HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM BIC CRM 2013
A. GIỚI THIỆU CHUNG VỀ BIC CRM 2013
I. BIC CRM là gì?

BIC-CRM 2013 là phần mềm Quản lý quan hệ khách hàng do Công ty TNHH Đầu tư Bách Hợp (gọi tắt là Công ty BIC) nghiên cứu và phát triển nhằm giúp doanh nghiệp vừa và nhỏ tại Việt nam nâng cao năng lực quản trị và sức cạnh tranh trên thị trường với bối cảnh kinh tế hội nhập WTO. Phần mềm BIC-CRM 2013 kết hợp kinh nghiệm quản trị, công nghệ, và văn hóa, xây dựng nên sản phẩm đáp ứng các tiêu chuẩn phù hợp với quốc tế nhưng dễ sử dụng, phù hợp với văn hóa và con người Việt Nam.

II. Các tính năng chính của BIC CRM

· Đăng nhập hệ thống – Đổi mật khẩu
· [image: image1.bmp]Quản lý danh mục 

· Danh sách Tỉnh/Thành phố

· Danh sách Quận/Huyện

· Quản lý danh mục dữ liệu

· Quản lý chức năng

· Quản lý khách hàng

· Quản lý hợp đồng

· Quản lý tài liệu

· Quản lý thông tin liên hệ

· Quản lý bảo hành

· Quản lý lịch hẹn

· Tiện ích:

· Nhập dữ liệu

· Quản lý nhật ký email

· Quản lý nhật ký hệ thống

· Quản lý thùng rác

· Thống kê

B. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG BIC CRM 2013

I. Đăng nhập hệ thống BIC CRM 2013
1. [image: image20.png]


Đăng nhập 
· Nhập thông tin Tên đăng nhập và Mật khẩu, chọn Đăng nhập (hoặc nhấn Enter) để hoàn tất.

· Màn hình hiển thị đăng nhập thành công, bạn chọn danh mục cần thao tác trên thanh Menu của hệ thống: Danh mục, BIC CRM, Tiện ích, Hệ thống, Hướng dẫn
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2. Đổi mật khẩu
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Khi bàn giao sản phẩm, BIC cung cấp cho bạn một user và một password để đăng nhập vào hệ thống. Trong trường hợp muốn thay đổi lại mật khẩu, bạn chọn chức năng Đổi mật khẩu trong hệ thống.

· [image: image23.png]


Cửa sổ mới hiện ra. Bạn nhập mật khẩu cũ và mật khẩu mới muốn thay đổi rồi chọn Lưu nội dung để hoàn tất hoặc Nhập lại khi muốn sửa đổi.
II. Quản lý danh mục
1. Danh sách Tỉnh/Thành phố

Chức năng cho phép quản lý danh sách tỉnh/thành hiển thị trong trang Tiếp cận khách hàng. Người dùng có thể thêm, sửa, xóa Tỉnh/Thành phố theo ý muốn. Thao tác như sau:
· Bước1: Trỏ chuột vào “Danh mục”, chọn “Danh sách Tỉnh/Thành phố”. Hệ thống hiển thị:
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Bước 2: Khi muốn thêm mới danh mục, bạn chọn “Thêm mới”. Cửa sổ Thêm mới hiện ra, bạn điền Tên thành phố muốn thêm, sau đó chọn “Lưu nội dung” để hoàn tất hoặc “Nhập lại” nếu nội dung nhập trước đó sai hoặc thay đổi.
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Chú thích: 
· Thành phố: Nhập vào tên thành phố

· Thứ tự: Thứ tự sẽ hiển thị Tỉnh thành  ở trang danh sách Tỉnh/Thành phố

· Duyệt: Hiển thị/không hiển thị
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· Bước 3: Khi muốn chỉnh sửa, đổi tên, xóa Tỉnh/Thành phố, bạn click chuột phải tương ứng vào tỉnh/thành muốn chỉnh sửa, hộp pop up sẽ hiện ra, bạn chọn “Sửa bản ghi”.
2. Danh sách Quận Huyện

Chức năng cho phép quản lý các quận/huyện thuộc tỉnh/thành phố trong hệ thống và hiển thị ở trang Tiếp cận khách hàng. Người dùng có thể thêm, sửa, xóa Quận/Huyện theo ý muốn.

· Bước 1: Trỏ chuột vào “Danh mục”, chọn “Danh sách Quận/Huyện”. Màn hình hiển thị:
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Bước 2: Khi muốn thêm mới Quận/Huyện, bạn chọn “Thêm mới”. Cửa sổ Thêm mới hiện ra, bạn chọn Tỉnh/Thành phố rồi nhập tên Quận/Huyện muốn thêm. Sau đó, chọn “Lưu nội dung” để hoàn tất hoặc “Nhập lại” nếu nội dung nhập trước đó sai hoặc có sự thay đổi.
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Chú thích: 
· Tỉnh/Thành phố: Tỉnh thành có chứa Quận/Huyện
· Tên Quận/Huyện: Nhập vào tên Quận/Huyện

· Thứ tự: Thứ tự sẽ hiển thị Quận/Huyện ở trang danh sách Quận/Huyện
· Duyệt: Hiển thị/không hiển thị
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· Bước 3: Khi muốn chỉnh sửa, xóa Quận/Huyện, bạn click chuột phải tương ứng vào Quận/Huyện muốn chỉnh sửa, hộp pop up sẽ hiện ra:
3. Quản lý danh mục dữ liệu
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Chức năng giúp quản lý tất cả các danh mục có trong hệ thống hiển thị ở trang tiếp cận khách hàng như: Lĩnh vực hoạt động, Loại hình tổ chức, Loại hợp đồng, Trạng thái hợp đồng, Trạng thái thanh toán... Người quản trị có thể thêm, sửa, xóa danh mục theo ý muốn. Thao tác như sau:
· Bước 1: Trỏ chuột vào “Danh mục”, chọn“Quản lý danh mục”. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Để thêm mới danh mục, chọn Vị trí danh mục muốn thêm, sau đó click chuột vào nút “Thêm mới”. Cửa sổ Thêm mới hiện ra, bạn nhập Tiêu đề, Chuyên mục cha… mà bạn muốn thêm. Sau đó, bạn chọn “Lưu nội dung” để hoàn tất hoặc “Nhập lại” để thao tác lại từ đầu.
Chú thích: 

· Tiêu đề: Nhập vào tên danh mục

· Chuyên mục cha: Khi thêm mới một danh mục, ta có thể chọn mục đó là mục con của mục nào trong danh sách. Nếu mục muốn thêm ngang hàng với các danh mục còn lại thì người quản trị sẽ chọn Chuyên mục cha là [Danh mục gốc]

Ví dụ: Tôi muốn thêm mục Chứng khoán trong mục Lĩnh vực hoạt động, thao tác như sau: 

Tại trang Quản lý danh mục, chọn Vị trí danh mục là Lĩnh vực hoạt động:
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Khi đó, màn hình làm việc như sau: 

Click vào “Thêm mới” để thêm mới danh mục: Nhập tên danh mục Chứng khoán
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Chuyên mục cha: Để giá trị mặc định [Danh mục gốc], vì danh mục mới cùng cấp với các danh mục đã lên trước đó. Sau đó, chọn “Lưu nội dung” để lưu lại danh mục mới thêm

· Vậy là, tôi đã thêm mới thành công danh mục “Chứng khoán” cho Vị trí danh mục: Lĩnh vực hoạt động. 
Nếu vị trí danh mục chưa giống với mong muốn của bạn thì bạn click vào tên danh mục đồng thời giữ chuột trái kéo thả tới vị trí mong muốn: 
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Bước 3: Khi bạn muốn chỉnh sửa, đổi tên, xóa Danh mục, bạn click chuột phải tương ứng vào danh mục muốn chỉnh sửa, hộp pop up sẽ hiện ra:
III. QUẢN LÝ CHỨC NĂNG

1.  Quản lý khách hàng: 
Chức năng cho phép người dùng quản lý thông tin khách hàng trong hệ thống. Thao tác như sau:
a. Cấu hình: Trỏ chuột vào mục BIC-CRM chọn Khách hàng. Màn hình hiển thị:
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Tại đây hiển thị toàn bộ danh sách khách hàng đã có trên hệ thống, bao gồm các cột thông tin: Tên khách hàng, Lĩnh vực hoạt động, Thành phố, Quận huyện…Bạn có thể tùy chỉnh số cột hiển thị và nội dung các cột bằng cách click vào “Cấu hình” 

Cột nào được check cột đó sẽ hiển thị, các cột không được check tạm thời sẽ được ẩn đi. Để hoàn tất thao tác, bạn chọn “Lưu cấu hình”.
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Màn hình hiển thị cột thông tin tương ứng:
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Tại đây, bạn có thể tăng giảm độ rộng cột, thay đổi thứ tự hiển thị của các cột, sắp xếp các cột theo thứ tự tăng/giảm dần:
· [image: image43.png]{59 DénNhin ®

o

[ Knach hang than thiét
[ Knéch hing
[ Knéch hing
[ Knach hang VP 1
[ Knéch hing VIP 2
[ Binh thuang

g Béiten (F2)




Thay đổi độ rộng cột: Muốn thay đổi độ rộng cột nào hãy rê chuột đến phía bên phải tiêu đề cột đó cho xuất hiện ký hiệu mũi tên 2 chiều và kéo chuột về bên phải để tăng hoặc kéo về bên trái để giảm độ rộng cột.

· Thay đổi thứ tự hiển thị của các cột: Rê chuột đến tiêu đề cột và nhấn giữ chuột trái kéo thả đến vị trí mong muốn

· Sắp xếp các cột theo thứ tự tăng/giảm dần: Click vào tên cột để sắp xếp theo thứ tự tăng dần (từ A đến Z hoặc từ số nhỏ nhất đến số lớn nhất) hoặc theo thứ tự giảm dần (từ Z đến A hoặc từ số lớn nhất đến số nhỏ nhất).
b. Thêm mới khách hàng: để thêm mới khách hàng, bạn chọn chức năng Thêm mới
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Cửa sổ “Thêm mới” hiện ra, bạn nhập thông tin rồi chọn Lưu nội dung để hoàn tất:
c. Các chức năng về khách hàng: 
Sau khi thêm mới khách hàng thành công, hệ thống trở lại trang Danh sách khách hàng. Bạn tiến hành cập nhật thông tin trên hệ thống bằng cách click chuột phải vào tên khách hàng để chọn chức năng mong muốn: Tiếp cận khách hàng, Sửa (Cập nhật), Xóa, lập lịch, Dán nhãn…
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· Tiếp cận khách hàng: Giao diện sẽ hiển thị đầy đủ các thông tin liên quan tới khách hàng như: Thông tin khách hàng, hợp đồng, lịch hẹn, liên hệ, nhật ký, bảo hành, tài liệu…Tại đây bạn có thể thêm sửa các phần tương ứng (Sẽ được hướng dẫn chi tiết ở các mục bên dưới)
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Cập nhật khách hàng: Giao diện sẽ hiển thị đầy đủ chi tiết thông tin khách hàng: Tên khách hàng, Mã số thuế, Ngày thành lập, Lĩnh vực hoạt động, Địa chỉ… Form cập nhật như sau:
[image: image48.png]Linh vec hoat
dong

(m) ‘Tén khach hang ‘Thanh phé.

& Tiép cinkhich hing
] CONGTY TNHH SAN XUAT VATHUONG MAIMINH QUANG | & Cépnhit
il Xod
] CONG TY TNHH BANG PHIEN HOANG HA & Laplich
@ Dinnhin
] CONG TY TNHH FATEX & Chiase
& Phutrich
[ CONG TY TNHH THUONG WAl SAN XUAT WANG HONG BACE | £ Giithu
DONG BiNH. .
4 Gilithu Outlook
] CONG TY TNHH SAN XUAT VA THUGNG WAI THIEN PHO @ Thém muc tiéu



Tại đây, bạn có thể Sửa, Xóa bỏ hoặc Thêm mới khách hàng. 

· Để sửa thông tin, bạn click chuột vào ô tương ứng, nhập nội dung cần thay sau đó chọn “Lưu nội dung” để hoàn tất.
· Để xóa khách hàng, bạn chọn “Xóa bỏ”, hệ thống sẽ hỏi bạn có chắc chắn xóa/không.

· Để thêm mới khách hàng, bạn chọn “Thêm mới”. Form thêm mới khách hàng sẽ hiển thị

· Nếu không cập nhật thông tin, bạn chọn “Quay lại” để trở về trang danh sách

· Xóa khách hàng: có 2 cách xóa thông tin khách hàng:
· Cách 1 (Xóa từng khách hàng): Click chuột phải vào khách hàng cần xóa, chọn Xóa. 
· Cách 2 (Xóa đồng thời nhiều khách hàng cùng lúc): Bạn click chọn đồng thời nhiều khách hàng cần xóa rồi chọn “Xóa bỏ” trên thanh tiện ích. Khi đó, hệ thống sẽ hỏi bạn có chắc chắn muốn xóa không. Chọn Ok để xóa các khách hàng đã đánh dấu.
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· Lập lịch: Chức năng cho phép người dùng lập lịch nhắc nhở các công việc cần thực hiện như các cuộc hẹn với khách hàng, các công việc, nghiệp vụ khác… Người dùng điền thông tin Chủ đề, Địa điểm, Người liên quan, thời gian… rồi chọn Lưu nội dung để hoàn tất. Đặc biệt, hệ thống có chức năng nhắc người dùng với chu kỳ nhắc nhở tùy chọn.
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Dán nhãn: Bạn có thể thể gắn nhãn cho khách hàng để nhận biết một cách nhanh nhất các khách hàng thuộc nhóm nào. Thao tác như sau:
· Click chuột phải vào khách hàng cần dán nhãn, chọn Dán nhãn. Form Dán nhãn hiển thị, tại đây bạn có thể Thêm mới/Sửa/Xóa nhãn.
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Thêm mới nhãn: Bạn click vào ô textbox nhập tên nhãn, sau đó click vào [image: image109.png]


 để lưu nhãn mới thêm 

· Sửa/Xóa nhãn: Chuột phải vào tên nhãn cần sửa/xóa, popup hiển thị bạn chọn mục tương ứng
· Chia sẻ: Chức năng cho phép chia sẻ thông tin khách hàng bạn đang quản lý cho những tài khoản khác. Các tài khoản được chia sẻ chỉ có thể xem thông tin các khách hàng này mà không có quyền được sửa/thêm/xóa thông tin liên quan tới khách hàng. Thao tác như sau: 
· Chọn các khách hàng cần chia sẻ, click chuột phải chọn Chia sẻ. Form chia sẻ hiển thị.

· Chọn các tài khoản mà bạn muốn chia sẻ rồi click vào Lưu chia sẻ.
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· Phụ trách: Mỗi một khách hàng chỉ duy nhất một người phụ trách. Người phụ trách có toàn quyền Thêm mới/sửa/xóa thông tin liên quan tới khách hàng.
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Chọn một hoặc đồng thời nhiều khách hàng cần chuyển người phụ trách rồi click chuột phải chọn Phụ trách. Chọn tên người phụ trách rồi nhấn Lưu phụ trách để hoàn tất.
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Gửi thư: để gửi email cho khách hàng, bạn chọn các khách hàng cần gửi thư (bôi chọn hoặc check đánh dấu), click chuột phải rồi chọn Gửi thư.
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Form Thêm mới email hiển thị, bạn nhập các thông tin có trên hệ thống rồi click vào Gửi email.
· Gửi thư outlook:  Tương tự mục “Gửi thư” ở trên nhưng hệ thống sử dụng Microsoft Outlook để gửi thư.
· Xuất file excel: Xuất danh sách khách hàng ra fie Excel, các cột hiển thị phụ thuộc vào phần Cấu hình như đã hướng dẫn ở phần (1a). Thao tác như sau:
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Chọn các khách hàng cần xuất ra file excel/Click chuột phải chọn Xuất file Excel
· Bạn có thể: xuất ra các khách hàng đã chọn hoặc xuất ra toàn bộ khách hàng có trên hệ thống mà mình phụ trách.
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· Thêm mục tiêu/Bỏ mục tiêu: Khách hàng mục tiêu được hiểu là tập hợp các khách hàng mà sản phẩm hướng tới. Nói cách khác họ sẽ là người có thể bỏ tiền ra mua sản phẩm của bạn. Vì vậy, việc xác định đúng đối tượng này sẽ giúp cho công tác định vị chính xác hơn. Thao tác như sau:
· Chọn các khách hàng cần Thêm mục tiêu/Bỏ mục tiêu, click chuột phải chọn Thêm mục tiêu/Bỏ mục tiêu tương ứng. 
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Khi chọn là khách hàng mục tiêu thì cột mục tiêu sẽ được tích:
d. Tìm kiếm khách hàng
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Cách 1 (Tìm kiếm theo từ khóa): chính xác hoặc gần đúng bằng cách gõ từ khóa cần tìm vào ô tìm kiếm sau đó ấn enter/Click vào nút “Tìm” để tìm kiếm

· Cách 2: Tìm kiếm theo phương pháp lọc bằng cách chọn các giá trị phù hợp trong các ô drop down list như hình dưới:
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2. Quản lý hợp đồng

· Bước 1: Bạn trỏ chuột vào mục BIC-CRM chọn Hợp đồng, khi đó hệ thống sẽ hiển thị trang Danh sách hợp đồng:
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· Bước 2: Thêm mới Hợp đồng
· Cách 1: Tại trang danh sách hợp đồng, chọn Thêm mới: Cửa sổ thêm mới hiện ra, bạn nhập các thông tin cho hợp đồng sau đó click vào “Lưu nội dung”
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· Cách 2: Thêm mới hợp đồng ở trang “Tiếp cận khách hàng”: Ở trang danh sách Hợp đồng click vào Tên khách hàng cần sửa để đi đến trang Tiếp cận khách hàng hoặc tại trang danh sách khách hàng, chuột phải vào khách hàng cần thêm hợp đồng, popup hiển thị chọn Tiếp cận khách hàng: 
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Trang tiếp cận khách hàng hiển thị như dưới đây:
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Click vào “Thêm hợp đồng”, Form thêm mới hợp đồng hiển thị. Bạn điền các thông tin rồi chọn Lưu hợp đồng để hoàn tất.
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· Bước 3: Sửa/Xóa hợp đồng
·  Chỉnh sửa hợp đồng: Từ trang Danh sách hợp đồng, click chuột phải vào số hợp đồng cần sửa rồi chọn Sửa bản ghi hoặc từ trang Tiếp cận khách hàng, click chọn hợp đồng tương ứng.
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Khi đó sẽ hiển thị chi tiết hợp đồng. Tại đây bạn có thể Chỉnh sửa/Xóa bỏ…

· Xóa bỏ hợp đồng: Từ trang Danh sách hợp đồng, click chuột phải vào số hợp đồng, chọn Xóa hoặc chọn Xóa bỏ trên thanh tiện ích trong trang chi tiết hợp đồng đó.
· Bước 4: Tìm kiếm hợp đồng: tương tự như tìm kiếm khách hàng, tìm kiếm hợp đồng có 2 cách:
· Cách 1 (Tìm kiếm theo từ khóa): ở trang danh sách hợp đồng gõ tên khách hàng cần tìm kiếm ấn enter/click nút Tìm. Khi đó sẽ hiển thị toàn bộ danh sách hợp đồng với khách hàng vừa tìm kiếm.
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Cách 2 (Tìm kiếm theo phương pháp lọc): bạn chọn các giá trị phù hợp trong các ô drop down list như hình dưới:
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Quản lý tài liệu
· Bước 1: Bạn trỏ chuột vào mục BIC-CRM chọn Tài liệu
Hệ thống hiển thị trang danh sách tài liệu:
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· Bước 2: Thêm mới Tài liệu

· Cách 1: Tại trang danh sách tài liệu, chọn Thêm mới: Cửa sổ thêm mới hiện ra, bạn nhập các thông tin cho tài liệu sau đó click vào “Lưu nội dung”
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· Cách 2: Thêm mới tài liệu từ trang “Tiếp cận khách hàng”:
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Ở trang danh sách tài liệu click vào Tên khách hàng cần sửa. Hệ thống sẽ mở ra trang Tiếp cận khách hàng
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Tại trang danh sách khách hàng, chuột phải vào khách hàng cần thêm tài liệu, popup hiển thị chọn Tiếp cận khách hàng:  
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Click vào “Thêm tài liệu”, Form thêm mới tài liệu hiển thị. Bạn nhập thông tin cho tài liệu rồi chọn Lưu tài liệu để hoàn tất.
· Bước 3: Sửa/Xóa tài liệu

· Chỉnh sửa tài liệu:
· Cách 1: Ở trang danh sách tài liệu, chuột phải vào tên tài liệu tương ứng cần chỉnh sửa, chọn Sửa bản ghi:
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· Cách 2: Ở trang tiếp cận tài liệu/Click vào Tên tài liệu tương ứng
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Khi đó sẽ hiển thị chi tiết tài liệu. Tại đây bạn có thể chỉnh sửa Tên tài liệu, Loại tài liệu, Đính kèm file khác…

Lưu ý: Khi đính kèm tài liệu mới thì tài liệu cũ sẽ tự động mất đi.
· Xóa bỏ tài liệu

· Cách 1: Ở trang danh sách tài liệu, click chuột phải vào Tên tài liệu cần xóa chọn “Xóa bản ghi”
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· Cách 2: Ở trang tiếp cận tài liệu/Click vào icon xóa (X) để xóa tài liệu tương ứng
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· Bước 4: Tìm kiếm tài liệu theo từ khóa chính xác hoặc gần đúng bằng cách: Tại trang danh sách tài liệu gõ tên tài liệu cần tìm kiếm ấn enter/click nút Tìm. Khi đó, hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ danh sách các tài liệu có tên tài liệu chứa từ khóa bạn vừa tìm.
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Quản lý liên hệ

· Bước 1: Bạn trỏ chuột vào mục BIC-CRM chọn Liên hệ, khi đó hệ thống sẽ hiển thị trang Danh sách liên hệ:

Màn hình hiển thị trang Danh sách liên hệ
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· Bước 2: Thêm mới liên hệ

· Cách 1: Tại trang danh sách liên hệ, chọn Thêm mới: Cửa sổ thêm mới hiện ra, bạn nhập các thông tin cho liên hệ sau đó click vào “Lưu nội dung”
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· Cách 2: Thêm mới liên hệ ở trang “Tiếp cận khách hàng”:

· Từ trang danh sách liên hệ click vào Tên khách hàng cần thêm người liên hệ. Hệ thống sẽ mở ra trang Tiếp cận khách hàng:

· Từ trang danh sách khách hàng, chuột phải vào khách hàng cần thêm người liên hệ, popup hiển thị chọn Tiếp cận khách hàng:  
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Click vào “Thêm người liên hệ”, Form thêm mới liên hệ hiển thị, bạn nhập thông tin người liên hệ rồi chọn Lưu người liên hệ để hoàn tất.
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· Bước 3: Sửa/Xóa liên hệ

· Chỉnh sửa liên hệ:

· Cách 1: Ở trang danh sách liên hệ, chuột phải vào Tên người liên hệ tương ứng cần chỉnh sửa, chọn Sửa bản ghi:
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· Cách 2: Ở trang tiếp cận liên hệ/Click vào Tên người liên hệ tương ứng
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Khi đó, hệ thống sẽ hiển thị thông tin liên hệ chi tiết. Tại đây, bạn có thể chỉnh sửa thông tin người liên hệ sau đó chọn Lưu người liên hệ để hoàn tất.
·  Xóa bỏ liên hệ

· Cách 1: Ở trang danh sách liên hệ, click chuột phải vào Tên người liên hệ cần xóa chọn Xóa bản ghi
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· Cách 2: Ở trang tiếp cận liên hệ/Click vào icon xóa (X) để xóa liên hệ tương ứng
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Bước 4: Tìm kiếm Người liên hệ theo từ khóa chính xác hoặc gần đúng: Tại trang danh sách liên hệ gõ tên người liên hệ cần tìm ấn Enter/click nút Tìm. 
5. [image: image92.png]Tiém néing

Ghi chil

A0 & 8 & &4 Khach hang muc tiéu [

Khndch hang tidm nang - do Vi Lé Hoang gisi thigu

* Nguyén Thiy Hang X
« Hoang Trong Hao - 0988111888 - hoangtronghao@gmail.com X
i L8 0999111222 e 1122@gmah cor X |

& emnoubiienng



Quản lý bảo hành

· Bước 1: Bạn trỏ chuột vào mục BIC-CRM chọn Bảo hành, khi đó hệ thống sẽ hiển thị trang Danh sách bảo hành:
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Hệ thống hiển thị Danh sách thông tin bảo hành:

· Bước 2: Thêm mới bảo hành

· Cách 1: Tại trang danh sách bảo hành, chọn Thêm mới trên thanh tiện ích. Cửa sổ thêm mới hiện ra, bạn nhập thông tin bảo hành sau đó click vào “Lưu nội dung” để hoàn tất.
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· Cách 2: Thêm mới bảo hành ở trang “Tiếp cận khách hàng”:

· Từ trang danh sách bảo hành click vào Tên khách hàng tương ứng. Hệ thống sẽ mở ra trang Tiếp cận khách hàng:

· Hoặc: Tại trang danh sách khách hàng, chuột phải vào khách hàng cần thêm bảo hành, popup hiển thị chọn Tiếp cận khách hàng:  

[image: image95.png]Danhmuc s BICCRM & Tiénich





Click vào “Thêm bảo hành”, Form thêm mới bảo hành hiển thị. Bạn nhập thông tin rồi chọn Lưu nội dung để hoàn tất.
· Bước 3: Sửa/Xóa bảo hành

· Chỉnh sửa bảo hành:

· Cách 1: Ở trang danh sách bảo hành, chuột phải vào tên bảo hành tương ứng cần chỉnh sửa, chọn Sửa bản ghi:
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· Cách 2: Ở trang tiếp cận bảo hành/Click vào Tên bảo hành tương ứng
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Khi đó, hệ thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết. Tại đây, bạn có thể chỉnh sửa Tên bảo hành, Trạng thái, Loại lỗi, Đính kèm file khác…

Lưu ý: Khi đính kèm bảo hành mới thì bảo hành cũ sẽ tự động mất đi.

·  Xóa bỏ bảo hành

· Cách 1: Ở trang danh sách bảo hành, click chuột phải vào Tên bảo hành cần xóa chọn Xóa bản ghi
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· Cách 2: Ở trang tiếp cận bảo hành/Click vào icon xóa để xóa bảo hành tương ứng
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Bước 4: Tìm kiếm bảo hành: Hệ thống cho phép tìm kiếm theo từ khóa chính xác hoặc gần đúng: Tại trang danh sách bảo hành gõ tên bảo hành cần tìm kiếm ấn enter/click nút Tìm. Khi đó, sẽ hiển thị toàn bộ danh sách các bảo hành có tên bảo hành chứa từ khóa bạn vừa tìm.
6. Quản lý lịch hẹn
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Bước 1: Bạn trỏ chuột vào mục BIC-CRM chọn Lịch hẹn, khi đó hệ thống sẽ hiển thị trang Danh sách lịch hẹn:

Danh sách lịch hẹn: 
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· Bước 2: Thêm mới lịch hẹn

· [image: image100.png]Danhmyc 5 BICCRM % Tiénich




Cách 1: Tại trang danh sách lịch hẹn, chọn Thêm mới: Cửa sổ thêm mới hiện ra, bạn nhập các thông tin cho lịch hẹn sau đó click vào “Lưu nội dung”

· Cách 2: Thêm mới lịch hẹn ở trang “Tiếp cận khách hàng”:

· Ở trang danh sách lịch hẹn click vào Tên khách hàng tương ứng. Hệ thống sẽ mở ra trang Tiếp cận khách hàng:

· Hoặc: Tại trang danh sách khách hàng, chuột phải vào khách hàng cần thêm lịch hẹn, popup hiển thị chọn Tiếp cận khách hàng:  

[image: image101.png]X x6abs 1 Themme BArmkém  QOY

Phang 304, 22 Lang Ha, Béng Ba, Ha

04:10-05/072013  0408-051072013  Gap kndch hang hom nay Trao adi hop ddng CMR Ngan hing A Chau ACB o
[ 1200-0307/2013  08:00-04/0712013  Méi hop téc phat rién Gap Khdch hang quen thudc Agribank - Ngan hang cia moi nha o
[ 1200-0307/2013  08:00-04/07/2013  Chii G Website throng mai ién tir ‘Tap doan NOKIA| «
[] 0300-03072013  1200-0300712013  Hen g3p gidm dbc Gap Gism adc Agribank - Ngan hang cita moi nha S8 12ANguyén Tudn-Thanh Xuin - g

HaNGI




Click vào “Thêm lịch hẹn”, Form thêm mới lịch hẹn hiển thị. Bạn nhập thông tin rồi chọn Lưu lịch hẹn để hoàn tất.
·  Bước 3: Sửa/Xóa lịch hẹn

· Chỉnh sửa lịch hẹn:

· Cách 1: Ở trang danh sách lịch hẹn, chuột phải vào tên lịch hẹn tương ứng cần chỉnh sửa, chọn Sửa bản ghi:
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· Cách 2: Ở trang tiếp cận lịch hẹn/Click vào Tên lịch hẹn tương ứng. Khi đó, giao diện hiển thị chi tiết lịch hẹn. Tại đây bạn có thể chỉnh sửa nội dung lịch hẹn sau đó click vào Lưu lịch hẹn.
Lưu ý: Khi đính kèm lịch hẹn mới thì lịch hẹn cũ sẽ tự động mất đi.

·  Xóa bỏ lịch hẹn

· Cách 1: Ở trang danh sách lịch hẹn, click chuột phải vào Tên lịch hẹn cần xóa, chọn Xóa bản ghi
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· Cách 2: Ở trang tiếp cận lịch hẹn/Click vào icon xóa để xóa lịch hẹn tương ứng
· Bước 4: Tìm kiếm lịch hẹn: Hệ thống cho phép tìm kiếm theo từ khóa chính xác hoặc gần đúng bằng cách: Tại trang danh sách lịch hẹn gõ chủ đề lịch hẹn cần tìm kiếm ấn Enter/click nút Tìm. Khi đó, sẽ hiển thị toàn bộ danh sách các lịch hẹn có chủ đề lịch hẹn chứa từ khóa bạn vừa tìm.
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7. Nhập khách hàng lên hệ thống

Thay vì bạn nhập lần lượt từng khách hàng lên hệ thống bạn dùng chức năng “Nhập dữ liệu” để đưa file khách hàng có sẵn nhập vào hệ thống:
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File nhập dữ liệu yêu cầu phải là file excel có đuôi mở rộng là .xlsx.

Thao tác: 

· Bước 1: Click vào “Chọn file”
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Tìm file excel bạn cần tải lên, sau khi tải file thành công sẽ chuyển sang bước 2
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· Bước 2: Bạn click chuột nào nút “Bước 2”, hệ thống sẽ hiển thị tất cả các trường có trên file excel của bạn
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· Bước 3: Bạn check chọn “Chọn tất cả” nếu muốn chuyển tất cả các trường có trên file excel lên Bảng Khách hàng trên hệ thống, khi đó: 
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Bạn chọn lựa các cột tương ứng muốn nhập (Lựa chọn ánh xạ)
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Sau khi lựa chọn ánh xạ xong bạn click vào nút “Hoàn tất” để kết thúc quá trinh nhập dữ liệu và lúc này hệ thống thông báo “Nhập dữ liệu thành công”
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Vậy là bạn đã thêm thành công danh sách khách hàng vào hệ thống, mà không phải tốn nhiều thời gian ngồi nhập từng cá nhân/doanh nghiệp.
8. Quản lý lịch sử gửi email

Bạn vào Tiện ích chọn Nhật ký email:
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Khi đó, hệ thống sẽ hiển thị danh sách nhật ký các email đã gửi cho Khách hàng. Tại đây, bạn có thể Thêm mới,/Sửa/Xóa email
9. Quản lý nhật ký thệ thống

· Chức năng cho phép người dùng:
· Lưu trữ nhật ký toàn bộ thao tác trên hệ thống
· Giải đáp băn khoăn về thay đổi dữ liệu trên hệ thống liên quan đến thao tác của người dùng
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Để truy cập Nhật ký hệ thống, bạn vào Tiện ích chọn Nhật ký hệ thống
· Hệ thống sẽ hiển thị danh sách nhật ký: Thời gian thực hiện, Tài khoản thực hiện, Thao tác, Chi tiết thao tác… Tại đây, bạn có thể xem và xóa nhật ký hệ thống:
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· Bạn chọn từ ngày đến ngày cần xóa sau đó click vào “Xóa theo ngày tháng”. Hệ thống sẽ hiển thị thông báo “Bạn chắc chắn muốn xóa bản ghi theo thời gian?”, nếu bạn click vào OK, hệ thống sẽ xóa toàn bộ nhật ký từ ngày đến ngày bạn vừa chọn.
10. Quản lý thùng rác

· Thùng rác là nơi lưu tạm thời thông tin các khách hàng đã bị xoá khỏi hệ thống và cho phép người dùng có thể khôi phục các khách hàng này.
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Để vào Quản lý Thùng rác, bạn click vào Tiện ích chọn Thùng rác

· Dưới đây một vài mẹo nhỏ khi sử dụng Thùng rác:

· Khi bạn xoá một khách hàng, thực sự khách hàng đó chưa rời khỏi hệ thống của bạn mà nó được đưa vào Thùng rác.

· Muốn khôi phục khách hàng nào đã xoá về đúng vị trí của nó trước khi xoá, người dùng có thể vào Thùng rác => Trỏ phải vào bản ghi cần khôi phục => Chọn Khôi phục.

· Muốn xoá vĩnh viễn các khách hàng khỏi Thùng rác, bạn trỏ chuột phải vào bản ghi cần xóa => Chọn Xóa vĩnh viễn.
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11. Thống kê

Hệ thống cho phép người dùng thống kê theo các tiêu chí: Khách hàng tiềm năng, doanh số

· Thống kê khách hàng tiềm năng: 
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Bạn có thể lựa chọn để thống kê theo Tỉnh/Thành phố, Quận/Huyện, Loại hình doanh nghiệp hoặc thống kê theo người phụ trách tùy theo yêu cầu.
· Thống kê doanh số
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Hệ thống mặc định thống kê doanh số theo tất cả các giá trị Hợp đồng có trên hệ thống. Nếu bạn muốn thống kê doanh số theo ngày, tháng, hoặc từ ngày/tháng đến ngày/tháng thì bạn chọn giá trị từ ngày đến ngày sau đó check chọn vào ô check box bên cạnh, hệ thống sẽ cho kết quả Doanh số tương ứng với ngày bạn chọn ở trên
Ví dụ: Thống kê doanh thu tháng 6/2013
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---------o0o---------
Trên đây là hướng dẫn sử dụng Phần mềm Quản lý khách hàng BIC CRM 2013. Nếu có gì thắc mắc, mời Quý khách hàng liên hệ với BIC để được tư vấn , hỗ trợ và phục vụ tốt nhất.

Chúng tôi xin trân trọng cảm ơn sự quan tâm và hợp tác của Quý khách hàng. Kính chúc Quý khách thành công và phát triển!

	Mọi chi tiết xin vui lòng liên hệ: 
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	CÔNG TY TNHH ĐẦU TƯ BÁCH HỢP (BIC)

Địa chỉ: Tầng 5, 167 Nguyễn Ngọc Nại, Thanh Xuân, Hà Nội

Tel: (84-4) 2243 3052                   Tel/Fax: (84-4) 3640 1821

Website: http://bicweb.vn         Email: contact@bicweb.vn
Phụ trách Kinh doanh: Ms. Nhung 0917.502.426
Hướng dẫn sử dụng: 04.2243.3052 – 043.640.1821
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