakty = Ukoly § —= . Pomoc
A E-maily fl] Reporty [ Prodejni ceny funkci @ O eWay-CRM
CRM Moznosti

2. Pod polozkou Nastaveni modulii kliknéte na Uzivatelska pole.

Soubor  Domii
rb Aktualizovat @
V4
Upravit Centrum
pomod
Akce

UZivatelé a opravnéni  ~
D1ﬁ| Skupiny
&R Usivatelé
E“ Prava na moduly

@ Prava na pole

>

Nastaveni moduld

I Uzivatelska pole

Seznamy

= Workflow schéma
@ Reporty
g Zdroje marketingovych sezn...

i:‘g Sledovani historie prace s p...
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3. Vyberte modul Kontakty, pro ktery chcete vytvofit pole.

Soubor Dom{

Novy Upravit Odstranit

Akce
UZivatelé a opravnéni  ~
E‘ﬁﬂ Skupiny
&R Uzivatelé
@ Prava na moduly

ﬁ Prava na pole
Nastaveni moduld A

Uzivatelska pole

Seznamy

=, Workflow schéma

E] Reporty

g Zdroje marketingovych sezn...
i:’g Sledovani historie prace s p...

Obecnd nastaveni A

& Aktualizace

:“ Funkce

1?8 Globalni nastaveni
53 Nékup

B Logy

4. Kliknéte na Novy.

D D.I—} @) Aktualizovat @ @ O eway-CRM
|

Centrum
pomodi

Pomoc
N&azev modulu -
Absence
Cile
Denik
Dochézka
Doklady
Dokumenty
E-maily
Kategorie
Marketing
Marketingovy seznam
Mzdy
Prémie
Prodejni ceny
Projekty
: PrileZitosti
Spolecnosti
Skoleni
Ukoly
Uzivatelé
Zbo#
Znalosti

Soubor Domi
Novy | Upravit Odstranit

Akce

E? & Aktualizovat @ @& 0 eway-CRM
Z|

Centrum
pomodi

Pomoc
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5. Vyberte typ pole. Vice o typech poli ¢téte zde.

Vyberte typ pole X
Typ pole Jednoradkovy text %
Jednoradkovy text -
Viceradkovy text
Ciselné pole | |

Datumové pole
Zaskrtavad pole
Seznam

Zaskrtdvad seznam -

6. Specifikujte nazev pole (a pfipadné komentar a kategorii). Kliknéte na OK.

Detail pole > <
Nazev pole
Komentar
Kategorie Not Categorized v
Sekce obecné v

Editacni maska

7. Vyckejte 30 sekund na automatickou synchronizaci nebo mdzete synchronizaci spustit manualné. Manualné
synchronizaci spustite tak, ze v systémové Listé pravym tlacitkem mysi kliknete na eWay-CRM agenta a vyberete
Synchronizovat.

Synchronizovat

Zobrazit upozornéni sité

v Zobrazit ostatni upozornéni

Diagnostika

Pracovat offline 11:05 D

13.06.2019
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Jak upravit vzhled karty kontaktu

| vzhled dialogovych oken je mozné v eWay-CRM® upravit tak, aby sedél presné pro vase potfeby. Pojdme se podivat na to,
jak s nim pracovat.

rvo

Navrh formulaiti vam umoziuje jednoduse upravit vychozi rozvrzeni tak, abyste méli k dispozici jen nezbytné nutna pole a
mohli si je zorganizovat pro vas vhodnéj$im zplsobem. Vase formulare jsou viditelné pro viechny uzivatele, ale pfizplsobit
je, je mohou pouze ti uzivatelé, ktery maji administratorské opravnéni.

1. Otevrete kartu kontaktu.
2. 'V horni ¢asti okna kliknéte na zalozku Navrh formulare.

Kontakt - Krasna, Eva

Soubor  Kontakty
N & B 9

Navrh UloZ formular Vratit do Zpét Vpred Ukondtnavrh
formulére v vychozho stavu formulare
Vzhled 2

3. Dale kliknéte na ikonu Navrh formulare.

Kontakt - Krésna, Eva

Soubor  Kontakty Navrh formuldrd

NI & 3 ¢

Navrh UloZ formular Vratit do Zpét Vpred Ukondtnavrh
formuldre v vychozho stavu formulére
Vzhled &

4. Poté se vam zobrazi panel Pfizplsobeni. Zde m{izete za pomoci mys3i pretahnout prvky k vytvoreni vaseho vlastniho
rozvrzeni.

Prizplsobeni X
— Oddélovac

*| Rozdélovnik
M Gislo

. Datum

. Datum bez ¢asu
. Deal

. Dokument

B Dilesitost

. E-mail

. Check Box

. Integer

. Journal

. Kategorie

B Kontakt
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5. Chcete-li zmény aplikovat, kliknéte na tlacitko UloZit formular.

Soubor  Kontakty Navrh formulard

N | B | &8 S [X

Navrh Uloz formular Vratit do Zpét Vpred Ukondtnavrh
formulére v vychoziho stavu formulére
Vzhled

6. Pri ukladani si pak miZzete vybrat, jestli se ma formular aplikovat jen pro urcity typ, anebo zda se ma aplikovat pro

vSechny typy kontaktl. Pfipadné miZzete zvolit moznost Pokrocilé, kdy si urcite, pro které konkrétni typy se formular
aplikuje.

(4] zadejte nazev névrhu formulre X

Nézev ndvrhu formulére

Formuldr 1

Aplikovat pro
®) pouze pro Kontakt typu "Cesky”
viechny Kontakty

Pokrodilé Storno

7. Také mate moznost ulozit vice rozvrzeni s riznymi nazvy. Chcete-li zobrazit seznam ulozenych rozvrzeni, pak
kliknéte na tlacitko Navrh formulare.

Soubor  Kontakty Névrh formuldrd

N & B Sc X

UloZ formular Vratit do Zpét Vpred Ukondtndvr
fvm.l% N vychozho stavu formulare
Upravit seznam formulard led
Vychozi
Formular 1
Formular 2 v o X
Formular 3
v Modern ﬂ\_c_z

E-mail 2

Odhlsit z odbéru |
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Jak nastavit automatické ukladani / tfidéni e-mail

Pfichozi a odchozi poStu nemusite manualné ukladat do eWay-CRM, ale mizete si nastavit automatické ukladani a tfidéni.
Staci postupovat podle nasledujicich bodu:

1.

Nastavte si podminky pro automatické ukladani e-maill do kontaktd v eWay-CRM pod tlac¢itkem Nastaveni eWay-
CRM > E-maily.

Inbox — martin.stefko@eway-crm.com - Outlook

eWay-CRM  Népovéda Q Reknéte mi, co chcete udélat

o E‘ Denik (® Dochézka [&F Doklady €3 Sménné kurzy () {3} Nastaveni eWay-CRM
B EE S ) o

. N X z B Dokumenty £ A Uzivatelé ¥ Zboil G Administraéni nastaveni
1g Prilezitosti Projekty = Spolecnosti Kontakty = Ukoly

S Pomoc Navrhnout
A E-maily @ Reporty !t Prodejni ceny funkci @& O eWay-CRM

CRM Moznosti
eWay-CRM® Nastaveni >
Predvolby E-maily Kontakty Kalendare Ukoly Telefonie Pripojeni

Nastaveni schranky
- L

| Automaticky kategorizovat uloZené e-maily '

Prichozi e-maily

[v] Automaticky sledovat e-maily od lidi z modulu kontakty Filtrovat
| Automaticky sledovat e-maily od lidi z modulu uZivatelé Filtrovat
| Automaticky sledovat e-maily od spolenosti Filtrovat

Odchozi e-maily

[v]Sledovat e-maily od lidi z modulu kontakty

| Sledovat e-maily od lidi z modulu uZivatelé

| sledovat e-maily od spolecnosti
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2. Nyni, kdyz kliknete na Odeslat ve vasi aplikaci Outlook, eWay-CRM bude vyhledavat kontakt v databazi. Jestlize
kontakt vyhleda, eWay-CRM k nému pfipoji tento e-mail. V3echny e-maily pak najdete pod zalozkou E-maily na

karté daného kontaktu.

Kontakt - Krdsna, Eva

Soubor Kontakty Navrh formuldrd

[EI'E‘ E}J t»[” i B Vytvoiit polozku E-mail v |[Z] Obecné & soukromé [ Exportovat do aplikace Word Q- (& Importovat do Outiooku
A |

: ~/

Pfipojit polozku E-mail v Uzivatelské pole | (2) Aktualizovat = e Tisk I8 Oteviit v Outiooku

UboZa UloZ Odstranit = Synchronizovat
zavii I.'g Historie s Outlookem
Akce Vazby Zobrazeni Ostatni Export Synchronizace s Outiookem 2
Zakladni informace Kontaktni adresa Poznémka
Celé jméno Krasna, Eva I Firemni |Domad | Jind
& W v e | r
Spolenost eWay System s.r.o. x Na Krdlovee 31/4
Funkce
E-mail 1
E-mail 2 Ulice
Odhlasit z odbéru
Telefonni Gisla
Mobil ~ | [727224010 | & Mésto  |Praha 10
Domd - [ Kraj
Dalii [+ & ps¢ 10100

Zemé Ceska republika =|

P.O.Box |eWay Systems.r.o.

[] Ukoly (3) ' {73 Denk (1) ' @ HUB (16) B3 Kategorie (1) DDokumenty(Z) Kalendar (0) = Hfl Spoleénosti (2) | [R=]Kontakty (0) ' Eo3Priesitosti (1) fig|Pre « »

[ |Nadfazens polozka Predmét 4 |od Komu Odeslano

W0c o0 oc o0 -
A Vyfizeni zadosti N — eva.krasna@eway-crm.com 13.04.2018 9:09:00
<] »

Viastnik Stefko, Martin ~ Vytvoril Blazek, Robert = Vytvoreno 06.04.2018 9:19:18 = Zménil Stefko, Martin = Zménéno 07.06.2019 16:11:59

3. Odesilané e-maily také muzete pfipojit k Nadfazenym poloZzkam, jako jsou: pfilezitost nebo projekt, ve kterych je
tato osoba nastavena jako kontakt.

@ Ulozeni e-mailu do eWay-CRM X
Nadrazena polozka :EV\?stavba pobocky T xj
Kategorie v
Zpracovat .
GDPR relevantni

i Storno

Kliknéte na IEI a v samostatném okné se vam otevre pfilezitost/projekt. Pokud kliknete na IZI zobrazi se seznam pro

vyhledani pfilezitosti/projektu nebo mazete kliknout na IEI k vyprazdnéni pole.

Kliknéte na OK a e-mail se vam ulozi do eWay-CRM nebo pokud e-mail ulozit nechcete, kliknéte na Storno.
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Jak (zda viibec) synchronizovat kontakty do Microsoft Outlooku
eWay-CRM vam umoznuje automatickou synchronizaci kontaktd, kdy si m{izete nastavit, Ze budou synchronizovany viechny
kontakty mezi eWay-CRM a Microsoft Outlookem, anebo urcite filtr, podle kterého se budou synchronizovat jen urcité

kontakty. Staci postupovat podle téchto bodu:

1. Kliknéte na Nastaveni eWay-CRM na hlavnim pasu karet.

Inbox — martin.stefko@eway-crm.com - Outlook

eWay-CRM Napovéda Q Reknéte mi, co chcete udélat

n EE . Denik (59 Dochézka [§ Doklady 3 Sménné kurzy @ |;~| | {35 Nastaveni eWay-CRM |
P i 5 Dokumenty £ A8 Uzivatelé ) Zboif {5:' Administracni nastaveni
1g PrileZitosti Projekty = Spolecnosti Kontakty ~— Ukoly ) — o Pomoc Navrhnout
A E-maily fil] Reporty [ Prodejni ceny funkci @ O eWay-CRM
CRM Moznosti
2. Prejdéte na Kontakty a zaskrtnéte Automaticky synchronizovat kontakty eWay-CRM s kontakty Microsoft Outlook.
eWay-CRM® Nastaveni X
Pfedvolby  E-mailly || Kontakty |Kalenddfe  Ukoly  Telefonie  Pipojeni

Synchronizace

|v|Automaticky synchronizovat kontakty eWay-CRM s kontakty Microsoft Outiook:

| Nastavit podminku synchronizace z eWay-CRM do Microsoft Outiook
: Podminka
| Nesynchronizovat soukromé kontakty Microsoft Outlook
| Nesynchronizovat nové kontakty z Microsoft Outiook
| Kategorizovat kontakty vytvorené z Microsoft Outiook
| PFi odstrafovéni eWay-CRM kontakt odstranit i odpovidajici Outlook kontakty
| PFi odstrafovani Outiook kontakt odstranit i odpovidajici eWay-CRM kontakty
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3.

4.

Way R
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izeni kontaktu

Jestlize chcete synchronizovat pouze specifickou skupinu kontaktd, mizete zaskrtnout Nastavit podminku

synchronizace z eWay-CRM do Microsoft Outlook a aplikovat filtr (viz pfiklad nize).

eWay-CRM® Nastaveni
Predvoby | E-mally | Kontskty |Kalendsfe | Ukoly | Telefonie | Pripojeni
Synchronizace

[] Automaticky synchronizovat kontakty eWay-CRM s kontakty Microsoft Outiook
| [/ Nastavit podminku synchronizace z eWay-CRM do Microsoft Outiook |

Nastaveni filtru G

440

el * [E-mail 1] Kond na

OK Storno

OK Zrusit

X

Pfipadné mizete vyloucit vase soukromé kontakty v aplikaci Outlook ze synchronizace (Nesynchronizovat soukromé

kontakty Microsoft Outlook).

eWay-CRM® Nastaveni
Predvoby | E-maily | Kontakty LKaIenda"r'e | Ukoly | Telefonie | Pfipojeni
Synchronizace

[v] Automaticky synchronizovat kontakty eWay-CRM s kontakty Microsoft Outiook
[v] Nastavit podminku synchronizace z eWay-CRM do Microsoft Outlook

Kond& na([E-mail 1], .c2) [ Podminka

I:J',’Nesynd\ronizovat soukromé kontakty Microsoft Outlook: I

[ I Nesynchronizovat nové kontakty z Microsoft Outiook
[ IKategorizovat kontakty vytvorené z Microsoft Outiook
[]Pfi odstrafovani eWay-CRM kontaktl odstranit i odpovidajici Outiook kontakty
[]Pfi odstrafiovani Outlook kontakti odstranit i odpovidajicl eWay-CRM kontakty

X
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5. Vychozi nastaveni je pfipraveno tak, Ze jestlize odstranite kontakt z eWay-CRM, nebude automaticky odstranén z
aplikace Outlook a naopak. Toto vychozi nastaveni mizete zménit pomoci zaskrtnuti Pfi odstrafiovani eWay-CRM

kontakt( odstranit i odpovidajici Outlook kontakty a Pfi odstranovani Outlook kontaktt odstranit i odpovidajici
eWay-CRM kontakty.

eWay-CRM® Nastaveni X

Predvoby | E-mally | Kontakty |Kalendafe  Ukoly  Telefonie | Pfipojeni
Synchronizace

[v] Automaticky synchronizovat kontakty eWay-CRM s kontakty Microsoft Outlook
|v| Nastavit podminku synchronizace z eWay-CRM do Microsoft Outlook
Kond na([E-mail 1], '.c2) Podminka
[v] Nesynchronizovat soukromé kontakty Microsoft Outiook
|| Nesynchronizovat nové kontakty z Microsoft Outiook
[ ]Kategorizovat kontakty vytvorené z Microsoft Outlook

[v| Pfi odstrafiovéni eWay-CRM kontakt odstranit i odpovidajici Outiook kontakty

[v|Pri odstrariovani Outlook kontaktd odstranit i odpovidajic eWay-CRM kontakty:

6. Kliknéte na tlacitko OK a restartujte aplikaci Outlook. Jakmile bude Outlook znovu spustén, viechny vase eWay-
CRM kontakty budou importovany do aplikace Outlook a naopak.
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Navod pro eWay-CRM® Mobile

Jak vytvorit kontakt

Rizeni kontakt(

Kontakty je mozné snadno vytvaret na cestach, kdy mate schiizku s novym klientem a béhem chvilky si jej rovnou vlozte do
eWay-CRM. Pro vytvofeni nového kontaktu je mozné pouzit dva zplsoby:

1.V hlavnim okné aplikace kliknéte na ikonu +.

2.

=

b 15:42

Mastaven( @Wagy
. Kontakty

] @ Spolenosti

() priezitosti

E' Projekty

7

L\ <

Kontakty

)

i

Spoleénosti

PfileZitosti

@ O

Projekty

Poté vyberte moznost Novy kontakt.

1 s

Novy kontakt

Nova spole¢nost
Nova fotografie

Novy denik

Storno

Novy kontakt

Novi spolegnost

MNovy dokument

Nov fotografie

Nowvy denik
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3. Pokud jste v seznamu kontaktd, staci klepnout rovnou na ikonu +.

T AR

o 15:02 + -
< Kontakty - Pohled ¢ Kontakty

Q Hledat BartoSovd, Ivana

Bang & Olufsen, s.r.o. (Kopfivnice)
1 BartoSova, Ivana
Bang & Olufsen, 5.r.o. (Kopfivnice) Batista, Radek Ing.

2N TELEKOMUNIKACE a.s. (Praha 12)
u Batista, Radek Ing.

2M TELEKOMUMIKACE a.s. (Praha 12) Bosela, Michal Ing.

. ) Schrack SECOMET, organizagni sloZka (Praha-
Bosela, Michal Ing. Ujezd)
Schrack SECOMET, organizaéni sloZka
{Praha-Ujezd) Burda, Petr Mar.

Panasonic Automotive Systems Czech, s.r.o.

Burda, Petr Mgr. (Pardubice V1)
Panasonic Automaotive Systems Czech, s.r.o.
(Pardubice VI) Cabékova, Alena
Cabékové, Alena CIT.CZ, spol. s ro. (Praha 9)

CIT.C2Z, spol. s ro. (Praha 9) Chatrng, Viislay Ing

Chatrny, Vnislav Ing. INOTESKA-CT 5.0, (Ceska Trebova) '\

INOTESKA-CT s.r.o. (Ceska Trebovd)
Dufek, Jaroslav

Dufek, Jaroslav INOMA COMP s.r.0. (Bro-Maleméfice a g
INOMA COMP, 5.r.0. (Brno-Maloméfice
2 Cbfanv) Héla, Tomas Ing.

O ¢ Y,

4. 'V obou pripadech se otevie okno pro vyplnéni idajd o novém kontaktu. Jsou zobrazena vychozi pole, ale pomoci

moznosti Pfidat pole si mlzete zobrazit dalsi pole, ktera jsou pro kontakt dostupna.

T\

401503

- 15:43 4 -

g Novy kontakt ULOZIT

Zrusit Novy kontakt UloZit

] Piidat
foto

Spoleénost Jmeno

Pidat pole Piijmeni

TELEFONNI &lsLA Spoleénost

» PRIDAT P
@ Fridat pole DATEOLE

Telefonni Eisla
E-MAILOVE ADRESY

Ve ARiL Y,
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5. Napiste jméno a pfijmeni kontaktu a mlzZete vlozit i fotografii osoby. Nasledné vyberte spole¢nost, pro kterou
kontakt pracuje (spole¢nost mize byt pfidana ze seznamu anebo jako text):

/.' \o‘--ﬁ

PTREGE

El 15:43 4 -

Zrugit  Uprava kontaktu  UloZit € Uprava kontaktu ULOZIT

Eva

Krasna

Spolecnost eWay System s.ro. Jméno
Eva

@ Fridat pole o
Phijmen
Krésnd

TELEFONNI CI5LA z
Spolegnost

eWay System s.r.o.

€ Fiidat pole PRIDAT POLE

Telefonni Eisla
E-MAILOVE ADRESY

=
A = J ¢ _4

Adresa na kontaktu se automaticky vyplni podle vybrané spole¢nosti. Pak uz staci vyplnit dalsi potfebné Gdaje a nasledné
stisknout UloZit v pravém hornim rohu.

./0. \/.‘_.

= 15:43 4 -
i . o | 2
Zrusit Uprava kontaktu  UloZit - Uprava kontaktu ULOZIT
@ Fidat pole /1
Adresy IM
y
4 FIREMNI ADRESA PRIDAT POLE
Na Krélovece 31/4
1 Firemni adresa
Praha 10
Ulice
Praha Na Kralovee 31/4
10100 Mésto
Praha 10
Zemé Ceska republika
Kraj
Praha
Pst
@ Odebrat adresu 10100
e Pfidat adresu Zemé .
Ceska republika

F.0. Box

/\

A = 7 S
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Kontakt se ulozi a vam z(istane zobrazen na displeji, takze si mizete pfekontrolovat Udaje, anebo rovnou pracovat s daty,
kterd jste zadali, napfiklad volat, psat apod.

- 15:42 4 -

( =+ Upravit

Krasna, Eva ﬁrf_!'sné', Eva
N eWay System s.ro eWay System sr.o,

Spoleénost OBECNE HUB >l TOSTI  PROJEKTY

eWay System s.r.o.

Spelegnost B
E-mail 1 = eWay System s.r.o.
eva.krasna@eway-crm.cz

E-mail 1

Firemni adresa | eva krasna@eway-crm.cz
Na Krélovce 31/4
Praha 10 (Praha) Kralovee 3174, 101 Firernni adresa
10100 i sroeutl Na Krélovee 31/4
Ceska republika | Praha 10 (Praha) A DO

10100
Ceskd republika

ZAKLADNI INFORMACE

FETT—— | Zakladni informace
2 - |
Obeend HuB Projekt PHiadite | Odhldsit z odbéru

SRR,

Jak nastavit automatické rozpoznavani prichozich hovori

Aplikace eWay-CRM Mobile vam dovoluje rozpoznat volajiciho i v pfipadé, Ze Cislo nemate uloZené v telefonu, ale je ulozen
ve vasich kontaktech v eWay-CRM Mobile. Vzdy tak budete védét, jaky vas obchodni kontakt vam vola. Nastaveni se pak Lisi
podle toho, zda mate telefon s operacnim systémem Android, anebo s opera¢nim systémem iOS.

Pro telefony s opera¢nim systémem Android

Nejprve je nutné se ujistit, Ze jsou splnéné podminky, které jsou nutné pro sdileni kontaktli mezi eWay-CRM Mobile a
dalSimi aplikacemi. Tyto podminky jsou:

e Uzivatel ma prava na export jednotlivych modull a zaroveh na moduly v eWay-CRM®,
e Globalni nastaveni vztahujici se ke sdileni kontakt(l jsou spravné nastavena
e Mate na svém chytrém telefonu povoleno, ze eWay-CRM® Mobile ma pfistup ke kontaktim ve vasem telefonu

Globalni nastaveni vztahujici se k identifikaci kontakt{:

e  Zpfistupnit kontakty mezi kontakty mobilnich zafizeni (pouze pro Android)
e  Zpfistupnit pfilezitosti mezi kontakty mobilnich zafizeni (pouze pro Android)
e  Zpfistupnit spolecnosti mezi kontakty mobilnich zafizeni (pouze pro Android)
e  Zpfistupnit uzivatele mezi kontakty mobilnich zafizeni (pouze pro Android)

L
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Pokud jsou podminky splnény, postupujte podle nasledujicich krokd.

1. Prejdéte do sekce nastaveni v eWay-CRM Mobile.

Ukoly >
-"  Kontakty >
m Spoletnosti >
|E| Piilezitosti >

El Projekty >

2. Vyberte Integrace s kontakty v zafizeni.

/e ,_~

&< Nastaveni

Uget
&) Ppripojeni
Q Synchronizace

Integrace

Integrace s kontakty v zafizeni
Kontakty, Spoleénosti, Prilezitosti, Uzivatelé

Diagnostika

B Logovéni

Waming

0 aplikaci

Co je nového

[ Navrhnout funkci

A /

L
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3. Budete dotazani, zda chcete eWay-CRM Mobile umoznit pfistup k vasim kontaktlim v telefonu. Pro spravné
fungovani sdileni kontaktl je nezbytné toto povoleni potvrdit.

(e 1_.

o Nastaveni kontakta

Integrace s kontakty v zafizeni

Zpristupnit kontakty ostatni.. »

E Povolit aplikaci eWay-
== CRM pfistup ke
kontaktim?

() Pisté se neptat

ODMITNOUT | POVOLIT

b 4

4. Prepnéte tlacitko Zpfistupnit kontakty ostatnim aplikacim do zapnuté polohy.

[ e . > 4\
=)
2401
< Integrace s kontakty v zafizeni

Zpfistupnit mezi kontakty v zafizeni

Kontakty

Spoleénosti

PrileZitosti

Uzivatelé

Data z povolenych modul budou k
dispozici mezi kontakty toho zafizeni

& g

5. Budete okamzité informovani o tom, Ze dochazi ke sdileni kontaktd. Pribéh mdzete sledovat v notifika¢ni oblasti.
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Pro telefony s opera¢nim systémem iOS
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Pro tuto funkcionalitu je ale nutné povolit eWay-CRM pfistup k hovorlim. To je mozné provést nasledujicim zplsobem:

1.

2.

Prejdéte do Nastaveni vaseho telefonu iPhone.

Zde vyberte sekci Telefon.

(G

T

ol T 1540

Nastaveni
) pozta
4| Kontakty
—
o Kalendaf
Poznamky

Pfipominky

. Diktafon

| b Telefon

had Zprévy
|l FaceTime
L, Mapy
8 rompss

o Safari
m Mlosue

/-\

o &

R



el

3.

Way

CRM

Nasledné tuknéte na Blokovani hovori a identifikace.

(et

il T 15:40 -
< Nastaveni Telefon
T
f
Oznameni hovord Nikdy
: Blokevani hovord a identifikace
Oznamovéni SMS/hoverd
!
‘Wi-Fi hovory Vypnuto
Odpovédét zpravou
Presmérovani hovoru
Eekani hovoru
Zaobrazit moje 1D
Zménit heslo k zdznamniku
Asistované vytaten! ()
Asistované vytieni automaticky pii vythbeni plidé

L &

J

Rizeni kontakt(

4. Tlacitko u eWay-CRM je tfeba prekliknout do aktivni polohy, jak je znazornéno na obrazku.

(R

5.

< Blokovéni hovoril a identifikace

APLIKACE, KTERE MOHOU BLOKOVAT HOVORY
A POSKYTOVAT 1D VOLAJICIHO:

Aplikace blokujic a id wavory nemajl pPRtup
¥ k informacim o vaich pfichozich hovorech.

ZABLOKOVANE KONTAKTY
Zablokovat kontakt...

©d osob v seznamu zablokovanjch uZivatell nebudate
pigimat hovory, 2pravy ani FaceTime.

wil T 15:40 -

1| @& eway-crRm [ @)

=
| A, R

Od této chvile, pokud vam nékdo bude volat a jeho ¢islo mate uloZzené v eWay-CRM, ale ne v telefonu, poznate
okamzité, kdo vam vola.




Rizeni kontakt(

e,

Rychlé volani

V seznamu kontaktl staci, abyste prstem posunuli dany kontakt doleva a mate moznost jej rovnou volat.

. O\
|

°
=
|
J Zadna SIM = 7:41 3 - ‘
4 Kontakty Pohled i € Kontakty
fl )
X Hledat Batista, Radek Ing.
2N TELEKOMUNIKACE a.s. (Praha 12)
1 | Batista, Radek Ing. {

|

2N TELEKOMUNIKACE a.s. (Praha 12) ‘
| janizaéni slozka (Praha:
|

ng.
, organiza&ni s!}ka

Burda, Petr Mgr.

ic Automotive Systems Czech, s.1.0

Burda, Petr Mgr.

Panasonic Automotive Systems Czech, s.r.o.
(Pardubice VI) Cabakova, Alena

. , CIT.CZ, spol. s r.o. (Praha 9)
Cabakova, Alena

CIT.CZ, spol. s r.0. (Praha 9) Dufek, Jaroslav

Chalrn)'/, Vnislav lng INOMA COMP, s.r.0. (Brno-Maloméfice a Obfany)

INOTESKA-CT s.r.0. (Ceskd Trebové) .
Hala, Tomas Ing.

Dufek, Jaroslav PZP HEATING a.s. (Dobré)
| INOMA COMP, s.r.0. (Brno-Maloméfice
| a Obrany) Hejma, Mirek

| ) ) SEROS CZ s ro (Praha 15)
Hala, Tomas Ing.
PZP HEATING a.s. (Dobré)

—~

—




@ ng Rizeni kontakt(l

Naviguj na
Pokud kontakt prstem posunete doprava, ziskate moznost nechat se rovnou navigovat na jeho adresu.

AT S

O Va4 n737

Zadna SIM = 7:41 3 -
< Kontakty Pohled & Kontakty Q=

Q Hledat Batista, Radek Ing.
2N TELEKOMUNIKACE a.s. (Praha 12)

Batista, Radek Ing.
2N TELEKOMUNIKACE a.s. (Praha 12)

Bosela, Michal Ing.

Schrack | ONET, organi|
(Praha-Ujezd) Burda, Petr Mgr.
Panasonic Automotive Systems Czech, s.r.o
Burda, Petr Mgr. (Pardubice V1)
Panasonic Automotive Systems Czech, s.r.o.
(Pardubice VI) Cabakova, Alena

£ £ CIT.CZ, spol. s r.o. (Praha 9
Cabakova, Alena P { )

CIT.CZ, spol. s r.o. (Praha 9) Dufek, Jaroslav

Chatrn)", Vnislav Ing INOMA COMP, s.r.0. (Brno-Maloméfice a Obfany)

INOTESKA-CT s.r.0. (Ceské Trebové)

Hala, Tomas Ing.
Dufek, Jaroslav PZP HEATING a.s. (Dobré)
INOMA COMP, s.r.0. (Brno-Maloméfice
a Obfany) Hejma, Mirek

) . SEROS CZ s ro (Prahal
Hala, Tomas Ing.
PZP HEATING a.s. (Dobré)

Dalsi vychytavky
Jak poslat hromadné e-mail

1. Na hlavni pasu karet v eWay-CRM kliknéte na Kontakty.

Inbox — martin@stefko.cz - Outlook

Zobrazeni  eWay-CRM  Napovéda Q Reknéte mi, co chcete udélat

= n Eﬁ {7 Denik (W Dochazka [8 Doklady ) Sménné kurzy

i e e G | S [ | [©) Dokumenty < Uzivatelé W Zbozf
o arketing PrileZitosti Proje polecnostil Konta ol =
vvy d ? Y A E-maily @ Reporty l?Vd[’rodejnl’ceny

CRM

2. Vyhledejte pozadované kontakty pomoci filtrovani nebo pomoci seskupovani. Ctéte vice v UZivatelské pohledy.




Way Rizeni kontakt

CRM
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3. Pravym tlac¢itkem mysi vyberte polozky a kliknéte na Poslat e-mail.

Y [iméno PFijmeni ~ T|Funkce
7 s afc kr e
Ivo % Otevrit

Aneta Duplikovat
Tisk >

Exportovat do aplikace Word

Poslat e-mail

Oteviit v Outlooku
Importovat do Outlooku

Synchronizovat s Outlookem

oo AR @ VIR

Kategorie »
Importovat data »
Exportovat seznam >

I Odebrat

4. Otevie se vam okno nového e-mailu a pole Komu bude automaticky pfedvyplnéné e-mailovymi adresami viech
kontakt(, které jste vybrali.
5. Jestlize nechcete, aby se e-mailové adresy zobrazovaly:
a. Kliknéte na pole Kopie, které je pfimo pod polem Komu v okné e-mailu.

H =
-
Soubor  Zprava VloZeni MozZnosti Formatovani textu
Ty X ’ =
D - A =S
— [
Vlozit < ; B I U ﬁ é, ===
Schranka [ Zakladni text
odv martin.stefko@eway-crm.com
E Komu... 'eva.krasna@eway-crm.cz; ivo.krejcirik@adcczechrepublic
Poslat —
Kopie...
Predmét

b. Otevie se vam nové dialogové okno, kde mizete vSechny e-mailové adresy presunout z pole Komu do pole
Skryta.
Komu

Kopie _
Skryta ' veva.krasna@eway-crm.cz; ivo.krejcirik@adcczechrepublic.cz; An.eta@seznam.cz

c. Kliknéte na tlacitko OK.




el

Jak si ke kontaktu zapsat poznamku ¢i zapis z jednani

Way Rizeni kontakt

CRM

Deniky slouzi jako polozky pro zapisy z jednani pfipadné pro vytvareni poznamek, které vas k danému kontaktu praveé
napadnou. Jednoduse denik ihned propojite s kontaktem a mdzete se k zapisu kdykoli vratit. Vytvofit denik na ontaktu lze
timto zplsobem:

1. Otevrete Kontakt.
2. Kliknéte na tlacitko Vytvofit a vyberte Denik.

Soubor  Kontakty Navrh formularid

FE M = =B

UoZa UloZz Odstranit Pripojit Obecné |
z2vii pobﬂmu:o[\\g polozku Ukol v
Akce B] Ukol
Zakladni informace @ Denik
| Celé jméno Krésna, BE, Kategorie
Spolednost leWay S @) Dokument - x|
Funkce | : & E-mail —
E-mail 1 (evakea [Z] Kalenda
E-mail 2 : : B Spolecnost
Odhlasit z odbéru [ | Kontakt
Prilezitost
Telefonni Gisla n Projekt
Mobil |+ |[7272z [@ Doklad | &
Domd v Q
Dalsi B &
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3. Karta Denik se otevie pomoci vyskakovaciho okna a bude mit predvyplnéné pole Kontakt, Zacatek a Konec. Dale
muZzete specifikovat pole:

e Denik - Uvodni telefonat & =) — O X

Soubor Denk Navrh formuldrd

FE W 2 El@sges 45

(@) Aktualizovat

UloZa UloZz Odstranit Vytvofit Pripojit GDPRrelevantni Obecné UZivatelskd Historie Reporty Tisk
zavri v N po]e v
Akce Vazby GDPR Zobrazeni Ostatni Export o
Zakladni informace
Nadfazens polozka | - + x| zagatek 13.06.2019 -] [12228 2
Spoleénost eWay System s.r.o. « « x| Konec 13.06.2019 -| [1228 %]
Kontakt vKrésna', Eva > - x| Typ 2 :Telefon -:
Nazev 1 Uvodni telefonat Dilezitost 3 Vysoka -
Cislo Popis
1 Nazev (kratky popis aktivity, napt.: prvni hovor, follow-up hovor, diskuze o...).

Typ (rozbalovaci menu si mizete pfizplsobit v Administra¢nim nastaveni: Nastaveni moduld >
Rozbalovaci menu > Deniky).

3 Ditilezitost

- Mizete také pfidat Nadfazenou polozku nebo Spolecnost.

4. Pole Poznamka mizete vyuzit pro specifikovani detaild telefonického hovoru nebo osobni schiizky.

Poznamka

[Maji zdjem
Znovu zavolaji v pondéli

@ HUB (0) | <3 Marketing (0) ' fig] Projekty (0) {7 Denik (0) ' EE3Prileitosti (0) | [T]Kalendr (0) = [Z] Ukoly (0) = H Spoleénosti (1)  [EKontakty « »

B [ty Predmét Od Komu Start Konec |1
afc afc afc afc = =
(] 7 ]
X [v] [Systémovy] = 'Nezaskrtnuto' Editovat filtr

Vlastnk Stefko, Martin ~ Vytvoril Stefko, Martin Vytvoreno 13.06.2019 12:28:20 Zménil Stefko, Martin Zménéno 13.06.2019 12:28:47
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5. Kliknéte na Ulozit.

6. V dolni poloviné karty Denik mUzete také pfipojit dalsi souvisejici informace jako
o Dokumenty

Ukoly

Udalosti v kalendafi

Prilezitosti

Projekty

Spole¢nosti

Kontakty

Marketingové kampané
Zbozi

Kategorie

UzZivatelé (Cleny tymu)

o O O O O O O O O O

Chcete-li propojit rizné moduly, mdZete je pfidat pomoci tlacitka Vytvofit a Pfipojit na hlavnim pasu karty.

Kontakt - Krasna, Eva

Soubor  Kontakty Navrh formulard

E]@ EI @T. E: E% B soukromé % l’Eﬂ [fé % Importovat do Outiooku

@) Aktualizovat I8 Oteviit v Outlooku

Uloza Uloz Odstranit | Vytvorit Pfipojit | Obecné UZivatelskd Historie Exportovatdo Tisk Synchronizovat
zavii v v pole aplikace Word s Outlookem
Akce Vazby Zobrazeni Ostatni Export Synchronizace s Outiookem o

Vsechny vase aktivity mizete najit od zalozkou Denik na karté konkrétniho Kontaktu.

Ukoly (3) (& HuB (18) BEKategorie (6)) B Dokumenty (2) | [E-maily (1) ' [F]Kalendt (0) = Hll Spoleénosti (2) | [RZ]Kontakty (0) = ES3Pilezitosti (1) n Prc « »

[ |spolecnost Kontakt Nadrazend polozka Nézev Typ Zacatek ¥ |Ke
afc afc afc afJc = =

Q, eWaySystems.r.o. Krasnd, Eva Telefonni hovor 13.06.2019 16:34 15
Q, eWaySystems.r.o. Krésnd, Eva Uvodni telefonét " 13.06.2019 12:28 b
ﬁ eWay System s.r.o. Krasna, Eva Meeting 12.06.2019 12:33 1z
[ ﬁ ]

Viastnk Stefko, Martin = Vytvoril BlaZek, Robert = Vytvoreno 06.04.2018 9:19:18 ~ Zménil Stefko, Martin =~ Zménéno 07.06.2019 16:11:59

MUzZete také pouzit filtr nebo skupinové polozky pomoci jakéhokoliv pole, napt.: podle Typu.

Ukoly (3) | {73 Denk (3) | &, HUB (18) B8 Kategorie (1) ' [2) Dokumenty (2) [ZIE-maily (1) | []KalendsF (0) gl Spolecnosti (2) | (B Kontakty (0) | B3 Priesitosti (1)  flPre « »
Typ ~ | [ |spolednost Kontakt Nadfazena polozka Nazev Zacatek v | Ke

= e afc e afc = =

Vv Telefon

Telefon Q, eWay Systems.r.o. Krasnd, Eva Telefonni hovor 13.06.2019 16:34 L
Telefon Q, eWaySystems.r.o. Krasnd, Eva Uvodni telefonat 13.06.2019 12:28 L
| v Schizka |
Schzka | E] ewaySystems.ro. Krdsna, Eva Meeting 12.06.2019 12:33 L
[ ~ o]
Vlastnik Stefko, Martin = Vytvoril Blazek, Robert = Vytvofeno 06.04.20189:19:18 = Zménil Stefko, Martin =~ Zménéno 07.06.2019 16:11:59

Vice ¢téte zde.
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Jak si ke kontaktu pfilozit dokument

Pro vkladani dokumentl nabizi eWay-CRM hned nékolik jednoduchych fedeni. Prvni je pfipojeni dokumentu pfimo v okné
kontaktu. Pfi praci s polozkami v eWay-CRM mizete dokument vlozit tim, Ze kliknete na Vytvofit > Dokument v okné
polozky.

Soubor  Kontakty Névrh formuldrd

FE W = =

Uloza UloZz Odstranit Vytvorit, Pripojit
poloku ko

zavii polozku Ukol ¥
Akce Ukol
Zakladni informace Ej Denik

=[5} i
I Celé jméno lKrésna’, oo Kategorie

Spolednost eWay S D Dokument | . X

Funkce X E-mail
E-mail 1 eva.krat ﬁ Kalendar
E-mail 2 B Spolecnost
Odhlasit z odbéru Kontakt
Prilezitost
Telefonni &isla n Projekt
Dalii - [ Doklad Q&
Domd - Q
Dalsi - Q

Variantou je také presunuti dokumentu pfimo z vaseho pocitace do karty dokumentu, coz ucinite nasledovné:

1. Otevrete okno kontaktu.
2. ZmenSete okno, aby nezabiralo celou obrazovku.
3. Pomoci mySi pfetahnéte dokumenty z vadeho pocitace do okna kontaktu.

Kontakt - Krésna, Eva

Soubor  Kontakty Névrh formulard

=] + 5| = s B soukromé % Importovat do Outiooku
| 1l B Eg = (B =5 o W] Vs )

! @) Aktualizovat ~ ({8 Oteviit v Outiooku

Uoza UloZz Odstranit Vytvorit Pripojit Obené Uzivatelska Historie Exportovatdo Tisk  Synchronizovat

zavii polozku Denik v polozku Denik ¥ pole aplikace Word s Outiookem

Akce Vazby Zobrazeni Ostatni Export Synchronizace s Outiookem o
ZéKladni informace Kontaktni adresa Poznémka
Celé jméno Krasn, Eva Firemni | Domad | Jind
& W - .

Spoleénost eWay System s.r.o. x Na Krdiovee 31/4

Funkce

E-mail 1 eva krasna@eway-am.cz

E-mail 2 Ulice

Odhlésit z odbéru

Telefonni Gsla

Mobi +|[727224010 Q Mésto |Praha 10

Domd - Q Kraj

Dalsi - Q psC 10100

Zemé Ceska republika
P.0.Box |eWay Systems.r.o.
Ukoly (3) | {73 Denkk (3) | @ HuB (18) | BEKategorie (1) | [) Dokumenty (2) | E-maily (1) | [F]Kalends (0) | B Spolednosti (2) | [l Kontakty (0) | EZ3Priezitosti (1) | ’
- = = X
[ |spoleénost Kontakt Nadrazend polozka Nézev T Zagatek v |ke] 3
0c e #0c a0c = = Bll kalkulacexisx

Q, eWaySystems.r.o. Krésnd, Eva Telefonni hovor Telefon 13.06.2019 16:34 1

Q, eWaySystems.r.o. Krésna, Eva Uvodni telefonat Telefon 13.06.2019 12:28 1

(5] eway Systems.r.o. Krdsna, Eva Meeting Schizka 12.06.2019 12:33 1

<] v
Viastnk Stefko, Martin ~ Vytvoril BlaZek, Robert =~ Vytvofeno 06.04.20189:19:18  Zménil Stefko, Martn ~ Zménéno 07.06.2019 16:11:59
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Jak si naplanovat tkol ¢i schiizku

1. Oteviete Kontakt.
2. Kliknéte na Vytvofit a vyberte Ukol.

23]
Soubor  Kontakty Navrh formuldri
g (=] = =
Uloza UloZ Odstranit '- Pripojit |
zavi polozku Uke | polozku Ukol ¥
- ﬂ
Zakladni informace @ Denik
| Celé jméno | 'kedsna, Eg Kategorie
Spoleénost [eways () Dokument [
Funkce » & E-mail ]
E-mail 1 [evadea [Z] KalendaF
E-mail 2 : 1 H Spolecnost F
Odhlasit z odbéru || Kontakt
Prilezitost
Telefonni Gisla n Projekt
Mobil [+|[72722 [@ Doklad | &
Domd - Q
Dali = | &

3. Ukol se otevie ve vyskakovacim okné a bude mit pfedvyplnény Kontakt, datova pole a pole uZivateld.

Ukol

Soubor  Ukoly Navrh formulara

H’j_‘ [E| m E‘E E‘E G \/ E% E| Souku?mé Ig] az E Otevfit v Qutlooku

(2) Aktualizovat

UoZa UloZ Odstranit | Vytvofit Pfipojit Opakovani Oznadit jako Obecné Ufivatelskd Historie Synchronizovat
zavfi hd ¥ dokongeng pole 5 Qutlookem
Akce Vazby Opakovani Spravovat kol Zobrazeni Ostatni Export Synchronizace s Outlookem iy

Nadiazena poloZka | -+ x|
Spolecnost | -+ x|
Kontakt Krasnd, Eva O 3
Pradmét [ |
Datum zahdjen’  [12.04.2019 - Priorita [ysokd | Fetitel Stefko, Martin - - x|
Termin spinéni |12‘D4‘2019 - ‘ Hotovo 70%:] Zadavatel Stefko, Martin -
DPFiDUmEnuti -

Poznamka

@ HUB (0) ‘@.Denl‘k (©) [ZE-maily (©) | [Z] Dokumenty (0) B3 Kategorie (0) Podiikoly (0) B Spoletnosti (0) | [A2) Kontakty (0) il Projekty (0) <3 Marketing (0)  (WDoch « ¥

[ !Typ iPFedmét !Od ‘Komu |5tart iKDnec - !Spo\eEnost iNadFazené
= aflc afc afc e B = e afle

K1l ]
% [v] [Systémovy] = Nezaskrinuto' Editovat fitr

Vlastnik Stefko, Martin ~ Vytvofil Stefko, Martin | Vytvofeno 12.04.2019 14:20:59  Zménil = Zménéno
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4. Mdazete zménit pole Datum zahajeni a Termin splnéni. Pokud chcete, mizete si také nastavit Pfipomenuti.

Soubor  Ukoly  Ndvrh formuli
} — ] Soukromé Otevift v Outlooku

E',._‘_ﬂ [E| @I EHE‘ E‘E G \/ Eﬁ 'gl Aktualizovat Ig] Qz E

UloZa UloZ Odstranit Vytvoiit Pfipojit Opakovani Oznadit jako Obemmé Ufivatelskd Historie Tisk Synchronizovat

zavfi -~ ~ dokonéené pole s Outlookem

Akce Vazby Opakovani Spravovat dkol Zobrazeni Ostatni Export Synchronizace s Qutlookem il

Mezahaieno — Cekd se na nékoho daliho

MNadiazena polozka | r + x|

Spolednost | v 4+ X |

Kontakt Krasna, Eva - X

Predmét | |

Datum zah&jeni |12.U4.ZU.19 - | Pricrita Vysokd -]_ Reditel Stefko, Martin v x|

Termin splnéni 15.04.2019 = | Hotovo 7!]%:] Zadavatel Stefko, Martin - X
| [/] PFipomenuti 12.04.2019 -] [os:00 |

5.V ptipadé, Zze Ukol ma fesit jiny uZivatel, sta¢i, kdyz zménite uZzivatele v poli Resitel. Nasledné staci ukol uloZit, novy
fesitel dostane automatickou notifikaci o pfifazeni ukolu.

Ukal

Soubor  Ukoly NAvrh formulfi

E@ E @ EE E‘E O \/ E% &Saukrcmé %] le [ Oteviit v Outiooku

@ Aktualizovat

Uloia UloZ Odstranit Vytvoiit Pfipojit Opakovani Oznadit jako Obeme Ufivatelska Historie Tisk Synchronizovat
zavfi ~ ™ dokonézné pale s Outlookem

Akre Vazhy Opakovani Spravovat Gkol Zobrazeni Ostatni Export Synchronizace s Dutlookem &y
Mezahajenao _ Cekd se na nékoho dalého
Madrazena poloZka | -+ x|
Spolednost | -+ x|
Kontakt Krésnd, Eva - X
Predmét |
Datum zahdjeni | 12.04.2019 - | Pricrita [vysoka -| |E<e§ibe| x |

Termin splnéni |15.D4.2019 - | Hotovo 0% | Zadavatel Stefko, Martin -

[v]Pfipomenuti | 12.04.2019 -] jos00 1|




