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QUY TRÌNH HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

PHẦN MỀM QUẢN TRỊ QUAN HỆ KHÁCH HÀNG AMIS.CRM
Tên đơn vị:


Địa chỉ:


Điện thoại:
Fax:


Người nhận chuyển giao:
Chức vụ:


Email: 
Số di động


Nhân viên MISA thực hiện chuyển giao: 
Chức vụ:


Nhân viên MISA khi nhận nhiệm vụ chuyển giao sản phẩm MISA cho khách hàng phải tuân thủ các bước theo quy trình chuyển giao như sau:
	THỜI  GIAN
	TÊN BƯỚC
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	KẾT QUẢ
	GHI CHÚ

	
	Hướng dẫn thiết lập hệ thống AMIS.VN/CRM
	· Thiết lập cơ cấu tổ chức, vai trò, vị trí công việc và cấp quyền sử dụng cho nhân viên

· Thiết lập phân quyền cho từng user đăng nhập vào hệ thống AMIS.VN/CRM

· Hướng dẫn cách sử dụng công cụ hỗ trợ http://help.amis.vn/ & thông báo lộ trình phát triển tính năng của http://help.amis.vn/
	 FORMCHECKBOX 

	Chuyên viên CRM phụ trách

	
	Hướng dẫn cách quản trị thông tin khách hàng trong AMIS.VN/CRM
	· Hướng dẫn cách quản lý Tiềm năng
· Ý nghĩa của phân hệ tiềm năng 

· Cách thiết lập danh mục từ điển tiềm năng

· Cách nhập liệu một tiềm năng

· Cách nhập khẩu tiềm năng từ file excel
· Hướng dẫn cách quản lý khách hàng
· Ý nghĩa của phân hệ khách hàng 

· Cách thiết lập danh mục từ điển khách hàng

· Cách chuyển đổi/nhập liệu một tiềm năng thành khách hàng

· Cách khai thác thông tin thống kê khách hàng
	 FORMCHECKBOX 

	Chuyên viên CRM phụ trách

	9h00 – 11h00

	Hướng dẫn cách lập kế hoạch và đánh giá kết quả hoạt động kinh doanh trong AMIS.VN/CRM 
	· Hướng dẫn giao chỉ tiêu doanh số cho từng NV/phòng kinh doanh

· Hướng dẫn cách quản lý hoạt động XTTM để sinh cơ hội kinh doanh trong phân hệ chiến dịch

· Hướng dẫn nhập liệu danh mục từ điển hàng hóa và cơ hội

· Hướng dẫn cách quản lý cơ hội theo giai đoạn

· Hướng dẫn cách khai thác báo cáo phân tích kết quả HĐKD
	 FORMCHECKBOX 

	Chuyên viên CRM phụ trách

	
	Hướng dẫn cách quản lý đơn hàng và hợp đồng 
	· Hướng dẫn thiết lập danh mục đơn hàng và hợp đồng

· Hướng dẫn sinh đơn hàng/hợp đồng từ cơ hội kinh doanh

· Hướng dẫn nhập khẩu hợp đồng theo sản phẩm (để thống kê doanh số bán hàng và quản lý thông tin khách hàng theo sản phẩm của cty)

· Hướng dẫn cách nhập liệu và khai thác báo cáo tình hình thực hiện hợp đồng
	 FORMCHECKBOX 

	Chuyên viên CRM phụ trách

	
	Hướng dẫn sử dụng các công cụ hỗ trợ hoạt động Marketing
	· Merge thư đích danh (mail merge)

· Gửi tin nhắn hàng loạt (mobile marketing)

· Gửi email hàng loạt (email marketing)
	 FORMCHECKBOX 

	Chuyên viên CRM phụ trách

	
	Hướng dẫn cách quản lý hoạt động chăm sóc và hỗ trợ khách hàng
	· Giải thích ý nghĩa của module Hỗ trợ

· Hướng dẫn sử dụng Thẻ tư vấn và Thẻ giải pháp 

· Hướng dẫn cách tổ chức chăm sóc khách hàng
	 FORMCHECKBOX 

	

	
	Hướng dẫn cài đặt và sử dụng AMIS.VN/CRM trên thiết bị di động
	· Hướng dẫn cài đặt ứng dụng AMIS.VN/CRM trên thiết bị di động dùng hệ điều hành Android/IOS/Windows Phone

· Hướng dẫn cách sử dụng và khai thác AMIS.VN/CRM trên thiết bị di động
	 FORMCHECKBOX 

	

	
	Hướng dẫn khai thác các công cụ tiện ích giải pháp quản trị doanh nghiệp hợp nhất AMIS.VN
	· Hướng dẫn cách sử dụng modul quản lý giao việc (TMS = Task Managerment System)

· Hướng dẫn cách sử dụng tính năng quản lý Chia sẻ và sáng kiến

· Giới thiệu tổng quan các tính năng nổi bật khác của AMIS.VN (Quản lý tin tức, quản lý danh bạ, quản lý tri thức, quản lý kế toán, quản trị nguồn nhân lực) 
	 FORMCHECKBOX 

	

	11h00-11h30
	Tư vấn giải đáp các câu hỏi của khách hàng trong quá trình sử dụng CRM
	· Lắng nghe và giải đáp các câu hỏi trong quá trình sử dụng CRM

· Chia sẻ kinh nghiệm tư vấn triển khai CRM


	 FORMCHECKBOX 

	



 Người thực hiện chuyển giao
Người tiếp nhận chuyển giao


(Ký ghi rõ họ và tên)
(Ký, ghi rõ họ và tên)
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VPĐD CÔNG TY CP MISA TẠI TP. HỒ CHÍ MINH



                                                    Tổng đài tư vấn & HTKH 1900 8677
Số 92 – 94 Đường 9A KDC Trung Sơn, Bình Hưng, Bình Chánh, TPHCM


  




E-mail: support@misa.com.vn
Tel: 08.54318 318               Fax: 08.54318 211



     
 





Website: http://www.misa.com.vn

