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Capitolo 1 INTRODUZIONE

Il CRM (Customer Relationship Management) € uno dei moduli integrati di Sicurweb, che
consente un nuovo metodo di lavoro e di gestione dei processi favorendo un’efficienza
organizzativa ed aumentando il fatturato aziendale.

Il software consente |'organizzazione sistematica delle informazioni sul cliente e la relativa
gestione: dai primi contatti come potenziale cliente (lead), alla gestione delle trattative, dai
preventivi accettati alla trasformazione del lead in cliente, con la gestione ed il controllo di tutto
il flusso di lavoro sulla singola azienda (contatti, comunicazioni avvenute, preventivi, fatture,
commesse e progetti in essere o gia effettuati, attivita ed eventi svolti).

Ogni lead ed ogni azienda & associato ad un responsabile di riferimento, che ne gestisce le
trattative, le comunicazioni ed i preventivi.

Ogni commessa viene associata ad un gruppo di lavoro e ad un‘azienda di riferimento e puo
essere legata ad un responsabile di commessa.

Le attivita sono legate a una commessa di riferimento e potranno essere assegnate solo agli
utenti presenti nel gruppo di lavoro della commessa stessa.

L'accesso alle informazioni & esteso, seppure in modo controllato, a tutti i soggetti che
partecipano al team di lavoro; € possibile quindi creare profili con differenti permessi e livelli di
accesso ed assegnarli ai diversi utenti.

Con il modulo CRM di SICURWERB si puo:

Creare i leads e gestire le trattative fino all’acquisizione come cliente e alla trasformazione del
lead in azienda

Creare e gestire campagne di marketing

Gestire commesse / progetti

Gestire attivita

Gestire eventi, riunioni etc.

Gestire le scadenze

Gestire le comunicazioni con le aziende e con i leads: email, sms, telefonata o altro tipo di
comunicazione

Gestire gli accessi alle informazioni con profili personalizzati sugli utenti

Creare e Gestire preventivi

Generare fatture

Generare e inviare fatture elettroniche verso PA e verso privati

Visualizzare il diagramma di Gantt su commesse e attivita

Organizzare tutte le informazioni di un‘azienda per avere un quadro completo e gestire il
rapporto con la stessa, nel tempo

Filtrare ed estrapolare i dati e consultare report statistici
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1.1 SCHEMA DEL FLUSSO DEL CRM

Il flusso del CRM puo essere schematizzato come di seguito:

FASE 1: CREAZIONE E GESTIONE DEL NUOVO CONTATTO (LEAD)
RESPONSABILE FASE 1: COMMERCIALE

AZIENDA

T T ~ X
APERTURA :> GESTIONE @ ACCETTAZIONE C> LEAD TR‘:)SEFI?LRET\?)ZIISNE ,:> =
Nuovo LEAD TRATI’ATIVE PREVENTIVO ACQUISITO

< /

agli amministratori del
sistoma e ai CRM Admin

FASE 2: GESTIONE AZIENDA

Fase

Fase 2.1 GESTIONE COMMERCIALE DELL'AZIENDA
RESPONSABILE: COMMERCIALE

GESTIONE
COMMERCIALE
AZIENDA

ACCETTAZIONE
PREVENTIVO

AZIENDA

("estione | ¢ ) ESTIONE
| INTERNA ::> APERTURA | NUDVA
| AZIENDA |counessa COMMESSA
el Eesis) _/PROGETTO

Fase 2.2 GESTIONE INTERNA DELL'AZIENDA

RESPONSABILI: RESPONSABILI COMMESSE
ASSEGNATARI

1° LIVELLO - Admin Sistema/Admin CRM: gestisce tutto il crm, trasforma i leads in

azienda, crea la commessa e |'assegna ad
un Responsabile Commessa, predispone le
fatture.

2° LIVELLO - Commerciale: crea e gestisce i potenziali clienti (Leads), gestisce le

comunicazioni verso i leads e verso le aziende di cui e
responsabile, genera i preventivi.
3° LIVELLO - Responsabile Commessa: gestisce la commessa crea un gruppo di
lavoro ed assegna le attivita.

4° LIVELLO - Assegnatario/Utente: gestisce le attivita e le lavora.
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1.2 CONCETTI GENERALI

Effettuare I'accesso, tramite la login, all’indirizzo del proprio sistema, digitando I'lUsername e la
Password.
Dopo aver effettuato I'accesso al sistema, si accede al Back Office dell’applicativo, caratterizzato

dalla tabella contenente le aziende/sedi/unita produttive inserite, dalla barra dei menu e dalla
barra di stato.

Per I'utilizzo del Back Office si rimanda al manuale completo di SICURWEB:
https://www.sgslweb.it/wp-content/uploads/file/Manuale SicurWEB.pdf

1.3 ACCESSO AL MODULO CRM

Per accedere al modulo CRM, dalla pagina iniziale del backoffice, selezionare il menu Moduli e di
seguito la voce CRM.

1 =D 8.6

[l Admin~ | [ Tabellew | [ Archiviv = £} Sistema v | = Moduli~ & BancaDati €3 Esd O w
Azienda / Sedi CRM 9
— W Formazione 1 2 2 = 3 (1/3) [22] Righe |10 ¥ | perPagina
—
Alet < Codice /7 Uniti Organizzativa™ Sede 22 Tipo C | Cttd & Telefono E-Mail Opzioni | Accessi
(%] Societd CRM srl Salerno :;?;r:gl:zzione Salerno 0828 246501 produzionect@infotelsistemi.com E ii‘i
Q informatica spa Milzno informatica Milano 02 444444444 produzionect@infotelsistemi.com E i'\i
0 Ecrhlos Engineering sassari 086565655656 | produzionect@infotelsistemi.com E i F‘i
Si accede cosi al CRM di Sicurweb; per ritornare al backoffice premere su Esci
D eh 8.6
[ Home  [E) Report | [F) Fatturazione v Configurazioni * Esd Ol

Home

Commesse AtlivitéjEventi m Leads

a 1 2 2 = == {1i3) [21] Righe |10 ¥ | perPagina
Codice /7 Azienda /7 Proprietario /7 Ppartita IVA /7 Rating pei

Azienda 1988 156516511 * E

Azienda di Test 44444444444 * k% (5]

Cons **** E

Per i profili non amministratore & possibile dare I'accesso diretto al solo modulo CRM; per fare
guesto bastera nella creazione del profilo, nel tab Info, selezionare nel campo «Pagina Iniziale»
> CRM: in questo modo l‘'utente quando effettua il login all'interno del sistema accede
direttamente al modulo crm senza passare per il backoffice.

Profilo
Info Info
Nome profilo |Responsabile commessa CRM
BackOffice : .p_ ) s
Pzaina iniziale | CRM v |
CRM Descrizione | BackOffice
Registro Antincendio
L Gestionale Formazione
Reqistro DPT

Gestionale Formazioni


https://www.sgslweb.it/wp-content/uploads/file/Manuale_SicurWEB.pdf
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1.4 LA BARRA DEI MENU

Sulla barra dei menu sono presenti le seguenti voci:

Home che contiene i tab Aziende - Commesse - Attivita/Eventi - Leads

Report che visualizza diversi report statistici

Fatturazione per gestire preventivi e fatture

Configurazione che permette di creare e gestire diverse anagrafiche e configurazioni di
sistema

Esci che effettua il log out dal modulo e rimanda al backoffice

1.4.1. HOME

La Home permette di gestire le aziende, le commesse, le attivita/eventi ed i leads attraverso i
quattro tab presenti all'interno della sezione.
Per i dettagli si rimanda al capitolo 2

1.4.2. REPORT

Il menl Report contiene una serie di report statistici testuali che, elaborando i dati presenti nel
sistema, restituisce informazioni dettagliate su attivita, commesse, leads, preventivi e costi, in
corso d’opera o conclusi, misurando ed analizzando |'efficacia del team di lavoro.

Nel dettaglio i report generati sono:

Report Aziende: riporta per ogni azienda la provenienza (dal backoffice o da leads), il
segnalatore, il numero delle attivita chiuse e aperte, degli eventi, delle commesse chiuse
0 in corso, dei preventivi totali e di quelli accettati e il numero di fatture.

Report Commerciale: riporta per ogni commerciale il numero ed i rispettivi importi dei
preventivi totali generati, di quelli accettati e di quelli non accettati

Report Responsabili Commesse: riporta per ogni responsabile di commessa il humero
delle commesse e delle attivita aperte, in corso o chiuse da lui gestite.

Report Assegnatari: riporta per ogni assegnatario il numero delle commesse e delle
attivita aperte, in corso o chiuse a lui assegnate.

Report Leads: riporta per ogni commerciale il numero totale dei leads gestiti, di quelli
trasformati in azienda ed il numero totale dei leads per ogni singolo stato.

Report Costo Utente: riporta per ognhi utente assegnatario costi ed ore stimati ed
effettivi per singola attivita ed il totale in ore lavorate e il totale dei costi effettivi.

Report Costo Commesse: riporta per ogni azienda e per oghi commessa ad essa
riferita, costi ed ore stimati ed effettivi per singola attivita ed il totale in ore lavorate e
costi effettivi per singola commessa.

Per ognuno dei report (ad eccezione del Report Costo Utente e del Report Costo Commesse)
sono poi riportati dei contatori contenenti i totali per tipologia di dato reportizzato.
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) eh 8.6 A Istrazione olel ente
() Home | [E) Report  [F) Fatturazione v Configurazioni + Esdi Ol w
Home » Report
EE vzl Report Commerdiale I Report Responsabili Commesse I Report Assegnatan I Report Leads I Report Costo Utente I Report Costo Commesss
Ricerca
Data Inizio Data Fine
a = - 1 2 2 =z (1/3 [21] Righe |10 ¥ | perPagina
R 2P jenza ' Segnalatore Attivita Att_ivita Eventi Ci In F-_ Preventi}ri F’revgnﬁvi Fatture
. Proviene da
Azienda 1988 Lead 0 0 0 0 0 1 1 0
] . Proviens da commercizle
Azienda di Test Back Office segnalatore 0 0 0 0 0 1 0
Proviens da
Cons Back OFfice o 0 0 0 o 0 o 0

E possibile inoltre applicare dei filtri di ricerca sui dati: o per tipologia di dato, utilizzando la lente

di ingrandimento, posta a destra dell’intestazione delle colonne o con riferimento ad un arco
temporale, inserendo una data di inizio e/o una data di fine nell’apposito campo di ricerca.

Si potra, quindi, stampare i dati direttamente a video attraverso il comando Bo estrapolarli in
un file di Excel (cliccando sul tasto ).

1.4.3. FATTURAZIONE

Selezionando il menu Fatturazione verranno visualizzate le seguenti voci:

e Prodotti: per creare un elenco di prodotti/servizi offerti;
e Preventivi: per accedere ai preventivi
o Fatture per accedere alla sezione delle fatture.

| W) () Home [ Repot | [7) Fatturazione~ (Y Configurazioni v (7] Esc

B Prodotti
E) Preventivi

Home
SR

1.4.3.1. Prodotti

Cliccando sulla voce Prodotti si apre la seguente sezione:

Home » Prodotti

+] 5]

Codice /7 Descrizione < Unit3 di Misura Z  Prezzo € S | Iva E
B T
r r r

“ Z 2 @
r r r

03 prodotto 03 pz 35 22 E
r r r r r

02 prodotto 02 (descrizione) pz 150 2 =

dalla quale & possibile inserire le tipologie di prodotti/servizi che verranno richiamati all'interno
dei preventivi o delle fatture.
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Per inserire un nuovo prodotto cliccare sul tasto il sistema inserisce una nuova riga,
all'interno della quale & possibile inserire il codice del prodotto, la descrizione, |'unita di misura,
il prezzo e l'iva: per fare cid &€ necessario cliccare nella singola cella e dalla casella che si apre
scrivere il testo e salvare.

N.B. Prima di uscire dalla sezione prodotti & necessario salvare le modifiche cliccando sul
tasto salva posto al di sotto delle righe dei prodotti inseriti.
1.4.3.2. Preventivi

Cliccando sulla voce Preventivi si apre la seguente sezione:

Home » Preventivi
Preventivi Cestino
E 102 2z (U3 [21] Rghe [0 Y| perpagne
N° Preventivo. Preventivo Data Cliente Accettato Commerciale, Stato Totale Preventiva.

. nuovs offerts . informatica - - =
22/2019 commerciale 22/03/2019 spa No commerciale3 €1.281,00 ﬂ F m
2112010 e N oty | FEBRM g commerdiale? cazn 5] B B E

. offerta 1o Dittz Franchi . - =
20/2019 commerdiale 20/03/2019 sas. No commerciale3 €3.050,00 ﬂ IF m
19/2019 matt 18/03/2019 Azienda 1988 Si commerciale3 € 488,00 ﬂ IF ﬁ

- esempio 03t " : =
182019 commerdiale 18/03/2019 LILINO SPA Si commerciale3 €2.684,00 ﬂ IF m

offerta informatica | ¢ : =
17/2019 e RTET i) 19/03/2019 spa Si commercizle3 €4.331,00 = IF m

- offerts . commerazle | —> Fattura Nr.4 . - =

16/2019 o ciale 16/03/2019 | Paperopolisil | i e Pt €s.063,00 [ Fl&

Tale sezione permette di creare nuovi preventivi, di gestirli, stamparli e generare fatture.

Per creare un nuovo preventivi cliccare sul tasto e dalla sezione che si apre compilare i
singoli campi (N.B. i campi contraddistinti da un triangolo a sinistra sono obbligatori).

Home » Preventivo

Dettagl
Preventivo
— A rzienda (7]

£ Nome 4\ pata 5|
Commerciak: v Preventivo ACCettat

K
codice Descrzon Unit i Mz Quintra Prezo Sconta(36) 1a(%6)

Nessun Dato.

Pagamento Validita Totali
Metodo 4k Tempi Consegna Totale Imporibile [0.00

4\, validita Offerta Totale Imposta [0.00
Tpctogs Campagna Totale Preventivo [0.00

Banca
Than
Dettagli

Modalita Conferma

Hote

Commento

s || indera

Per compilare il campo azienda, basta cliccare sul tasto posto a destra della riga: si apre |I'elenco
di tutte le aziende e dei leads presenti nel CRM, da cui € possibile importare quella di interesse.

Per inserire un articolo all'interno del preventivo, si puo procedere o con il tasto "* che inserisce

una riga all'interno della quale & possibile scrivere i dati, o con il tasto * che permette di
importare un articolo da magazzino precedentemente creato nella sezione prodotti come
illustrato nel paragrafo precedente.

Per compilare la sezione Pagamento basta, dal menu a tendina che si apre cliccando sulla riga
metodo pagamento, richiamare la tipologia di pagamento prescelta creata in precedenza dal
menu configurazioni (vedi dettagli paragrafo 1.4.4)

7
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Una volta creato il preventivo, € possibile, utilizzando i comandi posti a destra di ogni singola

riga presente nella schermata principale:
e riaccedere al preventivo cliccando sul tasto =)

e stampare il preventivo cliccando sul tasto “genera preventivo”

e generare una fattura dal preventivo accettato cliccando sul tasto “vai/genera fattura” E

e eliminare il preventivo cliccando sul tasto L

Il preventivo eliminato viene spostato nel tab Cestino

Home > Preventivi

Preventivi Ce.'i]na

N° Preventivg’ Preventive ' Data Cliente Accettato /' Commerdale/
primo Azienda Verdi srl
8/2018 preventivo 13/12/2018 No

Stato  Totale Preventivo/

€ 1.830,00

da dove € possibile aprire il preventivo, ripristinarlo o elimi
comandi posti a destra della riga corrispondente.

1.4.3.3. Fatture

Cliccando sulla voce Fatture si apre la seguente sezione:

narlo definitivamente utilizzando i

Home » Fatture
Fatture elettroniche emesse | Fatture eleftroniche ricevute || Storico Cestino
Saldato Numero Fattura/Nota~  Tipologia Fattura/Nota Data Cliente Totzle Fattura/Nota
[*] 1/2012 Fattura fattura vendita 20/1/2012 Tecnologia srl €231800 | (3 i
® | 22 Fattura fattura vendita 312009 | Tecnologia sil 200 | [2) o
test commerciale '~ =
. 3/2019 Fattura disattivato 30/1/2019 Tewnologia srl € 244,00 il M
[&] 4/2019 Fattura fattura vendita 2032013 Paperopoli srl €5.063,00 | () I
Totale Fatture: € 7869

Nel primo tab Fatture sono presenti tutte le fatture create.

Per creare una nuova fattura, cliccare sul tasto e, dalla
singoli campi (N.B. i campi contraddistinti da un triangolo a s

sezione che si apre, compilare i

inistra sono obbligatori).

Home » Fattura
Fattura Dettagli 3
Numero A\ Azienda ]
A\ Nome A\ Data
Preventive Tipologia [Fattura v
. 4
Codice Destrizione Unit3 di Misura Prezzo Sconto(%) Iva(%)
Nessun Dato.
Altro
Acconto Note
Spese Trasporto
Spese Imballo
Spese Varie
Condizioni di Pagamento
Tipologia
Banca
Totali
L0 Totale Imponibile [5.00
Dettagli Totale Imposta [0.00
b8 Totale Preventivo [0.00
Saldato
Note

Per la compilazione della fattura si procede come visto in

precedenza per il preventivo.
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Dal tab Pagamento, che compare quando si lavora su una fattura, & possibile inserire la forma
di pagamento: per fare cio basta cliccare sul tasto e viene inserita una nuova riga all’interno
della quale vanno immessi i dati.

Home » Fattura
Fattura Pagamertn

Forma di Pagamento Giorni Saldato Costo Percentuale
r r r r

Bonifico Bancario 600 €1.220,00 50.00%
r r r r

Bonifico Bancario lgg €1.220,00 50.00%

0 e

E possibile, inoltre, generare una fattura direttamente da un preventivo accettato utilizzando il
comando “vai/genera fattura” presente nella sezione preventivi: in tal caso parte dei dati viene
importata direttamente dal preventivo.

Una volta creata la fattura, € possibile, attraverso i comandi posti a destra di ogni singola riga
presente nella schermata principale:

e riaprire la fattura cliccando sul tasto =l
e stampare la fattura cliccando sul tasto “stampa fattura/nota”
e generare una fattura elettronica cliccando sul tasto “genera fattura elettronica”

e duplicare la fattura cliccando sul tasto
e eliminare la fattura cliccando sul tasto

b

Eliminando la fattura, la stessa viene spostata nel tab Cestino,

Home » Fatture

Fatture Fatture elettroniche emesse | Fatture eletironiche ricevute || Storico Cestino
Saldato ' Data Numero Fattura/Nota Tipologia - Fattura/Nota Totale Fattura/Nota Cliente
. 31/1/2019 2/2019 Fattura fattura vendita €244,00  Tecnologia sri =] @

da dove e possibile aprirla, ripristinarla o eliminarla definitivamente utilizzando i comandi posti
a destra della riga corrispondente.

N.B. Eliminando una fattura dal cestino, il numero progressivo della fattura non viene aggiornato
automaticamente.

Cliccando su genera fattura elettronica, si apre un pannellino nel quale vanno inserite delle
informazioni: alcuni campi sono compilati automaticamente con le informazioni che il sistema si

riprende dai dettagli dell’azienda, laddove le stesse siano state inserite (es. codice univoco, pec
destinatario, etc.).

Home » Fatture
Fatture eleftroniche emesse | Fatture iche ricevute || Storico [ Cestino ]
a
Saldato /7 Numero Fi Esportazione formato PA
I :
Fattura verso | Fattura verso Privati v Provincia
® | yns Gl Ne Ordine d'Acquisto HEEE
Codice Destinatario |M0000OM Codice CIG
@ | s PEC Destinatario in com codice cuP HRE0
Numero Rea
® CEED Capitale Sodale a g E
Totale Fatture: € 7869 in Liquidazione
Sodo Unico
Tipologia Risorsa | Ordinario v
Download () Invia tramite pec
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Compilato il form si pu6 procedere o al download della fattura in formato .xml o all’invio diretto
della stessa, sempre in formato .xml, tramite pec al Sistema di Interscambio.

Per procedere, bastera selezionare |'opzione desiderata (download o invio tramite pec) e cliccare
sul comando esequi.

N.B. L'invio della fattura elettronica tramite pec, al sistema di interscambio & subordinata alla
configurazione della propria pec all'interno del sistema (backoffice > admin > gestore email/sms
- configurazioni).

Una volta generato il file .xml della fattura, lo stesso viene archiviato nella sezione “Fatture
elettroniche emesse”: cliccando sul tab, viene visualizzata una tabella contenente tutte le
fatture elettroniche generate. Con i comandi posti a destra di ogni riga sara possibile aprire o
fare il download del file .xml della fattura elettronica.

Home »» Fatture

=il e T XY Eocl| Fatture eletironiche ricevute || Storico Cestino

Numero Fattura/Nota

Tipologia Cliente Imponibile Imposta Data Nome File Inviata
1/2019 Fattura Tecnologia srl € 1.900,00 £418,00  29/01/2019 18:15 IT09905391000_00001.xml = | L

Fattura Tecnologia srl £ 1.900,00 €41800  30/01/2019 15:36 IT09905291000_00001.xml =] L

Nel tab “Fatture elettroniche ricevute” € possibile archiviare le fatture ricevute; per fare cio,
dalla sezione che si apre, cliccare sul tasto pit e compilare la finestra di dialogo che si apre
inserendo le informazioni corrispondenti.

Home » Fatture
Fatture || Fatture eletironiche emesse [ IREEPITOEICINEY | Storico || Cestino
Numero Fattura/Nota < Nome Fattura Data < Fornitore 22| Importo Percentuale Tva
15/2019 fattura di vendita 14/01/2019 Fornitore 1 € 2.500,00 2% E m @ E
] Fattura ~
A\ Fattura nr.
Fornitore
Importo
Percentuale Tva
Denominazione
Fattura
Note
£\ Data emissione

Il sistema inserisce una riga per ogni fattura ricevuta creata; all’interno di tale riga sara possibile,
utilizzando i comandi posti a destra, per:

e riaprire la fattura ricevuta cliccando sul tasto =
e caricare la fattura ricevuta cliccando sul tasto D

e fare il download della fattura ricevuta cliccando sul tasto L
e eliminare la fattura ricevuta cliccando sul tasto I

Nel tab "Storico” vengono spostate le fatture create negli anni precedenti.

10
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1.4.4. CONFIGURAZIONE

Selezionando il menu Configurazioni si apre un pannellino contenente le seguenti voci:

11

W) [0 Home = Report () Fatturazione = Configurazioni ~ Esd

Dettagli Azienda
Anzgrafica Aree Atthvita
Anagrafica Gruppi
Anzgrafica Tipi Eventi |
Campagns
Configurazione Fatture
Costo Orario Utenti
Metodi di Pagamento
Tipologia di Pagamento

Home

Commesse Attivita/Eventi

+[ =]

Codice o Azienda

foLCapama

Azienda 1988

Dettagli azienda: vengo riportati i dettagli dell’azienda inserita nel database di sicurweb.

Anagrafica area di attivita: permette di creare delle aree di attivita che verranno poi
richiamate durante la creazione delle singole attivita.

Anagrafica gruppi: permette di creare gruppi di lavoro da associare all’interno delle
commesse; per creare un nuovo gruppo, € sufficiente cliccare sul tasto pitu e dal form che
si apre inserire il nome che si vuole dare al gruppo e selezionare, tra tutti gli utenti

disponibili, quelli che si vogliono collegare al gruppo stesso e con il tasto ') spostarli
nella casella “utenti selezionati e fare salva.

Anagrafica tipi eventi: permette di creare delle categorie di eventi che verranno poi
richiamati durante la creazione del singolo evento.

Campagne: permette di creare e gestire campagne di marketing; per creare una nuova
campagna e sufficiente cliccare sul tasto pilu e dalla sezione che si apre, compilare i campi:
nome della campagna, data di inizio, data di fine, stato e tipo della campagna, una
descrizione, oltre la sezione riguardante il budget di spesa e ritorno atteso.

Home » Campagna

Informazioni Campagna

A\ Nome Stato | Ativo v
4\ Data Inizio Tipo | E-Mail v
4\ Data Fine
Descrizione
Creato da [cecilia
Budget
Valuta |Euro € v Impressione
Budget ‘Costo Previsto
Costo Effettivo Ritorno Atteso

Obiettivo

Le campagne saranno poi richiamabile tra le fonti dei leads, nella sezione “Stato e fonte
dei Lead”.

Configurazione fatture: permette di inserire un prefisso sulla numerazione della
fattura; modificare la numerazione della fattura (tale modifica pud essere fatta nel
momento in cui viene eliminata una fattura e si vuole ripristinare la numerazione
corretta); inserire la pec assegnata dal sistema di interscambio (di default & inserito
I'indirizzo pec “sdi0l1@pec.fatturapa.it” da utilizzare per il primo invio dopodiché, il
Sistema di interscambio comunichera l'indirizzo pec da utilizzare per i successivi invii.
Tale indirizzo pec va quindi inserito nell’'apposito campo “Pec SDI".
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Gestione Fatture F.4 -
Fattura Nr Prefisso Suffisso
Ultimao 6 Prefisso Anno (2019
Fatturazione Elettronica
Pec Sistema di |sdi01@pec.fatturapa.it
Intescambio (SdI)

Costo orario utente: permette di associare ad ogni utente un costo orario: tale costo
orario sara richiamabile sull’attivita per restituirne il valore del costo effettivo in base al
costo unitario per le ore effettive lavorate.

Tipologia di pagamenti: permette di creare nuove tipologie di pagamento.

Metodi di pagamenti: permette di creare dei metodi di pagamento (Nome -Tipologia
Pagamento- Banca- Iban- Dettagli) richiamabili sulle aziende, nei preventivi e nelle
fatture.
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Capitolo 2 HOME: AZIENDE - COMMESSE -
ATTIVITA/EVENTI - LEADS

Nella home sono presenti quattro tab:

e Aziende: contiene tutte le aziende inserite nel CRM e permette di gestire e tenere sotto
controllo tutto il flusso di lavoro sulla singola azienda e di consultarne lo storico:
preventivi, fatture, commesse e progetti in essere o gia effettuati, attivita ed eventi svolti
o in corso; permette inoltre di stampare un dossier con tutti i dati legati all’azienda stessa;

e Commesse: contiene I'elenco di tutte le commesse e progetti in essere o gia effettuati
su tutte le aziende; permette di aprire la singola commessa e di lavorarla, creare attivita
ed eventi ad essa associati, collegare preventivi e visualizzare il diagramma di gantt;

e Attivita/Eventi: contiene I'elenco di tutte attivita ed eventi svolti o in corso su tutte le
aziende; permette di aprire la singola attivita e il singolo evento; permette di visualizzare
un calendario

e Leads: contiene l'elenco di tutti i potenziali clienti (leads) durante la fase di attivita
commerciale; permette inoltre di gestirli inserendo tutti i dati e le informazioni raccolte,
aggiungendo eventuali altri contatti di riferimento e registrando ogni tipo di
comunicazione avvenuta.

2.1 AZIENDE

All'interno del tab Aziende sono contenute tutte le aziende presenti nel CRM ed importate dal
backoffice.

Home

Commesse Atlj‘.rité,l‘E'.rentj m Leads

E . 1 z 2 = ® (1/3) [21] Righe |10 ¥ | perPagina
Codice - Azienda / Proprietario / Partita IVA / Rating /
Azienda 1968 156516511 * 5]
agienda di Test 44444444444 1.8, 8. =]
Cons %k kk 2]

Per importare un’azienda dal backoffice & sufficiente cliccare sul tasto e dalla finestra di
dialogo che si apre, contenente I'elenco di tutte le aziende del backoffice, selezionare I'azienda

di interesse e cliccare sul tasto “importa” ; viene cosi generata una nuova riga relativa
all’azienda importata.

I tasti posti in alto, a destra del “piu” g permettono rispettivamente di stampare a video
o estrapolare in excel I'elenco delle aziende contenute nella schermata.
Con i comandi posti a destra di ogni riga, relativa ad un‘azienda, sara possibile:

e aprire e quindi lavorare sulla singola azienda, precedentemente importata dal backoffice,

cliccando sul tasto =

e stampare un dossier in formato .pdf, completo di tutte le informazioni relative
all’azienda: dati anagrafici,elenco contatti, attivita ed eventi, commesse, preventivi e

fatture cliccando sul tasto

13
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Nel momento in cui un lead viene trasformato in azienda, automaticamente lo stesso viene
spostato dal tab Leads sotto il tab Aziende con tutte le informazione relative.

Aprendo la singola azienda, verra visualizzata la seguente schermata suddivisa in varie sezioni:

Home
ﬁ Aziende Commesse Aftivita/Eventi m Leads
~ Detiagli
Dettagli Azienda Dettagli Recapiti
Codice 13 Telefono
Nome Azienda |Costruzione edile sl Cellulare
Sede Azienda |contursi terme Fax
Proprietario |Doria Carlo E-Mail [produzionect@infotelsistemi.com
Tipo settore edile E-Mail2
P.iva 3332224455 Sito Web |http://www.costruzioneedile.it
Codice Fiscale
Consenso al ~ Fatturazione

trattamento dei dati diri
Codice Univoco Indirizzo |via terme

Citta |Contursi Terme

Fatturato
Rating | Normale v Provincia |sa
Segnalatore [piance luca I Cap
Responsabile | commerciale3 v Stato
Note
Spedizione
Indirizzo
Citta
Pagamento Provincia
Metodo | metodo pagamento 1 (bonifico bancario) v Cap
Tipologia |Bonifico Bancario Stato [
Banca |Banco di Napoli
Tban |IT000000123456 Proviene da Back Office
Dettagli |dettagli tipologia pagamento
Note

+ Elenco Contatti

+ Elenco Attivita/Eventi

» Diagramma di Gantt delle Commesse
+ Elenco Commesse

» Elenco Preventivi

+ Elenco Fatture

» Allegati

» Comunicazioni

Nella sezione Dettagli, vengono visualizzati i dati anagrafici dell’azienda inseriti nel backoffice;
in piu € possibile inserire un eventuale segnalatore, il responsabile commerciale di riferimento, i
metodi di pagamento (precedentemente creati come descritto nel paragrafo 1.4.4) e l'indirizzo
di spedizione della fattura se diverso da quello di fatturazione.

Nella sezione Elenco Contatti, vengono visualizzati i contatti del datore di lavoro e del
referente inseriti nell’anagrafica azienda del backoffice: i campi riportati sono il tipo di contatto,
il nominativo, il numero di telefono, il numero di cellulare e I'email.

= i)

Tipo Nominativo Telefono Cellulare E-Mail
Datore di Lavoro Emanuele Giannandrea 02 1111111 320111111 giannandrea@libero.it
Referente Referente Referente 062222222 440 555555 referente@gmail.com

14
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Nella sezione Elenco Attivita/ Eventi, vengono visualizzate tutte le attivita e tutti gli eventi
creati sull’azienda.

080

Tipo ’ Nome ~ Tipologia Lavoro . Commessa/Progetto ' Assegnatario ' Stato 4 Priorita ' Inizio #' Fine

D esempio sviluppo Pizno di sviluppo assegnatario | In corso ég{gé.’?ﬂl*} ig{ggﬁﬂw 21 ﬁ'
a riunione xoc g;n;gs;:ettnre COMMEssa esempio Piznificato Medio ég{giﬁﬂm ég{giﬁﬂlg 2] ﬁ'
D attivita 1 su sviluppo piano Area tecnica Piano di sviluppo assegnatario In corso ig{gg;‘zmg gg.;’gg.s’znm 2' ﬁ.
ﬂ IJar:[)Dgr%ttazmne e sviluppo Area tecnica assegnatario In corso Medio ii{géf‘zol*} 1?{83{2019 2' ﬁ

Sara possibile:
e creare una nuova attivita cliccando sul tasto ﬂ (vedi dettagli nel paragrafo 2.1.1)

e creare un nuovo evento cliccando sul tasto (vedi dettagli nel paragrafo 2.1.2)
e stampare a video o estrapolare in excel I'elenco di tutte le attivita ed eventi presenti

cliccando rispettivamente sui tasti E

e aprire in modifica, I'attivita e/o I'evento precedentemente creato cliccando sul tasto &l
« eliminare un‘attivitd o un evento cliccando sul tasto [

Nella sezione Diagramma di Gantt delle commesse viene visualizzato, sottoforma di
rappresentazione grafica, tutto il lavoro svolto sull’azienda in un intero arco temporale: nella
parte sinistra della schermata, vengono riportati tutte le commesse/progetti legati all’azienda e
ad ognuno di essi € associata una barra orizzontale di lunghezza variabile che rappresenta la
durata e lI'arco temporale della singola commessa/progetto.

~ Diagramma di Gantt delle Commesse

Dec '18 Gen 18 Feb '19

202122232425262726203031 1 2 3 4 5 6 7 B 9 10111213141516171810202122232425262728293031 1 2 3 4 5 6 7 8 9 101112131415

azienda prova | azienda prova, 372h
commessa azienda prova | | 152h, 21.12.2018 - 8.1.2019
commessa 2 | | z08h, 27.12.2018 - 21.1.201%
Esempio | oh, 4.1.201% - 3.1.2013
commessa esempio 4 | | 200h, 7.1.2013 - 31.1.2015
commessa test 3 | 96, 24.1.201% - 4.2.201
commessa esempio redazione dvr | oh 52.2019 - 4.2.2019

Nella sezione Elenco commesse viene visualizzato I’'elenco di tutte le commesse/progetti creati
sull’azienda.

15
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Commessa # Stato F, Gruppo / Utente F, importo Preventivo F, Data Inizio # Data Fine #
Pizno di sviluppo In corso Gruppo Commessa 15/02/2019 _7| =2
COMMESSa ESempio In corso gruppo lavoro commiessa di prova 19/02/2019 _7| =
Sara possibile: +
e creare una nuova commessa/progetto cliccando sul tasto (vedi dettagli nel

paragrafo 2.1.3)
e stampare a video o estrapolare in excel I'elenco di tutte le commesse/progetti presenti

cliccando rispettivamente sui tasti E
e aprire in modifica, la commessa/progetto precedentemente creata cliccando sul tasto

e eliminare una commessa/progetto cliccando sul tasto [}

Nella sezione Elenco Preventivi viene visualizzato I'elenco di tutti i preventi fatti sull’azienda.

G
Data

18/02/2019 6/2019 preventivo haccp Si cecilia €1.220,00

N® Preventivo # Preventivo Accettato P Commerciale Tatale Preventivo

Totale Preventivi: € 1220

Sara possibile:
e stampare a video o estrapolare in excel I'elenco di tutti i preventivi fatti all’azienda
cliccando rispettivamente sui tasti E

e stampare il singolo preventivo cliccando sul tasto

Nella sezione Elenco Fatture viene visualizzato I’'elenco di tutte le fatture fatte all’azienda.

(& 2|

Saldato /~'| Data Numero Fattura Fattura Cliente Totale Fattura
Q 20/02/2019 6/2019 fattura vendita Engineering srl € 1.220,00
Totale Fatiure: € 1220

Sara possibile:
e stampare a video o estrapolare in excel lI'elenco di tutte le fatture fatte all’azienda

cliccando rispettivamente sui tasti E

e stampare la singola fattura cliccando sul tasto

Nella sezione Allegati € possibile creare un albero di cartelle (cartelle e sottocartelle) in cui

archiviare dei documenti; per creare una cartella, dalla colonna di sinistra, cliccare sul tasto
: viene visualizzata una finestra di dialogo dalla quale & possibile inserire il nome della cartella
che si sta creando.

16
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Con i tasti X si potra, rispettivamente rinominare la cartella o eliminarla.
Per creare una sottocartella procedere nella stessa maniera dopo aver selezionato la cartella di
partenza.

Una volta create le cartelle e/o eventuali sottocartelle, sara sufficiente cliccare sul comando

“nuovo allegato” e, dalla finestra di dialogo che si a caricare il file.

=
Nome /7 Dimensione /7 Ultima medifica />

r
check_ist 1.doc 445 kB 15/02/2019 =] )

pre,

| Checklist lavori diente bE X
'y Documentazione predisposta

Il documneto cosi allegato sara archiviato all'interno del CRM e potra essere visualizzato e/o
eliminato, in ogni momento, cliccando rispettivamente sui tasti @ E

Nella sezione Comunicazioni sara possibile gestire le comunicazioni con le aziende
direttamente dal crm: invio diretto di e-mail con la possibilita di allegare file alla stessa, invio di
sms e registrazione di tutte le comunicazioni avvenute (telefonate e/o altre comunicazioni).

GESTIONE DELLE

H0HN0 -

01 Frands Sergio I3 sme
00N Frants Phaecarky; Franch 13wl & presentanions anieeds - s smal &
1530 Seg0 presectanone srends

Esg,’l‘.“:‘“ 3 Franchs Srge. pomi tekefonaa

Per inserire il destinatario/contatto della singola comunicazione, bastera cliccare sul tasto
che aprira la rubrica dei contatti aziendali.

Contatti F
—mj Risorse Umane '||' Resp. Est. R.U. '||' Unita Organizzative '||' Manutenzione macchine '||' Utenti '||' G.F. '||' Fornitori '|
E =< < = == {0/0) [0] Righe per Pagina
Societa /7 Sede /' Cognome /7 Nome /7 E-Mail /7 Telefono 4 Cellulare Fe]
MNessun Dato.

17
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2.1.1. CREAZIONE DI UN’ATTIVITA

Per creare una nuova attivita, a partire dal tab Aziende, nella sezione Elenco Attivita/ Eventi

cliccare sul comando corrispondente (ﬁ): si aprira la seguente finestra di dialogo all‘interno
della quale vanno inseriti i dati.

Attivita Dettagli
Area Attivita v Priorita v

A Attivita | ] Proprietario
(N} Responsabile
Stato v ‘Commessa
Asseqgnatario v
% Completamento
Dettagli Lavoro Dettagli Costo
Tempo Stimato (h) Costo Stimato (€)
Tempo Effettivo (h) Costo Effettivo (€) a
Fatturazione
Indennita
Data fine prevista 00 v {00 ¥ {00V
Data Inizio [26/04/2019 RN R

Collegato A
Aziende | azienda prova v

‘Commessa A

Cliccando sul campo “Area Attivita” si apre I'archivio “Anagrafica area attivita” creato nel menu
configurazioni (vedi descrizione paragrafo 1.4.4), dal quale & possibile richiamarsi la tipologia di
area attivita di interesse.

Il campo proprietario & scritto automaticamente e corrisponde a colui che ha creato I'attivita.

Il campo Responsabile commessa viene richiamato automaticamente laddove un’attivita e
collegata ad una commessa.

Se lo stato dell’attivita & “completato” o “abbandonato” comparira un campo “data chiusura
attivita” in cui inserire la data.

Stato | Completato A
Data chiusura attivita 00 v 00w {00

L'assegnatario di un’attivita € un utente di sicurweb: cliccando nel campo corrispondente viene
visualizzato I'elenco di tutti gli utenti tra cui selezionare quello da collegare all’attivita stessa.
Laddove l'attivita & collegata ad una commessa sara possibile scegliere come assegnatario solo
quell’'utente o gli utenti del gruppo di lavoro associati alla commessa stessa.

E possibile calcolare il costo effettivo dell’attivita, semplicemente cliccando sul comando €
presente nella sezione Dettagli Costo: viene restituito il calcolo del costo effettivo come prodotto
tra il tempo effettivo inserito per l'attivita e il costo unitario dell’'utente inserito nel menu
configurazioni—-> costo orario utente.

Nella sezione sottostante sono presenti i seguenti due tab:

e Collega che permette di collegare |'azienda e la commessa all’attivita che si sta creando
scegliendole da un menu a tendina; il campo azienda € compilato automaticamente con
il nome dell’azienda su cui si sta lavorando, ma & comunque possibile cambiarla: in questo
caso l'attivita verra spostata sotto la nuova azienda scelta.
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Il campo Collega A Commessa permette di scegliere la commessa a cui legare |'attivita;
se l'attivita viene generata direttamente a partire dalla sezione commessa il campo
commessa € gia compilato automaticamente (maggiori dettagli nei paragrafi successivi).

Allegato

Collegato A
Aziende | azienda prova v

Commessa v

C azienda prova
commessa 2

c fest3 —
Esempio

commessa esempio 4

commessa esempio redazione dvr

o Allegato permette di caricare eventuali file collegata all’attivita: per caricare un file &
sufficiente cliccare sul tasto e dalla finestra di dialogo che si apre selezionare il file

da caricare. I file allegati potranno, in ogni momento, essere scaricati &l o eliminati
o Collega Nlegatn
+] 5|2

Allegato
Sviluppe piano di lavore.doct 2’ ﬁ

Al salvataggio dell’attivita sara possibile decidere se inviare o meno una notifica ai responsabili
dell’attivita.

Attenzione

e Vuoi inviare una notifica i responsabili dell'attivitz?

| si || No || Annulla

2.1.2. CREAZIONE DI UN EVENTO

Per creare un nuovo evento, a partire dal tab Aziende, nella sezione Elenco Attivita/ Eventi

cliccare sul comando corrispondente (): si aprira la seguente finestra di dialogo all‘interno
della quale vanno inseriti i dati.

Aziende Commesse m Leads

Evento Dettagli
A\ Tipo Evento v Proprietario |ceciia
A\ Nome Evento Locazione
Stato v Priorita A
Data Inizio Evento [26/04/2013 2Zrlo7r|[12y Data Fine Evento [26/04/2019 2vlo7Tr {12y
=
Tipo di Carattere e Dimensione Stils Carattens Undo/Reda Allineamento Stie Paragrafo
o BT I BIZ TING I ElEI=EE] -
Collega Invita
Collegato A
Aziende | Engineering srl v
Commessa r
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Cliccando sul campo “Tipo Evento” si apre l'archivio “Anagrafica tipi eventi” creato nel menu
configurazioni (vedi descrizione paragrafo 1.4.4), dal quale & possibile richiamarsi la tipologia di
evento di interesse.

Il campo proprietario € scritto automaticamente e corrisponde all’'utente che ha creato I’'evento.

Nella sezione sottostante sono presenti i seguenti tab:

e Collega che permette di collegare |I'azienda e la commessa all’evento che si sta creando
scegliendole da un menu a tendina; il campo azienda &€ compilato automaticamente con
il nome dell’azienda su cui si sta lavorando, ma & comunque possibile cambiarla: in questo
caso l'evento verra spostato sotto la nuova azienda scelta.

Il campo Collega A Commessa permette di scegliere la commessa a cui legare I'evento;
se |'evento viene generato direttamente a partire dalla sezione commessa il campo
commessa € gia compilato automaticamente (maggiori dettagli nei paragrafi successivi).

Invita

Collegato A

Aziende
Commessa v

Engineering =rl A

e Invita permette di collegare ed invitare i partecipanti all’evento: per fare questo, dalla
casella di sinistra, selezionare l'utente e cliccare sul tasto =» ; l'utente verra spostato
nella casella di destra “Utenti Selezionati”, sara sufficiente cliccare sul tasto “Salva” e
verra inviata una email a tutti gli utenti selezionati.

Collega
UTENTI DISPONIBILT

UTENTI SELEZIONATL

esempio
vittorio

Lisa =
marta

Sacchetti

gianiuigi

Monaco

gianluigi

Dalla Vecchia

mangiiesta -

?
€«

2.1.3. CREAZIONE DI UNA COMMESSA

Per creare una nuova commessa, a partire dal tab Aziende, nella sezione Elenco Commesse

cliccare sul comando : si aprira la seguente finestra di dialogo all’interno della quale vanno
inseriti i dati.

Home

Aziende Cumnl Attivita/Eventi

20

- Dettagli
Commessa Dettagli
A\ Denominazione Azienda Crm [Engineering sr E
Costo Interno Responsabile @
TR EE importo Preventivo
A\ Data Inizio Stato .
Data Fine
Gruppo di Lavoro Dati contratto Note
Sceltz ® Gruppl Stipula contratto Consegna
Utenti documentazione
A Importo € et o
Assegnazione [ X Scadenza contratto
Tipologia @ Cons. 1° znno () Cons. aggior.
=
Undg/Redo menta Stie
AR EEE[E] -
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Il campo azienda € compilato automaticamente con il nome dell’azienda su cui si sta lavorando,

ma & comunque possibile cambiarla cliccando sul tasto & in questo caso la commessa verra
spostata sotto la nuova azienda scelta.

Una volta salvata la commessa non sara piu possibile associarla ad un’altra azienda.
Per inserire il responsabile della commessa basta cliccare sul tasto @e verra visualizzato
I'elenco di tutti gli utenti da cui importarsi quello di interesse.

Nella sezione “Gruppo di Lavoro” bisogna indicare |'utente o il gruppo di lavoro da associare alla

commessa; per fare questo mettere il segno di spunta su gruppi o utenti e con il comando
selezionare |'assegnatario della commessa.

Elenco Gruppi

X

Gruppo di Lavoro .J
Scelta @ Gruppi 1 1l @iz [18] Rghe [10 v per |
Utenti ]

Gruppa Utenti
A\ Assegnazione @ st govannz

assagnatzng,responsabile
commessz

g
L

=

>

Gruppa commessa

gruppo kzvoro commessa
di prov

)

abetn,angela assegnatario

>

ouppolBworo Ziends 1 3sSenatang, cenia eNzo,ginNEnna

Una volta assegnato un singolo utente o un gruppo di lavoro, quando su una commessa vengono
aperte delle attivita, le stesse potranno essere associate ai soli utenti collegati alla commessa.

2.2 COMMESSE.

All'interno del tab Commesse sono visualizzate tutte le commesse aperte create all’interno del
CRM.

Attivita/Eventi m Leads

E g [Ei 1 2 = == (1/2) [20] Righe |10 ¥ | perPagna
Commessa Stato Azienda Gruppo / Utente Importe Preventivo Data Inizio Data Fine
Commessel In corso IMPRESA ROSSA 1 francingl 23333 20/12/2018 A
COMMessa test 3 In corso azienda prova Gruppo commessa | 1500 24/01/2019 04/02/2019 =]
Esempio azienda prova Gruppo CommMessa 04/01/2019 o]
Prova Sodieta di Prova GP74  Gruppo commessa 11/01/2019 20/01/2019 =]

Il tasto "Mostra Chiuse” Q permette di visualizzare le commesse in stato chiuso.

Con i tasti g € possibile rispettivamente fare una stampa a video o un’estrapolazione in
excel dell’elenco di tutte le commesse.

Il tasto Ei permette un’estrapolazione in excel dettagliata di tutte le commesse.

N.B: una volta che la commessa & stata chiusa, non sara piu possibile modificarla; la stessa
verra nascosta dall’elenco principale; per visualizzare sara sufficiente usare il comando mostra
chiuse.

-

Cliccando sul tasto = posto a destra di ogni riga, verra visualizzata la seguente schermata
suddivisa in varie sezioni:
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Attivita/Eventi m Leads

Commessa Dettagli
Denominazione Azienda Crm |Engineering sri

[Piano di svilu il
[ ppe 0¥ Responsabile [responsabile commessa @

Costo Interno
Importo Preventivo
Costo Esterno stat
= ato | In corso ¥
Data Inizio 15/02/2019
/021: Data Fine
Gruppo di Lavoro Dati contratto Note
Scelta ® Gruppi Stipula contratto Consegna
Utenti documentazione
Importe € o .

Assegnazione |Gruppo commessa Scadenza contratto

Tipologia
* Cons. 1° anno Cons. aggior.

o

Stils Parsgrafo

UncdolRedo Alinssmento 2 Parag
A A LD & IE EEEE i

» Preventivi

» Diagramma di Gantt

» Elenco Attivita/Eventi

Nella sezione Dettagli, vengono visualizzati i dettagli della singola commessa aperta e creata
precedentemente nel tab aziende come illustrato nel paragrafo 2.1.3; in ogni momento sara
possibile inserire e /o modificare i dati.

Nella sezione Elenco Preventivi sara possibile imprtare il/ i preventi collegati alla commessa:
per importare i preventivi legati alla commessa, cliccare sul tasto Q e dalla finestra di dialogo che
compare, contenente I'elenco di tutti i preventivi legati all’azienda di riferimento, importare quelli di
interesse.

¢] 5 2]
Data N® Praventivo

/2| Preventivo < | Accettato 42| Commerciale < Totale Preventivo ol
Messun Dato.
Totale Preventivi: € 0 Preventivi x
+ Diagramma di Gantt
Data N® Praventivo 4 Preventiva
+ Elenco Attivita/Eventi
28/03/2019 102019 offerta
27[02/2019 92019 preventivo
18/02/2019 6/2019 preventivo haccp

Nella sezione Diagramma di Gantt vengono visualizzate, sottoforma di rappresentazione
grafica, le attivita legate alla commessa: nella parte sinistra della schermata, vengono riportati
tutte le attivita legate alla commessa/progetto e ad ognuno di esse € associata una barra
orizzontale di lunghezza variabile che rappresenta la durata e l'arco temporale della singola
attivita.

~ Diagramma di Gantt
Apr19 Mag "19 Giu'19

101112131415161718192021322324252627282930 1 2 3 4 5 6 7 B © 101112131415161718192021222324252627282930311 2 3 4 5 6

sviluppo progetto B sviluppo progetto, 60h
primo sviluppo (@utente2019) | 56h, 11.4.2019 - 17.4.2019
analisi preliminare {@utente2019) E gh, 11.4.2019 - 11.4.2019

Nella sezione Elenco Attivita/ Eventi, vengono visualizzate tutte le attivita e tutti gli eventi
legati alla commessa ed € possibili crearne dei nuovi; in questo caso sia il nuovo evento, che la
nuova attivita risulteranno collegati direttamente alla commessa.
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2.3 ATTIVITA/EVENTI

All'interno del tab attivita/eventi sono visualizzati tutte le attivita aperte e tutti gli eventi creati
all'interno del CRM.

Il tasto "Mostra Chiuse” E permette di visualizzare le attivita in stato chiuso o abbandonato.

Con i tasti a € possibile rispettivamente fare una stampa a video o un’estrapolazione in
excel dell’'elenco delle attivita e degli eventi.

Cliccando sul tasto & posto a destra di ogni riga, viene aperta in modifica sia |'attivita che
I'evento.

Cliccando sul tasto viene aperto il calendario contenente tutte le scadenze inserite nel crm.

Home » Calendario
“ 05l 25 Mar 2019 -31 Mar 2018 Gomo |SEMMTERA  Mes

Lun, Mszo 25 Mar, Marzo 26 Mer, Marzo 27 @9, Maczo 26 ven, Marzo 29 Sab, Marzo 30

2.4 LEADS

All'interno del tab Leads sono contenuti tutti i leads creati nel CRM e non ancora trasformati in
azienda.

Aziende Commesse Attivita/Eventi
=g =

Potenzizle cliente ' Telefono y, Cellulare y, Citta/Sede y, Stato .~ Responsabile Fonte Leads
Azienda Delfi Spa Napoli Acquisito giovanna Campagna =]
medicina lavoro s 06 222344554 333444556698 Confatta in Futuro cecilia Campagna =]

Per creare un nuovo lead (potenziale cliente) € sufficiente cliccare sul tasto e dalla scheda
che si apre, compilare i singoli campi; viene cosi generata una nuova riga relativa al lead appena
creato.

I tasti posti in alto, a destra del “piu” @ permettono rispettivamente di stampare a video
o estrapolare in excel I'elenco dei leads contenuti nella schermata.

Il tasto E permette di visualizzare i leads che hanno come stato “/ead spazzatura”, quelli cioe
per i quali la trattativa non € andata a buon fine e che non sono stati acquisiti come clienti.

Il tasto apre il calendario.

Con i comandi posti a destra di ogni riga dei leads, sara possibile:

e aprire e quindi lavorare sul singolo lead cliccando sul tasto 2l
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e stampare un dossier in formato .pdf, completo di tutte le informazioni relative al lead:
dettagli lead, altri contatti, maggiori informazioni, elenco preventivi e comunicazioni,

.

e Il tasto “Trasforma in azienda” che compare nel momento in cui il lead viene messo
in uno stato “Acquisito”, permette di trasformare il lead in azienda.

cliccando sul tasto

Nel momento in cui un lead viene trasformato in azienda, automaticamente lo stesso viene
spostato dal tab Leads sotto il tab Aziende con tutte le informazione relative.

Aprendo la singola scheda verra visualizzata la seguente schermata suddivisa in varie sezioni:

W) [J Home | [ Report | [ Fatturazione v Configurazioni = Esd Ol

Home
Aziende: Commesse Attivita/Eventi
Azienda Datore di Lavoro
A\ Nome Azienda Titolo | sig. v
Partita IVA Nome
Telefono Cognome
Cellulare Telefono
Citta/Sede Cellulare
E-Mail E-Mail
Referente Segnalatore
Titolo | sig, v Titolo | sig, v
Nome Nome
Cognome: Cognome
Telefono Telefono
Cellulare Cellulare
E-Mail E-Mail
. . Altre Informazioni
Indirizzo Principale Sito Web
Indirizzo
Comune o
Tipo Attivita
Provincia .
Not
cap lote:
Stato [ | [ICH]
» Altri Contatti
» Stato e Fonte del Lead
» Elenco Preventivi
» Comunicazioni

Nella sezione Dettagli lead, vengono visualizzate le informazioni generali del lead: nome e
dettagli dell’azienda, datore di lavoro, referente e segnalatore; ed in ogni momento sara possibile
inserire e /o modificare i dati.

Nella sezione Altri Contatti & possibile inserire ulteriori contatti del lead, semplicemente
compilando il form che si apre cliccando sul tasto

~ Altri Contatti Dettagli Fad
Titolo | Sig. v
Titolo 4\ Cognome
Nome
Nessun Dato.
Telefono
+ Stato e Fonte del Cellulare

+ El P - E-Mail

+ Comunicazioni

Nella sezione Stato e Fonte del Lead ¢ possibile inserire le seguenti informazioni:
e responsabile
e rating
e stato del lead
e fonte del lead
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e note

- Stato e Fonte del Lead

Data Creazione [08/04/2019 A\ stato v
Responsabile | cecilia v A\ Fonte Leads 2

Rating | Molto Basso v Note

*

Nella sezione Elenco Preventivi viene visualizzato I'elenco di tutti i preventi fatti sul lead

= g2
Data

22/04/2019 30/2019 offerta commerdale No commerciale3 £€1.220,00 D
Totale Preventivi: € 1220

N® Preventivo /7 Preventivo Accettato /' Commerdiale Totale Preventivo

e si potra:

e stampare a video o estrapolare in excel l'elenco di tutti i preventivi cliccando
rispettivamente sui tasti g

e stampare il singolo preventivo cliccando sul tasto D

Nella sezione Comunicazioni sara possibile gestire la fase di attivita commerciale ed effettuare
differenti tipi di comunicazione verso il lead: invio diretto di e-mail con la possibilita di allegare
file alla stessa, invio di sms e registrazione di tutte le comunicazioni avvenute (telefonate e/o
altre comunicazioni) per maggiori dettagli vedere paragrafo 2.1.
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