Modut "Pulpity"”

e Instrukcja - Zadania na Pulpicie

e Instrukcja - Rejestr kontaktéw




Instrukcja - Zadania na
Pulpicie

Widok Zadania na Pulpicie umozliwia pracownikom biezagce monitorowanie zadah zwigzanych z
obstuga klientéw, kontaktami, wysytka ofert oraz innymi dziataniami sprzedazowymi.

1. Przejscie do widoku zadan

Aby przejs¢ do listy zadan:

1. Z menu gtéwnego wybierz Pulpit.
2. W polu Uktad wybierz Zadania.
3. System wyswietli liste zadah zgodnie z aktualnie ustawionymi filtrami.
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Pierwszy kontakt e-mail 1.07.2026, 13:39 Natalia Kaczmarek Anna Handlowa Wroclaw Harmony Residence Pierwszy kontakt z Nie
klientem

Pierwszy kontakt e-mail 1.07.2026, 14.55 tukasz Zielinski Anna Handlowa Wroctaw Harmony Residence Pierwszy kontakt z Nie
Klientem

Pierwszy kontakt e-mail 2.07.2026, 16:04 Karolina Lis Anna Handlowa Wroctaw Harmony Residence Pierwszy kontakt z Nie
mowa :
klientem

17.07.2026, 00:00 tukasz Zieliriski Patrycja Kiedrzyn Wroclaw Uplywa termin Nie
naprawy usterki
numer wz...

2.08.2026, 00:00 Katarzyna Nowak Jan Handlowy Wroclaw Uplywa termin Nie
naprawy usterki
numerwz..

17.07.2026, 00:00 Karolina Nowak Jan Handlowy Wroctaw Uplywa termin Nie
naprawy usterki
numer HRO1

17.07.2026, 00:00 Karolina Nowak Jan Handlowy Wroclaw Uplywa termin Nie
naprawy usterki
numer HRO1...

2.08.2026, 00:00 tukasz Zielinski Jan Handlowy Wroclaw Uplywa termin Nie
naprawy usterki
numer HRO1...

2.08.2026, 00:00 tukasz Zielifiski Jan Handlowy Wroctaw Uplywa termin Nie
naprawy usterki
numer HRO1...
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3. Wybdr statusu zadan

Nad listg dostepne sa trzy podstawowe widoki:

Na dzis

Wyswietla zadania zaplanowane na biezacy dzien.

Przeterminowane

Wyswietla zadania, ktérych termin realizacji juz uptynat i ktére nie zostaty zrealizowane.

Wykonane

Wyswietla zadania oznaczone jako zrealizowane.

4. Filtrowanie po pracowniku

W polu Pracownik mozna wskazac osoby, ktérych zadania majg by¢ wyswietlane.
Mozliwe jest wybranie:

e jednego pracownika,

e kilku pracownikéw,

e wiekszej grupy pracownikéw.

Przy wiekszej liczbie wybranych os6b system moze wyswietli¢ informacje, np. +17, oznaczajaca
liczbe kolejnych wybranych pracownikéw.

5. Wyszukiwanie klienta

Nad tabelg znajduje sie pole Szukaj (Klient).

Za jego pomocg mozna szybko wyszukac zadania zwigzane z konkretnym klientem.



Przyktad:
Po wpisaniu imienia lub nazwiska klienta system ograniczy liste do zadan dotyczacych wskazanej
osoby.

6. Dodawanie nowego zadania

Aby utworzy¢ nowe zadanie:

Kliknij Dodaj zadanie.

Uzupetnij wymagane informacje dotyczgce zadania.
Wskaz odpowiedniego klienta oraz pracownika.
Okresl termin i pozostate dane zadania.

Zapisz zadanie.

ke whH

Po zapisaniu zadanie pojawi sie na liScie zgodnie z ustawionymi filtrami.

7. Lista zadan

Po zastosowaniu filtrow system prezentuje zadania w formie tabeli.
Kazdy wiersz tabeli odpowiada jednemu zadaniu.

Tabela zawiera m.in. nastepujgce kolumny:

Kolumna Opis

Akcja Rodzaj wykonywanej czynnosci, np. ,,Wystanie oferty” lub
.3 préba kontaktu”.

Sposéb kontaktu Kanat kontaktu z klientem, np. e-mail lub telefon.

Data Data i godzina zadania.

Klient Klient, ktérego dotyczy zadanie.

Pracownik Osoba odpowiedzialna za realizacje zadania.

Oddziat Oddziat przypisany do zadania.

Inwestycja Inwestycja, ktérej dotyczy zadanie.

Status Aktualny status klienta/leada, np. , Lead aktywny” lub
,Fiasko”.

Opis Dodatkowe informacje dotyczace zadania.



Kolumna Opis

Podsumowanie Podsumowanie wykonanej czynnosci lub kontaktu.
Wykonane Informacja, czy zadanie zostato wykonane.
Odrzucone Informacja, czy zadanie zostato odrzucone.

8. Status zadania

W kolumnie Status prezentowany jest aktualny status zwigzany z danym zadaniem lub klientem.
Przyktadowe statusy widoczne na liscie:

e Lead aktywny - klient jest nadal aktywnym leadem.
e Fiasko - kontakt lub proces zakonczyt sie niepowodzeniem.

Status pozwala szybko oceni¢ aktualng sytuacje klienta bez koniecznosci otwierania szczegétéw
zadania.

9. Informacja o wykonaniu zadania

W kolumnie Wykonane znajduje sie informacja, czy zadanie zostato zrealizowane.
Mozliwe wartosci to m.in.:

e Tak - zadanie zostato wykonane.
¢ Nie - zadanie nie zostato wykonane.

Dzieki temu mozna szybko zweryfikowa¢, ktdére dziatania zostaty juz zrealizowane.

10. Informacja o odrzuceniu
zadania

Kolumna Odrzucone wskazuje, czy dane zadanie zostato odrzucone.

Mozliwe wartosci to:



e Tak - zadanie zostato odrzucone.
e Nie - zadanie nie zostato odrzucone.

11. Filtrowanie bezposrednio

w tabell

Przy nazwach poszczegdlnych kolumn znajduja sie ikony filtra.

Umozliwiajg one dodatkowe zawezenie listy bezposrednio na poziomie tabeli.
Mozna dzieki temu np.:

wysSwietli¢ zadania dotyczgce konkretnego pracownika,

ograniczy¢ wyniki do konkretnej inwestycji,

wyszukac okreslony status,
zawezi¢ liste wedtug innych dostepnych wartosci.

Filtry mozna taczy¢, aby uzyskad bardziej szczegdétowy wynik.
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Pierwszy kontakt telefon 11.03.2026, 1214 Aldona Czerkawska levgeniia Petriaieva Oddzial TEST Ogredy centrum - Pierwszy kontaki 2 Nie
Ulanska Klientes m
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12. Sortowanie danych

Przy wybranych kolumnach dostepna jest ikona sortowania.
Pozwala ona uporzadkowac dane, np. wedtug:

e daty,

R uestyeso Y st ¥ ops Y podsumonanie Y wykonan

¥ odrzuc

Nie
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klienta,
pracownika,
oddziatu,
inwestycji,
statusu.

Sortowanie moze utatwi¢ odnalezienie najnowszych lub najstarszych zadah oraz uporzgdkowanie
listy wedtug wybranej informacji.
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13. Menu zadania

Po lewej stronie kazdego wiersza znajduje sie ikona trzech kropek.

Po jej wybraniu mozna edytowac Zadanie albo przejs¢ do leada z ktérym jest powigzane dane
zadanie.

14. Profile widoku

Nad tabelg znajduje sie pole Profil.
Profile pozwalajg zapisac i ponownie wykorzysta¢ okreslony sposdb prezentowania danych.

Mozna dzieki temu przygotowac widok odpowiadajacy konkretnemu sposobowi pracy, np. widok
zadan dla okreslonej grupy pracownikéw lub okreslonego zakresu danych.
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15. Sposob pracy z lista
zadan - przykitad

Jezeli chcemy sprawdzi¢ dzisiejsze zadania konkretnego pracownika dotyczace wybranej
inwestycji, nalezy:

Wejs¢ w Pulpit -» Zadania.

Wybra¢ Na dzis.

W polu Pracownik wskaza¢ odpowiednig osobe.

W polu Inwestycje wybrac konkretna inwestycje.

W razie potrzeby wybra¢ odpowiedni Oddziat.

System wyswietli zadania spetniajgce wskazane kryteria.

Dodatkowo mozna uzy¢ pola Szukaj (Klient), aby znalez¢ zadania dotyczace
konkretnego klienta.

NoukwhNH

Przyktad

Na liscie moze pojawic sie zadanie:

Akcja: Wystanie oferty

Sposob kontaktu: e-mail
Klient: Anna Nowak
Pracownik: Joanna Kowalska
Oddziat: Warszawa

Inwestycja: Harmony Residence
Status: Lead aktywny
Wykonane: Tak

Odrzucone: Nie

Dzieki temu w jednym miejscu mozna sprawdzi¢ co nalezy wykonaé, dla ktérego klienta, kto
jest odpowiedzialny za zadanie, jakiej inwestycji dotyczy oraz jaki jest aktualny status
jego realizacji.



Instrukcja - Rejestr
kontaktow

Rejestr kontaktow to miejsce, do ktérego trafiajg kontakty pozyskane z formularzy kontaktowych
zintegrowanych z THTG za pomoca APl. Sprzedawcy moga przejmowac dostepne kontakty,
przypisywac je do siebie, a nastepnie kontynuowac ich obstuge w systemie - np. skontaktowac sie
z klientem, wystac¢ oferte i prowadzi¢ dalszy proces sprzedazowy.

1. Przejscie do Rejestru kontaktow

Aby przejs¢ do Rejestru kontaktéw:

1. Z menu gtéwnego wybierz Pulpit.
2. W polu Uktad wybierz Rejestr kontaktow.
3. System wyswietli liste kontaktéw.

2. Zaktadki

W widoku dostepne sg dwie zaktadki:

o Rejestr kontaktéw - zawiera liste zarejestrowanych kontaktéw.
o Historia przejec¢ - umozliwia sprawdzenie historii przeje¢ kontaktow.

Domyslinie otwierana jest zaktadka Rejestr kontaktow.

3. Filtrowanie kontaktéw

Nad listg kontaktéw dostepne sa filtry pozwalajgce zawezi¢ wyswietlane dane.

Dostepne filtry:



Oddziaty - wybdr oddziatu, ktérego kontakty majg zosta¢ wyswietlone.
Inwestycje - wybdér inwestycji, ktérej dotyczg kontakty.

Pracownicy - wybér pracownika odpowiedzialnego za kontakt.

Zakres czasu - okreslenie okresu, z ktérego majg zosta¢ wyswietlone kontakty.
Grupowanie - okreslenie sposobu grupowania kontaktéw.

Filtry mozna ze sobg tgczy¢, aby uzyskac bardziej szczegbétowq liste wynikow.

4. Wyszukiwanie kontaktu

Nad tabelg znajduje sie pole Szukaj (E-mail, Imie, Nazwisko, Telefon).
Za jego pomocg mozna wyszukac konkretny kontakt na podstawie:
adresu e-mail,

imienia,

nazwiska,

numeru telefonu.

Wystarczy wpisac szukang wartos¢ w polu wyszukiwania.

5. Import kontaktow

Nad listg kontaktéw znajduje sie przycisk Importuj.
Funkcja umozliwia zaimportowanie kontaktéw do systemu.

Aby rozpocza¢ import, wybierz Importuj, a nastepnie postepuj zgodnie z kolejnymi krokami
wyswietlanymi przez system.

6. Lista kontaktow

Kontakty prezentowane sg w formie tabeli.
Kazdy wiersz odpowiada jednemu zarejestrowanemu kontaktowi.

Tabela zawiera m.in. nastepujgce informacje:



Kolumna Opis

Data rejestracji Data i godzina zarejestrowania kontaktu w systemie.
Imie Imie klienta.

Nazwisko Nazwisko klienta.

E-mail Adres e-mail klienta.

Telefon Numer telefonu klienta.

Pracownik Pracownik aktualnie odpowiedzialny za kontakt.
Pierwotny pracownik Pracownik, ktéremu kontakt zostat pierwotnie przypisany.
Zrédto dotarcia Zrédto, z ktérego pochodzi kontakt, np. INVESTMAP.
Inwestycja Inwestycja, ktérej dotyczy kontakt.

Oddziat Oddziat przypisany do kontaktu.

Miasto Miasto zwigzane z kontaktem.

Zakres prezentowanych informacji zalezy od konfiguracji potgczenia z formularzem kontaktowym
oraz od danych, ktére klient poda podczas jego wypetniania. System moze wyswietla¢ wytgcznie
informacje przekazane za posrednictwem formularza.

7. Data rejestracji

Kolumna Data rejestracji wskazuje doktadng date i godzine utworzenia kontaktu w systemie.

Informacja ta moze by¢ wykorzystana m.in. do ustalenia, kiedy kontakt zostat pozyskany oraz do
sortowania kontaktéw chronologicznie.

8. Pracownik | pierwotny pracownik

W rejestrze znajdujg sie dwie kolumny dotyczgce przypisania kontaktu:

Pracownik

Wskazuje pracownika, ktéry aktualnie jest odpowiedzialny za kontakt.



Pierwotny pracownik

Wskazuje pracownika, ktéremu kontakt zostat pierwotnie przypisany.

Dzieki temu mozna sprawdzi¢, czy kontakt byt w miedzyczasie przekazywany pomiedzy
pracownikami.

9. Zrédto dotarcia

Kolumna Zrédto dotarcia wskazuje zrédto, z ktérego zostat pozyskany kontakt.
Przyktadowo na liscie moze pojawi¢ sie zrodto:
INVESTMAP

Informacja ta pozwala analizowad, skad pochodzg pozyskiwane kontakty.

10. Inwestycja

Kolumna Inwestycja wskazuje inwestycje, ktérej dotyczy dany kontakt.

Dzieki temu mozna tatwo sprawdzi¢, zainteresowaniem ktdrg inwestycjg wykazat sie klient.

11. Oddziat

Kolumna Oddziat wskazuje oddziat przypisany do kontaktu.

Informacja ta pozwala okresli¢, ktéry oddziat jest odpowiedzialny za obstuge danego kontaktu.



12. Filtrowanie bezposrednio
w tabeli

Przy nazwach poszczegdlnych kolumn znajdujg sie ikony filtra.
Umozliwiajg one dodatkowe zawezenie listy kontaktéw bezposrednio na poziomie tabeli.

Mozna np. filtrowa¢ dane wedtug:

daty rejestracji,
e imienia,

e Nazwiska,

e adresu e-mail,
e pracownika,

e zrédta dotarcia,
e inwestycji,

e oddziatu.

Filtry mozna tgczy¢, aby uzyskad bardziej szczegétowe wyniki.

13. Sortowanie kontaktow

Przy wybranych kolumnach dostepna jest ikona sortowania.

Pozwala ona uporzadkowac kontakty wedtug wybranej wartosci, np.:

daty rejestracji,
imienia,
nazwiska,
adresu e-mail,
pracownika,
inwestycji.

Sortowanie moze by¢ szczegdlnie przydatne przy analizowaniu najnowszych kontaktéw lub
wyszukiwaniu okreslonych danych.



14. Profile widoku

Nad tabelg znajduje sie pole Profil.
Profile umozliwiajg zapisanie okreslonego sposobu prezentowania danych.

Dzieki temu mozna przygotowac wtasny widok zawierajgcy wybrane filtry, kolumny lub sposéb
prezentacji danych i wykorzysta¢ go ponownie w przysztosci.

15. Menu kontaktu

Po lewej stronie kazdego kontaktu znajduje sie ikona trzech kropek.
Po jej wybraniu dostepne sg akcje dotyczgce danego kontaktu.

Zakres dostepnych operacji moze zaleze¢ od rodzaju kontaktu oraz uprawnien uzytkownika.

16. Historia przejed

W widoku dostepna jest réwniez zaktadka Historia przejec.
Stuzy ona do sprawdzania historii zmian w przypisaniu kontaktu do pracownikdw.
Moze by¢ wykorzystana np. do ustalenia:

e komu kontakt byt pierwotnie przypisany,
e kto aktualnie odpowiada za kontakt,
e czy kontakt byt przekazywany pomiedzy pracownikami.

17. Przyktad pracy z
Rejestrem kontaktow



Jezeli chcemy sprawdzi¢ kontakty dotyczace konkretnej inwestycji, przypisane do
konkretnego pracownika, nalezy:

Wejs¢ w Pulpit -» Rejestr kontaktow.

W polu Inwestycje wybrac¢ odpowiednig inwestycje.

W polu Pracownicy wskaza¢ odpowiedniego pracownika.

W razie potrzeby wybrac¢ réwniez Oddziat.

Okresli¢ Zakres czasu.

System wyswietli kontakty spetniajgce wskazane kryteria.

W razie potrzeby mozna dodatkowo skorzysta¢ z pola Szukaj (E-mail, Imie, Nazwisko,
Telefon).

NouhswNH

Przyktad

Dla wybranego kontaktu mozemy sprawdzi¢:

o Data rejestracji: 2.09.2026, 14:59
e Imie: Grazyna

o Nazwisko: Zdzbto-tekawica

e E-mail: adres e-mail klienta

e Telefon: numer telefonu klienta

e Pracownik: Patrycja Bielecka

e Pierwotny pracownik: Anna Nowak
 Zrédto dotarcia: Facebook

e Inwestycja: Ogrody centrum GW

e Oddziat: Oddziat Gtéwny

Dzieki Rejestrowi kontaktéw mozna w jednym miejscu sprawdzi¢ kiedy kontakt zostat
zarejestrowany, jakie sa dane klienta, skad pochodzi kontakt, komu jest przypisany oraz
jakiej inwestycji i oddziatu dotyczy.



