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Введение

Для кого эта книга

«Sales Expert. Руководство пользователя» предназначено как для пользователей, приступающих к освоению системы Sales Expert, так и для более опытных пользователей, желающих получить полное описание интерфейса и возможностей системы. От пользователей предполагается предварительное знакомство с ПК и операционной системой Windows в следующем объеме:

· умение запустить нужную программу, найти нужные файлы;

· знание основных приемов работы с окнами и мышью;

· знакомство с Microsoft Excel – желательно.

Про что эта книга
Настоящая книга состоит из трех частей.

Первая часть включает главу 1 - Краткое описание. Она содержит назначение и краткое описание возможностей системы.

Вторая часть – описание основных приемов работы с системой, знание которых позволит вам немедленно приступить к самостоятельной работе с системой. Она состоит из четырех глав (со 2-ой по 4-ую включительно):

· Запуск программы;

· Работа с Клиентом;

· Анализ эффективности мероприятий (отчеты).

Третья часть (главы с 5-ой по 11-ую) – описание дополнительных возможностей системы:

· Дополнительные возможности работы с Клиентом;

· Управление сделками;

· Контроль деятельности сотрудников;

· Отправка информационных материалов электронной почтой;

· Личные группы;

· Формирование сложных отчетов;

· Личные настройки (пароль).

Основные термины

В настоящем руководстве такие слова как Клиент, Контакт, Сделка являются базовыми и используются со строго определенным смыслом. Ниже приведено краткое описание этих и других терминов, используемых в системе. Полное описание терминов приведено в главе Краткое описание.

В процессе продаж компании-продавцу приходится иметь дело со многими другими компаниями и отдельными людьми. Это - покупатели (потенциальные и реальные), и производители или поставщики товаров, и многие другие. В системе все они называются Клиентами.

В процессе работы с Клиентом, его, как правило, представляет один или несколько человек. Для этих людей в системе используется термин Контакт (контактное лицо).

Процесс взаимодействия с Клиентом, направленный на осуществление продажи или выполнение другой поставленной заранее цели, в системе называется Сделкой. Помимо продажи товара целью Сделки может быть заключение договора о поставках с производителем товара или заключение договора с дистрибьютором.

Целесообразно представлять Сделку в виде ряда Этапов, например, инициирование интереса, демонстрацию товара и заключение сделки.

Успешное осуществление Сделки требует четкого управления и согласованных действий со стороны участвующих в Сделке сотрудников. Соответственно, за работу с определенным Клиентом, за проведение конкретной Сделки или ее отдельного Этапа отвечает Куратор Клиента, Куратор Сделки или Куратор Этапа соответственно.

Соглашения

Общеупотребительные слова, используемые как специальные термины, пишутся с большой буквы (Клиент, Сделка, Контакт и другие).

Имена окон, их частей (разделов), вкладок, пунктов меню и кнопок выделяются таким шрифтом.
Информация, вводимая в программу, выделяется таким шрифтом.

Так выглядит описание ситуации, предшествующей вашей работе с системой.

А так выглядит описание приемов, с помощью которых можно выполнить различные действия в системе.

Состав документации

В состав документации на систему Sales Expert входят следующие книги:

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

· “Sales Expert. Руководство администратора” Содержит описание настройки системы для ее функционирования.

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

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

Краткое описание

Назначение системы

Маркетинговая информационная система Sales Expert предназначена для автоматизации деятельности, связанной с персональными продажами
. Она позволяет упростить индивидуальную работу с каждым Клиентом, полностью контролировать и управлять процессом продаж, а также осуществлять анализ маркетинговой деятельности компании.

Управление процессом продаж

Успешная торговля требует от Продавца - постоянного внимания к Покупателям и Партнерам, тщательного планирования продаж и подготовки партнерских договоров. Ни один потенциальный Покупатель или Партнер - не должен затеряться. Желательно, чтобы ни один разговор с Покупателем не забылся, ни одно обещание не осталось не выполненным, поскольку любая ошибка, даже самая мелкая, может испортить впечатление о Продавце, его деловых качествах и надежности.

Наиболее удобным и надежным способом хранения информации о Покупателях и Партнерах, которых мы в дальнейшем будем для краткости называть одним словом Клиенты, является электронная база данных. Такой способ позволяет сохранять сведения о тысячах Клиентов. Независимо от объема электронной базы данных поиск информации в ней осуществляется быстро и эффективно.

В системе Sales Expert сведения о Клиенте хранятся в специальной карточке Клиента. В ней содержатся название фирмы и ее адрес, направление деятельности, имя и фамилия сотрудника, с которым можно поддерживать контакт, его телефон и электронный адрес.

Кроме этого, в карточке Клиента хранится:

· Информация обо всех контактах с Клиентом и всех проведенных мероприятиях. Вы всегда можете узнать, чем интересуется Клиент, какие товары ему предлагались, что было куплено;

· Информация обо всех запланированных мероприятиях с Клиентом;

· Дата регистрации, Куратор Клиента (сотрудник, лично отвечающий за работу с Клиентом), источник, из которого Клиент узнал о Вашей компании, и другая информация, необходимая для оценки эффективности маркетинговых мероприятий.

При работе с Клиентами часто бывает нужно сгруппировать их по одному или нескольким важным признакам. Например, Клиенты, интересующиеся определенным товаром, или группой товаров, или Клиенты - участники определенного маркетингового мероприятия. Система Sales Expert позволяет создавать и вести различные группы Клиентов. С помощью групп, можно упростить планирование однотипных или массовых мероприятий, а также проводить оценку эффективности маркетинговых мероприятий.

Сведения, занесенные в карточку, останутся бесполезными для Вашей деятельности, если Вы не сможете быстро найти нужную Вам информацию. Система Sales Expert предоставляет Вам мощный механизм поиска карточек. Карточку можно искать по содержанию практически любого из ее полей или по нескольким полям сразу. Для поиска достаточно указать несколько букв из строки, которая должна содержаться в поле в разыскиваемой карточке.

При поиске карточек можно также использовать информацию о проданных Клиенту товарах, о группах, в которые он включен, и о заключенных с ним Сделках.

Понятие сделки

Всякие взаимоотношения с Клиентом, с определенной заранее целью, называются в системе Sales Expert – Сделкой. Наиболее типичной целью Сделки – является продажа клиенту определенного товара или услуги. Однако целью сделки может быть заключение договора с поставщиком о поставках вам определенных товаров на определенных условиях, заключение договора с дилером об условиях, на которых он берется распространять Ваш товар, или что-либо еще.

Все деловые контакты с Клиентом оформляются, как мероприятия в рамках одной из сделок. Такой подход позволяет пользователям системы четче видеть конечную цель проводимых мероприятий, проводить более эффективное управление процессом продаж, а также более точно оценивать эффективность проводимых мероприятий.

Даже если все закончилось отказом Клиента после первого Вашего звонка, желательно оформить этот звонок как Сделку, указав причину отказа. Сохраненные в базе данных сведения помогут Вам эффективнее планировать свои действия в будущем.

Проведение Сделки, независимо от ее конкретной цели, обычно предполагает выполнение определенной последовательности действий (мероприятий). Они могут быть разбиты на несколько этапов. Типовыми этапами для сделок, целью которых является продажа, являются привлечение Покупателя, Демонстрация товара и собственно Купля-Продажа. Этапы, используемые для Сделок, формируются Администратором (см. Руководство Администратора).

По каждой сделке в системе хранится детальная информация о Типе сделки, ее Причине и результатах. Это обеспечивает широкие возможности для анализа.

Планирование мероприятий

Осуществление любой сделки предполагает планирование и проведение определенной работы с Клиентом. Система Sales Expert позволяет планировать конкретные мероприятия и контролировать их выполнение. Вы легко можете получить список мероприятий, которые планируется выполнить с определенным Клиентом; список мероприятий, запланированных на определенный период времени; список мероприятий, выполненных определенным сотрудником и тому подобное. Вы можете получить список «просроченных» мероприятий, либо напоминание о необходимости, например, позвонить Клиенту.

Регистрация документов и платежей

Sales Expert позволяет Вам зарегистрировать документы, которыми сопровождается Сделка. Вы можете указать номер Счета, Накладной и Счета-фактуры, а также даты их выписки.

Sales Expert позволяет учитывать проданные товары и полученные платежи. Сумма платежа может быть разбита между всеми или частью проданных товаров. Учет полученных сумм ведется в двух валютах с учетом текущего курса.

Система позволяет проводить регистрацию проданных товаров, в том числе, товаров, проданных через дилеров или дистрибьюторов.

Сведения о результатах сделки

При завершении сделки, в систему заносятся сведения о ее результате. При отказе Клиента от сделки (от покупки), указывается детальная причина, по которой Клиент отказался. Эта информация необходима для разработки мероприятий по повышению эффективности продаж.

Управление Сделками

Система Sales Expert предоставляет руководству компании большие возможности мониторинга и управления Сделками и объективного контроля деятельности каждого сотрудника.

Система хранит информацию обо всех проведенных и запланированных мероприятиях. У каждого мероприятия имеется ответственный исполнитель, у каждого Клиента и каждой отдельной Сделки есть Куратор. Благодаря этому, система позволяет руководителю максимально объективно оценить личный вклад сотрудников, эффективно планировать и контролировать их деятельность.

Для удобства анализа состояния проводимых Сделок, система предоставляет пользователю мощные инструменты поиска Сделок и их отдельных Этапов по самым разнообразным условиям.

С помощью системы, руководитель может перераспределить между сотрудниками планируемые мероприятия, оценить интенсивность мероприятий по работе с отдельными Клиентами, контролировать длительность сделок и многие другие показатели эффективности работы сотрудников.

Анализ эффективности мероприятий маркетинга
С помощью системы Sales Expert Вы легко ответите на любой из следующих вопросов.

· Какова эффективность различных маркетинговых мероприятий?

· Какая доля продаж приходится на тот, или иной канал продвижения?

· Каково соотношение между вложенными в рекламу средствами и полученным доходом?

Система предоставляет пользователю возможность в режиме реального времени формировать множество сводных и детализированных отчетов в стоимостном и количественном выражении в различных разрезах: товаров и товарных групп, регионов и отраслевых сегментов, каналов продвижения, кураторов (менеджеров по продажам) и так далее.

Отчеты могут быть представлены как в виде таблиц, так и в графической форме: в виде диаграмм.

Для дополнительного анализа или печати данных, из таблиц с обобщенной и детальной информацией, их можно экспортировать в текстовый файл или непосредственно в программу Microsoft Excel.
Отчеты могут использоваться, не только для анализа маркетинговой информации, но и для получения информации необходимой для расчета комиссионных и других вознаграждений, а также для анализа дебиторской задолженности и контроля правильности внесения информации.

Дополнительные возможности системы
Система Sales Expert позволит Вам облегчить многие трудоемкие процессы, требующие от их исполнителей напряженного внимания и большой аккуратности. В их числе: отправка электронной почты с рекламными и другими материалами и регистрация проданных товаров, имеющих серийные номера.

Система позволяет назначать различные права доступа. Каждый пользователь системы имеет свои четко определенные права - доступ к различным модулям, возможность вносить изменения, проводить рассылку материалов и др.

Перед началом работы с системой, каждый пользователь проходит процедуру идентификации.

Все записи в системе авторизованы. Как правило, удалять или изменять, введенную ранее информацию, может только ее «автор» или администратор системы.

Благодаря системе идентификации, пользователям гарантируется конфиденциальность хранимой в системе информации.

Система может быть легко настроена для использования в компаниях, работающих в различных секторах рынка.

Технические решения
Система Sales Expert создана в архитектуре клиент-сервер. Это значит, что на Вашем компьютере установлена только небольшая программа, а все сведения о Клиентах и Сделках хранятся на «сервере базы данных». В результате, как бы много сведений Вы ни заносили в систему, они не будут занимать место в Вашем компьютере. При этом Вы сможете пользоваться сведениями, которые занесли в систему остальные пользователи, а они смогут воспользоваться Вашими сведениями.

Использование архитектуры клиент-сервер позволяет обеспечить высокую надежность хранения данных и быстродействие системы.

НАЧИНАЕМ ОСВАИВАТЬ
Раздел содержит описание основных приемов работы с системой, знание которых позволит вам немедленно приступить к самостоятельной работе с системой.

Глава 2. Запуск программы

После установки программы Sales Expert , ее пиктограмма располагается на рабочем столе Windows. Запустите программу двойным щелчком левой кнопки мыши по пиктограмме[image: image1.bmp] (Sales Expert). Появится главное окно системы, содержащее элементы основного меню Файл и Справка.
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Чтобы начать работать с системой, Вам необходимо пройти идентификацию. Выберите в меню Файл пункт Идентификация. Произойдет подключение к серверу базы данных. При ошибке подключения обратитесь к администратору системы. Если подключение прошло успешно, появится диалог Идентификация:
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Выберите свой отдел и фамилию в соответствующих списках и введите пароль (перед Вашим первым запуском программы пароль вам должен указать администратор системы).

Для выбора отдела и фамилии используются выпадающие списки. Они часто встречаются в системе в различных диалогах и работа с ними одинакова. Чтобы выбрать отдел или фамилию можно использовать следующие приемы:

· С помощью мыши. Щелкните левой кнопкой мыши на кнопке со стрелкой вниз, найдите нужную строку в выпавшем списке и щелкните на ней левой кнопкой мыши.

· С помощью клавиатуры. Начните набирать название отдела или фамилию. При этом откроется список и в нем будет выбрана строка, начинающаяся с набранных букв. После этого можно нажать клавишу Enter, чтобы выбрать нужную строку или клавишу Esc, чтобы отказаться от выбора. Открыть список можно также помощью клавиш Alt-↓.

В дальнейшем, если Администратор дал Вам такое право, Вы можете сами изменить свой пароль, как описано в Настройки/Личные.

Если вы правильно указали свой пароль, в главном окне программы добавляются три элемента основного меню: Модуль, Настройки и Окно. В противном случае вы получите сообщение:
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Проверьте, в правильном ли регистре Вы вводили пароль и не нажата ли клавиша Caps Lock. Повторите свои действия. Если ошибка идентификации повторится, уточните свой пароль у администратора системы.

После успешной идентификации, Вы можете начинать работу с системой Sales Expert.

[image: image5.png]Sales Expert Uaros.
Paiin_Moayne Hacrpoiu Okio_Crpaska





Вы имеет доступ ко всем пунктам меню, в соответствии с Вашими правами доступа, определенными администратором системы:

· Меню Файл. Служит для идентификации и выхода из системы.

· Меню Модуль. Служит для основной работы с Клиентом и связанными с ним Сделками.

· Меню Настройки. Предназначено для доступа к личным настройкам и настройкам системы.

· Меню Окно. Упорядочивает окна при одновременной работе с несколькими окнами. И позволяет переключаться между открытыми модулями системы.

· Меню Справка. Здесь можно получить справку о версии Sales Expert и отправить письмо разработчикам сообщением о найденной ошибке или пожеланиях по усовершенствованию системы.

Работа с Клиентом

В этой главе описаны основные навыки, необходимые сотруднику, отвечающему за работу с Клиентом. Это регистрация нового Клиента, поиск заведенной ранее карточки Клиента, планирование и проведение Сделки, включая планирование отдельных мероприятий и регистрацию платежей.

Перечисленные действия являются базисными при работе с системой, поэтому знакомство с главой рекомендуется всем пользователям, осваивающим систему, в том числе сотрудникам, занятым демонстрацией товаров и оформлением продаж, аналитикам и руководителям. Это поможет им более точно интерпретировать аналитические и обобщенные данные, полученные с помощью системы.
Назначение модуля Клиенты

Модуль Клиенты предназначен для ведения базы данных Клиентов. Он является основным модулем системы. Модуль позволяет:

· Заносить в базу данных детальные сведения о новых клиентах и заключенных с ними договорах;

· Заносить в базу данных сведения о запланированных мероприятиях;

· Напоминать о невыполненных в срок мероприятиях;

· Фиксировать выполнение запланированных мероприятий и их результат;

· Осуществлять быстрый поиск Клиентов по различным условиям (критериям), например, по имени компании, фамилии контактного лица и/или адресу; а так же по сделкам, товарам и группам;
· Фиксировать информацию о работе, проведенной с Клиентом, причинах к ее началу, степени успешности.

Карточка Клиента

Потенциальный клиент может узнать о Вас от знакомых, из газетной статьи, подойти к вам на выставке, найти Вашу страничку в Интернет или в телефонном справочнике. В любом случае Вам необходимо сохранить всю имеющуюся в Вашем распоряжении информацию о Клиенте.

Предположим, что Вам только что позвонил новый Клиент – коммерческий директор компании «Пчелка» Пчелкин Иван Петрович из г. Балашов Саратовской области, который узнал о Вашей фирме из газеты "Финансовая Россия" и интересуется Вашими программными продуктами.
Чтобы эта информация не забылась и не потерялась, чтобы все сотрудники Вашей компании могли использовать ее в своей деятельности, Вам нужно занести эти сведения в базу данных Клиентов.

Запустите программу Sales Expert, как это было описано выше. Для занесения данных о Клиенте, откройте модуль Клиенты, выбрав пункт Клиенты в меню Модуль. В результате откроется окно Клиенты:
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Для нового Клиента нужно создать новую карточку. Нажмите кнопку [image: image7.bmp] (Новая карточка) и заполните поля верхней половины окна. Система автоматически выбирает Вас Куратором нового клиента.

Для перехода из поля в поле можно использовать мышь или клавиши Tab (прямой порядок передвижения по полям) или Shift + Tab (обратный порядок передвижения). 

В результате окно будет выглядеть примерно так:
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Чтобы сохранить введенную информацию, нажмите кнопку [image: image9.bmp] (Запомнить изменения). 

В Карточке может храниться не только эта информация. Вкладки нижней части окна, позволяют хранить дополнительные сведения о проведенных и запланированных мероприятиях, о том, как был найден данный Клиент, какие товары он купил и многое другое. Рассмотрим некоторые из них более подробно. 

Начнем с вкладки История.
Нажмите на кнопку [image: image10.bmp]. В первой строке списка заметок появится запись с типом Заметка, текущей Датой и временем и Вашей Фамилией. Измените тип заметки на Входящий звонок.
Чтобы изменить тип заметки можно использовать следующие приемы:

· С помощью мыши. Щелкните левой кнопкой в поле Тип , появится кнопка со стрелкой вниз. Нажмите на кнопку и выберите в появившемся списке Входящий звонок.

· С помощью клавиатуры. Нажмите клавишу F2, чтобы снять выделение с поля Тип. Открыть список можно также помощью клавиш Alt-↓. Передвигаться по списку можно, начав вводить нужный тип или с помощью стрелок вверх и вниз. Выбрать строку из списка в поле можно, нажав на клавишу Enter. Отказаться от выбора можно с помощью клавиши Esc.
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В поле Заметка укажите краткое содержание звонка. В результате список будет выглядеть следующим образом:
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(нижняя часть окна)

Теперь каждый пользователь системы, открывший Карточку, сможет узнать, чем интересуется Клиент. Заметки в списке сортируются по времени от последних к первым (последние сверху).

Выберите теперь вкладку Информация.

Вы увидите, что в карточке зафиксирована дата регистрации нового Клиента. Укажите и детализируйте Источник сведений о том, как клиент вышел на Вас: Реклама в прессе, и более детально: газета Финансовая Россия. Укажите также Сегмент и подсегмент рынка, на котором действует Ваш клиент. Нужные значения выбираются из списков, открывающихся при нажатии на кнопку справа от соответствующего поля. Сведения о том, как был найден Клиент и к какому сегменту рынку он относится, будут очень полезными, когда Вы будете оценивать эффективность маркетинговых мероприятий (в данном случае, размещения рекламы в конкретном журнале) и перспективность Клиента.
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Перейдите на вкладку Группы.

При работе с Клиентами бывает очень полезно сгруппировать их по одному или нескольким важным признакам. Это существенно упрощает работу с Клиентами, поскольку позволяет планировать для всех членов группы однотипные или общие мероприятия.

Предположим, что Вы решили пригласить г. Пчелкина на планируемый в следующем месяце (число еще не известно) региональный семинар по товарам Вашей фирмы. Для таких Клиентов есть общая группа «Региональный Семинар».
Выберите в левом списке группу Региональный семинар и нажмите на кнопку [image: image14.bmp] (Добавить в группу). Выбранная группа появится в правом списке:
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Когда дата семинара определится, Вы легко сможете найти всех Клиентов, которых вы собирались пригласить на него, позвонить им или разослать приглашения по электронной почте.

При необходимости Вы можете внести одного Клиента в несколько групп.

Общие группы создаются администратором системы или другим пользователем со специальными правами.

Кроме Общих групп (появляющиеся в списке у всех пользователей системы) Sales Expert позволяет пользователям заводить Личные группы. Работа с Личными группами описана в главе Личные группы.

Перейдите на вкладку Др. контакты.

Здесь Вы можете занести сведения о других контактных персонах, к которым можно обратиться.

Г-н. Пчелкин сказал Вам, что кроме него Вы можете обсуждать все вопросы также с менеджером Отдела продаж Смирновой Анной.

Внесите эту информацию в карточку, на вкладке Др. контакты.

[image: image16.png]Kookt [Cruprosa e

HomseocTs [reneaen

Tereson  [25345
Emal  [Smimova@beshoneyu &

Rl |

[
[
Omen  [Tpogar [
[
[

[
I
}

)

Vcropua ] Mnarer fip. kormaxrer [Mropmauwa | Tounnes ] Tosap | Caencu | Aorosopa ]





Занесение сведений в базу данных

При заполнении новой Карточки (или изменения старой), данные, которые Вы заносите, будут сохранены в базе данных после перехода на другую карточку, выполнения нового запроса или других подобных действий. Только после сохранения информации в базе данных она становится доступной для остальных пользователей системы. Чтобы сохранить данные немедленно и сделать их доступными для всех, нужно нажать кнопку [image: image17.bmp] (Запомнить изменения).

Поиск карточек клиентов

Сведения, занесенные в карточку, окажутся бесполезными, если Вы не сможете быстро найти нужную Вам информацию. Система Sales Expert предоставляет пользователю универсальный механизм поиска карточек.

Выберите вкладку Запрос в окне модуля Клиенты. Карточку можно искать по содержанию любого из представленных здесь полей или по нескольким полям сразу. Причем Вам не обязательно вводить точные значения, содержащиеся в поле. Также не обязательно вводить буквы в правильном регистре (прописные или строчные).
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Например, чтобы найти карточку компании «Пчелка», можно ввести в поле Компания слово пчел. Если теперь нажать кнопку [image: image19.png]Janpoc.



 (Выполнить запрос), то раскроется вкладка Список модуля Клиенты, и Вы увидите список карточек всех компаний, в названии которых есть слово «пчел».
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Теперь Вы можете выбрать в списке нужного Клиента и перейти на вкладку Карточка.

Как видно из приведенного примера, вводить полное название компании для поиска не обязательно. Для длинного названия достаточно ввести его часть. Причем ту, которую Вы помните наверняка. Например, если Вы не помните, как пишется название нашей компании: «Про-инвест КОНСАЛТИНГ», «Про - инвест КОНСАЛТИНГ» или «ПРО Инвест Консалтинг», Вы можете ввести одно слово инвест или Консалтинг, или любой другой фрагмент названия. Обратите внимание, что вводить в поле кавычки не нужно (более того, кавычки при поиске указывать нельзя!). Чем более полно Вы введете название, тем меньше компаний войдет в список.

Аналогично можно искать карточку по содержанию других полей или нескольких полей сразу, как это описано в разделе Поиск карточек по расширенному критерию.

Изменение записей

Система Sales Expert позволяет изменять введенные ранее записи. Если Вы ошиблись при заполнении карточки Клиента, или если данные Клиента изменились (например, изменился номер телефона или почтовый адрес), Вы можете легко исправить сделанную ранее запись. Для этого найдите карточку, как это было описано выше. Исправьте нужные поля непосредственно в списке или перейдите на вкладку Карточка и исправьте их там.
Если Вы активно работаете с клавиатурой, то для того, чтобы перейти в режим редактирования записи в списке (или любой таблице) находясь в нужной ячейке нажмите клавишу F2 (выделение с ячейки снимется и можно приступать к непосредственному вводу или редактированию данных).

Если во время изменения записи Вы ошиблись, то, с помощью кнопки [image: image21.bmp] (Отменить изменения), можно вернуться к предыдущему состоянию записи, зафиксированному в базе данных. Такие же кнопки есть во вкладках История и Запланировано карточки Клиента. Они также позволяют отказаться от изменений в заметках или планах, которые еще не зафиксированы в базе данных. Кнопки [image: image22.bmp] активизируются при изменении информации в полях карточки или в одной из строк соответствующего списка (заметок или планов). После сохранения изменений кнопки становятся неактивными.

Работа со списком карточек

Описанная выше вкладка Список может облегчить работу с группой карточек. Сформировав подходящий запрос, Вы можете выбрать в список нужные вам карточки.

Срок проведения бесплатного семинара определился. Вы решили обзвонить компании, которые собирались пригласить на него.

Откройте вкладку Запрос. С помощью кнопки [image: image23.bmp] очистите параметры запроса, и на вкладке Группы в поле Общие выберите Региональный семинар. Нажмите кнопку Запрос:
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В результате Вы получите список всех Клиентов, включенных в группу «Региональный семинар». 

Перейдите во вкладку Карточка и, передвигаясь по списку с помощью кнопок [image: image25.bmp] (В начало списка), [image: image26.bmp] (Предыдущая карточка), [image: image27.bmp] (Следующая карточка), [image: image28.bmp] (В конец списка), просмотрите все карточки.

Список «своих» Клиентов

Чаще всего Вам наверняка придется работать со списком «своих» Клиентов, то есть Клиентов, Куратором которых Вы являетесь. Чтобы получить этот список нет необходимости переходить во вкладку Запрос и указывать свою фамилию в поле Куратор. Достаточно нажать кнопку [image: image29.bmp] (Показать только своих Клиентов) в инструментальной панели окна Клиенты вкладки карточка, и Вы получите нужный список.

Новая сделка

В системе Sales Expert вся работа с Клиентом оформляется в виде Сделок (смотри выше подраздел Понятие сделки). Это позволяет накапливать необходимую информацию для анализа эффективности работы с клиентами.

Итак, по результатам телефонного разговора с г. И. Пчелкиным Вы решили начать сделку, целью которой является продажа нескольких товаров Вашей фирмы компании «Пчелка».

Выберите в списке своих Клиентов фирму «Пчелка», перейдите во вкладку Карточка и выберите вкладку Сделки.

[image: image30.png]Kawenes

Keprowea | Crucor | Kaneriaape | 3arpos |

el |l || el il o

Kovmarun [Moeca

Aapec  [Bamoucs,yn BroMapra a12

Korrar  [Fuesom Moar Merpaei Crparia  [Focam I |
Lomocts [ormepiecrun auperton Pervon [Caparoscran obn =
Omen  [rapener Topon  [Eanauos

Tenewon  [723348 Mepener: [Becoron |
Emal  [o@bechoner ] @ W[ ]
dac [ Keparop [ifoaron I |
S Hoean | Mowenme | | %K Upanme | |

Fosame T oo e

=
LD|

ks

KIN}

R e i i





Нажмите кнопку [image: image31.bmp] (Создать новую сделку). Откроется окно Сделка. В нем уже заполнены поля Куратор (Ваша фамилия), Статус (Сделка – открыта) и дата начала сделки (Текущая дата).
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Введите Название сделки, например, Программы для Пчелки. Название нужно для того, чтобы Вам было проще искать и различать сделки. Хорошее название должно показывать цель сделки. Укажите Тип сделки «продажа» и Причину сделки. Для первой сделки причина, как правило, совпадает с Источником Клиента. То есть, в данном случае причиной первой сделки послужила реклама в газете Финансовая Россия. Для последующих сделок возможны, естественно, другие причины. Например, проведение маркетинговых мероприятий по продвижению новых товаров или необходимость заключения нового договора с дилером. Указывать причину сделки желательно для того, чтобы обеспечить возможность сравнения эффективности Сделок, вызванных различными причинами.

Переключитесь на вкладку Этапы.

Нажмите кнопку [image: image33.bmp] (Добавить этап). На экране появится окно Выбор этапа. Сделка традиционно начинается с инициирования интереса у Клиента, поэтому, в раскрывшемся окне выберите этап Инициирования интереса и нажмите кнопку ОК.
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В списке этапов – появится этап Инициирование интереса, в поле Куратор будет стоять Ваша фамилия. Нажмите левую кнопку мыши в поле Дата начала данного этапа. В поле даты появится кнопка [image: image35.bmp], после нажатия которой, в поле появится текущая дата. При необходимости ее можно изменить.

Всякую свою деятельность желательно планировать. Поэтому укажите плановую дату завершения Этапа. Для этого нажмите левую кнопку мыши в поле Дата план и введите плановую дату завершения этапа (или предполагаемую дату и время главного мероприятия этапа). В нашем случае такой датой может служить предполагаемая дата звонка Клиенту (см. ниже).
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При закрытии окна Сделка вся информация автоматически запоминается. Убедитесь, что информация о новой сделке появилась в Карточке Клиента в списке Сделки.
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Детальное планирование Сделки

Каждый этап Сделки предполагает планирование и выполнение конкретных мероприятий.

Первое, что Вы решили сделать на первом этапе сделки, это отправить г. Пчелкину информационные материалы о Вашей компании и распространяемых товарах.

Нажмите кнопку [image: image38.bmp] (Запланировать) на панели инструментов в верхней части окна Клиенты. В появившемся окне План введите необходимую информацию, например – заметка: Отправить информационные материалы о товарах, введите Дату и Время, когда это нужно сделать.
Чтобы указать необходимую дату можно воспользоваться выпадающим календарем. 

Чтобы появился календарь, нажмите кнопку [image: image39.bmp] в поле Дата или нажмите клавиши Alt-↓.
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Для выбора даты с помощью мыши можно использовать:

· Кнопки с одинарными стрелками для перехода на предыдущий или следующий месяц;

· Кнопки с двойными стрелками для перехода на предыдущий или следующий год.

Чтобы выбрать, дату надо нажать на соответствующем числе левой кнопкой мыши.

Для выбора даты с помощью клавиатуры можно использовать:

· Стрелки для выбора передвижения по числам;

· Клавиши PageUp и PageDown для выбора месяца

· Клавиши Ctrl-PageUp и Ctrl-PageDown для выбора года

· Клавишу Enter для выбора числа.

· Клавишу Esc для отказа от выбора числа.

Для ввода нового мероприятия введите его описание в поле План.
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Если Вы включите переключатель Приоритет, запись, которая появится в списке запланированных мероприятий, будет выделена и будет находиться в верхней части списка. При включенном переключателе Будильник, Вам будут выдаваться напоминания о невыполненном мероприятии (при включенной проверке). Нажмите кнопку ОК:

В результате информация появится во вкладке Планы окна Клиенты.

Чтобы отправка материалов не прошла бесследно, Вы решили позвонить г. Пчелкину через месяц после отправки материалов.

Аналогично запланируйте еще одно мероприятие.
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В результате список запланированных дел будет выглядеть следующим образом:

[image: image43.png]Kawenes

Keprowea | Crucor | Kaneriaape | 3arpos |

|- Bl@lE tilksl o

Kovmarun [Moeca

Aapec  [Bamoucs,yn BroMapra a12

Korrar  [Fuesom Moar Merpaei Crparia  [Focam I |
Lomocts [ormepiecrun auperton Pervon [Caparoscran obn =
Omen  [rapener Topon  [Eanauos

Tenewon  [723348 Mepener: [Becoron |
Enal  [iGheshoneys & W 9|
dac [ Keparop [ifoaron I |

[ 4 Bemomeno |

sverurs | (5t nanms | = Tonuxo cor sanen

[0

T [oere T S
[Bfsen0 72,0620 03.0 Ornpaeyrs pesne repuasminoTon Ysaros
[Mseverca 24.07.200016:00 Q6euure usdopmeworsle MaTepuan Meare

B

Dl e [ v P e e M





Календарь

Запланированные мероприятия можно просмотреть в Карточке Клиента. Однако, если Вы работаете со многими Клиентами, поиск и просмотр их карточек может занять много времени. Просмотреть все запланированные на сегодня мероприятия можно на вкладке Календарь окна Клиенты. Возможно, вы будете начинать с этого свой рабочий день.
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Открыв вкладку, Вы увидите список дел, которые Вы запланировали на сегодня. В нем выделены цветом и подчеркнуты (как в списке Запланировано на вкладке Карточка) мероприятия, помеченные с помощью переключателей Приоритет и Будильник.

Выбрав нужное мероприятие, Вы можете перейти на карточку Клиента. Для этого достаточно нажать на кнопку [image: image45.bmp] (На карточку).
Отметка о выполнении запланированного мероприятия

После того, как очередное запланированное мероприятие выполнено, выберите его в списке на вкладке Календарь или в списке на вкладке Планы карточки Клиента. Нажмите кнопку [image: image46.bmp] (Выполнено) вкладки Календарь, или кнопку [image: image47.bmp] (Выполнено) вкладки Планы карточки Клиента. В открывшемся окне, измените текст в поле Планы так, чтобы он стал отчетом о выполнении плана. Например, текст «Обсудить информационные материалы» измените на - Выслан по почте пресс-релиз и рекламные буклеты образцов. Нажмите на кнопку OK.
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В результате в карточке Клиента соответствующее мероприятие будет перенесено с вкладки Плана на вкладку История.

Просроченные мероприятия

Каждый раз, когда Вы запускаете модуль Клиенты, система предлагает произвести поиск просроченных по дате мероприятий (то есть мероприятий, срок выполнения которых истек вчера или еще раньше).
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При положительном ответе будет произведен поиск. Если система обнаружит невыполненные планы, она предложит перенести их на сегодня.
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При положительном ответе все они будут перенесены на текущий день. Вы можете просмотреть их на вкладке Календарь. При отрицательном ответе они останутся запланированными на прежние сроки, и при следующем запуске модуля Клиенты вопрос о проверке появится снова.

Переход на новый этап

Итак, в результате проведенных Вами мероприятий г. Пчелкин решил, что распространяемые Вашей компанией программные продукты могут представлять для него реальный интерес как предмет покупки. Первый этап сделки завершен.

В Карточке Клиента перейдите на вкладку Сделки, выберите нужную (с одним Клиентом одновременно или в разное время может вестись несколько Сделок) и нажмите кнопку [image: image51.bmp] (Изменить сделку). В окне Сделки выберите вкладку Этапы. Выберите поле Комментарий первого этапа и введите краткий отчет о завершенном этапе. Выберите поле Дата окончания. Нажмите на левую кнопку мыши в поле Даты завершения и на появившуюся после этого кнопку [image: image52.bmp]. Появится текущая дата. При необходимости дата может быть изменена вручную.
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Аналогично тому, как Вы открывали первый этап, откройте второй этап сделки – Демонстрация, так как за инициализацией интереса у клиента, обычно следует демонстрация ему товара. Как и для открытия первого этапа, желательно указать дату открытия этапа и планируемую дату его завершения (дата предполагаемой демонстрации Вашей продукции).

Вам, скорее всего, придется запланировать и провести на этом этапе телефонные переговоры о дате демонстрации и саму демонстрацию. Зафиксировать эти мероприятия в базе данных можно так же, как описывалось выше.

Переход от этапа Демонстрация к этапу Заключение сделки производится аналогично. Отличие последнего этапа проведения сделки в том, что на этом этапе Вы должны будете зарегистрировать документы, которыми сопровождается продажа. Это можно сделать на вкладке О сделке окна Сделка. Здесь указываются номер Счета, Накладной и Счета-фактуры, а также даты их выписки:
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При отгрузке товара или реализации услуг обязательно указывайте Дату накладной. Это связано с тем, что в отчетах о количестве товаров, проданных за определенный период времени, проданный товар включается в отчет на основании даты накладной.

Включение в сделку товаров

Sales Expert позволяет учитывать проданные товары и полученные платежи. С ее помощью можно рассчитывать различные финансовые показатели Вашей деятельности.

Занесение данных о предполагаемых продажах желательно производить сразу же, как только Вы сможете их сформулировать. Конечно, до выписки счета они будут предварительными. Однако и в этом случае они могут оказаться полезными для прогнозирования Вашей деятельности.

Итак, Вы уже представляете, какие товары, и в каком количестве может приобрести фирма «Пчелка».

Чтобы занести эти сведения в базу данных, откройте вкладку Товар и оплата окна Сделка.
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Нажмите кнопку [image: image56.bmp] (Добавить товар) верхней части окна Сделка/Товар и оплата. Появится окно Товар:

Выберите Группу товаров, затем сам Товар, укажите Количество экземпляров товара, которое вы предполагаете продать. Если товар имеет уникальный (серийный) номер, то Вы можете указать его в поле Номер отгрузки.

В окне Стоимость (с учетом количества) введите стоимость товара с учетом продаваемого количества. То есть, если товар стоит 600 рублей, и Вы продаете два экземпляра, то надо в поле Стоимость/Рубль ввести сумму: 1200 рублей.
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Стоимость товара можно вносить, как вручную, так и с помощью встроенного калькулятора. При нажатии кнопки [image: image58.bmp], выпадает окно калькулятора, удобное для подсчета стоимости нескольких экземпляров товара, скидок, и т.д.

Окно Стоимость (с учетом количества) позволяет одновременно вести учет стоимости товара в рублях и долларах. Причем из трех полей Доллары, Рубли и Курс достаточно ввести два, а третье будет вычислено автоматически. Например, если Вы указали стоимость товара в Рублях, затем Курс, то стоимость товара в Долларах будет вычислена автоматически, и наоборот.

[image: image59.png]CroumocTe (c y4eTom KoiecTsa)
Pusne Lowap Kupe

600 2128 %2
Hevawernso | | Hevaverse | [ He vaversms




Регистрация оплаты

И вот Вы получили платеж от фирмы «Пчелка».

Откройте вкладку Товар и оплата окна Сделка и нажмите кнопку [image: image60.bmp] (Добавить оплату) нижней части окна Сделка. Откроется окно Оплата.

В окне Владелец суммы появляется название Вашего отдела и Ваша фамилия. При необходимости, Вы можете изменить эту информацию. В окне Товар – отметьте товары, которые подлежат оплате. Затем в поле Сумма укажите поступившую сумму и курс. Так же как и в окне Товар – необходимо указать данные в двух из трех полей - Рубли, Доллары, Курс. Третье поле будет вычислено автоматически. Обязательно укажите дату оплаты. 
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Завершение сделки

Итак, программы проданы, отгружены, деньги полностью получены. Сделка завершена успешно.

Для завершения сделки нажмите кнопку [image: image62.bmp] (Завершить сделку) на вкладке О сделке окна Сделка. Откроется окно Завершение сделки
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Укажите Статус сделки – успех, выбрав его из выпадающего списка, и напишите Комментарий к сделке. Нажмите кнопку ОК.

Информация, об успешно проведенной сделке, появляется во вкладке Сделка окна Клиенты.
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Если бы Сделка кончилась неудачно, нужно было бы указать статус отказ. Для того чтобы в максимальной степени использовать полученный (хотя и неудачный) опыт, нужно было бы указать Этап, на котором произошел отказ и Причину отказа. А в поле Комментарий, записать дополнительные пояснения относительно того, почему же Сделка не состоялась.

Список причин отказа зависит от типа сделки и формируется администратором базы данных с учетом накопленного опыта.

Анализ эффективности мероприятий (отчеты)

При регулярном использовании системы Sales Expert накапливается большой объем информации, связанной с успешными Сделками. Модуль Отчет позволяет формировать сводные и детализированные отчеты в стоимостном и количественном выражении в различных разрезах: товаров, регионов, отраслей, каналов продвижения и так далее. Эти отчеты являются одним из основных элементов анализа эффективности маркетинговых мероприятий.

Сотрудники, не занятые непосредственно анализом маркетинговой информации, могут использовать модуль для получения необходимой им информации о продажах, например, для оценки объема произведенных ими продаж или контроля правильности внесения информации о сделках.

Типовые отчеты

Предположим, что Вы хотите проанализировать, какие причины чаще всего приводят к заключению успешных сделок

Для запуска модуля Отчеты выберите пункт Отчеты в меню Модуль главного окна программы. Появится окно Отчеты.
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Выберите параметр, по которому Вы хотите получить Отчет, из выпадающего списка Отчет окна Отчеты, например: Причина.
Укажите период времени, данные за который должны быть включены в отчет. Для того чтобы указать период, введите его дату начала и дату окончания. Дату можно либо ввести вручную, либо выбрать из календаря, выпадающего при нажатии на клавишу [image: image66.bmp], расположенную в правой части поля даты.

Если Вы хотите получить итоги с разбивкой на интервалы (месяц, декада, квартал или год), то выберите соответствующее значение из выпадающего списка Интервал.

Укажите, какой тип данных Вас интересует: суммарная стоимость проданных товаров (Деньги) или их Количество. Если Вас интересует стоимость, укажите валюту (Рубли или Доллары).

И, наконец, укажите нужные Вам правила сортировки данных в отчете. Сортировка может производиться по названию (в данном случае, по названию причины сделки) или по итогу (стоимость проданных товаров или их количество).

Этого достаточно, чтобы сформировать отчет. Нажмите кнопку [image: image67.bmp] (Запрос) на панели инструментов окна Отчет. Формирование отчета обычно занимает незначительное время.

Как только отчет будет завершен, откроется вкладка Отчет, а в ней вкладка Сводный, содержащая сводный отчет.
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Во вкладке Отчет можно просмотреть выбранные данные в табличной форме, либо в форме круговой диаграммы. Для этого выберите вкладку Диаграмма.
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Кроме того, можно просмотреть детальные данные обо всех продажах, использованных при формировании сводного отчета.
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Выбрав любую строку таблицы, с детальными данными о продажах, можно перейти на карточку соответствующего Клиента, нажав кнопку [image: image71.bmp] (На карточку), при условии, что модуль Клиенты открыт.
Анализ табличной информации (экспорт в Excel)

При необходимости дополнительного анализа или печати данных из таблиц с обобщенной и детальной информацией, их можно экспортировать в текстовый файл или непосредственно в программу Microsoft Excel. Для этого нужно нажать кнопку [image: image72.bmp] (Экспорт) в инструментальной панели окна Отчет. Появится окно Экспорт, в котором можно выбрать, куда экспортировать данные из таблицы – в Excel или в текстовый файл.
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Если Вы выбрали Excel и нажали «ОК», запустится программа Microsoft Excel в которую будет переданы данные из отчета.
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Аналогичные возможности экспорта – предусмотрены в модуле Клиент практически везде, где есть табличное представление информации. В том числе во вкладках Список, Календарь, Сделки и др.

ПРОДОЛЖАЕМ ОСВАИВАТЬ
Раздел содержит описание прочих действий, связанных с регистрацией товара, выбором информации по различным критериям, отправкой материалов электронной почтой и индивидуальными настройками. 

Глава 3. Дополнительные возможности работы с Клиентом

Описанные в главе Работа с Клиентом, приемы работы не исчерпывают возможностей модуля Клиенты. Ниже описана процедура регистрации проданных товаров, имеющих регистрационную карточку и поиск карточек Клиентов по более сложным условиям.

Регистрация проданных товаров

Для некоторых товаров, например для программных пакетов, важной фазой Сделки является регистрация проданных Товаров после получения от Клиента регистрационной карточки. В этом случае у Вашей фирмы сохраняется информация о покупателе и в дальнейшем он обладает правом получать, например, консультации или гарантийное обслуживание. Такая форма сервиса широко применяется при массовом распространении товаров через дилерскую сеть - товары длительного пользования, мебель, автомобили и др. Регистрация в этом случае подтверждает факт легального приобретения товара и распространения на него сервисного обслуживания.

Ваша сделка с компанией Пчелка близится к концу. Компания прислала заполненные карточки полученных программных продуктов для регистрации.

Для регистрации откройте вкладку Товар карточки Клиента:
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Нажмите кнопку [image: image76.bmp] (Регистрация). Откроется окно Регистрация товара, предназначенное для регистрации товаров, имеющих регистрационную карточку (например, программных продуктов).
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Выберите группу товара, сам товар, дату его регистрации, количество, место покупки, в поле Номер товара укажите его серийный номер. Полезно также вставить Комментарий. Для подтверждения нажмите кнопку [image: image78.bmp] (Запомнить). Теперь товар зарегистрирован.

Поиск карточек по расширенному критерию

Поиск карточек Клиентов можно производить не только по характеристикам Клиентов (названию компании или фамилии сотрудника), но и по характеристикам проведенных сделок и проданных (планируемых к продаже) товаров. Для этого, во вкладке Запрос модуля Клиенты помимо описанной выше вкладки Карточки есть вкладка Сделки:
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вкладка Товар:
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и вкладка Группы:
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Окончательное условие на поиск карточек формируется как объединение условий, сформированных на всех четырех вкладках.

Примеры

Вы хотите узнать отзывы Клиентов Саратовской области о программе Sales Expert . Для этого вы планируете провести опрос по электронной почте. Причем Вас интересуют клиенты в области строительные материалы, проработавшие с программой достаточно долго (например, приобретшие ее до 1 июня 2000 года).

Укажите на вкладке Карточка (вкладка Запрос) в названии компании слово АО (т.е. Акционерное Общество), в поле сегмент выберите «строительные материалы». В поле Email введите символ @. Он входит во все адреса и позволит вам выбрать только тех Клиентов, у которых есть адрес электронной почты. В открывающемся окне Регион выберите "Саратовская", во вкладке Сделки укажите дату завершения сделки по 31.05.2000. Во вкладке Товар укажите группу товара – Sales Expert:
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В результате будут найдены все предприятия, у которых в названии имеется АО, которые имеют адрес электронной почты и не позднее июня 2000 года приобрели Sales Expert. Теперь Вы можете пролистать выбранные карточки и запланировать для каждого Клиента отправку анкеты.
Вы хотите уточнить перспективность клиентов, с которыми в предыдущем квартале были проведены неудачные сделки.

Укажите на вкладке Сделки (вкладки Запрос) дату завершения сделки с 1 апреля 2000 года по 1 июня 2000 года и статус Сделки отказ.
Чтобы получить только «своих» Клиентов (Куратором которых Вы являетесь) во вкладке Клиент укажите свою фамилию в поле Куратор. Вы можете просмотреть полученный список Клиентов и уточнить перспективность каждого из них с учетом соотношения удачных и неудачных сделок, проведенных с данным Клиентом в прошлом квартале.

Управление сделками

Настоящая глава посвящена приемам работы, необходимым для управления Сделками. Sales Expert позволяет Вам искать не только Клиентов, но и Сделки по различным критериям. Эта возможность реализована в модуле Сделки. Для того чтобы открыть этот модуль, выберите пункт Сделки меню Модуль.
НЕ ПУТАЙТЕ МОДУЛЬ СДЕЛКИ И ВКЛАДКУ СДЕЛКИ МОДУЛЯ КЛИЕНТЫ!

Поиск сделок

В окне Сделки на вкладке Запрос в поле Куратор выберите свою фамилию, статус - открыта.
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Нажмите кнопку [image: image84.bmp] (Запрос) и Вы увидите список всех своих открытых Сделок. Обратите внимание, СПИСОК СДЕЛОК, а не список карточек!
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Вы можете перейти на нужную карточку, выбрав сделку и нажав клавишу [image: image86.bmp] (На карточку). При этом модуль Клиенты должен быть открыт.

Условия поиска могут также включать Название Сделки (по частичному совпадению), Куратора, Статус, Причину, Тип сделки, Дату начала/завершения сделки. Более подробно правила формирования выборки Сделок по сложным условиям описаны в книге «Sales Expert. Руководство справочное».

Глава 4. Контроль деятельности сотрудников

Настоящая глава посвящена приемам работы, необходимым руководителю для получения информации о выполненных сотрудниками мероприятиях, а также переназначение Куратора Клиента, Сделки или отдельного Этапа. 

Вкладка Календарь позволяет руководителю получить объективную информацию о работе сотрудников.
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Например, Вы можете получить отчет обо всех мероприятиях, запланированных данным сотрудником за определенный период времени. Для этого достаточно указать интересующий Вас интервал времени и фамилию сотрудника, установить переключатель Планы и нажать кнопку [image: image88.bmp] (Обновить). Вы увидите полный список мероприятий, запланированных сотрудником.

Руководитель может перераспределять запланированные мероприятия между сотрудниками. Например, во вкладке Календарь Вы можете указать тип мероприятия Демонстрация и завтрашнее число и, выделив Фамилию, нажать клавишу Esc, для того чтобы запрос был по всем сотрудникам (клавишей ESC мы сбросим фамилию). В результате, Вы получите список всех запланированных на завтра демонстраций товаров с указанием ответственных сотрудников. Проверьте, успеют ли они выполнить все запланированные мероприятия, и при необходимости перераспределите мероприятия между Вашими сотрудниками или уточните с Кураторами соответствующих Клиентов время проведения демонстраций.

Изменение кураторов

Руководитель имеет возможность, с помощью системы Sales Expert, переназначать Кураторов Клиентов, Сделок и их Этапов. Чтобы выполнить эти действия, он должен обладать соответствующими правами доступа, назначаемыми администратором системы.

Чтобы изменить Куратора Клиента, в инструментальной панели модуля Клиенты откройте вкладку Карточка, а затем нажмите кнопку [image: image89.bmp] (Изменить куратора). Появится окно Новый куратор:
[image: image90.png]



В этом окне выберите фамилию нового Куратора для Клиента и нажмите кнопку ОК.

Чтобы изменить Куратора Сделки или отдельного этапа, откройте окно Сделки, выбрав в карточке Клиента вкладку Сделки и, нажав кнопку [image: image91.bmp] (Изменить сделку). После того, как откроется окно Сделка, выберите нового Куратора в соответствующем поле вкладки О сделке.

Чтобы изменить куратора этапа, в окне Сделка выберите вкладку Этапы. Откроется таблица этапов. После этого нажмите левой кнопкой мыши в поле Куратор. В нем появится кнопка со стрелкой. Щелкните по ней, и раскроется список фамилий. Выберите нужную фамилию, щелкнув по ней левой кнопкой мыши.

Отправка информационных материалов электронной почтой

Отправка справочных, рекламных и других материалов электронной почтой обеспечивает быстрое доведение больших объемов информации до адресатов. Однако, формирование писем вручную, нередко приводит к большому количеству ошибок и требует значительного времени, особенно при больших объемах рассылки. Использование системы Sales Expert позволяет существенно снизить трудоемкость этого процесса и повысить эффективность электронной почты как инструмента проведения рекламных и маркетинговых мероприятий. Для этих целей Sales Expert предоставляет возможность работы с модулем Рассылка. Данный модуль – не является почтовой программой и служит только для отправки материалов клиентам.

Формирование заказа

Формирование заказа на отправку материалов электронной почтой производится в модуле Клиенты. Чтобы сформировать заказ, Вам нужно, находясь в карточке Клиента, нажать на кнопку [image: image92.bmp] (Сформировать заказ на отправку) в панели инструментов. Из всплывающего списка выберите адрес E-mail, на который Вы хотите отправить информацию. Появится окно Рассылка. В поле E-mail будет указано имя Клиента и его электронный адрес. При необходимости Вы можете изменить их вручную. Здесь также хранится информация обо всех «заказах», которые были отправлены данному клиенту. Нет смысла удалять эту информацию (как в программах электронной почты), т.к. места она не занимает.

[image: image93.png]Pacceinxa {venxa}

x| B 2 ] sls] o leElel

|- Boe Marepuar

Tpyma

17 anepos <

[_[CIx]

Moo Hean Merposus <i@beshoney unnepciasi aoroeop

|

Mpousce ormpas
O Marepian \ii
e | Y| Qureseroitacrosen

L E—— P
Paiin J 5
Cranye:

axasn IV Tonska ceau [

Bl TTewa [2] possems| Ynanme

¥ Duneper gorosop
Demo Sales Expart

il

i

\\Server\Out\desler\loroeop an ananepa doc.





Теперь выберите из соответствующих Групп нужные Материалы и перенесите их в список Материалы заказа, с помощью кнопки [image: image94.bmp] (Добавить материал в заказ). Ошибочно включенные в список материалы, можно удалить с помощью кнопки [image: image95.bmp] (Удалить материал из заказа).

Рассылка
Перед отправкой информационных материалов, особенно большого объема, желательно убедиться в правильности электронного адреса. Для этого, можно отправить по этому адресу пустое тестовое письмо. Такое письмо мы будем называть тестом. Чтобы отправить тест достаточно выбрать заказ и нажать на кнопку [image: image96.bmp] (Отправить тест). Если в течение некоторого времени (обычно, не больше часа) Вы не получите сообщение (в Вашей обычной почтовой программе) о невозможности доставить письмо, то можете смело отправлять сами информационные материалы. Для этого выберите нужный заказ и нажмите кнопку [image: image97.bmp] (Отправить заказ).
Перед первой посылкой тестов, убедитесь также в правильности Вашего обратного почтового адреса (как это сделать, описано в Главе: Личные настройки (пароль)).
Личные группы

Группы, в которые можно включать Клиентов, делятся на Общие и Личные. Общие группы являются общими для всех пользователей системы. Если Вы включили карточку компании «Пчелка» в общую группу «Любителей программы Sales Expert», то это увидят все пользователи системы. Общие группы являются относительно долгоживущими. Создает и удаляет их Администратор системы. Группу имеет смысл удалить после того, как она потеряла актуальность. Например, группу «Пригласить на выставку» можно удалить после того, как эта выставка состоялась. В общую группу можно добавлять только «своих» клиентов (Куратором которых Вы являетесь).

Помимо общих групп, пользователи системы могут создавать, по мере необходимости, собственные (личные) группы. Имена таких групп видны только создавшему их пользователю. Даже если вы создадите личную группу с таким же именем, как другой пользователь системы, Ваша и его группы – будут разными, и ни он, ни Вы не увидите Клиентов, включенных в «чужую» группу. В личную группу можно добавлять всех Клиентов (и «своих», и «чужих»).
Чтобы создать новую личную группу, в карточке Клиента откройте вкладку Группы и в разделе Группы выберите: Личные.
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Вы увидите список всех Ваших личных групп.
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Нажмите Кнопку [image: image100.bmp] (Создать новую группу) и в появившемся окне Новая группа, введите имя новой группы, нажмите кнопку ОК.

[image: image101.png])





Новая группа появится в Списке Личных групп.

Включение Клиента в личные группы производится так же, как и включение в Общие группы.

Глава 5. Формирование сложных отчетов

В главе Анализ эффективности мероприятий (отчеты) был рассмотрен пример построения простейшего отчета. В этом отчете была представлена информация по всем Сделкам за указанный период. Однако модуль Отчеты позволяет использовать значительно более сложные критерии выбора информации и получать специальные отчеты по отдельным регионам, группам товаров, сотрудникам и так далее. Например, Вы можете получить отчет об эффективности сделок в зависимости от причины – только по своим сделкам. Для этого в окне модуля Отчеты перейдите на вкладку Ограничения:
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Эта вкладка обеспечивает возможность формирования разнообразных условий для выбора информации в отчет. Условия – могут быть наложены по всем используемым в программе спискам. С помощью кнопок [image: image103.bmp] (Добавить все), [image: image104.bmp] (Добавить), [image: image105.bmp] (Удалить) и [image: image106.bmp] (Удалить все) Вы можете выбрать все те страны, регионы, сегменты и так далее, информация по которым должна быть ограничена в отчете.

Выберите вкладку Фамилии и свою фамилию в списке. Нажмите кнопку [image: image107.bmp] (Добавить). Теперь в отчет попадут только Ваши продажи. Сформируйте отчет как описано выше и просмотрите детальную информацию. Вы увидите, что все данные относятся к продажам, Куратором оплаты которых являетесь Вы.

Глава 6. Личные настройки (пароль)

Вы можете в любой момент изменить свой пароль для работы с системой, а также изменить обратный адрес для рассылки. Для этого выберите пункт Личные меню Настройки. При этом откроется окно Личные настройки, в котором надо сначала ввести свой пароль, и таким образом, подтвердить свою идентификацию.
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После этого, в появившихся полях окна Личные настройки, Вы можете изменить свой Пароль для входа в систему и электронный адрес (E-mail), используемый как обратный при отправке информационных материалов.
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Пароль не рекомендуется записывать, его лучше запомнить. Самый надежный пароль, который труднее всего подобрать, это случайный набор букв и цифр. Перед набором нового пароля лучше включить переключатель Показать пароль. Тогда он будет виден в поле Пароль. Обратите внимание, что в дальнейшем при запуске программы необходимо набирать пароль в том же регистре и на том же языке.

Желаем Вам успешной и приятной работы с Sales Expert!













� Персональными мы называем продажи таких товаров, которые предполагают длительную индивидуальную работу с каждым потенциальным покупателем. Такая продажа нередко сопровождаться регистрацией проданного товара и предоставлением дополнительных услуг покупателю. Типичным примером персональных продаж является продажа программных продуктов.
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