CRM - poczta elektroniczna

Klient poczty w programie Lefthand CRM jest bardzo prostym modutem, ktéry
ciagle jeszcze jest w fazie rozwoju i brak mu niektorych opcji dostepnych w wigkszych
aplikacjach takich jak Microsoft (r) Outlook, czy Mozilla Thunderbird. Jego najwigksza
zaleta jest to, ze przechowuje wszystkie wiadomosci email wraz z zalacznikami w
jednym miejscu — centralnej bazie danych. Po zalogowaniu si¢ na swoje konto pracownik
ma dostep do swojego konta pocztowego i swojej odebranej poczty, tak samo jak do
innych danych systemu CRM takich jak dane o kontaktach czy kontrahentach. Uzycie
centralnego serwera bazy danych pozwala przy odpowiedniej konfiguracji na dostep do
wyzej wymienionych danych z domu przez Internet dla kazdego pracownika firmy.

W menu programu dostgpne sa cztery pozycje zwigzane z klientem poczty. Sa to
® Poczta elektroniczna

® Konta pocztowe

® Sygnatury

® Dystrybucja poczty

Konta pocztowe

Pozycja konta pocztowe stuzy do konfiguracji kont pocztowych SMTP i POP3 do
wysylania i odbierania poczty. Klient poczty w Lefthand CRM pozwala na razie tylko na
wysytanie poczty przy uzyciu serwera SMTP i odbieranie za pomoca serwera POP3. Nie
ma opcji autoryzacji SMTP, ani SSL w przypadku POP3, co nie powinno by¢ problemem
w sieci lokalnej w firmie.

Przy tworzeniu nowego konta pocztowego ukazuje si¢ okno z czterema
zaktadkami:
e Konto
® QOdbieranie
® Wysylanie
® Opcje

Konto
Na zaktadce konto ustawia sig opcje ogdlne konta sa to:

1. Nazwa konta ktora stuzy do identyfikacji konta w programie. Moze to by¢ dowolna
nazwa wybrana przez wilasciciela tego konta taka jak ,,Praca" czy ,,Osobiste".

2. Twoje imie i nazwisko to pole wyboru uzytkownika. Jest ono aktywne tylko dla
administratora (czyli uzytkownika administrator). Dla pozostatych uzytkownikow
pozostaje wypelnione danymi aktualnie zalogowanego uzytkownika, ktérych nie
mozna zmieni¢. Administrator moze zatem utworzy¢ konto pocztowe dla dowolnego
uzytkownika systemu Lefthand CRM.

3. Twdj adres poczty to adres jaki pojawi si¢ u odbiorcéw w polu ,,0d". Nalezy zawsze
upewnic sig, ze jest to poprawny adres, poniewaz w przeciwnym wypadku adresaci
naszych listow nie beda mogli na nie odpowiedziec.

4. Adres zwrotny. Jesli adres zwrotny jest inny niz adres nadawcy (inny niz w polu 7wdj
adres poczty), to nalezy wypetnié¢ to pole. Woéwczas adresaci naszych wiadomosci po
kliknigciu w swoim programie pocztowym na ,,odpowiedz" beda odpowiada¢ wtasnie



na ten adres.

5. Pole Firma jest wytacznie polem informacyjnym i mozna je zostawi¢ puste. Nie bierze
ono bezposredniego udziatu przy wysytaniu wiadomosci pocztowych.

6. Pole Domysina sygnatura oznacza domyslng sygnatur¢ widoczna przy tworzeniu
nowej wiadomosci.

Odbieranie

Zaktadka ,,Odbieranie" stuzy do zarzadzania ustawieniami zwigzanymi z
serwerem poczty przychodzacej. Program Lefthand CRM obstluguje tylko protokot POP3
bez opcji ,,bezpiecznej poczty" SSL. Widoczne sa pola:

1. Nazwa komputera (hostname). W tym polu nalezy wpisa¢ nazwg komputera na ktorym
uruchomiony jest program serwera POP3. Mozna réwniez uzy¢ adresu IP.

2. Nazwa uzytkownika jest nazwa uzytkownika POP3. Powinni$my ja uzyskac od
administratora serwera POP3.

3. Hasto uzytkownika jest hastem konta POP3. Powinno by¢ dostepne u administratora
serwera POP3.

Wysylanie

Na zaktadce wysytanie, stuzacej do konfiguracji opcji zwiazanych z serwerem
poczty wychodzacej SMTP jest aktywne tylko jedno pole o nazwie Nazwa komputera
(hostname). Tak samo jak w przypadku konfiguracji potaczenia z serwerem POP3 nalezy
wypehic je odpowiednim adresem IP lub nazwa komputera na ktorym znajduje si¢
serwer SMTP.

Po wypetnieniu wszystkich opisanych powyzej danych nalezy klikna¢ na Zapisz
aby zapisa¢ zmiany dokonane w edycji tego konta pocztowego. Powinno si¢ ono stac¢
widoczne w oknie przegladania (ponizej).
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W oknie tym dostgpne sa takze opcje do kasowania i edycji juz istniejacych kont
pocztowych.

Sygnatury

Modut sygnatury umozliwia stworzenie dowolnej ilosci sygnatur, ktére mozna w
trakcie tworzenia nowej wiadomosci szybko 1 tatwo umiesci¢ na koncu jej tresci.
Sygnatury sa to krotkie podpisy zawierajace zwykle imig, nazwisko 1 firm¢ nadawcy.

Poczta elektroniczna
Modut Poczta elektroniczna udostgpnia uzytkownikowi typowy widok klienta
pocztowego znany z innych programow tego typy (ponizej)
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Okno klienta podzielone jest na trzy gtowne czgsci:

. Foldery to cze$¢ w ktorej widoczne sa foldery programu pocztowego oraz catkowite
ilosci wiadomosci dla catego programu (dla wszystkich uzytkownikéw). Pojedyncze
kliknigcie na folder powoduje zmiang widoku w czg$ci okna zatytutowane;j
Wiadomosci

. Czg$¢ okna o nazwie wiadomosci zawiera dostgpne wiadomosci w wybranym
folderze. Kazdy uzytkownik widzi tylko swoje wiadomosci. Pojedyncze kliknigcie na
wiadomo$¢ powoduje wyswietlenie jej tresci w dolnej czg$ci okna

. Dolna czg$¢ okna zawiera detale wiadomosci pod$swietlonej w czesci Wiadomosci.
Czg$¢ ta zawiera wlasne menu kontekstowe pojawiajace si¢ po kliknigciu prawym
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klawiszem myszy na wiadomos¢. Dzigki temu menu mozna :
® Odpowiedzie¢ nadawcy jednej wybranej wiadomosci.
® Skopiowaé wszystkie zaznaczone wiadomosci do innego folderu.
® Przenie$¢ wszystkie zaznaczone wiadomosci do innego folderu.
® Oznaczy¢ wszystkie zaznaczone wiadomosci jako przeczytane lub
nieprzeczytane.

W pasku narz¢dziowym sa opcje do:

® Kasowania zaznaczonych wiadomosci.
® Edycji jednej zaznaczonej wiadomosci.
® Tworzenia nowej wiadomosci.

® Odpowiadania.

® Woysylania i odbierania.

Tworzenie nowej wiadomosci
Tworzenie nowej wiadomosci odbywa si¢ poprzez przycisk nowy na pasku
narzedziowym. Po kliknigciu ukazuje si¢ okno o nast¢pujacym wygladzie:
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W polu Od znajduje si¢ mozliwos¢ wyboru konta pocztowego z modutu kont
pocztowych, ktory jest opisany w tym dokumencie. Nalezy wybra¢ wtasciwe konto
pocztowe z listy rozwijanej lub w przypadku bardzo duzej ilosci kont (uzytkownik
administrator widzi konta wszystkich uzytkownikéw programu Lefthand CRM, totez
moze ich by¢ bardzo duzo w liScie rozwijanej) mozna uzy¢ guzika z r6zdzka ktory
uaktywnia okno przegladania kont pocztowych. Po dwukrotnym kliknigciu na wybrane
konto w kartotece kont pocztowych zostanie ono przyporzadkowane do pola Od.

W polach Adres zwrotny, Do, Cc 1 Bce nalezy umiesci¢ poprawne adresy
pocztowe. W polach Do, Cc i Bcc mozna umiesci¢ wiele adresow rozdzielonych
przecinkami. Pole Temat stuzy do wpisania tematu wiadomosci, natomiast pole
Sygnatura pozwala na dodanie sygnatury na koncu listu. Zeby doda¢ sygnature nalezy ja
wybrac z listy rozwijanej, lub poprzez guzik r6zdzki. Mozna takze szybko doda¢ nowa
sygnaturg do bazy danych lub edytowac aktywna przez nacis$nigcie guzika edycji (z biala
karteczka).

Kliknigcie guzika na pasku narz¢dziowym oznaczonego jako Dodaj albo
kliknigcie na zaktadke zataczniki powoduje przejscie do zaktadki z zatacznikami. Do
wiadomosci mozna doda¢ dowolnie duzo zatacznikdéw klikajac dwukrotnie na wybrane



pliki lub uzywajac klawisza dodaj.

Po utworzeniu wiadomosci pocztowej sa do wyboru dwie opcje. mozna
wiadomos$¢ wystac od razu lub zapisa¢ w ktoryms z folderéw pocztowych. Jezeli
wiadomo$¢ ma by¢ wystana w mailingu, to musi zosta¢ zapisana w folderze Mailing i nie
moze posiadac¢ adreséw odbiorcy, Cc ani Bcec. Kliknigeie klawiza Wyslij na pasku
narzedziowym powoduje niezwlocznie kolejno : zapisanie wiadomosci w folderze
Wyjsciowa, wystanie wiadomosci i przeniesienie jej do folderu Wystane.

Jeszcze jednym, istotnym elementem okna edycji wiadomosci pocztowej jest
menu. Znajduja sie w nim trzy pozycje : Plik, Edycja 1 Widok. Po wybraniu kazdej z tych
pozycji pokazuja si¢ nastgpujace rozwijane menu (odpowiednio).
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Opcje w menu Plik pokrywaja si¢ z opcjami z paska narzedziowego. Stuza do
wysytania i zapisywania wiadomosci w bazie danych. Opcje z menu Edycja stuza do
edycji wiadomosci. Sa to standardowe opcje edycyjne spotykane w kazdym edytorze
tekstow. Dodatkowo kiedy kursor miga w polu tresci wiadomosci (pole edycji tresci
wiadomos$ci ma fokus), nacisnigcie kombinacji klawiszy Ctrl+F powoduje wtaczenie
wyszukiwania w tresci. Podmenu Kodowanie umozliwia zmiang kodowania tresci listu.
Trzecie menu (Widok) stuzy do konfiguracji widoku okna edycji. Za jego pomoca mozna
ukry¢ niepotrzebne pola takie jak Cc, czy Bcc.

Edycja wiadomosci

Edycja wiadomos$ci odbywa sig tak samo jak pisanie nowej wiadomosci. Nalezy
wybra¢ wiadomos$¢ i dwukrotnie na nig kliknaé, lub uzy¢ guzika edycja na pasku
narzedziowym. Roznica polega na tym, ze nie mozna edytowa¢ wiadomosci odebranych i
wystanych. Edycji podlegaja tylko wiadomosci, ktore zostaty zapisane za pomoca opcji
zapisz podczas ich tworzenia. Wiaczenie edycji wystanej lub odebranej wiadomosci
wlacza okno edycji w trybie tylko do odczytu.

Kasowanie zaznaczonych wiadomosci

Kasowanie jest dostgpne przez guzik kasowania na pasku narzedziowym oraz pod
kombinacja klawiszy Ctrl+D. Kasowaniu ulegaja wszystkie zaznaczone wiadomosci
(wiele wiadomo$ci zaznacza si¢ w sposob standardowy, czyli przytrzymujac klawisz



Shift lub Ctrl i wybierajac wiadomos$ci myszka). Jezeli wiadomosci sa w innym folderze
niz skasowane, kasowanie polega na przeniesieniu ich wtasnie do tego folderu. Jezeli
akcja kasowania jest wykonana w folderze skasowane, wowczas wiadomosci sa
wymazywane z bazy danych.

Wyslij i odbierz

Ta opcja jest dostgpna pod guzikiem o takiej samej nazwie znajdujacym si¢ w
pasku narzedziowym. Uaktywnienie jej powoduje wystanie wszystkich wiadomosci
znajdujacych si¢ w folderze wyjsciowa oraz sprawdzenie czy na serwerze POP3 sa nowe
wiadomosci. W obecnej wersji program nie kasuje wiadomosci na serwerze.

Odpowiedz
Jest to standardowa opcja Odpowiedz.

Mailing

Opcja mailingu jest dostepna pod guzikami Mailing w kartotece kontrahentéw 1
kampanii. Mailing stuzy do wystania do dowolnej liczby kontrahentéw lubich
reprezentantoOw tej samej wiadomosci email. Wiadomos¢ jest wysytana osobno pod
kazdy znaleziony adres email. Przeprowadzanie mailingu mozna skrotowo opisa¢ w
naste¢pujacych krokach:

Stworzenie nowej wiadomosci bez adresow Od, Cc 1 Bcc.
Zapisanie jej w folderze Mailing.

Zaznaczenie kontrahentow z kartoteki.

Konfiguracja mailingu.

Wystanie mailingu.

A

Punkty 1.1 2. Zostaly opisane wyze;j.
Wybor kontrahentéw do mailingu mozna przeprowadzi¢ na dwa sposoby.

1. Wybor z kartoreki kontrahentow. Nalezy z menu gldéwnego wybra¢ kartoteke
kontrahentoéw 1 postugujac si¢ klawiszem Shift lub Ctrl oraz mysza zaznaczy¢
wszystkich kontrahentow, ktoérzy maja otrzymac kopi¢ wiadomosci. Na koniec nalezy
klikna¢ klawisz Maling w pasku narzedziowym co spowoduje pojawienie si¢ okna ze
szczegotowymi parametrami malingu:

2. Wybor z kartoteki kampanii. Nalezy przeprowadzi¢ wszystko tak samo jak punkcie
pierwszym, tylko kontrahentéw wybiera¢ z okna kontrahentow w kampanii w lewym
goérnym roku okna kampanii.
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Konfiguracja mailingu polega na:

1. Wybraniu nazwy dla mailingu — moze to by¢ dowolna nazwa, stuzaca do identyfikacji
zapisanych mailigow w bazie danych. Nazwa ta nie pojawi si¢ nigdzie w tresci maili
wysytanych do kontrahentéw,

2. Wybraniu wiadomos$ci. Wiadomo$¢ mozna wybrac¢ z listy rozwijanej lub postuzy¢ si¢
standardowym guzikiem z r6zdzka. Kliknigcie go spowoduje wiaczenie folderu
mailing , z ktérego mozna wybra¢ zapisana wczesniej wiadomo$¢. Wiadomos¢ taka
nie moze posiada¢ zadnych adresatoéw w polach Do, Cc ani Bcc.

3. Wybraniu opcji Tworz kontakty. Wybranie tej opcji spowoduje stworzenie kontaktu
dla kazdej wyslanej w tym mailigu wiadomosci.

4. Zaznaczeniu pod ktore adresy wiadomos¢ nie powinna zosta¢ wystana. Moze si¢
zdarzy¢, ze z jakich§ powodéw wiadomos$¢ nie powinna zosta¢ wystana pod jeden z
adresow. Nalezy wowczas odznaczy¢ ten adres klikajac na odpowiednie miejsce w
kolumneg Wystac tabeli z adresami w oknie mailingu, tak, zeby zniknglo w niej
zaznaczenie (wylaczy¢ checkbox).

Po skonfigurowaniu mailingu mozna go wysta¢ klikajac na klawisz Wyslij. Przy adresie
kazdej wystanej wiadomos$ci w tabeli adreséw pokaze sig¢ napis Wystano. Oznacza to ze



mail zostal przestany do serwera SMTP, skad w nastgpnej kolejnosci zostanie przestany
dale;.
Tabela mailingu ma dwie wazne opcje.

® Rozpoznaje powtarzajace si¢ adresy, dzigki czemu unikna¢ mozna wystanie
wiadomosci wiele razy pod ten sam adres.

® Zapamictuje jakie wiadomosci zostaty wystane pod jakie adresy i nie wysyta (mozna
uzy¢ checkboxoéw Wystac¢ zeby to zmieni¢) tej samej wiadomosci pod adresy pod ktore
wiadomos$¢ zostata wystana we wezesniejszych mailingach.

Zapisane informacje na temat przeprowadzonych mailingdw mozna zobaczy¢
klikajac na pozycje Mailing w menu gtéwnym. Modut ten ma rolg wylacznie
informacyjna.

TODO:

Czy pole z punktu Konto-4 jest widoczne?

Czy pole Konto-6 dziata?

Czy jest opcja zapisz jako w tworzeniu nowej wiadomosci? Jesli jest — ukry¢



