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2 O MANUćLU 

Tento manu§l je tak® urńen pro uĥivatele produktu SprinxCRM a SprinxCRM Free edition.  

Produkt SprinxCRM Free edition neobsahuje vģechny funkce tak jako prodejn² produkt SprinxCRM. Z tohoto dūvodu 

nœkter® moĥnosti a funkce popsan® v tomto manu§lu ve SprinxCRM Free nenalezenete nebo je jich rozsah bude 

omezen. 
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3 STRUŃNŒ O APLIKACI 

3.1 Co je  SprinxCRM? 

Obecnœ CRM (zkratka  anglick®ho term²nu Customer relationship management) je  syst®m podporuj²c² ţ²zen² vztahū 

se z§kazn²kem, umoĥŝuje poznat, pochopit a pţedv²dat jejich potţeby, pţ§n² a n§kupn² zvyklosti.  

Aplikace SprinxCRM V§m pomūĥe efektivnœ ţ²dit obchodn² oddœlen², peńlivœ sb²rat a evidovat ¼daje o z§kazn²c²ch a 

sd²let vz§jemnœ informace v cel® firmœ. Centralizovan® zpracov§n² dat odstran² duplikace dokumentū, zvĶģ² 

produktivitu pr§ce, zjednoduģ² a zrychl² pţ²stup k informac²m, a proto se zrychl² i vaģe reakce na potţeby 

z§kazn²kū. D§le CRM sn§ze organizuje pracovn² dobu a schūzky se z§kazn²ky 

3.2 Co aplikace SprinxCRM obsahuje? 

Aplikace se skl§d§ se z nœkolika modulū.  

¶ Z§kladn² moduly, kter® jsou obsaĥeny v z§kladn² licenci.  

¶ Rozģiţuj²c² moduly, pro kter® je nutn® dokoupit pţ²sluģn® licence.  

¶ Modul mobiln² klient, kterĶ je tak® obsaĥen v z§kladn² licenci. 

 

 

Z§kladn² 
moduly

Kontakty

Aktivity

Kampanœ

Reporty

Rozģiţuj²c² 
moduly

Call 
Centra

Sprinx 
CRM 
Premium 
Pack 
(SEP)

Sklad

Mobiln² 
klient
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3.3 Pojmy ve SprinxCRM 

N²ĥe jsou vysvœtleny term²ny, se kterĶmi se bude v aplikace SprinxCRM velmi ńasto setk§vat. 

3.3.1  Kontakt  

Kontaktem v CRM se rozum² spoleńnost (firma) nebo osoba, kter§ je vytvoţen§ v CRM a je s n² komunikov§no.  

3.3.1.1  Firma  

Kaĥd§ firma nebo spoleńnost m§ v CRM svou kartu, kde se eviduj² z§kladn² informace (IŃO,adresa, kontaktn² ¼daje) 

aĥ po doplŝuj²c² (osoby m§j²c² vztah k dan® firmœ, aktivity s n² spojen® atd.). 

Hierarchie spoleńnost² v CRM je vedena tak, aby bylo moĥno rozpoznat vztahy mezi jednotlivĶmi firmami. Firmy lze 

dœlit na mateţskou spoleńnost, dceţinou spoleńnost a stţedisko. Tzv. dceţin§ spoleńnost stejnœ jako stţedisko jsou 

podţ²zen® mateţsk® spoleńnosti. Stejnœ tak mūĥe bĶt stţedisko podţ²zen® dceţin® spoleńnosti a ta podţ²zen§ 

mateţsk® spoleńnosti. 

3.3.1.2  Osoba 

Osoba v CRM mūĥe bĶt vedena dvœma zpūsoby. Jako samostatnœ zaloĥen§ kontaktn² osoba nebo osoba zaloĥen§ 

v CRM pod jiĥ zaloĥenou firmou, kter§ vykon§v§ urńitou funkci v r§mci spoleńnosti.  

V CRM je moĥn® v®st kontaktn² osobu u v²ce spoleńnost², napţ²klad osoba mūĥe bĶt vedena v jedn® spoleńnosti jako 

majitel a u druh® spoleńnosti mūĥe vykon§vat funkci ţeditele. Tyto vztahy lze pak sledovat na kartœ osoby v z§loĥce 

Firmy.  

3.3.2  Aktivit a 

Aktivitou v  CRM se rozum² ud§losti, ¼koly, email y a specifick§ aktivit a telefonn² vzkaz, kter§ je kombinac² ud§losti 

a ¼kolu. Jednotliv® aktivity jsou b²lĥe pops§ny v n§sleduj²c²ch podkapitol§ch. 

Aktivity se zakl§daj² buŎ pţes modul aktivity  nebo pţes z§loĥku aktivity  na kartœ kontaktu  ńi obchodn² pţ²leĥitosti.  

Formul§ţe aktivity na jednotlivĶch z§znamech (Kontakty, OP) ńi v modulu aktivity se v nińem neliģ². JedinĶm 

rozd²lem je to, ĥe pokud vytv§ţ²te novou ud§lost z karty fy, automaticky je vyplnœno pole kontakt na ud§losti o 

n§zev fy, pokud vyplnujete z karty osoby u firmy, pak pole kontakt obsahuje n§zev fy a osoby atd. 

Aktivit y se zobrazuj² na formul§ţi firmy, osoby, obchodn² pţ²leĥitosti, v seznamu aktivit,  pţi vyhled§n² aktivit, v 

kalend§ţi a CRM browseru. 

V²ce naleznete v kapitole Aktivity . 
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3.3.2.1  Ud§lost 

Tato aktivita vyznańuje dūleĥit® okamĥiky v minulosti nebo akce v budoucnosti. Ud§lost² se ch§pe v prostţed² CRM 

obchodn² shūzka, ģkolen², semin§ţ atd.  

3.3.2.2  Ēkol 

Ēkolem v CRM je nazĶv§na takov§ aktivita, kter§ bude vyĥadovat od jej²ho vlastn²ka nœjakou akci, napţ.vypracov§n² 

obchodn² nab²dky, pţ²prava propagańn²ch materi§lu, atd.  

Struktura ¼kolu je velice podobn§ popisu ud§losti, ale liģ² se pţedpokl§danou d®lkou trv§n² ¼kolu.  

Zad§n² term²nu, kdy m§ bĶt ¼kol splnœn, procentueln² stav splnœn² ¼kolu a prioritu je tţeba vyplnit. Jako doplŝuj²c² 

informace pţi zakl§d§n² ¼kolu je procentueln² vyt²ĥen² vlastn²ka ¼kolu, kter® vych§z² ze souńtu minut pro danĶ den 

ńi zvolenĶ term²n. Pţi zakl§d§n² ¼kolu je moĥn® pţikl§dat dokumenty v jak®mkoli form§tu kliknut²m na tlań²tko 

uloĥit a nahr§t dokument, nebo je moĥno dokument pţipojit pţi pozdœjģ² editaci .  

3.3.2.3  Telefonn² vzkaz 

Specifickou aktivitou je Pţed§n² telefonn²ho vzkazu. Tento typ aktivity ocen²te v situac²ch, kdy napţ²klad 

komunikujete s  klientem, kterĶ chce pţepojit na kompetentn² osobu, ale ta moment§lnœ nen² k zastiĥen². Ten, kdo 

vzkaz od z§kazn²ka pţeb²r§, d§v§ t²mto volan®mu na vœdom², ĥe se jej z§kazn²k pokouģel zkontaktovat.  

Z§znam o pţed§n² telefonick®ho vzkazu je uloĥen v kalend§ţi uĥivatele, kterĶ j ej  vytvoţil a volan®ho. Z§roveŝ je 

volan®mu zasl§n email se z§kladn²mi informacemi a obsahem telefon§tu. 

Aktivita telefonn² vzkaz nen² dostupn§ v aplikaci SprinxCRM Free edition. 

3.3.2.4  Email 

Aktivita typu Email umoĥŝuje zas²l§n² emailovĶch zpr§v pţ²mo z prostţed² CRM vybran®mu kontaktu. VĶhodou 

tohoto postupu  je, ĥe takto vytvoţenĶ email je ihned uloĥen na kartœ osoby nebo firmy.  

Administr§tor mūĥe nadefinovat adresu, ze kter® je email odes²l§n, na obecnou (napţ. obchod@sprinx.cz).  

3.3.3  Obchodn² pţ²leĥitost 

Obchodn² pţ²leĥitost² v CRM se rozum² moĥnĶ prodej produktu nebo sluĥby. Vĥdy je veden pod spoleńnost² (firmou) 

nebo kontaktn² osobou, kter§ je zaloĥena v CRM. U kaĥd®ho obchodn² pţ²leĥitosti se pot® sleduj² informace 

charakteru f§ze, ońek§vanĶ obrat a dalģ²é V²ce informac² o obchodn² pţ²leĥitosti je vedeno v kapitole  Obchodn² 

pţ²leĥitosti. 
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3.3.4  Kampaŝ 

Kampaŝ je n§stroj marketingov®ho oddœlen² slouĥ²c² k vyvol§n² z§jmu produkt ńi sluĥbu. Kampaŝ v CRM obsahuje 

seznam kontaktū, kter® chcete oslovit s konkr®tn²m z§mœrem nab²dky produktū, sluĥeb nebo napţ. zjiģtœn² 

spokojenosti se spoleńnost². V²ce naleznete v kapitole  Kampanœ. 

3.3.5  Report  

Reportem je ch§p§n seznam dat v pţeddefinovan® formœ, kterĶ umoĥŝuje rychlou analĶzu a zhodnocen² stavu. D²ky 

reportūm lze sledovat informace napţ. o pońtu vyhranĶch obchodn²ch pţ²leĥitost² na jednotliv® obchodn² 

reprezentanty, vĶvoj obratu, jak® produkty se nejv²ce prod§vaj² atd. V²ce naleznete v kapitole  Reporty.  

3.3.6  Ń²seln²k 

Ń²seln²k je pojem zavedenĶ v CRM jako seznam pţeddefinovanĶch a upravitelnĶch poloĥek, kter® lze libovolnœ 

upravovat (napţ. ń²seln²k osloven², produktū atd.). VĶbœr z ń²seln²ku je reprezentov§n ģipkou po prav® stranœ 

textov®ho r§meńku, kter§ po kliknut² zobraz² seznam moĥnost². V²ce naleznete v kapitole Ń²seln²ky. 

3.3.7 Dokument 

Pojem dokument v  CRM je zpravidla pţ²loha u kontaktu, obchodn² pţ²leĥitosti a jinĶch. Dokumenty v CRM jsou 

podporov§ny v r§mci MS Office a napţ. Adobe Reader. (Podporovan® jsou tedy dokumenty Excel, Word, PowerPoint 

a dalģ².)  Umoĥŝuje rychl® zjiģtœn² souvislost² a pţehledn® evidov§n² dūleĥitĶch dokumentū. 

3.4 Vzhled aplikace CRM 

Kaĥd§ str§nka SprinxCRM je rozdœlena do 4 blokū: 

1. Z§hlav² 

2. Z§pat² 

3. Menu 

4. DatovĶ prostor 

a) Kontextov§ oblast 

b) KontextovĶ ţ§dek 

c) Z§loĥka s tlań²tky 

d) Pracovn² plocha 
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3.4.1  Z§hlav² 

V prav® horn² ń§sti obrazovky je zobrazeno pole pro vyhled§v§n², kter® V§m umoĥn² vyhled§vat kontakty podle 

n§zvu, jm®na, pţ²jmen², emailu, t el.ń²sla v r§mci CRM.  

V lev® ń§sti z§hlav² naleznete rozbalovac² menu RychlĶ vĶbœr, ze kter®ho mūĥete rychle pţej²t na posledn² v§mi 

zobrazen® poloĥky ńi vytvoţit si nov® specifick® ¼koly (napţ. zadat si novĶ ¼kol na z²tra, kde v zobrazen®m 

formul§ţi nov®ho ¼kolu je jiĥ z²tţejģ² datum pţedvyplnœno).  
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3.4.2  Menu 

 

Menu samotne je reprezentov§no blokem nœkolika z§loĥek ð Aktivity, Kontakty, 

Kampanœ, Reporty, Dokumenty a Administrace. Pţi zakoupen² dalģ²ch modulū, je menu 

rozģ²ţeno o konkr®tn² z§loĥky. 

Nad z§loĥkami je v lev® ń§sti str§nky vĥdy zobrazen seznam ¼kolū pr§vœ pţihl§ģen®ho 

uĥivatel. 

3.4.3  Z§pat² 

V z§pat² jsou um²stœny ¼daje o poskytovateli syst®mu vńetnœ kontaktn²ch ¼dajū. 

 

3.4.4  DatovĶ prostor 

DatovĶ prostor je oblast, kde se prov§d² vœtģina ¼konū.  

 

Typick§ karta z§znamu se skl§d§ z: 

1.  Kontextov ® oblasti 

V kontextov® oblasti jsou uvedeny nejdūleĥitœjģ² informace o zobrazovan®m z§znamu tak, aby byly vĥdy na oń²ch a 

nebyloje tţeba sloĥitœ vyhled§vat. 

Na str§nce mūĥete m²t zobrazeno pţehlednœ pod sebou nœkolik kontextovĶch oblast². To z toho dūvodu, ĥe si 

zobrazujete z§znam, kterĶ je prov§zan s jinĶm (napţ. osoba u firmy).  
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2.  Kontextov®ho ţ§dku 

KontextovĶ ţ§dek V§s informuje, jakou ńinnost pr§vœ prov§d²te, avģak zobrazuje se pouze pţi editaci z§znamu nebo 

pţi zakl§d§n² nov®ho. 

 

 

3.  Z§loĥky s tlań²tky  

Z§loĥky se pouĥ²vaj² k pţehledn®mu rozdœlen² a zobrazen² dat. Mezi z§loĥkami lze pţech§zet kliknut²m na ăouģkoò 

z§loĥky nebo jej² n§zev. Vģimnœte si, ĥe pţep²n§n²m z§loĥek se mœn² jak zobrazovan§ tlań²tka, tak obsah pracovn² 

plochy.  

Akce, kter® mūĥete v dan® situaci prov§dœt, jsou zn§zornœny barevnĶm tlań²tkem. Zaģedl§ tlań²tka nelze v danĶ 

okamĥik pouĥ²t.  

 

Pokud nev²te, k ńemu urńit® tlań²tko slouĥ², stań² na nœj um²stit kurzor myģi a zobraz² se kr§tkĶ popis jeho funkce. 

 

Nœkter§ tlań²tka funguj² je n v pţ²padœ, ĥe je oznańena jedna z poloĥek seznamu. Tlań²tka nefunguj² tak® v pţ²padœ, 

ĥe je seznam pr§zdnĶ.  

4.  Pracovn² plochy  

Pracovn² plocha je dvoj²ho typu ð formul§ţ a seznam. 

a) Formul§ţ slouĥ² k pţehledn®mu zobrazen² informac² o z§znamu. 
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Poloĥky, kter® jsou na formul§ţ²ch or§mov§ny ńervœnœ, jsou povinn®. Z§znam nemūĥe bĶt uloĥen, aniĥby byly 

vyplnœny. Syst®m V§s upozorn², kter® poloĥky a kde je je nutn® dovyplnit. 

 

b) Seznam slouĥ² k zobrazen² skupiny poloĥek stejn®ho vĶznamu (napţ.vģechny osoby pţiţazen® firmœ) 

 

Defaultnœ se zobrazuj² pouze aktivn² poloĥky. Kliknut²m na tlań²tko ăZobrazit pouze aktivn²ò se zobraz² i neaktivn². 

Neaktivn² poloĥkou se rozum² v kontextu osoby u firmy takov® osoby, kter® kdysi patţili k dan® firmœ (napţ. bĶvalĶ 

zamœstnanec). Osoba je oznańena jako neaktivn², neboũ informace s n² spojen® jsou st§le dūleĥit®, a proto nemūĥe 

bĶt definitivnœ vymaz§na. 

3.5 Z§klady pr§ce s CRM 

3.5.1  Vyhled§v§n² 

Vyhled§vat z§znam ve SprinxCRM je moĥn® 3 zpūsoby: 

1. Pomoc² CRM browseru 
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2. pomoc² vyhled§vac²ho okna 

3. Pţes poloĥky menu ăHled§n²éò ð viz n§sleduj²c² kapitola 

3.5.1.1  Vyhled§n² firmy, stţediska nebo osoby 

Aplikace CRM umoĥŝuje z²skat pţehled o vģech z§kazn²c²ch a poskytuje funkce pro jejich spr§vu. Tedy seznam 

poĥadovanĶch z§kazn²kū zobraz²te pomoc² vyhled§v§n² (Kontakty /Vyhled§v§n²). S vyhledanĶm seznamem z§kazn²kū 

lze d§le pracovat jako s bœĥnĶm seznamem. 

Na pţipojen®m obr§zku je vidœt moĥnost vyhledat vģechny typy kontaktū, tj. firmy, stţediska i osoby. 

 

Zvolen²m tlań²tka Zobrazit v²ce krit®ri² hled§n² rozģ²ţ²te o dalģ² krit®ria. 

Vģimnœte si tak® checkboxu Prohled§vat i smazan®, pokud jej oznań²te, zobraz² se V§m i poloĥky, kter® byly 

deaktivov§ny (firmy, osoby a stţediska). 

 

3.5.1.2  Vyhled§n² aktivit 

Aplikace CRM umoĥŝuje z²skat pţehled o vģech aktivit§ch a poskytuje funkce pro jejich spr§vu. Seznam 

poĥadovanĶch aktivit zobraz²te pomoc² vyhled§v§n² (Aktivity / Hled§n² aktivit). S vyhledanĶm seznamem aktivit lze 

d§le pracovat jako s bœĥnĶm seznamem. 

Na pţipojen®m obr§zku je vidœt moĥnost vyhledat vģechny typy aktivit. 
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Zvolen²m tlań²tka Zobrazit v²ce krit®ri² hled§n² rozģ²ţ²te o dalģ² krit®ria. 

 

3.5.1.3  Vyhled§n² obchodn²ch pţ²leĥitost² 

Aplikace CRM umoĥŝuje z²skat pţehled o vģech obchodn²ch pţ²leĥitostech a poskytuje funkce pro jejich spr§vu. 

Seznam poĥadovanĶch aktivit zobraz²te pomoc² vyhled§v§n² (Aktivity / Hed§n² pţ²leĥitost²). S vyhledanĶm seznamem 

obchodn²ch pţ²leĥitost² lze d§le pracovat jako s bœĥnĶm seznamem.  

 

Zvolen²m tlań²tka Zobrazit v²ce krit®ri² hled§n² rozģ²ţ²te o dalģ² krit®ria. 
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3.5.1.4  Tţ²dœn² vĶsledkū vyhled§v§n² 

Nejen v samotn®m vyhled§v§n² (Kontakty /Vyhled§v§n²), ale i v  dalģ²ch pţ²padech je tţeba z§znamy tţ²dit. 

Tţ²dœn² z§znamū provedete kliknut²m na z§hlav² sloupce, podle kter®ho maj² bĶt z§znamy tţ²dœny (jeden ze sloupcū 

je vœtģinou nastaven jako vĶchoz²). Aktu§ln² setţ²dœn² oznańuje ģipka vedle n§pisu v z§hlav² sloupce, ģipka nabĶv§ 

dvou smœrū, podle toho, zda se jedn§ o sestupn® nebo vzestupn® tţ²dœn².  

3.5.1.5  Dalģ² filtrov§n² vĶsledkū vyhled§v§n² 

Pokud jste jiĥ aplikovali nœjakĶ filtr a  pţesto vģak vĶsledek vyhled§v§n² nen² uspokojuj²c², mūĥete seznam z§znamū 

z¼ĥit: 

1. Pomoc² filtr u um²stœn®ho pţ²mo nad vģemi vyhledanĶmi seznamy 

2. Pomoc² obecn®ho filtru, kterĶ se zobrazuje pouze na z§loĥce Aktivity na formul§ţ²ch kontaktū a obchodn²ch 

pţ²leĥitost² 

 

Ad 1) Do pole nad adekv§tn²m sloupcem zapiģte heslo a kliknœte levĶm tlań²tkem myģi na ikonu filtru  . T²m se 

V§m zobraz² nœkolik filtrovac²ch moĥnost². V naģem pţ²padœ vol²me volbu Obsahuje. T²m z²sk§me z dlouh®ho 

seznamu hodnot pouze ty z§znamy, kter® obsahuj² heslo ăPristupò. Filtr je citlivĶ na diakritiku, avģak zda je heslo 

naps§no malĶm ńi velkĶm p²smem nen² rozhoduj²c².  
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PlnĶ seznam z§znamūm opœt z²sk§me zvolen²m volby Zobrazit vģe.  

 

Ad 2) Na z§loĥce aktivity u dţ²ve zm²nœnĶch formul§ţūm je doplnœn obecnĶ filtr, kterĶ m§ stejn® chov§n² jako filtr 

na Kalend§ţi a to: 

 

1. Pţi vĶbœru ¼koly a schūzky se zobraz² v seznamu vģechny aktivity typu ¼koly a ud§lost (krom ud§lost² typū 

odchoz² nebo pţ²choz² elektronick§ poģta).  

2. Pţi vĶbœru jen ¼koly se v kalend§ţi zobraz² jen ¼koly.  

3. Pţi vĶbœru jen schūzky se v kalend§ţi zobraz² jen aktivity typu ud§lost (krom ud§lost² typū odchoz² nebo 

pţ²choz² elektronick§ poģta).  

4. Pţi vĶbœru emaily  se v kalend§ţi zobraz² aktivity typu odchoz² a pţ²choz² elektronick§ poģta 

5. Vyberete-li vģe, zobraz² se v§m v seznamu vģechny typy aktivit . 

6. Pţi vĶbœru jin ® se aktivuje vstup do ń²seln²ku, v nœmĥ je moĥno vybrat konkr®tn² typ aktivity. Pot® je 

potţeba kliknout na tlań²tko hledej  a t²m se zobraz² seznam vybran®ho typu aktivity. 

Defaultnœ je pţedvolena poloĥka Ēkoly a schūzky. 

3.5.2  Pr§ce s formul§ţi 

S prac² s formul§ţi se setk§te pţi ¼pravœ z§znamu ńi zakl§d§n² nov®ho, tj. formul§ţ je v tzv. editańn²m m·du. Pr§ce 

s formul§ţi spoń²v§ v tom, ĥe budete doplŝovat do pol² dūleĥit® ¼daje o z§znamu. 
















































































































































































































