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1. Mire valé a MomoCRM?

Ismerje meg On is, ndvelje hatékonysagét és bevételeit a MomoCRM segitségével!

Ugyfeleinek kezelésére

A MomoCRM segitségével egy helyen megtalalja az Ugyfeleit és azokat, akik valaha érdekl&dtek
terméke vagy szolgaltatdsa irant. A teljes lgyféltorténet segitségével mindig naprakész lehet.
Ha egy lgyfele kapcsolatba l1ép 6nnel, egy gombnyomassal megtaldl réla minden informaciot.
Hivasat ugy fogadathatja, mintha egész nap erre készllt volna, és rendkivili profizmust
sugarozhat.

A MomoCRM-et teljesen a véllalkozdsa mikodéséhez igazithatja. Beallithatja, hogy a rendszer
milyen adatokat taroljon az Ugyfélrdl, illetve milyen adatokat rogzitsen az ajanlatkérés soran.
MomoCRM-mel kezelni tudja a teljes értékesitési folyamatot, barmilyen terméket vagy
szolgaltatast értékesit.

Erdekl8dé&it automatikusan is fogadhatja

Urlapokat hozhat létre, amelyeket kdnnyedén beilleszthet a weboldaldba. Amikor egy
érdekl6dd kitolti az (rlapot kapcsolatfelvétel vagy ajanlatkérés céljdbol az adatai
automatikusan bekerilnek a MomoCRM-be.

Egyetlen érdekl8d6rél sem fog elfeledkezni és folyamatosan éplil az adatbazisa, amit értékes
megrendelésekre valthat.

Automatizalhatja folyamatait, és kommunikacidjat

Rogzitsen e-mail sablonokat a MomoCRM-ben, amelyeket egy gombnyomadssal kikildhet
Ugyfeleinek az értékesités és a teljesités soran. A sablonokba valtozokat illeszthet, igy azok
teljesen személyre sz6ldan érkeznek meg a cimzetthez.

Rengeteg id6t takarit meg azzal, hogy nem kell egyedi e-maileket irnia, valamint sokkal
hatékonyabb és egységesebb kommunikaciot folytathat Ggyfeleivel.

Bedllithatja, hogy a rendszer automatikus Uzeneteket kildjon tgyfeleinek, amikor bizonyos
feltételek teljestlnek. El6re Osszedllitott és meghatdrozott tartalmd és Utem( lzeneteket
kildhet az érdekl6déknek és akar teljesen automatizalhatja értékesitési folyamatat.

Kénnyen kezelheti feladatait

Rogzitse a sajat és munkatarsai teenddit a MomoCRM-ben és nem kell tobbé azt mondania:
elfelejtettem. A rendszer emlékezteti mindenre, igy a napi teenddi sokkal kisebb figyelmet
igényelnek ontdl.

Ugyfelekhez vagy projektekhez kapcsolddd teendSket delegalhat munkatarsainak, majd
konnyedén nyomon kovetheti, hogy a feladatot elvégezték-e. A rendszer konnyd
atlathatosagot biztosit teenddk tekintetében az egész cégén belll és pontos képet ad a
kollégak teljesitményérdl.
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A feladatokat is automatizalhatja

Bedllithatja, hogy a MomoCRM automatikusan rendeljen teend&t dnnek, vagy munkatarsainak
egy adott Ugyfélhez vagy projekthez. Ha Ugyfele kitolt egy (rlapot, lead egy rendelést vagy
kifizeti a szamldjat automatikus teendd kertlhet az adatlapjara, igy biztosan nem felejt el
kapcsolatba Iépni vele. A nap kezdetén elég megnyitnia a MomoCRM-et és elvégezni a listazott
teenddket.

Szamlazasat is kdnnyebbé teheti

Hatékonyan és gyorsan kezelheti szamlazasat a MomoCRM beépitett szamldzé modulja
segitségével. Automatizalhatja a szdmlazasi folyamatot, automatikus fizetési emlékeztetdket
kildhet, és valds idejd statisztikat kaphat vallalkozadsi forgalmardl és raktarkészletét is
menedzselheti.

Kezelje és tarolja dokumentumait atlathatéan

Hasznéljon On is magyarorszagi iktatasi szabalyok alapjan kialakitott iktatasi rendszert, amellyel
teljesen lefedheti vallalkozdsa dokumentumkezelését. Megadhatja a dokumentum fizikai
taroldsi helyét és feltdltheti az elektronikus valtozatat is a MomoCRM-be.

2. Beallitasok

2.1. Alap beallitasok

Az alap beadllitdsok menlpont alatt minden vallalkozasaval, szamldzasaval kapcsolatos adatot,
és paramétert megadhat, kezelheti felhasznaloit és el6fizetését.

Momo Manager ~

Alapértelmezett szamlazasi adatok

&  MomoCRM Teszt Kft

Az On eléfizetésébdl még 300 nap van hatra

1141 Bud st VTS £pi
- a ucaps Fizetési informaciok
# | Testuteal O | Magyarorszsg Fizetés médja 15 napos prébaverzié (12 havonta)
Elsfizetés tipusa éves PRO - 20.990 Ft/ho+Afa
@ | 12345678-9-00 € | H-12345678900
Elsfizetés dija 319888 HUF /12 héonap
! Normal adozasi forma
4 Elsfizetés kezdete 2016.02.02
Normal AFA fizetés A 27 9 Elofizetés allapota aktiv
Elofizetés vége 2016.12.17.
Regisztracio tipusa: | Cég/ Szervezet
Tarhely mérete 2068
Koszonjiik a vasarlast!
Udvozli Gnta MomoCRM Teszt Kit. csapat = " ) 7
Ll sl $= Tarhelybovites | Elofizetés meghosszabbitisa
W Kiallité feltiintetése a szamlan Merités
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Alapértelmezett szamlazasi adatok:

Ebben a dobozban beallithatja vallalkozasainak szamlazasi adatait, meghatarozhatja cége
addzasi formajat és AFA fizetési modjat, amely alapjan a rendszer a szamlat megfelels
formaban allithatja ki. Az alapértelmezett AFA megaddsdnak segitségével, a szamlazas
folyamata, illetve a szolgdltatasok és termékek felvitele konnyebbé valik, jogszabalyi valtozas
esetén, gyorsabban végezheti el az addkulcs mddositasat.

Alapértelmezett megjegyzést flizhet szamlaihoz, amely minden kidllitott bizonylaton
megjelenik majd.

A kidllité feltiintetése opcidval, a szamlan minden esetben megjelenik majd, mely felhasznald
allitotta ki. Amennyiben ezt nem szeretné, a rendszer csak Onnek mutatja meg a szamlak
listanézetében, hogy ki volt a kiallito.

NAV Online Szamla Rendszer alapértelmezett technikai felhasznal6 adatai

Az 3ltalanos forgalmi adordél szold 2007. évi CXXVII. tdérvény 2018. julius 1-jétél hatalyos 10.
szamu mellékletében foglaltak szerint adatszolgaltatasi kotelezettség terheli az addalanyt a
legaldbb 100 ezer forint atharitott dltalanos forgalmi adot tartalmazo, belfoldi addzok kozotti
Ggyleteirdl kidllitott szamlairdl.

Amennyiben nem kivanja hasznalnia MomoCRM rendszert szamlazasra, ugy az alabbiak szerint
jarjon el:
A NAV Online Szamla Rendszer alapértelmezett technikai felhasznalé adatai blokkot az aldbbiak
szerint toltse ki:

- NAV felhasznalénév: -

- NAV jelszé: -

- NAV XML alairo kulcs: -

- NAV XML csere kulcs: -

- Atharitott adé dsszeg, melytsl adatszolgaltatast kivan teljesiteni: 100000
A fenti adatok megadasa utan nyomja meg a ,Mentés” gombot a NAV Online Szamla Rendszer
alapértelmezett technikai felhasznalé adatai blokk aljan.

Amennyiben szeretné szamlazasra hasznalni MomoCRM rendszerét, Ugy az alabbiak szerint
jarjon el:

Az Online Szdmla rendszer hasznalatdhoz, azaz az adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséhez
eléfeltétel az addzd egyszeri regisztracidja a https://onlineszamla.nav.gov.hu oldalon.
Regisztralni mindenképpen kell ahhoz, hogy a belfoldi addalanyok szamara kidllitott, legaldbb
szazezer forint afatartalmd szamldk adatairdl az adatszolgaltatas teljesithetd legyen,
flggetlenll attdl, hogy a szamlat szamlazé programmal vagy kézzel allitja ki valaki.

Annak érdekében, hogy 2018. julius 1-t6l a MomoCRM rendszere emberi beavatkozas nélkil,
id6ben és szabalyosan tovabbithassa a NAV-hoz a fenti el6irdsok szerinti szamlak adatait az
alabbiakat kell tennie:

- Legaldbb egy technikai felhasznaldt a hozza kapcsolddd technikai kulcsokkal egyitt
létre kell hoznia a https://onlineszamla.nav.gov.hu/regisztracio/start oldalon, ahol
minden regisztracidhoz szikséges tudnivalét megtaldl. Fontos, hogy szamldzoé
programbdl teljesitendd adatszolgaltatds esetén adatszolgdltatas kizardlag gép-gép
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kapcsolat (interfész) utjan torténhet, ezért nem elegendé az elsédleges felhasznald
regisztracio! Mindenképpen szikség van legaldbb egy ugynevezett Technikai
felhaszndld rogzitésére is! Ezzel kapcsolatos tovabbi részleteket a NAV
https://onlineszamla.nav.gov.hu/tajekoztatas_a_regisztraciorol oldalan talal.

- A regisztracid soran létrehozott technikai felhasznald(k) adatait rogzitenie kell a
MomoCRM rendszerben. Ehhez rogzitse a ,NAV Online Szamla Rendszer
alapértelmezett technikai felhaszndlé adatai” blokkban az 1. |épés soran létrehozott
Technikai felhasznald adatait, és adja meg, hogy mekkora atharitott ado 6sszegtdl
szeretne adatszolgdltatast teljesiteni a NAV felé (ez a jelenlegi szabdlyozads szerint
minimum O Ft, maximum 100.000 Ft lehet). Az adatok megadasat kovetéen nyomja
meg a Mentés gombot.

- Afenti adatokat akkor is toltse ki, ha tobb Technikai felhasznaldt szeretne hasznalni az
adatszolgdltatdashoz, majd annal a felhasznaldnal akinél NEM a fenti alapértelmezett
adatokkal szeretné teljesiteni az adatszolgdltatdst nyomja meg a fogaskereket a
,Felhasznalok” blokkban, és rogzitse hozza kilon az ,Alapértelmezettdl eltéré NAV
Online Szadmla Rendszer technikai felhaszndlé adatokat”. Amennyiben 1 technikai
felhasznaldval szeretné teljesiteni a MomoCRM rendszerbdl az adatszolgdltatast, Ugy a
felhaszndldk adatait nem érinti a valtozas.

NAV Online Szamla Rendszer alapértelmezett technikai felhasznal6 adatai:

NAV Felhasznaldnév NAV Jelszd
- AV Felhasznalonéy E NAV Jelszd
NAV XML aldird kulcs NAV XML cserekulcs
&, LAV XML alaird kulcs & NAV XML cserekulcs
Atharitott add dsszeg, melytdl adatszolgaltatast kivan teljesiteni: 100000 Ft

Tovabbi szamlazasi cimek:

Amennyiben Onnek nem csak székhelye, hanem telephelyei, izletei is vannak, akkor tovabbi
cimeket is megadhat. A cimeket a fogaskerék ikon segitségével mddosithatja, valamint a csillag
ikonnal kivalaszthatja melyik cimet hasznalja a MomoCRM alapértelmezettként. A tdbbi cim
legbrdlilé mezében, valaszthatd opcioként fog megjelenni.

Bankszamla adatok:

Nem csak egy bankszamlaja van? Nem gond. A MomoCRM lehet8séget biztosit tobb
bankszamla rogzitésére is, legyen az Forint vagy deviza szamla. Pénznemeket is szabadon
hozzdadhat, igy semmiben sem korlatozzuk szamldzasat. Bankszamlai kozll is valaszthat
alapértelmezettet, de a rendszerlink szamlazaskor a devizanem valtasra, automatikusan a
szamlaszamot is modositja, az On altal rogzitettek szerint.

El6fizetési informaciok:
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Egy helyen 0&sszesitetten lathatia MomoCRM el6fizetésének adatait, melyet barmikor
meghosszabbithat, csomagot valthat, vagy tovabbi tarhelyet vasarolhat.

Felhasznaldk:

Elsfizetésének megfelel8en felhasznaldkat vehet fel, akik Onnel parhuzamosan sajat neviikkel
hasznalhatjak cége rendszerét, részikre feladatokat delegalhat, tevékenységik napldzva
nyomon is kdvetheti. Amennyiben egy felhaszndlétél meg szeretné vonni hozzaférését, ugy
egyszerlen csak a ,fejecske” ikon segitségével inaktivva kell tennie.

Amennyiben valamely felhasznaléja nem magyar nyelven szeretné hasznalni a MomoCRM
rendszert, Ugy itt van lehet8ség a rendszer altal tdmogatott idegen nyelvek kdzll valasztani,
mely bedllitds a felhasznald kovetkezé belépését kovetden valik aktivva.

Annal a felhasznaldnal akinél NEM az alapértelmezett NAV ONLINE Szamla Rendszer technikai
felhasznald adatokkal szeretné teljesiteni az adatszolgaltatast nyomja meg a fogaskereket a
,Felhasznalok” blokkban, és rogzitse hozza kulon az ,Alapértelmezettél eltéré NAV Online
Szamla Rendszer technikai felhasznald adatokat”. Amennyiben 1 technikai felhasznaléval
szeretné teljesiteni a MomoCRM rendszerébdl az adatszolgdltatast, dgy a felhasznaldk adatait
nem érinti a valtozas.
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Név E-mail Telefonszam Miiveletek
Mamao Managsr hello@momocrm.hu +36205001530
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Momao Sales sales@momocrm.hu +36205001530 S &%
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Teszt User teszt@momocrm.hu @ &
teszt
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= E-mail . | Telefonszam
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@ 1141 Budapest, Teszt v £1,11111111-11111111-11111111-11111111 v
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Alapértelmezettdl eltéré NAV Online Szdmla Rendszer technikai felhasznéld adatok:

- NAV Felhasznalonéy * NAV Jelszd

&, NAV XML alaird kulcs &, MNAV XML cserekules

Atharitott add dsszeg, melytdl adatszolgaltatast kivan teljesiteni: 100000 Ft

v v
Hozzaférések beallitdsa:

Jogosultsag kezelés
A Felhaszndlék blokkban tudja bedllitani a MomoCRM rendszere felhasznaldinak a
jogosultsagait is:

- Ertékesités jogosultsag = lathato és hasznalhaté az ,Ertékesités” meniipont

- Pénzigyek jogosultsag = lathatd és hasznalhatd az ,Pénzlgyek” menlpont, de
szamlazni csak a kdvetkezd pontban megadott jogosultsaggal lehet.

- Szamlazas jogosultsdg = A Pénzigyek jogosultsag mellett ezzel a jogosultsaggal szamla
kidllitasara, szamldk statuszanak modostasara és szamlazhatd tételek rogzitésére is
jogosultsagot biztosit a rendszer.

- Ugyfelek jogosultsag = lathato és hasznalhatd az ,Ugyfelek” menipont

- Dokumentumok jogosultsag = |athato és hasznalhato a , Dokumentumok” mendipont

- Bedllitdsok jogosultsag = lathato és hasznalhatd a ,Beallitasok” és ,Levelezés”
menudpont
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- Teljes feladatlista jogosultsdg = Az Ertékesités jogosultsdg mellett ezzel a jogosultsaggal
megtekinthet6vé valik az 6sszes felhasznalo feladatlistdja és naptara.

- Ugyfél keresés jogosultsag = Az Ertékesités jogosultsag mellett ezzel a jogosultséggal a
kovetkezd pont szerint megadhatd részletes jogosultsagkezeléstdl fliggetlenll keresés
indithato a teljes Ugyféladatbdazisban az Ugyfelek adatai és a rogzitett kapcsolattartéi
adatok alapjan.

- Részletes jogosultsagkezelés: Ennek az opcidnak a kipipdldsaval megjelenik egy kulon
,Jogosultsag” gomb, melynek a megnyomadsaval lehetGség nyilik a CRM adatok
lathatdsaganak korlatozasara:

o Ugyfél statusz alapjan és/vagy
o projekt tipusok alapjan.

API kulcsok
El6fizetésétdl figg, hogy MomoCRM rendszerében elérhetd-e ez a menipont.

A szamlan szerepl§ logo:
Tegye egyedivé szamldjat, toltse fel cége, vagy szolgaltatdsa logdjat, amely minden kidllitott
szamlan megjelenik majd.

Szamla kiklildésénél megjelend alapértelmezett e-mail (izenet:

Kidllitott szamlait nem csak nyomtatni tudja, hanem e-mail lGzenetben is elkildheti tgyfelei
részére. Allitson be egy alapértelmezett lzenetet, igy nem kell minden kiildés alkalmaval
megfogalmaznia. Mire gondolunk?

Pl. ,Kedves Ugyfeliink,

Kdszonjiik a vasadrlast, mellékelten kiildjiik a kapcsolddd szamlat.

Udvézelettel,

Teszt Cég Kft.”

Alapértelmezett e-mail cimek:

A MomoCRM képes automatizaltan perszonalizalt leveleket kildeni munkatarsai és Ugyfelei
szamara. Ezek az e-mailek alapértelmezetten az , Alapértelmezett értékesitési e-mail cim” e-
mail fiok nevében keriilnek tovébbitdsra. Ha az On véllalkozasanal a szamlakat, kintlev8ségeket
mas kezeli, Ugy az ,Alapértelmezett pénzigyi e-mail cim” megadasaval a szamlak, fizetési
emlékeztetdk és felszolitasok ennek a cimnek a nevében kerllnek kikildésre. A két e-mail cim
természetesen megegyezhet.

NAV bejelentés:

Az NGM rendelete alapjan az igénybe vett online szamlazé rendszerek, tovdbba haszndlatba
vett, szamla kibocsatdsara alkalmas sajat fejlesztésl programok adatait az addalanynak a
Nemzeti Adé- és Vamhivatal felé be kell jelentenie.

Kérjik jelolje ki az ablakban megjelené adatokat a “Szoftver megnevezése”-tél a “Szoftver
igénybevételének kezdte” adatig, masolja ki és kildje el konyvelSjének e-mail-en.

10
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Altaldnos Szerz3dési Feltételek (ASZF):

Altaldnos Szerzédési Feltételeink — amit ki is kildtink Onnek e-mail-en — nem csak
regisztraciokor érheték el, hanem folyamatosan megtaladlhatja rendszeriinkben. Amennyiben
az ASZF-ben viéltozas torténik, arrél a meghatarozott médon téjékoztatni fogjuk, és ezen a
helyen letolthet6 formaban elérhetévé is tesszuk.

2.2. Projekt tipusok

Epitse fel értékesitési-, vagy munkafolyamatait a MomoCRM segitségével. Meghatarozhatja a
projektek fazisait, melyeket mi statuszoknak neveziink, valamint egyedi mezéket vehet fel, a
projekt egyedi adatainak taroldsara.

Pl. hozzunk létre egy projekt tipust Gépjarmi CASCO biztositds értékesitésére. Miutdn
elneveztiik, felvehetjiik a folyamat stdtuszait, mint pl.: elsé megkeresés, gépjdrmd adatainak
régzitése, ajdnlat kiildés, szerzédés kétés, szamldzds, kétvény dtaddsa, utdnkévetés.

Az egyedi specidlis adatok tdroldsdra hozzunk létre egyedi mezbket, ugy mint rendszdm,
gépjarmd tipusa, szine, kockdzatviselés kezdete, fizetés mddja, fizetés gyakorisdga,
kétvényszdam, stb.

Mentett projekt tipusok:

Kordbban elmentett projektlink egy kattintdssal betdlthetd, szerkeszthet§, moddosithato,
kiegészithetd és természetesen torolhetd. Ha szeretnénk konnyen atlatni a kilonbozd
projekteket, akkor egyedi szineket is tarsithatunk a tipusokhoz.

Momo Manager +

Projekt tipusok beallitasa
Mentett projekt tipusok

B Tesztelofizetés értékesités » Teszt elfizetés értékesités
Teszt termék értékesités »

Narancs

Projekt tipus megnevezése

+ Uj projekt tipus hozzaadasa
W Torlés

Projekt statuszainak beallitasa

gyfél érdeklgdés

i

srajanlat elfogadva

szamla fizetve

lezart

8

lezart, ] értékesitési projekt indult

@

4 Uj projekt statusz hozzdadasa

Projekt tipus egyedi mezdinek beallitasa

Projekt mez6i
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Uj projekt tipus hozzaadasa:

Ha nincs még projekt tipusunk létrehozva, vagy Ujat szertnénk felépiteni, ugy a “Mentett
projekt tipusok” dobozban taldlhaté “+Uj projekt tipus hozzdaddsa” gombra kattintva,
megadhatunk egy nevet és kivalaszthatunk egy szint a jobb oldalon Iévé “Projekt tipus
megnevezése” ablakban. Késébb a MomoCRM fellletein ezen a néven és jeldl6 szinnel fogjuk
megtaldlni a most |étrehozott projektinket.

Projekt statuszainak beallitasa:

Itt van lehetdségliink magdnak a folyamatnak a felépitésére, személyre szabottan, sajat
elnevezéseket haszndlva. Elnevezhetlink Ugy egy statuszt, hogy az egy eseményre utal pl.
“arajanlat kérés érkezett”, de az elnevezésben utalhatunk a végrehajtandé feladatra is pl:
“kuldj ajanlatot”, minden a felhasznaléra van bizva, szabadon kialakithatja, felépitheti
vallalkozdsa folyamatait.

A statuszok elnevezése barmikor mddosithatd, tordlhetd, illetve a sor elején 1évé ikon
segitségével a sorrend atrendezheté.

Projekt tipus egyedi mez8inek beallitasa:
Biztos, hogy vannak olyan adatok, amelyekre az adott pojekt tipusnal Onnek sziiksége van, és
szeretne bekérni, tarolni. Meghatdrozhat egyedi mezéket, és egyedi nevet adhat nekik. A
mez6k formatumat egy legordilé mezébdl valaszthatja ki, amely lehet:

- Szbveg (max. 255 karakter hosszu szoveg)

- Hosszu szdveg (tbbbsoros adat, megjegyzés rogzitéséhez)

- Szam (ebben az esetben a mez8ben csak szam formatumu adatot rogzithetlink)

- Datum (datumok rogzitésére hasznalt mezd)

- Checkbox (magyarul pipalhatd mezének hivhatnank, itt egy, vagy tobb adat kozill

tudunk valasztani, akar tobbszoérdsen is)
- Legordild meni (az On altal felvett tételekbdl valaszthaté majd egy lehet8ség)
- Fajl (fajl feltoltésére biztosit lehetGséget)

Az egyedi mez8k késébb is mdédosithatdk, bévithetdk.

Az itt |étrehozott projekt tipusok alapjan az Ugyfél eseményeknél projekteket indithat, ahol az
ahhoz kapcsolédod egyedi mezbk és statuszok megjelennek majd.

Pl. ha projekt tipusként létrehoztuk és felépitettiik a “Honlap fejlesztés”-t, akkor lgyfeltiinknél
indithatunk egy 6ndlld folyamatot pl. “webdruhdz tervezés” megnevezéssel, mdsik ligyfeliinknél
pedig “teszt.hu honlap fejlesztése” elnevezéssel.

2.3. Automatizmusok beallitasa

Egy CRM rendszer legvardzslatosabb hatékonysagnovel§ eszkdze az automatizmusok
haszndlatanak lehetésége. Bedllithatja, hogy a MomoCRM automatikus Gzeneteket kildjon
Ogyfeleinek, munkatarsainak, amikor bizonyos feltételek teljesilnek. El6re Osszeallitott és
meghatarozott tartalmu és UtemU Uzeneteket kildhet az érdekl6déknek és akar teljesen
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automatizdlhatja értékesitési folyamatat. Automatizaltan nem csak e-mail Gzenetet kildhet,
hanem feladatokat is kioszthat.

Mentett automatizmusok:
Létrehozott automatizmusait elmentheti, és a késébbiekben a nevére kattintva Ujra betdltheti,
szerkesztheti, modosithatja és tortolheti.

Uj automatizmus hozzaadasa:
Uj automatizmust az ,+Uj automatizmus hozzdaddsa” gomb megnyomadsaval, annak
megnevezésével hozhat |étre.

— Momo Manager +

Automatizmusok beallitasa

Mentett automatizmusok Automatizmus szerkesztése

Teszt automatizmus 1 » Automatizmus megnevezése

Teszt automatizmus 2
Teszt automatizmus 2 »

Eseményt kivalté ok:
4 Uj automatizmus hozzaadasa
projekt statusz valtozasa

Valasszon projekt tipust Valasszon statuszt

Teszt eldfizetés értékesités s lezart

Feltétel(ek) hozzaadasa: (nem kotelezd

Kérem valasszon : Kérem valasszon s + Uj feltétel hozzaadasa
Feltételek:

Amikor a(z) "Ogyfél" nek a statusza:

Statusz Egyenlo s Inaktiv : n

Végrehajtas ideje:

Azonnal

Automatizmus szerkesztése:
Miutan nevet adtunk automatizmusunknak, kivalaszthatjuk az eseményt kivalté okot:
- Uj szadmla kiallitasa (elindul a folyamat, amikor szamlat llitunk ki)
- Szamla lejarta (elindul a folyamat amikor lejar egy szamla fizetési hatarideje)
- Szamla fizetve (elindul a folyamat, amikor ,Fizetve” statuszra allitunk egy szamlat)
- Projekt statusz valtozasa (elindul a folyamat, ha megvaltozik egy projekt statusza)
- Projekt adat(ok) valtozasa (elindul a folyamat, ha mddosul egy adott projekt egyik
egyedi mezdje)
- Uj ugyfél rogzitése (elindul a folyamat, ha uj tigyfél kerl rogzitésre)
- Ugyfél adatok modositasa (elindul a folyamat, ha az tgyfél valamelyik alap adata
modositasra kerdl)

Amennyiben az eseményt kivaltd ok ,Projekt statusz valtozasa”, ugy ki kell valasztanunk, hogy
mely projektliink, melyik statuszanak kivalasztasakor induljon el a folyamat.
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Ha a ,Projekt adat(ok) valtozasa” kivaltd okot jeloljik meg, ugy meg kell jel6Inlink, mely projekt
tipus egyedi mezGinek adataiban bekovetkez§ valtozast kivanjuk figyelni.

A ,Feltétel(ek) hozzaadasa” opcid hasznalataval tovabb pontosithatjuk azokat a feltételeket,
melyeket az automatizalasi folyamat sordn figyelembe kell vennie a rendszernek.

Pl. Project stdtusz vdltozdsra szeretnénk automatizmust bedllitani, amikor a ,Kényv
értékesités” projekt tipus statusza ,,Kényv futdrnak elékészitve” statuszra lépett, akkor tovabbi
feltétellel meghatdrozhatjuk, hogy csak akkor fusson le a folyamat, ha a , Kényv értékesités”,
Lfutdrszolgdlat kivdlasztdsa” egyedi leqérdiil6 mezében a ,,Postai utdnvét” szerepel.

A ,Végrehajtas ideje” pontnal hatdrozhatjuk meg, hogy a feltételek teljeslilése esetén az
automatizalt folyamat mikor teljestljon, azaz mikor kildjon e-mailt, vagy adjon feladatot:

- Azonnal (ebben az esetben a feltételek teljestilése esetén azonnal végrehajtddik az
automatizmus)

- Adott datumon (ezt akkor alkalmazhatjuk, ha a feltételek teljesilése esetén, konkértan
meghatarozott datumon kivanjuk végrehajtani az automatizmust. Pl feliratkozokat
gyljtiink Kardcsony elétt, és mindenkinek akire teljesiil a feltétel 2016.12.24-én
szeretnénk sablon e-mailt kiildeni)

- Eseményt kovetd X. napon (ezt akkor alkalmazhatjuk, ha a feltételek teljestilését kovetd
X. napon szeretnénk végrehajtani az automatizmust. Pl. Ha lejdrt egy szdmla, akkor a
lejaratot kévetd 5. napon szeretnénk fizetési emlékeztetdt kiildeni)

Afeltételek teljesllése esetén ki kell valasztanunk, hogy milegyen a ,Végrehajtandé esemény”.
Ezek az események lehetnek:

- Ugyfél stdtusz modositasa

- E-mail kikildése az 06sszes kapcsolattarténak (e-mail kildése az Ugyfél 0Osszes
kapcsolatartéjanak)

- E-mail kikildése az alapértelmezett kapcsolattartonak (e-mail kildése az Ugyfél
adatlapjan kijelolt alapértelmezett kapcsolattarténak, ha csak egy kapcsolattartot
rogzitink, akkor kalon kijelolés nélkil is alapértelemezetté valik)

- E-mail kikildése tetsz6leges e-mail cimre (megadhatunk egy szabadon valasztott, akar
a rendszerben kapcsolatként nem is szerepel$ e-mail cimet, mint cimzettet)

- E-mail kiktldése egy munkatarsunknak (kuldhetlink munkatarsunk részére is
automatikus Gzenetet, itt meg kell majd adnunk, melyik kollégankat szeretnék kijel6Ini)

- Uj emlékeztetS/feladat készitése (az automatizmus nem csak e-mail tizenet kiildésére
alkalmas, hanem hatarid@s feladat, esemény rogzitésére is. Itt szintén meg kell adnunk
melyik munkatdrsunknak szanjuk a feladatot, adhatunk hozzd megnevezést, leirast, és
hatarid6t is.)

Automatizalt e-mail esetén egy legordilé menl segitségével megadhatjuk, hogy a feltételek
teljesilése esetén melyik mentett ,E-mail sablon” kerlljon kiktldésre.
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2.4. Urlapok kezelése

Urlapokat hozhat létre, amelyeket kénnyedén beilleszthet a weboldaldba. Amikor egy
érdekl6dd kitolti az (rlapot kapcsolatfelvétel vagy ajanlatkérés céljdbol az adatai
automatikusan bekerilnek a MomoCRM-be.

Egyetlen érdekl6dérél sem fog elfeledkezni és folyamatosan épll az adatbdzisa, amit értékes
megrendelésekre valthat.

Mentett (rlapok:
Kordbban elmentett (rlapjainkat, nevikre kattinva barmikor betdlthetjik, mdédosithatjuk és
torolhetjak.

Uj Grlap hozzaadésa:
Uj Grlapot az ,,+Uj (irlap hozzaadasa” gomb segitségével hozhatunk létre.

Urlap szerkesztése:
Az (irlap felépitésének elsé |épése, hogy meghatdrozzuk elnevezését.

Momo Manager v

Urlapok kezelése

Mentett (irlapok Urlap szerkesztése

Teszt drlap

=+ Uj tirlap hozzaadasa

Urlapon hasznalhat6 projekt tipusok

A hozzaadott tipusok mezdit illesztheti az trlapba, pipalja ki a felhasznalni kivint projekt tipusokat.

Teszt elfizetés értékesités Teszt termék értékesités

Beillesztheté mezék

Alap adatok E e-mail cim @
E cégney

E Iranyitészam a
E orszig

= Viros 0
= Cégjegyzékszam

E Utca, hazszam B0
H Kozosségi adoszam a

E Telefonszam B0
H Adészém

= kivalasztott termék 20
= Vezetéknév

B iven nancrakhan érheti el mm

Urlapon hasznélhaté projekt tipusok:

Alapértelmezetten az drlapok Osszedllitasanal csak az dgyfél adatlap mezdit hasznalhatjuk.
Amennyiben mar hoztunk |étre projekt tipust, és ahhoz hataroztunk meg egyedi mezd&ket, ugy
ezek felsorolva megjelennek Onnek, és pipéval jeldlheti mely projekt egyedi mezdit szeretné
még felhaszndlni az (rlap Osszedllitasanal. Egy (rlap esetén tobb projekt tipus mezdi is
felhaszndlhatdk kombinalva.
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Urlap 6sszedllitasa:

Az (rlapot a lehet6 legegyszer(ibb modon a kdvetkez6k szerint allithatja dssze:

Vdlasszon egy mezét a , Beilleszthetd mez6k” kdzil, és a bal egérgomb nyomva tartasaval hizza
at A tervezett (irlap mez8i” dobozba. Uj mez6t a zold pluszjel ikon segitségével is hozzadhat,
ha ez egyszer(ibbnek tlnik. A tervezett (irlapon a mez&k sorrendje a sor elején taldlhato ikonnal
maodosithato.

Ha Osszeadllitotta a tervezett (irlapot, akkor a ,Mez6k mentése” gombbal elmentheti munkajat.
Minden Grlap mez8 mellett taldl egy sarga ceruzas ikont, amely segitségével mddosithatja a
mezd elnevezését az rlapon. Ez abban az esetben fontos, ha azt szeretné, hogy egy mezd mas
névvel jelenjen meg az Urlapon mint a rendszerben. (Pl. a rendszerben az szerepel, hogy
Cégnév, de On azt szeretné, hogy ez mdsként jelenjen meg az trlapon, pl. igy: Kérem adja meg
cégnevét. Ugyanitt hatdrozhatja meg azt is, hogy kotelezévé teszi-e a mez6 kitoltését vagy sem.

Egyéb beallitasok:

Az egyéb bedllitdasokndl meghatdrozhatja a sikeres kitoltés szovegét, ami akkor fog megjelenni,
ha valaki kitoltotte és elklldte az Urlapot. (pl. Adatait régzitettiik, munkatdrsunk hamarosan
felveszi Onnel a kapcsolatot!)

Beadllithat ugy nevezett atiranyitasi URL-t is, igy az Urlap kitoltését, és a sikeres kitoltés
szovegének megjelenitését kovetben a honlap automatikusan atlép a megadott linkre.
Amennyiben e-mail sablont is kivalaszt, gy az Urlap sikeres kitoltését és elklldését kdvetben
a kapcsolattartonak automatikus Uzenetet kild a rendszer, amiben pl. megkdszonhetjik az
ajanlatkérést, regisztraciot, stb.

Az atiranyitasi URL és az e-mail sablon meghatarozasa nem kotelezé.

Amennyiben szeretné valamely felhasznalojanak vagy technikai felhasznaldjanak (pl.: meeting
room, mUhely, szerel6 kapacitas, stb.) foglaltsagi adatait is megjeleniteni az drlapon, itt tudja
engedélyezni az adott felhaszndlé naptardnak megjelenitését az Urlapon. Ehhez kiilén
megjegyzést tud feltiintetni az Urlapon, és elddntheti, hogy a naptar bejegyzések részletei is
megjelenhetnek az {rlapon, vagy csak a bejegyzések ideje.

Urlap forraskddja:

Az elkészitett és elmentett (rlaprdl a ,Forraskdd generdlasa” gomb segitségével generalhat
forrdskddot, melyet a rendszer egy széveges mez8ben megjelenit Onnek. Ezt a forraskddot kell
a honlap meghatdrozott részébe, annak forraskddjaba illeszteni, ehhez kérje webmestere
segitségét.

Ha a legenerdlt (rlap kitoltésre és bekildésre kerdl, ugy a MomoCRM rendszerében

automatikusan létrejon a kitolt6, mint lgyfél. Ha tartalmazott az (irlap projekt mezbket is,
akkor maga a projekt is létrejon, eltarolva az (irlapon megadott adatokat.

2.5. Riportok

Az aldbbi riportok készitésére biztosit lehetdséget a MomoCRM rendszer:
- Teljes riport készitése minden projekttipusrol
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- Riport készitése egy adott projekttipusrol

- Feladat riportok a hatdridds eseményekrél
- Esemény riportok valamennyi esemény buborékrol.

2.6. Ugyfelek exportélasa

Ugyfelek exportéldsa Excel formatumban.

2.7. Ugyfelek importélasa

Ugyfelek importaldsa Excel formatumbdl (az exportdlhaté Excel formatummal megegyez6
modon). Fontos, hogy amennyiben felllirja az adatbazisban szerepl6 adatokat, Ugyeljen azok
helyességére.

A rendszer kizardlag azokat a tablazatokat tudja feldolgozni, amelyek az export funkcidéval
elérhetd fajl fejlécével rendelkeznek, éppen ezért javasoljuk, hogy miel6tt adatokat importal,
készitsen egy exportot, hogy atldssa az importhoz szikséges adatstrukturat.

3. Levelezés

3.1. E-mail sablonok

Miel6tt automatizalunk egy lépést, amelyhez e-mail sablont is hasznalni szeretnénk, azel6tt
|étre kell hoznunk és perszonalizalnunk azt.

Mentett sablonok:

Lehet6séglink van a sablonok mentésére, valamint a mar mentett e-mail sablonok
szerkesztésére, modositasara és torlésére.
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Email sablonok beallitasa

Mentett sablonok Sablon szerkesztése

Idépont egyeztetés Sablon elnevezése

Idépont egyeztetés

+ Uj sablon hozzéadésa
Levél targya

MomoCRM Teszt Kft. - id6pont egyeztetés

Levél szvege

AnNormaltext~  Bold /talic  Undedine ~small €& E B E e @
A perszonalizalt mezok beszirasa~ %8 Teszt elsfiz ékesités~ B Teszt termék értékesités v
Tisztelt to_ to_ki

Kollégank ::1|mikor érhetd el telefonon:: kézétt hivni fogja Ont az srajanlattal kapcsolatos kérdések egyeztetése miatt

Egyeztetésiiket kbvetden killdjik az :ugyfel_cegnev:: szamara dsszellitott drajanlatunkat a :1|elfizetés idétartama:: elfizetésrol

Erdeklddését ezaton is készonjiik

teszt_megrendeles.pdf | W

Fijlok kivalasztasa  Nincs fajl kivalasztva

Uj sablon hozzaad4asa:
Uj e-mail sablont a “+Uj sablon hozzadasa” gombbal hozhat létre, megadva a “Sablon
elnevezését”.

Sablon szerkesztése:

A sablon elnevezése tetsz6leges, olyan nevet haszndljunk, amivel kénnyen azonosithatjuk majd
mentett levellnket.

A sablon szerkesztése az e-mail-ek kildéséhez hasonld fellleten zajlik. Meg kell adnunk a
kikildend6 levél targyat, valamint a levél szovegét, melynek formazasahoz
szovegszerkesztGkben is ismert segitségeket biztositunk.

A levelek személyessé tételéhez a szerkeszt§ feliileten, legdrdiil6 menlipontokban megtalalja
az Ugyfelek alap adatait, illetve az On &ltal kordbban létrehozott projekt egyedi mez6ket is.
Ezek hasznalataval, a MomoCRM kikUldéskor személyre szabottan behelyettesiti a megadott
adatokat, igy teljesen perszonalizalt, Ugy nevezett személyes lizenetet is kuldhet.

Pl. “Tisztelt ::kapcsolattarto_vezeteknev:: ::kapcsolattarto_keresztnev::!

Kollégdnk ::1[mikor érhetd el telefonon:: kézétt hivni fogja Ont az drajdnlattal kapcsolatos
kérdések egyeztetése miatt.

Egyeztetésiiket kévetben kildjik az ::ugyfel cegnev:: szamdra Gsszedllitott drajanlatunkat a
::1/elfizetés idétartama:: elGfizetésrdl.

Erdeklédését ezuton is kbszonjiik! “
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TIPP: ha a perszonalizalt mez6k értékét (pl. ::ugyfel _cegnev::) beilleszti a sablon targyaba, ugy
kikuldéskor ott is behelyettesitédik a kivalasztott személyes adat.

3.2. Mailbox bedllitasok

A MomoCRM-bdl inditott e-mailek kikildését sajat e-mail fiokjan keresztil is bonyolithatja.
Ehhez az alabbiak szerint allitsa be az e-mail ciméhez a kildé mailboxot a MomoCRM
rendszerben:

1. Kattintson a Levelezés/Mailbox bedllitdsok mentpontra,

2. Nyomja meg a .+ Uj mailbox hozzdadasa” gombot bal oldalon feliil,

3. Toltse fel a Mailbox szerkesztése részt fentrdl lefelé az aldbbiak szerint:

° Mailbox elnevezése = ez csak egy név a MomoCRM-ben amit szabadon ad a
mailboxnak (a beallitdsra kerilé e-mail fiokhoz tartozé e-mailcim haszndlata
javasolt).

° E-mail = az e-mail fiékhoz tartozé e-mail cim, pl. teszt.elek@gmail.com

° Kiszolgalod szerver = ezt lessse ki a levelezd rendszerédbdl/mobiljabol/Gmailbdl... stb

amit hasznal levelezésre, ezen a néven fogja taldlni: Kimend levelek szervere (SMTP),
a gmailnél pl. igy néz ki: smtp.gmail.com

° Port = ezt is lesse ki a levelezd rendszerébdél/mobiljabdl/Gmailbdl... stb amit hasznal
levelezésre, ezen a néven fogja talalni: TLS-/STARTTLS-port, a gmailnél és majdnem
mindenki masnal is ez = 587 (Fontos, hogy itt nem az SSL-port kell! For info az SSL
465 szokott lenni, de ide nem az kell!)

° Felhasznald név = ezt is lesse ki a levelezd rendszerébdl/mobiljabdl/Gmailbdl... stb
amit hasznal levelezésre. Ez valdszin(ileg a teljes e-mailcime lesz.
° Jelszd = ez értelemszer(ien az e-mailcimhez tartozé jelszo.

Ha a fenti adatokat megadta, akkor nyomja meg a Mentés gombot jobbra lent, és kildjon ki
valamelyik sajat e-mail cimére egy e-mailsablont aminél a mentett mailboxhoz tartozé e-
mailcim van megadva mint kildé cim, hogy lassa sikeres volt-e a mailbox bedllitdsa (ezt pl. az
agyféllistardl is megteheti, ha fent van a MomoCRM rendszerében valamelyik e-mailcime, csak
kattintson ra az e-mailcimre a listdban).

Ha minden ok akkor:

° egyrészt megkapja az e-mailt a sajat e-mail fiokjabdl noreply@momocrm.hu nélkil,
° masrészt a levelez6 rendszerében/mobiljan/Gmailben latja a kimené e-mailek

mappadban is az elklildott e-mailt.

Tovabbi Iépések a Gmail felhasznalék szamara:
l. Az SMTP-bedllitasok moddositdsa mas Ugyfélprogramokban a Gmailhez valé
hozzaférés érdekébe:
Megjegyzés: Ugyeljen ra, hogy naponta legfelijebb 500 MB adatot téltsén fel az IMAP
hasznalataval, maskilonben kizarhatja magat a fiokbol. Ha egy IMAP-fidokot allit be tdbb
szamitogépen, akkor az egyes szamitogépeken végzett beallitasok kozott varjon egy kicsit.
Az IMAP beidllitasa
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Az IMAP bekapcsolasanak ellendrzése:
Nyissa meg a Gmailt a szamitégépen.
A jobb felsé sarokban kattintson a Beallitdsok gombra.
Kattintson a Beadllitdsok pontra.
Kattintson az Atirdnyitas és POP/IMAP lapfiilre.

Az IMAP-alapu hozzaférés tertleten kattintson Az IMAP engedélyezése lehetdségre.
Kattintson a Valtoztatdsok mentése gombra.

Ok wN e

I. Fidkhozzaférés engedélyezése a kevésbé biztonsagos alkalmazasoknak

Ha valamelyik alkalmazas vagy eszkdz nem felel meg a biztonsagi szabvanyainknak, a Google
letilt mindenkit, aki az adott alkalmazasbdl vagy eszkdzrél préobal meg bejelentkezni. Mivel
ezeket az alkalmazdsokat és eszkozdket konnyebb feltdrni, letiltasukkal fidkja biztonsagos
marad.

Bizonyos alkalmazasok nem tdmogatjak a legujabb biztonsdagi szabvanyokat, példaul a
kovetkezdk:

. A 6-0s vagy régebbi rendszert futtatd iPhone vagy iPad eszk6zon futo
levelez6alkalmazas

° A Windows Phone 8.1-esnél régebbi kiaddsan futé levelezdalkalmazas

. Egyes asztali levelez6kliensek, példaul a Microsoft Outlook, a Mozilla Thunderbird

vagy éppen a MomoCRM.

Hozzaférés engedélyezésének lépései:
1. Lépjen Google-fiokja Kevésbé biztonsagos alkalmazasok szakaszahoz.

2. Kapcsolja be a Kevésbé biztonsagos alkalmazasok engedélyezése beallitast. Ha semmit
nem lat, el6fordulhat, hogy rendszergazdaja kikapcsolta a kevésbé biztonsagos
alkalmazasok fiokhozzaférését.

3.3. Hirlevél kiildés

El6fizetésétél fugg, hogy MomoCRM rendszerében elérheté-e ez a menlpont. 15 napos
probaverzio (DEMO) és BASIC el6fizetés esetén nincs lehetdség a nem esemény vezérelt
tomeges hirlevél kildésre.

A Hirlevél kiildés funkcid el6re elkészitett e-mail sablonok tomeges kikildésére ad lehet8séget,
ezért a kikildés soran haszndlandd e-mailsablont el6re létre kell hozni az E-mail sablonok
pontban részletezettek szerint.

Mentett hirlevelek:
Lehetdséglink van a hirlevél paraméterek mentésére, valamint a mar mentett hirlevél

paraméterek szerkesztésére, mddositasara és torlésére.

Uj hirlevél hozzdadasa:
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Uj hirlevél paramétereket a “+Uj hirlevél hozzaddsa” gombbal hozhat létre, megadva a
“Hirlevél megnevezését”.

Hirlevél szerkesztése:

A Hirlevél elnevezése tetsz6leges, olyan nevet hasznaljunk, amivel kénnyen azonosithatjuk
majd mentett hirlevél paramétereinket.

A Feladd neve és e-mailcime mez&ben kell megadni azokat az adatokat amiket a hirlevél
cimzettjei felado adatokként, kell, hogy lassanak majd.

A Feltételek hozzdaddsa blokkban az Automatizmusok bedllitdsdanal megszokott modon
definidlhaté a hirlevél cimzettjeinek a kore. Ha példaul az Aktiv Ggyfélstatuszu tgyfeleinknek
szeretnénk cimezni a hirlevelet, akkor

- azelsd mez8ben az ,Ugyfél specifikus/Ugyfél” értéket kell valasztani,

- a masodik mezében a ,Statusz”-nak kell szerepelnie majd meg kell nyomni a ,+Uj
feltétel hozzdadasa” gombot,

- gy létrejon az Ugyfélstatuszra bedllithatd feltétel, aminél az ,Egyenl6” relacid
kivalasztasdval és az ,Aktiv” érték megadasaval |étrejon a kivant Aktiv Ggyfélstatuszu
Ugyfelekre vonatkozo szlrési feltétel.

A cimlista 6sszeallitdasahoz tobb feltételt is hozza lehet adni a szlréshez, melyek k6zott mindig
ES kapcsolat van.

A végrehajtandd eseményeknél kell megadni, hogy csak az alapértelmezett kapcsolattarto,
vagy minden lgyfél kapcsolattartd szerepeljen-e a hirlevél cimlistajan.

Végl ki kell valasztani a hirlevél kiklldéséhez el6zetesen létrehozott e-mailsablont.

|II

A ,Cimlista letoltése” gombbal elmenthetjik a hirlevél paramétereknek aktualisan megfeleld
cimzettek listajat, és meggydz6dhetiink rdla, hogy a szandékunknak megfelelen kerilt-e
Osszeallitasra a cimlista.

A ,Hirlevél kildése” gombbal megkezdd&dik a Hirlevél paramétereinknek aktudlisan megfeleld
e-mailcimekre az e-mailek kikildése.

4. Ugyfelek

A MomoCRM segitségével egy helyen megtaldlja az Ugyfeleit és azokat, akik valaha érdekl&dtek
terméke vagy szolgaltatdsa irant. A teljes Ggyféltorténet segitségével mindig naprakész lehet.
Ha egy Ugyfele kapcsolatba lép 6nnel, egy gombnyomdssal megtalal rola minden informaciot.
Hivasat ugy fogadathatja, mintha egész nap erre készilt volna, és rendkivili profizmust
sugarozhat.

A MomoCRM-et teljesen a véllalkozdsa mikodéséhez igazithatja. Beallithatja, hogy a rendszer
milyen adatokat taroljon az Ugyfélrdl, illetve milyen adatokat rogzitsen az ajanlatkérés soran.
MomoCRM-mel kezelni tudja a teljes értékesitési folyamatot, barmilyen terméket vagy
szolgdltatast értékesit.
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Az Ugyféllistaban az egyes, kordbban rogzitett Ugyfeleinket tudjuk megtekinteni, illetve
rendezni a kdvetkezd paraméterek szerint: Ggyfél neve, statusza, kintlevésége, tartozasa.

4.1. Ugyfelek listaja

A listabdl kdzvetlen miveleteket is indithatunk:
- Az Ugyfél nevére vagy a naptar ikonra kattintva tudunk belépni az adott lGgyfélhez

tartozo tgyfél események oldalra
- Megtekinthetjik az Ggyfelinknek kiallitott utolsd szamlat
- Beléphetiink az Ugyfél adatlapjara
- Uj ugyfél felvétele
A lista felett taldlhatd Uj tgyfél felvétele gombbal biztosit a rendszer lehet8séget az Ugyfelek
manualis régzitésére.

4.2. Ugyfél adatlap

Az ,Uj tigyfél felvétele” gombra kattintva, vagy egy meglévé tigyfeliink ,Adatlap” funkcidjaval
elérhetjik az Ugyfél adatlapot.

Alapértelmezett szamldzasi adatok:
Els6ként ezeket a mezBket kell kitdltenlnk Uj Ugyfél felvétele esetén. A kovetkezd
Ugyféladatokat adhatjuk meg ebben a mez6ben:

- Ugyfél neve

- Cime

- Cégjegyzék szama

- Addszama, kdzosségi addszama

- Alapértelmezett fizetési hataridé (ez a mez6 hatdrozza meg automatikusan a szamla
kidllitasanal a fizetési hatarid6t, ami természetesen kidllitaskor még modosithato)

- Alapértelmezett fizetési mod (amennyiben készpénzt vdlaszt, Ugy az adott Ugyfél
részére atutalasos szamla nem allithato ki.)

Az alapértelmezett szamlazési adatok felvitele utan az Ugyfél hozzdadasa/mddositdsa gomb
segitségével rogzithetjik és Iéphetlink a kbvetkezs ablakba, a tovabbi adatok megaddasahoz.

Ugyfél szamlain megjelend alapértelmezett megjegyzés:
A mezbben lehetbséglink van egyedi szbveget beirni, ami alapértelmezett szovegként
megjelenik majd az adott partnernek kiallitott szamlakon.

Kapcsolattartok:

Onnek lehet8sége van egy, vagy tobb kapcsolattartdt is felvenni az adott partnerhez.
Egy kapcsolattartéonal a kdvetkez§ adatokat tudjuk rogziteni:
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- Kapcsolattartd vezetékneve
- Kapcsolattartod keresztneve
- Titulusa
- Telefonszama
- E-mail cime

Az adatok kitoltését kdvetben a ,Kapcsolattartd hozzaaddsa” gombbal rogzithetjik a felvitt
adatokat.

A mar rogzitett kapcsolattartéknal tovabbi miveleteket hajthatunk végre:
- Az e-mail cimre kattintva kozvetlenil kezdeményezhetjik egyéni vagy sablon e-mail

levél kildését
- Acsillag ikonnal kivalaszthatjuk az alapértelmezett kapcsolattartét
- Afogaskerék ikonnal moédosithatjuk az adatait

Tovabbi szamlazasi cimek:

Az alapértelmezett szamlazasi cimen felll, tovabbi cimet/cimeket is tudunk rogziteni. A felvitt
adatokat a Cim hozzdaddsa gomb segitségével véglegesithetjik. Természetesen a felvitt
szamlazasi cimekben utdna tetszélegesen tudunk modositani, illetve tudjuk térdlni is azt a
rendszerbdl, ha mar nincs szlkség ra.

A csillag ikon segitségével tobb cim esetén kivalaszthatjuk, melyik cim legyen az
alapértelmezett.

Bankszamla adatok:

Rogzithetjlk és nyilvantarthatjuk az adott lgyfélhez tartozd bankszamla adatokat, a megadott
mez&k szerint. A kitdltés utan a Bankszamla hozzdaddsa gombbal véglegesithetjik a felvitelt. A
mar rogzitett adatokat a listabdl kivalasztva tetsz8legesen mddosithatjuk, illetve tordlhetjik is.

4.3. Ugyfél események

Az Ggyfelek lista nézetében a naptar ikonra, vagy az Ugyfél nevére kattintva az Ugyfél
események mentponthoz érkeziink. A MomoCRM legfontosabb funkcioi itt érhetdk el, hiszen
egy-egy Ugyfél Osszes eseménye, legfontosabb adatai, informacioi, kapcsolattartdinak
elérhetdségei, a futd projektek dsszesitve, ezen a képernyén érhetdk el.

A képernyé bal oldalan taldlhatok az elérhetd projektek és funkciok, jobb oldalon maguk az
események lathatdok idérendben, egy uUgy nevezett timeline nézetben, adott Ugyfélhez
kapcsoldoddan bal oldalon, fehér ,buborékban”, projektekhez kapcsoléddan jobb oldalon,
szines ,buborékokban”.

A bal oldalon elérhet6 funkciok szerint haladva, az alabbi lehet&ségeket lathatjuk:
- Osszes esemény
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Az 0Osszes esemény mellett [évé ,+” ikon segitségével rogzithetiink Ugyfélhez
kapcsolddo altalanos eseményt, vagy feladatot. Az igy létrehozott események fehér
,buborékban” kerllnek megjelenitésre a jobb oldali id6egyenesen (timeline-on).

Momo Manager ~

Teszt Ugyfél 1 Kft. - események

£ Ugyféladatlap B Usyféliktatott dokumentumai

Osszes esemény 24 "értékesités" projekt adatlapja 2016
értékesités _ N
Projekt Statusza
eértékesités 0 lezart, Uj értékesitési projekt indult
ertekesites o n eléfizetés idétartama

+ Uj projekt hozzaadasa hiat

0 1 péntek Q 14:12

mikor érhetd el telefonon Januar Momo Sales

Ugyfélsta'tusz Sorrend@  Ujhozzaadasa®
csak munkaidében : e
havi kovet6 hivas

Uj partner
visszahivast kér Rogzitette: Momo CRM, 2016.01.01. 13:53:03
jien Elvégezte: Momo CRM, 2016.02.04. 13:54:06
Inaktiv szerz8dés médositast kér
igen : Szerkesztés (#
dokumentumokat postan kéri
Kapcsolattartok igen
& Teszt Ugyfél 1A Projekt részletek mentése
. 43612345678
@ tesztiigyfella@email.hu hétfé @ 13:49
e 07 December Momo CRM

& Teszt Ogyfél 18 Projekt adatok modositasa
. 43612345678

@ tesztiigyfellb@email.hu

szamla fizetve

- Projektek
Amennyiben az Ggyfélnél mar nyitott projektet, ugy ezek listadja jelenik meg. A projekt
nevére kattintva a jobb oldalon megjelennek az egyedi mezdk, illetve a kapcsolddd
események. A név mellett |évé ,+” ikon segitségével rogzithetlink az adott projekthez
kapcsolodd eseményt, feladatot, melyek a projekthez rendelt szinnek megfelel§ szind
,buborékban” kerlilnek megjelenitésre az id6egyenesen.
A funkicébdl az ,Osszes esemény” gombra kattintva tudunk kilépni

- Uj projekt hozzdad4sa
Uj projekt hozzaaddasa esetén valaszthat az elére létrehozott projekt tipusokbdl, illetve
nevet, szint rendelhet a mentéshez. Az igy létrehozott/elinditott projekteket a a fenti
,Projektek” pont alapjan tudja hasznalni.

- Kapcsolattartok
Egy koz0s fellleten megjelenik az 6sszes kapcsolattartd neve és adatai.
Az e-mail cimre kattintva azonnal killdhet egyedi, vagy mentett sablon alapjan Uzenetet
ugyfelének.

- Utolsd 5 szamla

- Egyenlitetlen szamldk
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Minden olyan szamla, aminek a fizetési hatarideje még nem jart le, de még nem kerilt
kiegyenlitésre.

- Fennalld lejart tartozas
Minden olyan szamla, melynek mar lejart a fizetési hatarideje, és nem kerllt
kiegyenlitésre

4.4.Uj esemény / feladat rogzitése

Az Osszes esemény gomb, valamint az egyes projektek elnevezése mellett taldlhatd ,+” gombra
kattintva hozhatunk |étre Uj eseményt, vagy feladatot.

Minden eseménynek adhatunk egyedi megnevezést. Ennek a megnevezésnek beszédesnek kell
lennie, hogy kés6bb tudjuk mirdl is volt szé. (PI. Kikildtem az drajanlatot, Felhivtam telefonon
és egyeztettiink, vagy feladat esetén: Kiildj drajanlatot, Hivd fel és egyeztessétek az idépontot,
stb.)

A megjegyzés mez6ben egy szovegszerkeszté fellletet talalunk, ahol réviden, vagy hosszabban
akar formazva is, leirhatjuk az eseményhez kapcsolddo jegyzetiinket, utasitasainkat, fontosnak
tartott informaciokat.

Ha az eseménynél sziikséglink van arra, hogy kapcsolddo fajlokat is elérhetévé tegytink, akkor
ezek csatoldsara is van lehetGség (egy bejegyzéshez maximum 5 fajl csatolhatd).

Egyszer( informalis bejegyzésen kivil, lehet8séglnk van hatarid6s feladatot is |étrehozni.
Ebben az esetben az esemény tipusat allitsuk ,Hatarid6s feladatra”, majd allitsuk be a
hatarid6t, és valasszunk feleldst. Az alapértelmezett felel6sék minden esetben mi vagyunk, de
legordilé mezdbdl kivalaszthatjuk barmely el6zetesen régzitett munkatarsunkat. Ezzel az
opcioval delegalhatjuk is a feladatokat, melynek modositdsait, elvégzését, annak pontos idejét
napl6zza a MomoCRM, igy On késébb barmikor nyomonkdvetheti a feladat statuszvaltozasait.

Az Ugyfél adatlapjan szerepl6 események, a timeline tetején 1évé ,Elvégzett feladatok”,
,Elvégzendd feladatok”, , Lejart feladatok” ikonokkal szlrhetdk, listazhatok.

4.5. Projekt adatlap
Egy adott projekt nevére kattintva megjelennek a kapcsolédd egyedi mezbk, a projekt
statuszai, valamint a ,,Projekt adatok mdédositdsa” ablakban maddosithatd a projekt neve, és a
jeldld szin is.

TIPP: Hasznaljunk logikus szinezéseket, hogy atlathatova tegyik az lGgyfél eseményeket.

Jobb oldalon a timeline nézetben a projekt eseményei, kapcsolddé feladatai jelennek meg.
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Az Ugyfél események képernydn egy helyen megtalalunk minden olyan informaciét, amely az
adott Ugyfélhez kapcsolodik. Lathatjuk milyen projektjeink vannak folyamatban, miaz amit mar
lezartunk, kik a kapcsolattarték, akiknek akar azonnal irhatunkis, 1atjuk van-e lejart szamldja az
tgyfélnek, illetve a timeline nézetben minden olyan eseményt, ami a multban tértént, és az
Osszes jov6beni feladatot is, amire igéretet tettlink. Par masodperc alatt rendelkezésiinkre 4all
minden informdcid, még akkor is ha eddig nem On foglalkozott az tigyféllel, hanem valamelyik
munkatdrsa.

5. Pénziigyek

Hatékonyan és gyorsan kezelheti szamlazasat a MomoCRM beépitett szamldzé modulja
segitségével. Automatizalhatja a szamlazasi folyamatot, automatikus fizetési emlékeztetSket
kildhet, és valds idejl statisztikat kaphat vallalkozasi forgalmardl és raktarkészletét is
menedzselheti.

Szamlazé program lejelentése a NAV felé

Az NGM rendelete alapjan az igénybe vett online szdmlazé rendszerek, tovabba hasznalatba
vett, szamla kibocsatdsara alkalmas sajat fejlesztésl programok adatait az addalanynak a
Nemzeti Ado- és Vambhivatal felé be kell jelentenie. A bejelentéshez sziikséges adatokat
megtalalja a Beallitasok / Alap bedllitasok menipont alatt. Kérjik jelolje ki a NAV bejelentés
ablakban megjelend adatokat a “Szoftver megnevezése”-t8l a “Szoftver igénybevételének
kezdte” adatig, mdsolja ki és kildje el konyvelSjének e-mail-en.

5.1. Attekintés

Bizonydra Onben is tébbszér felmerilt annak az igénye, hogy szamldzasat &tldthatoan,
egyszerlen és hatékonyan kezelhesse, kihasznalva a mai technoldgiak minden lehet6ségét,
hogy pontos naprakész képet kaphasson vallalkozdsa pénzlgyeirdl, akar mobiltelefonjan is, a
nap barmely pillanatdban. A MomoCRM ebben nyujt Onnek segitséget.

Szamlazd modulunk egy attekintd képernybvel kezdddik ahol a kdvetkezé funkcidkat érheti el:
- Uj szamla kidllitasa: Itt Uj szamla kidllitdsa kezdeményezhets.
- Keresés: Szamla keresése a beallitott paraméterek szerint.
- Forgalmi statisztika: Itt tekinthet6k meg az adott vallalkozas pénzforgalmi statisztikai a
kidllitott szamlak alapjan.
- Kidllitott szamlak: Id6rendben a legutébbi 300 kiallitott szamla, statuszjelentéssel.
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Uj szamla kiallitasa Keresés

B | 2016/100020 @  HUF $ = atutalasos 4 B | Szamla azonosité (pl.: H

& | Ugyfél neve &

& 4 =] t beall

= nyitészam B | var Minden pénznem $ = | Mindentipus s ©  Minden statusz
7 =

L3 Utca, hazszam em. ajt¢ @  Magyarorszag taied
0 °
i

a,

Forgalmi statisztika
1180224 Ft

920 104 Ft

399725 Ft 12 685 Ft

Kiegyenlitésre vard targyhavi szamlak © Targyhavi lejart szamlak ©

Targy telek © Targyt )3 mlak ©
El6z6 honapban kiallitott V. El6z6 honapban kiegyenlitett b Osszes lejart szamla V.

Kiallitott szamlak (A 300 legfrissebb)

10 ¢ taldlatoldalanként Keresés:

s s s N 7Y 5 N
H-MI = . ll s 'I Lot daoima y [ — ']l s 'll i ']
X F

19 2016/100019 Teszt Ugyfél 6 Kft. 2016.02.02. 564 805 HUI készpénz Momo CRM
18 2016/100018 Teszt Ugyfél 5 Kft. 2016.02.02. 247435 HUF készpénz Momo CRM
IS
17 @ ? 2016/100017 Teszt OMéI 4Kft. 2016.02.02. 247435 HUF készpénz Momo CRM
16 @ ¥ 2016/100016 Teszt Ugyfél 12 2016.02.10. 19035 HUF készpénz Momo CRM
15 ® /! 2016/100015 Teszt Ugyfél 11 2016.02.18. 31737 HUF atutalas Momo CRM
14 2016/100014 Teszt Ugyfél 11 2016.01.18. 31737 HUF atutalas Momo CRM
13 2016/100013 Teszt Ugyfél 11 2015.12.18. 31737 HUF atutalas Momo CRM
12 2016/100012 Teszt Ugyfél 10 2016.02.02. 19035 HUF készpénz Momo CRM
11 @ ¥ 2016/100011 Teszt Ugyfél 10 2016.01.08. 19037 HUF atutalas Momo CRM
10 2016/100010 Teszt Ugyfél 10 2015.12.08. 19037 HUF atutalas Momo CRM

s
&
g
®

Talalatok: 1- 10 Osszesen: 19

Uj szdmla kiallitasa:

A hatékonysagot el6térbe helyezve egy Uj szamla kidllitasat kozvetlentl a nyitdoldalrdl is
kezdeményezhetjuk.

Meglévd Ugyfél esetén: Az Ugyfél neve mez8be irva a partner cégnevét kivalaszthatjuk a
felkinalt (el6zetesen mar felvett) lehet&ségekbdl. lgy mér az tgyfélhez tartozé adatokat (cim,
addszam, stbh.) nem kell Ujbdl bevinni.

Uj ugyfél esetén: Lehet8ség van itt, kdzvetlenil is felvenni valakit a tgyféltdrzsbe az alap
adataival (ami a szamla kidllitashoz elégséges) az ,Uj tgyfél felvétele” gomb segitségével.
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Ebben az esetben az Uj lgyfél és adatai a szamla kiallitasat kdvetben elmentésre keriilnek a

rendszerben.
A ,Tovabb” gomb megnyomasaval folytathatjuk a szamlamUveleteket

Keresés:

Az attekintd oldalon lehet8ségiink van kozvetlendl szamlat / szamldkat keresni a beallitott
paraméterek alapjan.

Kereshetlnk egy adott szamldra a szdmla azonositodja alapjan. De lekérhetiink adott partnerhez
tartozo szamlakat is az Ugyfél nevének beirasaval.

A keresés tovabbi sz(ir6i:
- ldGintervallum szerint: egy adott id6szakban kidllitott szamlak
- Pénznem, szamlatipus és jelenlegi fizetési statusza szerint
- Szédmla 6sszeg-tartomanyanak bedllitasaval

Forgalmi statisztika:
Itt tekinthet8k meg vallalkozasanak pénzforgalmi statisztikai a kidllitott szamlak alapjan.

A targyhdnap mutatoi:

- Targyhavi esedékes bevételek

- Targyhonapban kiegyenlitett szamlak

- Kiegyenlitésre vard targyhavi szamlak

- Targyhavi lejart szamlak
Az egyes targyhavi mutatéknal lehet8ség van a részletes kibontasra is. A = ikonra kattintva
megjelennek az adott jelentéshez tartozd szamlak tételesen.

A forgalmi statisztikdban megtekintett szamlak kozott lehetdséglink van tovabbi szlréket is
bedllitani. Tovabb szlkithetlink statusz, Ggyfél, pénznem, fizetési mod és a szamlat kidllitd
személye szerint is.

Tovabba: lehetséglink van az adott listat egy Excel tdblaba menteni (Kidllitott szamlak
exportaldsa Excel formatumba), valamint ezekrdl a feltletekrdl akdr egy Uj szamlaml(iveletet is
indithatunk (Uj szamla felvétele).

A forgalmi statisztikdban lehet&séglink van tovabba 3 legdrdilé meni segitségével megtudni
az el6z6 honapban kidllitott, kiegyenlitett és lejart szamlainknak az 6sszegét is.

Kiallitott szamlak
Az attekintd oldal aljan lehet8ségiink van id6rendben megtekinteni a legutdbbi 300 kidllitott
szamlankat statusz jelentéssel.

A szamlak kozott, a szdrdkkel konnyen tudunk kilonbozé listdkat késziteni, szdrni, keresni.

Ugyanitt egyszer(ien és gyorsan atallithatjuk az adott szamla statuszat is, ezért nem kell kilon
az adott szamldhoz navigalni.
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5.2.Uj szdmla

Uj szamlat kiallitani nem csak az attekinté képernydrdl inditva van lehetésége, hanem kiilén
menUupontbdl is.

Szallito:

Az Uj szamla nyitooldalan a Szalliténal lehetdségiink van kivalasztani, hogy nyomtatott vagy
elektronikus szamlat kivanunk-e kidllitani (ezt a kés6bbiekben, a véglegesités el6tt lesz még
alkalmunk modositani), illetve hogy készpénzes vagy atutaldsos lesz-e a szamlank.
Amennyiben tobb telephellyel, bankszamldval is rendelkezink, akkor ezek kozul is
valaszthatunk.

Vevé:

Meglévd Ugyfél esetén: Az Ugyfél neve mez8be irva a partner cégnevét kivalaszthatjuk a vevét
a felkindlt (elézetesen mar felvett) lehet&ségekbdl. igy mér az ligyfélhez tartozd adatokat (cim,
addszam, stb.) nem kell Gjbdl bevinni.

Uj tgyfél esetén: Lehet8ség van itt, kdzvetlenil is felvenni valakit a tgyféltdrzsbe az alap
adataival (ami a szamla kiallitdishoz elégséges) az ,Uj ligyfél felvétele” gomb segitségével.
Ebben az esetben az Uj lUgyfél és adatai a szamla kiallitdsat kdvetben elmentésre kerilnek a
rendszerben.

A szallitéi és vevdi adatok kitoltése utan valnak aktivva a szamlazas folytatdsahoz szikséges
tovabbi mezdk.

Szamla beallitasa:

Ebben az ablakban valaszthatjuk ki az elkészitendd szamla tipusat:
Szamla

Proforma szamla

ElSleg szdmla

- Részszamla

Itt allithatjuk be az adott szamla teljesitésére, keltére és esedékességére vonatkozd datumokat.
A datumot beirhatjuk manualisan is a megfelel§ formatum figyelembe vételével, de a mez6be
kattintva, a beépitett naptdr funkcié segitségével is ki tudjuk valasztani.

A szamla bedllitdsa mez6ben adhatjuk meg tovabba azt a tetszéleges szbveget is, melyet az

adott kiallitott szamlan szeretnénk latni (pl: Készénjik, hogy a mi szolgdltatdsainkat
vdlasztottal).
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Hivatkozas koradbbi bizonylatokra (végszamla készités egy vagy tobb proforma és/vagy
elGlegszamla alapjan, sztorno)

Annak érdekében, hogy 2018. julius 1-t6l szabalyosan tovabbithassuk az adatszolgaltatasban
érintett szamlai adatait, végszamla kidllitdsakor hasznalja a ,Hivatkozas korabbi
bizonylat(ok)ra” funkciét a kapcsolddo el6legszamla és/vagy résszamla tételek végszamlan
torténd negativ el6jeld feltintetésére!

Hivatkozds kordbbi bizonylat(ok)ra

10 v taldlatoldalanként Keresés:

= s 1 it st it 1 G e T s
MOMO eloleg/100003 2018-06-29 0000-00-00 2018-06-21 2018-06-21 381000 HUF Atutalds Momo Manager

Elnevezés  Mennyiség  MNettdegységir  Afa  Nettoérisk  Afa ériék Brutté ériék  Tipus daddsa e

I N S g e e ey P e

Eléleg 1db 300 000 HUF 27% 300000 HUF  B1000HUF  381000HUF  Szolgéltatis

Talilatok: 1-1 Osszesen: 1

Beziras

Az adatszolgdltatdsban érintett szamldk érvénytelenitése esetén fontos, hogy amennyiben a
sztorndzott szamla Ujra kidllitdsra kerll, akkor a helyes adatszolgdltatds érdekében az Uj
szamlat az eredeti sztorndzott szamlabdl kell 1étrehozni az eredeti szdmla moédositdasaként.
Ehhez meg kell nyitni a sztorndzott eredeti szamlat és meg kell nyomni az ,,+Uj szamla kidllitasa
az eredeti szdmla modositasaként” gombot.

Tételek hozzaadasa:
Ebben a blokkban vélaszthatjuk ki, irhatjuk be azt a terméket/szolgéltatast, melyet az adott
szamlan szerepeltetni szeretnénk.
Mar el6zetesen rogzitett tétel esetén a beiras elkezdésekor a program felajanlja a
terméket/szolgaltatast, melyet kivalasztva a hozzajuk tartozo (el6zetesen az adott tételhez
rogzitett) tételadatok is automatikusan kitoltésre kertilnek, ugy mint:

- Mennyiség

- Mértékegység

- Egységar AFA nélkil

- AFA mértéke

- VTSZ/TEAOR szédm

- Megjegyzés

A kivalasztott/beirt tételt a Hozzaadas gomb megnyomasaval rogzithetjik a szamlan.
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Szamlan szerepld tételek:

Itt Iathatjuk 0sszesitve az adott szamldra mar rogzitett tételeket, melyekkel a véglegesités el6tt
még a kovetkezd (mddositd) mlveletek hajthatok végre:
- Ceruza ikon: rakattintva modosithatok a kivalasztott tétel paraméterei (példaul:
darabszam, egységar, stb.).
- Xikon: ezzel tordlhetjik azt a tételt, melyet mégsem szeretnénk rogziteni a végleges
szamlankon.

A szamla kitoltése utan harom lehetség kdzul valaszthatunk.

Vazlat torlése: Erre kattintva elvethetjik a kitdltott szamlat. A program a kattintas utdn még
egy visszaigazolast kér, hogy valéban torolni kivanjuk-e.

Vazlat mentése: Ha a kitoltott szdmldan még szeretnénk dolgozni, vagy csak egy késébbi
id6pontban akarjuk véglegesiteni, akkor lehet&ségiink van vazlatként elmenteni.

Az elmentett vazlatokat a Szamlak menidben taldlhatjuk meg. Itt rakattintva torolhetjik vagy
folytathatjuk a félbehagyott mdveletet.

ElBnézet: Végleges szamlaképnek megfelels elénézet megtekintése.
Szdmla kidllitasa: Erre kattintva véglegesithetjlik a szamlankat.

A szamla kiallitdsa gombra kattintva a befejezé mveletek oldalra léplink, ahol egy attekinté
képet taldlunk a szamlankrol.
Itt a kdvetkezd mUveletek kozul valaszthatunk:

- Szamla statuszanak bedllitasa: Fizetve vagy Nincs fizetve.

- Uj szamla kidllitasa ez alapjan: ezt valasztva lehet8ségiink van egy Uj szdmlamUveletet
inditani, Uj sorszdmmal, de az el6z6 szamlaban szereplé adatokkal. Természetesen ezt
az Uj szamlat is testre tudjuk szabni, vagyis az itt szereplé adatokat tudjuk tordlni,
maodositani vagy béviteni.

- Szdmla sztorndzasa

- Szadmla nyomtatdsa: Az elkészitett szamla kinyomtatasara van lehet8ség, el6nézeti
képpel egyltt.

- Szamla letoltése: A gombra kattintva lehet8ségiink van az adott szamlat letolteni és
elmenteni pdf formatumban.

5.3.Szamlak
Ebben a menltben az eddig kidllitott szamlak és szamlavazlatok tekintheték meg.

A szem ikonra kattintva lehet8séglink van megtekinteni a kivalasztott szamla vagy vazlat
részleteit.
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A kapocs ikonnal a kovetkez6 mdveleteket kezdeményezhetjik:
- szamla elkiildése e-mailben

- szamla letoltése
- szamla kinyomtatasa

A szamlakat a tablazat fejlécében taldlhatd kis nyilak segitségével a kovetkez6k szerint tudjuk
novekvd, illetve csokkend sorrendbe rendezni:

- Kiallitasi sorszam

- Szédmla sorszama szerint

- Lejarat datuma szerint

- Szédmla Osszege szerint

A szamlakat a tablazat fejlécében taldlhatd legdrdilé meni segitségével szlrni is tudjuk. A
kovetkezd szlir6ket hasznalhatjuk erre:

- Szémla statusza

- Ugyfél neve

- Pénznem

- Szamla tipusa (készpénz vagy atutalds)

- Kidllité személye

Adohatdsagi ellenGrzési adatszolgaltatas (xml letoltés)

A szamldk listaja menthetd a ,Kidllitott szamlak exportdldsa Excel formatumban” gomb
segitségével, valamint a hatalyos jogszabalyok alapjan a MomoCRM lehet8séget biztosit az
,2Adohatdsagi  ellenérzési  adatszolgaltatds” haszndlatdara, melyet az ,Addéhatdsagi
adatszolgaltatas” gombra kattintva érhet el.

Online szamla adatszolgaltatas menete és eredménye, kommunikacié az
onlineszamla.nav.gov.hu rendszerrel

Adatszolgaltatdsnal megjelenik a szamla sorban egy NAV felirat, ami a beklldés statusza szerint
valtoztatja a szinét:

- Kék a bekildott: Az ilyen jeloléssel elldtott szamlakat az onlineszamla.nav.gov.hu
rendszere még nem dolgozta fel, ezért a szamla listan amig ilyen szamla szerepel, meg
kell nyomni a “NAV valaszok frissitése” gombot néhany perces id6kd6zonként mindaddig
amig a kék ikon mas szinre nem valt.

- Z6ld az elfogadott: Ezeknél a szamlaknal az adatszolgaltatds sikeres, nincs tovabbi
teendé.

- Sdarga a valamilyen hidnyossaggal rendelkez6: Ezeknél a szamlaknal a sarga ikonra
kattintva ellendrizni kell az Uzenetet és a szamlat, amennyiben az (zenet alapjan a
szamla tartalma megfelel§, Ugy az adatszolgaltatds sikeres, nincs tovabbi teendd. Ha az
Uzenet alapjan a szamla tartalma NEM megfelel6, a szamlat sztorndzni kell és Uj szamlat
kell kidllitani az eredeti szamla mdédositasaként.

- Piros a megtagadott tétel: Ezeknél a szamlaknal az adatszolgaltatas nem teljesdlt, ilyen
esetben kérjik vegye fel vellink a kapcsolatot a hello@momocrm.hu e-mailcimen vagy
a +36 20 500 1530-as telefonszamon.
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5.4.Szamlazhato tételek

Ezen a fellleten taldljuk a mar rogzitett egyes tételeket. llletve ugyanitt vehetlink fel Ujakat,
vagy éppen modosithatjuk, torolhetjik a mar meglévéket.

A szolgaltatdsi tételek és termékek exportdlhatok, illetve azzal megegyez6 formatumban
importalhaték is a MomoCRM rendszerébe.

Szamlazasi tételek listaja:
Itt lehet&séglink van ,gyorskeresni” a mar régebben rogzitett tételek kdzott. A kivalasztott
tételnél az ikonok segitségével tudunk egy adott tételt mddositani vagy torolni azt.

A tételeket a tablazat fejlécében taldlhato kis nyilak segitségével a kdvetkezbk szerint tudjuk
novekvd, illetve csokkend sorrendbe rendezni:
- Elnevezés szerint

- TEAOR/VTSZ szém szerint
- Netto egységar szerint

- Pénznem szerint

- Raktarkészlet szerint

A kivélasztott tétel adatait a ceruza ikon segitségével tetszélegesen moédosithatjuk, illetve az X
ikonnal torélhetjik is azt.

Uj tétel felvétele:
Korlatlanul rogzithetiink Uj tételt, melyhez a kovetkez6 paramétereket kell megadni:
- Tétel megnevezése

- TEAOR/VTSZ szam

- Alapértelmezett egység

- Netto egységar

- Alapértelmezett pénznem

- Alapértelmezett AFA mérték
- Egyéb megjegyzés

A rogzités el6tt ki tudjuk valasztani a megfelel§ gomb segitségével, hogy termékrél vagy
szolgdltatasrol van-e szd. Termék esetében raktarkészlet is rogzithetd, melyet a rendszer a
kiallitott szamlak alapjan folyamatosan modosit.

Az Uj tétel rogzitése utan a menl nyitdoldalara kerdlink ismét, mely az eddig mar rogzitett
tételeinket listazza.
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5.5. Raktarkészlet nyilvantartas

A Pénzigyek menlben elérhet6 Szamlazhato tételek fellleten kdvethet6 nyomon a termékek
raktarkészlet allomanya.

_ . T e
§ @ 5— Momo Manager ~

Ertékesités Pénziigyek = Dokumentumok

Szamlazhato tételek X Teételek exportalsa Excel formatumba [ ‘ l

10 v taldlatoldalanként Keresés: | teszttermék

Elnevezés A | TEAOR/VTSZ 4 | Netid egységar $

teszt termék 1 kategbria 1. 14990 Nincs raktiron
teszt termék 2 kategoria 1. 24990 HUF 20db
teszttermék 3 kategdrial. 34990 HUF 30db
e —
Taldlatok: 1 - 3 Osszesen: 3 (202 6sszes rekord kazul szirve)
Eldz8 - Kovetkezd

Raktar készlet adat nyilvantartasara a termék tipusu szamlazhato tételek esetén van lehet6ség.

Raktarkészlet adatok rogzitése manualisan egy Uj termék esetén:
Ehhez meg kell nyomni a zold + Uj tétel felvétele gombot, és a megjelend feliileten meg kell
adni az aldbbi adatokat:

- Tétel megnevezése

- TEAOR/VTSZ szdm
- Alapértelmezett egység
- Netto egységar
- Alapértelmezett pénznem
- Alapértelmezett AFA mérték
- Egyéb megjegyzés
Tovabbi 3 mez8ben lehet8ség van egyéb a szamldzas soran nem hasznalt adatokat is:
- Kontirkod
- Egyéb pl.: Beszallito
- Egyéb pl.: Beszerzési ar
Raktarkészlet adatok rogzitéséhez a Tételt Termék tipusura kell allitani a felllet bal also sarkan
szerepld Termék feliratra kattintva.
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Ertékesités  Pénziigyek ~ Dokumentumok ~ Beallitésok ~

Uj tétel hozzaadasa | |
Tétel adatai Kordbban rogzitett tételek

Taldlatok: 1 - 3 Osszesen: 3 (202 dsszes rekord kizil sziirve)

Elnevezés

kategéria 1. teszt termék 1 (db)
@ HUF v 27 %
kategdria 1. teszt termék 2 (db)

A Y
®

kateg6rial. teszt termék 3 (db)

4 Keresés: | teszttermék

‘ o Tételhozzdadisa

‘ | = Tétel hozzdadisa

Ezt kovetSen lehet&ség nyilik az aktudlis raktarkészlet megaddsara. Fontos, hogy az adatok
mentése érdekében meg kell nyomni a zold + Tétel hozzaadasa gombot!

Raktarkészlet adatok manualis mddositasa egy meglévs termék esetén:

Ehhez a Szamldzhato tételek fellileten meg kell nyomni a médositandé termékhez tartozo sor
végén a kék ceruza ikont, majd a megjelend Meglévd tétel modositdsa oldalon egyszer(ien at
kell irni a raktarkészlet adatot az aktudlis készletallomanynak megfelelGen (feltdltés esetén
hozza kell adni a rendelt mennyiséget a rendszerben lathatd szamhoz, fogyas esetén le kell
vonni, készlet leltar esetén pedig egyszer(ien felll kell irni a nyilvantartott raktarkészletet).

Raktarkészlet adatok automatikus valtozasa a MomoCRM rendszerben:
Termék tipusu tételek raktarkészlet adatait a MomoCRM rendszer automatikusan modositja a
kiallitott szamlak alapjan, vagyis:
- szamla kidllitdsakor a szamlan szereplé mennyiséggel csokkenti az adott tétel
raktarkészletét, mig
- sztornd szamla esetén a szamlan szereplé mennyiséggel noveli (visszatolti) az adott
tétel raktarkészletét a rendszer.

Raktarkészlet adatok ellendrzése szamla kiallitaskor:
A szamlak kiallitasa soran amennyiben termék tipusu szamlazhato tétel kerll megadasra egy
szamlan, a MomoCRM automatikusan megjeleniti az aktudlis raktarkészletet, igy a szamla

7 _

kidllitasat megel6z6en lehetbség van a megléve raktarkészlet ellenérzésére.
Raktarkészlet adatok listazasa:

A Pénzlgyek menilben a Szamlazhato tételek fellleten taldljuk a mar rogzitett termékeket és
azok raktarkészlet adatait. Itt lehet&séglink van keresni egy szabad szavas keres segitségével
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a mar régebben rogzitett tételek kozott, illetve a tablazat fejlécében talalhatd kis nyilak

segitségével a kdvetkezdk szerint tudjuk ndvekvd, illetve csdkkend sorrendbe rendezni a listat:
- Elnevezés szerint

- TEAOR/VTSZ szém szerint

- Netto egységar szerint

- Pénznem szerint

- Raktarkészlet szerint.
A felllet felsd részén talalhato kék Tételek exportaldsa Excel formatumba gomb segitségével a
rogzitett tételek letoltésre kerllnek a rendszerbdl, hogy sziikség esetén egy tablazatkezel6
program segitségével elemezhetd és nyomtathato legyen az aktudlis raktarkészlet.

Raktérkészlet adatok tomeges feltdltése/mddositasa:
A raktarkészlet adatok tomeges feltdltése el6tt fontos megjegyezni, hogy az import fajl
formatumnak meg kell egyeznie a rendszerbdl letdlthetd Tétel export formatumaval, ezért
tomeges feltoltés elStt késziteni kell egy Tétel exportot az el6z8 pontban leirtaknak
megfelelGen. Az igy letoltésre kerill6 fajlban van lehet8ség:

- U] tételek tobmeges rogzitésére raktarkészlet és egyéb adatok megadasaval, illetve

- meglévd tételek tomeges mddositasara.

Uj tételek tomeges rogzitésekor csak az exportfajl fejlécét kell megtartani az oszlopnevekkel. A
tételek adatait a 2. sortdl kezd6dden kell, hogy tartalmazza a fajl dgy, hogy az elsé két cella
(azonositd szam és utolsé valtoztatds datuma) Ures.
Az Uj tételeket tartalmazo fajl importdlasara a Szamlazhato tételek fellileten van lehetéség a
sarga Tételek importdlasa Excel formatumbol gomb segitségével. A felugrd ablakban:
- Meg kell nyomni a Fajl kivalasztasa gombot (itt kell feltolteni az elére elkészitett import
fajlt).
- Az adatbdzisban |évd adatok felllirdsa sorban szerepld checkbox-ot tiresen kell hagyni,
majd
- Meg kell nyomni a z6ld importalds gombot.
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Tételek importaldsa Excel tablazatbdl

Kérem adjon hozz egy excel (xls, xisx) formatuma f&jlt!

[0 Az adatbazishan |év6 adatok felulirisa

@ Figyelem!

Amennyiben feliilirja az adatbdzisban szerepld adatokat, iigyeljen azok helyességére.
Arendszer kizérélag azokat a tibla tudja feldol i, amelyek a kidvetkezd
fejlécekkel rendelkeznek:

"2 Utolsé vil 4s, El és, TEAOR / VTSZ, Nettd &gar, Pénznem, Afa,
Mértékegység, Megjegyzés, Raktéron, Tipusa, Kontirkd, Egyéb, Egyéb2"

s

Meglévé tételek tomeges mddositasakor az exportfdjl fejléce mellett meg kell tartani azokat a
sorokat is, amelyeknél modositani kell a tételhez kapcsolddd adatokat, és csak a médositando
adatokat kell atirni szikség szerint. A rendszer az egyes Tételeket az elsé oszlopban lévé
azonositd szamok alapjan azonositja, igy ez az oszlop és a hozza tartozo adatok konzisztencidja
kiemelt figyelmet igényel az ilyen jellegli tomeges adatbetdltés soran! Fontos, hogy a
betoltésre el6készitett fajlt el kell menteni, mert a rendszerben csak az elmentett fajlok
beolvasasara van lehet6ség.
Az Uj tételeket tartalmazo fajl importalasara a Szamlazhato tételek fellleten van lehet8ség a
sarga Tételek importalasa Excel formatumbodl gomb segitségével. A felugrd ablakban:
- Meg kell nyomni a Fajl kivalasztasa gombot (itt kell feltdlteni az el6re elkészitett import
fajlt).
- Az adatbéazisban |évé adatok felilirdsa sorban szereplé checkbox-ot BE KELL PIPALNI,
majd
- Meg kell nyomni a zold importalas gombot.

6. Ertékesités

A MomoCRM-be torténé bejelentkezés utan egybdl erre a képernybre jutunk, amely
attekintést nyujt feladatinkrél és projektjeink statuszairdl, roévidebb és hosszabbtavu
hataridénkrél, valamint gyorskeresési  funkciét kinal Ugyfelek és kapcsolattarték
lekérdezésével.
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Ugyfél keresése:

Gyorskeresd, ahol az Ugyfél nevére tudunk keresni. Elég ha elkezdjik begépelni a nevet, maris
felkindlja a rendszer a rogzitett taldlatokat. Taldlat esetén egy felugré ablakban megjelennek a
legfontosabb kapcsolati adatok, valamint tovabb léphetlink az Ugyfél adatlapjara, vagy
eseményeire is.

Kapcsolattarto keresése:

Amennyiben nem ismeri a keresett cég nevét, csak a kapcsolattartét akkor is gyorsan
megtaldlhatja a hidnyzd informaciot. Elég ha elkezdjik begépelni a nevet, maris felkinalja a
rendszer azokat a cégeket ahol a keresett személy kapcsolattartoként szerepel. Taldlat esetén
egy felugrd ablakban megjelennek a legfontosabb adatok, valamint tovabb léphetiink az Ugyfél
adatlapjara, vagy eseményeire is.

Feladatok, feladat listak

Sajat és jogosultsagtol figgben a tdbbi felhasznald aktudlis feladatait hataridével kiegészitve
jeleniti meg a MomoCRM. Lehet8séglink van a feladat kipipalasaval annak elvégzését jeldlini,
vagy a feladatra kattintva az Ugyfél eseményeknél megnézni, hogy pontosan mivel kapcsolatos
a feladatunk, igy tovabbi részleteket és informaciokat kaphatunk segitségdl.

Statisztika:

A statisztika blokkban felsorolva megtalaljuk az 6sszes bedllitott projekt tipust, valamint azt,
hogy melyik tipusban, mennyi aktiv projektiink talalhaté.

Kivalasztva egy konkrét projekt tipust, statuszokra bontott statisztikat kapunk, pontosan
jeldlve, hogy értékesitési, vagy munkafolyamatunk egyes [épéseiben éppen mennyi projekt
taldlhatd. Az eloszlas tanulmanyozasaval konnyen felmérhetjik a teljesitményt, illetve
beavatkozhatunk ott, ahol elakadas van.

Naptar(ak)

Sajat és jogosultsagtdl fuggben a tdbbi felhaszndld valamennyi elvégzett vagy elvégzendd
feladatait jeleniti meg a MomoCRM ebben a blokkban a feladat hataridejének és
id6tartamanak megfelel6en. Lehet&ségiink van az adott feladatot egy mozdulattal atlitemezni
(athdzni egy masik id6pontra) vagy az id6tartamat modositani, s6t a feladatra kattintva az
Ggyfél eseményeknél megnézhetjik, hogy pontosan mivel kapcsolatos a feladatunk, igy
tovabbi részleteket és informacidkat kaphatunk segitségul.

Akikkel foglalkozni kell:

Az értékesitési képerny6 zardsaként egy listat lathatunk, ahol Ggyfelekre bontva lathatjuk
aktudlis és lejart feladatinkat, illetve a j6v6beni események szamat is.

Az egyes sorokra kattintva a kivalasztott Ugyfél eseményeihez juthatunk.
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7. Dokumentumok

Ebben a menlUpontban egy magyarorszagi iktatasi szabalyok alapjan kialakitott iktatasi
rendszer érheté el, amellyel teljesen lefedheti vallalkozdsa dokumentumkezelését.
Megadhatja a dokumentum fizikai tarolasi helyét és feltdltheti az elektronikus valtozatat is a
MomoCRM-be.

Momo Manager +

Dokumentumok
Uj elem iktatasa Kategériak:
Iktatasi szam: Tipus: * arajanlat
1 = ) = : o szerzédés
3 B-2016-100003 Kimendé ejove Belsé Elintézve o megrendels lap
Erkezett: Kelt: Elintézési hatarids: P n
2016.02.21. £ 2016.02.21. 2016.02.21
& L e
Tarolasi helyek:
= = t
o széf
Kategéria: Térolasi hely: e archivum
srajantat s széf s ‘
Kapcsol6dé dokumentumok:
Megjegyzés:
AnNormaltext~ = Bold ffalic = Underline Small §¢ E & & £ (| & || &
Csatolt f4: Keriiljon be az agyfél-eseményekbe

Fail kivalasztasa | Nincs fajl kivalasztva

7.1. Uj dokumentum iktatésa

Az iktatasi adatlapon kezdeményezhetjik Uj elem iktatatdsat, a kovetkezé paraméterek
megadasaval, meghatarozasaval:

Iktatdsi szam: Ezt a program automatikusan generdlja szigoru sorszam alapjan

Tipus: Itt kivalaszthatjuk az iktatni kivant Uj elem tipusat, mely lehet kimend, bejové vagy bels6
dokumentum.

Datum: Tarolhatjuk a dokumentum keltét, és azt az idépontot amikor megérkezett hozzank.
Feladd/cimzett: Itt rendelhetiink hozza Uj, vagy mar el6zetesen a partnertorzsbe rogzitett

ugyfelet az adott iktatni kivant elemhez. Iktatasnal nem csak tgyfél adhato meg feladdnak, vagy
cimzettnek, hanem tetsz6leges adat is, pl. NAV, Févdrosi Vizmiivek, stb.
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Kapcsolattartd: Meglévé lgyfél kivalasztasanal valik aktivva és jeleniti meg az adott Ggyfélhez
bedllitott kapcsolattartot.

Targy: Az iktatni kivant elemet nevezhetjlk itt el

Hivatkozasi szam: Ha van el6zménye az adott, iktatni kivant Uj elemnek, akkor ennek az
el6zménynek a hivatkozasi szamat adhatjuk itt hozza (ha példaul szerz8dés kiegészitést
szeretnénk iktatni, akkor az eredeti szerz6désre itt hivatkozhatunk), vagy hatésag altal hasznalt
Hivatkozasi szamot is megadhatunk, amennyiben az szerepel a dokumentumon, hiszen igy
konnyebben megtalalhatjuk majd a késébbiekben.

Kategoria:

Legordulé menibdl valaszthatunk, hogy a rogziteni kivant Uj elem milyen kategéridba esik. Az
alapbeallitdsokban lévé kategoridkhoz (Kategoridk mezd) tetszélegesen vehetiink fel Ujakat,
amiket aztan bedllithatunk az iktatni kivant elemhez. (pl. Szerzédések, Szdllitdlevelek,
Arajdnlatok, stb.)

Tarolasi hely:

Legdrdilé menibdl vélaszthatunk, hogy a régziteni kivant Uj elemet melyik tarolasi helyre
rogzitsik. Az alapbeallitdsokban |évé tarolasi helyekhez (Tarolasi helyek mez8) tetsz6legesen
vehetlink fel Ujakat, amiket aztan bedllithatunk az iktatni kivant elemhez.

(pl. Beszdllitok mappa, Féldszinti levéltar, A10-es polc, Pdncélszekrény, stb.)

Kapcsolédé dokumentumok: Itt egy mar létezd, iktatott elemet rendelhetlink hozza az iktatasi
szam megadasaval.

Megjegyzés: Ebben a mez8ben adhatunk szoveges tartalmat az adott iktatni kivant elemhez. A
szovegben lehetséglink van néhany alap, formazasi lehet8ségre is (pl: félkévér, dontétt és
aldhuzott betd, listdzds, stb.).

Csatolt fajl:

Itt csatolhatjuk az iktatni kivant Uj dokumentumot szkennelve is, igy késébb nem feltétlenil
kell megkeresniink papir alapon a dokumentumot, hiszen rendelkezésiinkre all digitdlisan is,
amit a MomoCRM meg is jelenit, akar mobilkésziléken is.

Lehetdséglink van azt is kivalasztani, hogy az adott iktatott elem megjelenjen-e az lgyfél
eseményekben. Ha ezt kivalasztjuk az adott lgyfél eseményei kozott megjelenik az iktatas

id6pontjaval a dokumentum, annak szkennelt valtozata rogtdon meg is nyithato.

TIPP: Tarolja szerz6déseit, drajanlatait digitdlisan is, igy gyorsabban megtaldlja a
dokumentumokat, amikor csak sziiksége van ra.
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Utoljara iktatott dokumentumok:

Ebben a mez6ben lehetdségiink van megtekinteni és keresni a kordabban mar iktatott
dokumentumok és egyéb elemek kdzott. A listdban az egyes elemeket kiilonb6z6 paraméterek
szerint tudjuk listazni.

Az iktatott elemeknél taldlunk két ikont. A szem ikonra kattintva tudjuk kozvetlenul
megtekinteni a feltdltott dokumentumot. A ceruza ikonra kattintva pedig moddositasokat
eszk6zolhetlink az adott elemnél.

7.2. ktatott dokumentumok

Az iktatott dokumentumok mentben lehetdséglink van megtekinteni a mar rogzitett elemeket,
illetve kiilonbdz6 szlrdk és keresési kritériumok szerint valogatni is tudunk kdzottuk.

Keresés mez8: Egyszer( vagy Osszetett keresésként is hasznalhatjuk, melyben egy vagy tdbb
kritériumot megadva szlkithetjik a taldlati listat.

Kereshetilink: iktatasi szam, tipus, datum, kategdria, Ugyfél neve, taroldsi hely és egyéb (az
iktatott elemhez rendelt) kifejezés alapjan. Ha Uj keresést kivanunk inditani, akkor az
elézetesen beirt kritériumokat a Keresési feltételek torlése gomb megnyomasaval torélhetjik.

Gyorskeresés mez8: Ebben a mez8ben lehetdségiink van egy kattintassal a listaba rendezni a
mar iktatott elemeket a kovetkezdk szerint: elintézenddék, lejart hataridés intézenddk, utolsd 7
napban iktatott és utolsd 30 napban iktatott.

Kategoriak mez8: Ebben a mezében lehet8séglink van egy kattintdssal a listaba rendezni a mar
iktatott elemeket tipusuk szerint.

Tarolasi hely mez6: Ebben a mezében lehetdséglink van egy kattintdssal a listaba rendezni a
mar iktatott elemeket tarolasi helylk szerint.

Keresési talalatok: Ebben a mezdében listazédik ki (alap esetben) az dsszes iktatott elemink
vagy a kilonbozé keresési kritériumok szerint sz(irt elemek. A listdban szerepl§ elemeket
lehet8séglink van kilonb6z6 paraméterek alapjan sorba rendezni: iktatdsi szam, tUgyfél neve,
iktatott elem elnevezése, iktatds datuma alapjan.
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