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2 O MANUćLU 

Tento manu§l je tak® urńen pro uĥivatele produktu SprinxCRM a SprinxCRM Free edition.  

Produkt SprinxCRM Free edition neobsahuje vģechny funkce tak jako prodejn² produkt SprinxCRM. Z tohoto dūvodu 

nœkter® moĥnosti a funkce popsan® v tomto manu§lu ve SprinxCRM Free nenaleznete nebo jejich rozsah bude 

omezen. 

Tento manu§l je urńen vĶhradnœ jako vĶukov§ pomūcka ve spojen² s uĥ²v§n²m programu SprinxCRM a bez svolen² 

firmy Sprinx Systems z nœj nesm² bĶt nijak ģ²ţen jakĶkoli textovĶ ńi grafickĶ obsah. 
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3 STRUŃNŒ O APLIKACI 

3.1 Co je  SprinxCRM? 

Obecnœ CRM (zkratka anglick®ho term²nu Customer Relationship Management) je syst®m podporuj²c² ţ²zen² vztahū 

se z§kazn²kem, umoĥŝuje poznat, pochopit a pţedv²dat jejich potţeby, pţ§n² a n§kupn² zvyklosti.  

Aplikace SprinxCRM V§m pomūĥe efektivnœ ţ²dit obchodn² oddœlen², peńlivœ sb²rat a evidovat ¼daje o z§kazn²c²ch a 

sd²let vz§jemnœ informace v cel® firmœ. Centralizovan® zpracov§n² dat odstran² duplikace dokumentū, zvĶģ² 

produktivitu pr§ce, zjednoduģ² a zrychl² pţ²stup k informac²m, a proto se zrychl² i vaģe reakce na potţeby 

z§kazn²kū. D§le CRM sn§ze organizuje pracovn² dobu a schūzky se z§kazn²ky. 

3.2 Co aplikace SprinxCRM obsahuje? 

Aplikace se skl§d§ z nœkolika modulū.  

¶ Z§kladn² moduly, kter® jsou obsaĥeny v z§kladn² licenci.  

¶ Rozģiţuj²c² moduly, pro kter® je nutn® dokoupit pţ²sluģn® licence.  

¶ Modul mobiln² klient, kterĶ je tak® obsaĥen v z§kladn² licenci. 

 

 

Z§kladn² 
moduly 

Kontakty 

Aktivity  

Kampanœ 

Reporty 

Rozģiţuj²c² 
moduly 

Call 
Centra 

Sprinx 
CRM 
Premium 
Pack 
(SEP) 

Sklad 

Mobiln² 
klient  
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3.3 Pojmy ve SprinxCRM 

N²ĥe jsou vysvœtleny term²ny, se kterĶmi se budete v  aplikaci  SprinxCRM velmi ńasto setk§vat. 

3.3.1  Kontakt  

Kontaktem v CRM se rozum² spoleńnost (firma) nebo osoba, kter§ je vytvoţen§ v CRM a je s n² komunikov§no.  

3.3.1.1  Firma  

Kaĥd§ firma nebo spoleńnost m§ v CRM svou kartu, kde se eviduj² z§kladn² informace (IŃO,adresa, kontaktn² ¼daje) 

aĥ po doplŝuj²c² (osoby maj²c² vztah k dan® firmœ, aktivity s n² spojen® atd.). 

Hierarchie spoleńnost² v CRM je vedena tak, aby bylo moĥno rozpoznat vztahy mezi jednotlivĶmi firmami. Firmy lze 

dœlit na mateţskou spoleńnost, dceţinou spoleńnost a stţedisko. Tzv. dceţin§ spoleńnost stejnœ jako stţedisko jsou 

podţ²zen® mateţsk® spoleńnosti. Stejnœ tak mūĥe bĶt stţedisko podţ²zen® dceţin® spoleńnosti a ta podţ²zen§ 

mateţsk® spoleńnosti. 

3.3.1.2  Osoba 

Osoba v CRM mūĥe bĶt vedena dvœma zpūsoby. Jako samostatnœ zaloĥen§ kontaktn² osoba nebo osoba zaloĥen§ 

v CRM pod jiĥ zaloĥenou firmou, kter§ vykon§v§ urńitou funkci v r§mci spoleńnosti.  

V CRM je moĥn® v®st kontaktn² osobu u v²ce spoleńnost², napţ²klad osoba mūĥe bĶt vedena v jedn® spoleńnosti jako 

majitel a u druh® spoleńnosti mūĥe vykon§vat funkci ţeditele. Tyto vztahy pak lze sledovat na kartœ osoby v z§loĥce 

Firmy.  

3.3.2  Aktivit a 

Aktivitou v  CRM se rozum² ud§losti, ¼koly, email y a specifick§ aktivit a telefonn ² vzkaz, kter§ je kombinac² ud§losti 

a ¼kolu. Jednotliv® aktivity jsou bl²ĥe pops§ny v n§sleduj²c²ch podkapitol§ch. 

Aktivity se zakl§daj² buŎ pţes modul aktivity  nebo pţes z§loĥku aktivity  na kartœ kontaktu  ńi obchodn² pţ²leĥitosti.  

Formul§ţe aktivity na jednotlivĶch z§znamech (Kontakty, OP) ńi v modulu aktivity se v nińem neliģ². JedinĶm 

rozd²lem je to, ĥe pokud vytv§ţ²te novou ud§lost z karty fy, automaticky je vyplnœno pole kontakt na ud§losti o 

n§zev fy, pokud vyplŝujete z karty o soby u firmy, pak pole kontakt obsahuje n§zev fy a osoby atd. 

Aktivit y se zobrazuj² na formul§ţi firmy, osoby, obchodn² pţ²leĥitosti, v seznamu aktivit,  pţi vyhled§v§n² aktivit, v 

kalend§ţi a CRM browseru. 

V²ce naleznete v kapitole Aktivity . 
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3.3.2.1  Ud§lost 

Tato aktivita vyznańuje dūleĥit® okamĥiky v minulosti nebo akce v budoucnosti. Ud§lost² se ch§pe v prostţed² CRM 

obchodn² schūzka, ģkolen², semin§ţ atd.  

3.3.2.2  Ēkol 

Ēkolem v CRM je nazĶv§na takov§ aktivita, kter§ bude vyĥadovat od jej²ho vlastn²ka nœjakou akci, napţ. 

vypracov§n² obchodn² nab²dky, pţ²prava propagańn²ch materi§lu, atd.  

Struktura ¼kolu je velice podobn§ popisu ud§losti, ale liģ² se pţedpokl§danou d®lkou trv§n² ¼kolu.  

Zad§n² term²nu, kdy m§ bĶt ¼kol splnœn, procentueln² stav splnœn² ¼kolu a prioritu je tţeba vyplnit. Jako doplŝuj²c² 

informace pţi zakl§d§n² ¼kolu je procentueln² vyt²ĥen² vlastn²ka ¼kolu, kter® vych§z² ze souńtu minut pro danĶ den 

ńi zvolenĶ term²n. Pţi zakl§d§n² ¼kolu je moĥn® pţikl§dat dokumenty v  jak®mkoli form§tu kliknut²m na tlań²tko 

uloĥit a nahr§t dokument, nebo je moĥno dokument pţipojit pţi pozdœjģ² editaci. 

3.3.2.3  Telefonn² vzkaz 

Specifickou aktivitou je Pţed§n² telefonn²ho vzkazu. Tento typ aktivity ocen²te v situac²ch, kdy napţ²klad 

komunikujete s  klientem, kterĶ chce pţepojit na kompetentn² osobu, ale ta moment§lnœ nen² k zastiĥen². Ten, kdo 

vzkaz od z§kazn²ka pţeb²r§, d§v§ t²mto volan®mu na vœdom², ĥe se jej z§kazn²k pokouģel zkontaktovat.  

Z§znam o pţed§n² telefonick®ho vzkazu je uloĥen v kalend§ţi uĥivatele, kterĶ j ej  vytvoţil a volan®ho. Z§roveŝ je 

volan®mu zasl§n email se z§kladn²mi informacemi a obsahem telefon§tu. 

Aktivita telefonn² vzkaz nen² dostupn§ v aplikaci SprinxCRM Free edition. 

3.3.2.4  Email 

Aktivita typu Email umoĥŝuje zas²l§n² emailovĶch zpr§v pţ²mo z prostţed² CRM vybran®mu kontaktu. VĶhodou 

tohoto postupu  je, ĥe takto vytvoţenĶ email je ihned uloĥen na kartœ osoby nebo firmy.  

Administr§tor mūĥe nadefinovat adresu, ze kter® je email odes²l§n, na obecnou (napţ. obchod@sprinx.cz).  

3.3.3  Obchodn² pţ²leĥitost 

Obchodn² pţ²leĥitost² v CRM se rozum² moĥnĶ prodej produktu nebo sluĥby. Vĥdy je veden pod spoleńnost² (firmou) 

nebo kontaktn² osobou, kter§ je zaloĥena v CRM. U kaĥd® obchodn² pţ²leĥitosti se pot® sleduj² informace charakteru 

f§ze, ońek§vanĶ obrat a dalģ²é V²ce informac² o obchodn² pţ²leĥitosti je uvedeno v kapitole  Obchodn² pţ²leĥitosti. 

3.3.4  Kampaŝ 

Kampaŝ je n§stroj marketingov®ho oddœlen² slouĥ²c² k vyvol§n² z§jmu o produkt ńi sluĥbu. Kampaŝ v CRM obsahuje 

seznam kontaktū, kter® chcete oslovit s konkr®tn²m z§mœrem nab²dky produktū, sluĥeb nebo napţ. zjiģtœn² 

spokojenosti se spoleńnost². V²ce naleznete v kapitole  Kampanœ. 
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3.3.5  Report  

Reportem je ch§p§n seznam dat v pţeddefinovan® formœ, kterĶ umoĥŝuje rychlou analĶzu a zhodnocen² stavu. D²ky 

reportūm lze sledovat informace napţ. o pońtu vyhranĶch obchodn²ch pţ²leĥitost² na jednotliv® obchodn² 

reprezentanty, vĶvoj obratu, jak® produkty se nejv²ce prod§vaj² atd. V²ce naleznete v kapitole  Reporty.  

3.3.6  Ń²seln²k 

Ń²seln²k je pojem zavedenĶ v CRM jako seznam pţeddefinovanĶch a upravitelnĶch poloĥek, kter® lze libovolnœ 

upravovat (napţ. ń²seln²k osloven², produktū atd.). VĶbœr z ń²seln²ku je reprezentov§n ģipkou po prav® stranœ 

textov®ho r§meńku, kter§ po kliknut² zobraz² seznam moĥnost². V²ce naleznete v kapitole Ń²seln²ky. 

3.3.7 Dokument 

Pojem dokument v  CRM je zpravidla  ch§p§n jako pţ²loha u kontaktu, obchodn² pţ²leĥitosti a jinĶch. Dokumenty 

v CRM jsou podporov§ny v r§mci MS Office a napţ. Adobe Reader. (Podporovan® jsou tedy dokumenty Excel, Word, 

PowerPoint a dalģ².)  Umoĥŝuje rychl® zjiģtœn² souvislost² a pţehledn® evidov§n² dūleĥitĶch dokumentū. 

3.4 Vzhled aplikace CRM 

Kaĥd§ str§nka SprinxCRM je rozdœlena do 4 blokū: 

1. Z§hlav² 

2. Z§pat² 

3. Menu 

4. DatovĶ prostor 

a) Kontextov§ oblast 

b) KontextovĶ ţ§dek 

c) Z§loĥka s tlań²tky 

d) Pracovn² plocha 
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3.4.1  Z§hlav² 

V lev® ń§sti z§hlav² naleznete rozbalovac² menu RychlĶ vĶbœr, ze kter®ho mūĥete rychle pţej²t na posledn² V§mi 

zobrazen® poloĥky ńi vytvoţit si nov® specifick® ¼koly (napţ. zadat si novĶ ¼kol na z²tra, kde v zobrazen®m 

formul§ţi nov®ho ¼kolu je jiĥ z²tţejģ² datum pţedvyplnœno).  

Prav§ ń§st mimo jin® nab²z² pole pro rychl® vyhled§v§n² SprinxCRM Fulltext  Search. Pr§ce s n²m je vysvœtlena 

v n§sleduj²c²ch kapitol§ch. 
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3.4.2  Menu 

 

Menu samotn® je reprezentov§no blokem nœkolika z§loĥek ð Aktivity, Kontakty, 

Kampanœ, Reporty, Dokumenty a Administrace. Pţi zakoupen² dalģ²ch modulū, je menu 

rozģ²ţeno o z§loĥky tœchto modulū. 

Nad z§loĥkami je v lev® ń§sti str§nky vĥdy zobrazen seznam ¼kolū pr§vœ pţihl§ģen®ho 

uĥivatele. 

3.4.3  Z§pat² 

V z§pat² jsou um²stœny ¼daje o poskytovateli syst®mu vńetnœ kontaktn²ch ¼dajū. 

 

3.4.4  DatovĶ prostor 

DatovĶ prostor je oblast, kde se prov§d² vœtģina ¼konū.  

 

Typick§ karta z§znamu se skl§d§ z: 

1.  Kontextov ® oblasti 

V kontextov® oblasti jsou uvedeny nejdūleĥitœjģ² informace o zobrazovan®m z§znamu tak, aby byly vĥdy na oń²ch a 

nebylo je tţeba sloĥitœ vyhled§vat. 

Na str§nce mūĥete m²t zobrazeno pţehlednœ pod sebou nœkolik kontextovĶch oblast². To z toho dūvodu, ĥe si 

zobrazujete z§znam, kterĶ je prov§z§n s jinĶm (napţ. osoba u firmy).  
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2.  Kontextov®ho ţ§dku 

KontextovĶ ţ§dek V§s informuje, jakou ńinnost pr§vœ prov§d²te, avģak zobrazuje se pouze pţi editaci z§znamu nebo 

pţi zakl§d§n² nov®ho. 

 

 

3.  Z§loĥky s tlań²tky  

Z§loĥky se pouĥ²vaj² k pţehledn®mu rozdœlen² a zobrazen² dat. Mezi z§loĥkami lze pţech§zet kliknut²m na ăouģkoò 

z§loĥky nebo jej² n§zev. Vģimnœte si, ĥe pţep²n§n²m z§loĥek se mœn² jak zobrazovan§ tlań²tka, tak obsah pracovn² 

plochy.  

Akce, kter® mūĥete v dan® situaci prov§dœt, jsou zn§zornœny barevnĶm tlań²tkem. Zaģedl§ tlań²tka nelze v danĶ 

okamĥik pouĥ²t.  

 

Pokud nev²te, k ńemu urńit® tlań²tko slouĥ², stań² na nœj um²stit kurzor myģi a zobraz² se kr§tkĶ popis jeho funkce. 

 

Nœkter§ tlań²tka funguj² jen v pţ²padœ, ĥe je oznańena jedna z poloĥek seznamu. Tlań²tka nefunguj² tak® v pţ²padœ, 

ĥe je seznam pr§zdnĶ.  

4.  Pracovn² plochy  

Pracovn² plocha je dvoj²ho typu ð formul§ţ a seznam. 

a) Formul§ţ slouĥ² k pţehledn®mu zobrazen² informac² o z§znamu. 
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Poloĥky, kter® jsou na formul§ţ²ch or§mov§ny ńervenœ, jsou povinn®. Z§znam nemūĥe bĶt uloĥen, aniĥ by byly 

vyplnœny. Syst®m V§s upozorn², kter® poloĥky a kde je nutn® dovyplnit. 

 

b) Seznam slouĥ² k zobrazen² skupiny poloĥek stejn®ho vĶznamu (napţ. vģechny osoby pţiţazen® firmœ) 

 

Je pţednastaveno, aby se zobrazovaly pouze aktivn² poloĥky. Toto nastaven² lze zruģit kliknut²m na tlań²tko 

ăZobrazit pouze aktivn²ò, ń²mĥ se vypne filtrace a zobraz² se i neaktivn² poloĥky. Neaktivn² poloĥkou se rozum² 

v kontextu osoby u firmy takov® osoby, kter® kdysi patţili k dan® firmœ (napţ. bĶvalĶ zamœstnanec). Osoba je 

oznańena jako neaktivn², neboũ informace s n² spojen® jsou st§le dūleĥit®, a proto n emūĥe bĶt definitivnœ 

vymaz§na. 

3.5 Z§klady pr§ce s CRM 

3.5.1  Vyhled§v§n² 

Vyhled§vat z§znam ve SprinxCRM je moĥn® 3 zpūsoby: 
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1. Pomoc² CRM browseru 

2. Pomoc² vyhled§vac²ho okna 

3. Pţes poloĥky menu ăHled§n²éò ð viz n§sleduj²c² kapitola 

3.5.1.1  Vyhled§v§n² pomoc² SprinxCRM DeepSearch  

Velmi rychlĶ zpūsob vyhled§n² potţebnĶch informac² nab²z² novĶ n§stroj SprinxCRM DeepSearch. Tato funkce 

prohled§v§ veģkerĶ obsah Vaģ² SprinxCRM aplikace pomoc² fulltextu a mūĥe tak nab²dnout velmi pţesn® a detailn² 

vĶsledky hled§n². Vyhled§v§n² pţitom neprob²h§ jen u obvyklĶch poloĥek, jako jsou jm®na osob ńi firem a jejich 

kontakty, ale proch§z² napţ²klad intern² pozn§mky ńi n§zvy uloĥenĶch dokumentū. 

Zah§jen² vyhled§v§n² 

Pro zah§jen² vyhled§v§n² do vyhled§vac²ho pole zadejte hledanĶ vĶraz. T²m mūĥe bĶt nejen jm®no, n§zev ńi e-mail 

hledanĶch osob ńi firem, ale rovnœĥ i obecnĶ text. Pţitom nezn§te-li celĶ hledanĶ vĶraz, stań² pro dohled§n² 

informac² zadat jen jak§koli jeho ń§st a SprinxCRM DeepSearch V§m bude prūbœĥnœ nab²zet relevantn² vĶrazy v 

naģept§vańi. 

V pţ²padœ, ĥe naģept§vań ĥ§dn® moĥnosti k hledan®mu vĶrazu nezobrazuje, znamen§ to, ĥe dan® slovo se nikde 

v syst®mu nevyskytuje. 

 

VĶsledky vyhled§v§n² a jejich ţazen² 

V z§vislosti na pţesnosti hledan®ho vĶrazu i mnoĥstv² vĶskytu v cel® SprinxCRM aplikaci mūĥe bĶt vĶsledkū hled§n² 

skuteńnœ mnoho. SprinxCRM DeepSearch je proto tţ²d² do logicky prov§zanĶch skupin, takĥe i ve velk®m mnoĥstv² 

nalezenĶch vĶsledkū snadno najdete poĥadovan® informace. V kaĥd® skupinœ, kter§ se ve vĶsledc²ch zobrazuje jako 

samostatnĶ box, se pak nalezen® poloĥky ţad² dle relevance. 

Jednotliv® boxy jsou defaultnœ zobrazeny rozbalen® a v poţad², kter® je urńeno dle obvyklĶch priorit hled§n². 

Kliknut²m na n§zvy jednotlivĶch boxū je moĥn® je sbalit/rozbalit. Toto nastaven² si mūĥe kaĥdĶ uĥivatel upravit dle 

svĶch potţeb a zūstane zachov§no i pro veģker§ jeho budouc² hled§n² pomoc² SprinxCRM DeepSearch. 

Detaily jednotlivĶch boxū se liģ² dle jejich obsahov®ho typu. U vyhledanĶch osob tak napţ²klad vid²me jejich jm®no, 

mateţskou spoleńnost a kontaktn² telefon a e-mail, u aktivit jejich typ atd.  

Jestliĥe je pro nœkterĶ z boxū vĶsledkū hled§n² k dispozici v²ce, box je automaticky zaţad² do potţebn®ho mnoĥstv² 

str§nek. Jejich rozsah mūĥete snadno urńit vĶbœrem z rozbalovac²ho pole. 

 

VĶhodou boxū je tak® moĥnost jejich ţazen² dle preferenc² kaĥd®ho jednotliv®ho uĥivatele. Proto nevyhovuje-li 

V§m hled§n² zobrazuj²c² na prvn²m m²stœ firmy, a preferujete zde napţ²klad kampanœ, uchopte box Kampanœ myģ² a 
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jednoduģe jej pţesuŝte na poĥadovanou pozici. Takto mūĥete pţeskupit veģker® boxy, kter® jsou ve SprinxCRM 

Fulltext Search k dispozici.  

Hled§n² v telefonn²ch ń²slech 

Pro vyhled§n² telefonn²ho ń²sla postupujte stejnœ jako u bœĥnĶch slovn²ch vĶrazū. Nen² potţeba, abyste pţi zad§v§n² 

telefonn²ch ń²sel do SprinxCRM DeepSearch dodrĥovali jakĶkoli speci§ln² ń²selnĶ form§t. Vloĥte jednoduģe ţadu 

ń²sel, kter§ hled§te a SprinxCRM DeepSearch V§m opœt nab²dne veģker® kontakty, kter® tuto ţadu zahrnuj². 

Logick® oper§tory a pomlńky 

Protoĥe SprinxCRM DeepSearch pracuje na b§zi fulltextu, je v nœm pro zpţesnœn² vĶsledkū hled§n² moĥn® vyuĥ²t 

obvykl® logick® oper§tory AND, OR a dalģ². SprinxCRM DeepSearch defaultnœ pracuje s oper§torem AND, ten proto 

nen² nutn® zad§vat. 

Naopak je nutn® vœnovat pozornost ńasto pouĥ²vanĶm pomlńk§m, napţ²klad v e-mailovĶch adres§ch. Jelikoĥ 

z pohledu logickĶch oper§torū je tato pomlńka ch§p§na jako znam®nko m²nus, vģechna slova uveden§ za touto 

pomlńkou jsou z hled§n² vylouńena. Napţ²klad vyhled§v§n² e-mailu kontakt@moje -adresa.cz proto nesm² obsahovat 

zad§n² ðadresa.cz, neboũ fulltext by kvūli zm²nœn® pomlńce zcela vylouńil hled§n² vģech poloĥek obsahuj²c² text 

adresa.cz. Pro dohled§n² vĶģe uveden® e-mailov® adresy je potţeba ve vyhledavańi zadat napţ²klad text 

kontakt@moje adresa.cz ńi jeho ń§st. 

3.5.1.2  Vyhled§n² firmy, stţediska nebo osoby 

Aplikace CRM umoĥŝuje z²skat pţehled o vģech z§kazn²c²ch a poskytuje funkce pro jejich spr§vu. Tedy seznam 

poĥadovanĶch z§kazn²kū zobraz²te pomoc² vyhled§v§n² (Kontakty /Vyhled§v§n²). S vyhledanĶm seznamem z§kazn²kū 

lze d§le pracovat jako s bœĥnĶm seznamem. 

Na pţipojen®m obr§zku je vidœt moĥnost vyhledat vģechny typy kontaktū, tj. firmy, stţediska i osoby. 

 

Zvolen²m tlań²tka Zobrazit v²ce krit®ri² hled§n² rozģ²ţ²te o dalģ² krit®ria. 

Vģimnœte si tak® checkboxu Prohled§vat i smazan®, pokud jej oznań²te, zobraz² se V§m i poloĥky, kter® byly 

deaktivov§ny (firmy, osoby a stţediska). 
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Popis jednotlivĶch vyhled§vac²ch pol²: 

 N§zev    :  Vyhled§v§ V§mi zadanĶ ţetœzec (text) v n§zvech firem a  jm®nech a pţ²jmen²ch 

osob a aliasū. Plat² zde stejn§ pravidla jako u atributu mœsto, viz n²ĥe (vyhled§v§n² podţetœzcū, diakritika 

nen² nutn§). 

 Acc. manager   :  KaĥdĶ kontakt by mœl m²t vyplnœn®ho managera, podle tohoto managera ð 

uĥivatele CRM lze kontakty vyhled§vat. 

 Kategorie   :  Firma i osoba maji moĥnost zaţadit se do nœjak® kategorie. Nastaven² je v editaci 

kontaktu, vyb²r§ se z ń²seln²ku, kterĶ je moĥn® upravit, rozģ²ţit administrace -nastaven² kontaktū-ń²seln²k 

kategori². Pozor! Pokud vypln²te ve vyhled§van² kategorii, tak je tato kategorie z§vazn§ tzn, pokud vyplnite 

pro hled§n² kategorii firmy napţ VIP, tak se V§jm jiĥ nevylhledaj² osoby, neboũ kontakt osoba, nemūĥe m²t 

kategorii firmy. Pokud tedy pro vyhled§v§n² zvol²te kategorii osoby ńi firmy je to stejn® jako byste 

vyhled§vali pouze osoby, ńi pouze firmy. Z toho plyne , ĥe pokud nastav²te pro vyhled§v§n² jak kategorii 

firmy, tak osoby , nic se V§m nevyhled§! Mus²te vyhled§vat oddœlenœ tj buŎ firmy, nebo osoby. 

 IŃ   :  Jedn§ se o atribut firmy. A podle tohoto atributu je moĥn® firmu vyhledat. 

Nemus²te zad§vat cel® IŃ, stań² poń§teńn² ń²slice k vyhled§n² kontaktu, vr§t² se tak vģechny vyhovuj²c² 

kontakty.  

 Funkce    :  Jedn§ se o atribut osoby, vyplŝuje se z ń²seln²ku administrace -nastaven² kontaktū-

ń²seln²k funkc² na editaci osoby pro kaĥdou firmu, ke kter® m§ kontakt vazbu. Mūĥete tak vyhled§vat osoby 

podle jejich funkc². Vyhled§v§n² vģak reaguje jen na vazbu mateţskou. Nemus²te zad§vat celĶ n§zev 

funkce, stań² zadan jen ń§st, napţ pro nalezen² osoby s funkc² Accounting and Reporting Manager stań² 

zadat napţ jen Account, nebo jen Rep. 

 Otevţen® kampanœ :  Vyhled§ kontakty, kter® jsou v CRM (jiĥ uloĥen® v CRM, tj nevyhled§v§ 

importovan® kontakty kter® jsou jen v kampani a jeģtœ nebyly potvrzeny pro uloĥen² do CRM) a kter® se 

nach§zej² v kampani, kterou  zde vyberete.  Zobraz² se i vylouńen® kontakty. 

 Stav kontaktu v  kam.  :  D§le je moĥn® jeģte vyfiltrovat jen ty kontakty, kter® v kampani maj² tento stav. 

 F§ze obchodn² pţ. :  Vyhled§ ty kontakty, kter® maj² obchodn² pţ²leĥitost v t®to vybran® f§zi. 

 Datum vyt voţ. od-do :  Vyhled§v§ vģechny kontakty, kter® byly vytvoţeny v tomto rozmez². Je moĥn® 

zadat jen jednu hranici , buŎ spodn², nebo horn². 

 Typ aktivity   :  Vyhled§ ty kontakty, kter® maj² aktivitu tohoto typu, nez§leĥ² zda-li je aktivita 

splnœna nebo v minulosti atp  
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 Z§kaznick® ń²slo :  Je atribut na kontaktu. Jedn§ se o k·d kontaktu, kterĶ si mūĥete nastavit v editaci 

kontaktu na libovolnĶ a n§slednœ pomoc² tohoto k·du si kontakty vyhled§vat. Zde se nevyhled§v§ 

podţetœzec jako v pţ²padœ napţ mœsta. Je nutn® ń²slo zadat cel®. 

 Mœsto, zemœ  :  Vyhled§ kontakt, kterĶ m§ nastavenu danou zemi v prim§rn² adrese na firmœ resp 

v adrese pro zas²l§n² na osobœ. Tot®ĥ plat² o mœstœ. Zemœ se vyb²r§ z ń²seln²ku zem² a u mœsta se 

prohled§v§, zdali V§mi zadanĶ ţetezec (text) je obsaĥen v poli mœsto u kontaktu. Napţ. Pokud m§ kontakt 

vyplnœno mœsto Praha 6, V§m k nalezen² tohoto kontaktu postań² zadat jen ń§st textu mœsta napţ Pra. D§le 

nen² nutn® zadat poń§teńn² znaky, pokud napţ hledanĶ kontakt je z Valaģsk®ho Meziţ²c², ale Vy pouze v²te, 

ĥe je z Meziţ²ń², ale nev²te z kter®ho stań² zadat pouze Meziţ²ń². Aplikace V§m kontakt najde ð i ostatn² 

kter® vyhovuj² napţ kontakt z Velk®ho Meziţ²c². Nav²c aplikakce vyhled§ kontakt, i kdyĥ nepouĥijete 

diakritiku tj m²sto V²deŝ mūĥete do vyhled§v§n² zadat Viden a naopak, pokud kontakt m§ mœsto vyplnœn® 

bez diakritiky mūĥete do vyhled§n² napsat V²deŝ a aplikace V§m kontakt opœt nalezne. 

 Oblast   :  Jedn§ se o atribut na kontaktu, kterĶ je moĥnĶ zadat pokud je jeho volba 

povolena v administraci -syst®mov® konfiguraci aplikace. Jedn§ se o ń²seln²k administrace -nastaven² 

kontaktū-ń²seln²k oblast². Pokud kontakt m§ vyplnœnu oblast, lze ho podle t®to oblasti vyhledat. 

 Adresn² kl²ńe  : Jedn§ se o atribut kontaktu, kterĶ se zobraz² na CRM S3 licenci. Podle tœchto kl²ńū 

je moĥn® kontakt vyhled§vat. Jedn§ se o atribut ze syst®mu MoneyS3 a pouĥ²vaj² se podobnœ jako kategorie 

ve SprinxCRM. 

3.5.1.3  Vyhled§n² aktivit 

Aplikace CRM umoĥŝuje z²skat pţehled o vģech aktivit§ch a poskytuje funkce pro jejich spr§vu. Seznam 

poĥadovanĶch aktivit zobraz²te pomoc² vyhled§v§n² (Aktivity/Hled§n² aktivit). S vyhledanĶm seznamem aktivit lze 

d§le pracovat jako s bœĥnĶm seznamem. 

Na pţipojen®m obr§zku je vidœt moĥnost vyhledat vģechny typy aktivit. 

 

Zvolen²m tlań²tka Zobrazit v²ce krit®ri² hled§n² rozģ²ţ²te o dalģ² krit®ria. 
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3.5.1.4  Vyhled§n² obchodn²ch pţ²leĥitost² 

Aplikace CRM umoĥŝuje z²skat pţehled o vģech obchodn²ch pţ²leĥitostech a poskytuje  funkce pro jejich spr§vu. 

Seznam poĥadovanĶch aktivit zobraz²te pomoc² vyhled§v§n² (Aktivity/ Hled§n² pţ²leĥitost²). S vyhledanĶm 

seznamem obchodn²ch pţ²leĥitost² lze d§le pracovat jako s bœĥnĶm seznamem.  

 

Zvolen²m tlań²tka Zobrazit v²ce krit®ri² hled§n² rozģ²ţ²te o dalģ² krit®ria. 
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3.5.1.5  Tţ²dœn² vĶsledkū vyhled§v§n² 

Nejen v samotn®m vyhled§v§n² (Kontakty /Vyhled§v§n²), ale i v  dalģ²ch pţ²padech je moĥn® z§znamy tţ²dit. 

Tţ²dœn² z§znamū provedete kliknut²m na z§hlav² sloupce, podle kter®ho maj² bĶt z§znamy tţ²dœny (jeden ze sloupcū 

je vœtģinou nastaven jako vĶchoz²). Aktu§ln² setţ²dœn² oznańuje ģipka vedle n§pisu v z§hlav² sloupce, ģipka nabĶv§ 

dvou smœrū, podle toho, zda se jedn§ o sestupn® nebo vzestupn® tţ²dœn².  

3.5.1.6  Dalģ² filtrov§n² vĶsledkū vyhled§v§n² 

Pokud jste jiĥ aplikovali nœjakĶ filtr a  pţesto vģak vĶsledek vyhled§v§n² nen² uspokojuj²c², mūĥete seznam z§znamū 

z¼ĥit: 

1. Pomoc² filtr u um²stœn®ho pţ²mo nad vģemi vyhledanĶmi seznamy 

2. Pomoc² obecn®ho filtru, kterĶ se zobrazuje pouze na z§loĥce Aktivity na formul§ţ²ch kontaktū a obchodn²ch 

pţ²leĥitost² 

 

Ad 1) Do pole nad adekv§tn²m sloupcem zapiģte heslo a kliknœte levĶm tlań²tkem myģi na ikonu filtru  . T²m se 

V§m zobraz² nœkolik filtrovac²ch moĥnost². V naģem pţ²padœ vol²me volbu Obsahuje. T²m z²sk§me z dlouh®ho 

seznamu hodnot pouze ty z§znamy, kter® obsahuj² heslo ăPristupò. Filtr je citlivĶ na diakritiku, avģak zda je heslo 

naps§no malĶm ńi velkĶm p²smem nen² rozhoduj²c².  
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PlnĶ seznam z§znamū opœt z²sk§me zvolen²m volby Zobrazit vģe.  

 

Ad 2) Na z§loĥce aktivity u dţ²ve zm²nœnĶch formul§ţū je doplnœn obecnĶ filtr, kterĶ m§ stejn® chov§n² jako filtr na 

Kalend§ţi a to: 

 

1. Pţi vĶbœru ¼koly a schūzky se zobraz² v seznamu vģechny aktivity typu ¼koly a ud§lost (kromœ ud§lost² typū 

odchoz² nebo pţ²choz² elektronick§ poģta).  

2. Pţi vĶbœru jen ¼koly se v kalend§ţi zobraz² jen ¼koly.  

3. Pţi vĶbœru jen schūzky se v kalend§ţi zobraz² jen aktivity typu ud§lost (kromœ ud§lost² typū odchoz² nebo 

pţ²choz² elektronick§ poģta).  

4. Pţi vĶbœru emaily  se v kalend§ţi zobraz² aktivity typu odchoz² a pţ²choz² elektronick§ poģta 

5. Vyberete-li vģe, zobraz² se v§m v seznamu vģechny typy aktivit. 

6. Pţi vĶbœru jin ® se aktivuje vstup do ń²seln²ku, v nœmĥ je moĥno vybrat konkr®tn² typ aktivity . Pot® je 

potţeba kliknout na tlań²tko hledej  a t²m se zobraz² seznam vybran®ho typu aktivity. 

Defaultnœ je pţedvolena poloĥka Ēkoly a schūzky. 

3.5.2  Pr§ce s formul§ţi 

S prac² s formul§ţi se setk§te pţi ¼pravœ z§znamu ńi zakl§d§n² nov®ho, tj. formul§ţ je v tzv. editańn²m m·du. Pr§ce 

s formul§ţi spoń²v§ v tom, ĥe budete doplŝovat do pol² dūleĥit® ¼daje o z§znamu. 

1. Nœkter® ¼daje jsou povinn®. Takov§to pole jsou oznańena ńervenœ. Pţi uloĥen² se automaticky kontroluje 

jejich vyplnœn². V pţ²padœ, ĥe nejsou spr§vnœ ńi vģechna povinn§ pole vyplnœna, zobraz² se upozornœn² a 

formul§ţ se neuloĥ². 
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2. Nœkter® poloĥky maj² vlastnost, kter§ umoĥŝuje zadat ¼daje spr§vnœ. Tato pol²ńka slouĥ² jako kombinace 

zad§v§n², vyhled§v§n² a vĶbœru z moĥnost². Viz n§sleduj²c² pţ²klad: 

 

a) Do pol²ńka Kontakt  na formul§ţi pro vytvoţen² nov® aktivity zadejte hledanĶ vĶraz a stisknœte 

kl§vesu Tab nebo kliknœte myģ² mimo toto pole. 

b) Pol²ńko se zmœn² v rozbalovac² seznam, obsahuj²c² jednak volby pro zmœnu st§vaj²c²ch ¼dajū (-- 

zmœnit --), d§le pro zad§n² nov®ho kontaktu (-- nov§ firma -- / -- nov§ osoba --), a d§le seznam 

nalezenĶch kontaktū z CRM obsahuj²c²ch zadanĶ text. 

c) Vybr§n²m moĥnosti -- zmœnit --, lze ponechat pol²ńko nevyplnœn®. 

 

3. Checkbox (nebo tak® zaģkrt§vac² pol²ńko), zobrazen® na obr§zku, je dalģ² ovl§dac² prvek, kterĶ se ve 

SprinxCRM pouĥ²v§ k rūznĶm ¼ńelūm. Na obr§zku je pţ²klad pol²ńka na kartœ pro vytvoţen² nov® osoby, kde 

na konci formul§ţe mūĥete k novœ zadan® osobœ pohodlnœ pţidat novĶ ¼kol. Pokud tak chcete uńinit, stań² 

jen pol²ńko zaģkrtnout.  

 

3.5.3  Pr§ce se seznamy 

Se seznamy se setk§te buŎ na z§loĥk§ch z§znamū, nebo jako s vĶsledkem vyhled§v§n². 

1. Na z§loĥce z§znamu seznam pţedstavuje soupis poloĥek stejn®ho vĶznamu (napţ. vģechny osoby pţiţazen® 

firmœ) 

2. Jako vĶsledek vyhled§v§n² seznam pţedstavuje soupis poloĥek charakteru (napţ. obchodn² pţ²leĥitosti, 

jejichĥ ońek§vanĶ term²n uzavţen² je tento tĶden) 
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S poloĥkami (ţ§dky) seznamu lze d§le pracovat. Kliknut²m vedle textu se zvolenĶ ţ§dek vysv²t², ń²mĥ se zaktivn² 

ovl§dac² tlań²tka um²stœn§ nad seznamem. Typy tlań²tek zobrazuj²c² se v liģtœ z§vis² na typu seznamu.  VĶjimkou je 

pouze tlań²tko  Export, kter® se zobrazuje na vģech seznamech a slouĥ² k exportov§n² seznamu do XLSX, coĥ V§m 

umoĥn² pracovat s daty d§le v programu Microsoft Excel, verze 2007 a novœjģ².  

Pokud ţ§dek seznamu obsahuje podtrĥenĶ text, tak je z§roveŝ aktivn²m odkazem, coĥ umoĥŝuje pţej²t na detail 

z§znamu. 

Pokud je seznam poloĥek delģ² neĥ jedna str§nka, dojde k rozdœlen² z§znamū na str§nky. Pro pţechod mezi 

str§nkami slouĥ² navigańn² tlań²tka v doln² ń§sti seznamu. Listov§n² se prov§d² pomoc² ģipek. Krajn² ģipky slouĥ² 

k pţechodu na ¼plnĶ zań§tek, nebo ¼plnĶ konec seznamu a vnitţn² ģipky slouĥ² k pohybu po jednotlivĶch str§nk§ch.  

3.5.4  Bœĥn® operace se z§znamy 

BœĥnĶmi operacemi se rozum² velmi ńasto se opakuj²c² ńinnosti, kter® jsou prov§dœny standardn²mi tlań²tky. Bœĥn® 

operace jsou: 

1. Vytvoţit novĶ z§znam  

2. Upravovat existuj²c² z§znam  

3. Odstranit  existuj²c² z§znam   

4. Smazat existuj²c² z§znam  

5. Poslat existuj²c² z§znam e-mailem  

6. Zadat datum  pomoc² kalend§ţe 

7. Stornovat proveden® zmœny  
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Speci§ln² operace jsou ty, kter® se vykon§vaj² jen na nœkolika z§loĥk§ch, a tud²ĥ jejich popis bude vysvœtlen 

v odpov²daj²c²ch kapitol§ch. 

3.5.4.1  Vytvoţen² nov®ho z§znamu 

NovĶ z§znam budete vytv§ţet v momentœ, kdy m§te nov®ho klienta ńi si potţebujete zadat ¼kol atd. 

Vytvoţit novĶ z§znam je moĥn® buŎ pţes volbu ăNovĶ (z§znam)ò v menu ńi pţes kartu nadţazen®ho z§znamu. Napţ. 

zde v z§loĥce kontakty na kartœ firmy lze nal®zt tlań²tko umoĥŝuj²c² zaloĥen² nov® osoby 

 

3.5.4.2  Ēprava existuj²c²ho z§znamu 

Ēpravu existuj²c²ho z§znamu budete prov§dœt tehdy, pokud doģlo napţ. ke zmœnœ telefonn²ho ń²sla u kontaktn² 

osoby nebo pokud doģlo ke zmœnœ obchodn²ho s²dla u vaģeho klienta atd. 

Ēpravu existuj²c²ho z§znamu prov§d²te pţ²mo z jeho karty  (1.)  ńi pţes kartu nadţazen®ho z§znamu (2.) .  

1. Vyhled§te poĥadovanĶ z§znam a kliknete na tlań²tko Editovat. T²m se otevţe formul§ţ pro editaci poloĥky 

stejnĶ jako pţi jej²m vytv§ţen². 

2. Z karty nadţazen®ho z§znamu lze editovat t®mœţ veģker® souvisej²c² z§znamy. Pokud m§te otevţenou 

z§loĥku,  kde je zobrazeno v²ce z§znamū, mūĥete upravovat kaĥdĶ z nich.  Z§znam, kterĶ pl§nujete 

editovat, mus² bĶt vybr§n a to tak, ĥe je na ţ§dek kliknuto (vybranĶ ţ§dek je ĥlutœ podsv²cen). 
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3.5.4.3  Odstranit  existuj²c² z§znam 

Odstranœn² z§znamu lze ch§pat jako jeho ăvypnut²ò u nadţazen®ho z§znamu. Toto je tţeba metoda vhodn§ 

v pţ²padœ odchodu zamœstnance z firmy. VĶhodou tohoto postupu je pţetrv§vaj²c² pţ²stup k z§znamu a v pţ²padœ 

potţeby je z§znam moĥno opœtovnœ ăzapnoutò. 

Nalezen² z§znamu urńen®ho k deaktivaci prov§d²te stejnĶm zpūsobem jako v pţ²padœ jeho ¼pravy. Odstranœn² 

z§znamu se prov§d² tlań²tkem Odstranit . Po kliknut² na nœj se objev² dialogov® okno, kde je nutn® potvrdit  smaz§n² 

z§znamu kliknut²m na OK. Aktivaci dţ²ve deaktivovan®ho z§znamu prov§d²te tlań²tkem Obnovit.  

OdstranœnĶ z§znam v seznamu z§znamu pozn§te dle toho, ĥe je pţeģkrtnut.  

3.5.4.4  Smazat existuj²c² z§znam 

Smaz§n² z§znamu znamen§ jeho vymaz§n² u vģech nadţazenĶch z§znamū. Nalezen² z§znamu urńen®ho ke smaz§n² 

prov§d²te stejnĶm zpūsobem jako v pţ²padœ jeho ¼pravy. Smaz§n² z§znamu se prov§d² tlań²tkem Smazat.  

3.5.4.5  Posl§n² z§znamu na e-mail  

D²ky t®to funkńnosti je moĥn® odeslat CRM odkaz na vybranĶ z§znam, tak aby jinĶ uĥivatel jiĥ nemusel nic sloĥitœ 

vyhled§vat. Pokud uĥivatel, kter®mu je odkaz zas²l§n, nem§ pţ²stup k Vaģemu CRM serveru, tento odkaz se mu 

nezobraz². 

Nalezen² z§znamu, jehoĥ odkaz chcete zaslat, prov§d²te stejnĶm zpūsobem jako v pţ²padœ jeho editace. Kliknut²m 

na tlań²tko Zaslat e-mailem  z§znam odeģlete.  

3.5.4.6  Zad§v§n² dat pomoc² kalend§ţe 

Ikona kalend§ţe se zobrazuje na nejrūznœjģ²ch str§nk§ch, vģude kde je nutn®/moĥn® zadat datum. Po kliknut² na ni 

se otevţe v nov®m oknœ kalend§ţ pro vĶbœr data.  
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Defaultnœ je zvĶraznœn dneģek. Pokud potţebujete vybrat jinĶ den, oznańte jej kliknut²m myģi. V§mi vybranĶ den 

se zad§ do textov®ho pole na formul§ţi.  

Dny spadaj²c² do pţedchoz²ho nebo n§sleduj²c²ho mœs²ce, jsou ģed®. Kl iknut²m na nœ se kalend§ţ pţesune do 

odpov²daj²c²ho mœs²ce. K pohybu po mœs²c²ch slouĥ² nav²c navigańn² ģipky v horn² ń§sti formul§ţe.  Dvojit® ģipky 

slouĥ² k rychlejģ²mu posunu a to po 3 mœs²c²ch.  

V nœkterĶch modulech je implementov§no inteligentn² doplŝov§n² data, podobnœ jako napţ. v Microsoft  Outlooku. 

Stań² tedy, kdyĥ nap²ģete jen den a mœs²c. Rok se dopln² automaticky.  

3.5.4.7  Ukl§dan² ńi stornov§n² provedenĶch zmœn 

Na horn²m okraji vœtģiny z§znamū se nach§zej² mimo jin® tlań²tka Uloĥit a Storno.  

 

Tlań²tkem Uloĥit uloĥ²te ¼daje, tlań²tko Zpœt slouĥ² k ukonńen² editace bez uloĥen² dat.  

Storno tlań²tko pouĥijte napţ²klad v pţ²padœ, ĥe jste se na editańn²m formul§ţi ocitli omylem, nebo si nejste jisti 

prov§dœnĶmi ¼pravami.  
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4 STANDARDNĊ MODUL 

4.1 Uv²tac² str§nka 

Uv²tac² str§nka je prvn² str§nka, kter§ se V§m zobraz² po pţihl§ģen² do syst®mu. Pomoc² zaģkrt§vac²ho pole m§te 

moĥnost volby ji pţ²ģtœ jiĥ nezobrazovat.  

Na uv²tac² str§nce naleznete tipy, co lze v CRM aplikaci dœlat a tak® informace, co lze v aplikaci sledovat.  

Pomoc² tlań²tek v lev® ń§sti str§nky se pţesunete d§le do aplikace ð moĥnost pţej²t na CRM Browser, z§loĥku 

Reporty a Kalend§ţ.   

4.2 CRM Browser  

CRM Browser slouĥ² pro dohled§n² a zobrazen² vazby/z§vislosti mezi firmami, osobami,  aktivitami a obchodn ²mi 

pţ²leĥitostmi. CRM Browser naleznete v lev®m menu CRM Browser.  

Ēvodn² okno: 

 

4.2.1  VĶsledky vyhled§v§n² v CRM Browseru 

Pomoc² CRM Browseru lze vyhled§vat z§znamy rūzn® povahy (OP, Firmy, Osoby a Aktivity) a dle rūznĶch krit®ri².  
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Vyhled§n² provedete tak, ĥe do pţ²sluģn®ho vyhled§vac²ho okna dopln²te celĶ n§zev ńi pouze ń§st vyhled§van®ho 

slova a kliknete na tlań²tko lupy napravo od vyhled§vac²ho okna, ń²mĥ spust²te proces vyhled§v§n². 

 

 

Pokud zvol²te Nań²st vģe,  zobraz² se V§m vģechny z§znamy, ke kterĶm m§te pţ²stup. Pţechod na dalģ² z§znamy lze 

pomoc² volby ădalģ²éò 

 

Po kliknut² na z§znam se v dalģ²ch sloupc²ch dopln² souvisej²c² informace, a vybran§ poloĥka zūstane ĥlutœ 

oznańen§. 
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4.2.2  Pr§ce s jednotlivĶmi poli 

Se zobrazenĶmi poloĥkami lze prov§dœt n§sleduj²c² ¼kony: 

1. Pţej²t pţ²mo na detail firmy, osoby, aktivity ńi obchodn² pţ²leĥitosti, dvojitĶm kliknut²m na vybranou 

poloĥku. 

2. Vyexportovat seznam zobrazenĶch poloĥek do form§tu XLS (Excel).  

3. Seznam kontaktū ńi dalģ²ch poloĥek vyexportovat do modulu kampanœ a pokrańovat d§le dle n§vodu viz. 

kapitola Kampanœ. 

 

4.3  Firma  

Hierarchie spoleńnost² v CRM je vedena tak, aby bylo moĥno rozpoznat vztahy nadţazenosti mezi jednotlivĶmi 

firmami. Spoleńnost lze rozliģit na mateţskou a dceţinou firmu  a stţedisko.  

Dceţin§ spoleńnost stejnœ jako stţedisko jsou podţ²zen® mateţsk® spoleńnosti. Stejnœ tak mūĥe bĶt stţedisko 

podţ²zen® dceţin® spoleńnosti a ta podţ²zen§ mateţsk® spoleńnosti. 

1. Pţi zad§v§n² dceţin® firmy je nutn® vĥdy nejprve urńit mateţskou firmu, ke kter® chcete dceţinou firmu 

pţiţadit. N§zev takov®hoto uskupen² je tvoţen n§zvem mateţsk® a dceţin® spoleńnosti (napţ. SPRINX 

Systems holding, a.s., Sprinx Systems, s.r.o., kde ăSPRINX Systems holding, a.s.ò je n§zev mateţsk® firmy a 

ăSprinx Systems, s.r.o.ò je n§zev dceţin® firmy).  

2. Pţi zad§v§n² stţediska je nutn® vĥdy nejprve urńit firmu, ke kter® chcete stţedisko pţiţadit. N§zev stţediska 

je tvoţen n§zvem firmy (tato firma je nazĶv§na jako mateţsk§ firma) a n§zvem stţediska (napţ. SPRINX 
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Systems, a.s., obchodn² oddœlen², kde ăSPRINX Systems, a.s.ò je n§zev firmy a ăobchodn² oddœlen²ò je 

n§zev stţediska). 

4.3.1  Vytvoţen² nov® firmy  

1. Vyberte v menu Kontakty / Nov§ firma.  

2. Vyplŝte poĥadovan® ¼daje (povinn® poloĥky jsou oznańeny ńervenœ). 

3. Pro rychl® vytvoţen² prodejn² pţ²leĥitosti ńi ¼kolu, zatrhnœte checkboxy v doln² ń§sti formul§ţe. 

4. Kliknœte na Uloĥit na horn²m okraji formul§ţe. 

5. T²m je firma (mateţsk§ ńi dceţin§) vytvoţena. 

 

Tip:  Vyuĥijte integraci SprinxCRM na syst®m ARES (Obchodn² rejstţ²k). Kliknœte na ikonu lupy vedle pol²ńka N§zev. 

T²m se V§m otevţe okno OR, kde mūĥete nal®zt hledanou firmu. Po odsouhlasen² spr§vnosti nalezen² firmy, se ve 

Sprinx CRM automaticky vypln² pole DIŃ, IŃO, pţesnĶ n§zev firmy a adresa.  

4.3.2  Editace firmy  

1. Kliknœte na menu Kontakty /Vyhled§v§n². 

2. Do pole N§zev zadejte jm®no firmy, kterou chcete upravit. 

3. Ve vĶsledc²ch vyhled§v§n² kliknœte na poĥadovanou poloĥku a kli knœte na ikonu  upravit .  
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4. Zobraz² se formul§ţ Ēprava firmy , k ¼pravœ ¼dajū dle potţeby. 

5. Tlań²tkem uloĥit na horn²m okraji formul§ţe zavţete formul§ţ pro ¼pravy a uloĥ²te zmœny. 

 

Pokud jiĥ m§te firmu otevţenou jinĶm zpūsobem, neĥ vĶģe popsanĶm stań² kliknout na tlań²tko Upravit  pod 

hlavińkou firmy. 

 

4.3.3  Deaktivace  firmy  

1. Kliknœte na menu Kontakty /Vyhled§v§n².  

2. Do pole N§zev zadejte jm®no firmy, kterou chcete deaktivovat. 

3. Ve vĶsledc²ch vyhled§v§n², kliknœte na poĥadovanou firmu , ń²mĥ pţejdete na jej² detail. 

4. Zobraz² se kontextovĶ formul§ţ s detailem firmy . 

5. Pouĥijte tlań²tko Odstranit  na horn²m okraji formul§ţe. N§slednœ se otevţe dialogov® okno pro potvrzen² 

odstranœn² a kliknut²m na OK firmu smaĥete. Pro zruģen² stań² v dialogov®m oknœ kliknout  na Cancel.  

 

S deaktivac² firmy z§roveŝ deaktivujete  nœkter® poloĥky, kter® jsou sv§z§ny s firmou. Jedn§ se o osoby a stţediska. 

Proto dbejte pţed tœmito ¼pravami na to, kter® poloĥky chcete vidœt i v budoucnu. 

Pokud byste chtœli nœkdy v budoucnu smazanou firmu obnovit , postupujte takto:  

1. Kliknœte na menu Kontakty/Vyhled§v§n². 

2. Zvolte zobrazit v²ce krit®ri² a zaģkrtnœte Prohled§vat i smazan®.  

3. Zadejte n§zev firmy, kterou chcete obnovit, popţ. nœjak§ jin§ krit®ria. 

4. Po vyhled§n² kliknœte na n§zev firmy, abyste pţeģli na jej² detail. 

5. Pot® kliknœte na tlań²tko Obnovit  v liģtœ. 

Pokud byste chtœli obnovit i poloĥky patţ²c² pod firmu, postupujte obdobnœ. Pokud se jedn§ o osobu, mūĥete rovnœĥ 

pţej²t na z§loĥku Kontakty na detailu firmy a zde po zruģen² volby zobrazit pouze aktivn² se v§m objev² i smazan® 

osoby. Pot® vybr§n²m osoby (kliknut²m na ţ§dek s osobou) a kliknut²m na tlań²tko obnovit  obnov²te tuto osobu. 
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4.3.4  Zobrazen² detailu firmy nebo stţediska pomoc² z§loĥek 

Aplikace SprinxCRM pomoc² syst®mu z§loĥek nab²z² komplexn² pohled na z§znam. D²ky tomu mūĥete z²skat ucelenĶ 

pţehled o firmœ bez nutnosti pohybu mezi str§nkami. 

 

4.3.4.1  Z§loĥka Info  

V z§loĥce Info  jsou pţehlednœ vyps§ny z§kladn² ¼daje o z§kazn²kovi. 

Zde je tak® moĥn® uloĥit dalģ² pozn§mky o z§kazn²kovi formou blogu. Pozn§mku zap²ģeme do textov®ho pole a 

uloĥ²me pomoc² tlań²tka Uloĥit pozn§mku. Jiĥ vytvoţenou pozn§mku smaĥeme tlań²tkem Smazat pozn§mku. 

 

4.3.4.2  Z§loĥka Kontakty  

Z§loĥka Kontakty zobrazuje seznam vģech osob (napţ. zamœstnancū) pţiţazenĶch k firmœ.  

Na t®to z§loĥce mūĥete:  

1. Vytvoţit novou osobu kliknut²m na tlań²tko NovĶ. Nov§ osoba bude automaticky pţiţazena k firmœ. 

2. Pţiţadit existuj²c² osobu v CRM k firmœ 

a) Pomoc² vyhled§v§n² kontaktū vyhledejte osobu, kterou chcete pţiţadit ke zvolen® firmœ a tuto 

osobu oznańte.   

b) VĶbœr potvrŎte tlań²tkem Pţiţadit v horn² ń§sti str§nky.  
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c) Kliknœte na tlań²tko pţiţadit osobu na horn² liģtœ seznamu. 

Tuto volbu vyber te, pokud osoba, kterou chcete pţiţadit k dan® firmœ, je jiĥ vedena v aplikaci , neboũ pūsob² ve 2 a 

v²ce firm§ch, kter® jsou Vaģ²m z§kazn²kem. U jedn® osoby mūĥe bĶt pţiţazeno v²ce kontaktn²ch ¼dajū (telefon, fax, 

e-mail) v  z§vislosti na tom, ke kterĶm firm§m je osoba pţiţazena a v jak® je roli.  Nen² tţeba proto vytv§ţet nœkolik 

identickĶch z§znamū. 

 

Pţ²klad: Pan Nov§k je ţeditelem spoleńnosti ABC a nav²c je jednatelem  firmy SPRINX Systems, a.s. Za svou 

mateţskou firmu povaĥuje firmu ABC. 

Vyplŝte tedy jeho formul§ţ pro zaloĥen² kontaktu, a zvolte jako jeho mateţskou firmu spoleńnost ABC. Pţi dalģ²ch 

¼prav§ch se ve spodn² ń§sti formul§ţe zobraz² ń§st, kde je moĥn® pţiţadit funkci a kontakty, vztahuj²c² se k t®to 

spoleńnosti. 

 

Po vyplnœn² telefonu se n§m tento zobraz² jako telefonn² spojen² v horn² ń§sti formul§ţe (pokud m§ firmu nastavenu 

jako mateţskou)* a mūĥete jej zaģkrtnut²m pol²ńka prim.  nastavit jako prim§rn² telefonn² spojen² na pana Nov§ka 

zobrazovan® na panelu osoby v horn² ń§sti obrazovky (modrĶ pruh) nebo ve vĶsledc²ch hled§n². Telefon nastavenĶ 

v ń§sti Firma se bude zobrazovat na detailu Firmy, z§loĥka Kontakty, nez§visle na nastaven² prim§rn²ho telefonu.   

*Pokud kontakt nem§ nastavenu ĥ§dnou firmu jako mateţskou a m§ pouze fi rmu(y) pţiţazenou, nezobraz² se na 

detailu osoby u poloĥky Tel. do zam.  ĥ§dnĶ ¼daj. 

 

Nyn² na kartœ pana Nov§ka zvolte z§loĥku Firmy a tlań²tko pţiţadit firmu. Otevţe se formul§ţ, kde dle n§zvu 

vyhledejte  firmu SPRINX Systems, a.s. a pţiţaŎte j i oznańen²m a kliknut²m na horn² liģtœ Pţiţadit. Pak se zobraz² 

editace pana Nov§ka a dole z ń²seln²ku firmy je  jiĥ ve formul§ţi na vĶbœr mezi obœma firmami: 
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Zvolen²m napţ²klad firmy SPRINX Systems, a.s. se formul§ţ zmœn² a mūĥete zadat funkci a kontaktn² ¼daje pana 

Nov§ka pro tuto firmu.  

 

 

3. Deaktivovat/Smazat  osobu  

a) V z§loĥce Kontakty  na detailu firmy vyberte tu poloĥku, kterou chcete ze seznamu odstranit. 

b) Kliknœte na ikonku Odstranit/ Smazat nad seznamem kontaktū a potvrŎte deaktivaci/vymaz§n². 

c) V²ce kontaktn²ch ¼dajū osoby 

 

4. Odeslat e-mail  kontaktn² osobœ 

a) Kliknœte na emailovou adresu u kontaktn² osoby. Otevţe se emailovĶ klient a mūĥete zań²t ps§t 

email.  
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b) Pokud chcete vyuĥ²t moĥnosti odes²l§n² emailū prostţednictv²m formul§ţe v CRM, vyberte si 

kontakt, kter®mu chcete napsat a v z§loĥce Aktivity  kliknœte na ikonu  Vytvoţit email. V²ce o 

psan² emailū v CRM naleznete v kapitole Aktivity -Email.  

4.3.4.3  Z§loĥka Firmy   

Tato z§loĥka obsahuje seznam firem a stţedisek, kter® jsou pţiţazeny k aktu§lnœ vybran® firmœ.  

CRM umoĥŝuje zaznamenat vztahy mezi rūznĶmi firmami. Vztah k nadţ²zen® mateţsk® firmœ je oznańen ikonou  

a vztah stţediska a podţ²zen® firmy k mateţsk® je oznańen ikonou  .   

 

V r§mci seznamu firem mūĥete vytvoţit nov® stţedisko nebo pţidat podţ²zenou firmu vĶbœrem z existuj²c²ch. 

1.  Pţiţazen² dceţin® firmy  

a) V z§loĥce Firmy na kartœ pţ²sluģn® spoleńnosti kliknœte na tlań²tko Dceţinn§ firma .  

b) Ve vyhled§v§n² zadejte alespoŝ dvœ poń§teńn² p²smena pro vyhled§n² spoleńnosti a kliknœte na 

tlań²tko Vyhledat.  

c) Zvolte z  n§slednœ zobrazen®ho seznamu firem tu, kterou chcete pţiţadit, a kliknut²m na ţ§dek ji 

oznańte (viz obr§zek). Pozor, neklikejte na n§zev firmy, t²m byste pţeģli na jej² detail. 

d) VĶbœr potvrŎte tlań²tkem Pţiţadit v horn² ń§sti formul§ţe. 
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2.  Vytvoţen² a pţiţazen² stţediska 

a) V z§loĥce Firmy lze tak® vytvoţit nov® stţedisko k firmœ (kontextu). 

b) Zvolte tlań²tko Nov® stţedisko a vyplŝte poĥadovan® ¼daje. 

c) Po vyplnœn² ¼dajū o stţedisku  

 

3.  Odebr§n² firmy/stţediska 

a) V z§loĥce Firmy vyberte kliknut²m tu poloĥku, kterou chcete ze seznamu odstranit. 

b) Po t® kliknœte na tlań²tko Odstranit , v  horn² ń§sti seznamu. 

4.3.4.4  Z§loĥka OP 

V z§loĥce Obchodn² pţ²leĥitosti je vyps§n seznam vģech obchodn²ch pţ²leĥitost² firmy. Nav²c je zde tak® ikona pro 

zad§n² nov® obchodn² pţ²leĥitosti, ikona k nahl®dnut² do detailu obchodn² pţ²leĥitosti a ikona pro editaci.  

 

Zad§n² nov® obchodn² pţ²leĥitosti a dalģ² informace jsou bl²ĥe uvedeny v kapitole  Obchodn² pţ²leĥitosti. 
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4.3.4.5  Z§loĥka Zak§zky (pouze s modul em SEP) 

V z§loĥce Zak§zky je seznam vģech zak§zek spojenĶch s firmou. Nav²c jsou zde tak® ikony pro pr§ci s tœmito 

zak§zkami.  

PodrobnĶ popis moĥnĶch ¼prav je uveden v ń§sti Zak§zky (SEP). 

4.3.4.6  Z§loĥka Aktivity  

V z§loĥce Aktivity je seznam vģech aktivit spojenĶch s firmou. Nav²c jsou zde tak® ikony pro pr§ci s aktivitami  

jako   Nov§ ud§lost,  NovĶ ¼kol,  NovĶ telefonn² vzkaz,  Vytvoţit email a  Upravit .  PodrobnĶ popis moĥnĶch ¼prav je 

uveden v ń§sti Aktivity . 

 

4.3.4.7  Z§loĥka Dokumenty  

Na z§loĥce Dokumenty jsou uloĥeny vģechny dokumenty souvisej²c² se zobrazovanou osobou. Jedn§ se o ăseznamovĶ 

formul§ţò.  Je moĥn® vytvoţit novĶ dokument kliknut²m na tlań²tko s popisem NovĶ ńi nahr§t novou verzi st§vaj²c²ho 

dokumentu pomoc² tlań²tka Nov§ verze.  V²ce informac², jak pracovat s dokumenty naleznete v  kapitole Dokumenty. 

4.3.4.8  Z§loĥka Kampanœ 

V t®to z§loĥce se zobrazuj² veģker® marketingov® kampanœ, do kterĶch je firma zaţazena. Z§roveŝ zde lze 

okamĥitœ pţid§vat/odeb²rat typy kampan², ke kterĶm m§ bĶt firma pţiţazena. Kompletn² popis pr§ce s kampanœmi 

je popsanĶ v ń§sti Kampanœ. 
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4.3.4.9  ăFakturańn²ò z§loĥky  

Fakturańn² z§loĥky, kter® se v aplikaci zobrazuj² pouze v pţ²padœ integrace SprinxCRM s ¼ńetn²m softwarem , mohou 

bĶt:  

1. Faktury pţijat® 

2. Faktury vydan® 

3. Objedn§vky pţijat® 

4. Objedn§vky vydan®  

V tœchto z§loĥk§ch je zobrazen seznam z§znamū dan®ho typu opœt ve vztahu k firmœ.  

4.4 Osoby 

Osoby mohou bĶt v aplikaci zaloĥeny jako samostatnĶ subjekt ńi bĶt spojeny s firmou.  O jakĶ typ osoby se jedn§, 

pozn§te jednoduģe pţi rozbalen² detailu osoby. Pokud se V§m zobraz² v horn² ń§sti okna ¼daje o firmœ, pak je osoba 

pţiţazena k firmœ, pokud ne, pak je osoba ch§pana jako samostatnĶ subjekt 

DŪLEĤITŒ ð pokud je osoba spojena se 2 a v²ce firmami a jej² kartu zobrazujete z karty nemateţsk® firmy, potom 

¼daje o firmœ tak® nebudou zobrazov§ny.  
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4.4.1  Vytvoţen² nov® osoby 

1. Zvolte v  menu Kontakty /Nov§ osoba. 

2. Vyplŝte poĥadovan® ¼daje (povinn® jsou oznańeny ńervenœ) a pţ²padnœ zvolte kategorie . 

3. Kliknœte na tlań²tko uloĥit v horn² ń§sti formul§ţe. Ēdaje se uloĥ². Pokud zvol²te tlań²tko storno, vr§t²te se 

bez uloĥen² do pţedchoz² obrazovky. 

T²mto zpūsobem mūĥeme osobu nechat jako samostatnĶ subjekt ńi ji  napojit na  mateţskou firmu.  

4.4.2  Editace osoby 

1. Vyhledejte z§znam, kterĶ chcete upravovat  

2. Kliknœte na tlań²tko s n§pisem Upravit .  

3. D§le postupujt e obdobnœ jako pţi vytv§ţen² nov®ho z§znamu. 

4.4.3  Deaktivace  osoby 

1. Vyhledejte z§znam, kterĶ chcete deaktivovat 

2. Kliknœte na tlań²tko s n§pisem Odstranit  v horn² ń§sti formul§ţe. 

3. PotvrŎte smaz§n² v dialogov®m oknœ. 

4.4.4  Zobrazen² detailu osoby pomoc² z§loĥek 

Stejnœ jako u firmy i u osoby je doc²leno komplexn²ho n§hledu na osobu pomoc² syst®mu z§loĥek.  

4.4.4.1  Z§loĥka Detail  

V z§loĥce Struńn® Info  jsou pţehlednœ vyps§ny z§kladn² ¼daje o kontaktn² osobœ. 

Detail kontaktn² osoby je dostupnĶ z: 

1. Seznamu kontaktn²ch osob firmy (kliknut²m na jm®no osoby pţejdete na jej² detail). 

2. VĶsledku vyhled§v§n² (menu Kontakty / Vyhled§v§n², kliknut²m pţejdete na detail). 

3. Pţi zobrazen² seznamu obchodn²ch pţ²leĥitost² (Aktivity/M® otevţen® pţ²leĥitosti, Ostatn² pţ²leĥitosti), pokud 

je dan§ pţ²leĥitost v§z§na k osobœ. 

4. Kalend§ţe/Seznamu aktivit/Hled§n² aktivit, pokud je aktivita v§z§na na osobu. 

4.4.4.2  Z§loĥka Firmy  

Na z§loĥce Firmy se zobrazuje seznam firem/stţedisek, ke kterĶm j e osoba pţiţazena. M§te zde na vĶbœr z menu 

zobrazit pouze aktivn², pţidat firmu, odebrat firmu a nastavit firmu jako prim§rn². 
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1.  Pţiţazen² firmy/stţediska 

a) Pomoc² vyhled§v§n² najdœte a zvolte firmu, kterou chcete pţiţadit. 

b) Kliknœte na tlań²tko Pţiţadit k firmœ. 

c) Oznańte firmu k pţiţazen². 

d) VĶbœr potvrŎte tlań²tkem Pţiţadit. 

2.  Odebr§n² firmy/stţediska 

a) Vyberte poloĥku, kterou chcete ze seznamu odstranit .  

b) VĶbœr potvrŎte tlań²tkem Odebrat firm u. 

3.  Nastavit firmu/stţedisko jako mateţskou (prim§rn²) 

a) Vyberte poloĥku, kterou tak chcete nastavit  jako prim§rn². 

b) VĶbœr potvrŎte tlań²tkem Nastavit firmu jako prim§rn². 

4.4.4.3  Z§loĥka Aktivity  

V z§loĥce Aktivity  je vyps§n seznam vģech aktivit spojenĶch se zobrazovanou osobou. Po kliknut² na poloĥku 

v seznamu pţejdete na detail vybran® aktivity s moĥnost² ¼prav. Ihned tak® mūĥete vytvoţit novou aktivitu pro tuto 

osobu, pomoc² pţ²sluģn®ho tlań²tka v menu. 

4.4.4.4  Z§loĥka Dokumenty  

Na z§loĥce Dokumenty jsou uloĥeny vģechny dokumenty souvisej²c² se zobrazovanou osobou. Jedn§ se o ăseznamovĶ 

formul§ţò.  Je moĥn® vytvoţit novĶ dokument kliknut²m na tlań²tko s popisem NovĶ ńi nahr§t novou verzi st§vaj²c²ho 

dokumentu pomoc² tlań²tka Nov§ verze.  

V²ce informac², jak pracovat s dokumenty naleznete v  kapitole Dokumenty. 

4.4.4.5  Z§loĥka OP 

Na z§loĥce OP je seznam vģech obchodn²ch aktivit spojenĶch se zobrazovanou osobou. Pţ²mo zde lze  vytvoţit 

novou obchodn² pţ²leĥitost,  zobrazit detail obchodn² pţ²leĥitosti a  upravit obchodn² pţ²leĥitost.  
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4.4.4.6  Z§loĥka Kampanœ 

V t®to z§loĥce se zobrazuj² veģker® kampanœ, do kterĶch je osoba zahrnuta. V rozbalovac²m menu Otevţen® 

kampanœ lze vybrat kampaŝ, do kter® m§ bĶt osoba zahrnuta, a tlań²tkem Pţidat ke kampani osobu pţiţad²te. 

4.5 Aktivity  

4.5.1  Kalend§ţ 

Ń§st Kalend§ţ slouĥ² pţedevģ²m k evidenci ud§lost² s moĥnost² vazby na z§kazn²ka, obchodn² pţ²leĥitost nebo 

kontaktn² osobu. Dalģ² funkc² je  organizace pr§ce se z§kazn²kem, zobrazen² vyt²ĥenosti v jednotlivĶch dnech v tĶdnu 

a filtrace ud§lost² a aktivit. Kalend§ţ v§m a vaģim kolegūm umoĥn² pţehledn® zobrazen² napl§novanĶch aktivit. 

Nav²c lze pouhĶm kliknut²m na pţedmœt aktivity zobrazit jej² detail v pln®m zobrazen² s moĥnost² okamĥit® editace. 

V menu vyberte Aktivity /Kalend§ţ. Kalend§ţ je sd²lenĶ, v pol²ńku uĥivatel si mūĥete zobrazit kalend§ţ kaĥd®ho 

z vaģich kolegū nebo podţ²zenĶch, ovģem kromœ aktivit, kter® jsou oznańen® jako soukrom®, ty se zobraz² pouze 

vlastn²kūm aktivity a uĥivateli s rol² PrivateNoteReader.   

Zelen® ģipky vpravo nahoţe v§m umoĥŝuj² posun kalend§ţem po tĶdnech. Kliknut²m na tlań²tko Tento tĶden, se 

zobraz² aktu§ln² pracovn² tĶden. Kliknut²m na ikonu kalend§ţe se zobraz² dialogov® okno, ve kter®m mūĥete vybrat 

libovolnĶ tĶden. Kliknut²m na text Zaznamenat nebo Napl§novat u pţ²sluģn®ho dne lze vytvoţit novou aktivitu pro 

tento den . 

Jednotliv® aktivity mūĥete v kalend§ţi pţesouvat z jednoho dne do druh®ho v r§mci stejn®ho tĶdne. Uģetţ²te si t²m 

ńas otv²r§n²m aktivity a nastaven²m nov®ho term²nu.  Pţesun aktivity v r§mci tĶdne prov§d²te pouze myģ². Najedete 

myģ² na zań§tek aktivity a ăuchop²teò ji za ģedĶ prouĥek . T²m se kurzor myģi zmœn²  na ńtyţ-stranou ģipku. 

Najedete  s pţen§ģenou aktivitou na pole s oznańen²m jin®ho dne (na obr§zku vid²te pţesun aktivity na sobotu 12. 7. 

2008) a pust²te.  Aktivitu mūĥete pţesouvat i v ńase tak, ĥe ji nech§te pţed nebo za existuj²c² aktivitou v nov®m 

dni. 

Pokud jde o pţesun aktivitu mezi tĶdny, pak mus²te zmœnit datum aktivity v jej²m formul§ţi. Pţesun myģ² nen² 

moĥnĶ. 
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4.5.1.1  Zobrazen² aktivit v kalend§ţi 

1. Pţi vĶbœru ¼koly a schūzky se zobraz² v seznamu vģechny aktivity typu ¼koly a ud§lost (krom ud§lost² typū 

odchoz² nebo pţ²choz² elektronick§ poģta).  

2. Pţi vĶbœru jen ¼koly se v kalend§ţi zobraz² jen ¼koly.  

3. Pţi vĶbœru jen schūzky se v kalend§ţi zobraz² jen aktivity typu ud§lost (krom ud§lost² typū odchoz² nebo 

pţ²choz² elektronick§ poģta).  

4. Pţi vĶbœru emaily  se v kalend§ţi zobraz² aktivity typu odchoz² a pţ²choz² elektronick§ poģta 

5. Vyberete-li vģe, zobraz² se v§m v seznamu vģechny typy aktivit. 

6. Pţi vĶbœru jin® se aktivuje vstup do ń²seln²ku, v nœmĥ je moĥno vybrat konkr®tn² typ aktivity. Pot® je 

potţeba kliknout na tlań²tko hledej  a t²m se zobraz² seznam vybran®ho typu aktivity. 

Defaultnœ je pţedvolena poloĥka Ēkoly a schūzky. 

 

Pozn. Na kalend§ţi je um²stœno specializovan® tlań²tko , kter® hromadnœ vytvoţ² ud§losti pro vģechny ¼koly 

v dan®m dni. Tato funkńnost V§m urychluje pr§ci, pokud chcete pouĥ²t funkci napl§novat (tj vytvoţit k ¼kolu 

ud§lost) na vœtģinœ ¼kolū dan®ho dne. T²mto tlań²tkem lehce vygenerujete ud§losti a nemus²te tak ud§lost 

generovat pro kaĥdĶ ¼kol samostatnœ (tj nań²tat detail kaĥd®ho ¼kolu a v nœm generovat ud§lost). 

Ud§losti se vytvoţ² na ten samĶ den, na kter®m jsou zobrazeny ¼koly (zobrazen² ¼kolū se ţ²d² polem term²n na 

detailu ¼kolu). Toto plat² pro dneģn² datum a datumy v budoucnosti. Pokud tlań²tko pouĥijeme na den, kterĶ jiĥ byl, 

ud§losti se vytvoţ² na dneģn² datum (tj nevytv§ţ² se ud§lost v minulosti). N§slednœ si mūĥete upravit ńasy ud§lost² a 

jejich typy editac² jednotlivĶch ud§lost². Defaultnœ se vytvoţ² ud§lost typu n§vģtœva a nastav² se jej² trv§n² na 1/6 

ze 7 hodinov®ho pracovn²ho fondu dne, coĥ odpov²d§ nejtypińtejs²mu trv§n² jedn§n² a cesty za z§kazn²kem.  
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Toto tlań²tko se nach§z² na kaĥd®m panelu dne:  

 

4.5.2  Ēkoly 

Prvn²m typem aktivit jsou ¼koly, kter® je nutn® splnit. Tyto ¼koly mohou, ale nemus² m²t poń§teńn² a koncov® 

datum. KaĥdĶ zadanĶ ¼kol se automaticky objev² ve Vaģem aktu§ln²m seznamu ¼kolū (kterĶ je st§le zobrazen v lev® 

ń§sti obrazovky nad menu), a bude zde zobrazen, dokud nedojde k jeho splnœn². Z§roveŝ se tak® zobraz² 

v kalend§ţi, pokud m§te nastaveno zhl®dnut² i ¼kolū a pokud ¼kol m§ nastaven term²n v tĶdnu, kterĶ m§te 

zobrazen.  Jednou z dūleĥitĶch vlastnost² ¼kolū je moĥnost nastaven² d®lky trv§n² ¼kolu, podle kter® se pozdœji 

poń²t§ vyt²ĥenost v dan®m dni. 

4.5.2.1  Vytvoţen² nov®ho ¼kolu 

1. Zvolte v  menu Aktivity /NovĶ ¼kol.  

2. Vyplŝte poĥadovan® informace (povinn® poloĥky jsou oznańeny ńervenœ).  

3. Pokud chcete specifikovat zań§tek a dokonńen² ¼kolu, nastavte poĥadovan® vlastnosti v sekci Datum.  

4. Pokud chcete, aby ¼kol byl viditelnĶ pouze V§m, zaģkrtnœte pole SoukromĶ. 

5. Pokud chcete, aby se ¼kol automaticky opakoval, nastavte poĥadovan® vlastnosti v sekci Opakov§n².   
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6. Pokud si pţejete uloĥit k ud§losti veţejnou ńi soukromou pozn§mku, pţejdœte na z§loĥku Pozn§mky a 

vyplŝte text. 

7. Pokud chcete vytvoţit ¼kol a zadat ho pro v²ce osob, kliknœte na z§loĥku Hromadn® zad§v§n² a vyberte 

z nab²dky uĥivatelū, nebo rol². 

8. Chcete-li ¼kol uloĥit, kliknœte na tlań²tko uloĥit  nebo uloĥit a nahr§t dokument, pokud chcete pţi ukl§d§n² 

pţiloĥit i dokument, v liģtœ na horn²m okraji formul§ţe. Naopak kliknut²m na tlań²tko zpœt se vr§t²te na 

pţedchoz² obrazovku bez uloĥen² dat. 

9. Pokud kliknete na tlań²tko Napl§novat, budou st§vaj²c² data uloĥena a budete pţesmœrov§n² k tvorbœ 

ud§losti, viz d§le. Jej² typ bude nastaven na vĶchoz² typ Ud§losti nastavenĶ v administraci.  Datum ud§losti 

bude nastaveno dle pole Term²n. Zań§tek bude nastaven standardnœ na 8:00 a konec dle nastaven² d®lky 

typu ud§losti. Hromadn® zad§v§n² a Opakov§n² se nepţen§ģ².  
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StruńnĶ popis jednotlivĶch pol², kter§ se vyskytuj² pouze u ¼kolu. 

 

4.5.2.2  Splnœn² ¼kolu 

Ēkoly zad§van® do syst®mu budou pravdœpodobnœ v jist®m ńasov®m horizontu splnœny. V syst®mu je splnœn² ¼kolu 

realizov§no dvœma rozd²lnĶmi zpūsoby: 

1. Vyhledejte poĥadovanĶ ¼kol v syst®mu a kliknut²m na text pţejdœte na jeho editaci. 

2. Zadejte do pole Dokonńeno hodnotu 100%. 

3. Kliknœte na tlań²tko uloĥit.  

nebo 

Pole Popis 

Term²n Datum, do kter®ho mus² bĶt ¼kol splnœn. 

Dokonńeno Pońet procent, vyjadţuj²c² z jak® ń§sti je ¼kol splnœn. 

Priorita  Poloĥka urńuj²c² dūleĥitost dan®ho ¼kolu. 

Zobrazit od  Datum, od kter®ho se m§ ¼kol zobrazovat v syst®mu. 

Pl§novanĶ konec Pl§novan® datum kdy m§ bĶt ¼kol dokonńen. 

Zapońato Datum, kdy bylo  zapońato plnœn² ¼kolu. 

Dokonńeno Datum, kdy byl ¼kol skuteńnœ dokonńen. 
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1. Vyhledejte v  syst®mu poĥadovanĶ ¼kol. 

2. Zaģkrtnœte checkbox na ţ§dku pţedstavuj²c²m konkr®tn² ¼kol a ¼kol bude automaticky oznańen jako 

splnœnĶ. 

4.5.2.3  Pţehled ¼kolū 

Pţehled zobrazuje vģechny ¼koly, kter® n§leĥ² aktu§lnœ pţihl§ģen® osobœ, kter® zat²m jeģtœ nebyly splnœny a 

pţehled ¼kolū, kter® pr§vœ pţihl§ģenĶ uĥivatel zadal jinĶm uĥivatelūm v CRM. 

Seznam ¼kolū je setţ²dœn podle term²nu jednotlivĶch ¼kolū. KaĥdĶ ¼kol 

v seznamu mūĥete kliknut²m na pţ²sluģnou ţ§dku upravit nebo zatrĥen²m 

pol²ńka splnit.  

Pţehled ¼kolū lze naj²t jako samostatnĶ blok na str§nce vlevo nad menu nebo pţej²t na seznam aktivit volbou v 

menu Aktivity / Seznam Aktivit  a vybrat jako typ aktivity vģechny ¼koly.  

4.5.3  Ud§losti 

Dalģ² variantou aktivit jsou ud§losti, kter® vyznańuj² dūleĥit® okamĥiky v minulosti nebo akce v budoucnosti (napţ. 

jedn§n² se z§kazn²ky). U ud§losti mūĥete nastavit poń§tek a konec trv§n². SpecifickĶm typem ud§losti je celodenn² 

ud§lost, kter§ nem§ definov§n poń§teńn² ani koncovĶ ńas a zab²r§ v kalend§ţi celĶ den.  

Kaĥd§ ud§lost obsahuje nœkolik z§loĥek: 

¶ Detail  ð zde se definuj² obecn® vlastnosti ud§losti jako jej² n§zev, typ asociace s obchodn² pţ²leĥitost² nebo 

Kontaktem, datum a ńas  

¶ Popis  - obsahuje 2 typy pozn§mek - soukromou (viditeln§ pouze vlastn²kovi ud§losti a uĥivatelūm s rol² 

PrivateNoteReader) a veţejnou (viditelnou vģem uĥivatelūm v CRM) 

¶ Nastaven² ð zde je moĥn® nastavit opakov§n², checkbox soukrom§ ud§lost (t²m se celĶ obsah ud§losti 

skryjete pţed ostatn²mi uĥivateli) ńi Zobrazit jako  (pokud pouĥ²v§te doplŝkovou aplikaci Outlook sync, tak 

pot® zvolen² typu zobrazen² zde, bude m²t vliv na to, jakĶm zpūsobem se V§m CRM aktivity budou 

zobrazovat v aplikaci MS Outlook ð mimo kancel§ţ, zanepr§zdnœné) 

 

¶ Dokumenty  ð zde se ukl§daj² dokumenty maj²c² vztah k zaznamen§van® ud§losti 

¶ N§vģtœvy ð zde pţiţad²te ud§lost v²ce uĥivatelūm CRM 

¶ Osoby ð zde je  moĥn® pţiţadit osoby z firmy z§kazn²ka, kter® jsou nœjakĶm zpūsobem spjaty s ud§lost² 

Z§loĥka tedy slouĥ² k evidenci ¼ńastn²kū z dan® firmy na dan® ăud§lostiò. Jej² vyuĥit² je zvl§ģtœ u 

ăhromadnĶch ud§lost²ò, na kter® zvete firmy a pţed vlastn²m kon§n²m nev²te, kdo se na ăud§lostò z dan® 

firmy dostav².  

¶ Administrace   - zde jsou zaznamen§v§ny informace jako vlastn²ka ud§losti (prim§rnœ nastaven na pr§vœ 

pţihl§ģen®ho uĥivatele), datum, kdy byla ud§lost vytvoţena nebo naposledy upravov§na 
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Nœkter® z§loĥky jsou pţ²stupn® aĥ po prvn²m uloĥen² aktivity (napţ. Dokumenty, Osoby) nœkter® jen pţi zakl§d§n² 

(N§vģtœvy). 

4.5.3.1  Vytvoţen² nov® ud§losti 

1. Zvolte v  menu Aktivity /Nov§ ud§lost.  

2. Vyplŝte poĥadovan® informace (povinn® poloĥky jsou oznańen® ńervenœ). 

3. Pokud chcete specifikovat datum a trv§n² ud§losti, nastavte poĥadovan® vlastnosti v sekci Datum.  

4. Pokud chcete, aby se ud§lost automaticky opakovala, nastavte poĥadovan® vlastnosti v sekci Nastaven².  

5. Pokud si pţejete uloĥit k ud§losti veţejnou ńi soukromou pozn§mku, pţejdœte na z§loĥku Pozn§mky a 

vyplŝte text . 

6. Pokud chcete vytvoţit ud§lost a zadat ji  pro v²ce osob, kliknœte na z§loĥku N§vģtœvy a vyplŝte patţińn® 

pole.  

7. Chcete-li ud§lost uloĥit, kliknœte na tlań²tko uloĥit nebo uloĥit a nahr§t dokument, pokud chcete pţi 

ukl§d§n² pţiloĥit i dokument, v liģtœ na horn²m okraji formul§ţe. Naopak kliknut²m na tlań²tko zpœt se 

vr§t²te na pţedchoz² obrazovku bez uloĥen² dat. 
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4.5.4  Telefonn² vzkaz 

Specifickou aktivitou je Pţed§n² telefonn²ho vzkazu. Tento typ aktivity ocen²te v situac²ch, kdy napţ²klad 

komunikujete s  klientem, kterĶ chce pţepojit na kompetentn² osobu, ale ta moment§lnœ nen² k zastiĥen². Ten, kdo 

vzkaz od z§kazn²ka pţeb²r§, d§v§ t²mto volan®mu na vœdom², ĥe se jej z§kazn²k pokouģel zkontaktovat. 

Pole Popis 

Typ ud§losti Vyjadţuje, o jakĶ typ ud§losti se jedn§. 

Text Vloĥte kr§tkĶ popisek, kterĶ slouĥ² k bliĥģ² identifikaci ud§losti. 

M²sto Zadejte, kde  ud§lost prob²h§. 

Zobrazit jako  Stav vyjadţuj²c² dostupnost osoby v okamĥik ud§losti. 

Vlastn²k Ń²seln²k pro vĶbœr,  komu bude ud§lost pţiţazena.  

Soukrom§ ud§lost Checkbox, kter Ķ definuje v  kalend§ţi ud§lost viditelnou pouze pro uĥivatele, kterĶ j e 

nastaven jako vlastn²k.  Pro ostatn² uĥivatele nen² moĥn® do t®to ud§losti vstoupit a 

shl®dnout jej² obsah. 

Kontakt Zadejte kontakt , kterĶ je pţiţazen konkr®tn² ud§losti. 

Pozn§mka Pozn§mka k ud§losti, kterou smœj² vidœt vģechny osoby, kter® maj² pr§vo vidœt ud§lost. 

Soukrom§ pozn§mka Pozn§mka k ud§losti, kterou mūĥe vidœt pouze vlastn²k ud§losti a uĥivatel s rol² 

PrivateNoteReader.  

Zań§tek Zadejte  datum a ńas, kter® urńuje poń§tek ud§losti. 

Konec Zadejte datum a ńas, kter® urńuje konec ud§losti. 

Trv§n² ŃasovĶ interval urńuj²c² dobu trv§n² ud§losti. 

CelĶ den Zde urń²te, zda se jedn§ o celodenn² ud§lost. 

Opakovat  Pole, kter® urńuje, zda se jedn§ o opakuj²c² se ud§lost. 

Do Poloĥka ud§vaj²c² datum, kdy se opakovan§ ud§lost naposledy uskuteńn². 
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4.5.4.1  Vytvoţen² telefonn²ho vzkazu 

PovinnĶmi poloĥkami jsou pro, kde mūĥete vybrat z ń²seln²ku uĥivatelū CRM, komu bylo vol§no a pţedmœt 

telefon§tu.  

Dalģ² poloĥky pro vyplnœn² jsou datum, kdy bylo vol§no, hodina, jm®no volaj²c²ho (vĶbœr z datab§ze CRM). Pokud 

zad§te jm®no firmy, kter§ v datab§zi nen², budete m²t moĥnost j² vytvoţit kliknut²m na pole ---novĶ---  v ń²seln²ku 

akc².  

D§le doplŝte telefon, e-mail a doplŝte prioritu. Pokud zvol²te firmu nebo osobu, u kter® m§te spr§vnœ vyplnœnĶ 

email a telefonn² ń²slo, pole se automaticky vypln². 

D§le pole pro oznańen² zpœtn®ho vol§n² z obou stran definovanĶch jako Zavol§ znovu s moĥnost² vyplnœn² data a 

rozmez² ńasu ve form§tu hh:mm a Ĥ§d§ o zavol§n² ve stejn®m form§tu. Je vhodn® vyplnit obsah rozhovoru a 

pozn§mku. 

 

Po vyplnœn² pol² kliknœte na tlań²tko uloĥit a t²m se automaticky ve Vaģem kalend§ţi vytvoţ² aktivita pţ²choz² hovor 

a tomu na koho byl telefon§t smœţov§n, vytvoţ²te ¼kol, kterĶ mūĥe n§slednœ po vstupu do CRM shl®dnout a 

reagovat na nœj. Pokud jiĥ probœhla komunikace mezi klientem a t²m kdo byl vol§n, postupujete stejnœ jako pţi 

pr§ci s ¼koly. 
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4.5.5  Email 

SprinxCRM umoĥŝuje  odes²l§n² emailū pţ²mo ze sv®ho rozhran². Jelikoĥ se i v pţ²padœ emailu jedn§ o typ aktivity, 

bude odeslanĶ email po odesl§n² zobrazen v z§loĥce Aktivity  pţ²sluģn®ho kontaktu . 

4.5.5.1  Vytvoţen² emailu 

1. Vyhledejte konta kt, kter®mu chcete zaslat email, 

2.  V z§loĥce Aktivity vyberte moĥnost  Vytvoţit email.  T²m se zobraz² formul§ţ pro odesl§n² 

emailu.  

 

 

 

3. Z§hlav² emailu - Adresa pţ²jemce je jiĥ pţedvyplnœn§ podle ¼dajū kontaktu. Vyplŝte tedy pole pţedmœt.  

Funkce jednotlivĶch ikon formul§ţe pro zas²l§n² emailū jsou shodn® s programem Microsoft Office . Mūĥete p²smo 

oznańit jako tuńn®, kurz²va, podtrĥen® nebo pţeģkrtnut®. Text mūĥete libovolnœ form§tovat pomoc² zarovn§n², 

zvœtģen² p²sma, zmœny barvy p²sma i pozad² p²sma. Mūĥete rovnœĥ vkl§dat text pţedem pţipravenĶ v aplikaci Word 

ńi jinĶch, vkl§dat obr§zky, odkazy, tvoţit (ń²slovan®) seznamy ńi tabulky. 
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Zkuģen² uĥivatel® mohou email ps§t i pomoc² HTML k·du k ńemuĥ slouĥ² n§sleduj²c² tlań²tka. 

 

4.5.5.2  Pţid§n² obr§zku a ģablony 

N§sleduj²c² postupy umoĥŝuj² vloĥit do vaģeho emailu obr§zek ńi vzor emailu (ģablonu). Popis tvorby ģablony bude 

probr§n n²ĥe. 

Vloĥen² Obr§zku provedete n§sledovnœ: 

1. Kliknœte na ikonu  Image manager (Manaĥer obr§zkū), zobraz² se v§m dialogov® okno. 

2. Kliknœte na tlań²tko  (Nahr§t),  zobraz² se v§m okno,  kde je dole vyp s§no jak® form§ty mūĥete 

Nahr§t a jejich maxim§ln² velikost. 

3. Kliknœte na tlań²tko Select (Vybrat) a najdœte ve vaģem poń²tańi obr§zek, kterĶ chcete odeslat. 

4. Kliknœte na tlań²tko Upload (Nahr§t). 

5. Nyn² se v§m zobraz² n§hled obr§zku a kliknut²m na tlań²tko Insert  (Vloĥit), um²st²te obr§zek do emailu. 

 

Vloĥen² Ģablony provedete n§sledovnœ: 

1. Kliknœte na ikonu  Template  manager (Manaĥer ģablon), zobraz² se v§m dialogov® okno. 

2. Kliknœte na tlań²tko  (Nahr§t),  zobraz² se v§m okno,  kde je dole vyps§no jak® form§ty mūĥete 

odeslat a jejich maxim§ln² velikost. 

3. Kliknœte na tlań²tko Select (vybrat ) a najdœte ve vaģem poń²tańi ģablonu, kterou chcete nahr§t. 

4. Kliknœte na tlań²tko Upload (nahr§t). 

5. Nyn² se v§m zobraz² n§hled ģablony a kliknut ²m na tlań²tko Insert  (vloĥit), um²st²te ģablonu do emailu.  

Takto nahran® ģablony a obr§zky V§m jiĥ zūstanou uloĥena pro dalģ² pouĥit². Pokud je jiĥ potţebovat nebudete, 

mūĥete si je oznacit a stiskem ikony s ńervenĶm kţ²ĥkem je smazat.  

Defaulnœ se obr§zky i ģablony nahr§vaj² na adresu (VaģeCRM)../Uploads/EmailTemplates. Pro lepģ² orientaci si 

mūĥete vytvoţit svoji adres§ţovou strukturu v adres§ţi EmailTemplates a n§slednœ do techto sloĥek nahr§vat svoje 

obr§zky a ģablony. Novou sloĥku vytvoţ²te tlań²tkem s obr§zkem sloĥky s tooltipem New Folder.  

Pozn. URL je zobrazena jen pro Vaģi informaci kam budete nahr§vat Vaģe obr§zky a ģablony, pţ²padnœ kde se pr§vœ 

nach§z²te. Toto ok®nko nen² editovateln®, tj pro pţ²stup do urńit® sloĥky, nebo vytvoţen² nov®, mus²te pouĥ²t 

grafickou ń§st managera ð naps§n² cesty do URL ţ§dku neotevţe poĥadovanou sloĥku a pţi nahr§v§n² ji nevytv§ţ². 
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4.5.5.3  Pţikl§d§n² pţ²lohy 

1. Kliknœte na tlań²tko Select (vybrat) a najdœte ve vaģem poń²tańi soubor, kterĶ chcete pţiloĥit. 

2. Kliknœte na tlań²tko Open. 

4.5.5.4  Vytv§ţen² hypertextov®ho odkazu 

N§sleduj²c² postupy umoĥŝuj² vloĥit do vaģeho emailu hypertextov® odkazy typu Odkaz na webovou str§nku ńi 

Odkaz pro automatick® spuģtœn² poģtovn²ho klienta. 

Vloĥen² Odkazu na webovou str§nku provedete n§sledovnœ: 

1. Kliknœte na ikonu  Hyperl ink manager a zobrazte si sekci Hyperlink.  

2. Do pole URL: zadejte adresu , kam chcete odkaz smœţovat ve tvaru ăhttp://www.sprinx.com ò.  

3. Do pole Link Text napiģte text, kterĶ chcete, aby se zobrazoval m²sto c²lov® adresy. 

4. Z ń²seln²ku Target  mūĥete vybrat, zda se m§ odkaz otev²rat v  nov®m oknœ nebo v aktu§ln²m. 

5. Po zad§n² vģech potţebnĶch argumentū kliknœte na pole OK.  

 

Vloĥen² Odkazu pro automatick® spuģtœn² poģtovn²ho klienta provedete n§sledovnœ: 

1. Kliknœte na ikonu  Hyperli nk manager a zobrazte si sekci E-mail.  

2. Do pole Address:  zadejte adresu, kam chcete, aby byla odpovœŎ zasl§na 

3. Do pole Link Text napiģte text, kterĶ chcete, aby se zobrazoval m²sto c²lov® adresy. 

4. Do pole Subject napiģte text, kterĶ chcete, aby se zobrazoval jako pţedmœt odpovœdi (emailu). 

5. Po zad§n² vģech potţebnĶch argumentū kliknœte na pole OK. 
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4.5.5.5   Podpora Email merge  

Pomoc² dynamickĶch pol² je moĥn® vkl§dat do textu emailu obecn® term²ny napţ. jm®no, pţ²jmen², kter® jsou pot® 

pţi odes²l§n² emailu nahrazeny skuteńnĶmi daty. Tuto funkńnost ocen²te pţedevģ²m pţi hromadn®m rozes²l§n² 

emailū kontaktūm v kampani, kdy nen² nutn® opravovat osloven² kontaktu manu§lnœ v kaĥd®m jednotliv®m emailu.  

 

4.5.5.6   Pr§ce se ģablonou emailu 

Ģablona nen² nic jin®ho neĥ html soubor. Pokud se chcete dozvœdœt v²te o html doporuńujeme V§m str§nky W3C: 
http://www.w3schools.com/  

Jsou tu ale jist§ omezen² ð napţ²klad styly musej² bĶt definov§ny inline, grafic® soubory mus² bĶt pţ²stupn® na 
veţejnĶch serverech, jinak se nezobraz² atp. Pro lepģ² pţedstavu probereme jednu vzorovou ģablonu i proces jej² 
tvorby.  

Dalģ²m dūleĥitĶm bodem je si uvœdomit, ĥe ţada klientū nebude m²t povoleno stahov§n² obr§zkū ve sv®m poģtovn²m 
klientu a je proto dobr® zkontrolovat vzhled emailū i bez obr§zkū. Pro otestov§n² vzledu Vaģich emailū je moĥn® 
napţ²klad pouĥit² tlań²tka Poslat si zkuģebn² mail. Email tak dojde na Vaģi adresu ð na adresu pr§vœ pţihl§ģen®ho 
uĥivatele CRM. 

Pro psan² ģablony vyuĥijeme html editor ve SprinxCRM do ktereho se prepnete stiskem <> . 
Zobraz² se Vam tag  <br/>  ten mūĥete smazat (tento tag pouze odţ§dkuje, ńili se dostanete na novĶ ţ§dek). KaĥdĶ 
html soubor zań²n§ tagem <html> a konń² </html>, tyto dvœ znańky tedy mus²me um²stit. Napiģte tedy: 

<html> 

</html>  

Nyn² kliknete na tuĥku a zpœt na <>. T²m se V§m mezi tyto tagy doplni dalģ² ð head a body. Aĥ bude ģablna hotov§ 
bude nutn® si html k·d nakop²rovat a vloĥit do textov®ho souboru (napţ notepad) a uloĥit s pţ²ponou *.html, 
n§slednœ pţes Template Manager nahr§t do CRM. CRM bohuĥel zat²m nepodporuje pţ²m® uloĥen² Vaģeho k·du mezi 
ģablony. Pozn.: Pokud takto ģablonu uloĥ²te a pak ji budete cht²t pouĥ²t, zjist²te, ĥe se V§m v html editoru 
zobrazuje jen vnitţek k·du, kterĶ jste napsali v sekci <body> </body>. Pokud tedy budete chtit napţ zmœnit barvu 
pozad² budete pokaĥd®m nahr§n² ģablony muset doplnit tagy html a body. 

Nyn² si uk§ĥeme jak do ģablony pţidat obr§zek, dynamick§ pole a uk§zeme si pţ²klad inline stylu. 

Pţid§n² obr§zku ð pro pţid§n² obr§zku pouĥijeme tag <img/>  
 

http://www.w3schools.com/
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<img height="158" width ="600" alt ="CRM has never been easier" 
src="http://www.sprinxcrm.com/_Mail/images/banner_mailing_pinguin2_small_EN.jpg " / > 

Atributy hei ght a width urńuj², jak bude obr§zek velkĶ, atribut alt co se bude zobrazovat za text m²sto obr§zku, 
pokud se nezobraz² obr§zek ð nebude dostupnĶ. DūleĥitĶm atributem je ale src t²m ţ²k§me kde se obr§zek vlastnœ 
nech§z². Pokud prid§v§me obr§zek t²mto zpūsobem, mus² bĶt um²stœn na veţejn®m serveru, aby si ho mohl 
pţ²jemce st§hnout.  

Dalģ² moĥnost² je pţidat obr§zek pomoc² image manageru tj nahr§t si obr§zek do SprinxCRM a n§slednœ pridat do 
emailu.  

Nemus²te vģe definovat pţes atributy SprinxCRM v§m jednoduģe umoĥn² si velikost nastavit pomoc² myģi ð 
pţekliknœte se tlań²tkem tuĥky, na vloĥenĶ obr§zek 2x pomalu kliknœte a t²m se mu zobraz² kotv²c² ńtvereńky, 
jej²mĥ posunut²m snadno velikost uprav²te. Aĥ budete spokojeni, mūĥete se pţepnout zpœt do html m·du pomoc² 
tlań²tka <>, atributy se samy pţep²ģou na hodnoty na kter® jste obr§zek rozt§hli. 

Pţid§n² dynamickĶch pol² ð asi nejjednoduģģ²m zpūsobem je pţidat tato pole na editoru mailu (ikona tuĥky). 
Kliknœte na poĥadovan® m²sto ve Vaģem emailu a pţidejte dynamick§ pole, n§sledne se mūĥete vr§tit do html 
ţeĥimu, kde se v§m jiĥ tag zobrazi ð pţ²padnœ ho tak mūĥete nakop²rovat na jin® m²sto v html reĥimu, tam kde ho 
chcete m²t. Jedn§ se vlastnœ o obr§zek kterĶ bude nahrazen pţi odesl§n² emailu daty z CRM. Roztaĥen² obr§zku 
nem§ vliv na text. 

Jedno z dynamickĶch pol² je podpis ð signature, jako podpis se vloĥ² text, kterĶ m§te vyplnœnĶ v uĥivatelsk®m 
nastaven² v CRM. 

Pţid§n² odkazu ð mūĥete pouĥ²t Hyperlink managera diskutovan®ho vĶģe. Odkazy se dœl² na dvœ z§kladn² skupiny ð 
odkazy na str§nky na internetu napţ: 

<a href =" http://www.sprinxcrm.com ">http://www .sprinxcrm.com</ a> 

A na odkazy, kter® po kliku otev²raj² poģtovn²ho klienta napţ: 

<a href =" mailto:sales@sprinxcrm.com ">sales@sprinxcrm.com</ a> 

Jak je vidœt odkaz se vyrob² pouĥit²m tagu <a></a>. Atribut href obsah uje adresu kam chcete odkaz smœrovat, 
dovnitţ tagu napiģte text jakĶ se m§ v emailu zobrazit a bĶt aktivn²m linkem. 

Uk§zka stylū- K tagūm mūĥeme pţiţadit atribut style, kterĶm mūĥeme definovat fonty, barvy, velikosti, zarovn§n² a 
mnoho dalģ²ho, pro vœtģ² podrobnosti viz napţ http://www.w3schools.com/html/html_styles.asp  

<table  align ="center" style ="width: 630px; back ground - color: white; margin: 15px auto; 

padding - left: 15px;" ></table>  

     

Na pţ²kladu m§me tabulku, zarovnanou na stţed ð atribut align, ģ²ţka tabulky bude 630 pixelū ð atribut width, barva 
pozad² bude b²l§ (white) ð atribut background -color (m²sto n§zvū barvy lze napţ barvu namixovat z pomœru ńerven®, 
zelen® a modr® - rgb(220, 220, 220)). Atribut margin ţ²k§ kolik m²sta bude kolem dan®ho objektu, u n§s kolem 
tabulky a atribut padding definuje kolik m²sto mezi hranic² objektu a jeho obsahem (napţ kolik m²sta m§ bĶt okolo 
textu v buŝce tabulky) 
 

 

Vzorov§ ģablona a jej² zdrojovĶ k·d pro inspiraci ð Vzhled a zdrojovĶ k·d viz n²ĥe. V ģablonœ jsou pouĥity dalģ² 
tagy zde jeģte neuveden® jako napţ:  <tr></tr> u tabulky, jedn § se o ţ§dek tabulky, v ţ§dku mūĥe bĶt nœkolik 
sloupcū <td></td>. Tag <strong></strong>  nastavuje p²smo na tuńn®, <hr/> oddœluje horizont§lnœ text, <p></p> je 
odstavec ð blok textu vymeze nĶ mezerou shora i zdola. <div></div> je usek str§nky, nœjakĶ blok do kter®ho mūĥete 
umisũovat dalģ² objekty (text, tabulky, obrazky, dalģ² div). Pro zjiģtœn² dalģ²ch tagū a podrobnost² pouĥijte 
http://www.w3schools.com , sekce html a css.  

 

view-source:http://www.sprinxcrm.com/_Mail/images/banner_mailing_pinguin2_small_EN.jpg
view-source:http://www.sprinxcrm.com/
mailto:sales@sprinxcrm.com
http://www.w3schools.com/html/html_styles.asp
http://www.w3schools.com/
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ZdrojovĶ k·d: 

<!DOCTYPE HTML PUBLIC " - //W3C//DTD HTML 4.0 Transitional//EN">  

<html > 

 <head > 

  <title ></ title >   

 </ head > 

 <body > 

   <table  cellpadding ="0" cellspacing ="0" style ="width:600px;" > 

     <tr > 

       <td > 

         <img  src =" http://www.sprinxcrm.c om/_Mail/images/sklady3.jpg " 

width ="600" height ="255" alt ="SpolehlivĨ obchodn² syst®m pro V§ġ business!" / > 

       </ td > 

     </ tr > 

      

     <tr > 

       

             <td  style ="width:65%; padding:10px; font - size:13px; font -

family:Arial CE, Helvetica CE, Arial, Helvetica, sans - serif; text - align:justify;" > 

                 

<b>Salulation, Firs Name, Last Name</ b> 

 

<p>na z§kladŊ naġeho telefonick®ho rozhovoru si V§m dovoluji zaslat informace o 

moģnostech obchodn²ho syst®mu <a href =" http://www.sprinxcrm.cz ">SprinxCRM</ a>.</ p> 

                 

<p>Pod²vejte se na vĨhody SprinxCRM pro V§ġ business na <a 

href =" http://www.crmdnes.cz/ " targ et ="_blank" >www.crmdnes.cz</ a></ p> 

 

 

<b style ="color:darkgreen; font - size:15px;" >SpolehnŊte se na pŚesn® progn·zy a spr§vn§ 

rozhodnut²...</b><br  / ><br  / >  

<table > 

<tr > 

  

<td > 

<img  src =" http://www.sprinxcrm.com/_Mail/images/graf1.jpg " width ="90" hspace ="1" 

align ="left" alt ="Spr§vn§ rozhodnut²" style ="margin - right:20px" > 

</ td > 

  

<td > 

<p style ="color:#000; font - size:1 3px;text - align:justify;font - family:Arial CE, Helvetica 

CE, Arial, Helvetica, sans - serif;" > 

&nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; SprinxCRM obsahuje sadu novĨch pŚehlednĨch reportŢ. 

Velice efektivn²m n§strojem jsou mapov® reporty, kter® umoģŔuj² geografickou 

vizualizaci dat v jednotlivĨch regionech a mŊstech. PŚehledn® vĨstupy slouģ² manaģerŢm 

jako dŢleģit® a n§zorn® podklady pro hled§n² trendŢ, pl§nov§n² strategie, vytv§Śen² 

nab²dek a prezentac². 

 

</ p> 

</ td > 

  

</ tr > 

</ table > 

<br  / > 

<b style ="color:darkgreen; font - size:15px;" >Optimalizujte a zefektivnŊte sv® podnikov® 

aktivity...</ b><br  / ><br  / >  

 

<table > 

<tr > 

  

  

view-source:http://www.sprinxcrm.com/_Mail/images/sklady3.jpg
view-source:http://www.sprinxcrm.cz/
view-source:http://www.crmdnes.cz/
view-source:http://www.sprinxcrm.com/_Mail/images/graf1.jpg
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<td > 

<img  src =" http://www.sprinxcrm.com/_Mail/images/buble.jpg " width ="90 " hspace ="1" 

align ="left" alt ="Efektivn² Ś²zen²" style ="margin - right:20px" > 

 

</ td > 

  

  

<td > 

<p style ="color:#000; font - size:13px;text - align:justify;font - family:Arial CE, Helvetica 

CE, Arial, Helvetica, sans - serif;" > 

&nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; Z§kladn²m pŚ²nosem je prov§z§n² obchodn²ch pŚ²padŢ s 

obchodn²mi kontakty, s dokumentac² a definovanĨmi projekty a tĨmy ve Vaġ² spoleļnosti 

(obchod, servis, call centrum, helpdesk a dalġ²) a zvl§ġtŊ se ġiroce pouģ²vanĨmi 

kancel§ŚskĨmi aplikacemi z bal²ku Microsoft OfficeÈ. 

Syst®m umoģŔuje zaznamen§vat kompletn² historii komunikace se z§kazn²ky a manaģerŢm 

poskytuje podrobnĨ pŚehled o ļinnosti jednotlivĨch obchodn²kŢ a vĨsledc²ch cel®ho 

oddŊlen². 

 

 

</ p> 

</ td > 

</ tr > 

</ table > 

 

<p style ="color:black" ><b>Nyn² mŢģete m²t sv§ data kdykoli pŚi ruce d²ky pŚ²stupu z 

mobiln²ch zaŚ²zen² jako Windows MobileÈ ļi BlackberryÈ</b></ p> 

Pokud budete m²t Vy nebo Vaġi kolegov® jak®koliv dotazy, jsem pŚipraven V§m bĨt plnŊ 

k&nbsp; dispozici na n²ģe uvedenĨch kontaktech.           

</ td > 

</ t r >     

       

                 

                

             <tr > 

             <td  style ="width:35%; padding:10px; font - size:11px; font -

family:Arial CE, Helvetica CE, Arial, Helvetica, sans - serif;" > 

              <b>S pozdravem a pŚ§n²m hezk®ho dne</b><br  / > 

                <b>Signature</ b><br  / > 

  

         <br  / ><br  / > 

            

           <img  

src =" http://www.sprinxcrm.com/_Mail/images/SprinxCRM_logo_w75.jpg " width =" 75" 

height ="24" > 

            

           </ td > 

            

           </ tr > 

            

       <tr ><td  style ="width:35%; padding - left:10px; padding - top:2px; padding -

bottom:2px; font - size:10px; font - family:Arial CE, Helvetica CE, Arial, Helvetica, sans -

serif ; text - align:left; color:#777777" > 

<br  / >É 2010 Sprinx Systems, a.s.<br  / > 

Microsoft Office, Microsoft Outlook a Windows Mobile jsou registrovan® znaļky 

spoleļnosti Microsoft Corporation ve SpojenĨch St§tech a ostatn²ch zem²ch. Blackberry 

je registrovan§ znaļka spoleļnosti Research In Motion Limited.  

 

 </ td ></ tr > 

   </ table > 

 </ body > 

</ html > 

view-source:http://www.sprinxcrm.com/_Mail/images/buble.jpg
view-source:http://www.sprinxcrm.com/_Mail/images/SprinxCRM_logo_w75.jpg
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4.5.6  Pţehled aktivit 

Pomoc² volby menu Aktivity / Seznam aktivit  je moĥn® zobrazit seznam aktivit. Aktivity je moĥn® filtrovat dle jej²ho 

vlastn²ka (Uĥivatel) a typu. (napţ. vģechny m® ¼koly). 

 Seznam je setţ²dœn defaultnœ podle term²nu jednotlivĶch aktivit  od nejnovœjģ² po nejstarģ². Kliknut²m na nadpisovĶ 

text sloupcū mūĥete mœnit zpūsob setţ²dœn² aktivit.  

KaĥdĶ ¼kol v seznamu mūĥete kliknut²m na pţ²sluģnou ţ§dku upravit, nebo zatrĥen²m pţ²sluģn®ho zaģkrt§v§tka 

splnit.  

 

4.5.7  Vyhled§v§n² aktivit 

Aktivity je moĥn® vyhled§vat pomoc² rūznĶch atributū podobnœ jako u vyhled§v§n² kontaktū. Kvūli rychlosti vģak se 

zobrazuje jen maxim§lnœ prvn²ch 200 nalezenĶch kontaktū. Vyhled§v§n² prob²h§ tak, ĥe se proch§zej² aktivity 

s nejvyģģ²m datumem k aktivit§m s niĥģ²m datumem a n§slednœ aktivity bez datumu. Zobrazuj² se tak aktivity 

novœjģ² na ¼kor starģ²ch nebo bez datumu. 

4.5.8   Editace aktivity  

Pr§vo editovat aktivity m§ pouze vlastn²k aktivity ńi ten, kdo ji vytvoţil. Tak® mœjte na pamœti, ĥe zpœtn§ editace 

ud§losti s proģlĶm datem je umoĥnœna pouze na z§kladœ administr§torsk®ho povolen².  

Pokud potţebujete aktivitu editovat, postupujte n§sleduj²c²m zpūsobem: 

1. Vyhledejte poĥadovanou aktivitu v menu Aktivity /Kalend§ţ nebo v pţehledu ¼kolū vlevo nad menu a 

kliknut²m na text aktivity pţejdœte na jej² editaci. 

2. Ve formul§ţi doplŝte chybœj²c² nebo upravte jiĥ existuj²c² ¼daje. 
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3. Vģechny zmœny uloĥte kliknut²m na tlań²tko uloĥit nebo uloĥit a nahr§t dokument, pokud chcete pţi 

ukl§d§n² pţiloĥit i dokument, v liģtœ na horn²m okraji formul§ţe. Naopak kliknut²m na tlań²tko storno  se 

vr§t²te na pţedchoz² obrazovku bez uloĥen² zmœny dat.  

4.5.9  Vymaz§n² aktivity 

Pokud nastane situace, ĥe aktivita jiĥ nen² platn§, nen² ĥ§dnĶ probl®m ji ze syst®mu vymazat, pokud jste 

vlastn²kem aktivity, ńi ten, kdo ji vytvoţil. Nen² moĥn® vymaz§vat aktivity s datem plnœn² v minulosti.  

1. Vyhledejte poĥadovanou aktivitu v menu Aktivity /Kalend§ţ nebo v pţehledu ¼kolū vlevo nad menu a 

kliknut²m na text pţejdœte na jej² editaci 

2. Smaz§n² aktivity provedete kliknut²m na tlań²tko smazat v horn² liģtœ formul§ţe a potvrzen²m dialogov®ho 

okna.   

Vymazan§ aktivita se pţestane zobrazovat na vģech vĶpisech. 

4.6 Obchodn² pţ²leĥitosti 

Obchodn² pţ²leĥitosti slouĥ² k z§znamu z§jmu klienta o produkt ńi sluĥbu.  D²ky evidenci obchodn²ch pţ²leĥitost² 

v SprinxCRM z²sk§v§te pţehled o budouc²ch ońek§vanĶch pţ²jmech. 

Pţi kaĥdodenn²m pouĥ²v§n² aplikace se nevyhnete vytv§ţen² a upravov§n² obchodn²ch pţ²leĥitost². Ńasto budete 

pracovat s jejich seznamy. N§sleduj²c² kapitoly popisuj² zpūsob pr§ce s obchodn²mi pţ²leĥitostmi. 

4.6.1  Vytvoţen² obchodn² pţ²leĥitosti 

Nov§ obchodn² pţ²leĥitost se zakl§d§ v momentœ, kdy je ońek§v§no v budoucnu uzavţen² smlouvy. Novou obchodn² 

pţ²leĥitost vytvoţ²te n§sleduj²c²m zpūsobem. 

1. V menu zvolte Aktivity /Nov§ pţ²leĥitost.  

2. Vyplŝte ¼daje (povinn® poloĥky jsou oznańeny ńervenœ).  

3. Pţejete-li si zadat podrobnĶ popis, pţejdœte na z§loĥku Popis a zapiģte text.  

4. Kliknœte na tlań²tko Uloĥit na horn²m okraji formul§ţe. 
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VĶznam jednotlivĶch pol² je vysvœtlen v n§sleduj²c² tabulce: 



SprinxCRM  ¶  UĥivatelskĶ manu§l 

É 2011 Sprinx Systems, a.s.    ¶ 60 ¶ 

 

4.6.2  Editace obchodn² pţ²leĥitosti 

Pole Popis 

Kontakt Firma nebo osoba,  kter® n§leĥ² obchodn² pţ²leĥitost 

N§zev N§zev obchodn² pţ²leĥitosti, pod kterĶm bude veden v syst®mu 

Popis Pozn§mky k obchodn² pţ²leĥitosti 

Produkt Urńuje, ke kter®mu produktu je obchodn² pţ²leĥitost vedena (Account manaĥer vyb²r§ z 

pţedvolen®ho ń²seln²ku hodnot definovan®ho v Administraci CRM) 

Teritorium  Specifikuje lokaci, ke kter® obchodn² pţ²leĥitost n§leĥ² 

F§ze Bl²ĥe specifikuje stav, ve kter®m se obchodn² pţ²leĥitost v dan®m okamĥiku nach§z² 

(Account manaĥer vyb²r§ z pţedvolen®ho ń²seln²ku hodnot definovan®ho v Administraci 

CRM) 

Zdroj  Zdroj, odkud a jak byl a obchodn² pţ²leĥitost z²sk§na. Mūĥe bĶt pouĥito pro hodnocen² 

¼ńinnost jednotlivĶch reklamn²ch a medi§ln²ch a kampan² (Account manaĥer vyb²r§ z 

pţedvolen®ho ń²seln²ku hodnot definovan®ho v Administraci CRM) 

Account manager Uĥivatel, kterĶ je povœţen jedn§n²m v t®to vœci. Je to tak® vlastn²k t®to obchodn² 

pţ²leĥitosti. 

Ońek§vanĶ pţ²jem Subjektivn² hodnota urńuj²c² ońek§vanĶ pţ²jem v pţ²padœ uzavţen² smlouvy. 

Ońek§van® n§klady Subjektivn² hodnota urńuj²c² ońek§van® n§klady v pţ²padœ uzavţen² smlouvy. 

Ońek§van® uzavţen² 

smlouvy 

Subjektivn² hodnota urńuj²c² ońek§van® ukonńen² obchodn² pţ²leĥitosti. 

Ońek§van® uveden² do 

provozu 

Subjektivn² hodnota urńuj²c² ońek§van® spuģtœn² (dod§n²) z§kazn²kovi. 

Kvalita  Subjektivn² hodnocen² prob²haj²c²ho jedn§n² manaĥerem obchodn² pţ²leĥitosti (Account 

manaĥer vyb²r§ z pţedvolen®ho ń²seln²ku hodnot definovan®ho v Administraci CRM) 

C²l pţ²leĥitosti Urńuje c²l, jehoĥ m§ bĶt ¼spœģnĶm ukonńen²m obchodn² pţ²leĥitosti dosaĥeno (Account 

manaĥer vyb²r§ z pţedvolen®ho ń²seln²ku hodnot definovan®ho v Administraci CRM) 
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Obchodn² pţ²leĥitost na rozd²l od kontaktū obecnœ je ĥivœjģ² organismus. Velmi ńasto budete potţebovat data 

aktualizovat.  K tomuto ¼ńelu slouĥ² funkce editace  obchodn² pţ²leĥitosti. Postup je n§sledovnĶ: 

1. Vyhledejte si poĥadovanou obchodn² pţ²leĥitost jedn²m ze zn§mĶch zpūsobū a pţejdœte na jeho detail.  

2. Kliknœte na tlań²tko upravit  v liģtœ obchodn² pţ²leĥitosti.  

3. V editańn²m n§hledu doplŝte chybœj²c² ¼daje nebo upravte jiĥ existuj²c². 

4. Vģechny zmœny uloĥte kliknut²m na tlań²tko uloĥit v liģtœ formul§ţe. 

4.6.2.1  Ukonńen² obchodn² pţ²leĥitosti ve f§zi pţ²leĥitost ztracena  

Zmœna, se kterou se budete bœĥnœ setk§vat, je pţevod obchodn² pţ²leĥitosti do dalģ² f§ze pro zohlednœn² stavu, ve 

kter®m se nach§z².  

 

V pţ²padœ, ĥe se stane, ĥe obchodn² pţ²leĥitost pţejde do f§ze 99, tedy zak§zka je  ztracena, mūĥete sledovat i 

dūvody ztr§ty. Jakmile u obchodn² pţ²leĥitosti zad§te f§ze pţ²leĥitosti 99 ð zak§zka ztracena, otevţe se v§m 

automaticky okno, kde mūĥete vybrat, z  jak®ho dūvodu byla zak§zka ztracena, doplnit k n² text, napl§novat 

budouc² ¼kol nebo smazat veģker® pl§novan® aktivity vztaĥen® k obchodn² pţ²leĥitosti. Tuto funkci ocen² pţedevģ²m 

obchodn²ci z dūvodū rychl® zpœtn® vazby na aktu§ln² dœn². 
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4.6.3  Seznam obchodn²ch pţ²leĥitost² 

Obchodn² pţ²leĥitosti si mūĥete zobrazit jako seznam z§znamū maj²c² vztah k 1 kontaktu (osoba a/nebo firma) nebo 

jako seznam z§znamū bez ohledu k jak®mu kontaktu jsou pţiţazeny.  

1. Pţiţazen® k 1 kontaktu:  

a. Seznam obchodn²ch pţ²leĥitost² je zobrazen na z§loĥce OP v detailu kontaktu .  

b.  Dalģ² moĥnost² je naj²t si firmu v CRM Browseru. Jej²m vysv²cen² se zobraz² vģechny pţidruĥen® 

z§znamy, tj., tak® seznam obchodn²ch pţ²leĥitost².  

 

2. Bez ohledu na z§znamu: seznam si zobraz²te pţes poloĥku menu Aktivity / Seznam pţ²leĥitost² a vybere 

zpūsob zobrazen²: 

a. Moje otevţen® pţ²leĥitosti ð vģechny OP, u kterĶch jste veden jako Account manager a jsou ve f§zi 

1 aĥ 6 

b.  Moje pţ²leĥitosti - vģechny OP, u kterĶch jste veden jako Account manager bez ohledu na f§zi OP 

c.  Vģechny otevţen® pţ²leĥitosti  - vģechny OP, ke kterĶm m§te pţ²stup, a jsou ve f§zi 1-6 

d.  Vģechny pţ²leĥitosti - vģechny OP, ke kterĶm m§te pţ²stup 

 

 

Kliknut²m na z§znam v sloupci ăN§zevò vygenerovan®ho seznamu mūĥete pţej²t na detail obchodn² pţ²leĥitosti.  
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Zobraz² se kontextovĶ formul§ţ detailu pţ²leĥitosti, kterĶ v hlavińce obsahuje upraviteln§ pole (f§ze pţ²leĥitosti, 

ońek§vanĶ pţ²jem, atd.).  

1. Na z§loĥce Detail  jsou vyps§ny z§kladn² informace o pţ²leĥitosti.  

2. Na z§loĥce Popis je zobrazena struńn§ charakteristika obchodn² pţ²leĥitosti.  

3. Na z§loĥce Aktivity  je vidœt seznam aktivit, kter® n§leĥ² k dan® obchodn² pţ²leĥitosti.  

4. Po kliknut² na z§loĥku Dokumenty se v§m zobraz² vģechny dokumenty spojen® s obchodn² pţ²leĥitost². 

 

4.6.3.1  Z§loĥka Aktivity 

Na z§loĥce aktivity je zobrazen seznam vģech aktivit, kter® n§leĥ² vybran® obchodn² pţ²leĥitosti. Seznam je seţazen 

podle sloupce ăKonecò aktivity. Pokud si pţejete pţidat novou aktivitu, postupujte n§sledovnœ: 

1. Kliknœte na tlań²tko NovĶ ¼kol nebo Nov§ ud§lost nebo NovĶ email podle toho , jakĶ typ aktivity chcete 

pţidat. 

2. Vyplŝte vģechny potţebn® ¼daje tak, jak je uvedeno v kapitole  Aktivity  

3. PotvrŎte kliknut²m na tlań²tko Uloĥit (Odeslat u emailu) .  

Pokud si pţejete upravit jiĥ existuj²c² aktivitu, postupujte dle n§vodu v kapitole Editace aktivity .  

 

4.7 Dokumenty 

Z§loĥka Dokumenty na kart§ch firmy, osoby ńi OP slouĥ² k archivaci a administraci dūleĥitĶch dokumentū maj²c² 

vztah dan®mu z§znamu.  

Na obr§zku n²ĥe jde o pţiloĥenĶ dokument v kontextu firmy.   
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4.7.1  Vloĥen² nov®ho dokumentu 

1. Kliknœte na ikonu NovĶ v horn² ń§sti seznamu dokumentū. 

2. Vyplŝte ¼daje (povinn® poloĥky jsou oznańeny ńervenœ). Co jednotliv§ pole znań² je vysvœtleno n²ĥe 

v tabulce.  

3. Vyberte sloĥku, kde m§ bĶt dokument um²stœn pomoc² tlań²tka ăZmœnit um²stœn²ò 

4. PotvrŎte tlań²tkem uloĥit v horn²m rohu formul§ţe. 

 

4.7.1.1  VĶbœr sloĥky pro um²stœn² dokumentu  

V momentœ vkl§dan² nov®ho dokument m§te moĥnost vybrat sloĥku na ăveţejnœò pţ²stupn®m m²stœ, kde bude 

dokument krom karty z§znamu jeģtœ zobrazov§n.  Kliknut²m na tlań²tko ăZmœnit um²stœn²ò v z§hlav² formul§ţe je 

zah§jen vĶbœr sloĥky pro um²stœn² dokumentu.  

Pole Popis 

N§zev N§zev dokumentu (povinn§ poloĥka) 

Popis Popis dokumentu 

Kontakt  Pokud vkl§d§te novĶ dokument z detailu kontaktu nebo jin® aktivity v§zan® na kontakt, 

je toto pole pţedvyplnœn®. Jinak mūĥete pomoc² tohoto pole vyhledat v CRM kontakt, 

ke kter®mu chcete danĶ dokumentu pţiloĥit. 

Cesta k souboru Do tohoto pole napiģte cestu k dokumentu nebo dokument vyhledejte pomoc² tlań²tka 

ăBrowseò  

Uloĥit obsah dokumentu Zaģkrtnut²m tohoto pole bude V§mi pţikl§danĶ dokument uloĥen na serveru a t²m bude 

dostupnĶ i ostatn²m uĥivatelūm CRM.  



SprinxCRM  ¶  UĥivatelskĶ manu§l 

É 2011 Sprinx Systems, a.s.    ¶ 65 ¶ 

 

 

V novœ otevţen®m oknœ vyberte sloĥku, ve kter® se m§ dokument tak® uloĥit. V naģem uk§zkov®m pţ²padœ se bude 

ukl§dat ve sloĥce Manu§ly. Volbu potvrŎte tlań²tkem ăVybratò. 

 

4.7.1.2  Vytvoţen² nov® sloĥky 

Pokud ĥ§dn§ z existuj²c²ch sloĥek neodpov²d§ charakteru vkl§dan®ho dokumentu, mūĥete si vytvoţit novou a to tak, 

ĥe v oknœ s adres§ţem sloĥek vyberete sloĥku, pod kterou budete novou vkl§dat a kliknete na tlań²tko  Nov§ 

sloĥka. Pokud si pţejete, aby sloĥka byla pţ²mo v koţenu, nech§te oznańenĶ Koţen. 

 
































































































































