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Введение

Для кого эта книга

Эта книга предназначена для администратора системы Sales Expert, отвечающего за настройку системы Sales Expert.

Про что эта книга

В настоящем руководстве описаны рекомендации по настройке и администрированию системы Sales Expert.

Соглашения

В настоящем руководстве приняты следующие обозначения:

Имена окон, их частей (разделов), вкладок, пунктов меню и кнопок выделяются таким шрифтом.
Состав документации

В состав документации на систему Sales Expert входят следующие книги:

“Sales Expert. Руководство администратора” Содержит информацию по настройке системы.

“Sales Expert. Руководство по установке” Содержит описание процесса установки системы.

“Sales Expert. Руководство пользователя” Содержит описание назначения и основных приемов работы с информационной системой.

“Sales Expert. Руководство справочное” Содержит полное описание возможностей информационной системы.

Настройка системы

После удачной установки системы Sales Expert, ее нужно подготовить к работе. Для этого нужно:

1) Настроить общие справочники (товары, источники, причины и т.д.).

2) Произвести общие настройки системы (настройка SMTP-сервера, признаки товара, названия валют).

3) Сформировать списки подразделений компании, и ее сотрудников.

4) Назначить сотрудникам права доступа.

Запустите программу. Пройдите идентификацию (см. справочное руководство). Ниже дано более подробное описание настройки системы.

Настройка справочников

Для настройки справочников выберите Справочники меню Настройки.

Сделайте выбор в выпадающем списке и сформируйте его, используя кнопки [image: image1.bmp] (Добавить) и [image: image2.bmp] (Удалить). Изменять названия можно прямо в таблице. В дальнейшем, по мере работы с системой Sales Expert, содержимое справочников можно корректировать.
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Рис. 1. Окно Настройка справочников.

Таблица 1. Назначение списков
	Название справочника
	Описание справочника

	Рассылка
	Справочник информационных материалов для рассылки по электронной почте. Используется при формировании заказов клиента в диалоге "Рассылка". Здесь могут быть прайс-листы, описания товаров, шаблоны договоров, демонстрационные версии программ и пр.

	Товары
	Справочник реализуемых товаров (услуг).

	Страны/регионы
	Справочник стран и регионов.

	Районы/регионы
	Справочник экономических районов РФ и входящих в них регионов.

	Сегменты
	Сегменты рынка.

	Источники
	Источники, из которых клиенты узнали о Вашей компании.

	Причины
	Причины сделок, приведшие к созданию новых сделок.

	Тип сделки/отказ
	Типы сделок и причины завершения сделок отказом. Причины отказа зависят от типа сделки.

	Типы заметок
	Типы заметок. Используются в истории и планах.

	Этапы сделок
	Справочник возможных этапов сделок.


При установке системы в ней сформированы следующие справочники:

· Страны/регионы

· Районы/регионы

· Сегменты

Настройку справочников, как правило, выполняет администратор системы.

Примечание: Качество настройки справочников принципиально влияет на эффективность использования системы!

Справочник Рассылка имеет три уровня. В верхнем уровне Группа размещаются названия групп/типов информационных материалов. На втором уровне – Название сообщается имя информационного материала (указывается в теме письма при отправке материала). Третий уровень – Файлы содержит информацию о расположении файлов информационных материалов в сети. Один материал может состоять из нескольких файлов (например, многотомные архивы). Рекомендуется разрешить доступ к этим файлам из сети только для чтения.

Справочники Товары, Страны/регионы, Районы/регионы, Сегменты, Источники, Причины, Тип сделки/Отказ имеют два уровня:

Справочники Типы заметок и Этапы сделок - одноуровневые.

В справочник Товар включаются товары и услуги. Список товаров можно импортировать из текстового файла.

В справочник Источники необходимо включить источники информации, из которых клиент впервые узнал о вашей компании (справочники; издания, в которых вы размещаете рекламу; выставки; конференции; интернет и т.п.).

Справочник Причины сделок должен содержать перечень причин побудивших к возникновению новых отношений (сделок). Обычно, он похож на Источники.

В справочнике Тип сделки/отказ – находятся типы сделок и соответствующие им причины отказа.

Справочник Районы/Регионы позволяет указать регионам принадлежность к экономическим районам.

Примечание: При удалении региона из справочника «районы», он физически не удаляется, а переносится в район «Не указано». Удалить регион можно только из списка Страны/Регионы.

Импорт справочников
Выберите нужный справочник и нажмите кнопку Импорт справочника. Появится окно Импорт справочника:
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Рис. 2. Окно Импорт справочника – Товары

Укажите путь к файлу, из которого хотите импортировать данные. Указать путь к файлу можно с помощью кнопки Обзор, которая открывает окно проводника. Обратите внимание, что файл должен быть в формате txt с разделителем табуляции. Если список импортируемых товаров многоуровневый, его надо представить в виде плоской таблицы, т.е. напротив каждого названия подуровня должно стоять продублированное название соответствующего уровня. Чтобы ускорить процесс импортирования, нужно отсортировать поля импортируемого файла. После этого нажмите кнопку Дальше. В следующем окне Вам будет предложено выбрать поля файла, которые должны соответствовать полям справочника системы:
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Рис. 3. Окно Импорт справочника – Товары

После выбора соответствующих полей, нажмите кнопку Дальше. Вам будет сообщено, что система готова к импорту,
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Рис. 4. Окно Импорт справочника – Товары

после чего Вам останется нажать на кнопку Импорт, чтобы начать процесс импортирования. После окончания импорта, система сообщит, что импорт справочника успешно завершен.

Надо отметить, что при импорте система сверяет поля импортируемого файла с уже заполненными полями системы и не импортирует дублирующиеся названия.

Возможен импорт всех справочников, кроме справочника Районы/Регионы.

Настройка справочника Рассылка

На одном из компьютеров (например, на сервере) создайте папку и сделайте ее доступной в сети только для чтения. В этой папке расположите материалы в формате, пригодном для отправки по электронной почте (например, архивы). Желательно каждый материал поместить в отдельную папку. Это удобно для тех же многотомных архивов.

После того как вы подготовили материалы, их нужно зарегистрировать в системе (Настройка справочников).

Так как название файлов с информационными материалами может изменяться, например, имя файла может меняться в зависимости от даты, то Sales Expert позволяет, при определении пути к рассылаемым документам, указывать не только сам путь в явном виде, но и маску – шаблон имени файла. Т.е. вводя путь к файлу, можно, вместо конкретных символов, использовать символ * – заменяющий любое количество произвольных символов, или символ ? – заменяющий только один произвольный символ. При этом пользователям системы будут видны только названия рассылаемых файлов, которые будут найдены по маске, а сама маска видна только при настройке справочника документов.
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Рис. 5. Окно Настройка справочников. Справочник Рассылка.
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Рис. 6. Окно Рассылка.
Общие настройки

Окно Общие настройки позволяет производить настройку системы рассылки, настройку набора телефонного номера, а также устанавливать основную и дополнительную валюты и признаки товаров. Для того чтобы открыть окно Общие настройки, выберите пункт Общие меню Настройки.

Окно Общие настройки содержит две вкладки: Рассылка и Разное.
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Рис. 7. Окно Общие настройки. Вкладка Рассылка.

Вкладка Рассылка используется для настройки системы рассылки. В окне, названном – STMP для рассылки, расположены две группы полей: Тестовые письма и Информационные материалы. В обеих группах имеются поля Сервер (Host SMTP) и Порт. В них задаются имя и порт SMTP-сервера соответственно. Порт обычно - "25".

В группе Тестовые письма в полях Тема (Subject) и Тело письма задается тема и содержимое тестового письма.

В группе Информационные материалы в поле Тело письма – содержимое письма.

Для организаций, имеющих медленный выход в интернет (модем), рекомендуется использовать два разных почтовых сервера, один для тестовых писем (основной), другой для рассылки материалов. Сервер для материалов настройте так, чтобы отправка информации производилась в нерабочее время (или другое удобное для Вас). Это поможет избежать загрузки интернет - канала.

Примечание: Группа STMP для рассылки является общим, и неявно используются всеми пользователями системы.
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Рис. 8. Окно Общие настройки. Вкладка Разное.

Вкладка Разное содержит несколько текстовых полей для установки основной и дополнительной валют и признаков товаров, а также группу полей Набор телефонного номера для настройки набора телефонного номера.

Поле Название компании – будет использоваться для автоматического указания места покупки при оформлении товара через сделку.

Примечание: Название компании является общим и неявно используются всеми пользователями системы.

Во вкладке предусмотрены также поля для установки основной валюты: (Основная валюта), дополнительной валюты (Дополн. валюта) и двух признаков товара (Признак товара 1 и Признак товара 2).

Группа полей Набор телефонного номера служит для настройки набора телефонного номера через факс-модем. Она содержит следующие поля: Код страны по умолчанию, Код города по умолчанию, Символ окончания телефонного номера.

В поле Код страны по умолчанию можно указать "код страны" и если он не указан в поле номера телефона на карточке компании или контактного лица, то при наборе, он будет добавлен.

В поле Код города по умолчанию можно указать "код города" и если он не указан в поле номера телефона на карточке компании или контактного лица, то при наборе, он будет добавлен.

Наличие кодов страны и города в телефонном номере – это требования стандартного номеронабирателя Windows. Номер телефона для правильного набора должен быть в таком формате: "+7(095)123-45-67". Черточки и пробелы в номере допускаются.

Поле Символ окончания телефонного номера позволяет убрать при наборе комментарий к телефонному номеру.

Примечание: Данные настройки, помогают проще записывать номера телефонов в базе. Программа анализирует номер телефона, добавляет в него то, что необходимо, удаляет комментарии, и передает стандартному номеронабирателю понятный для него номер для набора.

Пользователи, права

Окно Пользователи, права позволяет регистрировать пользователей системы и назначать им права доступа.

Для того чтобы открыть окно Пользователи, права, выберите пункт Пользователи, права меню Настройки.

Окно Пользователи, права может находиться в двух режимах: режим "Права" и режим "Пользователи".
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Рис. 9. Окно Пользователи, права. Режим "Права".

Режим "Права" предназначен только для просмотра. Он позволяет определить, кто из пользователей обладает определенным правом доступа.
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Рис. 10. Окно Пользователи, права. Режим "Пользователи".

Режим "Пользователи" позволяет вводить, редактировать и удалять информацию о пользователях системы, а так же назначать им права доступа к определенным функциям системы.

Таблица 1. Кнопки окна Пользователи, права
	Кнопка
	Название
	Описание

	[image: image13.bmp]
	Пользователи
	Включает режим "Пользователи".

	[image: image14.bmp]
	Права
	Включает режим "Права".

	[image: image15.bmp]
	Новый отдел
	Позволяет создать новый отдел.

	[image: image16.bmp]
	Изменить название отдела
	Позволяет изменить название отдела.

	[image: image17.bmp]
	Удалить отдел
	Позволяет удалить выбранный отдел (при условии, что в нем нет ни одного пользователя).

	[image: image18.bmp]
	Новый пользователь
	Создает нового пользователя в выбранном отделе.

	[image: image19.bmp]
	Изменить данные пользователя
	Позволяет изменить Фамилию и E-mail пользователя.

	[image: image20.bmp]
	Удалить пользователя
	Удаляет пользователя.

	[image: image21.bmp]
	Изменить отдел у пользователя
	Перемещает пользователя в другой отдел.

	[image: image22.bmp]
	Назначить пароль пользователю
	Назначает новый пароль для пользователя.

	[image: image23.bmp]
	Запомнить права пользователя
	Копирует права доступа с одного пользователя

	[image: image24.bmp]
	Установить новые права
	Вставляет скопированные права на другого пользователя


Регистрация пользователей системы

Примечание: Ввод и редактирование всей информации о пользователях и их правах доступа, производится в режиме «Пользователи».

Чтобы добавить новый отдел, нужно нажать кнопку [image: image25.bmp] (Новый отдел). Откроется окно Новый отдел:


[image: image26.png]e





Рис. 11. Окно Новый отдел.

В этом окне нужно ввести название нового отдела и нажать кнопку ОК.

Для изменения названия отдела, выберите его в списке отделов и нажмите кнопку [image: image27.bmp] (Изменить название отдела). Откроется окно Изменение названия отдела, в котором нужно ввести новое название отдела и нажать кнопку ОК.


[image: image28.png]



Рис. 12. Окно: Изменение названия отдела.

Для удаления отдела, выделите его в списке отделов и нажмите кнопку [image: image29.bmp] (Удалить отдел). Если отдел содержит пользователей, то система выдаст следующее сообщение:


[image: image30.png]L —





Рис. 13. Ошибка удаления.

Если в отделе нет ни одного пользователя, то система удалит его после подтверждения удаления.

Чтобы добавить нового пользователя, нужно выбрать в списке отделов нужный отдел и нажать кнопку [image: image31.bmp] (Новый пользователь). Откроется окно Пользователь.
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Рис. 14. Окно Пользователь.
В этом окне введите имя пользователя и его электронный адрес, который будет использоваться в качестве «обратного» при рассылке материалов.

По умолчанию новому пользователю пароль не установлен. Если пользователю необходимо ввести или изменить пароль, то нужно нажать кнопку [image: image33.bmp] (Назначить пароль пользователю). Откроется окно Пользователь «имя пользователя», позволяющее ввести пароль.


[image: image34.png]Hoeoi napore





Рис. 15. Окно Пользователь «имя пользователя».

Чтобы изменить имя пользователя или его электронный адрес, выделите пользователя в списке и нажмите кнопку [image: image35.bmp] (Изменить данные пользователя). Откроется окно Пользователь, содержащее данную информацию, позволяющее ее изменить.

Если пользователь перешел в другой отдел, то чтобы ввести эту информацию в систему, выделите пользователя в списке и нажмите кнопку [image: image36.bmp] (Изменить отдел у пользователя). Откроется окно Отдел для польз. «имя пользователя», позволяющее выбрать другой отдел для данного пользователя.
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Рис. 16. Окно Отдел для польз. «имя пользователя».

Для удаления пользователя из системы, выделите его в списке и нажмите кнопку [image: image38.bmp] (Удалить пользователя). Система удалит его после подтверждения удаления.

Назначение пользователям прав доступа

Примечание: Назначение пользователям прав доступа производится в режиме «Пользователи».

Для того чтобы назначить пользователю определенное право доступа, выделите этого пользователя в списке пользователей, и право доступа в списке прав доступа, затем отметьте это право флажком [image: image39.bmp].

Система Sales Expert позволяет назначать следующие права доступа:

Модуль Клиенты - разрешает пользователю доступ к модулю Клиенты.

Компании:

Этот раздел определяет права доступа к информации о компании (верхняя часть вкладки Компания, за исключением контактных лиц, и нижние вкладки Информация и Прочее).
Свои:

Добавлять – разрешает создавать новые компании.

Изменять – разрешает редактировать информацию о своих компаниях.

Удалять – разрешает удалять свои компании.

Общие группы – разрешает добавлять свои компании в общие группы.

Своего отдела:

Видеть – разрешает видеть компании сотрудников своего отдела.
Изменять – разрешает редактировать информацию о компаниях сотрудников своего отдела.
Удалять – разрешает удалять компании сотрудников своего отдела.
Общие группы – разрешает добавлять в общие группы компании сотрудников своего отдела.
Чужого отдела:

Видеть – разрешает видеть компании сотрудников чужого отдела.
Изменять – разрешает редактировать информацию о компаниях сотрудников чужого отдела.
Удалять – разрешает удалять компании сотрудников чужого отдела.
Общие группы – разрешает добавлять в общие группы компании сотрудников чужого отдела.
Детали (конт. лица, история, планы, сделки, договора, рассылки):

В этом разделе говорится о правах доступа к детальной информации о компании, т.е. информации с нижних вкладок История, Планы, Контактные лица, Товар, Сделки и Договора карточки компании.
Свои:

Добавлять – разрешает добавлять детальную информацию.
Изменять – разрешает редактировать свою детальную информацию о компаниях.
Изменять сделки – разрешает редактировать свои сделки.

Изменять контактные лица – разрешает редактировать свои контактные лица.

Удалять – разрешает удалять свою детальную информацию.
Своего отдела:

Видеть – разрешает видеть детальную информацию сотрудников своего отдела.
Изменять – разрешает редактировать детальную информацию сотрудников своего отдела.
Изменять сделки – разрешает редактировать сделки сотрудников своего отдела.

Изменять контактные лица – разрешает редактировать контактные лица сотрудников своего отдела.

Удалять – разрешает удалять детальную информацию сотрудников своего отдела.
Чужого отдела:

Видеть – разрешает видеть детальную информацию сотрудников чужого отдела.
Изменять – разрешает редактировать детальную информацию сотрудников чужого отдела.
Изменять сделки – разрешает редактировать сделки сотрудников чужого отдела.

Изменять контактные лица – разрешает редактировать контактные лица сотрудников чужого отдела.

Удалять – разрешает удалять детальную информацию сотрудников чужого отдела.
Общие группы – разрешает создавать, изменять и удалять общие группы.
Личные группы – разрешает создавать, изменять и удалять личные группы.
Регистрация товара – позволяет регистрировать товар, проданный через дилерскую сеть или подлежащий дальнейшему сопровождению.
Ввод истории "задним" числом – позволяет вводить (или исправлять ранее созданную) историю.
Планировать другим – позволяет планировать мероприятия другим пользователям.
Объединение карточек – разрешает объединять карточки компаний (дает доступ к пункту меню Клиенты | Объединение).
Импорт клиентов – разрешает импортировать "клиентов" (дает доступ к пункту меню Клиенты | Импорт).
Настройка пользовательских полей – позволяет настраивать дополнительные пользовательские поля для компании (дает доступ к пункту меню Клиенты | Настройка полей).

Групповые операции – позволяет проводить групповые операции с выборкой клиентов (делает доступным пункт меню Клиенты | Групповые операции).

Экспорт – позволяет производить экспорт в модуле Клиенты.

Модуль Сделки – разрешает доступ к модулю Сделки.

Экспорт – позволяет производить экспорт в модуле Сделки.

Модуль Рассылка – разрешает доступ к модулю Рассылка.
Модуль Отчеты – разрешает доступ к модулю Отчеты.

Экспорт – разрешает экспорт в модуле Отчеты.

Настройки:

Личные – разрешает изменять свои личные настройки (пароль и e-mail).
Справочники – разрешает доступ к настройкам справочников.
Общие – разрешает доступ к общим настройкам.
Пользователи, права – разрешает доступ к настройке пользователей и их прав доступа (к этому диалогу).

Чтобы скопировать права доступа с одного пользователя на другого, выделите пользователя, права которого Вам нужно скопировать и нажмите кнопку [image: image40.bmp] (Запомнить права пользователя). Затем перейдите на пользователя, которому Вы хотите передать права доступа и нажмите кнопку [image: image41.bmp] (Установить новые права). В ответ на сообщение о подтверждении установки новых прав, нажмите кнопку Yes.

Импорт

Примечание: Импорт клиентов доступен при активном модуле Клиенты.

Выберите пункт Импорт… в меню Клиенты. Файл, из которого производится импорт, должен быть в текстовом формате с разделителями табуляции. Первой строкой должны быть названия полей.
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Рис. 17. Окно Импорт клиентов. Шаг 1.

Укажите путь к файлу и количество контактных лиц, которое вы собираетесь импортировать, нажмите кнопку Далее.
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Рис. 18. Окно Импорт клиентов. Шаг 2.

Левая часть окна содержит список всех полей системы, в которые возможен импорт. В правой части окна, напротив каждого поля системы, расположен выпадающий список, содержащий все поля файла. Выбрав в выпадающем списке нужное поле файла, установите связи между полями системы и файла. Т.е. из какого поля файла, в какое поле системы, производить импорт.

Таблица 2. Описание кнопок для установки связи между полями

	Кнопка
	Название
	Описание

	[image: image44.bmp]
	Установить связи автоматически
	Система сравнит названия полей системы и файла и установит связи автоматически (для полей, у которых связь еще не установлена).

	[image: image45.bmp]
	Очистить все связи
	Разрывает все, ранее установленные связи.


После установки связей полей нажмите кнопку Далее.

В системе есть поля, которые представлены справочниками. Т.е. их значения заранее определены. Эти значения должны быть заранее сформированы (см. раздел «Настройка справочников»). Если связи с такими полями установлены, то необходимо установить связи между значениями таких полей. Система считывает все возможные значения из файла и предлагает установить связи между ними. В выпадающем списке, напротив поля, выберите нужное значение и установите связи.
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Рис. 19. Окно Импорт клиентов. Шаг 3.

Для установки связей используйте кнопки Авто и Очистить, действия которых были описаны ранее.

После установки всех связей нажмите кнопку Далее.
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Рис. 20. Окно Импорт клиентов. Шаг 4.

Все готово к импорту. Нажмите кнопку Импорт. Во время импорта система будет отображать номер обрабатываемой записи. По окончании данного процесса, появится сообщение о завершении импорта.
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Рис. 21. Сообщение о завершении импорта.

· Если установлена связь с полем Куратор (компании или контактного лица), но не установлены связи между значениями справочников файла и системы, или установлены не все, то куратором будет установлен текущий пользователь (тот, под которым вошли в систему);

· Если связь с полем Дата регистрации (компании или контактного лица) не установлена или установлена, но имеет пустые значения, то будет установлена текущая дата;

· Если установлена связь с полем-справочником (страна, регион и т.д.), но не установлены связи между значениями справочников файла и системы, или установлены не все, то значением будет - не указано;

· При импорте компаний с контактными лицами, рекомендуется поля системы Куратор (компании и контактных лиц) связать с одним полем Куратор компании.

При возникающих вопросах не стесняйтесь

обращаться в ПРО-ИНВЕСТ-ИТ!

Вы всегда получите

квалифицированную помощь!

Успехов в работе с Sales Expert!
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