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Installazione

5! Installazione di PSContactManager

Benvenuti nel programma di
installazione di
PsContactManager

M u“uger PSContacthd anager 1.0.9 zard installato sul computer.

Siconziglia di chiudere tutte |e applicazioni attive prima di
procedere.

By Pianeta Software

Fremere Awanti per continuare, o Annulla per uscire,

Avanti > ] l Annulla

Cliccare sul tasto avanti

5! Installazione di PSContactManager

Informazioni "
Leqgere le importanti informazioni che sequono prima di procedere.

Quando zei pronto per prosequire, premi Avant.

LICENZA D'US0 DEL SOFTWARE PS5 CONTACT MANAGER prodotto da -~
PIAWETA SOFTWARE 3

[Mdoc-Licenza YERSIONE 1.0 del 15/01/2005)

[uesta licenza & zogagetta a modifiche, la invitiamo a verificare prima dell'acquisto
del prodotto eventuali variazioni,

ATTEMZIOME: LEGGETE ATTEMTAMENTE QUESTO DOCUMEMNTO PRIMA DI
USARE QUESTO SOFTWARE. L'INSTALLAZIONE DEL PRODOTTO
COMPORTA LACCETTAZIONE DEI TERMIMI DELLO STESSO. S5E MOM
WOLETE SOTTOSTARE Al TERMINI E ALLE COMDIZIONI DELLA LICENZA,
MNOM ACQUISTATE QUESTO SOFTWARE.

I[] programmi{a) per computer [qui di zeguito | "Softvare") qui allegatilo] i vengono
[viene] concess[o] it uso, non vendutio), dalla ditta Pianeta Saoftware per essere
uzati egclusivamente zecondo quanto stabilito da questa Licenza d'uzo e Pianeta

[ < Indietro ” Avanhi ] [ Annulla ]

Leggere la Licenza d'uso del software e cliccare sul pulsante Avanti.
Questo passaggio comporta I’accettazione di tutti i termini del contratto.
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! Installazione di PSContactManager |Z||E|E|

Selezione della cartella di installazione
Dove wuoi inztallare PSContacti anager’?

.J PSContacttd anager sara installato nella sequente cartella.

Per continuare, premere Awvanti. Per scegliere un'altra cartella, premere Sfoglia.

| C:WProgrammitPS Contacthd anage | l Sfoglia...

Sono richiesti almena 13,0 ME di spazio sul disco.

l ¢ Indietro ” Avanti > ] l Annulla l

Di default il programma verra installato nella cartella C:\Programmi\IPSContactManager\.
E’ possibile cambiare la cartella di installazione, ma si consiglia di lasciare il percorso
proposto.

it Installazione di PSContactManager |Z||§|fg|

Selezione della cartella nel Menu Avvio/Start
Dove vuoi che l'installazione inserizca i collegamenti al prograninia?

L Saranno creati i collegamenti &l programma nella sequente cartella del Menu
| E AvvioStart.

Per continuare, premere Avanti. Per selezionare un'altra cartella, premere Sfoglia.

F'Ei Contact Manager | [ Sfoglia...

[ < Indietro ” Avanhi ] [ Antulla ]

Da qui € possibile selezionare il nome del link che comparira nella voce Avvio Programmi.
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5 Installazione di PSContactManager

Selezione processi addizionali
Quali process aggiuntivi vuoi avviare?

Selezionare | processi aggiuntivi che verranno ezeguit durante ['installazione di
PSContacttd ahager, poi premere Avant.

Additional lcons:
Crea un'icona sul desktop

[] Crea un'icona nella barra di avvio veloce

l ¢ Indietro ” Avanti > ] l Annulla l

Da questa schermata € possibile creare un’icona per 'avvio veloce del programma:
- Sul Desktop (inserire una spunta sulla prima voce)
- Sulla Barra di avvio veloce (Inserire una spunta sulla seconda voce)

it Installazione di PSContactManager E||§|Pg|

Pronto per l'installazione

Il programma di installazione & pronto per iniziare ['inztallazione di
PSContacttanager zul computer,

Premere Inztalla per continuare con linstallazione, o Indietra per rivedere o modificare e
impostazioni,

Cartella di installazione:
C:\ProgrammisPS Contactt anager

Cartella del menu AxviodStart;
PS Contact Manager

Processi addizionali:
Additional lcons:
Crea un'icona sul desktop

[ < Indietro ” Irnstalla ] [ Annulla

Abbiamo terminato le impostazioni di setup.
Cliccare sul pulsante Installa, per completare I'installazione.
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Prima esecuzione

Alla prima esecuzione del programma & necessario impostare il percorso della cartella che
utilizzera il programma per salvare i file associati alle trattative tramite la finestra seguente:

Impostazioni - PS Contact Manager @

Questa & la prima esecuzione di PS5 Contact Manager.

E' poszibile impostare la cartella principale che utilizzera il programma per
rEmorzzare | documenti.

Se non #i vuole modificare la cartella che ha gid azsegnato il programma
clhccare su 0K,

IMPORTAMTE!
Se ziintende utilizzare il software in rete specificare un percorgo di rete
acceszibile in lettura e scrittura da tuth le postazioni,

Cartella contenente i file associati agli immotaili:

C:5ProgrammitPS Contacti anagersDocument

k. | Annulla

Se si intende utilizzare il programma in rete da piu postazioni diverse € importante
specificare un percorso di rete accessibile in lettura e scrittura da tutte le postazioni.

Ad ogni avvio del programma viene verificato lo stato della registrazione; se il programma
non risulta registrato appare il seguente messaggio:

PS Contact Manager, x|

Queskn programma non & rediskrako e sard esequito in modalitd demo.
- La limitazione consiste nella possibilita di gestire al max 10 clienti.
Per utilizzarlo senza limitazioni effettuare la registrazione, Reqgiskrare ora?

Si | Mo

Per registrare il programma cliccare sul pulsante Si e passare al capitolo “Registrazione
del programma”.

Se si desidera provare il programma in modalita Demo cliccare sul No.

In versione Demo il software funzionera senza limitazioni di funzionalita, ma funzionera
per 15 giorni e permettera di inserire al massimo 10 clienti nel’anagrafica.

In tal modo € possibile provare I'efficienza di “PS Contact Manager” prima di procedere
con l'eventuale acquisto.

Durante questa fase di test si ha diritto all’assistenza telefonica e via e-mail gratuitamente
e senza nessun impegno di acquisto.

E’ possibile inoltre richiedere, sempre gratuitamente e senza impegno, I'assistenza
telefonica di un nostro tecnico per tutta la fase di installazione e configurazione del
software.
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Se poi si decidera di acquistarlo tutti i dati inseriti nel periodo di prova non andranno persi!

Per acquistare il programma o per ulteriori informazioni contattare il servizio clienti Pianeta
Software al numero 0832.354162 o via e-mail all'indirizzo info@pianetasoftware.it
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Login
L’accesso al programma € protetto da password e il programma & multiutente, quindi tiene
traccia di quale utente ha in carico un contatto.

Di default & presente un utente con UserlD Administrator e password admin.

PS5 Contact Manager - Login IEI

H Zeleziona 'utente:

% |L|tente amministratare ﬂ

Pazsword.

k. Annulla |
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Registrazione del programma

Per utilizzare pienamente “PS Contact Manager” € necessario effettuare la registrazione.

Ad ogni avvio del programma viene verificato lo stato della registrazione; se non risulta
registrato appare il seguente messaggio:

PS Contact Manager, X

Queskn programma non & rediskrako e sard esequito in modalitd demo.
\-/ La limitazione consiste nella possibilita di gestire al max 10 clienti.
Per utilizzarlo senza limitazioni effettuare la registrazione, Reqgiskrare ora?

Si | Mo

Cliccando sul pulsante Si si aprira la maschera di registrazione:

ﬂ Registrazione

PS Contact

Manager

iome 1010 By Pianeta Software

Inzerirg le informazioni per la registrazione.
Contattare Pianeta Software per ['attivazione del programma.

Richiesta athivazione: 0832354162 - info@pianetasoftware.it

Lizenze
Cod. licenza: |123455?EEIEI123455

Acquizizcl icenze |

Annulla

Se si vuole utilizzare il programma in modalita demo per provarne le funzionalita prima di
decidere sull’acquisto cliccare sul tasto Annulla.

Per registrare il programma, € sufficiente inserire, nell’apposito campo, il codice licenza
ricevuto via e-mail al momento dell’acquisto e cliccare sul tasto “Acquisisci licenze”.
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Inserimento clienti
&1 Anagrafica Clienti

L’anagrafica clienti & accessibile cliccando sull’icona
Si aprira la maschera visualizzata nella figura seguente:

:# Archivio Clienti X
Scheda Cliente: Gost contattiss | Co7Per [Ragione socidle =l
Cerca Telefono Oggetto ric. |
Codice Stato giuridico Cognome Mame Farite
|CLOO0O0OTO0S  |Privato | |ROSSI IMARID |Pagine Gialle ~|
1. Generale l 2. Documento ] 3. Rappr. Iegale] 4 Heferente] B Dati fatturazinne] E. Modalits di pagamentn] i f-‘-.genti] 2. Al dati ]
Titalo Sess0 Luogo di nascita Data di nascita
\Sig. | |Maschio ~| |Roma 11041041950
Mazione Indirizzo Cittd
ITALY | |via | |Milana [Roma
CAP Cod Catast. Provw. Prefisso Frazione/Cortrada Zona
[00100 & [RM |06 | | |
Tel. ufficio Tel. shitazione Mumera Fax Tel. Cellulare Inditizzo posta elettronics (E-Mail)
|DE 00000000000 |EIE 00000000001 |IZIE 00000000002 |34DDDDDDDDDD |mssi@mario.it L‘:ﬂ
Sito Internet Codice fiscale

| & | |

Attivits privati Moke

| -
| =

Descrizione attivitsa

D F& - Muava @ F3 - Modifica @ F12 - Stampa

L’anagrafica clienti si presenta organizzata in schede in cui sono raggruppate le varie
informazioni relative al cliente.

Ezci

Gl F10- Salva F11 - Elimina

La scheda generale contiene informazioni anagrafiche e dati di contatto.

| campi disponibili cambiano in funzione dello stato giuridico selezionato. Ad esempio per
un privato saranno abilitati i campi Nome e Cognome, luogo e data di nascita; mentre
selezionando ente o azienda si potra inserire la ragione sociale, la partita IVA, il referente,
il rappresentante legale ecc..

Naturalmente per memorizzare un cliente non & indispensabile compilare tutti i campi a
disposizione, ma e sufficiente inserire la ragione sociale o il nome e il cognome.

In caso di necessita, pero, il programma permette di memorizzare tantissime informazioni
utili, compresa la possibilita di associare un certo cliente ad un agente.

La compilazione della maschera & estremamente semplificata attraverso una serie di
funzionalita di autocompletamento dei campi.

Ad esempio cominciando a digitare la citta apparira subito sotto una lista dei comuni
italiani il cui nome inizia con le lettere digitate e quindi € possibile selezionarlo
velocemente da questa lista senza dover digitare I'intero nome. Inoltre appena il comune
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viene selezionato, automaticamente il programma compila anche i relativi campi CAP, Cod.
catastale, Provincia e prefisso telefonico.

Per inserire un nuovo cliente cliccare sul pulsante Nuovo, compilare i campi d’interesse e
cliccare su Salva.

Per modificare i dati di un cliente gia inserito cliccare sul pulsante Modifica, modificare i
dati e cliccare sul pulsante Salva.

La parte superiore della maschera contiene anche un campo per la ricerca di un cliente
partendo dal numero di telefono. E’ importante sottolineare che la ricerca tramite telefono
riesce ad individuare anche corrispondenze non testuali. Ad esempio digitando come
criterio di ricerca 0832354162 verra individuato il cliente anche se il telefono & stato
memorizzato come 0832.354162 o0 0832/35 41 62, quindi indipendentemente dal formato.

Tramite il box in alto a destra invece la ricerca € possibile tramite ragione sociale, e-mail,
citta, indirizzo, nome, nome referente, cognome referente.
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Gestione contatti

| contatti vengono gestiti tramite la maschera Gestione contatti clienti.

A . .
. . y eskione conkakk
Per aprire la maschera cliccare sull'icona ™ :

EEX

K. Gestione contatti clienti

» Cerca per data avvizo » Cerca per stato trattativa ;> Cerca per cliente

Gestione
fﬁ | ontatts |#___ =1 | | <)
i . : ;
£ Carica personali » al |E| M Wal » Yai W V¥isualizza anche chiuse
Cliente | Tipologia progetto | StataTrattativa | Data apertura | In carico allutente | Chiusa |
JROSS| MaRID Wendita ICM D a richiamare 13/02/2008 11.52.26  Administrator Falzo
o Wi SRL Progetto 2 Richiesta offerta 12/02/200812.40.52  Adrministrator Falzo
) CAPRARD ANGELD Progetto 2 Richiesta offerta 12/02/200812.47.41 Falzo
< *

» Dettaglio trattativa:

Clierte Tipologia progetto

,;; Sede: Via Roma, 10 - 20000 - Milano (D

BRE E-mail rossimario@mariorossi.it

_1||RO551 MARID - Milana - CLOOOOOO 003 -] [endita ICM -]
e 1= T I ROSSI MARIO Storico trattativa 9

13/02/2008 11.55.00 - Administratar

Ha detto di richiamarlo tra una settimana.

Ha chiamto per chiedere infarmazioni zu software.

(€) Telefori: 02000000071 0200000002 34000000001
@7 Faw 02000000003
)

T

[
ey

Agiungi nota trattativa

File azzociati f-*‘ | :)| x
#2636
J Dacumentazione

Diata apertura: 130202005 11 52 .26

In carico alfuterte: Administrator

Data avvizo Prioritd

Stato: Da richiamare
20/02/2008 | »| +1g| +Im| #1s| +1h|[ ) pegia ~
| D F& - Muova @ F9 - Modifica F10 - Salva ‘ r[ﬁ' F11 - Elimina H Genera repart Esei

Nella parte superiore della maschera sono presenti una serie di filtri per individuare
velocemente le trattative gia memorizzate.

Cliccando sul pulsante Carica personali vengono visualizzati tutti i contatti associati
all’utente che ha effettuato I'accesso e tutti i contatti non associati ad un particolare utente.

E’ possibile filtrare per:

- unrange di data avviso, quindi & possibile ad esempio visualizzare tutte le cose
da fare oggi o comunque in un certo periodo.

- stato trattativa, quindi ad esempio I'utente puo vedere tutti coloro che deve
chiamare o le trattative chiuse positivamente o quelle non andate a buon fine ecc...

- cliente. Questa ricerca & molto utile soprattutto per gestire le chiamate in ingresso.
Infatti appena un cliente chiama in pochi secondi si pud avere sott’occhio tutta la
storia dei rapporti avuti con questo cliente e verificare la situazione corrente di
eventuali trattative in corso.
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Una volta impostato un filtro, i risultati trovati escono nella lista e cliccando su uno di questi
nella parte bassa si aprira il dettaglio con
- un riepilogo dei dati del cliente
- lo stato attuale della trattativa
- l'eventuale utente interno che lo ha in carico
- tutta la parte descrittiva con i vari interventi e relative date in cui sono stati
memorizzati
- eventuali file associati (contratti, preventivi, fatture, e-mail, scansioni, immagini,
ecc..)
- priorita
- data/ora di avviso

Per aprire una nuova trattativa cliccare sul pulsante Nuova in basso a sinistra.

Innanzitutto & necessario selezionare il cliente iniziando a digitarne il cognome o la
ragione sociale nell’apposita casella_.\Se il cliente non & ancora presente in anagrafica per
inserirlo basta cliccare sul pulsante | ' a sinistra della casella cliente e si aprira 'anagrafica
clienti in modalita nuovo inserimento.

Poi si puo selezionare la tipologia progetto. Questo campo molto importante permette di
classificare le varie trattative in base alle proprie esigenze.

Ad esempio le tipologie progetto potrebbero essere i prodotti o servizi forniti.

Per inserire una nuova tipologia posizionarsi nell’apposito campo e premere tasto funzione
F3.

Nel campo aggiungi nota trattativa € possibile memorizzare una descrizione di cio che si
e accordato con il cliente, ad esempio: “ha chiamato perché interessato al nostro
programma PS Contact Manager. Mandata e-mail con demo e prezzi. Lo provera in questi
giorni. Lo richiamo tra una settimana per verificare se ci sono stati problemi e se
interessato all'acquisto.”

Il campo Data avviso permette di inserire una data in cui la trattativa richiede un nostro
ulteriore intervento. Continuando con I'esempio di prima potrei inserire la data successiva
di una settimana in modo che il programma mi ricordera tra una settimana di richiamare
questo cliente.

Il campo priorita permette di scegliere tra 3 livelli di priorita della trattativa (bassa, media o
alta), rappresentati dalle 3 icone di colore diverso, che consentiranno di evidenziare subito
le cose pit 0 meno importanti da fare.

Ad ogni trattativa possono anche essere associati dei file di qualsiasi tipo o dei documenti
acquisiti tramite uno scanner:

File associati f-*‘| 43‘| X |
= 2636
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Per associare un nuovo file cliccare sull'icona gialla che rappresenta una cartella con una
freccia e si aprira una finestra per selezionare il file da un qualsiasi percorso sul computer
locale o da una cartella condivisa in rete.

Il file selezionato verra copiato automaticamente in una cartella associata alla trattativa e
rimarra ad essa collegato.

Cliccando sull'iconcina raffigurante uno scanner & possibile anche far partire direttamente
dal programma una scansione di un eventuale documento cartaceo.

Anche in questo caso il file della scansione verra automaticamente salvato nella cartella
associata alla trattativa corrente.

Una volta compilati tutti i campi cliccare sul pulsante Salva per memorizzare le
informazioni.
Apparira la finestra riportata nellimmagine seguente:

Seleziona lo stato della trattativa

Stato T raftativa | ChiudeTrattativa
Da richiamare Falsa

Emesso preventiva Falzo

Fizsato appuntamenta Falso

Ha acquistato Yero

Mon pid interessato YErn

Fotenziale cliente Falsa

Fichiesta offerta Falso

Azeocia & |

Da qui e possibile selezionare lo stato corrente della trattativa ed eventualmente associare
questa trattativa ad un particolare utente del programma che si occupera di seguirla.

E’ importante specificare che gli stati della trattativa sono completamente personalizzabili
a seconda delle proprie esigenze.

Per personalizzare gli stati aprire la relativa maschera dal menu Archivi di base - Stati
Trattativa.

Per ogni stato & possibile anche definire se si tratta di un stato di chiusura o meno.

Ad esempio la vendita conclusa pud essere uno stato di chiusura, perché non necessita
piu di ricontattare il cliente.

L’associazione della trattativa ad uno specifico utente risulta particolarmente utile se il
programma viene utilizzato in rete da piu utenti con compiti diversi.

Ad esempio se il programma viene utilizzato per gestire le riparazioni, I'utente alla
reception prendera in carico il prodotto difettoso e indichera il difetto riscontrato, poi
passera la trattativa ad uno dei tecnici che si occuperanno della riparazione.

In questo modo il tecnico appena aprira il programma vedra la lista delle cose da riparare
che gli sono state assegnate.
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Questo & solo un esempio dell’estrema flessibilita del programma che pud essere
utilizzato in maniera efficiente per gestire tantissime situazioni molto diverse.

Se si devono aggiungere delle note ad una trattativa gia memorizzata basta cliccare sul
pulsante Modifica e scrivere la nuova nota nella casella Aggiungi nota trattativa.

Per esempio: “ho richiamato il cliente e mi ha confermato I'acquisto. Domani fara il
bonifico”

Il testo digitato verra aggiunto nella casella Storico trattativa insieme alla data e I'ora in
cui e stata inserita e all’utente del programma che I'ha aggiunta.

In questo modo si avra un quadro completo ed ordinato di tutti i passaggi della trattativa: si
potra sapere esattamente chi ha fatto cosa e quando.
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Agenti

Ad ogni cliente e possibile associare un agente.
L’anagrafica degli agenti & gestibile cliccando sul menu Agenti e poi su Archivio agenti.

D F& - Nuavo @ F9 - Madifica

™ F10 - Salva | ﬁ' F11 - Elimina

@ F1Z2 - Stampa

t‘ Archivio Agenti E|
ﬂ . Cerca per |Hagione zociale j
« Scheda Agente: @ ougetto i, |
Codice Stato giuridico Cogname Mome
AGO00000T001 | Privato ~| |FFPO" FIFPD
Titala Sess0 Luogo di nascita [ata di nascita
| =] = |
Inclirizzo Citta
| =l
AP Col Catast. Prefissa Prove. Frazione/Cortraca Zona
| | | | | | =
Tel. ufficio Tel. ahitazione Mumera Fa Tel. Cellulare Inditizzo posta elettronics (E-Mail)
| | | | =]
Sita Internet Codice fizcale
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Archivi di base

Tutti gli archivi correlati alle anagrafiche (Stati trattativa, Tipologie progetti, Fonti,
Postalizzazioni, ecc....) sono gestibili premendo il tasto F3, quando si € posizionati su di
una lista in un’anagrafica, o accedendo al menu Archivi di base.

Installazione in rete

Se si deve lavorare con piu postazioni in rete, sul computer che fara da server, bisogna
condividere la cartella contenente il database e quella contenente i file associati e dare |l
controllo completo agli utenti che useranno il programma. | computer dove saranno
installate le postazioni aggiuntive al primo avvio chiederanno il percorso del database e
bisognera selezionarlo dalle risorse di rete:
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