Instrukcja - Rejestr
kontaktow

Rejestr kontaktéw 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 kontaktéow

Aby przejs¢ do Rejestru kontaktow:

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.

Domysinie otwierana jest zaktadka Rejestr kontaktow.

3. Filtrowanie kontaktow

Nad listg kontaktéw dostepne sg 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.
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