Panel Klientaw THTG

Instrukcja opisuje konfiguracje oraz obstuge Panelu Klienta w systemie THTG po stronie
administratora. Zawiera informacje dotyczace tworzenia kont klientéw, ustawieh dokumentéw,
zarzgdzania dostepnoscia terminéw odbioréw oraz obstugi odbioréw i reklamacji. Dokument ma na
celu utatwienie prawidtowego przygotowania systemu oraz sprawnej obstugi klientéw.
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1. Tworzenie konta w Panelu Klienta

Po wtgczeniu modutu Panel Klienta w THTG konto tworzy sie automatycznie dla wszystkich nowych
klientbw w momencie zawarcia umowy. Dla juz istniejacych klientéw konto mozna utworzy¢
recznie:

e Wchodzimy w modul Kontakty — zaktadka Klienci —» wybieramy klienta — trzy kropki po
lewej » Utworz konto
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Q Kontakty Klienci

demo.thtg.io/contacts/clients

A7 Leady B Klienci ﬁ Kontrahenci m Poznawanie potrzeb
Dodaj klienta
1, - e . ) _
a= “  Szukaj (Imie i nazwisko, Nazwa firmy, PESEL, Pozycja w Symfonii, Telefon, Email)

3 Y Imig i nazwisko Y Opiekun Y Email Y Telefon Y Datadodania Y Zrddio dotarcia Y Oddzial

Maria Nowak Katarzyna Holewa katarzyna.holewa@tht 6.02.2026, 14:00 WWW Oddziat Julian
I. Edytuj Rafat Stacha madamska@thtg.pl +48753698745 4.02.2026, 1401 Www Oddzial Glowny
Julia Utrata shala@op.pl +48503201201 4.02.2026, 12:07 Www 0Oddzial Glowny
Q' Wysl do Symionk Julia Utrata szymon.cz@op.pl 4.02.2026,08:39 www Oddziat Gléwny
+8  Utwdrz konto 4 Julia Utrata mdzierwa@pl.pl +48540502502 2.02.2026,11:19 Wizyta w biurze Oddziat Gléwny
Patrycja Bielecka m@thig.pl 26.01.2026, 14:56 www Oddziat Gléwny
Aleksandra Dulewicz = Julia Utrata +48512363636 26.01.2026, 09:51 Wizyta w biurze Oddziat Giowny
TEST111 TEST111 Patrycja Bielecka patrycjabieleckal1795+ 16.01.2026, 13:58 Landing Page Oddziat Giowny
Kasia Janda Rafat Stacha kjanda@thtg.pl +48753951742 13.01.2026, 22:01 facebook Oddziat Giowny
Jan Nowacki Patrycja Bielecka jnowaaak@thtg.pl 13.01.2026, 13:31 Import Oddziat Glowny
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Aby sprawdzi¢, czy konto zostato utworzone:

e Wchodzimy w karte klienta
e Na zaktadce Informacje w kafelku Dane podstawowe widnieje zapis: Konto w PK: Tak
albo Nie

@ Kontakty Maria Nowak

1 A7 Leady % Rozmowy Korespondencja BB Ankiety i ofer
Edytuj klienta Dodaj lead Dodaj rozmowe Dodaj ankiete Dodaj oferte Dodaj rezerwacje wstepna Dodaj umowe

Dane podstawowe Dane dodatkowe

Imie: Maria ‘ ata urodzenia:
Drugie imie: Miejsce urodzenia:
Mazwisko: Nowak Obywatelstwo:
Email: katarzyna.holewa@thtg.pl PESEL:

Telefon: NIP:

Firma: Imig ojca:
Symfonia - pozycja: Imie matki:

Nazwisko panieniskie:

IKon-‘_o w PK: Tak I 3

Stan cywilny:
Status majgtkowy:
Plec:

A Uwaga:



o Konto klienta tworzy sie poprawnie tylko wtedy, gdy adres e-mail klienta jest unikalny w
systemie.

e Jezeli na umowie sa dwaj klienci, oboje muszg mie¢ poprawne adresy e-mail - unikalne

dla kazdego z nich.

Konto tworzy sie dla kazdego klienta przypisanego do umowy.

W swoim Panelu Klienta klient widzi wszystkie swoje umowy.

Adres e-mail klienta musi by¢ realny - system sprawdza go pod katem spamu.

2. Konfiguracja dokumentow wy?wietlanych w
Panelu Klienta

Aby ustawic¢, ktére dokumenty sg widoczne w Panelu Klienta:

e Wchodzimy w Ustawienia —» Oferty i umowy —» Kategorie dokumentéow do umowy
e Kolumna Synchronizuj z PK okresla, czy dany dokument bedzie widoczny w Panelu
Klienta.



<« 2> (C 25 demo.thtg.io/settings/contractFileCategory

Kategorie dokumentéw dla umowy . _

A Organizacja 2 Kontakty

I Oferty i umowy B2 Budzet i harmonogram

A Modut budowlany Wysytka wiadomosci

-

KATEGORIE DOKUMENTOW DLA UMOWY SZABLONY TRANSZ POWODY ANULOWANIA REZERWACJI WSTEPNYCH KATEGC
Szukaj (Nazwa)
Y Nazwa ~ Y Synchronizuj z PK A

Dane dla notariusza Nie

Dokumenty do Nie
banku
Prospekt Tak
informacyjny

1: Umowa Tak

deweloperska

umowa na Nie
wykoriczenie

Umowa najmu Nie
Umowa Tak
przedwstepna

Umowa Tak
rezerwacyjna

Umowa sprzedazy Nie

3. Ustawienie dost?pno?ci slotdw do odbioru

Osoba odpowiedzialna za odbiory ustawia stoty w THTG:

1. W prawym gérnym rogu klikamy inicjaty - Profil - zaktadka Ustawienia slotow
odbiorow

& > C % demothtg.io/cient/399/dashboard Q w % + O &, @  Dokonczaktualizagie

@  Kontakty Maria Nowak

B informacie A Leady XL Rozmowy Korespondencja B Ankiety i oferty B Umowy sprzedazy B Umowy najmu B  Dokumenty M Rachunki bankowe
- 2
N oy tuj Kienta Dodaj lead Dodaj rozmowe Dodaj ankiete Dodaj oferte Dodaj rezerwacje wstepna Dodaj umowe Dodaj umowe najmu Dodaj dokument Dodaj rachunek bankowy VWyslij do Symfon Utworz konto ki POM°C
-
. . i Wylogyj
. Dane podstawowe Dane dodatkowe Informacje marketingowe

Imie: Maria Data urodzenia Oddzial: Oddziat Julian Zrédio dotarcia: www



2. Klikamy przycisk Dodaj dostepnos¢ i uzupetniamy pola:

e Inwestycja - wybieramy inwestycje, dla ktérej ustawiamy dostepne sloty odbioréw.

e Zakres dat - okreslamy przedziat czasowy, w ktérym beda dostepne terminy
odbioréw.

e Interwat przedziatow czasowych - ustawiamy dtugos¢ jednego terminu odbioru
(w minutach).

e Dla kazdego dnia tygodnia - wprowadzamy dostepne godziny, w ktérych mozliwe
sg odbiory.

@ Pracownicy levgeniia Petriaieva Ustawienia sICtOW odBIOrowW

B Dpane £ ust i i [ Ustawienia slotéw odbioréw 1

Ustawienie Twojej dostepnosci na odbiory

Wyblerz inwestycje, zakres dat oraz interwal czasowy (np. 30, 60, 90 min). Nastepnie okresl, w kiSre dni tygodnia | w jakich godzinach bedziesz dostepny aby kilenci uméwill sie z Tobg na odbi6r za poérednictwem panelu kilenta.
Na podstawie tych danych system automatycznie wygeneruje konkretne terminy — nle musisz ich wpisywaé recznle.

Zakres Interwet przedzieldw czasowych * 2

Inwestycja *

Ogrody centrum - Utariska ,  3.2.2026 - 8.2.2026 o} 60

Czas na jeden termin wminutach

[ Poniedziatek

Wiorek + 3
od+ Do*

15:00 © 17:00 o

[ $roda
[ Czwartek
[ Pigtek
[ sobota

[ Niedziela

Dodaj dostepnost

https: thtg.io, 63, —slots

Wazne informacje:
e Data poczatkowa w polu ,,Zakres dat” jest datg rozpoczecia odbioréw mieszkan dla
danej inwestycji.

e Jesli kilka oséb ustawi dostepnos¢ dla tej samej inwestycji, najwczesniejsza data w polu
nZakres dat” okresla poczatek odbioréw mieszkanh.

4. Odbiory

Po utworzeniu odbioru w Panelu Klienta:

e Odbidr trafia do systemu THTG - Obstuga klienta —» zaktadka Odbiory

e Odbidr pojawia sie w kalendarzu opiekuna jako zdarzenie ,,Odbior”

e Jesli w ustawieniach systemu wigczono powiadomienia e-mail o zdarzeniach w kalendarzu,
opiekun otrzyma wiadomos¢ e-mail.

Jezeli termin odbioru jest odpowiedni - nie wykonujemy zadnych dziatan.

Jezeli termin odbioru nie pasuje - usuwamy odbiér:



e Obstuga klienta —» zaktadka Odbiory
e Wybieramy wtasciwy odbiér — trzy kropki po lewej - Usun

Po usunieciu odbioru w THTG:

e Zaplanowany odbiér zostaje anulowany w systemie
e Klient otrzyma automatyczng wiadomos¢ e-mail z informacja o anulowaniu terminu
o A Uwaga: Slot nie wréci do kalendarza po jego usunieciu w odbiorach.

Dzien dobry,

Termin odbioru dla umowy D 152/12/2025 zostat anulowany. Prosze wybrac

nowy termin. ‘

thtg

5. Reklamacje

Po utworzeniu reklamacji w Panelu Klienta:

e Reklamacja trafia do systemu THTG - Obstuga klienta —» zaktadka Reklamacje

Wersja #11
Utworzono 2026-02-09 11:27:22 CET przez levgeniia
Zaktualizowano 2026-02-09 15:05:13 CET przez Patrycja



