Незабудка

справочное пособие


Отличия версий


Программа учета контактов «Незабудка» имеет несколько вариантов, которые перечислены ниже:

· «Незабудка-МЛМ» - программа увеличения продаж в сетевом маркетинге, а также малом и   

             среднем бизнесе

· «Незабудка-Предприниматель» - отличается  добавленным типом клиентов    

            «Юридические лица»

Установка 

Перед началом установки НЕЗАБУДКИ необходимо установить бесплатную программу Adobe air (на сайте www.adobe.com). Если Вы уже использовали демо-версию, то этот шаг можно пропустить. 

Далее ставим Незабудку, которую Вам прислали по почте или на компакт-диске.
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Соглашаемся с установкой 

[image: image3.emf]
Задаем путь куда вы хотите установить Незабудку

[image: image4.emf]Ждем окончания установки

Активация


По окончании установки программа выводит ключ и просит ввести код (данный этап отсутствует в Демо-версии).

Код вы можете узнать у поставщика программы.
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После ввода кода и проверки его правильности происходит запуск программы. Вы попадаете в главное окно программы

Как начать работать


Последовательность начала работы с программой следующая:

1. Создайте клиента

2. Редактируйте данные клиента

3. Создайте будущий контакт клиента

4. Сохраните данные

Работа с клиентами: внесение, изменение данных


В верхнем меню выбрать «Клиенты» , нажать кнопку «Добавить клиента». Клиент добавится в список, щелкните на нем мышью.
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Справа появится окно данных клиента, и станет доступным добавление контактов.
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Если нужный вам город отсутствует в списке — вы можете его добавить нажав плюс рядом со списком городов
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В появившемся окне введите название недостающего города и нажмите сохранить.



После сохранения города не забудьте сохранить данные клиента:

Создание, изменение, удаление контактов


Для добавления контакта укажите клиента , станет доступна кнопка добавления контакта. После нажатия появится окно с выбором типа контакта, даты, заголовка, описания и суммы (если контакт — продажа)



После ввода данных нажмите «ОК» . Контакт будет сохранен и добавлен выбранному клиенту.


Сразу же после добавления контакт появится в списке контактов клиента и будет так же доступен в списке текущих контактов на Главной странице.

Контакт можно удалить ТОЛЬКО если после него не назначены новые контакты в цепочке контактов на этого клиента. Для удаления поставьте галочку редактировать, потом нажмите кнопку УДАЛИТЬ и после этого СОХРАНИТЬ в правом верхнем углу экрана для сохранения изменений. Аналогично контакт может быть изменен.

Просмотр активных контактов

Главная страница программы содержит:

Цветок НЕЗАБУДКА имеет 3 состояния: 


При наличии хотя бы одного невыполненного контакта в красном квадрате — «увядшая». При наличии необработанных контакта в синих квадратах - «среднее» и при обработке всех контактов — «радостное».



Есть так же три Прямоугольника - Плановые, Обещанные и Важные контакты

напротив каждого есть по 2 квадрата синего и красного цветов.


В синем квадрате расположена цифра, обозначающая число контактов, назначенных на данное число. 


В красном квадрате расположена  цифра, обозначающая число контактов, невыполненных на предыдущие даты.


По клику на любом прямоугольник в таблице контактов (справа вверху) все контакты скрываются , а показываются только соответствующие прямоугольнику.


Справа вверху таблица контактов. 

Первый столбец — соответственно тип : Плановый, Обещанный или Важный контакт.

Второй содержит ДАТУ в формате дд-мм-гггг. 

Третий  ТЕМА — содержит основную тему созданного контакта. При наведении мышки появляется подробное описание события. 

Последний, Клиент — содержит ФИО. 

При наведении мыши появляется окошко с координатами Клиента.

При нажатии на синий квадрат ПЛАНОВЫЕ в правом верхнем окне показываются только запланированные на данный день. 

При нажатии на синий квадрат ОБЕЩАННЫЕ в правом верхнем окне показываются только обещанные на данный день. 

 При нажатии на синий квадрат ВАЖНЫЕ ДАТЫ в правом верхнем окне показываются только важные даты клиентов на данный день. 

При нажатии на красный квадрат ПЛАНОВЫЕ в правом верхнем окне показываются только пропущенные запланированные на данный день. 

При нажатии на красный квадрат ОБЕЩАННЫЕ в правом верхнем окне показываются только пропущенные обещанные на данный день. 

При нажатии на красный квадрат ВАЖНЫЕ в правом верхнем окне 

показываются только пропущенные важные даты клиентов на данный день. 

При нажатии на желтый прямоугольник ПЛАНОВЫЕ в правом верхнем окне     

показываются только запланированные на данный день и пропущенные. 

 При нажатии на желтый прямоугольник ОБЕЩАННЫЕ в правом верхнем окне показываются только обещанные на данный день и пропущенные обещанные.  

  Назначенные на более раннюю дату идут раньше. 

Внесение результатов

При выборе контакта в списке на Главной странице , внизу можно видеть допустимые для данного контакта результаты. Выбирая один из возможный результатов вы можете завершить контакт, создать новый, перенести, совершить продажу и т.п.

Результат сохраняется сразу, после внесения следующего шага или другого урегулирования контакта. Ввод результата в основном это создание нового контакта (о создании контактов читайте выше).

Для ПЛАНОВОГО и ОБЕЩАННОГО: ОТМЕНЕНО, ПЕРЕНЕСЕНО, ПРОДАЖА, СДЕЛАНО

и поле для текстового комментария.

Если выбрать ЗАВЕРШИТЬ, то вы сможете описать характеристики и подробности контакта, но программа НЕ предложит Вам создать контакт в будущем.

Внимание! Если вы планируете продолжать общение с данным клиентом, мы рекомендуем использовать тип события СДЕЛАНО.

Если контакт ОТМЕНЕН или СДЕЛАН, появляется кнопка СЛЕДУЮЩИЙ ШАГ для обязательного назначения нового контакта.

Если выбрана ПРОДАЖА, появляется поле для заполнения СУММЫ продажи и СЛЕДУЮЩИЙ ШАГ.

СЛЕДУЮЩИЙ ШАГ всегда одинаковый — там можно выбрать ДАТУ, назначить ПЛАНОВЫЙ либо ОБЕЩАННЫЙ контакт, а также ТЕМУ и ПОДРОБНОЕ описание контакта.

Если выбирается ПЕРЕНЕСЕНО — появляется возможность назначения новой даты. Выбирайте этот пункт, когда встреча была перенесена и общения не состоялось.

При выборе из списка ВАЖНОГО контакта - в нижнем окне появляется поле КОММЕНТАРИЙ и 2 кнопки — ЗАКОНЧИТЬ  и НОВОЕ . Например, Вы поздравили клиента с Днем рождения, тогда Вы можете отметить как прошел разговор и назначить новое поздравление в следующем году.

История клиента

В истории клиента отображаются все его контакты, их результаты (если есть), отдельно показан список продаж выбранного клиента, а так же график суммарных продаж по каждому клиенту. Для сортировки клиентов (в графике) по сумме продаж сортируйте сам список клиентов.

Статистика

Статистика содержит диаграммы для анализа продаж и источников получения клиентов. Вверху расположена панель фильтров, которая позволяет просматривать статистику отдельно по каждому клиенту, по всем клиентов, по городу, за определенный период, с группировкой по разным диапазонам  и т.д.  

Импорт клиентов



В разделе «Инструменты» находится импорт клиентов из файла *.csv .  


Для сохранения в Excel файла в нужном формате выберите «Сохранить как...» и укажите тип файла «CSV (разделители - запятые)». Нажмите «Сохранить». У вас будут запрошены дополнительные параметры : разделитель полей . Укажите разделитель полей «;» (точка с запятой). После сохранения файла вы можете его открыть блокнотом — текст внутри должен быть похож на пример ниже:


Петровский Игорь Анатольевич;ул.Дачников 54;нет описания;123456789;798945612;12542255;jdshfg@jsfh.mail;www.djfghdgf.com;McDonalds;Повар;пер.Пустой 11


Петровский Павел Николаевич;ул.Дачников 54;нет описания;123456789;798945612;12542255;jdshfg@jsfh.mail;www.djfghdgf.com;McDonalds;Повар;пер.Пустой 11


Фактически в исходном файле у вас должно быть 11 столбцов.


После этого откройте в программе раздел «Инструменты» и найдите и выделите этот файл в панели «Импорт клиентов». Нажмите кнопку «Загрузить». В таблице внизу «Поля экспорта из файла Microsoft Excel» должны появится данные ваших клиентов. 


Если Вы увидите в столбцах «абракадабру» вместо русских букв, то ваш csv-файл нужно перевести в кодировку UTF-8. Для этого его нужно открыть в стандартном блокноте Windows (Пуск — Выполнить — Notepad) и нажать «Сохранить как...» выбрав кодировку UTF-8.


Обязательно проверьте соответствие колонок и данных: Если результат нормальный — нажмите «Импортировать». Дождитесь сообщения об окончании процесса импорта.


Архивация, восстановление базы.


Для архивации данных в разделе «Инструменты» в панели «Сохранить БД» укажите путь , куда вы хотите сохранить базу. Нажмите «Сохранить». Если в указаной папке есть файл с таким именем — он будет перезаписан. Дождитесь сообщения об сохранении данных.


Для восстановления базы данных выделите файл в панели «Сохранить БД» и нажмите  «Восстановить» . Дождитесь сообщения о восстановлении данных. Все текущие данные в базе будут заменены на данные из файла.

ВНИМАНИЕ!  База (файл db.dat) находится в папке Мои документы. Папка может очищаться при переустановке операционной системы Windows.

Не забывайте регулярно сохранять базу на внешнем носителе (флешки и т.д.)
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