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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, ее нужно подготовить к работе. Для этого нужно:

1) Сформировать списки подразделений компании и ее сотрудников.
2) Назначить сотрудникам права доступа.
3) Произвести общие настройки системы (настройка SMTP-сервера, признаки товара, названия валют).

4) Настроить общие списки (товары, источники, причины и т.д.).

Запустите программу. Пройдите идентификацию. Ниже дано более подробное описание настройки системы.

1. Регистрация пользователей

Для регистрации пользователей выберите опцию Глобальные из меню Настройки. При этом откроется окно Глобальные настройки. В этом окне имеются две вкладки – Права доступа и Общие настройки.

Права доступа
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В верхней части окна находятся списки отделов и их сотрудники. В нижней части – права доступа текущего пользователя.

Чтобы добавить новый отдел нужно нажать кнопку [image: image2.bmp] (добавить) над списком отделов. Откроется новая пустая строка:
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Введите название отдела, например, Отдел маркетинга:
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Чтобы добавить нового пользователя нужно выбрать в списке отделов нужный отдел и нажать кнопку [image: image5.bmp] над списком фамилий. Откроется новая строка. Теперь можно ввести фамилию нового пользователя, например Гришина.
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Электронный адрес нового пользователя можно указать прямо в таблице. Он будет использоваться в качестве «обратного» при рассылке материалов.

По умолчанию новому пользователю пароль не установлен. Если пользователь забыл свой пароль, администратор системы может установить ему новый. Для этого нужно нажать кнопку[image: image7.bmp], а затем ввести новый пароль:
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Для изменения отдела, в котором находиться пользователь, нажмите кнопку [image: image9.bmp], выберите отдел и нажмите кнопку «ОК»:
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Для настройки прав доступа в нижней части окна имеются вкладки: Настройки, Клиенты, Сделки, Рассылка и Отчеты. Выберите нужного пользователя и настройте его права.

Настройки
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Вкладка Настройки имеет следующие опции:

· Личные – позволяет пользователю изменять свои личные настройки (пароль и e-mail). Как правило, каждый пользователь имеет права на изменение личных настроек.

· Списки – разрешает доступ к настройкам списков. Право на настройку списков обычно имеет Администратор системы.

· Глобальные – дает доступ к глобальным настройкам (к этому диалогу). Обычно это право принадлежит Администратору системы.

Клиенты
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Вкладка Клиенты имеет следующие опции:

· Доступ к модулю – обеспечивает право на доступ к модулю Клиенты.

· Редактировать чужие карточки – дает полный доступ к «чужим»
 карточкам.

· Формировать общие группы – разрешает добавлять, изменять и удалять общие группы.

· Добавлять чужих в общие группы – разрешает добавлять в общие группы «чужих» Клиентов.

· Регистрация товара – обеспечивает пользователю доступ к диалогу «регистрация товара». Назначается сотрудникам, отвечающим за регистрацию товаров, проданных через дилерскую сеть. Например, программных продуктов, которые подлежать дальнейшему обслуживанию.

· Планировать другим – позволяет планировать мероприятия другим пользователям.

· Доступ к чужой сделке – дает доступ к Сделкам других сотрудников.

Сделки
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(только нижняя часть диалога)

Вкладка Сделки имеет одну опцию:

· Доступ к модулю – разрешает доступ к модулю Сделки.

Рассылка
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Вкладка Рассылка имеет две опции:

· Доступ к модулю – разрешает доступ к модулю Рассылка для отправки Клиенту материалов электронной почтой.

· Все заказы – дает доступ ко всем Заказам на рассылку (к заказам других пользователей).

Отчеты
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Вкладка Отчеты имеет один переключатель:

· Доступ к модулю – разрешает доступ к модулю Отчеты для работы с отчетами.

2. Общие настройки
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В верхней части вкладки имеется окно STMP для рассылки с двумя группами полей Тестовые письма и Информационные материалы. Эти группы используются для настройки системы для рассылки.

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. Например, можно указать инструкции по распаковке архивов.

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 канала интернет.

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

Во вкладке предусмотрены также поля для установки основной валюты, дополнительной валюты и двух признаков товара. 

Настройка SMTP и Название компании являются общими и неявно используются всеми пользователями системы.

3. Настройка списков

Для настройки списков выберите Списки меню Настройки.

Сделайте выбор в выпадающем списке и сформируйте его, используя кнопки добавить [image: image17.bmp] и удалить [image: image18.bmp]. Изменять названия можно прямо в таблице. В дальнейшем, по мере работы с системой Sales Expert, содержимое этих списков можно корректировать.
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Таблица 1. Назначение списков
Название списка
Описание списка

Рассылка
Список 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
Список реализуемых товаров (услуг).

Страны/регионы
Список стран и регионов.

Районы/регионы
Список 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
Список возможных этапов сделок.

При установке системы в ней сформированы следующие списки:

· Страны/регионы
· Районы/регионы
· Сегменты

Настройку списков, как правило, выполняет Администратор системы.

Качество настройки списков принципиально влияет на эффективность использования системы!

Список 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.

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

Списки Типы заметок и Этапы сделок - одноуровневые.

В список Товар включаются товары и услуги.

В список 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.).

Список Причины сделок должен содержать перечень причин побудившие к возникновению новых отношений (сделок). Обычно похож на Источники.

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

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

При удалении региона из района, он физически не удаляется, а переносится в район «Не указано». Удалить его можно только из списка Страны/Регионы.

4. Рекомендации по настройке рассылки

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 списков).

Будьте внимательны! Если вы измените название файла или путь к нему, это нужно отразить в системе. Тоже справедливо, если изменится количество томов при обновлении многотомного архива.

5. Импорт клиентов

Импорт клиентов доступен при активном диалоге Клиенты. Выберите пункт Импорт… в меню Клиенты. Импорт возможен в те поля, которые расположены в таблице на вкладке Список модуля Клиенты.
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Файл, из которого производится импорт, должен быть в текстовом формате с разделителями табуляции. Первой строкой должны быть названия полей. Укажите путь к файлу и нажмите кнопку «Далее».
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Здесь представлены два списка. Слева находится список полей системы, в который возможен импорт. Справа список полей, которые были найдены в файле. Установите связи между ними. Т.е. из какого поля файла, в какое поля системы, производить импорт. Для этого выделите соответствующие поля (щелкнув по ним левой кнопкой мыши) и нажмите кнопку [image: image22.bmp] (установить связь).

Описание кнопок для установки связи между полями.

Кнопка
Описание

[image: image23.bmp]
Установить связь. Выделите два поля (слева и справа) и нажмите эту кнопку для установки связи.

[image: image24.bmp]
Разорвать связь. Выделите поле системы (слева) и нажмите эту кнопку.

[image: image25.bmp]
Установить связи автоматически. Система сравнит названия полей системы и файла и установит связи автоматически (для полей, у которых связь еще не установлена).

[image: image26.bmp]
Разорвать все связи.

После установки связей полей нажмите кнопку «Далее».

В системе есть поля, которые представлены списками. Т.е. их значения заранее определены. Эти значения должны быть заранее сформированы (см. настройку списков). 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 выберите нужное поле и установите связи. Слева находятся значения поля файла, справа – значения поля системы.
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Для установки связей используйте кнопки, действия которых были описаны ранее.

После установки всех связей нажмите кнопку «Далее».

Все готово к импорту. Нажмите кнопку «Импорт». Во время импорта система будет отображать номер обрабатываемой записи. По окончании данного процесса будет предложено покинуть данный диалог.
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Желаем приятной работы!







� Под «чужим» клиентом понимается клиент, у которого другой куратор.
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