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1

Lehen urratsak
Nola sartu CRM One360-n, nola dagoen antolatuta leihoa eta nola erabiltzen 
diren zerrendak. Hemen azaltzen den guztia programa osoan erabiltzen da.

Kapitulu honetan

• Zer den CRM One360 eta zer den DEMO enpresa
• Programan sartzea
• Leiho nagusia
• Zerrendak nola erabili
• Hizkuntza eta pasahitza
• Enpresaz aldatzea
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Ongi etorri CRM One360-ra

1. Lehen urratsak

CRM One360 posta integratua duen CRM bat da, enpresa txiki eta ertainentzat. Bezeroak, leadak, 
aukerak, laguntza-txartelak, zereginak eta haiekin trukatzen dituzun mezu guztiak programa berean 
daude, elkarrekin.

Dena leku berean
Goiko barrak bost modulu ditu: Posta, CRM, Ezarpenak, Sistema eta Laguntza. Modulu bakoitzak bere 
pantailak ditu, barraren azpiko ikono handiekin aukeratzen direnak.

DEMO enpresa
Programa instalatzean, adibide-datuz betetako erakustaldi-enpresa bat sortzen da: bezeroak, leadak, 
aukerak, txartelak, zereginak eta mezuak. Beldurrik gabe praktikatzeko balio du. Eskuliburu honetako 
irudi guztiak DEMO enpresakoak dira.

Zure enpresa
Instalazio-morroiak zure enpresa ere sortzen du, hutsik. Harekin lan egiteko, aldatu Sistema → 
Enpresak atalean (kapitulu honen amaieran azaltzen da). DEMO enpresan zauden bitartean, marra 
gorri batek gogorarazten dizu pantaila guztietan.

Posta CRMarekin lotuta
Bezero, lead edo kontaktu batek bidaltzen dizun mezu bakoitza, edo zuk haiei bidaltzen diezuna, 
automatikoki lotzen da haren erregistroarekin. Elkarrizketa osoa Bezeroa 360° pantailan ikusten da.

Claude, zure AA laguntzailea
Claude Desktop instalatuta baduzu, zure CRMari buruz galde dezakezu zure hitzekin. Administratzaile 
batek erabakitzen du Claudek zer egin dezakeen (7. kapitulua).
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Programan sartzea

1. Lehen urratsak

Non: CRM One360 irekitzean

1

2

3

4

5

Zertarako da
Sarrerako atea da. Pertsona bakoitza bere erabiltzailearekin sartzen da, eta programak gogoratzen du zein 
izan zen lan egin zuen azken enpresa.

Nola erabili

1 Egiaztatu enpresa. Hainbat badituzu, aukeratu zeinekin egingo duzun lan.

2 Aukeratu zure erabiltzailea.

3 Idatzi zure pasahitza.

4 Sakatu «Hasi saioa» (edo Sartu tekla).

5 Pasahitza gogoratzen ez baduzu, sakatu «Pasahitza ahaztu duzu?» eta jarraitu argibideei.

Aholkua: Instalatu eta berehala, programa bera sartzen da morroian sortutako erabiltzailearekin.
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Leiho nagusia

1. Lehen urratsak

Non: sartzean agertzen da

1

2

3
4

5 6

7

Zertarako da
Hemendik iristen zara pantaila guztietara: goian modulua aukeratzen duzu, azpian pantaila, eta erdian 
egiten duzu lan.

Nola erabili

1 Moduluen barra: Posta, CRM, Ezarpenak, Sistema eta Laguntza.

2 Aukeratutako moduluaren pantailak. Sakatu ikono bat pantaila irekitzeko; irekita duzunak koloretako 
markoa eta testu lodia ditu.

3 DEMOren marra gorria: erakustaldi-enpresan zaudela gogorarazten dizu.

4 Bidea: zauden modulua eta pantaila.

5 Kanpaia: zuretzako abisuak: zereginen abisuak, zuri esleitutako bezeroak, erantzun gabeko bezero-
mezuak, bidali ezin izan diren mezuak…

6 Lan egiten ari zaren enpresa. Egiaztatu datuak sartu aurretik.

7 Lan-eremua: pantailaren zerrenda edo formularioa.
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Zerrendak nola erabili

1. Lehen urratsak

Non: edozein zerrenda, adibidez CRM → Bezeroak

1

2

3 4 5

Zertarako da
Zerrenda guztiek berdin funtzionatzen dute: enpresaren erregistroak erakusten dituzte, eta botoiekin 
irekitzen dira.

Nola erabili

1 Sakatu zutabe baten goiburua haren arabera ordenatzeko; berriro, ordena alderantzikatzeko.

2 Sakatu errenkada bat hautatzeko. Klik bikoitzarekin irekitzen da.

3 «Berria» botoiak erregistro bat sortzen du.

4 «Editatu» botoiak hautatutako erregistroa irekitzen du.

5 «Kargatu berriro» botoiak zerrenda berriro irakurtzen du (erabilgarria pertsona gehiago aldi berean 
lanean ari direnean).

Aholkua: Zutabe bat zabal dezakezu haren goiburuaren ertza arrastatuta.
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Hizkuntza eta pasahitza

1. Lehen urratsak

Non: Ezarpenak → Hobespenak

1

2

Zertarako da
Zure aukera pertsonalak. Zure erabiltzaileari bakarrik eragiten diote.

Nola erabili

1 Hizkuntza: euskara, gaztelania, ingelesa edo programaren beste hizkuntzetako bat. Aldaketa 
berehalakoa da, eta ordenagailu honetako sarrera-pantailak ere erabiltzen du.

2 Aldatu nire pasahitza: idatzi oraingoa eta, bi aldiz, berria.

Aholkua: Lehen aldian, programak Windowsen hizkuntza erabiltzen du, programak hizkuntza hori badu; 
bestela, ingelesa.
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Enpresaz aldatzea

1. Lehen urratsak

Non: Sistema → Enpresak

1

2 3

Zertarako da
Enpresa bakoitzak bere datuak ditu. Hemen aukeratzen duzu zeinekin egin lan, eta administratzaileek 
enpresa berriak sortzen dituzte.

Nola erabili

1 Hautatu enpresa zerrendan.

2 Sakatu «Lan egin enpresa honetan». Programak enpresa horretako pasahitza eskatuko dizu, eta 
haren datuekin irekiko da.

3 Administratzaileek enpresa bat sor dezakete «Berria» botoiarekin: bere datu-basea du, hutsik.

Kontuz: DEMO enpresan egiten duzuna DEMO enpresan geratzen da. Benetako datuak sartu aurretik, 
aldatu zure enpresara eta egiaztatu marra gorria jada ez dela agertzen.
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2

Bezeroak eta leadak
Lan egiten duzun pertsonak eta enpresak. Leadak oraindik bezero ez diren 
bezerogaiak dira; erosten dutenean, bezero bihurtzen dituzu. Bezeroa 360° 
pantailak bezero baten guztia erakusten du pantaila bakar batean.

Kapitulu honetan

• Bezeroen zerrenda eta erregistroa, haien kontaktuekin
• Leadak, haien kontaktuak eta jarduerak
• Lead bat bezero bihurtzea
• Bezeroa 360° pantaila
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Bezeroak

2. Bezeroak eta leadak

Non: CRM → Bezeroak

1
2 3

4 5

Zertarako da
Zure bezeroen zerrenda. «Bezero eta lead guztiak ikusi» baimenik ez duten erabiltzaileek esleituta 
dituztenak bakarrik ikusten dituzte (Ezarpenak → Bezeroen esleipena).

Nola erabili

1 Kodea, IFZ eta sozietate-izena. Bezero bakoitzak kode bat jasotzen du automatikoki.

2 Helbide elektroniko nagusia. Helbide horretatik eta bezeroaren kontaktuetatik datozen mezuak 
automatikoki lotzen dira haren erregistroarekin.

3 Aktibo: bezero inaktiboak historia osoarekin gordetzen dira, baina ez dira goitibeherako zerrendetan 
agertzen.

4 «Berria» botoiak bezero-erregistro huts bat irekitzen du.

5 «Editatu» botoiak hautatutako bezeroa irekitzen du (edo egin klik bikoitza errenkadan).
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Bezeroaren erregistroa

2. Bezeroak eta leadak

Non: CRM → Bezeroak → Berria edo Editatu

1
2

3

4
5

6

7

Zertarako da
Bezero den enpresa edo pertsona baten datuak.

Zer dago pantailan

1 Kodea: bere kabuz jartzen da, zure zenbakiketari jarraituz (C003ren ondoren C004 dator). Alda 
dezakezu.

2 Sozietate-izena eta merkataritza-izena.

3 Bezero mota (enpresa edo partikularra) eta IFZ edo identifikazio fiskala. Aukerakoa da; herrialdea 
Espainia bada, IFZ egiaztatzen da.

4 Helbidea eta herrialdea.

5 Helbide elektronikoa, telefonoa eta webgunea.

6 Sektorea eta etiketak: bezeroak taldekatzeko hitz libreak (adibidez, «bezero garrantzitsua»). 
Bezeroen esleipena pantailan iragazki gisa erabiltzen dira.

7 Kendu marka «Bezero aktiboa» aukerari bezero bat kentzeko, haren historia galdu gabe.

Aholkua: Leihoak bi fitxa ditu: Datuak, orri honetakoa, eta Kontaktuak, bezeroaren pertsonekin 
(hurrengo orria).
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Bezeroaren kontaktuak

2. Bezeroak eta leadak

Non: CRM → Bezeroak → Editatu → Kontaktuak fitxa

12
4

Bezeroaren kontaktuak.

3

4

5

Kontaktu bat editatzea.

Zertarako da
Bezeroan harremanetan zauden pertsonak: izena, kargua, helbide elektronikoa eta telefonoak. Haien 
helbideetako mezuak automatikoki lotzen dira bezeroarekin.

Nola erabili

1 Ireki bezeroa «Editatu» botoiarekin eta aukeratu Kontaktuak fitxa.

2 «Kontaktu berria» botoiak pertsona bat gehitzen du; «Editatu» botoiak (edo klik bikoitzak) hautatua 
aldatzen du; «Ezabatu» botoiak kendu egiten du, galdetu ondoren.

3 Bete izena (derrigorrezkoa), abizenak, kargua, saila, helbide elektronikoa, mugikorra, telefonoa eta 
oharrak.

4 Markatu «Kontaktu nagusia» lehenik idazten diozun pertsonan. Bezero batek bat bakarrik du: 
markatzean, aurrekoaren marka kentzen da.

5 «Gorde» botoiak kontaktua berehala gordetzen du, bezeroaren datuetatik aparte; «Utzi» botoiak 
zerrendara itzultzen zaitu.

Aholkua: Bezero berri batean, gorde lehenik eta ireki berriro «Editatu» botoiarekin haren kontaktuak 
gehitzeko. Kontaktu berak daude Bezeroa 360° pantailan.
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Leadak

2. Bezeroak eta leadak

Non: CRM → Leadak

1
2 3

4 5

6 7

Zertarako da
Bezerogaiak: informazioa eskatu duten enpresak, azoka batean zure standetik pasatu zirenak edo zure 
webgunetik iritsi zirenak.

Nola erabili

1 Bilatu sozietate-izenaren, helbide elektronikoaren edo IFZren arabera, eta iragazi egoeraren arabera.

2 Lead bakoitzaren egoera: Berria, Harremanetan jarria, Kalifikatua, Bihurtua edo Baztertua. Jatorriak 
adierazten du nondik etorri zen.

3 Azken jarduera: leadarekin izandako azken dei, bilera edo mezuaren data. Hutsik, oraindik bat ere 
izan ez bada.

4 «Lead berria» eta «Editatu» botoiek leadaren erregistroa irekitzen dute.

5 «Bihurtu bezero» botoiak hautatutako leada bezero bihurtzen du (hurrengo orria).

6 Kontaktuak fitxa: leadaren pertsonak.

7 Jarduerak fitxa: deiak, bilerak eta oharrak. Erregistratzean, «Azken jarduera» eguneratzen da.
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Leadaren erregistroa

2. Bezeroak eta leadak

Non: CRM → Leadak → Lead berria edo Editatu

1

2 3

4 5

Zertarako da
Lead baten datuak. * duten eremuak derrigorrezkoak dira.

Nola erabili

1 Sozietate-izena (derrigorrezkoa), merkataritza-izena, IFZ eta harremanetarako datuak.

2 Egoera: aurrera eraman, harekin lan egin ahala.

3 Jatorria: nondik etorri zen (webgunea, gomendioa, azoka, lineako iragarkiak…). CRMaren Panelak 
leadak jatorriaren arabera zenbatzen ditu.

4 Leada baztertzen baduzu, idatzi arrazoia.

5 Esleitua: leadaz arduratzen den komertziala.
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Lead bat bezero bihurtzea

2. Bezeroak eta leadak

Lead batek erosten dizunean edo zurekin lan egiteko prest dagoenean, bihurtu bezero CRM → Leadak 
ataletik.

1. Hautatu leada
CRM → Leadak atalean, sakatu leada. Hobe da aurretik kalifikatzea («Kalifikatua» egoera).

2. Sakatu «Bihurtu bezero»
Programak bezero bat sortzen du leadaren datuekin, eta haren kontaktuak, aukerak, zereginak eta 
jarduerak pasatzen dizkio. Leadak zerrendan jarraitzen du, «Bihurtua» egoerarekin eta bezeroari 
lotuta.

Bikoizketarik gabe
IFZ bera duen bezero bat badago jada, leada bezero horri lotzen zaio, beste bat sortu beharrean.

3. Osatu bezeroa
Bezero berriak hurrengo kodea jasotzen du automatikoki. Ireki CRM → Bezeroak atalean, falta diren 
datuak osatzeko (helbidea, IFZ).

Ez da ezer galtzen
Leadari lotuta zeuden mezuak bezero berriaren Bezeroa 360° pantailan ere agertzen dira.
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Bezeroa 360°

2. Bezeroak eta leadak

Non: CRM → Bezeroa 360°

1

2

3
4

5

Zertarako da
Bezero baten guztia pantaila bakar batean: kontaktuak, aukerak, mezuak, txartelak eta jarduerak.

Nola erabili

1 Aukeratu bezeroa.

2 Goiburua, bezeroaren datuekin eta pipeline irekiarekin: haren aukera irekien batura.

3 Fitxak: Kontaktuak, Aukerak, Mezuak, Txartelak eta Jarduerak.

4 Kontaktuak fitxan bezeroaren pertsonak gehitzen, aldatzen eta ezabatzen dira, bezeroaren 
erregistroan bezala.

5 «Bidali mezua» botoiak bezeroari idazten dio zure posta-kontutik; mezua bezeroari lotuta geratzen 
da.
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Bezeroa 360°: aukerak eta jarduerak

2. Bezeroak eta leadak

Non: CRM → Bezeroa 360° → fitxak

Aukerak fitxa: bezeroaren aukerak, haien fasea, zenbatekoa eta probabilitatea.

Jarduerak fitxa: deiak, bilerak, oharrak eta mezuak. «Erregistratu jarduera» botoiak bat gehitzen du.
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Bezeroa 360°: mezuak

2. Bezeroak eta leadak

Non: CRM → Bezeroa 360° → Mezuak fitxa

1

2

3

4

Zertarako da
Bezeroarekin eta haren kontaktuekin izandako mezu guztiak, bidaliak edo jasoak, erregistrotik irten gabe.

Nola erabili

1 Zerrenda: data, igorlea, hartzaileak eta gaia, berrienetik zaharrenera.

2 Sakatu mezu bat, edo mugitu geziekin, eta eskuinean ikusiko da. Arrastatu bereizlea zerrendari edo 
mezuari leku gehiago emateko.

3 Mezuaren gainean: Erantzun, Erantzun guztiei, Birbidali, Ireki leihoan eta Ireki Posta atalean (mezua 
eramateko, beste erregistro bati lotzeko edo harekin lead edo txartel bat sortzeko).

4 Klik bikoitzarekin, edo «Ireki leihoan» botoiarekin, mezua bere leihoan irekitzen da (hurrengo orria).

Aholkua: Zerrenda bere kabuz eguneratzen da: erregistrotik bidaltzen duzun mezua irteten den unean 
agertzen da, eta bezeroaren erantzunak postontziaren hurrengo berrikuspenean agertzen dira.
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Irakurtzeko leihoa

2. Bezeroak eta leadak

Non: Bezeroa 360° edo Txartelak → klik bikoitza mezu batean

1

2

Zertarako da
Irakurri mezu bat leiho handiago batean, erregistroa atzean irekita dagoen bitartean.

Nola erabili

1 Aurrekoa eta Hurrengoa botoiek mezua ireki zen zerrendako mezuak zeharkatzen dituzte (baita 
Alt+↑ eta Alt+↓ ere). Kontagailuak adierazten du zeinetan zauden.

2 Erantzun, Erantzun guztiei eta Birbidali botoiek idazteko leihoa irekitzen dute, Posta atalean bezala.

3 Eranskinak testuaren gaineko barratik irekitzen edo gordetzen dira.

Aholkua: Irakurtzeko leiho bakarra dago: beste mezu batean klik bikoitza eginez gero, leiho berean 
ikusten da.
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Bezeroa 360°: txartelak

2. Bezeroak eta leadak

Non: CRM → Bezeroa 360° → Txartelak fitxa

1

2

3

Zertarako da
Bezeroaren laguntza-txartelak, aukeratutakoa eskuinean dela.

Nola erabili

1 Zerrenda: zenbakia, gaia, kategoria, lehentasuna, egoera, esleitua eta irekiera.

2 Sakatu txartel bat eta eskuinean ikusiko da: egoera, lehentasuna, kategoria, esleitua, kontaktua, 
irekiera-, ebazpen- eta itxiera-datak, deskribapen osoa eta ebazpena.

3 «Ireki Txartelak atalean» botoiak Txartelak pantailara eramaten zaitu, txartel hori aukeratuta, 
editatzeko, ebazteko edo ixteko. «Bidali mezua» botoiak txartelari buruz idazten du, haren zenbakia 
gaian dela.
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3

Salmentak
Aukerak lantzen ari zaren salmenta posibleak dira. Bakoitza pipelineko 
faseetatik igarotzen da, irabazi edo galdu arte. Panelak dena laburbiltzen du.

Kapitulu honetan

• CRMaren Panela
• Aukeren zerrenda
• Aukeraren erregistroa
• Pipelinea (Kanban taula)
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CRMaren Panela

3. Salmentak

Non: CRM → Panela

1 2 3

4 5

Zertarako da
Salmenten eta laguntzaren laburpena, irekitzen duzun bakoitzean edo «Kargatu berriro» sakatzen duzun 
bakoitzean eguneratzen dena.

Nola erabili

1 Aldiko lead berriak eta horietatik zenbat dauden jada kalifikatuta.

2 Aukera irekiak eta pipelinearen zenbateko osoa.

3 Pipeline haztatua: zenbateko bakoitza bider bere probabilitatea. Saldu behar duzunaren 
aurreikuspen errealista da.

4 Laguntza-txartel irekiak eta horietatik zenbat diren premiazkoak.

5 Epez kanpoko zure zereginak: zuri esleituak eta data jada igaro zaienak.
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Aukerak

3. Salmentak

Non: CRM → Aukerak

1 2 3

4 5 6

7

Zertarako da
Salmenta posibleen zerrenda, haien bezero edo leadarekin, fasearekin, zenbatekoarekin, 
probabilitatearekin eta itxiera-data aurreikusiarekin.

Nola erabili

1 Egoera-iragazkia: irekiak, hasieran; baita irabaziak, galduak, atzeratuak edo guztiak ere.

2 Salmentaren fasea: Kalifikazioa, Harremanetan jarria, Proposamena, Negoziazioa… (Ezarpenak → 
CRMaren konfig. atalean konfiguratzen dira).

3 Irabazteko probabilitatea, %-tan.

4 «Berria» botoiak aukera bat sortzen du; «Editatu» botoiak hautatua irekitzen du.

5 «Irabazi» botoiak irabazitzat ixten du (% 100eko probabilitatea).

6 «Galdu» botoiak galdutzat ixten du, berrespena eskatu ondoren. Arrazoia gordetzeko, ireki aukera 
eta erabili erregistroko «Galdu» botoia (hurrengo orria).

7 Sakatu aukera bat eta eskuinean ikusiko da, ireki gabe: bezeroa edo leada, kontaktua, fasea, 
zenbatekoa, probabilitatea eta zenbateko haztatua (zenbatekoa × probabilitatea), datak, 
deskribapena eta, galdu bazen, arrazoia. Behean daude Editatu, Irabazi eta Galdu.
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Aukeraren erregistroa

3. Salmentak

Non: CRM → Aukerak → Berria edo Editatu

1 2

3

4

5

6

Zertarako da
Salmenta posible baten datuak.

Nola erabili

1 Bezeroa: nori saltzen diozun.

2 Oraindik bezero ez bada, aukeratu leada. Leada bihurtzean, haren aukerak bezero berrira pasatzen 
dira.

3 Fasea eta irabazteko probabilitatea. Eguneratu biak salmentak aurrera egin ahala.

4 Salmentaren zenbateko estimatua.

5 Itxiera-data aurreikusia: panelak eta pipelineak erabiltzen dute.

6 Galtzeko arrazoia: idatzi eta sakatu «Galdu» aukera galdutzat ixteko.
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Pipelinea

3. Salmentak

Non: CRM → Pipeline

1 2

3

4

Zertarako da
Aukera berak taula batean: zutabe bat fase bakoitzeko. Zure salmentak nola doazen ikusteko eta aurrera 
eramateko modurik azkarrena da.

Nola erabili

1 Zutabe bakoitza fase bat da, aukera kopuruarekin.

2 Zutabearen zenbateko osoa.

3 Txartel bakoitza aukera bat da: titulua, bezeroa, zenbatekoa, probabilitatea eta arduraduna. 
Arrastatu beste zutabe batera haren fasea aldatzeko.

4 Irabazia eta Galdua zutabeek azken 90 egunetan itxitakoak bakarrik erakusten dituzte. Historia osoa 
zerrendan dago.

Aholkua: Askatu txartel bat «Irabazia» edo «Galdua» zutabean aukera zuzenean ixteko. Zergatik galdu 
zen gordetzeko, erabili aukeraren erregistroko «Galdu» botoia.
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4

Laguntza eta zereginak
Txartelek zure bezeroen arazoak eta zalantzak jasotzen dituzte, ebatzi arte. 
Zereginak egin behar dituzunak dira, data batekin eta, nahi baduzu, abisu 
batekin.

Kapitulu honetan

• Laguntza-txartelak eta haien mezuak
• Txartelaren erregistroa
• Zereginak
• Zereginaren erregistroa eta abisuak
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Laguntza-txartelak

4. Laguntza eta zereginak

Non: CRM → Txartelak

1

2 3

4 5 6 7

8

Zertarako da
Zure bezeroen laguntza-kasuak: gorabeherak, zalantzak eta eskaerak.

Nola erabili

1 Egoera-iragazkia: irekiak, hasieran. Txartel bat egoera hauetako batean egon daiteke: Irekia, Abian, 
Bezeroaren zain, Ebatzia edo Itxia.

2 Txartel bakoitzak zenbaki bat du, enpresaren barruan korrelatiboa.

3 Kategoriak eta lehentasunak zer doan lehenik erabakitzen laguntzen dute. Kategoriak Ezarpenak → 
CRMaren konfig. atalean konfiguratzen dira.

4 «Txartel berria» botoiak txartel huts bat irekitzen du; «Editatu» botoiak, hautatua.

5 «Ebatzi» botoiak ebatzitzat markatzen du.

6 «Itxi» botoiak behin betiko ixten du, bezeroa ados dagoenean.

7 «Bidali mezua» botoiak bezeroari idazten dio txartelari buruz. Gaia «[Ticket #31]» testuarekin 
amaitzen da (txartelaren zenbakia); horrela, bezeroaren erantzuna txartelera itzultzen da.
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Laguntza-txartelak (jarraipena)

4. Laguntza eta zereginak

Nola erabili (jarraipena)

8 Txartelaren mezuak: hautatutako txartelaren mezuak, aukeratutakoa eskuinean dela, Bezeroa 360° 
pantailan bezala. Klik bikoitzarekin irakurtzeko leihoan irekitzen da.

Aholkua: Txartelaren mezuak gaian haren zenbakia dutenak, eskuz lotutakoak eta txartela sortzeko 
erabilitako mezua dira. Bezero batek txartel bati buruz idazten badu zenbakirik gabe, lotu mezua eskuz 
Posta ataletik (5. kapitulua).
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Txartelaren erregistroa

4. Laguntza eta zereginak

Non: CRM → Txartelak → Txartel berria edo Editatu

1

2

3

4

5

Zertarako da
Laguntza-kasu baten datuak. * duten eremuak derrigorrezkoak dira.

Nola erabili

1 Bezeroa eta, nahi baduzu, kasua jakinarazi duen kontaktua.

2 Kategoria eta lehentasuna.

3 Egoera eta arduraduna.

4 Deskribapena: zer gertatzen den, bezeroaren hitzekin.

5 Ebazpena: zer egin den konpontzeko. Txartelaren historian geratzen da.
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Zereginak

4. Laguntza eta zereginak

Non: CRM → Zereginak

1
2 3

4 5

6

Zertarako da
Egin beharrekoen zure zerrenda: deiak, bidali beharreko aurrekontuak, prestatu beharreko bisitak.

Nola erabili

1 Markatu «Nireak bakarrik» zuri esleitutako zereginak bakarrik ikusteko. Egoera-iragazkiak egoera 
bateko zereginak erakusten ditu (zain, abian, osatua, bertan behera) edo guztiak.

2 Epemugaren data eta ordua.

3 Lotura: zeregina zein bezero, lead, aukera edo txarteli dagokion.

4 «Zeregin berria» eta «Editatu» botoiek zereginaren erregistroa irekitzen dute.

5 «Osatu» botoiak hautatutako zeregina egintzat markatzen du.

6 Sakatu zeregin bat eta eskuinean ikusiko da, ireki gabe: haren deskribapena, lotuta duenaren izena, 
abisua, noiz osatu zen, eta nork eta noiz sortu zuen.
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Zereginaren erregistroa eta abisuak

4. Laguntza eta zereginak

Non: CRM → Zereginak → Zeregin berria edo Editatu

1

2 3

4

5

Zertarako da
Zer egin behar den, noiz eta nork.

Nola erabili

1 Titulua (derrigorrezkoa) eta deskribapena.

2 Epemuga.

3 Abisua: data eta ordu horretan, arduradunak abisu bat jasotzen du kanpaian eta, bere erabiltzaileak 
helbide elektronikoa badu, mezu bat.

4 Lotu honi: aukeratu mota (bezeroa, leada, aukera edo txartela) eta, ondoren, erregistroa.

5 Esleitua: nork egin behar duen.

Aholkua: Abisu bakoitza behin bakarrik ematen da, pertsonak programa hainbat ordenagailutan irekita 
izan arren.
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5

Posta
CRM One360-k zure posta jasotzen eta bidaltzen du irekita dagoen bitartean. 
Bezero, lead edo kontaktu batek bidaltzen dizun mezu bakoitza, edo zuk haiei 
bidaltzen diezuna, haren erregistroarekin lotzen da: elkarrizketa osoa CRMan 
geratzen da.

Kapitulu honetan

• Sarrera-ontzia eta mezu bat irakurtzea
• Idaztea, erantzutea eta birbidaltzea
• Mezu bat CRMarekin lotzea
• Txantiloiak eta sinadurak
• Posta-kontuak eta arauak
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Sarrera-ontzia

5. Posta

Non: Posta → Sarrera-ontzia

1

2

3

4

5 6 7

Zertarako da
Zure posta, erabil ditzakezun kontu guztien karpetekin.

Nola erabili

1 Karpetak: sarrera-ontzi bateratua (zure kontu guztiak elkarrekin), kontu bakoitza bere Sarrera-ontzia 
eta Bidalitakoak karpetekin, eta Irteera-ontzia, bidaltzeko dauden mezuekin.

2 Bilaketa eta iragazki azkarrak: Elkarrizketak aukerak hari bereko mezuak taldekatzen ditu; Irakurri 
gabeak, Markatuak, Eranskinekin eta CRMtik (erregistro bati lotutakoak bakarrik).

3 Mezuen zerrenda. Puntu urdin batek irakurri gabe dagoela adierazten du. Sakatu bat irakurtzeko.

4 Irakurtzeko panela: igorlea, hartzaileak, lotuta dagoen CRMko erregistroak eta, elkarrizketa batean, 
haren mezu guztiak.

5 «Berria», «Erantzun», «Erantzun guztiei» eta «Birbidali» botoiek idazteko leihoa irekitzen dute.

6 «CRM» botoiak mezua erregistro batekin lotzen du (bezero, lead, txartel edo aukera batekin) edo 
haren bidez bat sortzen du: lead bat, txartel bat, aukera bat, zeregin bat edo kontaktu bat.

7 «Bidali eta jaso» botoiak kontuak orain berrikusten ditu, hurrengo berrikuspen automatikoaren zain 
egon gabe.

Aholkua: «Eraman» botoiaren ondoko botoi txikiek irakurritzat edo irakurri gabetzat markatzen dute, 
markatzen dute, artxibatzen dute, spam gisa markatzen dute eta ezabatzen dute.
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Mezu bat idaztea

5. Posta

Non: Posta → Sarrera-ontzia → Berria, Erantzun edo Birbidali

1
2

3

4

Zertarako da
Mezuak idaztea, erantzutea eta birbidaltzea.

Nola erabili

1 Nork: mezua zein kontutatik bidaltzen den. Haren sinadura lehenetsia bere kabuz gehitzen da.

2 Nori: hasi izen bat edo helbide bat idazten eta aukeratu iradokizunen artean (kontaktuak, bezeroak 
eta leadak).

3 «Cc / Bcc» botoiak kopien eremuak erakusten ditu.

4 Mezuaren testua, formatuarekin (letra lodia, zerrendak, estekak…). «Testu soila» aukerak formatua 
kentzen du.

Goiko botoiak: «Bidali» botoiak mezua irteera-ontzian uzten du eta une horretan bidaltzen du; 
«Programatu» botoiak geroago bidaltzen du, zuk aukeratutako egunean eta orduan; «Gorde zirriborroa» 
botoiak gorde egiten du, gero amaitzeko; «Txantiloia» botoiak gaia eta testua betetzen ditu txantiloi 
batekin eta hartzailearen datuekin; «Erantsi» botoiak fitxategiak gehitzen ditu. Mezua irteten denean, une 
horretan bertan agertzen da Bidalitakoak karpetan eta lotuta dagoen erregistroetan (bezeroa, txartela…).
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Posta eta CRMa lotzea

5. Posta

Mezuak bere kabuz lotzen dira CRMarekin. Kasu gutxi batzuetan bakarrik egin behar da eskuz.

Lotura automatikoak
Bezero, lead edo kontaktu baten helbidetik mezu bat iristen denean, edo hari bidaltzen zaionean, 
erregistro horri lotuta geratzen da. Gaian txartel baten zenbakia badu, «[Ticket #31]» bezala, txartel 
horri ere lotzen zaio. Bezeroa 360° eta Txartelak pantailetan ikusten da.

Eskuz lotzea
Hautatu mezua, sakatu «CRM» → «Lotu bezero, lead, txartel edo aukera batekin…» eta aukeratu 
erregistroa (hurrengo orria). Lotura igorlearen azpian agertzen da; haren × ikurrarekin kentzen da.

Mezu batetik sortzea
«CRM» botoi berarekin lead bat, txartel bat, aukera bat, zeregin bat edo kontaktu bat sor dezakezu 
mezuaren datuekin. Erabilgarria helbide berrietatik iristen diren eskaeretarako.

Erantzun gabeko mezuak
Bezero baten mezu bat hainbat egunez erantzun gabe geratzen bada, programak abisua ematen dizu 
kanpaian. Egun kopurua Posta → Posta-kontuak atalean ezartzen da.
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Mezu bat eskuz lotzea

5. Posta

Non: Posta → Sarrera-ontzia → CRM → Lotu…

1

2

Zertarako da
Hautatutako mezua zuk aukeratutako erregistroarekin lotzen du, lotura automatikoak aurkitu ez duenean: 
adibidez, txartelaren zenbakia galdu duen bezero baten erantzuna.

Nola erabili

1 Idatzi bilatzen duzunaren zati bat: bezeroak eta leadak izenaren, IFZren edo helbide elektronikoaren 
arabera; txartelak zenbakiaren («31» edo «#31») edo gaiaren arabera; aukerak tituluaren arabera.

2 Aukeratu erregistroa zerrendan (izenaren aurrean ikusten da zer motatakoa den) eta sakatu «Lotu», 
edo egin klik bikoitza haren gainean.

Aholkua: Txartel baten zenbakia bilatzen baduzu, txartel hori agertzen da lehenengo.
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Txantiloiak

5. Posta

Non: Posta → Txantiloiak

Txantiloiaren leihoa: izena, gaia, partekatua den eta testua.

Zertarako da
Askotan idazten dituzun mezuak (ongietorria, aurrekontuaren jarraipena, bileraren berrespena…). 
Txantiloi bat erabiltzean, giltzen arteko eremuak hartzailearen datuekin betetzen dira.

Nola erabili

1 Sakatu «Berria», edo hautatu txantiloi bat eta sakatu «Editatu».

2 Idatzi izena, gaia eta testua. Bietan eremu hauek erabil ditzakezu: {FirstName}, {LastName}, 
{FullName}, {Company}, {Email}, {MyName}, {MyEmail}, {MyCompany} eta {Date} (gaztelaniaz ere 
balio dute: {Nombre}, {MiEmpresa}…).

3 Markatu «Erabiltzaile guztiekin partekatua» denek erabil dezaten (kontu partekatuak kudeatzeko 
baimena behar da); bestela, zurea bakarrik da.

4 Erabiltzeko, sakatu «Txantiloia» mezua idazten duzun leihoan.
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Sinadurak

5. Posta

Non: Posta → Sinadurak

1 2

3

Zertarako da
Zure mezuen amaieran gehitzen den testua: izena, enpresa, telefonoa…

Nola erabili

1 Sinadura bakoitza kontu batena edo guztiena izan daiteke.

2 «Lehenetsia» markatuta duena bere kabuz gehitzen da kontu horretatik idazten duzunean.

3 «Berria» eta «Editatu» botoiek sinaduraren leihoa irekitzen dute; bertan, testua formatuarekin 
idazten da.

Aholkua: Erabiltzaile bakoitzak bere sinadurak ditu. DEMO enpresan, erabiltzaile bakoitzak badu jada 
«Standard» izeneko bat.
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Posta-kontuak

5. Posta

Non: Posta → Posta-kontuak

1 2

3 4

5
6

Zertarako da
Zure posta-kontuak eta zurekin partekatzen direnak (adibidez, salmentak@ edo info@).

Nola erabili

1 Kontu pertsonalak zureak dira; partekatuak hainbat pertsonak erabiltzen dituzte.

2 Kontu bakoitzaren egoera: azken aldiz noiz jaso zuen posta, edo errorea, baldin badago.

3 «Berria» botoiak kontu bat gehitzen du; «Editatu» botoiak hautatua aldatzen du.

4 «Arauak…» botoiak arauak ezartzen dizkio kontura iristen den postari.

5 Erantzunik gabeko egunak: horien ondoren programak bezero baten mezuaz abisatzen du (0 = inoiz 
ez).

6 Datuen tamaina: hortik aurrera administratzaileei abisatzen zaie.
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Posta-kontu bat gehitzea

5. Posta

Non: Posta → Posta-kontuak → Berria edo Editatu

1
2

3

4

5

6

Zertarako da
CRM One360 zure domeinuko edo ostatu-
hornitzaileko posta-kontu batekin konektatzen du 
(IMAP edo POP3, pasahitzarekin).

Urratsez urrats

1 Idatzi helbide elektronikoa eta hartzaileek 
ikusiko duten izena.

2 Sakatu «Konfiguratu automatikoki»: programak 
ohiko hornitzaileen zerbitzariak aurkitzen ditu.

3 Idatzi kontuaren pasahitza.

4 Zure hornitzailea aurkitzen ez bada, bete 
ezarpen aurreratuak: zerbitzari mota (IMAP edo 
POP3), zerbitzariak, atakak eta segurtasuna.

5 Kontu partekatua (administratzaileak): markatu 
nork erabil dezakeen eta nork bidal dezakeen 
hartatik.

6 Sakatu «Probatu kontua» eta, dena ondo 
badago, «Gorde».

Kontuz: Ezin dira Gmail edo Outlook.com / 
Hotmail kontuak erabili: jada ez diete programei 
uzten erabiltzaile eta pasahitzarekin sartzen.
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Posta-arauak

5. Posta

Non: Posta → Posta-kontuak → Arauak…

1

2

3

4

5

Zertarako da
Arauek bere kabuz antolatzen dute kontu batera iristen den posta; adibidez, buletinak karpeta batera 
eramaten dituzte.

Nola erabili

1 Arauaren izena.

2 Baldintza: eremua (igorlea, gaia edo hartzailea) eta eduki behar duen testua.

3 Ekintza: karpeta batera eraman, irakurritzat markatu, markatu, bezero bati lotu edo laguntza-txartel 
bat sortu.

4 Markatu «Ez aplikatu hurrengo arauak» arau honetan gelditzeko, betetzen denean.

5 Geziek ordena aldatzen dute: arauak goitik behera aplikatzen dira.
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6

Ezarpenak
Enpresaren datuak eta moneta, pipelinearen faseak eta txartelen kategoriak, 
erabiltzaileak, rolak eta bezero bakoitzaz nor arduratzen den. Pantaila hauetako 
gehienak administratzaileentzat dira.

Kapitulu honetan

• Enpresaren datuak
• CRMaren konfigurazioa: pipelinearen faseak eta txartelen kategoriak
• Erabiltzaileak
• Rolak eta baimenak
• Bezeroen esleipena
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Enpresa

6. Ezarpenak

Non: Ezarpenak → Enpresa

1
2
3

4

Zertarako da
Lan egiten ari zaren enpresaren izena, IFZ eta moneta.

Nola erabili

1 Enpresaren izena, leihoaren goian eskuinean agertzen den bezala.

2 IFZ edo zenbaki fiskala. Ez da egiaztatzen: edozein herrialdetakoa balio du.

3 Zenbatekoen moneta: aukerak, pipelinea, panela eta Bezeroa 360°. Enpresa berriak Windowsen 
eskualdeko monetarekin hasten dira.

4 Sakatu «Gorde».

Aholkua: Enpresak sortzea, desaktibatzea eta enpresaz aldatzea Sistema → Enpresak atalean egiten da.
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CRMaren konfigurazioa: pipelinearen faseak

6. Ezarpenak

Non: Ezarpenak → CRMaren konfig. → Pipelinearen faseak

1
2

3
4

5

Zertarako da
Aukera batek igarotzen dituen faseak, ordenan. Pipelineko zutabeak dira.

Nola erabili

1 Bi fitxa: Pipelinearen faseak eta Txartelen kategoriak.

2 Fase bakoitzak ordena, kodea, izena eta probabilitate lehenetsia ditu.

3 «Berria» botoiak fase bat gehitzen du; «Editatu» botoiak hautatua aldatzen du.

4 Fasearen erregistroa: kodea, izena, ordena, probabilitate lehenetsia eta pipelineko zutabearen 
kolorea.

5 Markatu amaierako faseak: bat irabazitakoentzat eta beste bat galdutakoentzat. Kendu marka 
«Aktibo» aukerari jada erabiltzen ez duzun fase bat ezkutatzeko.

Kontuz: Ez ezabatu aukerak dituzten faseak: desaktibatu.
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CRMaren konfigurazioa: txartelen kategoriak

6. Ezarpenak

Non: Ezarpenak → CRMaren konfig. → Txartelen kategoriak

Zertarako da
Laguntza-txartelak sailkatzeko kategoriak (gorabehera, kontsulta, eskaera…). Bakoitzak kodea, izena eta 
kolorea ditu, eta desaktiba daiteke.

Nola erabili

1 Sakatu «Berria» kategoria bat gehitzeko, edo hautatu bat eta sakatu «Editatu».

2 Idatzi kodea, izena eta kolorea, eta sakatu «Gorde».
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Erabiltzaileak

6. Ezarpenak

Non: Ezarpenak → Erabiltzaileak

1

2

3 4

5 6

Zertarako da
Enpresan sar daitezkeen pertsonak eta haien rolak.

Nola erabili

1 Sakatu erabiltzaile bat haren datuak ikusteko.

2 Erabiltzaile bat sortzeko, bete behean ezkerrean erabiltzailea, izena, pasahitza eta helbide 
elektronikoa, eta sakatu «Sortu erabiltzailea». Markatu «Administratzaile gisa» ADMIN rola 
emateko.

3 «Desaktibatu» botoiak erabiltzailea sartzea eragozten du; «Aktibatu berriro» botoiak berriro sartzen 
uzten dio. Haren historia gordetzen da.

4 Ahaztutako pasahitz baterako, idatzi berri bat eta sakatu «Berrezarri».

5 Erabiltzailearen rolak.

6 Rol erabilgarriak. Geziekin rol bat ematen edo kentzen da.

Aholkua: Erabiltzaile bakoitzaren helbide elektronikoa haren zereginen abisuak bidaltzeko erabiltzen da.
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Rolak eta baimenak

6. Ezarpenak

Non: Ezarpenak → Rolak eta baimenak

1

2

3 4

5

Zertarako da
Rol bat baimen multzo bat da. Erabiltzaileek beren rolen baimenak dituzte.

Nola erabili

1 Aukeratu rol bat. Programak ADMIN, SALES (komertziala), SUPPORT (laguntza) eta READONLY 
(irakurtzeko soilik) ditu.

2 Aldatu haren deskribapena edo desaktibatu, eta sakatu «Gorde aldaketak».

3 Rolak jada dituen baimenak.

4 Gehi dakizkiokeen baimenak. Geziekin gehitzen edo kentzen dira.

5 Rol bat sortzeko, idatzi haren kodea eta deskribapena, eta sakatu «+».

Aholkua: Baimen garrantzitsuak: «Bezero eta lead guztiak ikusi, esleipena edozein dela ere» 
(CRM.VIEW_ALL) baimenak zorro osoa erakusten du; hura gabe, erabiltzaile bakoitzak bere bezeroak 
bakarrik ikusten ditu. «Bezeroak eta leadak erabiltzaileei esleitu eta berriro esleitu» (CRM.ASSIGN) 
baimenak Bezeroen esleipena pantailarako sarbidea ematen du.
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Bezeroen esleipena

6. Ezarpenak

Non: Ezarpenak → Bezeroen esleipena

1

2 3

4

5

Zertarako da
Nor arduratzen den bezero eta lead bakoitzaz. «Bezero eta lead guztiak ikusi» baimenik ez duten 
erabiltzaileek beren bezeroak bakarrik ikusten dituzte.

Nola erabili

1 Iragazi erabiltzailearen, probintziaren, sektorearen, etiketaren edo izenaren arabera; «Esleitu gabeak 
bakarrik» aukerak inork lantzen ez dituenak erakusten ditu.

2 Arduradunak: bezero bakoitzaren erabiltzaileak. Izarrak arduraduna markatzen du.

3 Markatu aldatu nahi dituzun bezeroak eta leadak (edo «Hautatu / garbitu guztiak»).

4 Aukeratu erabiltzaile bat eta sakatu «Esleitu erabiltzaile honi», «Kendu erabiltzaile honi» edo «Ezarri 
arduradun». Erabiltzaileak abisu bat jasotzen du.

5 Eskualdatu erabiltzaile baten zorro osoa beste bati; adibidez, komertzial bat joaten denean edo 
oporretan dagoenean.
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7

Claude, zure AA laguntzailea
Claude Desktop ordenagailu berean instalatuta baduzu, zure CRMari buruz 
galde dezakezu zure hitzekin eta, administratzaile batek baimentzen badu, 
Clauderi eska diezaiokezu erregistroak sortzeko eta aldatzeko edo mezuak zure 
ordez bidaltzeko.

Kapitulu honetan

• Zer galde diezaiokezun Clauderi
• Claude Desktop konektatzea
• Zer egin dezakeen Claudek
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Zer galde diezaiokezun Clauderi

7. Claude, zure AA laguntzailea

Claudek zuk esaten diozun enpresaren CRMa irakurtzen du eta zure hizkuntzan erantzuten dizu. 
Adibide batzuk:

Galderak
«Zer aukera ixten dira hilabete honetan?» · «Zer txartel ditu irekita Laurak?» · «Laburtu Harbour View 
Hotel-i buruzko guztia» · «Zer bezerori ez diegu deitu hiru hilabetean?»

Posta (baimenduta badago)
«Erakutsi Summit Logistics-en azken mezuak» · «Erantzun Thomas Evans-i, 2026ko tarifa testuan dela». 
Claudek administratzaile batek markatutako kontuak bakarrik irakurtzen ditu, eta ez du inoiz eranskinik 
bidaltzen. Mezua txartel bati buruzkoa bada, Claudek «[Ticket #31]» gehitzen dio gaiari, erantzuna 
txartelera itzul dadin.

Aldaketak (baimenduta badaude)
«Sortu zeregin bat Blue Lagoon Pools-i astelehenean deitzeko» · «Pasatu Website redesign aukera 
Proposamena fasera» · «Erregistratu dei bat Emily Hall-ekin» · «Lotu mezu hau 31. txartelari». Claudek 
egiten duen guztia «Claude (AI assistant)» erabiltzaileak sinatzen du; horrela, beti dakizu nork sortu 
edo aldatu duen erregistro bat.

Beti zure kontrolpean
Claudek ez du inoiz erregistrorik ezabatzen edo bajan ematen, ez du inoiz mezurik ezabatzen, 
eramaten edo artxibatzen, eta ez du inoiz pasahitzik ikusten.
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Clauderen konfigurazioa

7. Claude, zure AA laguntzailea

Non: Ezarpenak → Claude (AA laguntzailea) · administratzaileak bakarrik

1

2 3

4

5

Zertarako da
Erabaki zer egin dezakeen Claudek enpresa honetan. Hasieran, Claudek CRMa kontsultatu baino ez du 
egiten, eta ez du mezurik ikusten.

Nola erabili

1 Markatu, Claudek bezeroak, leadak, aukerak, txartelak, zereginak eta jarduerak sortu eta aldatu ahal 
izan ditzan.

2 Markatu, Claudek mezuak bidali ahal izan ditzan, beti eranskinik gabe.

3 Kontu bakoitzean, markatu «Irakurri» Claudek haren mezuak irakurri ahal izan ditzan, eta «Bidali» 
hartatik bidali ahal izan dezan.

4 Sakatu «Gorde». Aldaketak hurrengo galderatik aurrera balio du.

5 Claude Desktop-era arrastatu behar den fitxategia (hurrengo orria).
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Claude Desktop konektatzea

7. Claude, zure AA laguntzailea

Ordenagailu bakoitzean behin bakarrik egin behar da.

1. Instalatu Claude Desktop
Deskargatu claude.ai webgunetik eta hasi saioa zure Claude kontuarekin.

2. Gehitu CRM One360 luzapena
Claude Desktop-en, joan Settings → Extensions atalera (gaztelaniaz, Configuración → Extensiones) eta 
arrastatu leihora C:\CRMOne360\mcp\crmone360.mcpb fitxategia. Sakatu «Install» («Instalar»).

3. Galdetu
Ireki elkarrizketa berri bat eta galdetu, adibidez: «Zer enpresa ditut CRM One360-n?». Lehen aldian, 
Claudek luzapena erabiltzeko baimena eskatuko dizu.

Zer enpresa?
Claudek zuk esaten diozun enpresarekin egiten du lan. Zein den esaten ez badiozu, zure enpresak 
kontsultatu eta galdetu egingo dizu.

Aholkua: Claudek bidaltzen dituen mezuak segundo gutxitan agertzen dira CRM One360-n, Bidalitakoak 
karpetan eta haren bezero eta txartelean, programa irekita badago; bestela, irekitzean.

Kontuz: CRM One360 Claude Desktop-en ordenagailu berean instalatuta egon behar da (ez da 
beharrezkoa programa irekita egotea). Claudek programaren datu berberekin egiten du lan, baita 
erabiltzaile anitzeko instalazioetan ere.
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8

Sistema
Administratzaileentzako pantailak: enpresak, Excel, datuen babesa, 
babeskopiak eta hainbat ordenagailutatik lan egitea.

Kapitulu honetan

• Enpresak
• Inportatu eta esportatu Excelekin
• Datuen babesa (DBEO)
• Babeskopia
• Hainbat ordenagailutatik lan egitea
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Enpresak

8. Sistema

Non: Sistema → Enpresak

1

2 3 4

Enpresaren leihoa: izena, IFZ eta posta-eranskinen karpeta.

Zertarako da
Instalazio honetako enpresak. Bakoitzak bere datu-basea du: bezeroak, mezuak eta erabiltzaileak ez dira 
enpresen artean partekatzen.

Nola erabili

1 Enpresa bakoitzaren datu-basea.

2 «Lan egin enpresa honetan» botoiak hautatutako enpresara aldatzen zaitu.

3 «Berria» botoiak enpresa bat sortzen du; «Editatu» botoiak haren izena, IFZ edo eranskinen karpeta 
aldatzen du, edo desaktibatu egiten du.

4 «Babeskopia» botoiak hautatutako enpresaren datu-basea kopiatzen du orain.
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Inportatu eta esportatu Excelekin

8. Sistema

Non: Sistema → Inportatu eta esportatu Excelekin · administratzaileak bakarrik

1

2

3 4 5

6

Zertarako da
Eraman zure datuak Excelera, edo ekarri bezeroak, leadak eta kontaktuak Excel edo CSV fitxategi batetik 
(adibidez, zure aurreko programatik).

Nola erabili

1 Markatu esportatu nahi duzuna.

2 «Esportatu Excelera…» botoiak liburu bat sortzen du, markatutako elementu bakoitzeko orri batekin.

3 Inportatzeko, aukeratu zer: bezeroak, leadak edo kontaktuak.

4 Deskargatu txantiloia eta bete (errenkada bat erregistro bakoitzeko).

5 Aukeratu fitxategia. Zerrendak errenkada bakoitzarekin zer gertatuko den erakusten du, ezer gorde 
aurretik.

6 Sakatu «Inportatu» gordetzeko. Jada dauden errenkadak saltatu egiten dira: ez da inoiz ezer 
gainidazten.
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Datuen babesa (DBEO)

8. Sistema

Non: Sistema → Datuen babesa (DBEO) · administratzaileak bakarrik

1

2
3

Zertarako da
Erantzun haien zer datu dituzun galdetzen duten pertsonen eskaerei (sarbide-eskubidea) edo datuak 
ezabatzeko eskatzen dutenenei (ezabatze-eskubidea).

Nola erabili

1 Idatzi pertsonaren helbide elektronikoa eta sakatu «Bilatu». Programak helbide hori erabiltzen duen 
guztia erakusten du.

2 «Esportatu Excelera…» botoiak fitxategi bat sortzen du haren datuekin, hari bidaltzeko.

3 «Ezabatu haren datuak» botoiak helbide hori duten kontaktuak eta leadak eta haien mezuak 
ezabatzen ditu, eta helbidea kentzen die enpresei. Ezabaketa erregistratuta geratzen da, helbidea 
gorde gabe.

Kontuz: Ezabaketa ezin da desegin. Mezuak programatik ezabatzen dira, baina ez posta-zerbitzaritik: 
ezabatu han ere.
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Babeskopia

8. Sistema

Non: Sistema → Babeskopia

1

2

3
4

5

Zertarako da
CRM One360-ren datu-base guztien kopiak: sistemarena eta enpresa guztienak.

Nola erabili

1 «Egin babeskopia orain» botoiak kopia bat egiten du une horretan.

2 «Gorde honela…» botoiak .zip bakar bat sortzen du datu-base bakoitzaren azken kopiarekin eta 
posta-eranskinekin. Gorde kanpoko disko batean, USB batean edo zure hodeian.

3 Kopiak gordetzen diren karpeta.

4 Babeskopia automatikoak: zenbat egunean behin, noiz abisatu eta zenbat kopia gorde.

5 Leheneratu: bilatu kopiak edo inportatu .zip bat, eta leheneratu aukeratzen duzuna.

Kontuz: Kopiak ez daude zifratuta: zure bezeroen datu guztiak eta haien mezuak dituzte. Gorde sarbide 
mugatua duen leku batean.
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Hainbat ordenagailutatik lan egitea

8. Sistema

Non: Sistema → Pasatu erabiltzaile anitzeko modura eta Sistema → Beste ordenagailuetatik sartzea

Pasatu erabiltzaile anitzeko modura: aldaketa azaltzen du 
eta morroia irekitzen du.

Morroiaren lehen urratsa: PostgreSQL instalatzea.

Zertarako da
Hasieran, CRM One360-k ordenagailu bakar batean gordetzen ditu datuak (erabiltzaile bakarreko modua). 
Hainbat ordenagailutatik lan egiteko, datuak PostgreSQL-era pasatzen dira: bulegoko sarearen bidez 
partekatzen dituen doako programa bat.

Nola erabili

1 Sistema → Pasatu erabiltzaile anitzeko modura atalean, sakatu «Hasi».

2 Deskargatu eta instalatu PostgreSQL aukera lehenetsiekin; idatzi eskatzen dizun pasahitza.

3 Jarraitu morroiari: CRM One360-k zure datuak lekualdatzen ditu eta berrabiarazi egiten da. Aurreko 
datuak ez dira ezabatzen: azpikarpeta batean gordeta geratzen dira.

4 Beste ordenagailu bakoitzean, instalatu CRM One360 eta, instalazio-morroian, aukeratu «Ez, beste 
ordenagailu batean instalatuta dago» (9. kapitulua).

5 Sistema → Beste ordenagailuetatik sartzea atalak egiaztatzen du ordenagailu nagusiak konexioak 
onartzen dituela eta, zerbait falta bada, nola konpondu azaltzen du.

Aholkua: Zalantzak? Idatzi hello@aisoftventures.com helbidera eta urratsez urrats gidatuko zaitugu.
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9

Instalazioa eta laguntza
CRM One360 lehen aldiz irekitzen duzunean, morroi batek dena prestatzen du 
urrats gutxitan. Kapitulu honek gurekin nola harremanetan jarri ere azaltzen du.

Kapitulu honetan

• Instalazio-morroia
• Ordenagailu bat edo hainbat
• Beste ordenagailu bat gehitzea
• Honi buruz eta harremanetarako datuak
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Instalazio-morroia

9. Instalazioa eta laguntza

Non: CRM One360 lehen aldiz irekitzen duzunean

1

2

3

4

Zertarako da
CRM One360 prestatzen du ordenagailu honetan.

Nola erabili

1 Programaren hizkuntza: euskara, gaztelania, ingelesa edo programaren beste hizkuntzetako bat.

2 Instalazio erraza: gomendatua. CRM One360 bere kabuz instalatzen da, urratsez urrats, ezagutza 
teknikorik gabe.

3 Informatikari batek instalatuko du: datu-basea (SQLite edo PostgreSQL), zerbitzaria eta 
administratzaile-erabiltzailea aukeratzeko aukera ematen du.

4 Jarraitzean, erabilera-baldintzak onartzen dituzu; «Ikusi baldintzak» botoiak erakusten ditu.
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Ordenagailu bat edo hainbat

9. Instalazioa eta laguntza

Non: instalazio-morroia → Instalazio erraza → Hurrengoa

1

2

3

4

Zertarako da
Aukeratu programa nola erabiliko duzun eta sortu zure pasahitza.

Nola erabili

1 Ordenagailu bakarrean: datuak ordenagailu honetan geratzen dira. Ez da beste ezer instalatu behar.

2 Bulegoko hainbat ordenagailutan: guztiek datu berekin egiten dute lan, sarearen bidez. PostgreSQL 
(doakoa) behar da ordenagailuetako batean.

3 Sortu «admin» erabiltzailearen pasahitza, bi aldiz. Gutxienez 8 karaktere, zifra edo ikur batekin. 
Idatzi nonbait.

4 Idatzi zure enpresaren izena. Programak sortu egiten du, adibide-datuak dituen DEMO enpresarekin 
batera. Sakatu «Hurrengoa» eta programa irekiko da.

Kontuz: Pasahitz hau ez da Windowsena. Programan sartzeko eta CRM One360 beste ordenagailu 
batzuetan instalatzeko beharko duzu.
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Beste ordenagailu bat gehitzea

9. Instalazioa eta laguntza

Non: instalazio-morroia → Bulegoko hainbat ordenagailutan

Zure enpresako lehen instalazioa da? Datuak dituen ordenagailuarekin konektatzea.

Zertarako da
Bigarren ordenagailuan eta hurrengoetan, CRM One360 datuak jada dituen ordenagailura konektatzen da.

Nola erabili

1 Aukeratu «Ez, beste ordenagailu batean instalatuta dago».

2 Sakatu «Detektatu sarea» eta aukeratu datuak dituen ordenagailua. Agertzen ez bada, idatzi haren 
izena edo IP helbidea.

3 Idatzi zure CRM One360 pasahitza eta sakatu «Konektatu».

Aholkua: Bi ordenagailuek sare berean egon behar dute. Konektatzen ez badira, ireki Sistema → Beste 
ordenagailuetatik sartzea ordenagailu nagusian.
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Honi buruz eta harremanetarako datuak

9. Instalazioa eta laguntza

Non: Laguntza → Honi buruz

1

2

3

4

5

6

7

Zertarako da
Instalatuta duzun CRM One360 bertsioa eta gurekin nola harremanetan jarri.

Nola erabili

1 Bertsioa: adierazi idazten diguzunean.

2 Posta: idatzi hello@aisoftventures.com helbidera zure CRM One360 kontutik.

3 crmone360.com: programaren webgunea, berrikuntzekin, eskuliburu honekin eta ohiko galderekin.

4 crmone360.com/manual.html: eskuliburu honen orria webgunean, azken bertsioa PDFan 
deskargatzeko, hainbat hizkuntzatan.

5 aisoftventures.com: AI Soft Ventures-en webgunea, CRM One360 egiten duen enpresarena.

6 Laguntza eta iradokizunak: lanegunetan 24 orduan erantzuten dugu, eta hobekuntza-iradokizun 
guztiak ongi etorriak dira eta bertsio berrietarako aztertzen dira.

7 «Ikusi baldintzak» botoiak erabilera-baldintzak erakusten ditu.
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