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 مقدمه
مهمترین  ،های تجارت در عصر حاضر بر روی مشتریان هر مجموعه بنا نهاده شده است. مشتریدانند پایهمی همههمانطور که 

بینی و کسب آگاهی از نیازهای مشتریان و باشد. بنابراین پیشعامل رکود یا شکوفایی وضعیت اقتصادی هر واحد تجاری می

 باشد. ها و بالا بردن کیفیت خدمات و محصولات ارائه شده از مهمترین وظایف مدیران هر شرکت میتلاش برای مرتفع نمودن آن

زرگ در های بشرکتتمام  و امروزه به دانشی تخصصی در زمینه تجارت تبدیل شده است. ،ا مشتریمدیریت ارتباط ب بنابراین

 .هستند CRM های مدیریت ارتباط با مشتری یاحال استفاده از سیستم

 لوعط در این راستا، شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع نیز، اقدام به طراحی و پیاده سازی سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان

بازاریابی،  بخشطلوع قادر به مدیریت کامل  اننرم افزار مدیریت ارتباط با مشتری نموده است. ساده و کاربر پسندبه صورت کاملا 

  می باشد. خدمات پس از فروشفروش و 

 

مین مانند مشتری، سرنخ، تاافزاری است که اطلاعات انواع مخاطبان افزار مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع، نرمبه زبان ساده، نرم

ریزی ارتباط با مخاطبان را فراهم ، آرشیو و برنامهسازی ی کالا و خدمات، و غیره را ذخیره کرده و قابلیت ویرایش، ذخیرهکننده

 می آورد.

  

یبازاریاب

فروش

خدمات 
پس از 
فروش
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 دهد:طلوع را نشان می انافزار مدیریت ارتباط با مشتریهای اصلی نرمشکل زیر نمایی کلی از قابلیت

 

  

نرم افزار 
مدیریت ارتباط
با مشتریان 

طلوع

ورود 
مشخصات 

مخاطبین ثبت 
ارتباطات

تعریف 
وظیفه

گزارش 
گیری

مدیریت 
ارسال ها و 
دریافت ها

آلارم ها

مدیریت 
کاربران

ضبط 
مدیریت مکالمات

کالاها و 
خدمات

امور مالی

ارمدیریت انب

ثبت 
سفارش

خدمات پس 
از فروش

باشگاه 
مشتریان

همیریت پروژ

نظرسنجی
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 برنامه به ورود
  IPیا و (/http://www.toluecrmweb.com)برای مثال:  برنامهآدرس  ،مدیریت ارتباط با مشتریان یبرای ورود به برنامه

 .وارد نمایید FireFoxمرورگر  AddressBarرا در  (/http://192.168.0.24)برای مثال:  خود رایانه

 سازگار می باشد.این برنامه، با مرورگرهای فایرفاکس و کروم، 

 شود:فرم زیر ظاهر میبعد از وارد کردن آدرس، 

 

 د.شویمی برنامهاصلی  یوارد صفحه ،با وارد کردن نام کاربری و رمز عبور
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 اصلی یصفحه

 

 باشد:این صفحه شامل سه بخش اصلی می

  وجود دارد. برنامهبخش بالای صفحه که در تمام صفحات 

  :و دهد.برنامه را نمایش می اطلاعات دسترسی سریع بههای بلاک ی کهبخشداشبورد 

 اصلی یبخش تنظیمات صفحه  

 بخش بالای صفحه

 در تمام صفحات سیستم وجود دارد.بخش بالای صفحه 

 

 ویربا کلیک بر  شود.، تاریخ و ساعت، به همراهِ نامِ شخصِ وارد شده به برنامه، و تعدادی آیکون، نمایش داده میبخشاین در 

ی خروج مشاهده ، راهنمای آنلاینِ برنامه و دکمههار جاری، کاربران فعال، لیست تماس، پروفایل کارب"مدیر سیستم"آیکون 

 شود.می
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 باشند.میکاربرانی هستند که وارد برنامه شده و آنلاین  کاربران فعال:

دیگر کاربران و وظایف تعیین شده، به اطلاع هایی است که سیستم، بر اساس تنظیمات مربوط به آلارم آلارم،آیکون  

 شود.های موجود نمایش داده میت آلارمرساند. با کلیک بر روی این آیکون، لیسکاربر جاری می

 :اند ازعبارت دهدمی آلارم هاآن روی بر افزارنرم که مشخصاتیبرخی از 

 تولد تاریخ

 ازدواج تاریخ

 شرکت تاسیس تاریخ

 قرارداد اتمام تاریخ

 اقساط سررسید تاریخ

 ها چک سررسید تاریخ

با  .شوند رسانی اطلاع هاشرکت و افراد به فرض پیش متون و افزارنرم گروهی هایارسال از استفاده با توانندمی هاتاریخ این

 د.اصلی این آلارم وارد ش یتوان به صفحهروی این دکمه می بر کلیک

 شود.از میب به شکل زیر ، راهنمای آنلاین برنامه"مدیر سیستم"در لیست مربوط به آیکون  "راهنما"ی گزینهبا کلیک بر روی 

 

  راهنمای آنلاین
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 هابخش نمایش بلاکداشبورد یا 

، طاتارتبا، اشخاص، هاشرکت هایی نظیر:. بلاکبرنامه، قابل نمایش است اطلاعات دسترسی سریع بههای بلاک ،در این بخش

 اند:رد دیگر که در زیر نشان داده شدهو موا، امروزوظایف 

 :هاشرکت

 

 :اشخاص

 

 :ارتباطات

 

 :وظایف امروز
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 :یادداشت روزانه
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 :آخرین پیش فاکتورها

 

 :های صادر شدهآخرین فاکتور

 

 :نمودارهای گرافیکی انتخاب شده در بخش گزارشات
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 :تقویم ماهانه

 

 نمایش لیست رکوردهای مربوط به یاصل یو ورود به صفحه ؛رکورد مورد نظری امکان جستجو ،های فوقدر هر یک از بلاک

 روی نام این بر با کلیک ها نام یک شرکت را جستجو نماییم وتوانیم در بلاک شرکتوجود دارد. برای مثال ما می بلاک آن

  .آن شویم مربوط به اطلاعاتشرکت وارد صفحه 

 

 .داروجود د رکوردلینک به بقیه اطلاعات این  ،در این صفحه

 

 ها شد.ی نمایش لیست شرکتدر پایین بلاک، وارد صفحه "لیست شرکت ها"ی لینک با کلیک بر رو می توان و یا

های دیگر جستجوی بخش امکانهمچنین در جلوی هر یک از رکوردهای موجود در بلاک، پنجره ی جستجو قرار دارد که 

دهد. نمایش نتیجه ی این جستجو، در همین صفحه و بلاک مربوط به خودش، رکورد را در بلاک مربوط به آن میمربوط به 

 فعال خواهد شد.
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 بخش تنظیمات صفحه اصلی

 

ه س ها را به صورت تک ستونی یا دو ستونی و یافعال نمود و ساختار چینش بلاکهای مورد نیاز را توان بلاکدر این بخش می

 .و چهار ستونی انتخاب نمود

بالای هر بلاک را  ،کافی است با موس یا پایین صفحه قرار داد. ها را در بالاتوان این بلاکمی Drag & Dropهمچنین با 

 .گرفته و به سمت مورد نظر بکشید

 اند:ها جابجا شدهل زیر بلاکر شکبرای نمونه د

 

  



 راهنمای سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع                                                      [شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع]

 

18 02177512236 -02177513268       info@toluesoft.com       www.toluesoft.com 

 

 فصل دوم

 

 

 لیست صفحات
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 لیست صفحات
 :اندبخش اصلی تشکیل شدهسه از  کلیه لیست صفحات

 

 آیکون های بالای صفحات لیست رکوردهابخش  .1

 .عهده دارند های داخل لیست را بروظیفه انجام عملیات بر روی داده های بالای صفحه کهبخش آیکون

 

 هابخش نمایش لیست داده .2
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 رکوردها لیست بندیبخش صفحه .3

 

 های رکوردها بالای لیست مشترک هایآیکون

 

 جهت باز نمودن فرم ورود رکورد جدید، بر روی این آیکون کلیک نمایید.آیکون جدید،  

ن ای دفعات بعدی،ش می شود و در در سیستم کَ، بعد از یک بار وارد شدن به این فرم ،فرم ورود رکورد جدید، برای هر کاربر

 شود.سریعتر باز می در این سیستم، فرم

 دهد.ه صورت موقت حذف شده را نمایش می؛ این آیکون، صفحه ی لیست رکوردهای برکوردهای حذف شده آیکون 

و قابل بازیابی  اندنی اطلاعات به صورت موقت حذف شده، یعنیست دائمبه صورت ها حذف آن ، شوندرکوردهایی که حذف می

و در صورت داشتن  شود؛میمشاهده  ،حذف شده صورت موقتباشند. با کلیک بر روی این آیکون، لیست رکوردهای به می

 .نمود دائمتوان اطلاعات حذف شده را بازیابی و یا آنها را حذف می ،سطح دسترسی

  شود.برای انتخاب رکوردها در لیست، استفاده میاین آیکون،  

 شود:منوی زیر باز می ،با کلیک بر روی این آیکون

 

 باشد.میاین منو دارای سه گزینه 
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 : انتخاب رکوردهای این صفحه1گزینه

 شوند. مانند شکل زیر:انتخاب می ،کلیه رکوردهای موجود در داخل لیست ،با کلیک بر روی این گزینه

 

 : انتخاب معکوس2گزینه 

 از حالت تخاب شدهشوند، یعنی رکوردهای انها در این صفحه معکوس میکلیه انتخاب ،در صورت کلیک بر روی این گزینه

 گیرند.اب نشده، در حالت انتخاب قرار میشوند و رکوردهای انتخانتخاب خارج می

 هاحذف انتخاب :3گزینه 

 شوند.انتخابی، از حالت انتخاب خارج میکلیه رکوردهای  ،با کلیک بر روی این گزینه

توانید بر روی چک باکس موجود در ستون میب یک یا چندین رکورد در لیست، لازم به ذکر است برای انتخاب و یا حذف انتخا

 انتخاب هم کلیک نمایید.
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 شود.در لیست از این آیکون استفاده میبرای فعال سازی و یا غیر فعال کردن رکوردهای انتخاب شده  

 ابتدا یک یا چندین رکورد را در لیست، انتخاب نمایید. ،برای انجام این عملیات

 :شودمنوی زیر باز می ،با کلیک بر روی این آیکون

 

 باشد:شامل دو آیتم می این منو

 فعال -1

 شوند.ورتی که غیر فعال باشند، فعال میبا کلیک بر روی آیتم فعال، رکوردهای انتخاب شده در لیست در ص

 نمایید.پیام زیر را مشاهده می ،در صورت عدم انتخاب رکوردی در لیست و کلیک بر روی این آیکون

 

 انتخاب یک یا چند رکورد غیر فعال در لیست، با کلیک بر روی این آیکون پیام زیر مشاهده خواهد شد:پس از 
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هیچ عملیاتی انجام نخواهد  Cancelعملیات فعال سازی انجام خواهد شد و در صورت زدن کلید  OKدر صورت زدن کلید 

 شد.

 

 غیر فعال -2

 شوند.فعال می انتخاب شده در لیست در صورتی که فعال باشند، غیرفعال، رکوردهای  با کلیک بر روی آیتم غیر

 نمایید.پیام زیر را مشاهده می ،در صورت عدم انتخاب رکوردی در لیست و کلیک بر روی این آیکون

 

 پیام زیر مشاهده خواهد شد: ،پس از انتخاب یک یا چند رکورد فعال در لیست، با کلیک بر روی این آیکون

 

هیچ عملیاتی انجام نخواهد  Cancelفعال سازی انجام خواهد شد و در صورت زدن کلید  عملیات غیر OKزدن کلید  در صورت

 شد.
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 تفاوت رکوردهای فعال و غیر فعال:

 مشاهده نخواهد شد. لیست های کشویی،در صورتی که رکوردی غیر فعال شود، این رکورد در 

ا، فقط هاستان کشویی ، در لیستاستانهنگام تعریف  ها غیر فعال نمایید، دریک استان را در صفحه لیست استان مثال: اگر

 .های غیر فعال وجود نخواهند داشتهای فعال خواهند آمد و استاناستان
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 شود.دیگر استفاده نمی از این رکوردهاتوان به عنوان رکوردهای آرشیوی در نظر گرفت، زیرا ای غیر فعال را میهرکورد

 :موقت تفاوت رکوردهای غیر فعال و رکوردهای حذف شده

 صفحه  به ،موقتشوند ولی رکوردهای حذف شده لیست رکوردهای یک صفحه مشاهده می رکوردهای غیر فعال در

 شوند.شوند و در لیست نیز مشاهده نمیرکوردهای حذف شده منتقل می

 توانید گزارش بگیریدوند ولی از رکوردهای غیر فعال میشنیز آورده نمیذف شده در گزارشات رکوردهای ح. 

 شود.دهای انتخابی در لیست استفاده میرکور موقتبرای حذف  

 .ابتدا یک یا چندین رکورد را در لیست، انتخاب نمایید ،برای انجام این عملیات

 پیام زیر را مشاهده خواهید نمود. ،در صورت عدم انتخاب رکوردی در لیست ،با کلیک بر روی این آیکون

 

 نمایید.پیام زیر را مشاهده می ،در صورت انتخاب یک یا چندین رکورد، با کلیک بر روی این آیکون

 

 خواهند شد. موقت رکوردهای انتخاب شده حذف OKبا زدن کلید 

رکوردهای حذف شده قرار خواهند  ی از لیست رکوردهای این صفحه خارج شده و در صفحه ،شده موقترکوردهای حذف 

 گرفت.
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 از این آیکون استفاده نمایید. XMLو  Excel، Word، Htmlهای برای ایجاد خروجی 

 شوند.به همان شکل فیلتر شده آورده می فایل خروجی ، اطلاعاترکوردها در صورت فیلتر نمودن لیست 

  لیست آورده خواهند شد های در حال نمایش ازفقط ستون ،خروجیفایل نین در چهم. 

 شود.می منوی زیر باز ،با کلیک بر روی این آیکون

 

 های زیر را دریافت نمایید.ز اطلاعات لیست صفحه جاری، خروجیتوانید ابا استفاده از این منو شما می

 Excelخروجی  -1

 بر روی این آیتم کلیک نمایید. Excelبرای ایجاد خروجی 

 دهد:نلود زیر را نمایش میفرم دا ،و ایجاد ساختار مورد نیاز "... ظر بمانیدتچند لحظه من"سیستم پس از نمایش پیام 
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باز خواهد شد. و در صورت انتخاب گزینه  Microsoft Excelفایل ایجاد شده به وسیله  Open Withبا انتخاب گزینه 

Save File شود.ده بر روی مسیر انتخابی ذخیره میفایل ایجاد ش 

 کلیک نمایید. Yesبر روی گزینه  Excelدر صورت مشاهده پیام زیر در هنگام نمایش فایل 

 

 نصب باشد. Microsoft Office 2010،لازم است بر روی سرور ،Excelبرای ایجاد خروجی 

 Wordخروجی -2

 بر روی این آیتم کلیک نمایید. Wordبرای ایجاد خروجی 

 دهد:نلود زیر را نمایش میو ایجاد ساختار مورد نیاز فرم دا "... ظر بمانیدتچند لحظه من"سیستم پس از نمایش پیام 

 

باز خواهد شد. و در صورت انتخاب گزینه  Microsoft Wordفایل ایجاد شده به وسیله  Open Withبا انتخاب گزینه 

Save File شود.ده بر روی مسیر انتخابی ذخیره میایجاد ش فایل 

 نصب باشد. Microsoft Office 2010،لازم است بر روی سرور نیزWordبرای ایجاد خروجی 
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 Htmlخروجی -3

 بر روی این آیتم کلیک نمایید. Htmlبرای ایجاد خروجی 

 دهد:یاز، فرم دانلود زیر را نمایش میمورد نو ایجاد ساختار  "... ظر بمانیدتچند لحظه من"سیستم پس از نمایش پیام 

 

باز خواهد شد. و در صورت انتخاب گزینه  Mozila FireFoxفایل ایجاد شده به وسیله  Open Withبا انتخاب گزینه 

Save File  ،شود.ده بر روی مسیر انتخابی ذخیره میفایل ایجاد ش 

 XMLخروجی -4

 بر روی این آیتم کلیک نمایید. XMLبرای ایجاد خروجی 

وانید تدهد و مید را نمایش میو ایجاد ساختار مورد نیاز، فرم دانلو "... ظر بمانیدتچند لحظه من"سیستم پس از نمایش پیام 

 نمایش دهید. Editor XMLآن را ذخیره نمایید و یا بر روی یک 
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ن ، برای الگوهای مختلف کاربران از ایبرنامه مختلف امکاناتبرای تعریف سطوح دسترسی به  ،آیکون مدیریت دسترسی 

 توضیح داده شده است. به طور کامل این آیکون در بخش کاربران آیکون استفاده نمایید.

 آن را مشاهده خواهید نمود و با انتخاب هر ،جاری گزارش برای لیست فرم با کلیک بر روی این آیکون، در صورت وجود 

 گزارشات ویژه آن را مشاهده نمایید.توانید یک می

ک بر که با کلی شود.منویی همانند منوی زیر مشاهده می ،های هر صفحه با کلیک بر روی این آیکونبرای دیدن لیست گزارش

 فرم گزارش آن باز خواهد شد. ،روی هر آیتم

 

 برای چاپ اطلاعات لیست جاری، بر روی این آیکون کلیک نمایید. 



 راهنمای سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع                                                      [شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع]

 

30 02177512236 -02177513268       info@toluesoft.com       www.toluesoft.com 

 

 

  شوند.به همان شکل فیلتر شده آورده می فیلتر نمودن لیست، اطلاعاتدر صورت 

  شوندچاپ می ،لیست های در حال نمایش ازفقط ستون ،نین در چاپچهم. 

 برای مشاهده آمار لیست جاری، بر روی این آیکون کلیک نمایید. 

 باشد:گزینه زیر می ششآمار نمایش داده شده شامل 

 

 باشد.رکوردهای حذف شده و حذف نشده می ؛تمامی رکوردهای موجود در لیستتمام رکوردها: شامل  -1

 باشد.کوردهای حذف نشده در این لیست میرکوردهای حذف نشده: نمایش دهنده کل ر -2

 رکوردهای فعال: شامل کل رکوردهایی است که پرچم فعال بودن آنها یک است. -3

 اند.ها قرار گرفتهاند و در لیست حذف شدهرکوردهایی است که حذف منطقی شده شامل کل: رکوردهای حذف شده -4

 رکوردهای غیر فعال: شامل کل رکوردهایی است که پرچم فعال بودن آنها صفر است. -5

 باشد.تعداد رکوردهای فیلتر شده می تعداد فیلتر شده: شامل -6
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بر روی  ا کلیکیابد و بعات که پنهان هستند، نمایش میطلاهایی از لیست الیست ستون ،با کلیک بر روی این آیکون 

 یابد.نمایش می مربوط به آن ستون ،هاهر یک از این آیتم

 

 شود و در وروددر سیستم ذخیره می ،در هر صفحه ،های در حال نمایش لیست، برای هر کاربرهر گونه تغییر در لیست ستون

  نمایش داده خواهند شد. ،های انتخابیبعدی به این صفحه، همان ستون

اده استف "حالت پیش فرض"از آیکون  ،های اطلاعاتنمایش ستون برای ،الت پیش فرض سیستمبرای بازگشت به ح 

 کلیک نمایید. "رسانی روزه ب"نمایید و سپس بر روی آیکون 

و یا ویرایش اطلاعات یک رکورد بعد از ورود  رسانی اطلاعات لیست جاری، بر روی این آیکون کلیک نمایید. روزه برای ب 

ر همچنین در صورتی که ب توانید با کلیک بر روی این آیکون، لیست را به روز نمایید تا اطلاعات آن در لیست ظاهر شود.می

    د.رسانی لیست، فیلتر را حذف نمایی روزه توانید با بعات، فیلتری انجام داده باشید میروی لیست اطلا

 برای نمایش تاریخچه یک و یا چند رکورد، بعد از انتخاب آنها بر روی این آیکون کلیک نمایید. 

تاریخچه  ،جهت رویت تغییرات یک یا چندین رکورد در لیست، ابتدا آنها را انتخاب نمایید. سپس با کلیک بر روی این آیکون

 یابد.این رکوردها نمایش می

توانید کارشناس می آنبا استفاده از  .لیستِ رکوردهای اشخاص و شرکتها وجود دارداین آیکون در صفحه ی نمایشِ : 

ست کون کلیک نمایید تا لیها را اضافه نمایید. ابتدا شرکت مورد نظر را انتخاب نموده، و سپس بر روی این آیمربوط به شرکت

 د اضافه شود کلیک نمایید.خواهین لیست بر روی کارشناسی که میها را نمایش دهد، و در ایکارشناس

ی نمایشِ لیستِ رکوردهای اشخاص و شرکتها وجود وق ارسال: این آیکون فقط در صفحهاضافه نمودن به صندآیکون  

های گیرد. به این صورت که شرکتنتخاب شده، مورد استفاده قرار میدارد و برای ارسال همزمان، به اشخاص و شرکت های ا
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ر دگردد تا به صندوق ارسال، اضافه شوند؛ و و سپس بر روی این آیکون کلیک می ها انتخاب شدهشرکتمورد نظر، از لیست 

آیکون، به صندوق ارسال اضافه ی لیست اشخاص، انتخاب شده و با کلیک بر روی این صورت لزوم، اشخاص نیز از صفحه

 انجام ارسال ی هر کدام از اشخاص و یا شرکت ها،شده برا تعریف ارسالِ یک انتخاب با سپس در صندوق ارسال، شوند.می

 .شودمی

با انتخاب رکورد مورد نظر و سپس کلیک  توانید کد رنگ مربوط به رکوردها را تغییر دهید.: با استفاده از این آیکون می

کد رنگ، برای دسترسی  شود.کورد انتخاب شده، اختصاص داده مید نظر، این رنگ به رربر روی این آیکون و انتخاب رنگ مو

 شود.سریع به یک رکورد اختصاص داده میراحت و 

 بخش اصلی لیست

 باشد:های زیر میبخش اصلی لیست شامل قسمت

 

 عنوان لیست:

 ارتباطاتلیست اشخاص یا لیست  ؛شود، به عنوان مثالدر این بخش عنوان لیست آورده می
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 ها:ردیف نام ستون

 

، یک بار اطلاعات به شکل نزولی بر مبنای هستندهایی که دارای مجوز صورت کلیک بر روی ستون در هادر ردیف نام ستون

 گیرد.تنظیم صورت می ،بر مبنای صعودی ،و در صورت کلیک مجدد ؛شوداطلاعات آن ستون تنظیم می

ولی به شکل نز ،سیستم لازم به ذکر است، در صورت کلیک بر روی ستون ردیف، اطلاعات لیست بر مبنای ترتیب ورود در

 د.یابند( تنظیم خواهد شن رکوردهای ورودی ابتدا نمایش میاطلاعات به شکل صعودی )اولی ،شود و با کلیک بعدیتنظیم می

ردهای باشد یعنی آخرین رکورود اطلاعات میدر ورود به هر فرم، مبنای ترتیب نمایش اطلاعات، به شکل نزولی بر مبنای ترتیب و

 ابتدا نمایش خواهند یافت.وارد شده، 

بر روی ستون خاص، این ترتیب نمایش در این کامپیوتر برای شما ذخیره خواهد شد و بر روی این  مرتب سازیدر صورت 

 ت.فایکامپیوتر با ورود به این لیست، مجددا اطلاعات با همان ترتیب انتخاب شده قبلی نمایش خواهد 
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 ردیف فیلترینگ

 

 قابلیت فیلتر کردن اطلاعات و همچنین پنهان کردن ستون ها وجود دارد. ،در این ردیف

 کلیک نمایید. ،جهت پنهان کردن هر ستون کافی است بر روی ضربدر موجود در گوشه سمت چپ هر ستون در صورت وجود

کلیک نمایید و ستون  "های پنهانستون"صفحه نمایش، بر روی آیکون  های بالایی نمایش مجدد این ستون، از آیکونبرا

 مورد نظر خود را انتخاب نمایید و بر روی نام آن کلیک نمایید تا در لیست مجددا نمایش یابد.

 

را  Enterهای موجود در این ردیف تایپ نموده و کلید توانید آن اطلاعات را در داخل باکسبرای فیلتر نمودن اطلاعات می

 بزنید.

 

کارشناس "یف را بزنید، در این صورت رد Enterو کلید  "متخصص"بالا تایپ نمایید  مثلا اگر در ستون شهر در تصویر

 یابد.به شکل زیر نمایش می "مربوطه
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برای فیلتر نمودن اطلاعات دو حالت وجود دارد که با کلیک بر روی مثلث کوچک کنار محل ورود اطلاعات جستجو، قابل 

 دسترس است:

 حالت مشابه: -1

 یابند.نمایش می در باکس فیلترینگ، شده تایپابه با مقدار تمامی رکوردهای مش ،در این حالت

 حالت برابر: -2

 .یابندباشد، نمایش میشده می تایپدقیقا برابر مقدار  در این حالت رکوردهایی که مقادیر این فیلدشان

 باشد.بر روی حالت مشابه می پیش فرض جستجو
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 :بخش نمایش رکوردهای اطلاعات

 یابد.اطلاعات اصلی این صفحه نمایش می رکوردهای ،در این بخش

 

 های لیستستون

صورت یکسان وجود دارند. این به  رکوردها هایلیست تمام پردازیم که درهایی میاین بخش از راهنما به بررسی ستوندر 

 ها شامل موارد زیر هستند: ستون
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 ستون شناسه: 2.5.1

 دهد.اشد که خود سیستم به هر رکورد میبای میدهنده شناسهاین ستون نمایش 

 ،یک بار به صورت صعودی و با کلیک دیگررکوردها در صورتی که بر روی عنوان این ستون و یا ستون ردیف، کلیک نمایید 

 رکوردها به صورت نزولی مرتب شده و نمایش خواهند یافت.

تواند د میشود ولی کسیستم به هر رکورد تخصیص داده می، شناسه توسط خود نیاز به ذکر است که شناسه با کد متفاوت است

 توسط کاربر تغییر داده شود.

 ستون ردیف: 2.5.2

 یابد.ادامه می با رفتن به صفحه بعدی در لیست، ردیف رکوردها باشد.ش دهنده ردیف رکوردهای نمایشی مینمای

 مبنای شناسه رکوردها مرتب خواهد شد.با کلیک بر روی عنوان این ستون، لیست بر 

 ستون کد: 2.5.3

ر نیز کارب .شودتوسط برنامه تعیین می ،به صورت خودکار ،یک رکورد ثبتباشد، که در موقع کد هر رکورد می ینمایش دهنده

 تواند کد را تغییر دهد.می

 ستون فعال بودن: 2.5.4

بودن یک رکورد، این رکورد در در صورت فعال  دهد.فعال بودن یک رکورد را نمایش می وضعیت فعال و یا غیر ،این ستون

 قابل استفاده نخواهد بود. ،قابل استفاده خواهد بود و در غیر این صورت، با عدم نمایش ،دیگر های کشوییلیست
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 یابد:کلیک نمایید تا پیام زیر نمایش  برای غیر فعال کردن یک رکورد بر روی آیکون 

 

 به همان وضعیت قبل باقی خواهد ماند. cancelاین رکورد غیر فعال خواهد شد و با زدن کلید  okبا زدن کلید 

 کلیک نمایید تا پیام زیر مشاهده شود: برای فعال کردن یک رکورد غیر فعال بر روی 

 

 به همان وضعیت قبل باقی خواهد ماند. cancelاین رکورد فعال خواهد شد و با زدن کلید  okبا زدن کلید 

لازم به ذکر است برای فعال و یا غیر فعال سازی چند رکورد با هم لازم است تا این رکوردها انتخاب شوند و سپس از آیکون 

 فعال سازی بالای لیست برای این عملیات استفاده شود.

 ستون فایل ضمیمه: 2.5.5

ردها، وهای ضمیمه شده به رکفایل .فایل، ضمیمه نمایید ،تعداد که لازم است به یک رکوردتوانید به هر شما می برنامهدر این 

 شوند.در این ستون نشان داده می

 ستون آیکون: 2.5.6

 یابد.نمایش می ،برای هر رکورد های اختصاص داده شدهآیکون در این ستون،
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 ستون اولویت: 2.5.7

 باشد.هر رکورد دارای اولویت می

یش بالاتر نما ها،لیستدر لویت یک رکورد کمتر باشد، باشد. هر چه اومی هالیستیت، اولویت نمایش رکوردها در منظور از اولو

 داده خواهد شد.

ها نمایش داده شود کافی تها در فرم شرکاستان فیلد کشوییان اول در مثلا اگر بخواهیم استان تهران، همواره به عنوان است

 باشد. 1آن است اولویت 

مثلثی  هایبر روی آیکون رکوردها دهید و یا در لیست عدد اولویت آن را تغییر ،توانید با ویرایش رکوردبرای تغییر اولویت می

 تر ببرید.را بالاتر و یا پایینشکل کنار عدد اولویت کلیک نمایید تا اولویت یک رکورد 

 

 شود:مشاهده می ها پیام زیرا کلیک بر روی هر یک از این مثلثب

 

 به همان وضعیت قبل باقی خواهد ماند. cancelاولویت این رکورد تغییر خواهد کرد و با زدن کلید  okبا زدن کلید 

با زدن مثلث به سمت بالا عدد اولویت این رکورد به اندازه یک واحد کاهش خواهد یافت، یعنی اولویت آن بالاتر خواهد آمد و 

 این اولویت بوده متقابلا یکی به اولویت آن اضافه خواهد شد یعنی اولویت آن کاهش خواهد یافت. رکورد دیگری که دارای

باشد در این صورت با کلیک بر روی  2باشد و رکورد مهندس دارای اولویت  3مثلا اگر در پیشوندها رکورد دکتر دارای اولویت 

 خواهد شد. 3اولویت مهندس  خواهد شد و 2مثلث به سمت بالای رکورد دکتر، اولویت دکتر 
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 ستون کد رنگ: 2.5.8

ود، شسریع به رکوردها اختصاص داده می هایی که هنگام ویرایش و یا ثبت اطلاعات هر رکورد، برای دسترسی راحت وکد رنگ

 نماییم.مدیر عامل، رنگ زیر را انتخاب میمثلا برای مسئولیت  شود.داده میدر این ستون، نمایش 

 

 ها عنوان مدیر عامل دارای رنگ انتخابی خواهد بود.هنگام نمایش لیست مسئولیت ،اشخاص در فرم

 

 شود.بندی دستی آن تعیین میساس رنگ رتبهها رنگ هر شرکت بر اشرکت لیستلازم به ذکر است که در 

 ستون عملیات 2.5.9

م انجا هااین آیکونبا کلیک بر روی  ،عملیات ویرایش و حذف رکورد ،ویرایش و حذفهای با استفاده از آیکوندر این ستون 

ورد نظر، توسط کاربران، نمایش ی تغییرات اعمال شده بر روی رکورد مو با کلیک بر روی آیکون تاریخچه، تاریخچه .شودمی

 یابد.می
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 بخش صفحه بندی لیست

 شود.لیست صفحه بندی رکوردها آورده می ،در این بخش

رکورد در صفحه نمایش دهید، با تغییر تعداد رکورد نمایش در این لیست،  100و  50، 25، 10توانید لیست را به تعداد میشما 

تعداد ذخیره شده، نمایش  کامپیوتر، همان شود، و در صورت ورود به این صفحه با همانذخیره می کاربر این مقدار در کامپیوتر

 خواهد یافت.

 

 .کلیک نمایید ">>"کلیک نمایید و برای بازگشت به صفحه اول بر روی  "<<"بر روی  ،آخرین صفحهجهت رفتن بر روی 

 کلیک نمایید. "<"صفحه و یا  یبرای رفتن به صفحه بعدی بر روی شماره

 کلیک نمایید. ">"صفحه و یا  یو برای بازگشت به صفحه قبلی بر روی شماره
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  ویرایش اطلاعاتهای ثبت و فیلدهای مشترک فرم

ها وجود ، تعدادی فیلد مشترک در تمام فرمرکورد اطلاعات ورود و ویرایش در فرم، هنگام اضافه و یا ویرایش نمودن رکوردی

  باشد: فیلدهایی مانند کد، فایل ضمیمه، اولویت، فعال بودن، کد رنگ و آیکونه نحوه ی تکمیل آنها مانند هم میدارد ک

 پردازیم:می مشترکفیلدهای  این یحدر این جا به توض

 فیلد کد: -1

 

 شود.می به صورت اتوماتیک توسط برنامه، پر در هنگام ورود یک رکورد جدید، ،این فیلدکد: 

یعنی تا زمانی که این فیلد پر نشود،  ؛اجباری بودن است ینمایش دهنده ی قرمز،علامت ستاره .این فیلد معمولا اجباری است

 نمود.به عنوان کد وارد  نیز حرف را ،عددتوان علاوه بر در فیلد کد می ذخیره داده نخواهد شد. یاجازه

 شود:پیام زیر نمایش داده می ،ذخیره یدکمه کلیک بر رویدر صورت خالی بودن یک فیلد اجباری و 

 

 فیلد عنوان: -2

 متن خود را تایپ نمایید. ،فرمتوانید بر اساس نوع یلد که یک جعبه متنی است، شما میدر این ف

 خودداری نمایید. % ،# ،<، >، &از ورود کاراکترهای خاص نظیر 

 در صورت وجود * در جلو این فیلد، این فیلد اجباری است و باید حتما پر شود.

صفحه کلید  نیست. FA های متنی نیاز به قرار دادن صفحه کلید بر روی حالتورود اطلاعات فارسی در این جعبه : درمهمتذکر 

 شود.مایید. متن به شکل فارسی تایپ مینگه دارید و تایپ ن ENرا در همان حالت 
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و  را یک مرتبه فشار دهید. CTRL+SPACEدر صورت نیاز به تایپ بخشی از متن به شکل انگلیسی کافی است کلیدهای 

 را فشار دهید. (SPACEو سپس  CTRLکلید )ابتدا  برای بازگشت به حالت فارسی مجددا این دو

 فیلدهای کشویی: -3

تواند مقدار دهند و کاربر میصورت یک لیست نمایش میرا به  فیلد مربوط بهفیلدهای کشویی، فیلدهایی هستند که اطلاعات 

 مورد نظر خود را از بین این لیست انتخاب نماید.

 استان آن وجود دارد.، یک فیلد کشویی برای انتخاب شرکتمثلا در ورود اطلاعات یک 

 

 های یک فیلد کشویی عبارت است از:ویژگی

تیب اولویت تعیین شده برای ها به ترباشد. مثلا در نمایش استانت در آن به ترتیب فیلد اولویت میترتیب نمایش اطلاعا -1

 ها نمایش خواهیم داشت.ها، در فرم استاناستان

 آن انتخاب شود. برایاین فیلد اجباری است و باید حتما مقداری  یعنی این فیلد، مقابلدر  * علامت در صورت وجود -2

یک  برای این منظور توانید اطلاعات داخل آن را جستجو نمایید.در مقابل این فیلد می آیکون جستجو کلیک بر رویبا  -3

 نمایید.آن را جستجو می Enter یدکمه زدنو  شود که با تایپ کردن مقدار مورد نظر خودجعبه متنی در کنار آن باز می

 

 کلیک نمایید.جستجو برای بستن جعبه متنی جستجو مجددا بر روی آیکون 

 شود.روز میه های این فیلد کشویی بمجددا دادهرسانی  روزه با کلیک بر روی آیکون ب -4

م وجود یک استان مثلا در صورت عد رسانی شود. روزه تذکر: در صورت ورود یک رکورد جدید برای این فیلد لازم است حتما ب

رسانی آن را برای  روزه ها وارد شوید و آن را وارد نمایید و سپس در فرم شهرها با بتوانید به فرم استاندر لیست، شما می

 انتخاب خواهید دید.



 راهنمای سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع                                                      [شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع]

 

44 02177512236 -02177513268       info@toluesoft.com       www.toluesoft.com 

 

 ها کافیفرم استان شکل بالا برای ورود بهمثلا در  استفاده نمایید. برای ورود به فرم مربوط به این فیلد کشویی از آیکون  -5

 است بر روی این آیکون کلیک نمایید.

توان رکورد جدید ثبت نمود و یا رکوردهای موجود را به فیلدهای کشویی وجود دارد و میدر منوی اطلاعات پایه نیز دسترسی 

 ویرایش نمود.

 فیلد اولویت: -4

 باشد:باشد. خصوصیات این فیلد به شرح ذیل میتعیین اولویت نمایش این رکورد میبرای 

ک بر اضافه ییعنی آخرین اولویت قبلی این فرم را به  گیرد.رد جدید به صورت خودکار مقدار میاین فیلد در ورود یک رکو -1

 گرداند.می

 بیشتر باشد، اولویت نمایش آن کمتر است. ،مقدار عدد اولویت تذکر: هر

 گیرد.دی میاین فیلد فقط مقادیر عد-2

 باشد.ها دارای * میین فیلد اجباری است و در همه فرمورود ا -3

 فیلد توضیحات: -5

 

 باشد:این فیلد دارای خصوصیات زیر می شود.ده میبرای ثبت توضیحات در مورد این رکورد از این فیلد استفا

 توانید این جعبه را بزرگتر نمایید.( می)آیکونبا کلیک و نگه داشتن ماوس بر روی گوشه پایین سمت چپ جعبه متنی -1

توانید با ذخیره کردن این توضیحات در رکوردهای دیگر نیز از آن ه برای این فرم تکراری هستند، میبرای توضیحاتی ک -2

دم تایپ در صورت ع کلیک نمایید. برای این کار بعد از تایپ متن برای اضافه کردن آن بر روی آیکون استفاده نمایید.

 شود:شکل زیر نمایش داده می ،توضیحات
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 شود:شکل زیر نمایش داده می ،و در غیر این صورت

 

از این  Cancelشود و در غیر این صورت با کلیک بر روی ن برای توضیحات این فرم ذخیره میاین مت okبا کلیک بر روی 

 حالت خارج شوید.

اید، را دیده و سپس ه قبلا برای این فرم ذخیره نمودههایی کتوانید متنمی در ورود رکوردهای جدید با کلیک بر روی آیکون 

 یک از آنها آن متن در بخش توضیحات انتخاب شود )بدون نیاز به تایپ مجدد( با کلیک بر روی هر

 

 جستجو نمایید.توانید آن را ها میمتنتعداد در صورت زیاد بودن 

در برای این منظور بر روی آیکون  ها هم استفاده نمایید.ه شده برای بخش توضیحات دیگر فرمهای ذخیرتوانید از متنمی

ا را خواهید دید و قابل انتخاب و ی است ها ذخیره شدههایی که برای تمام فرمرت کلیه متندر این صو شکل فوق کلیک نمایید.

 جستجو خواهد بود.

 خودداری نمایید. % ،# ،<،  >،  &تذکر: از ورود کاراکترهای خاص نظیر 
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 اجباری است و باید حتما پر شود. این فیلد، این فیلد مقابل* در  علامت در صورت وجود

 نیست. FA های متنی نیاز به قرار دادن صفحه کلید بر روی حالتاطلاعات فارسی در این جعبه: در ورود مهم تذکر

 شود.مایید. متن به شکل فارسی تایپ مینگه دارید و تایپ ن ENصفحه کلید را در همان حالت 

و  را یک مرتبه فشار دهید. CTRL+SPACEهای تن به شکل انگلیسی کافی است کلیددر صورت نیاز به تایپ بخشی از م

 فشار دهید. را (SPACEو سپس  CTRLکلید )ابتدا  برای بازگشت به حالت فارسی مجددا این دو

 فعال سازی: -6

پیش فرض برای این فیلد حالت انتخاب  شود.د و در غیر این صورت غیر فعال میبا انتخاب این فیلد، این رکورد فعال خواهد ش

 است.

 کد رنگ: -7

اده سریع به رکوردها اختصاص د کد رنگ برای دسترسی راحت و برای انتخاب رنگ برای این رکورد از این فیلد استفاده نمایید.

 شود.کوردها با این رنگ نمایش داده میشود. هر رنگی که در این فیلد انتخاب شود، این رکورد در لیست رمی

 

 برای انتخاب رنگ با انتخاب رنگ برای هر رکورد، این رنگ در پس زمینه عنوان هر رکورد در فیلدهای کشویی دیده خواهد شد.

 شود:منوی انتخاب رنگ باز می کلیک نمایید. بر روی آیکون 

 

 شود.خیره میکد رنگ برای این رکورد ذ ،با انتخاب هر رنگ
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 آیکون: -8

 توانید با انتخاب تصویر مناسب آیکون را تعریف نمایید.کلیک بر روی جعبه متنی آیکون می با

 فایل ضمیمه: -9

قابل آن، و سپس با کلیک بر روی باکس م شود.اطلاعات رکورد جدید میی و ضمیمه Uploadدر این فیلد، فایل دلخواه، 

ید ی تایتخاب فایل مورد نظر، بر روی دکمهشود. بعد از انایل ها، فایل مورد نظر انتخاب میی انتخاب فکلیک بر روی دکمه

  گردد تا فایل در برنامه، آپلود شود.کلیک می
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 هالیست حذف شده یصفحه راهنمای

 کلیک نمایید؛ های بالای صفحه، بر روی آیکون مایش لیست رکوردها، از بین آیکونن یصفحهدر 

 

 شود:نمایش داده می لیست رکوردهای حذف شده

 

 اند.ن بازیابی و حذف دائمی اضافه شدهفرمایید، دو آیکواهده میشدر لیست رکوردهای حذف شده همان گونه که م

 بازیابی: 

 بازیابی نمود. را توان یک رکورد و یا چند رکورد انتخابیاین آیکون میبا استفاده از 

 نمایید:برای این منظور با کلیک بر روی این آیکون پیام زیر را مشاهده می

 

 گردد.به لیست رکوردهای این فرم بر می شود و از این لیست خارج شده واین رکورد بازیابی می okبا زدن کلید 

 شود.این عملیات انجام نمی Cancelو با زدن کلید 
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 م:ئحذف دا 

 م نمود.ئتوان یک رکورد حذف منطقی شده را حذف دابا استفاده از این آیکون می

 نمایید.این آیکون پیام زیر را مشاهده میبا انتخاب یک یا چند رکورد و با زدن 

 

 خواهند شد.م ئحذف دا ،این رکورد و یا رکوردهای انتخابی OKبا زدن کلید 

 شود.این عملیات انجام نمی Cancelو با زدن کلید 

م یک رکورد، این رکورد از بانک اطلاعاتی سیستم کاملا حذف خواهد شد و دیگر قابل بازیابی نخواهد ئتذکر: با انجام حذف دا

 بود.
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 سومفصل 

 

 

 ورود مشخصات مخاطبان
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 جدید مشتریان ثبت

 یکلیه به این معنا که .دهند قرار خود کار مبنای را مشتریان باید باشندمی محور-مشتری که یهایسازمانها و یا شرکت

 قیقیح مشتریان مشخصات از کاملی اطلاعاتی و پایگاه را ثبت نمایند. (هاشرکت)حقوقی  و( اشخاص)حقیقی  مشتریان اطلاعات

 .ودش می بلند مدت در شرکت سود افزایش میزان فروش و و مشتری رضایت رفتن بالا باعث این امر ایجاد نمایند؛ حقوقی و

مشتریان و  )اشخاص( ، امکان ثبت اطلاعات مشتریان حقیقی(CRM)طلوع  انمشتری با ارتباط مدیریت افزارنرم راستا این در

 :باشددارا می ی که در ادامه شرح داده خواهد شد،را به صورت ها()شرکت حقوقی

 ثبت شرکت جدید

 منویلی، اص یی بالای صفحهها، ابتدا در منونماییدثبت  این برنامهبار در  نخستین شما بخواهید یک شرکت را برایکه  زمانی

 .کنیدها را انتخاب میشرکت

 

ها، ه شرکتهای مربوط باز بین لینک ؛حال با توجه به اینکه شرکتی که در نظر دارید ثبت کنید نسبت به شما چه نقشی را دارد

 . مشتری و ...(فرصت، ، سر نخ، برای مثال) .کنیدگزینه را انتخاب مییک 

 نمایش یدر صفحه به این ترتیب که تغییر دهید.ها در فرم ویرایش اطلاعات شرکتتوانید نقش مشتری را بعدا نیز مینکته: 

تب  ،در فرم ویرایش، نماییدرا انتخاب  ی ویرایش، گزینهکردهکلیک راست شرکت مورد نظر  رکورد ها بر رویلیست شرکت

 نقش دیگری را انتخاب نمایید. ،و در فیلد نقش را انتخاب تکمیلی

 

شما رای اید بکه تا به حال ثبت نموده هاییزار زیر به همراه لیست شرکتنوار اب، ، مثلا مشتریانگزینه مورد نظربعد از انتخاب 

 .را انتخاب نمایید ، آیکون بالای صفحهی هااز بین آیکون .شودنمایش داده می

 

 :شودزیر برای شما نمایش داده می فرم روی آیکون  بر با کلیک
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 بندی شده است:صورت جداگانه طبقهبه  تبدر چند  ،اطلاعات مربوط به تکمیل مشخصات شرکت جدید

 . است.شماره ثبت و .. ،کد اقتصادی نوع شرکت، ،نام شرکتشامل  :عمومی

 ، آدرس شرکت و ... است.های تماس، شماره فکس، آدرس وبسایتشمارهشامل  اطلاعات تماس:

 بندی دستی است.رده، نوع فعالیت و ی آشنایینحوهشامل  :بیشتر اطلاعات

 .شودمیتر به این شرکت انتخاب که برای دسترسی راحت باشدشامل لوگوی شرکت و کد رنگی می :تصویر

 شود.ثبت می کتشر بندیگروه ،تب در این :گروه بندی

 مراجعه فرمایید. "ثبت شرکت جدید"های این فرم به بخش نحوه تکمیل اطلاعات هر یک از تب برای مشاهده

مشخصات شرکت را تایید  در پایان هر یک از این صفحات با استفاده از آیکون پس از درج اطلاعات، توانید شما می

 .نمایید
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 :ر برای شما نمایش داده خواهد شدهای زی، لینکتایید مشخصاتپس از 

 

 .ایدخود را با موفقیت ثبت نموده شما هم اکنون شرکت

 ثبت پرسنل جدید

ی هایین لینکاز بن شرکت، برای ثبت پرسنل ای توانید برای این شرکت، پرسنل نیز ثبت نمایید.بعد از ثبت شرکت جدید می

 کنید.گزینه ثبت پرسنل جدید برای این شرکت را انتخاب  شود،ه بعد از ثبت شرکت نمایش داده میک

 

روی  رسنل، بری نمایش لیست پگردد. و سپس در صفحهنوی اشخاص، بر روی پرسنل کلیک میروش دیگر این است که در م

 گردد.آیکون جدید کلیک می

ود شروی شرکت مورد نظر کلیک راست می ها بری نمایش لیست شرکتپرسنل این است که در صفحهای ثبت روش سوم بر

 شود.می نمایش دادهها، فرم ثبت مشخصات پرسنل جدید م از روشگردد. در هر کداو لینک پرسنل جدید، انتخاب می

د توانیرا می مورد نظر شود که اطلاعات پرسنلبرای شما نمایش داده می شامل شش تب زیر فرم ،هاهر کدام از روشبا انتخاب 

 نمایید. وارد
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 مراجعه فرمایید. "ثبت شخص جدید"برای مشاهده نحوه تکمیل اطلاعات این بخش به بخش 

 :شودهای زیر نمایان میلینک ،سنلپس از تایید مشخصات پر

 

 .ایدموفقیت ثبت نمودهخود را با شما هم اکنون پرسنل 
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 ثبت ارتباط جدید

مایید نبه این روش، ارتباط جدید ثبت می در صورتیشود، های زیر نمایش داده میثبت پرسنل جدید برای شرکت، لینک بعد از

مایید. برای نمیتباط را مستقیم برای شرکت ثبت دانید و بنابراین اراید را نمیصی که با او ارتباط برقرار نمودهکه شما نام شخ

 :ا برای این مشتری به ثبت برسانیدتوانید اولین ارتباط رمی ارتباط جدیدروی لینک  بر با کلیکثبت ارتباط جدید، 
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 مراجعه فرمایید. "ثبت ارتباط برای شخص روش"برای مشاهده نحوه تکمیل اطلاعات این فرم به بخش 

 .ای زیر برای شما نمایان خواهد شده، لینکرا ثبت نمودید، با تایید این بخش نیز اطلاعاتپس از اینکه 

 

 .نمودیدخود را نیز با موفقیت ثبت شما به این ترتیب اولین ارتباط 

 توانید ارتباط جدید ثبت نمایید:دیگر نیز می روش نکته: به سه

 یهای موجود، گزینهاز بین لینک شرکت مورد نظر کلیک راست نموده وها بر روی نمایش لیست شرکت یدر صفحه .1

ارتباط  صی که با اونمایید که شما نام شخبه این روش، ارتباط جدید ثبت می در صورتیارتباط جدید را انتخاب نمایید. 

 نمایید.تباط را مستقیم برای شرکت ثبت میدانید و بنابراین اراید را نمیبرقرار نموده

 یهای موجود گزینهر کلیک راست نموده و از بین لینکنمایش لیست اشخاص بر روی شخص مورد نظ یر صفحهد .2

 ارتباط جدید را انتخاب نمایید.

، های موجودر کلیک راست نموده و از بین لینکها، بر روی شخص مورد نظت پرسنل شرکتی نمایش لیسدر صفحه .3

 شود.ی ارتباط جدید کلیک میبر روی گزینه
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 تعریف وظیفه جدید

 ایید.یا کارشناس دیگری واگذار نم، وظیفه پیگیری این ارتباط را به یک شخص توانیدشما میبعد از ثبت ارتباط برای شخص، 

 .ماییدنکلیک ثبت وظیفه جدید  روی لینکبر شود، بعد از ثبت ارتباط نمایش داده میهایی که از بین لینکبرای این کار 

 

 شود:شکل زیر نمایش داده می فرمی به

 

 :اد وظیفه جدید به آن توجه نماییدای که باید در ایجسه نکته

 . توانید آن را نیز تغییر بدهیدمی: خود شما هستید که در صورت لزوم ارجاع دهنده

 خودتان نیز ارجاع دهید(ید حتی به توان. )میارجاع دهید اوشخصی که شما در نظر دارید، این وظیفه را به : ارجاع شونده

آن را جاع داده شده است )ارجاع شونده(، شخصی که وظیفه به آن ار تا زمانی که تاریخ آن فرا رسیده است: زمان سررسید

 برای مثال پیگیری فروش یا خرید. ؛پیگیری نماید

 مراجعه فرمایید. "ثبت وظیفه جدید"برای مشاهده نحوه تکمیل اطلاعات این فرم به بخش 
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 ثبت پیش فاکتور جدید

ای یک فاکتور را بر پیش ،صورت توانید به دوبه شما ارجاع داده شده است. می ،یه زدن پیش فاکتور برای شرکتکنید ک فرض

 .شرکت ثبت نمایید

ت پیش از آنها ثبشود که یکی می هایی برای شما نمایش دادهخاص با تایید اطلاعات پرسنل لینکبعد از ثبت اولیه اش .1

 .فاکتور جدید است

 

لینک پیش فاکتور جدید را انتخاب کرده توانید می ا کلیک راست بر روی شرکت مربوطه،ها بدر لیست اسامی شرکت .2

 پیش فاکتور جدید صادر نمایید.و 
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 :شودزیر برای شما نمایان می فرم، از انتخاب لینک پیش فاکتور جدید در هر دو صورت پس

 

 مراجعه فرمایید. "پیش فاکتور"به بخش  فرم،برای مشاهده نحوه تکمیل اطلاعات این 

 فاکتور

 عمل نمود. پیش فاکتورتوان همانند فرآیند ثبت برای ثبت فاکتور نیز می

 هاشرکت

 شود:ستی مانند شکل زیر نمایش داده میافزار، لی)اشخاص حقوقی( از منوی اصلی نرم هاانتخاب شرکتبا 
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ک یها بر اساس نقشی که برای آنها تعریف شده است، تفکسرنخ، فرصت، مشتری و غیره، شرکت هاینتخاب هر کدام از گزینهبا ا

 شود.شده و برای شما نمایش داده می

 شود، مانند شکل زیر:تعریف می برای آن هایینقش یا نقش جدید، ت شرکتنقش: در هنگام ثب

 

 ود.ششده است، برای شما نمایش داده میهایی که نقش آنها مشتری تعریف کتمشتریان: با انتخاب این گزینه، شر 

 برای شده استی کالا یا خدمات تعریف کنندههایی که نقش آنها تامیندگان: با انتخاب این گزینه، شرکتکننتامین ،

 شود.شما نمایش داده می

 ود.ششده است، برای شما نمایش داده میهایی که نقش آنها نمایندگی تعریف ها: با انتخاب این گزینه، شرکتنمایندگی 

 شود.یش داده میه( تعریف شده است، نماهایی که نقش آنها سر نخ )مشتری باالقوسرنخ: با انتخاب این گزینه، شرکت 

 بتوانید هک کنیدمی گمان ولی اید،نداشته آن با ارتباطی هیچ شما که هست شرکت یک تماس اطلاعات فقط سرنخ، یک

 .ارتباط سودآوری را با آن ایجاد کنید

 :رحلهم یک فرصت، شود.ا فرصت تعریف شده، نمایش داده میهایی که نقش آنهبا انتخاب این گزینه، شرکت فرصت 

 ،شده است محصول شما درباره بیشتر اطلاعات خواهان و گرفته تماس شما با شرکتخود  یعنی است، سرنخ از جلوتر

 ولیمحص چه که دانیدمی و دارد نیاز شما محصول به او که دانیدمی بلکه ندارید تماس اطلاعات فقط شما حالت این در

 .شرایطی چه با و خواهدمی را

  کن مم شود.شده است، برای شما نمایش داده میهایی که نقش آنها رقیب تعریف گزینه، شرکترقبا: با انتخاب این

 است نقش رقیبی که برای یک شرکت تعریف شده، نسبت به شما باشد و یا نسبت به شخص یا شرکت دیگری باشد.

 شود.داده می در سیستم برای شما نمایشهای ثبت شده شرکت با انتخاب این گزینه، تمامها: همه شرکت 

های متفاوتی یک سرنخ به فرصت تبدیل شود. در این برنامه، زمانی که برای یک شرکت سرنخ، پیش فاکتور ممکن است با روش

ور ط و به محض صدور فاکتور، فرصت بهگردد. یتبدیل م وسط برنامه به فرصتشود، نقش آن به صورت اتوماتیک، تصادر می

 شود.اتوماتیک به مشتری تبدیل می
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یابند؛ امکان تبدیل نقش ها به صورت دستی نیز وجود به صورت اتوماتیک تغییر می ،های فوقعلاوه بر اینکه هر یک از نقش

 دارد. 

 شود:صویر زیر برای شما نمایش داده میمانند ت لیستیها ورت انتخاب هر کدام از این گزینهدر ص

 

 های داخل لیست را بر عهده دارند.وظیفه انجام عملیات بر روی داده ،های بالای صفحهبخش آیکون

 مراجعه فرمایید. "بخش آیکون های بالای صفحه لیست"ها به برای مشاهده توضیحات آیکون

ود ا موجهاوتی در بخش شرکتهای متف، گزینههای بالای صفحه لیستبخش آیکونهای توضیح داده شده در علاوه بر آیکون

 پردازیم.است که به بررسی آنها می

اتی ها تغییراسان مربوطه ثبت شده بر روی شرکتشود، که شما بخواهید بر روی کارشنزمانی استفاده می آیکوناین  

، ماییدنروی این گزینه کلیک بر سپس  و ،ایجاد کنید را انتخاب تغییر روی آنبر خواهید هایی را که میابتدا شرکت انجام دهید.

 تا لیستی مانند تصویر زیر نمایش داده شود.



 راهنمای سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع                                                      [شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع]

 

62 02177512236 -02177513268       info@toluesoft.com       www.toluesoft.com 

 

 

رشناس مربوطه شود، و کای که از لیست انتخاب شده، حذف میهایحذف: با انتخاب این گزینه، کارشناس مربوط به شرکت

 شود.شرکت خالی می

کی از کارشناسان، کارشناس انتخاب شده به بخش کارشناس تنظیم برای پرسنل: با انتخاب این گزینه و همچنین انتخاب ی

 شود.اند، افزوده میهایی که از لیست انتخاب شدهمربوط به شرکت

ا و غیره( برای شم افزار از قبیل )ایمیل، اس ام اس، فکس، لیستی از امکانات ارسالی نرمآیکونبا کلیک بر روی این  

 شود.نمایش داده می

 روی این گزینه کلیک کنید. بر ها، رکوردهای مورد نظر را انتخاب کنید، سپساز لیست شرکت نکته: ابتدا باید

 دهد.اند را به ما نمایش میهایی را که با نقش سرنخ ثبت شدهلیستی از شرکت لیست، قسمت

کردیم بیشتر باشد اطلاعات،  در صورتی که تعداد رکوردهای نمایش داده شده از مقداری که مشخص پایین صفحه، در بخش

 شود. های مجزا نمایش داده میبندی شده و در صفحهصفحه

 ثبت شرکت جدید

 شود.، مانند تصویر زیر نمایش داده میبا کلیک بر روی این گزینه، فرم ثبت اطلاعات یک شرکت جدید 
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 یلدهایلطفا ف"فیلدها خالی باشند، به شما پیغام دار هستند باید کامل شوند، در صورتی که این یلدهایی که ستارهنکته: ف

 دهد.را نمایش می "اجباری را پر کنید

 عمومی:

 دهیم، فیلدهای موجود در تب عمومی:ز این فرم را مورد بررسی قرار میدر ابتدا تب عمومی ا

 یلد توان آن را تغییر داد، فعدد پر شده، ولی در صورت نیاز میافزار یا یک وماتیک توسط نرمکد: این فیلد به صورت ات

 گردد که این فیلد را تغییر ندهید.(نباید تکراری باشد. )پیشنهاد می هاکد هیچ کدام از شرکت

  کنید.خواهید به ثبت برسد را وارد مینام شرکت جدیدی که می ،ر این فیلد: دشرکتنام 

 نوع شرکت را انتخاب کنید، در صورتی که نوع مورد نظر  ،توانید از لیست رو به روی آنرکت: در این قسمت مینوع ش

 .نماییدورد نظر خود را به لیست اضافه کنید، و اطلاعات مکلیک  در لیست وجود نداشت، بر روی گزینه 
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 توانید توضیحاتی در رابطه با نحوه آشنایی مورد نظرتان در سیستم ثبت کنید.توضیحات: در این بخش می 

 ی شرکت مورد نظر را ثبت نمایید.توانید کشور، شهر، استان و منطقهاستان، منطقه: در این فیلدها می کشور، شهر،

 

جود وای که در نظر دارید برای این شرکت انتخاب کنید در لیست مقابل فیلدها مکه کشور، استان، شهر و یا منطقه در صورتی

 نمایید.مقدار جدید را اضافه  ،توانید به دو روشنبود، می

 شود:کشور جدید به شکل زیر نمایان می فرم ورود اطلاعات مربوط به با کلیک بر روی آیکون  .1

 

 در فیلد عنوان، نام کشور مد نظرتان را بنویسید.

 در فیلد کد کشور، کد مربوط به تماس تلفن کشور را بنویسید.

 مراجعه بفرمایید. "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"برای مشاهده نحوه تکمیل اطلاعات بقیه فیلدهای این فرم به 

 شود.فحه نمایش لیست کشورها نمایان میص با کلیک بر روی آیکون  .2
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شود که نحوه تکمیل این فرم در لاعات مربوط به کشور جدید باز میفرم ورود اط در این صفحه با کلیک بر روی آیکون 

 داده شد. روش اول شرح

 

 ادامه ی فیلدهای سربرگ عمومی:

 کنید.قتصادی شرکت مورد نظر را وارد میکد ا ،کد اقتصادی: در این فیلد
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 کنید.ره ثبت شرکت مورد نظر را وارد میشما ،شماره ثبت: در این فیلد

 

  شناسه ملی:

 

 د.تواند باشثال: تامین کننده، رقیب و ... میتوانید نقش شرکت مورد نظر را مشخص کنید، برای منقش: در این فیلد می

 

 شود.مشخص میشخص یا شرکت: در این فیلد، شخص یا شرکتی که شرکت جدید نسبت به آن نقشی دارد 

 

 شود.ع نقش شرکت در این فیلد تعیین میتاریخ شروع: تاریخ شرو
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 شود.ن نقش شرکت در این فیلد تعیین میتاریخ پایان نقش: تاریخ پایا

 وسطتتوانید کارشناس مرتبط با این شرکت را انتخاب کنید، تا بتوان اطلاعات ثبت شده کارشناس مربوطه: در این بخش می

 هر کاربر را تشخیص داد.

 

 اطلاعات تماس:

 توانید ثبت کنید.یل، آدرس، ایمیل و وب سایت را میدر این تب، اطلاعات تماس شرکت از قبیل تلفن، فکس، موبا
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جهت حذف  کلیک کنید.ی پایین سمت چپ در گوشه  آیکونبر روی  خط تلفننکته: در صورت نیاز به ثبت بیش از یک 

ش ینیز در همین جا، وضعیت نما "تغییر وضعیت"آیکون  گردد.کلیک می "حذف"وی آیکون نمودن شماره تلفن ثبت شده، بر ر

 کند.فیلدهای این قسمت را تعیین می
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 توانید شماره تلفن مورد نظر خود را ثبت کنید.بخش می. در این 1

 

 فیلدهای موجود در این بخش:

 کنید این شماره تلفن از چه نوعی است؛ شخصی، تلفن شرکت، منزل، کارخانه و روش ارتباط: در این فیلد مشخص می

 غیره است.

 .تلفن: در این فیلد شماره تلفن مورد نظر را ثبت کنید 

 فیلد در صورتی که شماره تلفن ثبت شده مربوط به کشور دیگری است، کد کشور مربوطه را بنویسید. کد کشور: در این 

 .کد شهر: در این فیلد در صورتی که شماره تلفن ثبت شده خارج از شهر فعلی است، کد شهر مربوطه را بنویسید 

 .داخلی: در صورت وجود شماره داخلی، در این فیلد آن را ثبت نمایید 

 توانید شماره فکس شرکت مربوطه را ثبت نمایید.این بخش می . در2

 

 فیلدهای موجود در این بخش:

 کنید این شماره فکس از چه نوعی است، فکس شرکت، کارخانه و غیره است.روش ارتباط: در این فیلد مشخص می 

 .فکس: در این فیلد شماره فکس مورد نظر را ثبت نمایید 
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  صورتی که شماره فکس ثبت شده مربوط به کشور دیگری است، کد کشور مربوطه را بنویسید.کد کشور: در این فیلد در 

 .کد شهر: در این فیلد در صورتی که شماره فکس ثبت شده خارج از شهر فعلی است، کد شهر مربوطه را بنویسید 

 .داخلی: در این فیلد در صورت وجود شماره داخلی، آن را ثبت نمایید 

 اره موبایل شخص یا شرکت مورد نظر خود را ثبت نمایید.. در این بخش شم3

 

 فیلدهای موجود در این بخش:

 کنید که این شماره موبایل از چه نوعی است، مثال: موبایل شرکت یا موبایل روش ارتباط: در این فیلد مشخص می

 شخصی.

 .موبایل: در این فیلد شماره موبایل مورد نظر را ثبت نمایید 

 باشد.مربوط به ثبت آدرس ایمیل شرکت می. این بخش 4

 

 کنید این ایمیل از چه نوعی است، مثال: ایمیل شخصی یا ایمیل شرکت.ص میروش ارتباط: در این بخش مشخ 

 .ایمیل: در این فیلد، آدرس ایمیل شرکت مورد نظر را ثبت نمایید 

 . در این بخش، آدرس وب سایت مورد نظر خود را ثبت نمایید.5

 

  کنید که این وب سایت از چه نوعی است، مثال: وب سایت یا وبلاگ.ارتباط: در این بخش، مشخص میروش 

 .وب سایت: در این فیلد، آدرس وب سایت مورد نظر را ثبت نمایید 
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 توانید آدرس مورد نظر خود را ثبت نمایید.. در این بخش می6

 

 چه نوعی است، مثال: آدرس شرکت، منزل،کارخانه و غیره.کنید این آدرس از روش ارتباط: در این فیلد مشخص می 

 .آدرس: در این فیلد، آدرس مورد نظر را ثبت نمایید 

 .کد پستی: در این فیلد، کد پستی مربوط به آدرس را ثبت نمایید 

 .صندوق پستی: در این فیلد، صندوق پستی مربوط به آدرس را ثبت نمایید 
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 :بیشتراطلاعات 

 اطلاعات تکمیلی مورد نظر را ثبت نمایید.در این تب، 

 

 کنیم.فعالیت شرکت مورد نظر را مشخص می. در این بخش نوع 1

  در فیلد نوع فعالیت می توانید نوع فعالیت شرکت مورد نظرتان را از لیست انتخاب کنید، در صورتی که در لیست

 کنید.توانید به لیست اضافه می موجود نبود با کلیک بر روی گزینه 

 توانید توضیحاتی در رابطه با نوع فعالیت مورد نظرتان در سیستم ثبت کنید.توضیحات: در این بخش می 

گردد )به عنوان مثال: ممکن نظر، از لیست مقابل آن انتخاب مینحوه آشنایی: در این فیلد، نحوه آشنایی با شرکت مورد . 2

ود نبود در لیست موج ی مورد نظرگزینه در صورتی که صورت گرفته باشد(.است آشنایی با یک شخص یا شرکت، در نمایشگاه 

 توانید به لیست اضافه کنید.می با کلیک بر روی گزینه 

ای است که بر اساس میزان ارتباط، خرید، رتبه ی دستی، رتبه بندی کنید.وانید شرکت مورد نظر را رتبهت. در این بخش می3

 شود.کاربر، به شرکت اختصاص داده میط فروش و موارد دیگر، توس

 توانید رتبه شرکت مورد نظرتان را از لیست انتخاب کنید )مثال: رتبه اول، طلایی و بندی دستی: در این فیلد میرتبه

 توانید به لیست اضافه کنید.می ...(، در صورتی که در لیست موجود نبود با کلیک بر روی گزینه 
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 بندی: در این قسمت تاریخ شروع این رتبه را بر روی شرکت مورد نظر مشخص کنید.تاریخ شروع این رتبه 

 بندی: در این قسمت تاریخ پایان این رتبه را بر روی شرکت مورد نظر مشخص کنید.تاریخ پایان این رتبه 

د تعریف باید یک رتبه جدیکند که شرکت تا چه تاریخی در این رتبه قرار بگیرد، بعد از آن نکته: ثبت تاریخ رتبه مشخص می

 کنید.

 توانید توضیحاتی در رابطه با رتبه شرکت مورد نظرتان در سیستم ثبت کنید.توضیحات: در این بخش می 

 تصویر:

 توانید آرم یا لوگوی شرکت مورد نظرتان را ذخیره کنید.برگ شما میدر این سر

 

 کرد. Uploadتوان تصویر مورد نظر را انتخاب و : با کلیک بر روی این گزینه میلوگوتصویر 

 و ضمیمه اطلاعات شرکت کنید. Uploadرا  توانید فایل مورد نیاز خودفایل ضمیمه: در این قسمت نیز می

 شود.افزار پر میبه صورت اتوماتیک توسط نرماولویت: این فیلد 

 شود.ن شرکت با این رنگ نمایش داده میکنید، رکورد ایکد رنگ: هر رنگی را که در صورت تمایل در این بخش انتخاب 
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 :بندیگروه

 کنید.رکورد مورد نظر را ثبت می بندیگروهدر این تب، 

 

 شود:ستی مانند شکل زیر نمایش داده میها، لیهبا کلیک بر روی نمایش گرو
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 ارتباط دهید.توانید یک یا چندین گروه را به شرکت مورد نظر خود در این قسمت می

 ی ذخیره کلیک نمایید.از انتخاب هر گروه، بر روی دکمه بعد

 بعد از پر کردن تمامی فیلدها بر روی تایید کلیک کنید.

مایش ن پس از زدن تایید و ثبت مشخصات، تعدادی لینک رسد.أیید، ثبت شرکت جدید به پایان میدر پایان با زدن دکمه ت

   شود.داده می

 

 توان شرکت جدید دیگری را اضافه نمود.ها، میروی لینک ثبت رکورد جدید شرکت بربا کلیک 

های ثبت پرسنل، ارتباط، وظیفه، پیش فاکتور و فاکتور، به ترتیب امکان ثبت پرسنل جدید، ارتباط، وظیفه، پیش فاکتور و لینک

ه روز ها و کلیک بر روی آیکون بیش لیست شرکتازگشت به صفحه ی نمابعد از ب کنند.اکتور برای این شرکت را فراهم میو ف

روی ر بشود. با کلیک راست شده و اطلاعات آن نمایش داده می ها افزودهکتی که ثبت شده است به لیست شرکترسانی، شر

 توان عملیات مختلفی مانند ثبت پرسنل، ارتباط، وظیفه، پیش فاکتور و فاکتور را انجام داد. شرکت مربوطه می

ز از ها به صورت دستی نیتبدیل نقش توان نسبت به ویرایش مشخصات شرکت؛ و یا حذفِ این شرکت اقدام نمود. همچنین می

شده بر روی این رکورد را نشان ی تغییرات اعمال اریخچهی تاریخچه نیز، تگزینه باشد.ریق گزینه ویرایش، امکان پذیر میط

 دهد.می

 اشخاص

 شود:ستی مانند شکل زیر نمایش داده میلی ،افزارمنوی اصلی نرما انتخاب اشخاص از ب
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 ود.شنمایش داده میاشخاص بر اساس نقشی که برای آنها تعریف شده است، تفکیک شده و برای شما  با انتخاب هر گزینه،

 :شود، مانند شکل زیرهایی تعریف مینقش یا نقش ،برای هر شخص ،صاشخادر هنگام ثبت  :نقش

 

 شود.، نمایش داده میاست ریف شدهاشخاصی که نقش آنها مشتری تع ، لیستمشتریان: با انتخاب این گزینه

 ود.ش، نمایش داده میاست ریف شدهاشخاصی که نقش آنها تامین کننده تع ، لیستکنندگان: با انتخاب این گزینهتامین

 شود.، نمایش داده میاست ریف شدهاشخاصی که نقش آنها نمایندگی تع ، لیستها: با انتخاب این گزینهنمایندگی

 شود.، نمایش داده میاست اشخاصی که نقش آنها رقیب تعریف شده ، لیسترقبا: با انتخاب این گزینه

 شود.در سیستم نمایش داده میتمامی اشخاص ثبت شده  ، لیستهمه اشخاص: با انتخاب این گزینه

 شود.، نمایش داده میاست ریف شدهاشخاصی که نقش آنها پرسنل تع ، لیستین گزینهپرسنل: با انتخاب ا

 شود.، نمایش داده میاست ریف شدهاشخاصی که نقش آنها بازاریاب تع ، لیستبازاریاب: با انتخاب این گزینه

 شود.داده می، نمایش است ریف شدهتع کارکناناشخاصی که نقش آنها  ، لیستبا انتخاب این گزینهکارکنان: 

 شود:صویر زیر برای شما نمایش داده میفرمی مانند ت ،ی بالاهادر صورت انتخاب هر کدام از گزینه

 

 هایعلاوه بر آیکون عهده دارند. های داخل لیست را بروظیفه انجام عملیات بر روی داده های بالای صفحه که. بخش آیکون1

 پردازیم.ص موجود است که به بررسی آنها میهای متفاوتی در بخش اشخایح داده شده در قسمت بالا، گزینهتوض



 راهنمای سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع                                                      [شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع]

 

77 02177512236 -02177513268       info@toluesoft.com       www.toluesoft.com 

 

 تغییراتی دهید. روی کارشناس مربوطه اشخاص ثبت شده، شود، که شما بخواهید براین گزینه زمانی استفاده می 

ستی گزینه کلیک کنید، تا لیسپس روی این را انتخاب نموده و  کنید خواهید تغییرات را روی آنها اعمالابتدا اشخاصی را که می

 مانند تصویر زیر نمایش پیدا کند.

 

 و کارشناس مربوطه اشخاص شود،اند حذف میه اشخاصی که، از لیست انتخاب شدهحذف: با انتخاب این گزینه کارشناس مربوط

 شود.خالی می

ا نمایش و غیره( برای شم )ایمیل، اس ام اس، فکسافزار از قبیل ینه لیستی از امکانات ارسالی نرمبا کلیک بر روی این گز 

 شود.داده می

 سپس روی این گزینه کلیک کنید.و نکته: ابتدا باید از لیست اشخاص، رکوردهای مورد نظر را انتخاب 

 .شودداده میاند نمایش اشخاصی که با نقش مشتری ثبت شده لیستی از اطلاعات ،. در این قسمت2

-هصفح ،صورتی که تعداد رکوردهای نمایش داده شده از مقداری که مشخص کردیم بیشتر باشد اطلاعات. در این بخش در 3

 شود.های مجزا نمایش داده میبندی شده و در صفحه
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 شخص جدید ثبت

د مانند تصویر زیر نمایش جدی شخصفرم ثبت اطلاعات یک  ،  آیکون با کلیک بر روینمایش لیست اشخاص،  یدر صفحه

 شود.داده می

 

ری ادهای اجبلطفا فیل"، به شما پیغام بمانددار هستند باید کامل شوند، در صورتی که این فیلدها خالی فیلدهایی که ستاره :نکته

 .شودداده مینمایش  "را پر کنید

 عمومی: تبدهیم، فیلدهای موجود در ز این فرم را مورد بررسی قرار میعمومی ا تبدر ابتدا 

 کنید.خواهید به ثبت برسد را وارد میدی که میاین فیلد نام شخص جدی نام: در

 

 کنید.خواهید به ثبت برسد را وارد میلد نام خانوادگی شخص جدیدی که مینام خانوادگی: در این فی
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مهندس  ،مثال: دکترروی آن پیشوند شخص مورد نظرتان را انتخاب کنید )برای ه ب توانید از لیست رومی فیلدپیشوند: در این 

 پیشوند جدیدو اطلاعات نموده کلیک  بر روی گزینه  در صورتی که پیشوند مورد نظرتان در لیست وجود نداشت، و غیره(،

 .نماییدرا به لیست اضافه 

 

 .باشدمیکه دارای دو حالت مرد و زن  دکنیجنسیت شخص مورد نظر را مشخص می ،جنسیت: در این فیلد

 

 .مورد نظر را ثبت کنید شخصی منطقه و استان شهر، توانید کشور،در این فیلدها می: استان، منطقهشهر،  کشور،

 

 توانید توضیحاتی در رابطه با شخص مورد نظر را وارد کنید.توضیحات: در این فیلد می

 

 ،روابط شخص یا روانشناسی مشتریتوضیحاتی در رابطه با چگونگی برخورد و در صورت نیاز  ،: در این فیلدشخصروانشناسی 

 .دکنیاطلاعاتی را ثبت می
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 تواند باشد.ال: تامین کننده، رقیب و غیره میمشخص کنید، برای مث اتوانید نقش شخص رنقش: در این فیلد می

 

که این نقش تا چه تاریخی به این شخص نسبت داده شود، بعد از  دکنیها مشخص میفیلدتاریخ شروع و پایان نقش: در این 

 .ددهینسبت می شخصنقش جدیدی را به  ،آن تاریخ

 . )مدیریت، مدیر تولید و غیره(دکنیرا از لیست انتخاب میمسئولیت شخص  ،مسئولیت: در این فیلد

کنیم. )حسابداری، آزمایشگاه با آن در ارتباط است را مشخص می این فیلد واحد سازمانی که شخص مورد نظر رواحد سازمانی: د

 و غیره(

 را انتخاب کنید، تا بتوان اطلاعات ثبت شده به وسیله شخصتوانید کارشناس مرتبط با این می فیلدکارشناس مربوطه: در این 

 هر کاربر را تشخیص داد.

 ند.کاین شخص، مستقیما با شرکت شما ارتباط برقرار مید که خود یکنمشخص میاین فیلد،  تیک زدنبا  رابط شرکت:

 توانید ثبترا می وب سایت و آدرس ایمیل موبایل، فکس، اطلاعات تماس شخص از قبیل تلفن، تب،اطلاعات تماس: در این 

 کنید.
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جهت  و .کلیک کنیدپایین سمت چپ  یدر گوشه  آیکونروی  بر ،در صورت نیاز به ثبت اطلاعات بیش از یک مورده: نکت

 نیز در همین جا، "تغییر وضعیت"آیکون  .نماییدکلیک  در همین جا "حذف"شده، بر روی آیکون ثبت  مقدارحذف نمودن 

 کند.وضعیت نمایش فیلدها را تعیین می

 را ثبت کنید. شخص توانید شماره تلفن. در این بخش می1
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 ش:فیلدهای موجود در این بخ

 خانه و کار منزل، این شماره تلفن از چه نوعی است، شخصی، تلفن شرکت، کنیدمشخص می فیلددر این : روش ارتباط

 .غیره است

 شماره تلفن مورد نظر را ثبت کنید ،در این فیلد: تلفن. 

 وارد کنیدرا  کد کشور خارجیدر صورتی که شماره تلفن ثبت شده خارج از کشور است،  فیلددر این : کد کشور. 

 کد شهری را وارد کنیددر صورتی که شماره تلفن ثبت شده خارج از شهر فعلی است،  فیلددر این : کد شهر. 

 کنیدثبت  فیلددر صورت وجود شماره داخلی، در این : داخلی. 

 را ثبت کنید. شخصتوانید شماره فکس . در این بخش می2

 

 :فیلدهای موجود در این بخش

 فکس کارخانه و غیره  این شماره فکس از چه نوعی است، فکس شرکت، کنیدمشخص می فیلددر این : روش ارتباط

 .است

 نماییدشماره فکس مورد نظر را ثبت  ،در این فیلد: فکس. 

 نمایید کد کشور را وارددر صورتی که شماره فکس ثبت شده خارج از کشور است،  فیلددر این : کد کشور. 

 کد شهر را وارد نماییددر صورتی که شماره فکس ثبت شده خارج از شهر فعلی است،  فیلددر این : کد شهر. 

 آن را ثبت نماییددر صورت وجود شماره داخلی،  فیلداین  در: داخلی. 
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 را ثبت کنید. شخصشماره موبایل  ،. در این بخش3

 

 :فیلدهای موجود در این بخش

 موبایل شرکت یا موبایل شخصی است ؛شماره موبایل از چه نوعی استاین  کنیدمشخص می فیلددر این : روش ارتباط. 

 را ثبت کنید شخصدر این فیلد شماره موبایل : موبایل. 

 را ثبت کنید. شخصتوانید آدرس ایمیل . در این بخش می4

 

 این ایمیل از چه نوعی است، ایمیل شخصی یا ایمیل شرکت است کنیدمشخص می فیلددر این : روش ارتباط. 

 

 در این فیلد آدرس ایمیل را ثبت کنید: ایمیل. 

 را ثبت کنید. مربوط به شخصتوانید آدرس وب سایت . در این بخش می5

 

 این وب سایت از چه نوعی است، وب سایت است یا وبلاگ کنیدمشخص می فیلددر این : روش ارتباط. 
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 آدرس وب سایت مورد نظر را ثبت کنید ،در این فیلد: وب سایت. 

 را ثبت کنید. شخصتوانید آدرس . در این بخش می6

 

 کارخانه و غیره است منزل، این آدرس از چه نوعی است، آدرس شرکت، کنیددر این بخش مشخص می: روش ارتباط. 

 

 نماییدآدرس مورد نظرتان را به طور کامل وارد  ،آدرس: در این فیلد. 

 نماییدکد پستی مربوط به آدرس را ثبت  ،فیلداین  کد پستی: در. 

 نماییدصندوق پستی مربوط به آدرس را ثبت  ،فیلداین  صندوق پستی: در 
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 .توانید اطلاعات تکمیلی شخص مورد نظر را ثبت کنیدمی تبدر این  :اطلاعات

 

 :این بخش شامل فیلدهای زیر است .1

 توانید آن را ثبت کنیدمی، سنامه شخص مورد نظرادر صورت اطلاع از شماره شن :شماره شناسنامه. 

 توانید آن را ثبت کنیدمی، در صورت اطلاع از کد ملی شخص مورد نظر :کد ملی.  

 توانید آن را ثبت کنیدمی، در صورت اطلاع از تاریخ تولد شخص مورد نظر: تاریخ تولد. 

رای بدر صورتی که  .حسابداری و ...()مثال: عمران،  کنیدتوانید رشته تحصیلی شخص مورد نظر را ثبت . در این بخش می2

 .کلیک کنید بر روی آیکون مدرک وجود داشت بیش از یک یک شخص 
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  :توانید مقطع تحصیلی شخص را از لیست انتخاب کنید.در این فیلد میمقطع تحصیلی 

 

ارتباط، خرید، فروش و موارد دیگر، بر اساس میزان  مورد نظر را شخص بندیمربوط به رتبهاطلاعات  توانیدمی زیر . در بخش1

 بندی کنید.رتبه

 

 لایی ورتبه اول، ط: مورد نظرتان را از لیست انتخاب کنید )مثال شخصتوانید رتبه در این فیلد می: بندی دستیرتبه 

 .لیست اضافه کنید توانید بهمی ...( در صورتی که در لیست موجود نبود با کلیک بر روی گزینه 

 دمشخص کنی شخصتاریخ شروع این رتبه را بر روی  فیلد،در این : بندیتاریخ شروع این رتبه. 

 دمشخص کنی شخصتاریخ پایان این رتبه را بر روی  فیلد،در این : بندیتاریخ پایان این رتبه. 

تا چه تاریخی در این رتبه قرار بگیرد، بعد از آن باید یک رتبه جدید تعریف  شخصکند که ثبت تاریخ رتبه مشخص می: نکته

 .کنید

 مورد نظرتان در سیستم ثبت کنید شخصتوانید توضیحاتی در رابطه با رتبه می فیلددر این : توضیحات. 
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 .دمورد نظر را مشخص کنی شخصنحوه آشنایی با  ،زیر . در بخش2

 

 (، در . را از لیست انتخاب کنید )مثال: نمایشگاه، تلفنی و شخصتوانید نحوه آشنایی با می نحوه آشنایی: در این فیلد..

 توانید به لیست اضافه کنید.می  یصورتی که در لیست موجود نبود با کلیک بر روی گزینه

  در سیستم ثبت کنید. با شخص راتوانید توضیحاتی در رابطه با نحوه آشنایی می فیلدتوضیحات: در این 

 را ذخیره کنید. شخصتوانید تصویر شما می سربرگمسیر تصویر: در این 

 

 شود.فرمی مانند شکل زیر ظاهر می ،مسیر تصویر: با کلیک بر روی این گزینه
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 کلیک کنید، و تصویر مورد نظرتان را انتخاب کنید. "هاانتخاب فایل"بر روی 

 پر می شود. خود برنامهفیلد به صورت اتوماتیک توسط  اولویت: این

و  شود،های دیگر نمایش داده نمیشخص مورد نظر در لیست آن،غیر فعال کردن  برداشتن تیک این فیلد و فعال بودن: با

 توان ارتباطی به آن اختصاص داد.نمی

 شود.مربوط به شخص ثبت می بندیگروه سربرگ،: در این بندیگروه

 

انند شکل ستی مها لیبا کلیک بر روی نمایش گروه کنید.مورد نظرتان را مشخص می شخصبندی گروهفیلد، بندی: در این گروه

 شود:زیر نمایش داده می
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 توانید یک یا چندین گروه را به شخص ارتباط دهید.در این قسمت می

 بزنید.های مورد نظر حتما کلید ذخیره را تذکر: بعد از انتخاب گروه

 تایید کلیک کنید. یدکمه بعد از پر کردن فیلدها بر روی

ا به هبا کلیک بر روی هر کدام از لینک شود.لینک به صورت زیر نمایش داده می ی تایید، تعدادیبعد از کلیک بر روی دکمه

لاعات این شخص ثبت نمود و یا اط توان رکورد جدید ثبت نمود و یا ارتباط، وظیفه، پیش فاکتور و فاکتور جدید برایترتیب می

 مربوط به شخص ثبت شده را ویرایش نمود.

 

شخصی که ثبت شده است به لیست اشخاص، افزوده شده و اطلاعات ی به روز رسانی در لیست اشخاص، با کلیک بر روی دکمه

 ثبت ارتباط، وظیفه و موارد دیگرتوان عملیات مختلفی مانند بر روی شخص مربوطه می آن قابل مشاهده است. با کلیک راست

 را انجام داد.
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ویرایش،  ینیز از طریق گزینهها به صورت دستی تبدیل نقش توان نسبت به ویرایش مشخصات شخص، اقدام نمود.همچنین می

 پذیر می باشد.امکان
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 فصل چهارم

 

 

 اطلاعات پایه
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 اطلاعات پایه
ما ش شود.نمایش داده می ،گیریو همچنین بخش پشتیبان، های تمام رکوردهاکشویی فرم هایدر بخش اطلاعات پایه، فیلد

 رکوردهای ،منوها لیست اطلاعات موجود در آن را مشاهده نمایید و در صورت نیازکلیک بر روی هر کدام از این زیر توانید بامی

 جدید نیز به این لیست اضافه نمایید.

 

 . به عنوانرا دارند شدننیز قابلیت ویرایش و اضافه  مختلفرکوردهای های ورود اطلاعات فرمنکته: هر کدام از این فیلدها در 

 مقدار مورد نظر شما در اگر که به این صورترا دارد.  شدنها نیز قابلیت اضافه کشور، در فرم ورود اطلاعات شرکت مثال، فیلد

 فیلد، آن را اضافه نمایید. در مقابل همین آیکون  استفاده ازتوانید با ، موجود نبود، میکشور لیست مقابل فیلد

 

 ها:مکان

 ود.ششود، نمایش داده میدر این زیرمنو، لیست فیلدهای کشویی رکوردهایی که در آنها اطلاعات مربوط به مکان نیز ثبت می

منطقه در فرم ورود اطلاعات این ها، فیلدهایی برای ثبت کشور، استان، شهر و مثلا هنگام اضافه نمودن اشخاص و یا شرکت

ا هانتخاب نمود. در صورتی که مقدار مورد نظر، در این لیست هاتوان از لیست مقابل آنرکوردها وجود دارد که محتوای آنها را می

و یا در در مقابل همان فیلد، آن را اضافه نمود.  "ثبت رکورد جدید"آیکون  کلیک بر رویتوان در همانجا با موجود نبود، می

 ها، بر روی فیلد مورد نظر )مثلا استان( کلیک شود و مقدار مورد نظر اضافه گردد.بخش اطلاعات پایه و زیرمنوی مکان
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 کشور:

 

 شود.ت کشورهای ثبت شده نمایش داده میبا کلیک بر روی این زیرمنو لیس

 

لدهای این فرم، با تکمیل فی شود.فرم زیر نمایش داده می کلیک نمایید. برای اضافه نمودن کشور جدید بر روی آیکون 

 گردد.کشور جدید ثبت می
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 فیلدهای موجود در این فرم:

 شود.افزار پر میاین فیلد توسط نرم کد:

 را بنویسید. در این فیلد اسم کشور مورد نظر خود عنوان:

 در این فیلد، کد کشور )پیش شماره تماس تلفنی( را بنویسید. کد کشور:

مراجعه  "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"برای تکمیل اطلاعات فیلدهای اولویت، توضیحات، فعال بودن، کد رنگ و آیکون به 

 بفرمایید.

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان با 

 

 توانید کشور جدید دیگری اضافه نمایید.می "ثبت رکورد جدید کشور"لینک با کلیک بر روی 

توانید اطلاعاتی که هم اکنون برای کشور جدید ثبت کردید را ویرایش می "ویرایش مجدد این رکورد"با کلیک بر روی لینک 

 نمایید.
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 استان:

 

 

 شود.یهای ثبت شده نمایش داده مبر روی این زیرمنو لیست استان یکبا کل

 

دهای این فرم، شود. با تکمیل فیلک نمایید. فرم زیر نمایش داده میکلی برای اضافه نمودن استان جدید بر روی آیکون 

 گردد.استان جدید ثبت می
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 فیلدهای موجود در این فرم:

 شود.پر می خود برنامهاین فیلد توسط  کد:

 نام استان مورد نظر را بنویسید. ،در این فیلد عنوان:

 در آن کشور است را بنویسید. شما در این فیلد، نام کشوری که استان مورد نظر کشور:

مراجعه  "و ویرایش اطلاعات صفحه ورود"برای تکمیل اطلاعات فیلدهای اولویت، توضیحات، فعال بودن، کد رنگ و آیکون به 

 بفرمایید.

 شود.ید، پیغام زیر نمایش داده میتأی یدکمه کلیک بر رویدر پایان با 

 

 جدید دیگری اضافه نمایید. استانتوانید می "استانثبت رکورد جدید "با کلیک بر روی لینک 

ش جدید ثبت کردید را ویرای استانتوانید اطلاعاتی که هم اکنون برای می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 نمایید.
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 :شهر

 

 شود.ست شهرهای ثبت شده نمایش داده میبا کلیک بر روی این زیرمنو لی

 

 یلدهای این فرم، شهرشود. با تکمیل فک نمایید. فرم زیر نمایش داده میکلی برای اضافه نمودن شهر جدید بر روی آیکون 

 گردد.جدید ثبت می
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 فیلدهای موجود در این فرم:

 شود.پر می خود برنامهاین فیلد توسط  کد:

 نام شهر مورد نظرتان را بنویسید. ،در این فیلد عنوان:

 کد شهر: در این فیلد، کد تماس تلفنی شهر را بنویسید.

 در آن کشور است را بنویسید. مورد نظر شما شهردر این فیلد، نام کشوری که  کشور:

 نام استان مربوط به این شهر را بنویسید. ،استان: در این فیلد

مراجعه  "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"برای تکمیل اطلاعات فیلدهای اولویت، توضیحات، فعال بودن، کد رنگ و آیکون به 

 بفرمایید.

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه ر رویکلیک بدر پایان با 

 

 جدید دیگری اضافه نمایید. شهرتوانید می "شهرثبت رکورد جدید "با کلیک بر روی لینک 
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 جدید ثبت کردید را ویرایش شهرتوانید اطلاعاتی که هم اکنون برای می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 نمایید.

 منطقه:

 

 شود.یست مناطق ثبت شده نمایش داده میبا کلیک بر روی این زیرمنو ل

 

دهای این فرم، شود. با تکمیل فیلرم زیر نمایش داده میکلیک نمایید. ف برای اضافه نمودن منطقه جدید بر روی آیکون 

 گردد.منطقه جدید ثبت می
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 فیلدهای موجود در این فرم:

 شود.پر می برنامه خود این فیلد توسط کد:

 را بنویسید. مورد نظر خود منطقهنام  ،در این فیلد عنوان:

 در آن کشور است را بنویسید. مورد نظر منطقهدر این فیلد، نام کشوری که  کشور:

 را بنویسید. منطقهنام استان مربوط به این  ،در این فیلد استان:

 در آن قرار دارد را بنویسید. ، نام شهری که منطقه مورد نظردر این فیلد شهر:

مراجعه  "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"برای تکمیل اطلاعات فیلدهای اولویت، توضیحات، فعال بودن، کد رنگ و آیکون به 

 بفرمایید.

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان با 

 

 جدید دیگری اضافه نمایید. منطقهتوانید می "منطقهثبت رکورد جدید "با کلیک بر روی لینک 
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ش جدید ثبت کردید را ویرای منطقهتوانید اطلاعاتی که هم اکنون برای می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 نمایید.

 اشخاص:

 شود.اشخاص نمایش داده میرکورد ویرایش  فرم کشوییدر این زیرمنو، فیلدهای 

 

 پیشوند:

 

 شود.پیشوندهای ثبت شده نمایش داده میلیست  ،با کلیک بر روی این زیرمنو

 

 

های این فرم، شود. با تکمیل فیلدک نمایید. فرم زیر نمایش داده میکلی برای اضافه نمودن پیشوند جدید بر روی آیکون 

 گردد.پیشوند جدید ثبت می
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 شود.پر می خود برنامهاین فیلد توسط  کد:

 را بنویسید. پیشوند مورد نظر خود ،در این فیلد عنوان:

مراجعه  "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"برای تکمیل اطلاعات فیلدهای اولویت، توضیحات، فعال بودن، کد رنگ و آیکون به 

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از  بفرمایید.

 

 توانید پیشوند جدید دیگری اضافه نمایید.می "ثبت رکورد جدید پیشوند"لینک با کلیک بر روی 

توانید اطلاعاتی که هم اکنون برای پیشوند جدید ثبت کردید را ویرایش می "جدد این رکوردویرایش م"با کلیک بر روی لینک 

 نمایید.

 مذهب:

 

 شود.ثبت شده نمایش داده می مذهب هایلیست  ،با کلیک بر روی این زیرمنو
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شود. با تکمیل فیلدهای این فرم، ک نمایید. فرم زیر نمایش داده میکلی برای اضافه نمودن مذهب جدید بر روی آیکون 

 گردد.جدید ثبت می مذهب

 

 شود.پر می خود برنامهاین فیلد توسط  کد:

 را بنویسید. مورد نظر نام مذهب ،در این فیلد عنوان:

مراجعه  "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"برای تکمیل اطلاعات فیلدهای اولویت، توضیحات، فعال بودن، کد رنگ و آیکون به 

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویبفرمایید. در پایان بعد از 
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 جدید دیگری اضافه نمایید. مذهبتوانید می "مذهبثبت رکورد جدید "با کلیک بر روی لینک 

 جدید ثبت کردید را ویرایش مذهبتوانید اطلاعاتی که هم اکنون برای می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 نمایید.

 وضعیت تأهل:

 

 شود.های ثبت شده نمایش داده میلیست وضعیت تأهل ،روی این زیرمنو کلیک بربا 

 

شود. با تکمیل فیلدهای این ک نمایید. فرم زیر نمایش داده میکلی برای اضافه نمودن وضعیت تأهل جدید بر روی آیکون 

 گردد.جدید ثبت میفرم، وضعیت تأهل 
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 شود.پر می خود برنامهاین فیلد توسط  کد:

 در این فیلد نام وضعیت تأهل مورد نظرتان را بنویسید. عنوان:

مراجعه  "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"برای تکمیل اطلاعات فیلدهای اولویت، توضیحات، فعال بودن، کد رنگ و آیکون به 

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می بفرمایید. در پایان بعد از زدن دکمه

 

 توانید مذهب جدید دیگری اضافه نمایید.می "ثبت رکورد جدید وضعیت تأهل" با کلیک بر روی لینک

توانید اطلاعاتی که هم اکنون برای وضعیت تأهل جدید ثبت کردید را می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 ویرایش نمایید.

 جنسیت:

 

 شود.های ثبت شده نمایش داده میلیست جنسیت ،یک بر روی این زیرمنوبا کل

 

دهای این فرم، شود. با تکمیل فیلک نمایید. فرم زیر نمایش داده میکلی برای اضافه نمودن جنسیت جدید بر روی آیکون 

 گردد.جنسیت جدید ثبت می
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 شود.پر می خود برنامهتوسط این فیلد  کد:

 نام وضعیت تأهل مورد نظرتان را بنویسید. ،در این فیلد عنوان:

مراجعه  "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"برای تکمیل اطلاعات فیلدهای اولویت، توضیحات، فعال بودن، کد رنگ و آیکون به 

 شود.م زیر نمایش داده میتأیید، پیغا یدکمه کلیک بر رویبفرمایید. در پایان بعد از 

 

 توانید جنسیت جدید دیگری اضافه نمایید.می "ثبت رکورد جدید جنسیت"لینک  با کلیک بر روی

توانید اطلاعاتی که هم اکنون برای جنسیت جدید ثبت کردید را ویرایش می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 نمایید.

 مسئولیت:
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 شود.های ثبت شده نمایش داده میلیست مسئولیت ،بر روی این زیرمنو با کلیک

 

 ای این فرم،شود. با تکمیل فیلدهک نمایید. فرم زیر نمایش داده میکلی برای اضافه نمودن مسئولیت جدید بر روی آیکون 

 گردد.مسئولیت جدید ثبت می

 

 شود.پر می خود برنامهاین فیلد توسط  کد:

 را بنویسید.عنوان مسئولیت  ،در این فیلد مسئولیت:
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مراجعه  "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"برای تکمیل اطلاعات فیلدهای اولویت، توضیحات، فعال بودن، کد رنگ و آیکون به 

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویبفرمایید. در پایان بعد از 

 

 توانید مسئولیت جدید دیگری اضافه نمایید.می "ثبت رکورد جدید مسئولیت"ینک با کلیک بر روی ل

توانید اطلاعاتی که هم اکنون برای مسئولیت جدید ثبت کردید را می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 ویرایش نمایید.

 واحد سازمانی:

 

 شود.ی سازمانی ثبت شده نمایش داده میزیرمنو لیست واحدهابا کلیک بر روی این 

 

 

 نشود. با تکمیل فیلدهای ایک نمایید. فرم زیر نمایش داده میکلی برای اضافه نمودن واحد سازمانی جدید بر روی آیکون 

 گردد.فرم، واحد سازمانی جدید ثبت می
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 شود.پر می خود برنامهاین فیلد توسط  کد:

 را بنویسید. ، عنوان واحد سازمانی جدیددر این فیلد سازمانی:واحد 

مراجعه  "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"برای تکمیل اطلاعات فیلدهای اولویت، توضیحات، فعال بودن، کد رنگ و آیکون به 

 شود.یتأیید، پیغام زیر نمایش داده م یدکمه کلیک بر رویبفرمایید. در پایان بعد از 

 

 توانید واحد سازمانی جدید دیگری اضافه نمایید.می "ثبت رکورد جدید واحد سازمانی"با کلیک بر روی لینک 

توانید اطلاعاتی که هم اکنون برای واحد سازمانی جدید ثبت کردید را می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 نمایید.ویرایش 

 ها:اشخاص یا شرکت

باشد، نمایش داده ها مشترک میشرکت ورکورد اشخاص  فرم ورود اطلاعات مربوط بهکه در  کشوییدر این زیرمنو، فیلدهای 

 شود.می
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 نوع فعالیت:

 

 شود.های ثبت شده نمایش داده میوی این زیرمنو لیست انواع فعالیتبا کلیک بر ر

 

شود. با تکمیل فیلدهای این فرم، یید. فرم زیر نمایش داده میکلیک نما برای اضافه نمودن فعالیت جدید بر روی آیکون 

 گردد.فعالیت جدید ثبت مینوع 
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 فعالیت جدید را بنویسید. نوعدر این فیلد، عنوان  عنوان:

 مراجعه بفرمایید. "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"نحوه تکمیل اطلاعات بقیه فیلدها به  یبرای مشاهده

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از 

 

 توانید نوع فعالیت جدید دیگری اضافه نمایید.می "ثبت رکورد جدید نوع فعالیت" با کلیک بر روی لینک

توانید اطلاعاتی که هم اکنون برای نوع فعالیت جدید ثبت کردید را می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 ویرایش نمایید.

 نحوه آشنایی:

 

 شود.های ثبت شده نمایش داده مین زیرمنو لیست انواع نحوه آشناییبا کلیک بر روی ای

 

شود. با تکمیل فیلدهای این ک نمایید. فرم زیر نمایش داده میکلی ر روی آیکون جدید ب نحوه آشناییبرای اضافه نمودن 

 گردد.جدید ثبت می نحوه آشناییفرم، 
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 جدید را بنویسید. نحوه آشناییدر این فیلد، عنوان  عنوان:

 مراجعه بفرمایید. "ورود و ویرایش اطلاعاتصفحه "نحوه تکمیل اطلاعات بقیه فیلدها به  یبرای مشاهده

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از 

 

 جدید دیگری اضافه نمایید. نحوه آشناییتوانید می "نحوه آشناییثبت رکورد جدید "با کلیک بر روی لینک 

د را جدید ثبت کردی نحوه آشناییتوانید اطلاعاتی که هم اکنون برای می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 ویرایش نمایید.

 نقش:
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 شود.های ثبت شده نمایش داده میمنو لیست نقشبا کلیک بر روی این زیر

 

رم، یلدهای این فشود. با تکمیل فک نمایید. فرم زیر نمایش داده میکلی برای اضافه نمودن نقش جدید بر روی آیکون 

 گردد.نقش جدید ثبت می

 

 جدید را بنویسید. نقشدر این فیلد، عنوان  عنوان:

 مراجعه بفرمایید. "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"نحوه تکمیل اطلاعات بقیه فیلدها به  یبرای مشاهده

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از 
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 جدید دیگری اضافه نمایید. نقشتوانید می "نقشثبت رکورد جدید "با کلیک بر روی لینک 

 جدید ثبت کردید را ویرایش نقشتوانید اطلاعاتی که هم اکنون برای می "رایش مجدد این رکوردوی"با کلیک بر روی لینک 

 نمایید.

 :1بندی دستیرتبه

 

 شود.های ثبت شده نمایش داده میلیک بر روی این زیرمنو لیست رتبهبا ک

 

شود. با تکمیل فیلدهای این فرم، داده میکلیک نمایید. فرم زیر نمایش  بندی جدید بر روی آیکون برای اضافه نمودن رتبه

 گردد.بندی جدید ثبت میرتبه

                                                           

ها بر اساس میزان ارتباط، میزان خرید، فروش و ... رتبه اختصاص اشخاص و یا شرکتتوانند به بندی دستی: کاربران میرتبه1 

 ای، برنزی؛ و یا بر حسب حروف الفبا )الف، ب، ج(دهند. مثلا طلایی، نقره
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 جدید را بنویسید. رتبهدر این فیلد، عنوان  :بندی دستیرتبه

 مراجعه بفرمایید. "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"نحوه تکمیل اطلاعات بقیه فیلدها به  یبرای مشاهده

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از 

 

 جدید دیگری اضافه نمایید. بندیرتبهتوانید می "بندی دستیرتبهثبت رکورد جدید "با کلیک بر روی لینک 

ا جدید ثبت کردید ر بندیرتبهتوانید اطلاعاتی که هم اکنون برای می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 ویرایش نمایید.



 راهنمای سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع                                                      [شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع]

 

116 02177512236 -02177513268       info@toluesoft.com       www.toluesoft.com 

 

 روش ارتباط:

 

 شود.نمایش داده میای ارتباط ثبت شده هلیست روش ،کلیک بر روی این زیرمنوبا 

 

این شود. با تکمیل فیلدهای ک نمایید. فرم زیر نمایش داده میکلی برای اضافه نمودن روش ارتباط جدید بر روی آیکون 

 گردد.فرم، روش ارتباط جدید ثبت می
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 در این فیلد، عنوان روش ارتباط جدید را بنویسید. روش ارتباط:

 مراجعه بفرمایید. "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"نحوه تکمیل اطلاعات بقیه فیلدها به  یبرای مشاهده

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از 

 

 دید دیگری اضافه نمایید.توانید روش ارتباط جمی "ثبت رکورد جدید روش ارتباط" با کلیک بر روی لینک

توانید اطلاعاتی که هم اکنون برای روش ارتباط جدید ثبت کردید را می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 ویرایش نمایید.

 ها:شرکت

 شود.ها نمایش داده میرکورد شرکت فرم ورود اطلاعات مربوط به کشوییدر این زیرمنو، فیلدهای 
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 نوع شرکت:

 شود.های ثبت شده نمایش داده میبر روی این زیرمنو لیست نوع شرکتبا کلیک 

 

شود. با تکمیل فیلدهای این ک نمایید. فرم زیر نمایش داده میکلی برای اضافه نمودن نوع جدید شرکت بر روی آیکون 

 گردد.دید ثبت میج "شرکت نوع"فرم، 

 

 جدید را بنویسید. "نوع شرکت"نام در این فیلد،  نوع شرکت:

 مراجعه بفرمایید. "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"نحوه تکمیل اطلاعات بقیه فیلدها به  یبرای مشاهده

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از 
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 توانید نوع شرکت جدید دیگری اضافه نمایید.می "رکورد جدید نوع شرکتثبت "نک با کلیک بر روی لی

توانید اطلاعاتی که هم اکنون برای نوع شرکت جدید ثبت کردید را می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 ویرایش نمایید.

 عمومی:

 شود.نمایش داده می باشد،ها مشترک میرکورداغلب  فرم ورود اطلاعاتکه در عمومی  کشوییدر این زیرمنو، فیلدهای 

 

 تعطیلات:

 

 .شودمی داده نمایش شده ثبت تعطیلات لیست زیرمنو این روی بر کلیک با

 



 راهنمای سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع                                                      [شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع]

 

120 02177512236 -02177513268       info@toluesoft.com       www.toluesoft.com 

 

 این فیلدهای تکمیل با. شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر تعطیلات جدید نمودن اضافه برای

 .گرددمی ثبت جدید تعطیلی فرم،

 

 شود.پر می خود برنامهاین فیلد توسط  کد:

 را بنویسید. در این فیلد عنوان تعطیلی عنوان:

 را انتخاب نمایید. )شمسی یا میلادی( در این فیلد، نوع تقویمتقویم: 

 مربوط به تعطیلی مورد نظر را بنویسید.سال  ،در این فیلد سال:

 تاریخ تعطیلی را در سال جاری مشخص نمایید. ،در این فیلد تاریخ:

 باشد.کنید که این روز تعطیل میبا تیک زدن این گزینه مشخص می آیا امروز تعطیل است؟:

 بنویسید. پیامی به مناسبت تعطیلی مد نظر خوددر این فیلد،  پیام روز:

ش داده از چند روز قبل نمای ایددر فیلد قبل نوشتهاهید پیامی که در صورتی که بخو از چند روز قبل این پیام نمایش یابد؟:

 را در این فیلد بنویسید. قبل از تاریخ تعطیلی شود، تعداد روز
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 یلدفشود و در اگر این گزینه را تیک بزنید، تعطیلی جدید فعال خواهد شد. و در غیر این صورت غیر فعال می فعال بودن:

 نمایش داده نخواهد شد. ،تعطیلات کشویی

 گیری:واحد اندازه

 

 شود.می داده نمایش شده ثبت گیریواحدهای اندازه لیست زیرمنو این روی بر کلیک با

 

 

یل فیلدهای با تکم شود.می داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر گیری جدیدواحد اندازه نمودن اضافه برای

 گردد.گیری جدید ثبت میاین فرم، واحد اندازه
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 گیری را ثبت نمایید.در این فیلد نام واحد اندازه عنوان:

 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه مشاهده برای

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از 

 

 گیری جدید دیگری اضافه نمایید.توانید واحد اندازهمی "گیریثبت رکورد جدید واحد اندازه"ینک کلیک بر روی ل با

ید گیری جدید ثبت کردتی که هم اکنون برای واحد اندازهتوانید اطلاعامی "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 را ویرایش نمایید.

 تنظیمات سیستم:

 

 شود.نمایش داده می تنظیمات سیستمن بخش لیست در ای

 

 .توانید مشخصات آن را مشاهده نماییدا دو بار کلیک بر روی هر کدام میب
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 توانید این تنظیمات را با رفتن به بخش ویرایش، تغییر دهید.در صورت نیاز می

 

 ها:ارسال

 شود.شود، نمایش داده میها ایجاد میکه برای ارسال در این زیرمنو، فیلدهای کشویی فرم ورود اطلاعات رکوردهایی

 

 نحوه ارسال

ل برای ارسال ایمی باشد.می با نام خود مشتری یا فکس به شکل گروهی و و قابلیت ارسال اس ام اس، ایمیلها، نظور از ارسالم

 یا اس ام اس، ابتدا باید مخاطب مورد نظر مشخص شود. مثلا یک شخص حقیقی

شود و ارسال مورد نظر اشخاص یا شرکت ها کلیک می استفاده از آیکون ارسال، بر روی ارسال مورد نظر، در لیستسپس با 

 گردد.انتخاب می

حال اگر ارسال مورد نظر، در این لیست موجود نبود، باید آن را ایجاد نمود. برای ایجاد ارسال مورد نظر، در منوی اطلاعات پایه، 

 ود.تعریف می ش برنامه یتولید کنندهتیم ، توسط "نحوه ارسال"ایجاد شود؛  "نحوه ارسال"  باید لین گام،شود. در اودام میاق

 د. باشد نظر برای ارسال ایمیل و فکس میهای ارتباطی مورمنظور از نحوه ارسال، همان پنل
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 قالب ارسال

 هایشود. لیست قالبمنوی اطلاعات پایه کلیک می ال دردومین گام، ایجاد قالب است. برای ایجاد قالب، بر روی قالب ارس

اطلاعات فرم ورود  شود.صفحه بر روی آیکون جدید کلیک می شود. برای ایجاد قالب جدید، در همینموجود نمایش داده می

  شود.قالب جدید نمایش داده می

 

 کند. به عنوان مثال، تبریک عیدقالب جدید را تعریف می شود؛ عنوان،یدر فیلد عنوان، عنوان قالب جدید نوشته م

 ی ایمیل و اسشود. براها انتخاب میی ارسالارسال کنیم، در این فیلد، گزینه ول: اگر بخواهیم ایمیل و یا اس ام اسافیلد جد

 شود.ها انتخاب میام اس، همیشه ارسال

 .شود، متن مورد نظر نوشته میstructure HTMLدر قسمت 

 "جناب آقای"برای حالتی که لازم است مشتری، خطاب قرار داده شود؛ به عنوان مثال، جناب آقای ... عید شما مبارک، عبارت 

نوشته  &مابین دو تا علامت  "جناب آقای"شود. یعنی ابتدا نوشته می &با فاصله مابین علامت به ترتیب و  "نام خانوادگی"و 

 شود.نوشته می &دگی وی در داخل علامت خانواشود و فاصله، و سپس نام می

 گردد.ی تایید کلیک مییلدها بر روی دکمهو بعد از تکمیل سایر ف
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 تعریف ارسال

ز شود؛ مثلا اشده، چگونه برای مخاطب ارسال می بعد از اینکه قالب ارسال ایجاد شد، باید تعیین شود که این قالب ساخته

های ایجاد شده شود. لیست ارسالپایه بر روی تعریف ارسال کلیک میمنظور در اطلاعات  طریق ایمیل و یا اس ام اس. بدین

 دارای دو سربرگ اطلاعات عمومی و تکمیلی فرم تعریف ارسال جدید ،شود. با کلیک بر روی آیکون جدیدنمایش داده می

 شود.نمایش داده می

 

 یها در صفحهکه در لیست موجود در آیکون ارسالشود. این عنوان، همان عنوانی است یلد عنوان، عنوان ارسال نوشته میدر ف

 شود ارسال از چه نوعی است؛ مثلاشود. در فیلد نوع ارسال، مشخص میها نمایش داده مینمایش لیست اشخاص یا شرکت

 شود.. برای مثال؛ اس ام اس انتخاب میی پستیایمیل، اس ام اس، فکس و یا نامه

انتخاب  onlineاگر نوع ارسال، ایمیل باشد در فیلد نحوه ارسال، پنل گردد. ، پنل ارسال انتخاب میدر فیلد نحوه ارسال

، و اگر ارسال اس ام اس باشد گردد.انتخاب می winfaxگردد. و اگر نوع ارسال، فکس باشد، در فیلد نحوه ارسال، پنل می

iranianURL شود.انتخاب می 

 گردد.مرحله قبل ایجاد شد انتخاب می قالب نیز قالبی که دردر فیلد 

 سربرگ تکمیلی:
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 شود.کند از لیست انتخاب می، نام شخصی که ارسال را ایجاد میدر سربرگ تکمیلی، در فیلد تایید کننده ارسال

 مثال، تبریکشود که ارسال جدید به چه گروهی تعلق دارد؛ به عنوان بندی ارسال، مشخص میدر فیلد گروه

 

 گردد.یلدها بر روی دکمه تایید کلیک میبعد از تکمیل سایر ف

گردد و سپس در لیست موجود در اشخاص، رکورد مورد نظر انتخاب میها و یا که ارسال ایجاد شد، در لیست شرکتبعد از این

ص و یا شخاس ام اس تبریک عید برای  شود. و بدین ترتیب،ی که هم اکنون ساخته شد، کلیک میآیکون ارسال، بر روی ارسال

 گردد.شرکت مورد نظر ارسال می

 

 

 کالا یا خدمات:

 شود.ورد کالا یا خدمات نمایش داده میرک فرم ورود اطلاعات مربوط به کشوییدر این زیرمنو، فیلدهای 
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 گروه محصول:

 

 .شودمی داده نمایش شده ثبت های محصولگروه لیست زیرمنو این روی بر کلیک با

 

 .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر گروه محصول جدید نمودن اضافه برای

 

 گردد.می ثبت جدید گروه محصول فرم، این فیلدهای تکمیل با

 جدید را بنویسید. "گروه محصول"در این فیلد، نام  گروه محصول:

 .بفرمایید مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه یمشاهده برای

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از 
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 توانید گروه محصول جدید دیگری اضافه نمایید.می "ثبت رکورد جدید گروه محصول" با کلیک بر روی لینک

توانید اطلاعاتی که هم اکنون برای گروه محصول جدید ثبت کردید را می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 ویرایش نمایید.

 گروه محصول:زیر

 

 شود.می داده نمایش شده ثبت های محصولگروهزیر لیست زیرمنو این روی بر کلیک با

 

تکمیل فیلدهای با  .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر گروه محصول جدیدزیر نمودن اضافه برای

 گردد.گروه جدید ثبت میاین فرم، زیر

 



 راهنمای سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع                                                      [شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع]

 

129 02177512236 -02177513268       info@toluesoft.com       www.toluesoft.com 

 

 گروه محصول را بنویسید.ن فیلد نام زیردر ای گروه محصول:زیر

 در این فیلد، گروه محصول را از بین لیست موجود انتخاب نمایید. گروه محصول:

 

 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه یمشاهده برای

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از 

 

 محصول جدید دیگری اضافه نمایید.توانید زیرگروه می "ولثبت رکورد جدید زیر گروه محص"با کلیک بر روی لینک 

توانید اطلاعاتی که هم اکنون برای زیرگروه محصول جدید ثبت کردید می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 را ویرایش نمایید.

 ارتباطات:

 شود.داده می رکورد ارتباطات نمایش فرم ورود اطلاعات کشوییدر این زیرمنو، فیلدهای 
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 ارتباط:نتیجه 

 

 شود.می داده نمایش شده ثبت نتایج ارتباط لیست زیرمنو این روی بر کلیک با

 

 .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر نتیجه ارتباط جدید نمودن اضافه برای

 

 در این فیلد عنوان نتیجه ارتباط جدید را بنویسید. نتیجه ارتباط:
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 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه یمشاهده برای

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از 

 

 جدید دیگری اضافه نمایید. نتیجه ارتباطتوانید می "ثبت رکورد جدید نتیجه ارتباط"با کلیک بر روی لینک 

توانید اطلاعاتی که هم اکنون برای نتیجه ارتباط جدید ثبت کردید را می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 ویرایش نمایید.

 نوع ارتباط:

 

اعم از ارتباط تلفنی، ارسال فکس، ایمیل، اس ام اس، دیدار  ؛شده ثبت انواع ارتباط لیست زیرمنو این روی بر کلیک با

 شود.می داده نمایش حضوری و ...

 

 .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر نوع ارتباط جدید نمودن اضافه برای
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 مثلا چت آنلاین. ارتباط جدید را بنویسید. نوععنوان  ،در این فیلد ارتباط: نوع

 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه یمشاهده برای

 شود.تأیید، پیغام زیر نمایش داده می یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از 

 

 ارتباط جدید دیگری اضافه نمایید. نوعتوانید می "ارتباط نوعثبت رکورد جدید "با کلیک بر روی لینک 

ارتباط جدید ثبت کردید را  نوعتوانید اطلاعاتی که هم اکنون برای می "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 ویرایش نمایید.

 اثر ارتباط:
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 شود.می داده نمایش شده ارتباط ثبت هایاثر لیست زیرمنو این روی بر کلیک با

 

 .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر اثر ارتباط جدید نمودن اضافه برای

 

 مثال: متوسط جدید را بنویسید. ارتباطِ اثرِ عنوانِ ،در این فیلد اثر ارتباط:

 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه یمشاهده برای

 شود.یغام زیر نمایش داده میتأیید، پ یدکمه کلیک بر رویدر پایان بعد از 

 

 توانید اثر ارتباط جدید دیگری اضافه نمایید.می "ثبت رکورد جدید اثر ارتباط" با کلیک بر روی لینک
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طلاعاتی که هم اکنون برای اثر ارتباط جدید ثبت کردید را توانید امی "ویرایش مجدد این رکورد"لینک با کلیک بر روی 

 ویرایش نمایید.

 امور مالی:

باشد، نمایش مشترک می ،رکوردهای امور مالی های مربوط به ورود اطلاعاتفرمبرخی که در  کشوییدر این زیرمنو، فیلدهای 

 شود.داده می

 انواع حساب بانکی:
 

 

 شود.می داده نمایش شده ثبت بانکی هایانواع حساب لیست زیرمنو این روی بر کلیک با

 

 این فیلدهای تکمیل با .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر حساب بانکی جدید نمودن اضافه برای

 گردد.می ثبت جدید نوع حساب بانکی فرم،
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 نوع حساب بانکی جدید را بنویسید. مثال: سپه ،در این فیلد انواع حساب بانکی:

 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه یمشاهده برای

 :عنوان فاکتور

 

 شود.می داده نمایش شده ثبت های فاکتورعنوان لیست زیرمنو این روی بر کلیک با

 

 این فیلدهای تکمیل با .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر عنوان فاکتور جدید نمودن اضافه برای

 گردد.می ثبت جدید عنوان فاکتور فرم،
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 فاکتور خریدمثال:  عنوان فاکتور: در این فیلد عنوان جدید فاکتور را بنویسید.

 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه یمشاهده برای

 :وضعیت پرداخت

 

 شود.می داده نمایش شده ثبت هایوضعیت پرداخت لیست ،زیرمنو این روی بر کلیک با

 

 فیلدهای تکمیل با .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر وضعیت پرداخت جدید نمودن اضافه برای

 گردد.می ثبت جدید وضعیت پرداخت فرم، این
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 وضعیت پرداخت: در این فیلد نام وضعیت پرداخت جدید را بنویسید. مثال: بدهکار

 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه مشاهده برای

 :انواع نحوه پرداخت

 

 شود.می داده نمایش شده ثبت هایختانواع نحوه پردا لیست زیرمنو این روی بر کلیک با

 

 فیلدهای تکمیل با .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر نحوه پرداخت جدید نمودن اضافه برای

 گردد.می ثبت جدید پرداختنحوه  فرم، این
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 در این فیلد عنوان نحوه پرداخت جدید را بنویسید. مثال: پرداخت آنلاینانواع نحوه پرداخت: 

 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه مشاهده برای

 وظایف:

 شود.رکورد وظایف نمایش داده می فرم ورود اطلاعات کشوییدر این زیرمنو، فیلدهای 

 

 اولویت وظیفه:

 

نید که کبا تعیین اولویت وظایف تعیین می شود.می داده نمایش شده ثبت اولویت وظایف لیست زیرمنو این روی بر کلیک با

 نمایید. یها را مشخص مترتیب اولویت پیگیری ،عنی در واقعپیگیری شود. یکدام وظیفه مهمتر بوده و باید قبل از بقیه وظایف 
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 فیلدهای تکمیل با .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر اولویت وظیفه جدید نمودن اضافه برای

 گردد.می ثبت جدید اولویت وظیفه فرم، این

 

 نام اولویت جدید وظیفه را بنویسید. ،در این فیلد اولویت وظیفه:

 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه یمشاهده برای

 :نتیجه وظیفه

 

 شود.می داده نمایش شده ثبت نتایج وظایف لیست زیرمنو این روی بر کلیک با
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 این فیلدهای تکمیل با .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر نتیجه وظیفه جدید نمودن اضافه برای

 گردد.می ثبت جدید نتیجه وظیفه فرم،

 

 تماس برقرار شد. در این فیلد، عنوان نتیجه وظیفه جدید را بنویسید. مثال: نتیجه وظیفه:

 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه یمشاهده برای

 :وضعیت وظیفه

 

 شود.می داده نمایش شده ثبت وضعیت وظایف لیست زیرمنو این روی بر کلیک با
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 فیلدهای تکمیل با .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر وضعیت وظیفه جدید نمودن اضافه برای

 گردد.می ثبت جدید وضعیت وظیفه فرم، این

 

 مثال: شروع نشدهدر این فیلد، عنوان وضعیت وظیفه جدید را بنویسید.  وضعیت وظیفه:

 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه یمشاهده برای

 :نوع وظیفه

 

 

 شود.می داده نمایش شده ثبت انواع وظایف لیست زیرمنو این روی بر کلیک با
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 این فیلدهای تکمیل با .شودمی داده نمایش زیر فرم. نمایید کلیک  آیکون روی بر نوع وظیفه جدید نمودن اضافه برای

 گردد.می ثبت جدید نوع وظیفه فرم،

 

 نوع وظیفه جدید را بنویسید. مثال: پیام داخلی ،در این فیلد نوع وظیفه:

 بفرمایید. مراجعه "اطلاعات ویرایش و ورود صفحه" به فیلدها بقیه اطلاعات تکمیل نحوه مشاهده برای

 گیری:پشتیبان

 دادن دست از صورت در تا نمایید را در محل دیگری ذخیره برنامههای موجود در ای از کل دادهتوانید نسخهدر این بخش می

 .کنید استفاده آنها و از برگردانید را آنها بتوانید اطلاعات

ذخیره شده است نمایش داده  های مختلف توسط کاربرانزمانهایی که در وی این زیرمنو، لیستی از پشتیبانبا کلیک بر ر

 شود.می
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 شود.پیغام زیر به شما نمایش داده می کلیک نمایید. برای گرفتن پشتیبان جدید، بر روی آیکون 

 

یش فایل این پشتیبان به صورت پ گیرد.قرار می گیریشتیبان جدید نیز در لیست پشتیبانپ OKدکمه  کلیک بر رویبعد از 

توانید با کلیک بر روی ستون فایل ضمیمه، محل گیرد. شما میباشد قرار مینصب می نفرض بر روی سروری که برنامه روی آ

 روی سیستم خودتان ذخیره نمایید.بر و  فایل پشتیبان را تغییر دهیدذخیره 
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 در صورت نیاز، توضیحات لازم را در فیلد توضیحات نوشته و ذخیره نمایید.
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 فصل پنجم

 

 

 ارتباط و وظیفه
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 ارتباطات
رداز م ایده پسی آر ا یبرنامهگیرد. صورت میما بین افراد  ارتباط فرآیندی است که در آن، تبادل اطلاعاتدانید همانطور که می

ها و یکنندگان، نمایندگمشتریان، تامینهر نوع ارتباط برقرار شده با ای سازمان یافته، کند تا به شیوهطلوع به شما کمک می

 است. ارتباطات ام، آر سی بخش مهمترین واقع در .مدیریت کنیدثبت و  رارقبا 

 

 سی آر ام ایده پرداز طلوع: یبرنامهامکانات ارتباطی موجود در انواع 

 گروهی و تکی صورت به کوتاه پیام دریافت و ارسال امکان

 گروهی و تکی صورت به ایمیل دریافت و ارسال امکان

 گروهی و تکی صورت به فکس دریافت و ارسال امکان

 … و ایمیل فکس، گروهی ارسال جهت سفارشی تماس لیست ایجاد امکان

 … و تولد تاریخ مثلا کاربران برای خاص هایمناسبت در کوتاه پیام ارسال امکان

اط، کننده ارتبند از: موضوع ارتباط، شخص برقراراحقیقی و حقوقی وجود دارند عبارت مواردی که در فرم ثبت ارتباط با اشخاص

ارتباطی، زمان ارتباط، کالای متناسب با ارتباط برقرار شده، نتیجه ارتباط، اثر ارتباط، ضمیمه کردن فایل مبادله شده نوع روش 

ی این بخش، هر یک از این موارد به صورت مفصل ه ارتباط در صورت نیاز. در ادامهدر صورت وجود، و توضیحات کلی مربوط ب

 توضیح داده خواهد شد.

 ط برای شخصطریقه ثبت ارتبا

   :شودر نمایش داده میمنوی زی ،نظر با کلیک راست بر روی شخص مورد
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 ارتباطات 

 خص برای شما نمایش داده خواهد شد.ارتباطات مربوط به این ش تمام ارتباطات،با کلیک بر روی 

 ارتباط جدید 

ده خواهد ازیر نمایش د فرم آن،با کلیک بر روی  .ارتباط جدیدی ثبت کنید ،ی این شخصتوانید برابا استفاده از این گزینه می

 .آن را توضیح خواهیم داد مختلف هایشد، که قسمت
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تکمیل  یکاتوماتبه صورت اغلب  ،این فیلد دهد.ن ارتباط را برقرار کرده نشان میکننده تماس: این فیلد، نام شخصی که ایبرقرار

 .می شود

 

 ما این فیلد باید تکمیل گردد.است که حتنکته: ستاره قرمز، نشان دهنده این 

؛ ماییدناید انتخاب ه قبلا در لیست اشخاص تعریف کردههایی کاز بین گزینه را ار کننده تماسبرقر نقش ،این فیلد در نقش:

 برای مثال:

 

  ها شوید وارد لیست نقش توانید با استفاده از آیکون ید میاهنکرد تعریفدر صورتی که قبلا نقش مورد نظر خود را

 نقش مورد نظر خود را اضافه نمایید. ،و در صورت نیاز
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صورت خودکار که اغلب شرکت شما با شرکتی که به  ،شرکت یا شخص وابسته: در صورتی که شرکت برقرار کننده تماس

فاده از آیکون توانید با استا نباشد میرار نموده است شرکت شمباشد تفاوت داشته باشد یا اینکه شرکتی که این ارتباط را برقمی

 شرکت مورد نظر خود را پیدا نمایید. 

پرسنل شرکت دیگری باشد اول  ،خصدر صورتی که آن ش ؛خواهید تغییر دهیداگر شخص برقرار کننده تماس را مینکته: 

 بید.آن شرکت، شخص مورد نظر خود را بیا پرسنلاز بین  سپسبایستی شرکت را تغییر دهید، می

 دهد که این ارتباط با چه شخصی برقرار شده است.یارتباط با: این آیکون به شما نشان م

 

 شود.وضوع ارتباط در این قسمت وارد میموضوع ارتباط: م

 

 .دهدید را به شما نشان میاهنوع ارتباطی که با مشتری برقرار کرد ،این فیلد :نوع ارتباط

 :شده است نشان دادهارتباط  در شکل زیر چند نمونه از انواع

 

تر مورد بیش که انواع ارتباط بعضی از به برای دسترسی بهتر و راحتتر توانیدکنید میان طور که در شکل بالا مشاهده میهم

 کد رنگ اختصاص دهید. ، به آنهاگیرنداستفاده قرار می
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 .ید گزینه مورد نظر خود را بیابیداهارتباطاتی که قبلا ثبت نمودتوانید از بین انواع این آیکون میبا استفاده از  :بینه ذر

 .ید را مشاهده نماییداهقبل ثبت کرد توانید لیست انواع ارتباطی که ازبا استفاده از این آیکون می :مربع مشکی

دی با ارتباط جدی ،ن جدیدتوانید با استفاده از آیکوه نمایید میجدیدی هم بخواهید به لیست اضاف در صورتی که نوع ارتباط

 تر ثبت نمایید.ای دسترسی راحتبر کد رنگ مشخص

به این  ،توانید همانند نوع ارتباطکه میدهد با آن شخص یا شرکت نمایش مینتیجه ارتباط شما را  ،این فیلد :نتیجه ارتباط

 .رد درخواستی خود را اضافه نماییدفیلد هم موا

 :های ارتباط نشان داده شده استهای از نتیجدر شکل زیر نمونه

 

 :دم زیر نمایان خواهد شپیغا خالی ماندن،در صورت  .از جمله فیلدهایی است که حتما باید پر شود نتیجه ارتباط، فیلد نکته:

 

 :باشد. برای مثال، میاست شدهبرداشت شخصی شما از ارتباطی که برقرار  ،این فیلد :اثر ارتباط

 

 .ثبت کنید در این فیلد تاریخ شروع ارتباط خود را به همراه ساعت آن :زمان شروع ارتباط

ها، همزمان با تأیید ارتباط، گزینه انتخاب شده نتخاب یکی از گزینهکنید، با اهمانطور که در شکل زیر مشاهده میارسال ها: 

 گردد.س، اس ام اس و ...( نیز ارسال می)ایمیل، فک

 

 سربرگ تکمیلی:
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ید را اها و خدماتی که قبلا تعریف کردهکنید، از بین کالاارائه می محصولی را که در این ارتباط ، نامخدمات: در این فیلدکالا یا 

 انتخاب کنید.

 نماییدتوانید آن را به لیست اضافه  یا خدمات مورد نظر در لیست، میکالا نام نبودن موجود نکته: در صورت. 

 

 د.توانید ثبت کنیاط داشتید را میدر مورد آن کالا و یا خدماتی که در این ارتب مورد نیازتوضیحات: در این فیلد توضیحات 

  توانید مشاهده کنید:توضیحات میعلایمی که در کنار 

  تری با سرعت بیشاید را ذخیره کنید تا در موارد مشابه بتوانید متنی که داخل توضیحات نوشته با استفاده از آیکون

 به توضیحات مشابه دسترسی پیدا کنید.
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 گردد:اضافه می ،لیست توضیحات ذخیره شدهبه  ،شود که با تایید، پیغام زیر نمایان میپس از ثبت 

 
  اید دسترسی پیدا کنید.توضیحاتی که از قبل ذخیره کرده بهتوانید می با استفاده از آیکون 

 :نکته تکمیلی 

  
 استفاده   کالا و خدمات در یک ارتباط را در دو کادر مجزا ثبت نمایید، از آیکون  نوعما بخواهید دو زمانی که ش

 کنید.

  :ط نوع کالا و فق مخفی کنیدتوضیحات را می توانید  ،این آیکونبا استفاده از این آیکون دو کاربرد دارد: فلش رو به بالا

کاربرد دیگر هنگامی است که دو نوع کالا و خدمات ثبت کرده اید و برای مخفی نمودن  و خدمات را مشاهده نمایید.

 توضیحات مربوط به کالا و خدمات نوع دوم از این آیکون استفاده می کنید.

 توانید استفاده کنید.ین آیکون میضربدر قرمز: در صورتی که بخواهید کالا و خدمات دوم را حذف کنید از ا 

 ثبت کنید. را به همراه ساعت آن استه تاریخی که ارتباط شما تمام شد در این فیلد، :رتباطزمان پایان ا

 :نکته

 .ان تاریخ کلیک کنید و تغییر دهیدروی همبر  توانیدمی صورتی که بخواهید تاریخ ارتباط را تغییر بدهید در

 

توانید شماره دفتر اندیکاتور خود را در این قسمت وارد میشماره نامه: در صورتی که نوع ارتباط برقرار شده، از طریق نامه باشد، 

 نمایید و یا از شماره خودکار این بخش به عنوان شماره دفتر اندیکاتور استفاده نمایید.

  



 راهنمای سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع                                                      [شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع]

 

153 02177512236 -02177513268       info@toluesoft.com       www.toluesoft.com 

 

 سربرگ وظیفه:

 

یا  ی مربوط به شخصک از وظایف تعریف شدهشود که ارتباط جاری، مربوط به کدام یدر این فیلد تعیین می: وظیفه مرتبط

 باشد.اید، میاط را با آن برقرار کردهکه این ارتب یشرکت

 شود.ارتباط جدید ثبت می ،تایید یدکمه کلیک بر رویو در آخر با 
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 وظایف
 یازهاین مهمترین از یکی ،وظایف مدیریت و تعریف. شودمی تعیین مشخصی زمان و برای بعدی ارتباطات برقراری جهت ایف،وظ

 انمیز همشاهد و مدیریت ابلیتق ری،کا تیم یا و یگرد شخص د،خو ایبر ظیفهو ثبت نمکاا باشد،می یک شرکت و یا سازمان

 از همه ،سازمانشرکت و یا  در دیگر شخص برای آن عجاار یا و ظیفهو هر ایبر مشخص نماز تعریف ،ظیفهو یک پیشرفت

 شود.بر جاری و وظایف ارجاعی تقسیم میکاروظایف به دو دسته  این برنامهوظایف در  .باشدمیاین قسمت  امکانات

 

 وظایف کاربر جاری:

 .وجود داردی وظایف کاربر جاری، شش قسمت در دسته

 

 

 :امروزوظایف 

باشد. ها امروز میوظایفی هستند که تاریخ سررسید آنوظایف امروز،  -

شود.ای به شکل زیر باز میصفحه ،پس از انتخاب این گزینه -
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 ثبت وظیفه جدید

 .شودمی ای به صورت زیر نمایش دادهصفحه  کلیک بر روی آیکونبا 

 

 دهیم، فیلدهای موجود در بخش عمومی:ز این فرم را مورد بررسی قرار میعمومی ا سربرگ اطلاعاتدر ابتدا 

 .انتخاب کنیدیکی از انواع وظایف را  ،، بسته به نوع نیازاین فیلددر  نوع وظیفه:

 

 .بنویسیددر این فیلد عنوانی مناسب برای وظیفه  عنوان وظیفه:

 

  



 راهنمای سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع                                                      [شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع]

 

156 02177512236 -02177513268       info@toluesoft.com       www.toluesoft.com 

 

 .انتخاب کنید توجه به موقعیت آن وضعیت وظیفه: در این فیلد، وضعیت وظیفه را با

 

اخل صفحه جدیدی رفته د ،با انتخاب کند. بندی میی، اولویتپیگیراین فیلد، وظیفه را از نظر اهمیت برای  اولویت وظیفه:

 .ت وظیفه را تعیین کنید و یا اولویت جدیدی را بسازیدیاولو توانیدکه می

 

 .نیدکرا مشخص می دار کنیارتباط برقر خواهید با آند مورد نظر را که میشرکت یا فر ،فیلددر این  تماس با:

 .مشخص کنیدفیلد را در این  شودکه با آن تماس گرفته می شخصینقش شرکت یا  نقش:

، کنیدوظیفه را برای آن تعریف میکه  نام شرکت یا شخص وابسته به شرکت و یا شخصیفیلد در این  :شرکت یا شخص وابسته

 .شودتعیین می

به عنوان مثال:

 

 پرداز طلوع است.که مشتری شرکت ایده شهرام رضاییتماس با 

های قبل نظیم تاریخ و زمان آن مانند قسمتدهید. و فرآیند تای را ارجاع میبه فردی وظیفه ارجاع: زمانی است که شما زمان

 است.
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ازی باز قویمی مجیابد. با کلیک بر روی فیلدی که تاریخ در آن است، تیی زمانی ارجاع پایان مبازه ،زمان سررسید: در این فیلد

 ی زمانی ارجاع را مشخص کنید.بازه اتمامتوانید تاریخ شده که می

 

 .را بنویسیدنام و نام خانوادگی فرد ارجاع دهنده  ،فیلددر این  ارجاع دهنده:

 .را بنویسید است ارجاع داده شده وینام و نام خانوادگی فردی که وظیفه به  ،فیلددر این  ارجاع شونده:

 د.کنیمشخص را درصد تکمیل وظیفه توسط ارجاع دهنده یا ارجاع شونده  فیلد،در این  درصد تکمیل:

 

 گردد. نحوه تنظیم تاریخ و زمان این قسمت،زمان تکمیل: در این فیلد، تاریخ تکمیل وظیفه توسط ارجاع شونده تکمیل می

 باشد.های قبل میمانند قسمت

کردن  کنید. و یا با انتخاب مربع سیاه و با کلیکانتخاب ی وظیفه، گزینه مورد نظر را از لیست نتیجه ،نتیجه وظیفه: در این فیلد

 .نماییدرا اضافه  ی جدیدبر روی آیکون جدید، گزینه

 

 .نویسیدبرای ارجاع شونده  ،توضیحاتی را در مورد وظیفه ،فیلددر این  توضیحات:
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 صورت لزوم فایل مورد نیاز را به این وظیفه ضمیمه نمایید.توانید در میبا استفاده از این فیلد  فایل ضمیمه:

، اس ام اس اگر وظیفه جدید را برای شخص دیگری تعریف کرده باشید با تیک زدن این گزینه ارسال اس ام اس هم اکنون:

 گردد.برای آن شخص ارسال می

 ویفه را برای اشخصی که وظشما و یا با تیک زدن این گزینه، در تاریخ سررسید، برای  ارسال اس ام اس در تاریخ سررسید:

گردد.اید، اس ام اس ارسال میتعریف کرده

 شامل فیلدهای زیر است: تباین  سربرگ تکمیلی:

 

با کلیک بر روی فیلدی دهد. آلارم یادآوری می ،تاریخی را مشخص کرده که به شخص ارجاع دهنده ،فیلددر این  آوری:زمان یاد

 .ی زمانی ارجاع را مشخص کنیدبازه تاریخ شروع توانیدکه می که تاریخ در آن است، تقویمی مجازی باز شده

. با کلیک بر روی فیلدی که تاریخ در آن است، کنیدانی شروع ارجاع وظیفه را مشخص میی زمبازه ،فیلددر این  :شروعزمان 

 .دی زمانی ارجاع را مشخص کنیخ شروع بازهتاری توانیدمیقویمی مجازی باز شده که ت
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 شود.فه انتخاب میبرای دسترسی راحتتر به وظی کد رنگ:

 

در مورد نظر  وظیفه و شودغیر فعال می ،فعال خواهد شد و در غیر این صورت وظیفهبا انتخاب این فیلد، این  فعال بودن:

 .شودهای دیگر نمایش داده نمیلیست

 .کنیدمعلق باشد آن را غیر فعال میای نکته: هر گاه وضعیت وظیفه

 

یلد کد ف .توان آن را تغییر داددر صورت نیاز می اما ،شودمی ا یک عدد پرب خود برنامهک توسط این فیلد به صورت اتوماتی کد:

 نباید تکراری باشد. وظایفهیچ کدام از 

 

 شود.وظیفه مشخص مییلد، اولویت نمایش در این ف اولویت:

 

 

 شود.به طور خودکار ثبت می برنامه، توسط در طول زمان تمام تغییرات اعمال شده در وظیفه ،در این قسمت تاریخچه:
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 :وظایف آتی

 .کنید استفاده وظایف آتیکند از  ظف است آن را تکمیلکه در آینده مو ای را به شخصی واگذار کنیدمانی که بخواهید وظیفهز

 
 مراجعه فرمایید. تعریف وظیفه جدیدبرای مشاهده نحوه تکمیل این فرم، به بخش 

 :تمام وظایف

ر هتوانید با دو بار کلیک بر روی می شود.داده می نمایش، م وظایفی که به شما محول شده استدر این قسمت لیستی از تما

 مربوط به آن وظیفه را مشاهده فرمایید.، تمام اطلاعات وظیفه

 وظایف تکمیل نشده

وظایف تکمیل نشده، وظایفی  شود.، نشان داده میمیل نشده که به شما محول شده استلیستی از وظایف تک ،در این قسمت

هر وی ر بر بار کلیکدو توانید با می به صد نرسیده است. هاو درصد تکمیل آن. ادامه داردهنوز روند پیگیری آنها هستند که 

 تمام اطلاعات مربوط به آن وظیفه را مشاهده فرمایید. ،وظیفه

 :وظایف تکمیل شده

وظایف تکمیل شده،  شود.داده می نمایش، ایدو آن را تکمیل کردهکه شما بر عهده دارید  یلیستی از وظایف ،در این قسمت -

توانید یمدر این لیست نیز  باشد.درصد تکمیل آنها صد میوظایفی هستند که روند پیگیری و انجام آنها به پایان رسیده است و 

 تمام اطلاعات مربوط به آن وظیفه را مشاهده فرمایید. ،هر وظیفهوی ر بر دو بار کلیکبا 
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 :ارجاعیوظایف 

 :وجود داردقسمت  4ی وظایف ارجاعی، در دستهاید. ه شما برای شخص دیگری تعریف کردههستند کوظایف ارجاعی وظایفی 

 

 :ارسالیوظایف 

کنید.ید را مشاهده میاهارجاع داد برای پیگیری به شخص دیگریتمام وظایفی که  ،این قسمت در

 :دریافتیوظایف 

توانید مشاهده را می است است، لیستی از وظایفی که به شما ارجاع داده شده مشخصاین قسمت همان طور که از نام آن  در

 کنید.

 :شدهدریافتی تکمیل وظایف 

 توانید مشاهده کنید.اید را میجاع داده شده و آن را تکمیل کردهکه به شما ار یلیستی از وظایف در این قسمت،

 :شده ارسالی تکمیل وظایف

نید.کرا مشاهده میتکمیل نموده است  و آن کاربر آنها را یداهبر دیگری محول کردرکه به کا وظایفی لیستی از ،در این قسمت

 وظایف تمام کاربران:

 شود.مربوط به تمام کاربران مشاهده می یتکمیل شده و نشده وظایف تمام لیست ،در این قسمت

  



 راهنمای سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع                                                      [شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع]

 

162 02177512236 -02177513268       info@toluesoft.com       www.toluesoft.com 

 

 فصل ششم

 امور مالی
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 امور مالی
 انجام عملیات امکان امور مالی مربوط به شرکت و یا سازمان خود را ثبت و مدیریت کنید. این بخشتوانید در این بخش می

و سایر عملیات مربوط به  ،، ثبت کالا و خدمات موجودصدور پیش فاکتور و فاکتورامکان مربوط به ورود و خروج کالا از انبار، 

 دهد.را در اختیار شما قرار میگردش مالی 

 

 و فاکتور پیش فاکتور

 جودو کالا فروش یا خرید برای قراردادی ،مرحله این در. شودمی داده مشتری به صادرکننده وسیله به قیمت پیش فاکتور، در

 است. قیمت اعلام فاکتور فقط در واقع، پیش .ندارد

یا شرکتی که قرار است ها این است که بر روی شخص و از روش برای ایجاد پیش فاکتور، روش های متعددی وجود دارد. یکی

ر این روش دیگشود. ی پیش فاکتور جدید کلیک میگردد و بر روی گزینهر برای آن صادر شود کلیک راست میپیش فاکتو

دید کتور جی پیش فاشود بر روی گزینهشرکت و یا شخص جدید نشان داده میهایی که بعد از ثبت است که از بین لینک

 شود.کلیک می

دید بر روی آیکون جی نمایش لیست پیش فاکتورهای ایجاد شده، ت پیش فاکتور این است که در صفحهای ثبو روش سوم بر

با پر  ابد.یش فاکتور و تکمیلی است، نمایش میشود. فرم ثبت پیش فاکتور که دارای سه سربرگ عمومی، اقلام پیکلیک می

 شود.پیش فاکتور جدید ایجاد میتأیید،  یدکمه سپس کلیک بر رویو  هر کدامکردن فیلدهای 
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 عمومی دارای فیلدهای زیر است: سربرگ

ز شود. اما در صورت نیاثبت می برنامهتوسط  به صورت اتوماتیک پیش فاکتور یشماره پیش فاکتور: در این فیلد، شماره

 توانید آن را تغییر دهید.می

 

ورت نبود واحد پولی مورد کنید و یا اینکه در صخود را انتخاب می ی مورد استفادهواحدهای پول: در این قسمت شما واحد پول

 اضافه کنید. به لیست توانید آن رانیاز می

 

کلیک بر با  در لیست واحدهای پولی موجود، سپس کنید.ک کلی برای اضافه کردن واحد پولی جدید ابتدا بر روی آیکون 

 شود:می نمایش دادهای مانند زیر برای شما ، صفحه آیکون  روی
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 کنید. درجرا  جدیدواحد پولی  کد، عنوان و اولویت فرم؛در این 

اختن واحد تمایز سنویسید. و یا اینکه رنگی را برای مبدر مورد واحد پولی  را توضیحاتی ،در قسمت توضیحات نیز در صورت نیاز

 توانید آیکونی را برای واحد پول تعریف شده تعریف کنید. پولی انتخاب کنید و همین طور می

 شود.این قسمت، واحد پولی غیر فعال میفعال بودن: با برداشتن تیک 

 .(مراجعه فرمایید "عاتلاصفحه ورود و ویرایش اط"قسمت  به تکمیل این فیلدهانحوه برای مشاهده )

 زید.فاکتور خود انتخاب کنید و یا اینکه عنوانی را بساپیش توانید عنوانی را از لیست، برای در این فیلد میفاکتور: پیش عنوان 

 های عناوین پیش فرض را مشاهده فرمایید.لیست ،توانید با انتخاب فلشبرای انتخاب از لیست می

 

ی زیر ای مانند صفحهصفحه  آیکون با زدنسپس کلیک کنید،  جدید ابتدا بر روی آیکون  برای اضافه کردن عنوان

 شود:می نمایش داده
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 مایید.نلویت فاکتور را تنظیم و بعد از آن او ،انی مناسب برای فاکتور انتخابسپس عنو .کنیددر ابتدا کد فاکتور را انتخاب 

 

 لازم به ذکر است پر کردن این سه قسمت الزامی است.

 فاکتور و ... را یاداشت نمایید.پیش توانید در قسمت توضیحات، موارد استفاده از در صورت نیاز می

 

 فاکتور انتخاب نمایید.پیش خصوص برای و یا آیکونی متوانید رنگ همچنین می

 نمایید.کلیک کرده، سپس از طریق جدول زیر رنگ مورد نظر خود را انتخاب  برای تغییر رنگ ابتدا بر روی آیکون 
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ضای وی ف. برای این فرآیند ابتدا رفاکتور خود انتخاب کنیدپیش تصویری را برای  توانیدیکون نیز، در صورت نیاز میقسمت آ در

 .خالی مقابل آیکن کلیک کنید

 

 توانید عکس مورد نظر خودشود که میپنجره ای باز می "انتخاب فایلها" کلیک بر رویشود؛ با ای به صورت زیر باز میپنجره

  را انتخاب کنید.

 

 .دکنیمشاهده میفاکتور جدید را در لیست پیش تایید و یک بار به روز رسانی، عنوان  یدکمه کلیک بر رویدر انتها با 

 نید.کد را بر اساس نیاز خود انتخاب فاکتور خوپیش  چاپی شکل ،فاکتور: در این فیلدپیش قالب 

 

باشد. سط کاربر نمیشود و نیازی به ایجاد قالب جدید، توی برنامه، قبلا ایجاد میکنندهورد نیاز، اغلب توسط تولید های مقالب

  البته در صورت نیاز به ایجاد قالب جدید، این کار با استفاده از آیکون ثبت رکورد جدید امکان پذیر است.

 .نماییدمشخص  فاکتور را پیش تاریخ: در این فیلد، تاریخ صدور
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 نویسید.بفاکتور را پیش صادر کننده: در این فیلد، نام صادر کننده 

 

 نویسید.بر فاکتوپیش را در مورد صادر کننده  توضیحاتیتوضیحات: در فیلد توضیحات نیز در صورت نیاز، 

 

مبلغ در این فیلد صد و یا شود یا به صورت درها و خدمات فروخته شده، داده میتخفیف کلی که به ازای تمام کالاتخفیف: 

 گردد.درج می

 

 .کنید درجیات را به صورت درصد مالمقدار فیلد در این درصد:  –مالیات 

 

 شود.، مقدار آن به صورت مبلغ، درج میی حمل و نقل، در این فیلددر صورت وجود هزینههزینه حمل و نقل: 

 

شود. به این صورت که برای نصب، به صورت درصد درج میه در این فیلد، در صورت در نظر گرفتن هزیندرصد هزینه نصب: 

. به عنوان گرددن مقدار نیز به مبلغ کل اضافه میشود و در پایان، ایعنوان هزینه نصب در نظر گرفته میدرصدی از کل مبلغ، به 

 درصد 10مثال: 
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مبالغ و یا درصدهای ثبت شده در فیلدهای تخفیف، مالیات، هزینه حمل و نقل و هزینه نصب، در سربرگ اقلام پیش نکته: 

 شود.فاکتور در فیلد جمع کل، اعمال می

 

تور، ی پیش فاکو صادر کننده ها ممکن است کارشناس مربوط به فروش و یا بازاریابی؛ها و یا سازماندر بعضی شرکتبازاریاب: 

 جهت ارزیابی عملکرد شخص و یا محاسبه پورسانت وی، سه ،گیریت یا سازمان؛ از جمله برای گزارشهای شرکنا به سیاستب

 شود.، در این فیلد، مشخص میبازاریابشخص مجزا باشند. در این صورت نام 

 

 .نیدکمشخص فیلد کند را در این ا شخصی که پیش فاکتور را صادر میشرکت ی نسبت بهیاب را رنقش و سمت بازانقش: 

 

 .فاکتور است را درج کنیدنام شرکت یا شخصی که صادر کننده پیش فیلد شرکت یا شخص وابسته: در این 

 

 

در صورتی که فرم ثبت پیش فاکتور جدید با کلیک راست بر روی  .یدنویسبنام خریدار کالا یا خدمات را فیلد، در این خریدار: 

  شود.این گزینه به صورت خودکار پر می شرکت باز شده باشد،نام یک شخص یا 

 

 شود. ممکن است خریدار، نقش نماینده و یا پرسنل را داشته باشد.ر مشخص مینقش خریدافیلد در این نقش: 
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 .ر با آن ارتباط دارد را بنویسیدنام شرکت یا شخصی که خریدافیلد در این  :شرکت یا شخص وابسته

 

 :فاکتورپیش اقلام سربرگ 

 



 راهنمای سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان طلوع                                                      [شرکت نرم افزاری ایده پرداز طلوع]

 

171 02177512236 -02177513268       info@toluesoft.com       www.toluesoft.com 

 

 باشد:یز دارای فیلدهایی به شرح زیر مین سربرگاین 

 .نام گروه محصول را از بین لیست موجود انتخاب نمایید ،فیلدگروه محصول: در این 

 

 .گزینیدرب ی که در فیلد قبل انتخاب نمودید،محصول با توجه به گروه ، نام زیرگروه محصول خود رافیلدزیر گروه محصول: در این 

 

نمایید. ممکن است محصول شما به صورت کالا و یا به صورت خدمات  انتخابمحصول خود را  نام، فیلدکالا یا خدمات: در این 

 باشد.

 

 .درج نماییدرا  و یا خدمات ، تعداد کالافیلدتعداد: در این 

 

مربوط به گروه و زیر گروه مشخص شده در فیلدهای  یدر این فیلد، قیمت کالا و یا خدمات فروخته شدهریال: -قیمت فروش

 بالا، درج می گردد. نوشتن قیمت، الزامی است.

 

ته ، در نظر گرفمربوط به گروه و زیر گروه مشخص شده در فیلدهای بالاتخفیفی که به ازای هر واحد کالا و یا خدمات تخفیف: 

 .نماییددر این فیلد درج  را شودمی

 

 شود.بدون در نظر گرفتن تخفیف، درج می ،فیلد، قیمت کالاها و خدماتدر این جمع کل: 

 

فیفات تخقیمت کالاها و خدمات مربوط به گروه و زیر گروه مشخص شده در فیلدهای بالا، با  ،در این فیلدجمع کل با تخفیف:  

 گردد.در نظر گرفته شده درج می
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شخصات توان ممی "اضافه نمودن سطر جدید"آیکون  استفاده از شده باشد بااگر در گروه محصول دیگری نیز فروش انجام نکته: 

 مالی کالا و خدمات گروه دوم را ثبت نمود.

 

 .نماییددرج در مورد کالا یا خدمات فروخته شده را  یتوضیحات نیازدر صورت فیلد توضیحات: در این 

 

 .ر اینجا به صورت اتوماتیک ثبت گرددتخفیف، به ریال دجمع مبلغ کل کالاها و خدمات فروخته شده بدون ریال: -جمع

 

 جمع مبلغ کل کالا و خدمات فروخته شده با احتساب تخفیف، به ریال در اینجا به صورت اتوماتیک ثبت گردد.ریال: -جمع کل

 

 جمع کل تخفیفات، به صورت اتوماتیک در این فیلد ثبت شود.تخفیف: 

 

 رسد.ی تایید به پایان میدکمه کلیک بر رویبا این قسمت نیز 

 شود.ثبت می مربوط به پیش فاکتور، اطلاعات تکمیلی فرمدر این قسمت از  تکمیلی:
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 شود.فاکتور مشخص میپیش اولویت: در این فیلد، اولویت نمایش 

 

دیگر  هایدر لیست و شودمید و در غیر این صورت غیر فعال فعال خواهد ش فاکتورپیش با انتخاب این فیلد، این فعال بودن: 

 .شودنمایش داده نمی

 .کنیدنکته: در صورت نا معتبر بودن پیش فاکتور، آن را غیر فعال 

 

 ،نحوه اضافه کردن فایل ضمیمه یبرای مشاهده. )در این فیلد آن را اضافه نماییدفایل ضمیمه: در صورت وجود فایل ضمیمه، 

 .(مراجعه فرمایید "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"به بخش 

 

 گردد.پیش فاکتور جدید ثبت میی تایید، کلیک بر روی دکمهدر پایان، با 

ش با کلیک راست بر روی پیشود. نمایش داده می ،در لیستجدید پیش فاکتور  بعد از به روز رسانی لیست پیش فاکتورها،

 د.شوید، تعدادی لینک مشاهده میفاکتور جد

 

ود شای نمایش داده میین گزینه، صفحها گیرد. با کلیک بر روییش فاکتور، مورد استفاده قرار میی چاپ، برای چاپ پگزینه

 و در بالای صفحه، تعدادی آیکون قرار دارد. 
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 یدانتود. با استفاده از آیکون ایمیل میگیراستفاده قرار میب فایل ورد مورد ، برای ذخیره پیش فاکتور در قالwordآیکون 

کس فد. آیکون فکس برای ارسال پیش فاکتور از طریق به شخص و یا شرکت خاصی ارسال نمایی پیش فاکتور را از طریق ایمیل،

با استفاده از آیکون ویرایش و د. ید پیش فاکتور را چاپ نماییتوانیرد. با استفاده از آیکون چاپ میگمورد استفاده قرار می

 د. اطلاعات پیش فاکتور را ویرایش نمایی یدتوانمی

پس از نهایی شدن مذاکرات با مشتری و توافق بر کالاها و قیمت ها، می توان نسبت به ثبت فاکتور اقدام نمود. برای ثبت 

 "اکتورل پیش فاکتور به فتبدی"روی لینک  های موجود، برشود و از بین لینکبر روی پیش فاکتور، کلیک راست می ،فاکتور

گردد؛ دقت داشته باشید که پیش فاکتور مربوطه  در لیست پیش فاکتورها و پیش فاکتور به فاکتور تبدیل میشود؛ کلیک می

 ماند.باقی می

 گاهی اوقات ممکن است بنا به درخواست مشتری، بدون ثبت پیش فاکتور و مستقیما یک فاکتور ثبت نمود.

ا هی نمایش لیست اشخاص و یا شرکتها این است که در صفحهن فاکتور ایجاد نمود. یکی از روشتوالفی میهای مختبا روش

 د.گردی فاکتور جدید انتخاب میو گزینه ،شود کلیک راستشرکتی که فاکتور برای آن صادر میبر روی نام شخص و یا 

ب فاکتور قال"ی و در فیلد قالب، گزینه "فروشفاکتور "ی ان باید گزینهایجاد شود، در فیلد عنو فروشو اگر قرار است فاکتور 

 گردد.فیلدهای ثبت پیش فاکتور تکمیل میانتخاب شود. و در فیلد مالیات نیز، درصد آن درج شود. بقیه فیلدها مانند  "استاندارد

 فاکتور" هایمرجوعی، یکی از گزینهاست یا  فروشینکه هدف ثبت فاکتور روش دیگر این است که در منوی امور مالی، بسته به ا

 گردد.انتخاب می "مرجوعی فاکتور"و یا  "فروش
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 "داردقالب فاکتور استان"و  "فروشفاکتور "مقادیر  ،های عنوان و قالب به طور پیش فرضانتخاب شود، فیلد فروش اگر فاکتور

 مقدار مالیات درج شود.گیرند؛ و در فیلد مالیات نیز، می

 انتخاب شود. "مرجوعیفاکتور "ی عنوان فاکتور، گزینه انتخاب شود، باید در فیلد مرجوعی و اگر فاکتور

ه روز رسانی، با ب سپس شود.کلیک میتایید  یدکمه بر روی گردد و سپسز مانند فرم پیش فاکتور تکمیل میبقیه فیلدها نی

ه لیست ب گردد ور نیز به صورت اتوماتیک ایجاد میسند پرداخت این فاکتو شود.نشان داده می د در لیست فاکتورهافاکتور جدی

  شود.سندهای پرداخت اضافه می
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 سفارشثبت 

 ش ثبت سفارش، شش قسمت وجود دارد:در بخ شود.لا یا خدمات از طرف مشتری ثبت میسفارش کا ،در این قسمت

 

 شود.های امروز نمایش داده میلیست سفارشاین قسمت، : در اقلام سفارش امروز

 شود.های آتی نمایش داده مییست سفارشدر این قسمت ل :اقلام سفارش آتی

 شود.قبل نمایش داده می از های ایجاد شده: در این قسمت، لیست ثبت سفارشثبت سفارش

 شود.داده مینمایش های ارسال نشده در این قسمت، لیست سفارش: اقلام سفارش ارسال نشده

 شود.های ارسال شده نمایش داده میارش: در این قسمت، لیست سفاقلام سفارش ارسال شده

 شود.های ثبت شده نمایش داده میسفارشدر این قسمت، لیست تمام : تمام اقلام ثبت سفارش

 شود.بلا ثبت شده است، مشاهده میهایی که قلیستی از سفارش "ثبت سفارش"تخاب نابا 
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-می مشاهده را به شکل زیر سربرگدارای دو  فرمیکلیک کرده؛  ابتدا بر روی آیکون  جدید سفارشبرای ایجاد یک 

 :کنید
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 :دهیمی این فرم را مورد بررسی قرار میعموم سربرگدر ابتدا 

ر صورت اما د ؛شودپر می برنامهتوسط به صورت اتوماتیک یلد این ف .نمایید، شماره سفارش را درج فیلددر این  شماره سفارش:

 توانید آن را تغییر دهید.نیاز می

 

 :نماییدسفارش را درج میصدور ، تاریخ فیلددر این  تاریخ سفارش:

 

 کنید.د را بر اساس نیاز خود انتخاب خو سفارش قالب چاپی ،فیلددر این  قالب:

 

 .نمایید مشخص این فیلدنام بازاریاب را در  بازاریاب:

 

 .کنیدمشخص  فیلدرا در این  گیردمیشرکت یا شخصی که سفارش را  نسبت بهیاب را رنقش و سمت بازا نقش:
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 .کنیداست را درج  گرفتهسفارش کالا یا خدمات را نام شرکت یا شخصی که  ،فیلددر این  شرکت یا شخص وابسته:

 

 .نویسیدبریدار کالا یا خدمات را نام خفیلد در این  خریدار:

 

 شود. ممکن است خریدار، نقش نماینده و یا پرسنل را داشته باشد.نقش خریدار مشخص میفیلد در این  نقش:

 

 .نویسیدبر با آن ارتباط دارد را نام شرکت یا شخصی که خریدافیلد در این  :شرکت یا شخص وابسته

 

 .کنیداز بین لیست موجود انتخاب ، نام گروه محصول را فیلدگروه محصول: در این 

 

 .نویسیدبخود را  ، نام زیرگروه محصولفیلدزیر گروه محصول: در این 
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نمایید. ممکن است محصول شما به صورت کالا و یا به صورت خدمات خود را یادداشت  نام محصول، فیلدکالا یا خدمات: در این 

 باشد.

 .نویسیدبعداد کالای سفارش داده شده را ، تفیلدتعداد: در این 

 . )نوشتن قیمت، الزامی است.(کنیددرج بر حسب ریال ، قیمت کالا و یا خدمات خود را فیلدریال: در این  -قیمت فروش 

 

 شود. مشخصکالا یا خدمات سفارش شده  ، تاریخ آماده سازیفیلددر این  تاریخ آماده سازی:

 

 شود.ی زمانی انجام سفارش مشخص ازهپایان ب ،فیلددر این  زمان سررسید:

شود.کالا یا خدمات سفارش شده ثبت  ، تاریخ تحویلفیلددر این  زمان تحویل:  

غ توان به صورت درصد و یا مبل. تخفیفات را مین آن را درج کنیدمیزا توانیدمی فیلددر این  ،درصورت دادن تخفیف تخفیف: 

 درج کرد.

 

 .کنیدن در نظر گرفتن تخفیف درج قیمت کالاها و خدمات را بدو ،فیلدجمع کل: در این 

 .کنیدتخفیفات در نظر گرفته درج کالاها و خدمات را با  کل قیمت ،فیلدجمع کل با تخفیف: در این 

 .نویسیدبرا مربوط به سفارش در صورت لزوم توضیحات  ،فیلدتوضیحات: در این 

 

 تکمیلی:
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 دارای فیلدهای زیر است: سربرگاین  شود.سفارش، اطلاعات تکمیلی ثبت می بتدر این قسمت از فرم ث

 

 شود.، عنوان سفارش نوشته میفیلدعنوان سفارش: در این 

 

 شود.، مشخص میهادر صفحه نمایش لیست سفارش در این فیلد، اولویت نمایش سفارشاولویت: 

 

 برای سفارش انتخاب نمایید.توانید یک رنگ مخصوص یا آیکونی بخصوص همچنین می

 نمایید.رنگ مورد نظر خود را انتخاب  ،کلیک کرده، سپس از طریق جدول زیر برای تغییر رنگ ابتدا بر روی آیکون 

 

فضای خالی  ویربر . برای این فرآیند ابتدا تصویری را برای سفارش انتخاب کنید توانیدآیکون نیز، در صورت نیاز می فیلددر 

 .کنیدمقابل آیکن کلیک 
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د نظر توانید عکس مورشود که میای باز میپنجره "انتخاب فایلها" یکلیک بر روی دکمهشود؛ با ای به صورت زیر باز میپنجره

  خود را انتخاب کنید.

 

مایش های دیگر ندر لیست و شودفعال مید و در غیر این صورت غیر فعال خواهد ش سفارشبا انتخاب این فیلد، این فعال بودن: 

 بینید.جدید را در لیست می سفارشتایید و یک بار به روز رسانی،  یدکمه کلیک بر رویدر انتها با  .شودداده نمی

 بینی فروشپیش

 بینیپیش یک داشتن دست در باشود. می محسوب شرکت و یا سازمان یک مالی ریزیبرنامه از مهمی بخش ،فروش بینیپیش

مورد  شخص یا شرکت بینی فروش برایپیش ،برنامهاز  در این قسمت .کنید ریزیبرنامه آینده برای توانیدمی فروش از دقیق

 شود.می انجام نظر

 

بت شده است، ث شخص یا شرکتیبرای که قبلا هایی بینی فروشپیشلیستی از  "بینی فروشپیش" کلیک بر روی زیر منویبا 

 شود.مشاهده می

 :کنیدمی مشاهدهبه شکل زیر را  فرمیکلیک کرده؛  بینی فروش ابتدا بر روی آیکون برای ایجاد یک پیش
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 اند از:عبارت فرمفیلدهای موجود در این 

 .توان آن را تغییر دادولی در صورت نیاز می شود.ا یک عدد پر میب برنامهه صورت اتوماتیک توسط : این فیلد بکد

 .درج نماییدبینی فروش بر اساس نوع پیشبینی فروش را این فیلد عنوان پیش در عنوان:

بر روی  با کلیک ، راایدنی فروش را برای آن در نظر گرفتهبیفیلد، نام شرکت و یا شخصی که پیشدر این  شخص یا شرکت:

 .نماییدلیستی به شکل زیر انتخاب از  
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نید که بینی کمثلا پیش .بزنیدزیر، شخص مد نظر را تیک های از بین گزینه رای شخص انجام شود،بینی فروش باگر پیش

 بینیپیش"صول شرکت را به فروش برساند، کارشناس فروش شما در ماه خرداد سال جاری، مبلغ یک میلیون تومان از مح

 را تیک بزنید. "عملکرد کارشناس فروش

 

ری مثلا اگر شما فروش به یک مشت .بزنیدرا تیک  های زیر، یکیگزینه ای شرکت انجام شود، از بینبینی فروش براگر پیش

ینی بول را به این مشتری بفروشید، پیشبینی کنید در یک ماه، چقدر محصبگیرید، یعنی اینکه بخواهید پیش خاص را در نظر

 فروش به یک مشتری را تیک بزنید.

میلیون  پنجبینی کنید در شش ماه اول سال، کنید، مثلا پیش بینیرا پیش مشخص و اگر بخواهید میزان فروش یک محصول

 بینی فروش یک محصول را تیک بزنید.ی پیشخاصی به فروش برسد، گزینه تومان از محصول

 

 شود.آن در نظر گرفته شده است ثبت می بینی فروش برایی زمانی که پیشبازه ،و زمان اتمام: در این دو فیلد زمان آغاز

 

نتخاب ااز لیست موجود شود را بینی فروش برای آن در نظر گرفته مییلد، کالا و یا خدماتی که پیش: در این فیا خدماتکالا 

 کنید.
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 کنید.و یا خدمات انتخاب شده را درج : در این فیلد، مبلغ کالا مبلغ

 

 کنید.ال انجام آن می باشید را مشخص بینی فروشی که در ح: در این فیلد، اولویت پیشاولویت

 ویسید.بن را بینی فروشد، توضیحات لازم در مورد این پیشدر این فیل: توضیحات

صفحه ورود و "فیلدهای فعال بودن، کد رنگ، آیکون و اضافه کردن فایل ضمیمه، به بخش  پر کردن نحوه یبرای مشاهده

 مراجعه فرمایید. "اطلاعاتویرایش 

 سند انبار

 از ار خود نظر مورد اسناد مختلف انواع توانیدمی قسمت این در شود.ایجاد می "سند انبار" ،هنگام ورود و یا خروج کالا از انبار

.نمائید تعریف باشد، رسید یا حواله آن، ماهیت اینکه حیث

 

 شود.قبلا ایجاد شده است مشاهده میکه با کلیک بر روی سند انبار، لیستی از اسنادی 
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رود و یا خروج کالای مورد نظر ایجاد شود. برای از انبار باید سند مربوط به و آنهنگام ورود کالایی به انبار و یا خارج شدن 

 شود:به شکل زیر باز می دارای دو سربرگ عمومی و تکمیلی کلیک کنید. فرمی ایجاد سند جدید بر روی آیکون 

 

 دارای فیلدهایی به شرح زیر است: سربرگدهیم. این ررسی قرار میعمومی این فرم را مورد ب سربرگابتدا  عمومی:

 کنید.ود را در این قسمت مشخص ش به آن وارد و یا از آن خارج میانبار: انباری که کالا

 

 شود.یلیست انبارهای موجود مشاهده م آیکون با کلیک بر روی 
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 انبار جدید اضافه کنید. توانیدمی با کلیک بر روی آیکون 

 .نماییدمشخص را  ورودی، خروجی و ...(مثلا ) نوع سند انبار ،نوع سند انبار: در این فیلد

 

 .نماییدهای موجود انتخاب از بین لیست قالب با کلیک بر روی آیکون  در اینجا را سند قالب چاپیقالب: 

 

 

بر  با کلیک های قبل نیز توضیح داده شد،همانطور که در بخش شود.تاریخ ایجاد سند مشخص می ،این فیلد تاریخ سند: در

 توانید تاریخ مورد نظر را در این تقویم مشخص کنید.شود که میمجازی باز می یروی این گزینه، تقویم

 

 .کنید درجنام مشتری را در اینجا  مشتریان:
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اب سمت از بین لیست موجود انتخکند را در این قمی سند را ایجادشرکت یا شخصی که  نسبت به ،نقش و سمت مشتری نقش:

 .کنید

 

 .کنیدرا درج  کندسند را ایجاد مینام شرکت یا شخصی که  ،در این قسمت :شرکت یا شخص وابسته

 .نمایید انتخابرا  کنیدبرای آن ایجاد می انبار ی که سنددر این فیلد، گروه محصول گروه محصول:
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 :نماییدآن را نیز مطابق شکل زیر مشخص زیر گروه  بعد از مشخص نمودن گروه محصول، زیر گروه محصول:

 

 .کنیداز بین لیست موجود انتخاب  نمایید راسند انبار ایجاد می ،ی که برای آننوع کالا یا خدمات کالا یا خدمات:

 

 .درج کنیددر این فیلد  را و یا خدماتتعداد کالا  تعداد:

 

 .بنویسید، توضیحاتی در مورد سند در این فیلد، در صورت نیاز توضیحات:
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 تکمیلی:

 

 .مراجعه فرمایید "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"بخش  به سربرگاطلاعات مربوط به این برای مشاهده نحوه تکمیل 

 رسد.ی تایید به پایان میدکمه کلیک بر رویاین قسمت نیز با 

 موجودی

همان طور که در بخش سند انبار توضیح داده شده است،  گردد.ثبت می های موجوداطلاعات مربوط به کالا ،در این بخش

 وقتی حالشود. میهنگام ورود کالا به انبار و یا خارج شدن کالا از انبار سند مربوط به ورود و یا خروج کالای مورد نظر ایجاد 

وقتی  و گردد.توماتیک به لیست موجودی اضافه میشود، این کالا به صورت امی شود و برای آن سند ایجادکالا به انبار وارد می

 اتوماتیک از لیست موجود شود، این کالا به صورتبه خروج کالا از انبار ایجاد می و سند مربوطشود کالایی از انبار خارج می

 گردد.کسر می
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 شود.ار نمایش داده میبا کلیک بر روی این زیرمنو، لیست موجودی کالاها در انب

 

 کاردکس انبار

 نگهداری محل و موجودی ،خروج ،ورود مقدار از آگاهی جهت ،در انبار کالا یک انفعالات و فعل به مربوط نگهداری و ثبت عمل به

 کالا قلم ره مقداری کنترل و ردیابی قابلیت که شودمی تعریف نحوی به انبار در کاردکس .شودمی گفته کاردکس سیستم ،آن

 .نماید گزارش انبار به باشد نیاز که زمانی بازه هر در را

 

 .شودای موجود در انبار نمایش داده میهتمام کاردکسبا کلیک بر روی زیر منوی کاردکس انبار در منوی امور مالی، لیست 
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 پرداخت-دریافت

، نحوه پرداخت )نقدی، چک و ...(، سند بدهکاری و بستانکاری، مبلغ امکان ثبت اطلاعات مربوط به دریافت، برنامهاین بخش از 

 دهد.را در اختیار شما قرار می بستانکاریی و کارگزارش بده

 

انجام شده است نمایش داده ها ص یا شرکتاشخاهایی که توسط پرداختدریافت و پرداخت، لیست -دریافتبا کلیک بر روی 

 شود.می
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 شود:زیر باز می ی به شکلکلیک کرده؛ فرم جدید بر روی آیکون  و یا پرداخت برای ثبت دریافت

 

دارای  سربرگاین  دهیم.عمومی را مورد بررسی قرار می سربرگ باشد. ابتداعمومی و تکمیلی می سربرگم دارای دو این فر

 باشد:فیلدهایی به شرح زیر می

 شود.پر می : این فیلد به صورت خودکار توسط سیستمشماره سند
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 .درج نمایید فیلددر این  را که قبلا ثبت شده است ایفروخته شده: شماره فاکتور مربوط به کالای شماره فاکتور

 کنید.انتخاب از لیست موجود  را ایدی که مبلغ را از آن دریافت نموده: در این فیلد، نام شخص یا شرکتطرف حساب

 

 مرحله پرداخت را از لیست موجود انتخاب نمایید. ،در این فیلد :مرحله پرداخت

 

 .کنید مشخص را دریافت تاریخ ایجاد سنددر این فیلد، : تاریخ سند

 .نماییدوارد  به ریال در این فیلدرا  ،فروخته شده مبلغ کالا یا خدمات: مبلغ

 )مثال: نقد، قسطی و ...( .کنید انتخاب از لیستی به شکل زیر در این فیلد را پرداخت نحوه: انواع نحوه پرداخت

 

 .کنیدمشخص در اینجا را : تاریخ واریز مبلغ مشخص شده در فیلد قبل، تاریخ واریز

 

 .نماییددر این فیلد وارد  را مبلغدریافت  و یا چک : شماره فیششماره فیش/چک

 یعنی پرداخت مورد نظر انجام شده است. ؛خوردمبلغ مورد نظر، این قسمت تیک می بعد از پرداخت بشود؟:پرداختی انجام 
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 باشد:دارای فیلدهای زیر می سربرگاین  تکمیلی:

 

 مراجعه فرمایید. "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"به بخش  سربرگنحوه تکمیل اطلاعات این  یبرای مشاهده

 رسد.ی تایید به پایان میدکمه کلیک بر رویبا این قسمت نیز 

 کالا یا خدمات
 گردد. تفاوت این بخش با بخششود، ثبت میکننده ارائه میأمیندر این بخش، اطلاعات مربوط به کالا و خدماتی که توسط ت

. گرددثبت میموجودی در این است که در اینجا مشخصات و اطلاعات مربوط به کلیه کالاها و خدمات اعم از موجود و ناموجود 

 شود.ر وجود دارند ثبت میاما در بخش موجودی، تنها کالا و خدماتی که در حال حاض

 

وجودی که توسط شخص یا لیست کالا و خدمات مبا کلیک بر روی این زیرمنو،  ،کنیدهمانطور که در شکل زیر مشاهده می

 شود.نده ارائه می شود، نمایش داده میکنشرکت تامین
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 شود:فرمی به شکل زیر باز می ،نماییدکلیک  روی آیکون  ، بربرای اضافه کردن کالا یا خدمات جدید به این لیست

 

فیلدهای این  دهیم:عمومی را مورد بررسی قرار می سربرگ ابتدا عمومی و اطلاعات بیشتر است. سربرگاین فرم دارای دو 

 اند از:عبارت سربرگ

 شود.پر می برنامهقسمت به صورت اتوماتیک توسط  این کد:

 

 ود.شانتخاب مییست موجود در این فیلد همانطور که در بخش قبل نیز توضیح داده شد، گروه محصول از بین ل گروه محصول:
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 شود.روه آن نیز در این بخش انتخاب میپس از انتخاب گروه محصول، زیر گ زیر گروه محصول:

 

 شود.خدمات جدید در این فیلد نوشته میعنوان: عنوان کالا یا 

 

 شود.انتخاب می از لیست موجود کننده محصول )کالا و یا خدمات(در این فیلد، نام تامین کننده:تامین
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 شود.ثبت می بر حسب ریال محصول مورد نظر در این فیلدهر واحد فروش  قیمت ریال:-قیمت فروش

 

 شود.گیری محصول در این فیلد مشخص میواحد اندازه گیری:واحد اندازه

 

 شود.توسط دستگاه بارکد خوان وارد می بارکد محصول مورد نظر در این قسمت یا به صورت دستی و یا بارکد:

 

 شود.ر مورد کالا و یا خدمات نوشته میتوضیحات: در این فیلد، توضیحات مورد نیاز د

 

 اطلاعات بیشتر:
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 مراجعه فرمایید. "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"به  سربرگبرای مشاهده نحوه تکمیل اطلاعات این 

 رسد.تأیید به پایان می یدکمه کلیک بر رویز با این بخش نی
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 فصل هفتم

 

 

 هاارسال
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 هاارسال
ک به بخش های ارتباطی با کم. این راهنمایدبازاریابی از راه دور را تسهیل می با استفاده از امکانات ارسالی مختلف، برنامهاین 

مربوط به  هامنوی ارسالدهند. هدف قرار می ،یان را در یک ارتباطهای اجرایی، تعداد زیادی از مشتربازاریابی و کاهش هزینه

های ارسال و های انجام شدهارسال :قسمت دو شامل باشد و، ایمیل، اس ام اس و ... می، از قبیل فکسبرنامهامکانات ارسالی 

 .باشدانجام نشده می

 

 های انجام نشدهارسال

 ،دامبا کلیک بر روی هر ک .باشدهای ناموفق میو ارسالهای انصراف داده شده لیست ارسال دارای دو قسمت این بخش نیز

 شود.لیست مورد نظر نمایش داده می

 

 شده داده انصراف های ارسال
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 ناموفق های ارسال

 توان به دو روش عمل نمود:برای ارسال مجدد می

 انجام داد.وان این کار را تمی  ها با کلیک بر روی آیکون نمایش لیست ارسال یدر همین صفحه .1

ی نحوه انجام این روش، برای مشاهده توانید این کار را انجام دهید.طلاعات پایه، طی مراحل مختلفی میدر منوی ا .2

 مراجعه بفرمایید. اطلاعات پایهبه بخش 

 های انجام شدهارسال

 شود.نمایش داده می های انجام شدهدر این قسمت، لیست ارسال
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 فصل هشتم

 

 

 خدمات پس از فروش
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 خدمات پس از فروش
 ارائه کننده عرضه شرکت توسط محصول هر خرید از پس که است هاییسرویس مهمترین جمله از ،فروش از پس خدمات

 استفاده و مشتریان رضایت جلب جهت در افزار ارتباط با مشتریان ایده پرداز طلوع،نرم فروش از پس خدمات بخش .شودمی

در  یرد.گمورد استفاده قرار می گوناگون هایزمینه در فروش از پس خدمات کنندگانارائه و فروشندگان تولیدکنندگان، کلیه

رفع اشکال به وجود آمده برای  :به دلایل مختلفی از جمله، صورتی که یک شرکت و یا سازمانی پس از فروش محصول خود

در واقع این  گردد.ائه این خدمات در این بخش ثبت میخدماتی را به مشتری ارائه دهد، روند ارمحصول، ارتقاء محصول و ... 

به این ترتیب که  .نماید مدیریت ،فروش از پس خدمات رائهاجهت  مشتریان با را روابط خود سازدمی قادر را ، سازمانبخش

 اعمرا  ارتباط مربوط به این تیکتتوانید بعد از ثبت تیکت، می کنید.ثبت می را ابتدا تیکت جدید )فرم خدمات پس از فروش(

ی جدید اوم برای پیگیری بعدی تیکت، وظیفهو در صورت لز ثبت کنید.نیز نتیجه  و اشکال رفع نحوه ارتباط، برقراری زمان از

اده وظیفه به صورت مفصل شرح داط و تعریف نحوه تکمیل فرم تیکت، ثبت ارتب در ادامه، کنید.تعریف می برای تیکتنیز 

 خواهد شد.

 تیکت:

شود، یک تیکت جدید ثبت ائه میبه ازای هر خدمتی که ارخدمات پس از فروش است.  ثبت روندی ثبت تیکت، اولین مرحله 

ها، بر روی شخص و صورت که در بخش اشخاص و یا شرکت توان به روش دیگری نیز انجام داد؛ به ایناین کار را می شود.می

د باز تیکت جدیفرم  گزینه تیکت جدید را انتخاب کنید.یا شرکتی که خدمات پس از فروش درخواست کرده، کلیک راست و 

 توانید با پر کردن فیلدهای این فرم، تیکت جدید را برای این شخص و یا شرکت ثبت نمایید.. و شما میشودمی

 افزار کلیک کنید.ی اصلی نرمخدمات پس از فروش در صفحهی منوی برای ثبت تیکت جدید، بر رو

 

 شود.های ثبت شده، نمایش داده میتیکتبعد از کلیک بر روی این منو، لیست 
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این فرم  شود.فرم زیر باز می ؛کلیک کنیدها، نمایش لیست تیکت یدر صفحه برای ایجاد تیکت جدید بر روی آیکون 

 باشد.بندی میعمومی، تکمیلی و گروه سربرگدارای سه 

 

 عمومی: سربرگفیلدهای 

 شود.پر می برنامهورت خودکار توسط شماره تیکت: این فیلد به ص

 

 نویسید.را می ،شودنوع خدماتی که قرار است ارائه  عنوان مناسبی برای تیکت، با توجه بهعنوان: در این فیلد، 
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 کنید.می از لیست موجود انتخابدهد را را انجام می خدمات پس از فروش کارسرپرست: در این فیلد، شخصی که 

 

 کنید.می از لیست موجود به شکل زیر انتخابانجام کار را  مرحلهدر این فیلد، وضعیت تیکت: 

 

 کنید.دهید را مشخص میمی ارائهشخص یا شرکت: در این فیلد، شخص یا شرکتی که این خدمات را برای آن 

 

 نویسید.قش شخص یا شرکت انتخاب شده را مین ،نقش: در این فیلد

را  ه آن نقش خاصی داردشرکت یا شخص وابسته: در این فیلد، شرکت یا شخصی که شرکت یا شخص انتخاب شده نسبت ب

 کنید.انتخاب می

 شود.شده است، نوشته می درخواستخدمات  ،ای که اکنون برای آن یا خدمات ارائه شدهکالا یا خدمات: در این فیلد، کالا
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 ت موجودرا از بین لیس کننده برقرار شده استه بین مشتری و شخص یا شرکت تامیننوع ارتباطی ک ،در این فیلد نوع ارتباط:

 د.کنیمی انتخاب
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ه اشکال باگر ارتباط برقرار شده به این علت باشد که اشکالی برای محصول فروخته شده به وجود آمده باشد، نوع اشکال: 

 .کنیددر این فیلد مشخص  را وجود آمده برای کالا یا خدمات ارائه شده

 

 کنید.از لیست موجود انتخاب را  برای کالا یا خدمات راه حل اشکال ایجاد شدهدر این فیلد، راه حل: 

 

 راه حل جدید را اضافه نمایید. در صورتی که راه حل مورد نظر در این لیست موجود نبود، با استفاده از آیکون 
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 مراجعه نمایید. "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"برای مشاهده نحوه تکمیل اطلاعات این فرم به 

 شود.ات مربوط به این راه حل نوشته میو در فیلد توضیحات، توضیح

 

 شود.نجام خدمات در این فیلد نوشته میزمان آغاز و زمان اتمام: زمان آغاز و پایان ا

 

د در یشود. اگر وضعیت تیکت را خاتمه یافته انتخاب کرده باشا توجه به فیلد وضعیت تیکت پر میاین فیلد ب درصد تکمیل:

 نویسید.اینجا درصد تکمیل را صد می

 

 و ضمیمه این اطلاعات نمایید. آپلودتوانید فایل مورد نیاز را ینیز م فیلددر این  فایل ضمیمه:

 

 شود.به این خدمات در اینجا نوشته می توضیحات: در صورت نیاز، توضیحات مربوط

 تکمیلی:تب 
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 مراجعه فرمایید. "صفحه ورود و ویرایش اطلاعات"برای مشاهده نحوه تکمیل اطلاعات این بخش به 

 بندی:گروه سربرگ

 .را انتخاب و ذخیره کنید گروهی را که خدمات پس از فروش جاری به آن تعلق دارددر این سربرگ، 

 

 شود.تأیید، تیکت جدید اضافه می یدکمه کلیک بر رویدر پایان با 
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 ارتباط:

ز ابخش خدمات پس از فروش این قابلیت را نیز دارد که ارتباطات برقرار شده برای درخواست و انجام خدمات پس از فروش را 

ر ب ها، بر روی تیکت جدید کلیک راست کرده واز ثبت تیکت، در صفحه نمایش تیکتبرای انجام این کار پس  ثبت نمود. آنجا

باشد. می هی و ارتباط با وظیفشود که دارای سه تب عمومی، تکمیلباز می م ثبت ارتباطفر گزینه ارتباط جدید کلیک کنید. روی

فقط یک فیلد متفاوت در این فرم  با اشخاص است.فیلدهای موجود در این فرم ارتباط مشابه با فیلدهای موجود در فرم ارتباط 

که برای  تی استاین فیلد قابلیت ویرایش ندارد و مربوط به عنوان تیک تیکت در تب تکمیلی است.وجود دارد که همان فیلد 

مراجعه  "طریقه ثبت ارتباط برای شخص"برای مشاهده نحوه تکمیل بقیه فیلدهای این فرم به بخش  کنید.آن ارتباط ثبت می

 نمایید.
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 وظیفه:

یکت برای انجام این کار بر روی ت های بعدی این تیکت، وظیفه جدید تعریف کنید.برای پیگیریتوانید صورت نیاز میشما در 

 ها کلیک راست کرده و سپس بر روی وظیفه جدید کلیک کنید.مایش لیست تیکتمورد نظر در صفحه ن

 

وت در فقط یک فیلد متفاجدید برای اشخاص است.  ، مشابه ثبت وظایففرمشود، فیلدهای این باز میفرم تعریف وظیفه جدید 

بت ث"این فرم وجود دارد که همان فیلد تیکت در تب تکمیلی است. برای مشاهده نحوه تکمیل اطلاعات این فرم به بخش 

 مراجعه بفرمایید. "وظیفه جدید

 


