


 

 

 
 

 به نام آنکه جان را فکرت آموخت
 
 

 افزار مدیریت ارتباط با مشتریآموزش نرم

 ویتایگر
 

 (x.6 نسخه کاربری و مدیریت راهنمای)
 
 
 
 
 
 

  ربیعی حمید :مولف

 
 
 
 
 
 
 انتشارات خورشیدباران 



 

 

 
 

 
 

 

 
نشر خورشیدباران                                       

 13465-119صندوق پستي:  -تهران
    021-66907276تلفن: 

 021-89771212دورنگار: 
www.khorshidbaran.comوبگاه: 

khorshidbaran@gmail.com: نگارپیام

  ویتایگر مشتری با ارتباط مدیریت افزارنرم آموزش
(x.6راهنمای مدیریت و کاربری نسخه )

 حمید ربیعي: مؤلفّ

 بهروز قاسمي: جلد طرح
1000/  شمارگان:  1395نوبت چاپ: اول /  

 ریال 240000قیمت: 

 Isbn: 978-600-8511-22-9                                             978-600-8511-22-9شابک: 

است محفوظکلیه حقوق این اثر 

 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 - ۱۳۶۵ربیعی، حمید،  :سرشناسه
 افزار مديريت ارتباط با مشتری ويتايگر : آموزش نرم : عنوان و نام پديدآور

 / مولف حمید ربیعی.x.6راهنمای مديريت و کاربری نسخه 
 .۱۳۹۶، تهران: خورشید باران : مشخصات نشر

 : مصور)رنگی(، نمودار.ص. ۲۴۴ : مشخصات ظاهری
 9-22-8511-600-978 : شابک

 فیپا. : ینويسوضعیت فهرست
 .x.6راهنمای مديريت و کاربری نسخه  : عنوان ديگر

 Vtiger (Computer software)  افزار ويتايگرنرم : موضوع
 پردازیداده --مديريت  --شناسی مشتری : موضوع
 Customer relations--Management--Data processing : موضوع
    داده پردازی --شناسیمشتری : موضوع
--Customer relations : موضوع Data processing 

۸آ۲ر/HF۵۴۱۵/۵ : رده بندی کنگره ۱۳۹۶ 
 ۶۵۸/۸۱۲ : رده بندی ديويی

 ۴۶۲۱۹۲۲ : شماره کتابشناسی ملی



 

 
 

 

 

 بستان جهانم دو هر وز کن مستم  /  بستان وجانم کن قبولم دوست ای

 بستان آنم و زن اندر من به شـآت/    وـــت یب گیرد رارق دلم چه رـه با

 مولوی
 
 
 
 ...است من زندگی در الهی لطف نشانه که تقدیم به همسرم،

 
 

 مهندس رسول حاجی حیدری عزیزبه  تقدیم
 .داشتم کتاب ینا یفکه در طول تال ییها یبدر فراز و نشبرادرانه  یهمراه بابت

 
 

 .مهربانند چشم داشتی هیچ بی که آنهایی تقدیم به دوستان عزیزم، به
 
 

 .بهترینید که شما به تقدیم
 



 

 پیشگفتار
 ریتمدی باز متن و قدرتمند افزار نرم از استفاده برای گام به گام و جامع راهنمایی کتابچه، این
 کیفی نظر از و بهترین ویتایگر مشتری با ارتباط مدیریت افزار نرم. است مشتری ویتایگر با ارتباط
 شرکت برای اول ی درجه در و بوده باز متن ام آر سی افزارهای نرم میان سیستم ترین ای حرفه
 مناسب باشند، می ثابت محصولات و خدمات و طولانی فروش های چرخه دارای که B2B های
 .است
 و جامع حال عین در و آسان حلی راه مشتریان، با روابط مدیریت منظور به ویتایگر افزار نرم

 یمنده بهر و بودن باز متن دلیل به سیستم این. خواهد داد قرار شما سازمان اختیار در قدرتمند
 .افراد را به خود جذب کرده است از کثیری جمع ای، در طی این سال ها حرفه های قابلیت از

 راهنما توجه داشته باشید در این. است شده تهیه 6.5 رسمی ی نسخه اساس بر کتابچه این
 که هایی ماژول تنها با سایر نسخه ها نشده و 6.5د میان نسخه ی های موجو صحبتی از تفاوت

 هستند، توضیح داده شده است. سیستمی های ماژول عنوان تحت
 یمشتر با ارتباط مدیریت کاربران نرم افزار برای مرجع به عنوان یک کتاب راهنما اگر چه این

 و بودهن تنظیم و نگارش آن مسئولشرکت ویتایگر به طور رسمی  است، اما شده تالیف ویتایگر
 اهنمار ی کتابچه این امیدواریم البته. گیرد نمی بر در را افزار نرم سازی سفارشی و توسعه اهداف

 د،آی پیش شما برای افزار نرم های ماژول و ها ویژگی درخصوص است ممکن که سوالاتی اکثر به
 .دهد پاسخ

 :اند شده بخشبندی زیر صورت به موضوعات کلی در این کتابچه طور به 

 سیستم مدیریت ارتباط با مشتری- CRM  چیست، چرا بهCRM  نیاز داریم، چگونه

 انتخاب کنیم و چرا ویتایگر را انتخاب کنیم. CRMیک نرم افزار 

 با ارک ابتدا در است ممکن -ویتایگر  مشتری با ارتباط مدیریت افزار نرم کلی رویکرد 

 چگونگی با را شما ما اما باشد، کننده خسته کمی ها آن میان ارتباط و ها ماژول تمامی

 .نمود خواهیم یاری و آشنا مختلف های قسمت با کار

 دهید، انجام بایست می که کاری اولین - ام آر سی افزار نرم با کار آغازین ی نقطه 

 چیست؟

 زاراف نرم این چگونه سیستم، در اطلاعات کردن وارد از پس -فروش نیروی اتوماسیون 

 کند؟ پشتیبانی شما توسط آمده عمل به اقدامات از خودکار صورت به تواند می



 

 گریکدی با ای گونه به ام آر سی افزار نرم در شده وارد اطلاعات اکثر - روابط تمامی درک 

 شده سازی مستند گسترده طور به خود اهداف همراه به روابط این. باشند می مرتبط

 .فرمایید مراجعه شده ارائه های مثال به نیاز صورت در توانید می شما. است

 رکتش هر ساختار کلی طور به - مشتری با ارتباط مدیریت افزار نرم سازی سفارشی 

 های شرکت های نیاز اساس بر افزار نرم تنظیم ی نحوه راهنما این در ما است. متفاوت

 .دهیم می توضیح را مختلف

 رب مبتنی امنیتی اقدامات سازی پیاده و اصول به قسمت این در - امنیتی تنظیمات 

 .پردازیم می ها نقش

 علاوه که است ابزارها از ای مجموعه دارای مشتری با ارتباط مدیریت افزار نرم - ابزارها 

 .کند می هم پشتیبانی را سازمان فروش تیم مدیریت، بخش به دهی گزارش بر

  



 

 x.6راهنمای مدیریت و کاربری ویتایگر نسخه 
 علائم تجاری

 حصولم معرفی منظور به کنندگان تولید و صنایع که هستند اسامی تجاری علائم کلی طور به
 از مولف آگاهی صورت در) علائم این کتابچه این کجای هر در. دهند می قرار استفاده مورد خود
 جوانب تمامی راهنما این سازی آماده طول در چه اگر. اند شده نوشته برجسته صورت به( ها آن
 و حذفیات خطاها، قبال در مسئولیتی هیچگونه مولف وجود این با اما است، شده گرفته نظر در

 .داشت نخواهد راهنما این اطلاعات از استفاده از ناشی خسارات

 
 تقدیر و تشکر

 ویتایگر مشتری با ارتباط مدیریت افزار نرم 5.2 ی نسخه انتشار زمان از راهنما کتاب این ی تهیه
 و نیف بازخوردهای بدون راهنما، این تکمیل به توضیح است لازم. است انجامیده طول به کنون تا

 بی دریغ کارکنان و پرسنل پارس ویتایگر های کمک کاربران و مشتریان عزیز پارس ویتایگر، موثر
 نقدهای ی واسطه به که افرادی از خواهم می بخش این در. نبود ممکن افراد از بسیاری تشویق و

 سپاسگزاری نمودند، یاری راهنما این گردآوری در را من خود اصلاحات و پیشنهادات رسمی، غیر
  .کنم

 با اطارتب مدیریت افزار نرم های پروژه آن، تیم ویتایگر، درخصوص بیشتر اطلاعات کسب برای

 :رماییدف مراجعه زیر هایآدرس  به توانید فارسی و انگلیسی می جامعه ی کاربری ویتایگر و مشتری
www.vtiger.com               www.parsvt.com                 www.vtiger.ir  

 عاتاطلا کسب برای. است شده )آوب( تالیف تیم پارس ویتایگر توسط راهنما ی کتابچه این

 :فرمایید مراجعه زیر آدرس به توانید می شتربی
 http://parsvt.com  

ر با کاربران دیگ سوالات خود را مطرح و ویتایگر فارسی به آدرس زیر، شما می توانید در انجمن

 در تعامل باشید:
http://forum.vtiger.ir 

 
 

 نظرخواهی
 نم املایی غلط هر و کننده گمراه عبارات عیوب، ها، دقتی بی نواقص، گزارش شما می توانید با

 طریق سامانه  از کرده و نظرات و پیشنهادات خود را یاری راهنما این آتی های نسخه ویرایش در را
my.vtiger.ir بگذارید میان در من با. 

 

http://www.vtiger.com/
http://www.vtiger.ir/
http://www.parsvt.com/
http://forum.vtiger.ir/


 

زنده است و هر روز امکان اضافه شدن مطلب جدید به آن وجود دارد،  کتابیک  این کتاب

 www.vtiger.ir سایت وب از راهنما را کتاب این ی نسخه همیشه آخرین توانید می لذا شما

 یا امتم از استفاده گونه هر و بوده برای مولف محفوظ کتاب این حقوق کلیه .فرمایید تهیه

 .باشد نمی مجاز مولف، اجازه بدون صورتی هر به آن از یبخش

 :توانید می شما
 کنید. دریافت رایگان صورت به را کتاب این 

 بگذارید اشتراك به دوستانتان با رایگان صورت به. 

  :ندارید اجازه شما

 مطالب این کتاب را بدون اجازه مولف و ذکر منبع منتشر کنید. 

 کنید منتشر و کپی خود اسم به را کتاب این مطالب. 

 کنید تجاری استفاده کتاب این از. 

 ببرید. دست کتاب این محتوای در 

 دهید قرار را خود لوگوی یا آرم کتاب این صفحات داخل در. 

نسخه الکترونیکی این کتاب رایگان است اگر احساس کردید این کتاب برای شما مفید بوده 

هزار تومان است  20سخه چاپی کتاب که کمی بیش از و گره از کار شما گشوده است، مبلغ ن

 به یکی از و یا کودکان شکاف لب و کامرا برای حمایت از معلولین جسمی، ذهنی، حرکتی 

 پرداخت نمایید. انجمن های خیریه زیر

 شماره حساب اطلاعات تماس انجمن

 مأوی آسوده خیریه انجمن

حمایت از توانخواهان 

معلولین جسمی، ذهنی، )

 (حرکتی

www.asoodemava.org 
info@asoodemava.org 

 :یتلفن دفتر مرکز

03134473611 

: حساب بانک ملت

4465434911 

 :بانک صادرات یارز حساب

0209512300014 

 نامام حسی انجمن خیریه

 کودکانحمایت از 

 شکاف لب و کام 

www.shekafekam.ir 
 تلفن تماس:

03136249777 

 :یشماره حساب بانک مل

0106576181006 

 : USSDکد 

#128128*4*733* 

اقدام   my.vtiger.irمی توانید از سامانه  نسخه چاپی هیهتدر صورت تمایل به همچنین 

 به خرید آنلاین نمایید.

http://www.shekafekam.ir/
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 تقسیی  پیوستفهرست تصاویر وجداول و قسمت  قسمت و فصل 5 به راهنما این کلی طور به

 :است شده

 به کار آغازو  مقدمه: 1 فصل

ویتیایرر و طریقیه مطالبی مفید در ارتباط با مدیریت ارتباط با مشتری، نرم افزار  بخش این در

 .شود می داده توضیح راهنما ی مطالعه نصب آن و همچنین روش

 ویتایگر  افزار نرم در اطلاعات کردن وارد ی نحوه: 2 فصل

 اطلاعیا  آوری جمی  چریونری و سیسیت  در مخیاطبین تعریی  ی نحیوه بیا بخش این در

 قابیل فیروش های فعالیت انواع علاوه بر این. شوید می آشنا ویتایرر طریق نرم افزار از مشتریان

 بهتیر فهی  بیرای لازم و اطلاعیا  توضییح هیا آن اجیرای ی نحیوه و سیسیت  توسط پشتیبانی

 نییز قیمیت لیست و محصول کردن وارد برای مختل  های روش از فهرستی فروش، فرایندهای

 .است گردیده ارائه

 ویتایگر  افزار نرم با کار چگونگی: 3 فصل

 و خیدما  و بازارییابی فیروش، مختلی  هیای بخیش سیازی یکپارچیه ی نحوه بخش این در

به عبار  دیرر در این بخش عملییاتی  شرح داده شده است. کاربر هر وری بهره افزایش چرونری

 تعری  نحوه ی که به طور خودکار انجام می پذیرند و در دسترس کاربران می باشند و همچنین

 .دهد می قرار بررسی مورد را فروش از پس خدما  و فروش های فرایند

 : کار با نرم افزار ویتایگر4فصل 

 نحوه ی درباره نکاتی پرداخته و موثر شکلی به ویتایرر سیست  با کار چرونری به فصل این

 .بیان می گردد( فروش از پس خدما  تا فروش سرنخ ی مرحله از) فروش فرآیند از استفاده

 : وظایف مدیریتی5فصل 

 سفارشیی ی نحیوه و دسترسیی سیطوح و کیاربران مدیریت چرونری تفصیل به بخش این در

 .است شده داده توضیح ویتایرر افزار نرم تنظیما  و ها قالب سازی

 ها مثال: پیوست

امنیتیی و  تنظیمیا  بیه مربیوط متداول های پاسخ و پرسش مختل ، تنظیما  بخش این در

 .شرح داده شده است سازمانی مراتب سلسله ساختار اساس بر دسترسی سطوح تخصیص
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 به کار آغازو  . مقدمه1فصل 

و پیس از آن ارائیه  راهنما این مطالعه و درک هرچه بهتر مطالب ی نحوه ابتدا به بخش این در

 بیه ادامیه در مطالبی مفید در ارتباط با مدیریت ارتباط با مشتری و نرم افزار ویتایرر می پردازی 

 یی کیه تا تمهیداتی  نیازهای نصب و مراحل نصب نرم افزار ویتایرراز پیش  مختلفی موضوعا 

 .پردازی  می باشد، داشته نظر در بایست می سیست  با کار به آغاز از پیش کاربر
 

 درباره ی این راهنما 1.1

 مشیتری بیا ارتباط مدیریت افزار نرم کارکرد ی نحوه با سرعت به شما راهنما این از استفاده با

 و ویتیایرر سیست  به مربوط اطلاعا  گردآوری کتاب این تالی  از هدف. شوید می آشنا ویتایرر

 در ما. می باشد افزار نرم این از کننده استفاده های شرکت توسط شده تعری  فروش فرآیندهای

 و شیما نیازهیای بیا تطبیق نیرم افیزار پیکربندی های لازم جهت انجام چرونری توضیح به ادامه

 .پرداخت خواهی  آن از موثر ی استفاده

امیور  انجیام بیرای تسیهیل ابیزاری مشیتری، با ارتباط مدیریت افزار نرم باشید داشته خاطر به

 بیرای ویژه طور به افزار نرم این. است شما سازمان خدما  یا و بازاریابی فروش، مربوط به بخش

 :است مناسب زیر ساختار با هایی سازمان

 تجاری ساختار سازمان های دارای B2B یا B2C 

 سازمان های دارای چرخه های فروش طولانی 

 باشند. نداشته مکرر خود تغییرا  خدما  و محصول سازمان هایی که در 

  را لازم اقیداما  مختلی  از نقیاط خدما  آن و وش بازاریابفر و سازمان هایی که تی 

 دهند. انجام

کیاربر دارای  و اسیتاندارد کیاربر) مشتری با ارتباط مدیریت افزار نرم کاربر هر باوری ، این بر ما

 بهرمنید کیاربردی بسییاری اطلاعیا  از توانید می راهنما این کامل ی مطالعه با( مدیریت نقش

اما باید در نظر داشت مخاطبین این کتاب به دلیل برنامه ی فشیرده کیاری، شیاید زمیان  .گردد

 کافی برای مطالعه ی کامل راهنما نداشته و تنها نکا  ضروری را مورد مطالعه قرار دهند.

تلاش خود را برای ارائه ی این اطلاعا  با بیانی ساده به کار گرفتیه  منظور ما تمامی همین به

 بیه ادامیه در و مبیانی بیه ابتیدا موضیوع هر باب در که است ای گونه به راهنما این ارساخت ای .

 منیاب  به بیشتر اطلاعا  کسب برای توانید می علاوه بر این مطالب، شما .پردازد می آن جزئیا 

 .فرمایید نیز مراجعه راهنما پایان در شده ارائه
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 هرگونیه و بیوده فرضیی موجیود هیای مثال در استفاده مورد افراد یا ها سازمان اسامی توجه:

 .است تصادفی ،کاملا(حقیقی)موجود افراد یا شرکت با شباهت

 بیه مربوط اطلاعا  و (Vtiger CRMنرم افزار مدیریت ارتباط با مشتری ویتایرر ) از استفاده

 .باشد می پذیر امکان شده تعیین ضوابط و شرایط و دسترسی های مجوز اساس بر تنها کاربران

 اهداف

 ویتیایرر مشیتری بیا ارتبیاط میدیریت افیزار نرم مدیریت و استاندارد کاربران برای راهنما این

 افیزار نرم دهندگان توسعه برای دستورالعملی یا کار راه هیچرونه کتاب این در. است شده تدوین

 بیا ارتبیاط میدیریت مفیاهی  با حدودی تا راهنما این خوانندگان رود می انتظار. است نشده ارائه

 و عملکیرد ی نحوه از کامل توضیح ارائه برای را خود تلاش تمامی ما اگرچه. باشند آشنا مشتری

به عنوان تنها منبی   کتاباما توصیه می کنی  به این  ای  گرفته کار به افزار نرم این های قابلیت

 (.فرمایید مراجعهال   پیوست قسمت به مناب  سایر از اطلاع )برای اطلاعاتی تکیه ننمایید.

شیده  اسیتفاده زییر قوانین و قواعد از مختل  های فرآیند و مراحل توضیح برای راهنما این در

 است:

 منوهای اصلی

 .اند شده نوشته برجسته صور  به ویتایرر افزار نرم اصلی های منوی تمامی

 .تقویم منوی: مثال عنوان به

 عملیات مبتنی بر منو

 صیور  بیه کروشیه و در پیذیرد، میی انجیام عملیا  مختلفی ها آن طریق از که منوهایی نام

 با علامیت را فرامین مختل  چندگانه، های دستورالعمل در همچنین. شوند می نوشته برجسته

 .کنی  می جدا "<"

 .کنید کلی [ افزودن مخاطب] <[ مخاطبین] روی بر: مثال عنوان به

 .است شده گرفته اصلی افزار نرم از مستقیماً راهنما این تصاویر تمامی لازم به ذکر است
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 مدیریت ارتباط با مشتری 2.1

 ( چیستCRMمدیریت ارتباط با مشتری ) 1.2.1

  1CRM  ی  استراتژی برای میدیریتدر لغت به معنای مدیریت ارتباط با مشتری و در عمل 

است که برای بهبود ارائه خدمت به مشتری استفاده می شود. مشیتریان در ایین تعریی  شیامل 

خریداران، تامین کنندگان و دریافت کننیدگان خیدما  در بخیش هیای مختلی  یی  شیرکت 

. منظور از مدیریت ارتباطیا  باشدو حتی ی  فروشراه کوچ  می ها سازمان دولتی، خصوصی، 

ن به نیازهای شناخته شده هر مشتری است تا انتظارا  طرفین یی  در این سیست ، اهمیت داد

 .معامله به خوبی برآورده شده و روابط بلند مد  و مناف  آینده تضمین گردد

این امکان را برای شما فراه  می کند تا بر روی ارتباطا  سیازمان خیود  CRMبه بیان دیرر 

و یا تامین کنندگان متمرکیز شیوید. برخیی از  با افراد مختل  مانند مشتریان، کاربران، همکاران

مربوط به فرایندهای فروش، بازاریابی و پیاده سازی ابزارهای این فراینید هیا  CRMقابلیت های 

در کسب و کار می باشند. در سایر موارد این قابلیت ها برای فراینیدهای پیچییده تیری اسیتفاده 

و خیدما  بیه  نیتیام رهییزنج تیریمیدنسانی، می شود و شامل ابزار هایی برای مدیریت مناب  ا

 مشتری می باشند.

 

 (CRMنرم افزار مدیریت ارتباط با مشتری ) 2.2.1

(، اطلاعا  و اسناد مشیتری را درون یی  پایریاه CRMنرم افزار مدیریت ارتباط با مشتری )

داشیته و داده جم  آوری می کند تا کارمندان ی  سازمان بتوانند به آسانی به آنهیا دسترسیی 

 افیزاری میدیریت ارتبیاط بیا مشیتری، نیرم افزار این اطلاعا  را مدیریت کنند. در حقیقت نرم

 .باشد می کارها و کسب توسط مشتریان با ارتباط مدیریت برای یکپارچه

 روابیط سیادگی بیه مدیریت ارتباط با مشتری قادر خواهید بود افزار نرم امکانا  از استفاده با

 رییزی برنامه را بعدی مناسب اقداما  آن ها، رفتار تحلیل با و داده گسترش مشتریان با را خود

 در شیما سیازمان بیه یکپارچیه، راهکارهیای ارائیه بیا مدیریت ارتباط با مشتری افزار نرم. کنید

 خیدما  ارائیه و جدید مشتری جذب مشتری، وفاداری افزایش مشتریان، حفظ فروش، افزایش

 .یاری می رساند فروش مناسب، از پس

                                              
Customer Relationship Management 1 
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 و کارشناسیان جستجوی اخیر های سال در دهنده آن است که نشان Google Trends آمار

 و میی باشید افیزایش حیال در شید  بیه اینترنیت در CRM افزار نرم حوزه در ایرانی مدیران

 .اند کرده درک را سودمند ابزار این اهمیت ایران در کار و کسب فعالان از بسیاری

 

 تا به امروز 2004از سال  CRMآمار گوگل از جستجوی نرم افزار  1.1تصویر 
 

 به شرح زیر می باشد: CRMبرخی از اهداف کلی نرم افزار 

 حاصل از فروش و سود افزایش درآمد 

  در روابط با مشتریانو رضایت افزایش میزان موفقیت 

 بازاریابی و فروش ،صرفه جویی در هزینه های اداری 

  فرآیند ارتباط با مشتریان واقعیبهبود 

   به هر مشتری مناسبارائه محصولا 

   از طریق کانالهای صحیح به هر مشتریمناسب ارائه محصولا 

   به هر مشتری مناسبدر زمان  مناسبارائه محصولا 

  با مشتری توسط کیاربران مختلی  بیر اسیاس اطلاعیا  یکپارچیه ارتباط پیریری

 موجود در سیست  

 خدما  پس از فروشفروش و  پشتیبانی از 

 بهبود کارایی و اثر بخشی نیروی فروش 

 ارسال پیام های بازاریابی متناسب با هر مشتری 

 اکز تلفنی تماس با مشتریافزایش بازدهی و اثربخشی مر 

 های تبلیغاتیکاهش هزینه 
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 های بازاریابی و فروشافزایش فرصت 

 دریافت بازخورد از مشتری و توسعه خدما  و محصولا  جاری 

 

 احتیاج دارد یا خیر CRMآیا کسب و کار شما به نرم افزار  3.2.1

برای شرکت هیای بیزرو و کوچی  بسییار  CRM دنیای امروز ارائه راه حل های نرم افزاردر 

گسترده شده و هر شرکت براساس نوع فعالیت ها و نیازهای خود از آن ها استفاده می کنید. امیا 

در سیازمان ییا شیرکت شیما  CRM سوال اینجاست که آیا ایا زمان آن فرا نرسیده که نرم افیزار

 برای تجار  شما کارآمد است؟ CRM شود؟ چه قابلیت هایی از نرم افزارپیاده سازی 

می تواند در رشد کسب و کار شما نقش بسزایی داشته باشد، در حقیقیت بیا  CRMنرم افزار  

کم  این نرم افزار شما می توانید، پیشینه تعاملا  با مشتری را پیریری کیرده و تمیام مراحیل 

ط با مشتری از قبیل: تماس های برقرار شده، ایمیل هیای ارسیال و مورد نیاز برای مدیریت ارتبا

و حتی مراحل بعیدی میورد نییاز بیرای  شده هئمطالب ارادریافت شده، ملاقا  های انجام شده، 

بیه نتیجیه خواهید رسیید را  "پیریری"بسته شدن ی  قرارداد یا افزایش وفاداری مشتری که با 

 انجام دهید.

توجه داشته باشید، برای داشتن کسب و کار منظ ، شما به داده های دقیق در زمینه ارتباط با 

بیه ایین  کارمندان  یسر یبا دسترسمشتری نیاز دارید که بصور  خودکار به روز رسانی شوند و 

اطلاعا  پیشینه کاملی از تمام ارتباطا ، جلسا  و اسناد به اشیتراک گذاشیته شیده بیرای وی 

 داده شود.  نمایش

، کسب و کار شما به مکانی برای ذخیره اطلاعا  مشتریان و CRMبا استفاده از ی  نرم افزار 

سرنخ ها تبدیل شده و درخواست های خدما ، اطلاعا  تماس مشتریان، ترجیحیا  و پیشیینه 

ل، ارتباط با آنها را در خود نره می دارد. در نتیجه، مکالمیا  شیما بیا مشیتریان همیواره مسیتق

مرتبط و بروز می باشند. علاوه بر این، تمام این اطلاعا  در موبایل یا کامپیوتر شیما و از طرییق 

 گزارش ها و داشبوردهای مدیریتی پیشرفته در دسترس می باشند.

بیرای درک بهتیر نمودارهیای فیروش  CRMبه عنوان نمونه، بازاریابان می توانند از نرم افیزار 

نی ساده تر و دقیق تر روند امور استفاده نماینید. توجیه داشیته باشیید مشتریان بالقوه و پیش بی

شما باید دید واضح تری نسبت به مراحل مختل  کسیب و کیار، از شیناخت مشیتری بیالقوه تیا 
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فروش و خدما  پس از فروش، داشته باشیید و در هیر مکیان و زمیانی کیه بخواهیید بتوانیید از 

 .استفاده کنید CRMامکانا  نرم افزار 

 :را مطالعه کنید CRMهای نیاز هر کسب و کار به  نشانه ،یده انشد هنوز متقاعداگر  

 انجام تمام کارها بواسطه نمایندگان فروش است 

 دهیدمی دست از ه  را تانمشتریان فروش، کارشناسان ترک با 

  نیست بروز مشتریان تان پروفایل و اطلاعا 

 شودمی فروش هایسرنخ دادن دست از به منجر پیریری عدم 

 مشتری ندارید و بازار از کافی شناخت 

 قبلی با مشتری را ندارید مذاکرا  سری  توانایی مرور 

 مشتریان را ندارید بهترین توانایی شناسایی 

  پایین است بالا و وفاداری در مجموعه شما شکایا 

 در نمی آیدشود و پیش بینی های شما درست از آب نمی محقق هایتانریزیبرنامه 

 جدید مشکل دارید هایسرنخ یافتن در 

  ها ندارید داده سازی ذخیره برای مشخص مکان ی 

 دهید می دست از را خود های داده 

 ندارد وجود کافی شفافیت فروش های فعالیت در 

  رسد نمی خود اهداف به فروش تی 

 با مشتریان غیر متمرکز است ارتباطی های کانال 

  بازار را نداریدتوانایی پیشرویی 

 اسیت ممکین شیما البته نشانه های بسیار زیاد دیرری نیز وجود دارد و به همیین خیاطر

 باشید. برای خود داشته نیز دیرری دلایل

 

 وظایف نرم افزار مدیریت ارتباط با مشتری 4.2.1

اهداف از پیش تعییین  به ولی اندکرده خریداری CRM افزارنرم که هستند زیادی هایشرکت

 اند. برخی از دلایل این موضوع عبارتند از:نکرده پیدا دست شده خود،

 واحدهای کارکنان بویژه کارکنان، رضایت IT، پیایین افیزار نرم از شرکت فروش و بازاریابی 

 است شده تحمیل آنها به شاید بتوان گفت سیست  و بوده
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 افزار  نرمCRM بعنیوان یی  از سازمان هیابرخی  در اما است، بازاریابی و فروش تی  ابزار 

سییازمان  افییزارینرم تییی  ترجیحییا  بییه توجییه بییا شییود ومی در نظییر گرفتییه IT پییرو ه

کمتر پرداخته میی  فروش و بازاریابی واحدهای هایینیازمندیبه  و شودمی سازیسفارشی

 .شود

 افزاردر دسترس نبودن نرم  CRM  پشیت در کاربران تنها اگر در هر زمان و هر مکان لذا 

 .شده استن انتخاب خوبی افزارنرم که این یعنی د،دارن دسترسی CRM به کاری میز

 افزارنرم CRM ندارد یکپارچری کار و کسب هایفعالیت سایر با و نبوده فراگیر سازمان در 

 کنند. کار آن با توانند نمی مختل  واحدهای همه کارکنان و مدیران و

 افزارنرم CRM کیاربران سیلب شیما از را عمیل و ابتکیار دارد محدودی ارتباطی ابزارهای 

 .است کرده

 افزارنرم CRM است. کرده تر پیچیده را آنها کارها کردن تر ساده جای به 

 افزار نرم CRM هیای واحید به را زیادی بار و است نشده قبلی یا دستی سیست  جایرزین 

 کند.می تحمیل شرکت

  تجیاری هیوش و دنیکن پییدا دسترسیی دقیقی های آمار و اطلاعا  به دتوانن نمیمدیران 

 د.کنن خلق واقعی

 افزار نرم CRM است گرفته سازمان از را چابکی جدید های فرصت خلق جای به. 

 

 مناسب CRM افزار نرم انتخاب ضرورت 5.2.1

 تقسیی  دسیته دو بیه طبق تجربه شخصی بنده ، CRM افزارهاینرم حوزه کاربران در معمولا

 بیا ارتبیاط مدیریت افزارهای نرم مفهوم با تازگی به که هستند هاییشرکت اول، دسته. شوندمی

 و کسیب دوم، دسیته. دارنید مناسیب CRM افیزار نیرم یی  خرید قصد و اندشده آشنا مشتری

 ییا اسیتقرار در ولی اندکرده خریداری خارجی یا داخلی CRM افزار نرم ی  که هستند کارهایی

 جالیب .نیاز به کم  دارند آن، سازیسفارشی برای و اندشده مواجه مشکل با آن کردن عملیاتی

 قابیل بخیش و نیسیتند کی  دارنید، قرار دوم دسته در که هاییمجموعه تعداد بدانید است توجه

 از قبیل بود بهتر که رسندمی نتیجه این به افزار نرم با کردن کار کمی از بعد هاشرکت از توجهی

تری را جهیت اسیقرار و پییاده متناسیب افیزار نرم و کردندمی بیشتری تحقیق افزار، نرم انتخاب

 .انتخاب می کردند، زیرا جدا از هزینه نرم افزار وقت زیادی را از دست داده اند سازی
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درصید  ۶0بارتلر و فورستر، به طور متوسط حیدود  های معتبر نظیر گارنتر،به گزارش موسسه 

لذا در دنیای کسب و کارهای امروزی که میا  با شکست مواجه شونددر دنیا  CRM هایاز پرو ه

 .خود میی باشیی   یوقت ت صرفه جویی درو  راندمانهمواره به دنبال روش هایی جهت افزایش 

( ی  انتخاب منطقی می باشد. هنرامی که عملکیرد CRMنرم افزار مدیریت ارتباط با مشتری )

ه دقت مشاهده کنید، به اهمیت وجود نرم افزاری که نه تی  فروش ثابت و سیار سازمان خود را ب

تنها بتواند از پایراه داده مشتریان محافظت کند بلکه بیرای پیذیرش و اسیتفاده تیی  شیما از آن 

آسان باشد، پی خواهید برد. اگر شناخت کافی در مورد سیست  خود نداشته باشید، هر نرم افیزار 

CRM از نرم افزار غیر قابل استفاده ای تبدیل میی شیود کیه  را که انتخاب کنید تنها به بخشی

 هیچ کدام از وعده های آن برای شما تحقق نمی یابد.

 

 مناسب CRMنرم افزار  مراحل انتخاب 6.2.1

مناسب برای کسب و کار خیود بایید  CRMدر ادامه به هشت مرحله که در زمان انتخاب ابزار 

 در نظر بریرید به شرح زیر می پردازی :

 تعیین اهداف .1

مه  است بدانید چه مشکلی را می خواهید حل کنیید  CRMدر اولین گام برای تهیه نرم افزار 

کیه  CRMو عارضه های موجود در سیست  شما چیست. اهداف زیر بیرای شناسیایی ابزارهیای 

 برای کسب و کار شما بازده زیادی دارند، مه  می باشند:

 پیریری سرنخ ها و فعالیت سرنخ ها 

  پیریری مشتریان دائ 

  پیریری فرصت ها و نرخ بسته شدن معاملا 

 ارائه ارتباط بین تی  ها 

  مدیریت ارتباطا 

 ایجاد گزارش های سفارشی سازی 

 سازماندهی عملیا  کسب و کار 

 افزایش سود دهی 

 افزایش بهره وری 

 افزایش رضایتمندی 
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 پیاده سازی .2

می باشد. هر زمیان کیه شیما در  CRMافزار پیاده سازی یکی از مهمترین مراحل انتخاب نرم 

حال تغییر یا تعویض نرم افزار خود می باشید، وارد دوره پیاده سازی شده اید. بیرای برخیی از 

نرم افزارها، احتمالاً به ی  مشاور خارج از سازمان و یا ی  متخصص در زمینه استقرار احتییاج 

آزمیایش جهیت ییافتن اشیکالا  احتمیالی  دارید. برای سایر نرم افزار ها، ی  دوره آمیوزش و

سیست  در زمان پیاده سازی، نتیجه خوبی داشته و شاید بهترین شیوه باشد. در نتیجیه حتیی 

اگر هزینه پیاده سازی خارج از سازمان نداشته باشید، باز ه  هزینه های آموزش به تی  خود و 

ی میی توانید هزینیه هیای قابیل آپلود داده ها در پلت فرم جدید را خواهید داشت. پیاده سیاز

توجهی در برداشته باشد و تعهدا  فعلی تی  های شما را برای مدتی متوق  سیازد. پیس ایین 

 مرحله را دست ک  نریرید.

 پذیرش کاربر .3

در برخی از کسب و کارها، برای کارمندان مه  نیست که چه نرم افزاری انتخاب می کنید، آنهیا 

احتمالاً این نرم افزار را به عنیوان تهدییدی  موارد، تی  فروش شند. در برخیمخال  تغییر می با

برای خود در نظر می گیرند. بسیاری از آنها فکیر میی کننید بیا تحوییل دادن اطلاعیا  تمیاس 

ایین اطمینیان را  ازند. شما باید به نییروی فیروشمشتریان خود موقعیت خود را به خطر می اند

یل مشتریانشان، کار خود را از دست نمی دهند، زیرا آنها بدهید که با به اشتراک گذاشتن و تحو

 CRMرا در فرایند انتخاب نرم افزار فروش باید همچنان با مشتریان خود در ارتباط باشند. تی  

مشارکت دهید تا آنها با آمدن سیست  جدیید احسیاس خطیر نکننید. هیر چیه کارمنیدان شیما 

دید داشته باشند، بهتر می تواننید نیرم افیزار را احساس مالکیت بیشتری در انتخاب نرم افزار ج

 بپذیرند و با آن کار کنند. 

 قابلیت استفاده از نرم افزار در دستگاه های مختلف .4

در دنیای امروز، قابل دسترس بودن ی  نرم افزار بدون محدودیت زمانی و مکانی، ویژگی مهمیی 

می باشد. تی  فروش شما به احتمال زیاد سیار می باشند و از دستراه های مختلفی مانند تلفین، 

جدید استفاده می کنند. در نتیجه شیما بایید CRM تبلت و لپ تاپ برای دسترسی به نرم افزار 

دنبال نرم افزاری باشید که بتوان در دستراه های مختلفی که قابلیت اتصال به اینترنیت و وب به 

را دارد از آن استفاده کرد. به یاد داشته باشید که بیشتر کارمندان فروش پذیرای این تکنولیو ی 
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د می باشند، در نتیجه شما پلت فرمی می خواهید که مرتب با تکنولو ی جدید به روز رسانی شو

 اما در سیست  کاری شما باقی بماند. 

 سفارشی سازی .5

با بسیاری از فرایندهای ذهنی کسب  و کار ایجاد می شیوند. هیر مجموعیه ای  CRMابزارهای 

فرایندهای مختص به خود را دارد. این چیز بدی نیست. در حقیقت این خصوصیت ها، شما را از 

شما به اندازه کیافی بیرای انجیام ایین  CRMر سایر رقبا متمایز می کند. مه  است که نرم افزا

می خواهید که با کسیب  CRM، شما ی  نرم افزار بیترت نیبه همفرایندها انعطاف پذیر باشد. 

 و کار شما رشد کند و بتواند همرام با تغییرا  فرایندهای شما، ارتقاء یابد.

 سازگاری .۶

یشیتر نیرم افزارهیا از طرییق سازگاری با سیست  های مختل  مشکل خیلی جدی نمی باشد و ب

API  و وب سرویس به یکدیرر متصل می شیوند هرچنید در حیوزه نیرم افیزار در کشیور هنیوز

که انتخاب کرده ایید  CRMمحدودیت هایی وجود دارد لذا لازم است بررسی کنید که نرم افزار 

شما  ست یام ستمقابلیت تعامل با سایر اپلیکیشن های موجود در سیست  فعلی شما را دارد. اگر 

به یکدیرر متصل شوند، به دنبال ی  پلت فرم سومی باشید کیه بتوانید نیرم  API قیاز طر باید

 افزارهای شما را برای سازماندهی داده هایتان یکپارچه سازی کند. 

 نرم افزار انتخابیدموی  .7

و از آن مهمتیر، اسیتفاده از دمیوی آن دسترسیی  انتخیابی مطمئن شوید که به نمایش محصول

دارید. سعی کنید دمو را به دقت موشکافی کنید. این شانس شما است که می توانید نیرم افیزار 

را تست و نقاط قو  و ضع  آنرا برای نیازهای کسب و کار خود مشاهده نمایید. بیشیتر اوقیا ، 

زار داشته باشند درخواسیت دمیوی محصیول را افراد تنها به دلیل اینکه نراه مختصری به نرم اف

مطرح می کنند و توجهی به نحوه عملکرد آن ندارند. صرف زمان بیشتر در این مرحله باعث می 

 شود که در آینده وقت کمتری صرف کنید.

 ایجاد گزارش .8

عالی می باشند؛ اما قابلیت گیزارش گییری و ارزییابی  CRMدرست است که تمام عملکرد های 

اقعاً می تواند به شما کم  کند تا از رقبای خود پیشی بریرید. توانایی سفارشی سازی عملکرد و

گزارش ها بر اساس داده های منحصر بفرد نشان دهنده برنده شدن، بازنده شدن و فرصت هیای 

شما برای توسعه و ارتقاء می باشد. ممکن است فکر کنید فرایندهای شما بازده خوبی دارند، امیا 
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شما خلاف این امر را نشان می دهند. مطمئن شوید کیه تیی  فیروش شیما از وارد  گزارش های

کردن داده های صحیح مشتریان نمی ترسند و در تشخیص محصولا ، خدما ، قیمت گیذاری 

 و ارائه ملزوما  برای کسب و کار شما بسیار قدرتمند شده اند. 
 

مناسب برای کسب و کار شما ی  فرایند مه  می باشد. دنبیال کیردن  CRMانتخاب نرم افزار 

مراحل بالا نقطه شروع کار شما در انتخاب نرم افزار می باشد، اما مطمئن شوید که زمیان کیافی 

برای سازمان خیود اختصیاد داده ایید. شیما بایید  CRMبه تحقیق و پیدا کردن بهترین ابزار 

را برای مدل کسب و کار خود انتخاب کرده اید، زیرا نرم افزار  مطمئن شوید که بهترین نرم افزار

CRM  .مناسب نقش بسزایی در رشد شرکت شما دارد 

 

 چرا باید ویتایگر را انتخاب کنیم 7.2.1

نرم افزار مدیریت ارتباط با مشتری ویتایرر ی  نرم افزار منب  باز )اپن سورس( با قابلیت هیای 

تولیید   SugarCRM به عنوان ی  نسخه میتن بیاز از 2004دسامبر  31 در که کامل می باشد

. این نرم افزار برای تمام کسب و کار هیای کوچی ، متوسیط و بعضیا بیزرو بهتیرین شده است

و ارائه گزارش در تمیام نسیخه  Outlookگزینه می باشد و ویژگی های پورتال مشتری، پلاگین 

لیت ها در سایر نرم افزار ها با پرداخت هزینیه بیرای های آن رایران می باشد. در حالیکه این قاب

سیست  شما فعال می شوند. ویتیایرر، در مییان هیزاران کیاربر فعیال خیود در سرتاسیر دنییا از 

می اندیشند. لازم بیه ذکیر  آنمحبوبیت زیادی برخوردار می باشد که همواره به توسعه و ارتقای 

افیزار بییش از  این نرم 2017که تا ابتدای  انویه  است دانستن این نکته خارج از لط  نمی باشد

و مورد استفاده قیرار گرفتیه اسیت و بیر روی نسیخه ابیری شیرکت  مرتبه دریافتمیلیون  4.5

در حال حاضر بیش از یکصد هزار شرکت در حال اسیتفاده از نسیخه کلیود آن  (SaaS)ویتایرر 

 می باشند.

نظیر تی  پارس ویتایرر )آوب( بر روی توسیعه و در ایران نیز همچنین شرکت های فعال بسیاری 

سفارشی سازی این نرم افزار فعالیت می کنند و شما می توانید بسته زبان فارسیی منتشیر شیده 

توسط تی  پارس ویتایرر را از فروشراه ما ول شرکت اصلی دریافت نمایید. برای اطلاعا  بیشیتر 

 به پیوست ال  مراجعه فرمایید.
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 های کلیدی نرم افزار مدیریت ارتباط با مشتری ویتایگرقابلیت  8.2.1

در کوتیاهترین زمیان  پییاده سیازیقابلییت یکی از مهمترین دلایل پذیرش نرم افزار ویتایرر، 

پشتیبانی از فرایند های داخلی و کارمندان ی  کسب و کار جهت مدیریت بهتیر داده هیا میی  و

نیرم افیزار اشیاره  ایین آسان العاده فوق کارایی و ریپذی باشد. از دلایل دیرر می توان به انعطاف

کرد. اهمیتی ندارد فعالیت سازمان استفاده کننده در حیوزه بازرگیانی، فیروش، خیدما  پیس از 

فروش و سیست  های رضایتمندی مشتری باشد و یا موارد دیرر. در حقیقت ویتایرر بیه صیور  

فروش، بازاریابی و خدما  پس از فیروش  (Best Practiceپیش فرض بر پایه بهترین تجربیا  )

را برای سازمان خود به  آن توانست خواهند دانش فنی، حداقل با طراحی شده و مدیران سیست 

 . کنند صور  کامل سفارشی سازی

 بیالا سیطح در مشیتری رضایت واضح است که در دنیای پر رقابت کسب و کار امروزی، حفظ پر 

تبیدیل شیده اسیت، لیذا در طراحیی اسیتاندارد  توجهی قابل چالشبه  سازمانها از بسیاری برای

بیر اسیاس نیوع  10004تیا  10001( خیانواده ISOویتایرر، استقرار آیین نامه های اسیتاندارد )

 کسب و کار به سادگی میسر می گردد. 

محبوبییت ایین نیرم  لییاز مهمترین دلادیرر یکی  ویتایررهای متفاو  و فراوان  ما ولوجود 

 تا خواهند کردرا کم  این ها به شما  ما ول. از آن می باشداستفاده  در میان کاربران برای افزار

 .دهید انجام  را به آسانی فرآیندهای پیچیده

 ایین همچنین وجود ابزارهای متعدد جهت توسعه ما ول های جدید و وب سیرویس ویتیایرر، 

میا ول و یکپارچیه  نیوع هر تا ایجاد می کند وب نویسان برنامه و دهندگان توسعه برای را امکان

 ویتیایرر ی پاییه با در مد  زمان بسیار کوتاه و با صرف کمتیرین هزینیه بیر را، دلخواهی سازی

 .ایجاد یا توسعه دهند

 

 مزایای نرم افزار ویتایگر: 9.2.1

  دسترسی مبتنی بر وب : شما می توانید از هر کجا که می خواهید به نرم افیزار دسترسیی

 اشته باشید د

 بازاریابی و فروش و خدما  پس از فروش جام  بودن از نظر اتوماسیون 

 وجود افزونه های مختل  و ابزار های ارتباطی متعدد 

 در دنیا کاربر میلیون چند از بیش وجود 
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 سیسیت  تلفین  سیایت، وب) شیما سیازمان کیاربردی های برنامه با سازی یکپارچه قابلیت

PBX افیزار نیرم آموزشیی ، فروشیراهی، افیزاری نیرم استریس  و پاناسونی  ، بسترهای 

 ...(  و حسابداری

 CRM ،تلریرام،  نظییر اجتمیاعی هیای شیبکه بیا شدن یکپارچه قابلیت ویتایرر اجتماعی

  لینکدین ، توییتر و ...

 بالا کارایی و هزینه کمترین با کامل طور به ویتایرر پذیری توسعه 

  بالای سفارشی سازیقابلیت 

 عدم محدودیت در تعری  کاربران و داده ها 

 قابلیت نصب ابزارهای متعدد و پر کاربرد بر روی نرم افزار 

  عدم پرداخت هزینه جهت صدور مجوز استفاده از نرم افزار: تنها هزینه سفارشیی سیازی و

 پشتیبانی و ما ول های مازاد برای شما محاسبه می شود

 راحت، بدون نیاز به آموزش فنی استفاده و انعطاف قابل آسان، کاربری 

 تبلت و موبایل برروی ویتایرر به دسترسی 

  معماریMVC و دارا بودن وب سرویس جهت توسعه توسط برنامه نویسان 

 

 مراحل اولیه 3.1

 تبدیل شویم؟ CRMچگونه  به یک کاربر  1.3.1

 مجیاز و قانونی کاربر ی  عنوان به را شما ویتایرر، افزار می بایست نرم کاری هر انجام از پیش

 دانید هر شیخص می که همانطور. تحقق می یابد سیست  به ورود طریق از تنها امر این. بشناسد

رمزعبیور میی  و کیاربری نیام اسیت و ایین عبور رمز و کاربری نام نیازمند سیست  به ورود برای

 .شود ایجاد سیست  مدیر توسط بایست

 

 نیاز مورد موارد سایر و کامپیوتر سیستم به مربوط تنظیمات 2.3.1

اید و در این زمینیه تجربیه نصب نکردهویتایرر را حال بسیار آسان است. اگر تا به ویتایرر نصب

با شما پیش  قدم به قدم بصور  نصب را مراحل در ادامه چراکه جای نررانی وجود ندارد،ندارید 

 خواهی  برد.
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که میزبان شما حیداقل نیازمنیدی  دارید اطمینان حاصل کنیدشما نیاز  ویتایرر از نصب پیش

  .ها را دارد

اسیتفاده از نیرم افیزار  پس از نصب کاربران برای با توجه به تحت وب بودن نرم افزار ویتایرر، 

 دلخیواه مرورگیر نخواهند داشت و میی تواننید مختل  های جانبی افزار نرم نصب به نیازی دیرر

 .کنند کار ویتایرر افزار نرم با آن از استفاده با تنها و انتخاب را خود

 بیا مطیابق و داشیته توجیه لازم امکانیا  حیداقل در این بین به کاربران توصیه می شیود بیه

 .نمایند عمل مرورگر تنظیما  دستورالعمل

 

 حداقل ملزومات سخت افزاری میزبان )سرور( 3.3.1

 :حداقل سخت افزار توصیه شده
 Intel X86 or X64, 2GB RAM and 5 GB free disk space.  

  :سیست  عامل های سرور
Windows 2K3 , Windows 2K8, Windows 2K12, Debian 4.0/5.0, Centos 

up-to 6.5, Fedora Core 6/9 , OS X Server 

 تنظیمات وب سرور 4.3.1

1. php   به بالا 5.2نسخه 

2. Apache   به بالا 2نسخه 

 php (PHP Configuration :)دیر توصیه شده زیر بر روی تنظی  مقا .3

 allow_call_time_pass_reference on 

 error_reporting E_WARNING & ~E_NOTICE & 

~E_DEPRECATED 

 safe_mode off 

 display_errors on 

 file_uploads on 

 max_execution_time 0 

 memory_limit 32M 

 log_errors off 

 output_buffering on 

 register_globals off 

 short_open_tag on 

 max_input_vars 1500+ 

 post_max_size 10M+ 
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 upload_max_filesize 10M+ 

 magic_quotes_gpc off 

 magic_quotes_runtime off 

 zlib.output_compression off 

 zend.ze1_compatibility_mode off 

 session.auto_start off 

 magic_quotes_sybase off 

 session.gc_maxlifetime 21600+ 

 session.gc_divisor 500+ 

 session.gc_probability 1 
 mysql (MySQL Requirements:) بر روی تنظیما  زیر .4

 SQL_MODE Should not have STRICT_TRANS_TABLE 

 ENGINE=InnoDB Should be available. (Turn off --skip-innodb) 

 php(PHP Extensions:) زیر را بر روی فعال بودن ما ول های .5

 Soap 

 GD 

 IMAP 

 Zlib 

 OpenSSL 

 Curl 

 mime_magic or fileinfo 

 

 حداقل ملزومات سخت افزاری کلاینت 5.3.1

 1024*7۶8 تصیویر وضیوح حیداقل و مرورگیر دارای که همراه یا شخصی برای کاربران رایانه

 باشد. پیکسل

 

 مرورگرهای مورد تایید و تست شده 6.3.1
 Internet Explorer 7 or above 

 Firefox 3.5 or above 

 Google Chrome 15 or above 

 Opera 11 or above 

 Safari 3.1 or above 

صورتی که کاربران مایل به اسیتفاده از سیایر مرورگرهیا هسیتند، میی بایسیت ایین  در توجه:

 مرورگرها از استانداردهای لازم برخوردار باشند.
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 :باشد زیر موارد پاسخروی که شود تنظی  ای گونه به بایست می شما مرورگر

 کوکی ها
 .باشد داشته وجود بایست می ها کوکی ثبت امکان

 جاوا
 .نمایید فعال خود را مرورگر امنیتی تنظیما  در اسکریپت جاوا ی گزینه بایست می شما

 هنریام بیه کوچکی اشکلا  است ممکن استفاده مورد مرورگر نسخه ی و نوع به بسته : تذکر

 تاثیرگیذار نییز AJAX عملکیرد ی نحوه بر موارد بعضی در که افتد اتفاق صفحا  سازی ذخیره

 . بوده است

 توجه:

 قسمت افزار، اطلاعا  نرم کندی صور  در کاربران می توانند cache کنند حذف را. 

 ویتیایرر کیاربران  افیزار نیرم و کامپیوتر در موجود افزارهای نرم میان ارتباط برقراری برای

  ملزم به نصب افزونه های جدید می باشند.

 

 نصب ویتایگر فارسی  7.3.1

هیای  نیازمنیدی حیداقل شیما میزبان اطمینان حاصل نمایید باید پیش از شروع به نصب شما

 .لازم را دارا می باشد نرم افزاری و سخت افزاری

کنید و پس از نصب ویتیایرر  دریافتاز سایت رسمی  را ویتایرر نرارش شما می توانید آخرین

نسبت به نصب بسته زبان فارسی وپکیج فارسی ساز اقدام نمایید یا مستقیما ویتایرر فارسی را از 

 مراجعه نمایید. پیوست ال  د. برای اطلاعا  بیشتر به سایت پارس ویتایرر دریافت نمایی

 را هاسیت ییا سیرور روی سیسیت  یی  نصیب تجربیه قبلاً که ستا کاربرانی برای، این بخش

انجمین پشیتیبانی ویتیایرر  بیشتر در می توانید به مستندا  ٬هستید کارتازه کاربر اگر. اندداشته

 ال  مراجعه نمایید. پیوستفارسی و ویکی فارسی به آدرس های مندرج 

 از حالت فشرده خارج کنیددر سرور بالاگذاری و سپس  ی نصب ویتایررفشرده فایل نخست. 

 را بر روی میزبان خود بسازید یتایررداده مورد نیاز برای و پایراه. 

 کنیید وارد مرورگیر آدرس نوار در را مسیر آپلود آدرس است کافی نصب مراحل شروع برای .

 کیوکی شیدید مواجیه سیفید صیفحه با صورتیکه در کنید مشاهده را 2.1تصویر  باید سپس

 .کنید تلاش مجددا و کنید حذف را خود مرورگر های
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  .با انتخاب زبان دلخواه روی دکمه نصب کلی  نمایید 

 
 پنجره شروع به نصب 2.1تصویر 

  ( را مشاهده خواهید کرد. در 3.1در مرحله بعد شرایط و قوانین استفاده از ویتایرر )تصویر

کلی  نمایید تا به مرحله  "می پذیرم"صورتیکه شرایط و قوانین را می پذیرید روی دکمه 

 د بروید.بع

 
 شرایط و قوانین استفاده از ویتایرر3.1تصویر 

 

  ( مشاهده خواهید 4.1در مرحله بعد پیش نیاز های مورد نیاز برای نصب ویتایرر را )تصویر

کرد. مطمئن شوید سرور شما پیش نیازهای نصب این سیست  را داشته باشد. در صورتی که 
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موارد در ستون مقدار فعلی با رنگ قرمز رنگ تنظیما  توصیه شده نصب رعایت نشده باشد 

 نمایش داده خواهد شد.

 
 بررسی پیش نیازهای نصب 4.1تصویر 

 

  (، اطلاعا  بان  اطلاعاتی و اطلاعا  کاربری مدیر سیست  را وارد 5.1در مرحله بعد )تصویر

 نمایید و با کلی  بر روی گزینه بعدی به مرحله بعد بروید.

 
 بان  اطلاعاتی و کاربر مدیرتنظیما   5.1تصویر 
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  تاییدیه تنظیما  وارد شده در مرحله قبل را مشاهده خواهید کرد در صورتیکه درادامه

اطلاعا  مورد تایید باشند به مرحله بعد بروید در غیر این صور  بر روی دکمه بازگشت 

 کلی  نموده و اصلاحا  را انجام دهید.

 
 بررسی صحت اطلاعا  وارد شده برای بان  اطلاعاتی و کاربر مدیر  ۶.1تصویر 

 

  در مرحله آخر صنعت خود را انتخاب نمایید. این اطلاعا  به جهت بهبود نسخه های بعدی

ویتایرر استفاده خواهد شد. همپنین می توانید قالب صفحه ورود سیست  را انتخاب کنید. 

 بعدی کلی  کنید.پس از تکمیل موارد ذکر شده روی دکمه 

 مرحله پایانی شروع فرآیند نصب  7.1تصویر  
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  ( خواهید شد کمی تامل نمایید تا مراحل 8.1پس از آن وارد فرآیند نصب مطابق )تصویر

 نصب کامل گردد.

  
 شروع فرآیند نصب  8.1تصویر 

 

 ی توانید درپایان نصب از شما سوالاتی پیرامون فعال سازی ما ولهای موردنیاز خواهد شد. م

 ما ول های مورد نیاز خود را انتخاب و آنها را فعال کنید.

شما میتوانید پس از پایان نصب و در طول استفاده از نرم افزار نیز از طریق بخش مدیریت 

ما ول ها نسبت به فعال یا غیر فعال نمودن ما ول های مورد نظر خود اقدام نمایید. برای 

 مراجعه نمایید. 4.3.5اطلاعا  بیشتر به بخش 

 
 فعال سازی ما ول های سیست   9.1تصویر 
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 CRMانجام تنظیما  پروفایل برای کاربر در اولین ورود به  10.1تصویر 

 

  ( می توانید تنظیما  مربوط به 10.1در مرحله آخر پیش از ورود به محیط ویتایرر )تصویر

 برای کاربر مدیر تنظی  کنید.نوع ارز ، زبان انتخابی، منطقه زمانی و فرمت تاریخ را 

نکته: در صورتی که از بسته های نصبی پارس ویتایرر استفاده نمایید شما علاوه بر موارد 

بالا می توانید تنظیما  تقوی  سیست  )هجری شمسی ، هجری قمری و میلادی( و 

ر همچنین هشدار دهنده دسکتاپ جهت دریافت اطلاعیه ها خارج از ویتایرر را برای کارب

 مدیر تنظی  نمایید.

 

 ورود به سیستم 8.3.1

نصب را در اختیار کاربران  اینترنتی پس از تکمیل عملیا  نصب شما می توانید آدرس

 توجه. شوند افزار نرم وارد بتوانند خود مرورگر در آن کردن وارد با که دهید می قرار سیست 

 رمزعبور و کاربری نام نیازمند آدرس این بر علاوه افزار نرم به ورود کاربران برای باشید داشته

 مشاهده را( 1.1 تصویر) سیست  به ورود ی صفحه نظر مورد آدرس به ورود با .باشند می نیز

 وارد مربوطه فیلدهای در را رمزعبور و کاربری نام بایست می سیست  به ورود برای. کرد خواهید

 تواند می[ من پروفایل تنظیمات] منوی به رفتن و سیست  به ورود از پس کاربر هر. نمایید

 تغییر را خود پروفایل قالب و در صور  نصب بسته تقوی  شمسی، تقوی  دلخواه را در و زبان

 ی برعهده افزار نرم زبان و قالب انتخاب و رمزعبور کاربری، نام ایجاد وظیفه ی کلی طور به. دهد

 .باشد می سیست  مدیر
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 .کنید کلی  <ورود به سیستم> ی دکمه روی بر رمزعبور و کاربری نام کردن وارد از پس

 
 صفحه ی ورود به سیست  11.1تصویر 

 

 برخوردار رمزعبور و کاربری نام سازی ذخیره قابلیت از بیشتر، سهولت برای مرورگرها اغلب

 امکان عدم از که صورتی در عبور رمز و کاربری نام سازی ذخیره باشید داشته نظر در. هستند

 بستر و شده محسوب امنیتی ریس  ی  نباشید مطمئن خود سیست  به سایرین دسترسی

 بوک نو  از افرادی که در این میان. سازد می فراه  را شما ی محرمانه اطلاعا  به رسیدن

 یا دزدیده امکان که چرا استفاده می کنند، می بایست توجه ویژه ی به این مسئله داشته باشند،

برای امنیت بیشتر می توانید افزونه  وک بیش از کامپیوترهای شخصی است.ب نو  شدن مفقود

 احراز هویت دو مرحله ای را از فروشراه ویتایرر فارسی تهیه نمایید.

 تعیین سیست  مدیر توسط افزار نرم پیکربندی هنرام به هر کاربر دسترسی سطوح و امتیازا 

 :از عبارتند امتیازا  این. شود می

 ویتایرر ما ولی خاد در به دسترسی 

 ویتایرر در خاد های عملیا  انجام مجوز 

 ویتایرر خاد در ما ولی در موجود اطلاعا  ی مشاهده امکان 

 ویتایرر خاد در ما ولی اطلاعا  ویرایش یا تغییر امکان 

 ویتایرر  در خاد ما ولی اطلاعا  حذف امکان 

 ویتایرر در خاد ما ولی طریق از اطلاعا  دریافت یا ارسال امکان 
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 می فراه  کاربران برای را مختل  امور انجام امکان دسترسی سطح کنترل با ویتایرر افزار نرم

 با خود افزار نرم روی بر شده تنظی  دسترسی سطوح از اطلاع برای توانند می کاربران. سازد

 .بریرند تماس سیست  مدیر

 

 نحوه ی آغاز به کار 4.1

 هر شرکت نیازهای بر اساس آن پیکربندی است لازم افزار، نرم کیفی سطح ارتقاء منظور به

 از مدیریت دسترسی سطح دارای کاربر در نرم افزار مدیریت ارتباط با مشتری هر. شود انجام

 را مختل  حالا  پنج  این راهنما فصل در. باشد می برخوردار پایه تنظیما  اصلاح امکان

 .داد خواهی  توضیح

 که دارد وجود ه  دیرری های قابلیت دسترسی سطح تعیین امکان بر علاوه افزار نرم این در

 توسط شده تعیین های دسترسی و پایه تنظیما  در تغییری هیچرونه اعمال به نیاز بدون

 به بعدی های بخش در. سازد می فراه  را ها داده نمایش ی نحوه تنظی  امکان مدیریت،

 .پرداخت خواهی  مذکور های قابلیت

 مشتری با ارتباط مدیریت افزار نرم اصلی ی هسته مشتریان اطلاعا  دانید می که طور همان

 داشته نظر در .شود وارد سیست  در مشتریان اطلاعا  بایست می شروع برای است بنابراین

 خاطر همین به است، انبارداری ی ساده سیست  ی  از بیش چیزی ویتایرر افزار نرم باشید

 .دهید افزایش(  4 فصل) فروش فرایندهای ی درباره خود را اطلاعا  سطح کنی  می توصیه

 فروش سرنخ های عنوان به اطلاعا  کردن وارد با را خود پیشنهاد می کنی  کاربران کار

نمایند. در این  تبدیل فروش های فرصت به را فروش های سرنخ این سپس  کرده و شروع

کاربران می بایست اقداما  و پیریری های لازم را انجام مرحله برای به ثمر نشاندن فرصت ها، 

به این ترتیب کاربران سیست ، خود شاهد چرونری تبدیل سرنخ های فروش به سازمان، . دهند

  مخاطب و یا فرصت فروش جدید خواهند بود.

 کاربران می فرایند وارد کردن اطلاعا ، انجام برای سرعت بخشیدن به لازم به ذکر است

در سیست  ثبت  Office های برنامه طریق از را فروش های سرنخ به مربوط های داده دتوانن

 کنند.

 فعال و مه  مشتریان به مربوط از ثبت اطلاعا  ،ابتدادر  توصیه ما به کاربران این است که

آتی  های زمان در تواند می در نظر داشته باشید هرکاربر. کنند شروع مخاطبین ما ول در خود
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 و شرکت اطلاعا  ادامه نوبت به ثبت در. نماید اضافه شده ثبت های داده به را سایراطلاعا  نیز

 ی  برقراری لازم به ذکر است به منظور. می رسد مخاطبین و سازمان ها ما ول در مشتریان

موثر میان هر ی  از کاربران که خود دارای ی  نقش می باشد؛ کامل بودن، صحت و  ارتباط

 کاربران به اطلاعا  نقش مهمی ایفا می کند.سطح دسترسی 

 های برنامه میان اطلاعا  تبادل امکان "اطلاعا  از گرفتن خروجی و کردن وارد" قابلیت

Office ویتایرر های داده توانید می شما دیرر عبار  به. سازد می فراه  را ویتایرر افزار نرم و 

 .کنید مشاهده Office اپلیکیشن های انواع با را

 در ها قابلیت از ای گسترده طی  خودکار طور به مخاطبین، اطلاعا  کردن وارد از پس

 .گیرد می قرار شما اختیار

 را خود خدما  یا و محصولا  به مربوط اطلاعا  کنی  کاربران می توصیه دوم ی مرحله در

 همچنین و خدما  محصول، اطلاعا  کردن وارد ی نحوه ۶.3 و 5.3 بخش در. کنند وارد

 در این مرحله کاربران می توانند همانند. است شده داده توضیح طور کامل به قیمت ی دفترچه

 اضافه را اطلاعا  سایر آتی های زمان در و کرده شروع تر مه  موارد از مخاطبین، اطلاعا 

 .نمایند

 ثبت به منجر ویتایرر افزار نرم از کاربر چندین زمان ه  ی استفاده نباید باشید داشته یاد به

سطح دسترسی  می بایست منظور مدیر سیست  همین به. شود سیست  در تکراری اطلاعا 

 .ارتباط موثر میان کاربران مطمئن شود کاربران به اطلاعا  را تعیین و از برقراری

 های داده از مشتری با ملاقا  قرار گذاشتن برای ریزی برنامه هنرام به کنی  می پیشنهاد

 فعالیت ی درباره را خود آشنایی سطح همچنین. نمایید استفاده ویتایرر سیست  در شده ثبت

 مختل  مراحل از استفاده با و برده بالا است، شده داده توضیح تقوی  2.3 بخش در که هایی

 .کنید تعری  را خود فروش فرآیند فروش،

 شد. خواهد تان ذهن ی ملکه فرآیندها این و رفته بالا امور انجام در شما توانایی زمان مرور به
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 . پیکربندی ویتایگر2 فصل

 پیش مخاطبین، سازمان ها، منوهای و اصلی ی صفحه همان( GUI) کاربر گرافیکی رابط

توجه داشته باشید تعداد این منوها توسط  مدیریت سیست  و با  .است فاکتور، تقوی  و غیره

 محتوای تغییر امکان از کاربر هر که است حالی در این. شود می مشخص انجام تنظیما  لازم

 .باشد می برخوردار شروع خود نیز منوی

 

 نوار راهبری 1.2

. است ساخته فراه  را اطلاعا  به سری  دستیابی امکان ویتایرر، افزار نرم هوشمند طراحی

 داشته توجه. است برخوردار اطلاعا  جوی و جست قابلیت از مرورگر ی  همانند سیست  این

 که چرا. شود نمی توصیه بعدی و بازگشت های دکمه از استفاده ویتایرر افزار نرم در باشید

 همراه به پویا محتوای دارای صفحا  در جستجو هنرام به را مشکلاتی ها دکمه این از استفاده

 .داشت خواهد

 های لین  و آیکون از سیست  اطلاعا  در جستجو ما به کاربران پیشنهاد می کنی  برای

 توجه نموده و تنها با چند کلی  ساده صفحه ی مورد نظر خود را باز کنند. استفاده موجود

 هر فرآیندها، مدیریت امر به بخشیدن سرعت برای توانند می ای حرفه کاربران باشید داشته

  .کنند باز جداگانه تبی در را ما ول

سلسله مراتب خاد برخوردار هستند. همین امر باعث می  از ی  ویتایرر به طور کلی صفحا 

جابه  سلسله مراتب قرار دارند از سطح ی  شود کاربران بتوانند به راحتی میان صفحاتی که در

 تصویر در که همانطور. بروند نظر مورد ی صفحه به مستقی  طور تنها با ی  کلی  به یا جا و

 به امکان مراجعه ویتایرر نرم افزار ی صفحه بالای نوار راهبری است، شده داده نشان 2.1

 .فراه  می سازدبرای کاربران  را مورد نظر اقداما  و انجام مختل  های قسمت

 به کلی  ی  با تنها که کنند تنظی  ای گونه به را ویتایرر افزار نرم توانند می کاربران

 مورد اطلاعا  به رسیدن برای که ی  کاربر صورتی در یابند، اما دست نظر خود مورد اطلاعا 

 تنظیما  و رفته تنظیما  بخش می تواند به باشد، مختل  صفحا  به مراجعه به ملزم خود نظر

 .نماید اعمال را بهتری
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 منوها: 2.2

 منوهای تمامی ظاهر و عملکرد ی نحوه و ساختار  ویتایرر افزار نرم در کلی طور به

 صور  در)  سرعت به توانند می کاربران دیرر عبار  به. است یکسان اطلاعا ، ی دربرگیرنده

 فرا را ویتایرر افزار نرم از استفاده ی نحوه( پردازی  می آن به ادامه در که کلی ساختار با آشنایی

 .گیرند

 

 صفحه ی نخست نرم افزار ویتایگر 1.2.2

 این. به نمایش در می آید افزار نرم نخست ی صفحه سیست ، به ورود با 1.2 تصویر همانند

 و سیست  مدیر توسط شده انجام تنظیما  کاربر، انتخابی قالب به بسته است ممکن صفحه

 در. باشد متفاو  راهنما این در آمده در نمایش به ی صفحه با افزار نرم در شده ذخیره اطلاعا 

 نرم های قابلیت از استفاده ی نحوه و این صفحه سازی سفارشی چرونری با بعدی های بخش

داشبورد  ی صفحه از کاربر هر باشید در نرم افزار ویتایرر، داشته نظر در. شد خواهید آشنا افزار

 برخوردار است. به خود اختصاصی

)ویجت(  که حاوی  هایی بلوک نمایش به صفحه ی نخست اصلی بخش 1.2 تصویر با مطابق

 با تواند می کاربر. است شده داده اختصاد می باشد، افزار نرم اطلاعا  ترین مه  از ای خلاصه

[ جدید ویجت] دکمه از استفاده و با قرارگیری ی نحوه ها، ویجت این کردن رها و کشیدن

 .را تغییر دهد نخست ی صفحه محتوای

 
 صفحه ی نخست ویتایرر 1.2تصویر 
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بوده و از  مال  دارای ویتایرر افزار نرم در شده ذخیره اطلاعا  تمامی توجه داشته باشید

 اطلاعا  هر ثبت با توجه داشته باشید .گردد می کاربر مال  مشخص "به ارجاع" فیلد طریق

که  آن مرر می کند، کاربر ثبت کننده واگذار به را آن مالکیت خودکار طور به سیست  جدید،

توجه داشته باشید در صفحه . نماید واگذار دیرری کاربر به را داده مالکیت کاربر سازنده تعمداً

 .نمایش داده می شود وی به متعلق های داده ی نخست هر کاربر تنها

 تواب  اصلی ویتایرر 1.2جدول 

 عملکرد نوار راهبری

بخش ورود به 

 سیست 

تنظیما  شخصی سیست  خود  توانند کاربران می قسمت این طریق از

را تغییر داده، گزینه ی دریافت پاپ آپ های اطلاع رسانی را فعال و از 

تنها برای مدیر سیست   سیست  خارج شوند. لازم به ذکر است آیکون 

تنظیما  سیستمی فعال بوده و او می تواند از این طریق به سایر 

 دسترسی داشته باشد.

 نوار راهبری
 های داده فهرست و ما ول ها میان جایی جابه امکان راهبری نوار در

 .باشد می فراه  ویتایرر سیست  توسط شده ارائه

 ایجاد سری 

 توانند می بخش، کاربران پس از انتخاب ما ول مورد نظر این طریق از

 فیلدهای دارای  دستیابند. این فرمسری   فرم افزودن به سرعت به

 برای امکان این. اند شده تعری  سیست  مدیر توسط که محدودی است

 ی درصفحه و وارد سیست  در اطلاعاتی بایست می زمان ه  که مواقعی

 .باشد می کارآمد بسیار ماند، باقی نظر مورد

جستجو 

 عمومی

 پایراه در موجود اطلاعا  تمامی توانند می بخش این طریق کاربران از

 جستجو] روی بر کلی  با توانند می همچنین. کنند جستجو را داده

 محدود صور  به را خود جستجوی خاد، شرایط تعیین و[ پیشرفته

 .دهند ادامه تر
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 ویجت ها .1.1.2.2

آن ها می توانند . برخوردار می باشد نخست خود ی صفحه در گذاری ویجت از امکان هر کاربر

ما به . کنند کلی [ ویجت جدید] دکمه روی شده بر تعری  پیش از های ویجت انتخاب برای

 :کنند انتخاب را زیر های ویجت از یکی حداقل کنی  می کاربران خود توصیه

 ی نخست ویجت های پیشنهادی صفحه 2.2جدول 

 کارکرد نام ویجت

معیارهای 

 کلیدی

 ابزارهای قدرتمندترین از یکی کاربران توسط شده تعری  های فهرست

 از لیستی ویجت این. پردازی  می آن به 3.2.2 بخش در که است ویتایرر

 ی صفحه در نمایش برای که کاربران توسط شده تعری  های فهرست

 .کند می ارائه اند را شده انتخاب نخست

فعالیت های 

 آینده

 امور ی کلیه از فهرستی تقوی ، ما ول اطلاعا  از استفاده با ویجت این

 .سازد می ارائه را روز همان به مربوط شده ریزی برنامه

فعالیت های 

 با تاخیر

 انجام مقرر موعد در که هایی فعالیت تمامی از فهرستی ویجت این

 .به نمایش در می آورد اند، نشده

 یادداشت
 در را خود های یادداشت توانند می ویجت کاربران  این از استفاده با

 .کنند مشاهده خودنخست  ی صفحه

 لیست خلاصه

 ایجاد امکان مختل  ما ول های گذاشتن اختیار در با ویجت این

 داشته توجه. سازد می فراه  را کاربر نظر مورد محتوای با جدید ویجت

 معنا سیست  در ها داده کردن وارد از پس ها ویجت این ساخت باشید

 .یابد می
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 جستجوی عمومی  .2.1.2.2

 اطلاعا  یافتن منظور به که است قدرتمند حال عین در و ساده ابزاری عمومی جستجوی

 است، شده داده نشان 2.2 تصویر در که همانطور. گیرد می قرار استفاده مورد سیست  در خاد

 ما ول ی  جستجوی خود را به "انتخابی ما ول ها های فهرست" با استفاده از توانید می شما

 محدود سازید. خاد

 
 منوی جستجوی عمومی 2.2تصویر 

 

 فیلد در ناقص حتی یا و کامل طور به را نظر مورد لغت توان می اطلاعاتی هر جستجوی برای

 وا ه از ی  هر عبارا ، جستجوی در باشند داشته نظر کاربران می بایست در. نمود وارد جستجو

بیان دیرر، در این جستجو تنها داده هایی که  به. شوند می مرتبط یکدیرر به منطقی " و " با ها

 شامل تمامی لغا  این عبار  شده مورد بررسی قرار می گیرند. 

[ پیشرفته جستجوی] ی گزینه استفاده از با کنید می مشاهده 3.2 تصویر در که طور همان

 رنظ کاربران می بایست در. شود می فراه  آن در انحصاری جستجوی امکان انتخاب ما ول و
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 توانند می آن ها اما شد خواهد پیچیده قدری شرایط جستجو معیارهای تعیین با باشند، داشته

 .نمایند ذخیره سفارشی فهرست نمایه ی  عنوان به را تنظیما  این

 
 منوی جستجو پیشرفته 3.2تصویر 

 

 های فیلترگذاری آن از پس و با انتخاب ما ول مورد نظر شروع ابتدا کاربران می بایست در

 دکمه روی بر کلی  از آن ها می بایست توجه داشته باشند که پیش. دهند انجام را لازم

قرار داده باشند و  بررسی مورد را فیلترگذاری ساختار این از مجدد ی استفاده امکان[ جستجو]

 ی دکمه روی بر کنی  می ساختارفیلترینگ، پیشنهاد این از مجدد ی استفاده امکان صور  در

 و مزایا تمامی. نمایند ایجاد سفارشی فیلتر ی  و کنند کلی [ فیلتر بعنوان ذخیره]

 .است شده داده توضیح 3.2.2 بخش در سفارشی فیلترهای کارکردهای

 محدودیت ها:

کاربران . کند نمی پشتیبانی را زیر موارد عمومی ابزار جستجوی فعلی نسخه است ذکر به لازم

 استفاده( فیلترها) ما ول با مرتبط جستجوی از زیر موارد از استفاده جای به توانند می سیست 
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 www.vtiger.irکنند و یا نسبت به تهیه ما ول  جستجوی عمومی از مارکت فارسی به آدرس 

 اقدام نمایید:

 چ  ها، داده مال  ویرایش، زمان ایجاد، زمان فیلدها، به مربوط اطلاعا  جستجوی 

 رادیو دکمه و باکس

 جستجوی نام فایل اسناد 

 تقوی  ما ول پیریری و تکرار ارسال، یادآور فیلدهای اطلاعا  جستجوی 

 فاکتورها و فاکتورها پیش سفارشا ، ما ول در خدما  یا محصول اطلاعا  جستجوی 

 رویدادها تاریخ و زمان جستجوی 

 سال/  ماه/  روز مانند ها قالب سایر با تاریخ جستجوی 

 ظهر از بعد یا قبل ها در داده ثبت به مربوط اطلاعا  جستجوی 

 ارزهای مختل  به جز ارز پایه جستجوی 

 

 نمایه های ویتایگر 2.2.2

 :کند می استفاده مختل  منوی 4 از ها داده نمایش و آوری جم  منظور به ویتایرر افزار نرم

 نمایه فهرست 

 نمایه ایجاد و ویرایش 

  اطلاعا نمایه 

 نمایه فهرست مرتبط 

 ی داده نوع از نظر صرف اما، است خاد های قابلیت و قوانین دارای ها نمایه این از ی  هر

 ها نمایه این توضیح به ادامه در. باشند می برخوردار یکسان کار اساس از کاربر توسط شده ثبت

  .پردازی  می ها سازمان ما ول در

 

 نمایه فهرست 1.2.2.2

 مشاهده را انتخابی منوی در شده ذخیره اطلاعا  از ای مجموعه راهبری نوار روی بر کلی  با

 به فهرست صور  به اطلاعا  ثبت شده رود، می انتظار نمایه نام از که طور همان. کرد خواهید

 .آیند می در نمایش
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 تصور. سازمان می باشد چهار دارای 4.2 تصویر در مثال نمایه فهرست نشان داده شده برای

 رود می انتظار که طور همان. شود تبدیل سازمانی 1000 یا 100 جدولی به فهرست این کنید

 .شد خواهد دشوار امری خاد سازمان ی  جستجوی حتی و مدیریت

 ارائه ها فهرست مدیریت تسهیل برای مختلفی ابزارهای ویتایرر افزار نرم منظور همین به

 می آن به 3.2.2 بخش در که است سفارشی های فهرست ها آن ترین مه  از یکی. است کرده

 .پردازی 

 نمایه فهرست 4.2تصویر 

 

 :است شده داده توضیح فهرست نمایه بالایی نوار در موجود ابزارهای از ی  در جدول زیر هر

 ابزارهای نمایه فهرست 3.2جدول 

 عملکرد نام

 عملیا 

 تمامی فهرستی ازتوانند  می دکمه این روی بر کلی  کاربران با

لیست  از شده انتخاب های داده روی بر امکان انجامشان که اقدماتی

 طور به 1.3.2.2 بخش در اقداما  این. کنند مشاهده فراه  است را

 .شوند می داده توضیح مفصل

 سازمان جدید
 ی  کامل اطلاعا  ثبت برای ایجاد نمایه گزینه با کلی  بر روی این

 نمایش در می آید.به  جدید سازمان

همه سازمان 

 ها

کاربران با کلی  بر روی این فیلد می توانند فیلتر سفارشی خود را 

انتخاب و یا ایجاد کرده و با کلی  بر روی دکمه جستجو فهرست مورد 

همه سازمان "نظر خود را مشاهده نمایند. باید توجه داشت با انتخاب 

 2.2.3.2 بخش در. می آید به نمایش در فهرست تمامی سازمان ها "ها
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 .است شده داده توضیح سفارشی فهرست نمایه ایجاد ی نحوه

 مختل  صفحا  به توانند کاربران می ها آیکون این از استفاده با 

 .بروند فهرست

 
 تنظیما  انجام برای و بوده سیست  مدیر دسترس در تنها آیکون این

 .گیرد می قرار استفاده مورد کاربران منوهای

 حروف اساس بر که است جستجویی ابزار ها، سازمان فهرست بالای در بینید می که همانطور

 علاوه بر این می توان برای هر ستون، شرایط جستجو مختل  تعیین نمود. .کند می عمل الفبا

 ابتدا ما ول مورد نظر خود را انتخاب کرده و سپس مستقیماً  آیکون  روی بر کلی  کاربر با

مشاهده می کنید  5.2 تصویر همانطور که در. شود می هدایت سری  منوی ایجاد ی صفحه به

این فیلدها توسط مدیر سیست  تعیین و تنظی  می گردد. . است محدود منو این فیلدهای تعداد

به عبار  دیرر مدیر سیست  می تواند فیلدهای این منو را حذف و یا فیلد جدیدی به آن اضافه 

ژگی های چشمریر این منو این است که کاربر بدون نیاز به ترک منوی فعلی از از وی. نماید

  امکان داشتن دسترسی سری  به سایر ما ول ها برخوردار می باشد.

 
 منوی ایجاد سری  5.2تصویر 

 منو راهبری توسعه یافته

 های گزینه سایر که دارد قرار کشویی ، منوی فهرست نمایه راست سمت در ۶.2 تصویر همانند

 طریق از را منو این نمایش عدم یا نمایش توانند می کاربران. گیرد می بر در را راهبری

 کنترل مخفی کردن پنل سمت راست <بلوک اطلاعات بیشتر  <من  پروفایل تنظیمات

 (.1.3.2 بخش) نمایید
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 یافته توسعه راهبری یمنو ۶.2 تصویر

 

 نمایه ایجاد و ویرایش 2.2.2.2

 به. نمود ثبت سیست  در جدید رکورد ی  توان می[ سازمان جدید] روی بر کلی  با

 تنها کاربران. شود می گفته اصلی های داده اصطلاحاً نمایه این فیلدهای در شده وارد اطلاعا 

توجه  دارای اهمیت می باشد در سیست  وارد کنند.  شان شرکت برای که اطلاعاتی می بایست

 واضحی محتوای از که فیلدهایی یا مرتبط غیر فیلدهای توانند می داشته باشید کاربران

 های داده از ای نمونه. کند حذف سیست  آن ها را مدیر یا و گذاشته خالی را نبوده برخوردار

 .است شده داده نشان 7.2 تصویر در جدید سازمان ی  ایجاد برای اصلی

 
 ویرایش و ایجاد نمایه 7.2 تصویر
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 :است شده داده توضیح نمایه این های ویژگی زیر جدول در

 نمایه ایجاد و ویرایش  4.2جدول 

 توضیح ویژگی  ها

شماره گذاری 

 رکوردها

 ی شماره ی  خودکار طور به سیست  جدید، رکورد هر ایجاد هنرام به

باشید  داشته توجه. دهد می اختصاد رکورد آن به فرد به منحصر

 مدیر اما ندارند، رکوردها را گذاری شماره کاربران استاندارد امکان

 در و طراحی گذاری داده ها شماره برای ساختار ی  تواند می سیست 

 شماره توانند می تمامی کاربران. کند استفاده از آن سازی ذخیره زمان

 .کنند مشاهده اطلاعا  آن نمایه در را رکورد ی

فیلدهای 

 الزامی

 فیلد نام بالای*  ی واسطه به را الزامی فیلدهای توانند می کاربران

 فیلدهای که رکوردهایی ساخت امکان باشید داشته توجه. بشناسند

 از سیست  لازم به ذکر است تنها مدیر. ندارد وجود اند نشده پر آن الزامی

 .است برخوردار الزامی فیلدهای تعیین امکان

جستجو 

 خودکار

 سیست  کاراکترها، تایپ زمان در فیلدها مانند نام سازمان، از برخی در

 کاراکتر سومین شدن وارد از پس و پرداخته داده پایراه در جستجو به

 تکراری موارد ایجاد از قابلیت این. آورد می در نمایش به را منطبق موارد

 .کند می جلوگیری ضروری غیر

فیلدهای 

 مرتبط

 ی  کاربر یعنی. است مرتبط فیلد ی  "از عضوی" فیلد 7.2 تصویر در

نماید و می بایست  وارد فیلد این در مستقی  طور به را داده تواند نمی

انتخاب و یا از   یکی از رکوردهای ثبت شده را با کلی  بر روی آیکون 

( رکورد مورد نظر را ایجاد نماید. به عبار   طریق آیکون ایجاد سری  )

اط ارجاع ی  رکورد به رکورد دیرر و ایجاد ارتب دیرر این فیلد امکان

 میان آن ها را فراه  می سازد.

 خودکار برخوردار می باشد و کاربران جستجوی قابلیت از این فیلد نیز

 را موردنظر خود رکورد کاراکتر سومین کردن وارد با حداکثر توانند می

 .بیابند
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 دکمه روی بر وارد کردن اطلاعا ، برای ثبت اطلاعا  در سیست  می بایست از کاربران پس

 .کنید کلی [ ذخیره] ی

 

 نمایه اطلاعات 3.2.2.2

 بایست در می اطلاعا  ی مشاهده برای است شده داده نشان 8.2 تصویر در که همانطور

 اطلاعا  خلاصه از راست جدولی سمت در .کرد کلی  نظر مورد رکورد روی بر فهرست نمایه

 این محتوای. شود می نامیده فشرده صورت به اطلاعات نمایه اصطلاح به که دارد وجود

 .شود می تعیین سیست  مدیر توسط نمایه

 شود می نامیده مرتبط های فهرست اصطلاح به که دارد وجود فهرستی چپ سمت در

 های داده با طریقی به که هایی است ما ول فهرست، لیستی از تمامی این(. 4.2.2.2 بخش)

. است ارتباط در ها ما ول سازمان با مخاطبین که مثال ما ول عنوان به. هستند ارتباط در اصلی

 فهرست این گیری ما ول ها در قرار ی نحوه تغییر توجه داشته باشید مدیر سیست  از امکان

 .برخوردار می باشد

 
 نمایه اطلاعا  8.2تصویر 

 

 نمایه فهرست های مرتبط 4.2.2.2

هر رکورد قرار مرتبط، لیستی از ما ول هایی است در سمت چپ نمایه اطلاعا   های فهرست

دارد. با کلی  بر روی هری  از ما ول های این فهرست، لیستی از رکورد هایی که اطلاعا  

 چپ سمت در 8.2 تصویر در اصلی آن با رکورد مورد نظر در ارتباط باشد، به نمایش در می آید.
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 برای توانید می شما. است شده لیست باشد، می ارتباط در سازمان با که هایی ما ول تمامی

 در. کنید کلی  ما ول نام روی بر مرتبط با رکورد مورد نظر رکوردهای فهرست ی مشاهده

 .است شده داده نشان مرتبط فاکتور فهرست محتوای زیر تصویر

 مرتبط فهرست محتوای 9.2 تصویر

 

. دهد می نشان راویتایرر  سیست  در ها داده سازی ذخیره نحوه ی مرتبط های فهرست

ارتباط رکورد مورد نظر با رکوردهای سایر ما ول  اطلاعا  هر رکورد، نمایه در توانند کاربران می

 .ها را مشاهده کنند

 مدیر توسط فهرست نمایه در ها ستون نمایش عدم یا نمایش تنظی  است ذکر به لازم

 .شود می انجام سیست 

 

 قابلیت های نمایه فهرست 3.2.2

 آن مدیریت و تر گسترده نمایه فهرست هر ما ول زمان گذشت با دانید می که همانطور

 ستون از محدودی تعداد تنها نمایش، ی صفحه ی اندازه دلیل به در این نمایه. شود می دشوارتر

 است موظ  منظور مدیر سیست  همین به. نمایش داده می شود زمان ه  طور به های فهرست

 .کند تنظی  باشد، نشکاربرا نیازهای پاسخروی که ای برونه را فهرست نمایه

 ویژه محتوای با جداگانه تواند با تعری  فیلترهای مختل  فهرستی می کاربر هر طورکلی به

با توجه به این موارد، نمایه فهرست ابزاری است که  .دهد قرار کاربران سایر دسترس در و ایجاد

 انتخاب یا و آمده وجود به تغییرا  خودکار از اطلاع ها، داده از بزرگی مجموعه امکان مدیریت

 استفاده را در اختیار کاربران قرار می دهد. موارد سایر برای ها داده
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 کارکردهای نمایه فهرست 1.3.2.2

 فراه  فهرست نمایه در آن انجام امکان که عملیاتی 10.2 تصویر در شده داده نشان فهرست

 نرم در شده فعال های قابلیت بر مبتنی لیست این موارد موجود در باشد، نشان می دهد.  می

 :است شده داده توضیح نمایه این معمول کارکردهای ادامه در. باشد می ویتایرر افزار

 به طور کلی دو دسته عملیا  وجود دارد:

 دهد. می ها انجام شده و آن ها را تغییر داده که بر روی عملیاتی 

 انجام داد.انتخابی می توان  رکوردهای که با استفاده از اقداماتی   

 
 کارکردهای نمایه فهرست 10.2تصویر 

 

 فهرست نمایه در درآمده نمایش به رکوردها، رکوردهای ی دهنده تغییر عملیا  کلی طور به

 را تحت تاثیر قرار می دهد خورده تی  موارد و

 عملیا  تغییر دهنده ی رکوردهای  انتخابی 5.2جدول 

 کارکرد عملیات

 ویرایش

 باز اطلاعا  جمعی ویرایش برای منویی گزینه این روی بر کلی  با

 این از استفاده با توانند می کاربران که است معنی بدین این. شود می

 .دهند تغییر زمان ه  طور به را رکورد چندین محتوای منو

 حذف
 داشته نظر در. نماید می حذف را شده انتخاب رکوردهای مورد این

 .شوند می منتقل بازیافت سطل به شده حذف رکوردهای باشید
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افزودن 

 پانوشت

 را انتخابی رکوردهای تمامی به بیشتر توضیح افزودن امکان ابزار این

 .سازد می فراه 

 ارسال ایمیل

 در شده ثبت های ایمیل تمامی به ایمیل ارسال ی زمینه تاب  این

 .سازد می فراه  را انتخابی رکوردهای

 ایمیل آدرس وجود عدم یا وجود ویتایرر افزار نرم باشید داشته توجه

 این از شود می توصیه خاطر همین به. کند نمی بررسی را رکورد در

رکوردهای دارای  فیلتر سفارشی بر اساس که رکوردهایی برای تنها مورد

 آدرس ایمیل فهرست شده اند، استفاده شود. 

 انتقال مالکیت 

 فیلد طریق از که است مالکی دارای رکورد هر ویتایرر افزار نرم در

 مالکیت واگذاری امکان تنها نه گزینه این. گردد می تعیین به ارجاع

 قادر را شما بلکه می سازد فراه  را دیرر کاربر یا گروه ی  به داده ی 

 .نماید می مرتبط ی رکوردها مال  کاربر تغییر به

 

 فهرست نمایه از توان انجام داد، مستقلاقداماتی که با استفاده از  رکورد ها می  توجه کنید

 .شوید می خارج فهرست نمایه از آن ها روی بر کلی  با کرده و عمل

 

 اقداماتی که می توان با استفاده از رکوردها انجام داد ۶.2جدول 

 کارکرد عملیات

ورود اطلاعا  

 از فایل

با انتخاب این گزینه کاربران می توانند با آپلود فایل در سیست ، 

 در اطلاعا  کردن وارد روند جزئیا  رکوردهای جدید ایجاد نمایند. 

 .است شده داده توضیح 1.3 بخش

خروجی 

 اطلاعا  به فایل

 فرمت با خود های داده از توانند می گزینه کاربران این از استفاده با

CSV قالب همانند خروجی فایل کاراکترهای قالب. گیرند خروجی 

 کاربران. باشد می UTF-8 ویتایرر، سیست  در استفاده مورد کاراکترهای

 افزارها نرم سایر در استفاده برای را ها داده این کاراکتر قالب توانند می

. نمایید مراجعه4.1.3 بخش به بیشتر اطلاعا  کسب برای. دهند تغییر

. گیرد می دربر را اصلی اطلاعا  تمامی فهرست نمایه باشید داشته توجه
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 به خروجی گرفتن یا ستون ی  انتخاب به ملزم شما که صورتی در

 استفاده گزارش ها خروجی از کنی  می پیشنهاد هستید، اکسل صور 

 .کنید

یافتن موارد 

 تکراری

. سازد می فراه  را ها آن حذف و تکراری موارد یافتن امکان گزینه این

 .است شده داده توضیح 2.1.4 بخش در بیشتر جزئیا 

 

 فهرست های سفارشی  2.3.2.2

 اساس خود، بر نیاز مورد های داده از فهرستی نمایه داشتن برای توانند می کاربران

 :کنند ایجاد سفارشی فهرست نمایه ی  زیر پارامترهای

 (آید می در نمایش به که آنچه) ها ستون محتوای 

 ویتایرر سیست  در شده ذخیره های داده میان موجود منطقی "یا" و "و" عملکرد 

لازم است کاربران مطابق با  ها سازمان در جدید فهرست نمایه ی  ایجاد برای مثال عنوان به

ایجاد و پس از آن در پاپ آپ باز شده بر روی گزینه ی ] "قی " آیکون روی بر 11.2تصویر 

 [ کلی  نمایند.فیلتر جدید

 
 فهرست نمایه سفارشی فیلتر ایجاد 11.2 تصویر

 

 برای زیر روش از کنی  می ما توصیه. است شده داده نشان 12.2 تصویر در فیلتر ایجاد نمایه

 :شود استفاده جدید فهرست نمایه ایجاد

 کنید انتخاب خود فهرست برای فرد به منحصر اما کوتاه ابتدا نامی. 

 هرچه باشید داشته خاطر به می رسد. ستون ها محتوای مرحله نوبت به انتخاب این در 

. داشت خواهید لازم نمایش برای بیشتری بیشتر باشد، فضای ستون های انتخابی تعداد

 .است 12 شما انتخابی ستون تعداد سق 

vt
fa

rs
i.ir

par
sv

t.c
om



 ویتایگر فارسی / راهنمای مدیریت و کاربری 52

 و کرده کلی  "جدید فیلتر انتخاب" ی گزینه روی بر بیشتر فیلترینگ برای 

 .نمایید اعمال را لازم تنظیما 

 فهرست نمایه[ فرض پیش حالت به تنظیم] باکس چ  سازی فعال با توانند می کاربران

معیارهای  لیست] باکس چ  سازی فعال با توانند می همچنین .دهند تغییر را فرض پیش

 عمکرد ی نحوه مشاهده کنند. "کلیدی های معیار" ویجت در را شده ایجاده فیلتر[ کلیدی

 .شد خواهد داده توضیح بعدی های بخش در کلیدی معیارهای

 سفارشی فیلتر ایجاد نمایه 12.2 تصویر

 

بعنوان  تنظیم] باکس چ  جدید فیلتر انتخاب پنجره ی در که کاربران صورتی در

 اختیار در سیست  مدیر توسط تائید و بررسی از پس شده فیلتر ایجاد نمایند، فعال را[ عمومی

 .گیرد می قرار کاربران سایر

 فیلتر و فهرست های سفارشیتائید 

 "انتظار در" فهرست در را کاربر توسط شده ایجاد فیلتر سیست ، مدیر 13.2 تصویر همانند

 کرده و پس از بررسی با تائید آن، این فیلتر را در اختیار سایر کاربران قرار می دهد. مشاهده

 عموم دسترس گیری درقرار با ممانعت و فرایند رد امکان از سیست  مدیر لازم به ذکر است

 .باشد می برخوردار فیلتر نیز

توجه: مدیر سیست  می تواند تمامی فیلترهای عمومی، در انتظار و خصوصی سایر کاربران را 

 مشاهده نماید.
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 سفارشی نمایه تائید 13.2 تصویر

موارد در بعضی  اما کند می تر آسان را ویتایرر افزار نرم با کار جداگانه های فهرست اگرچه

 خصوصاً اشتباه بروز امکان کاربران ملزم به استفاده از فهرست های ترکیبی هستند و همین امر

 ای منتظره غیر های پیامد و را بالا برده فیلترگذاری برای منطقی "یا" یا "و" از استفاده هنرام

 فیلترهای و ها فهرست با کار تازه کاربران کنی  می توصیه خاطر همین به. می گذارد برجای را

 .دهند قرار بررسی مورد دقت به را آمده دست به نتایج و کرده شروع ساده

 معیارهای کلیدی 3.3.2.2

موارد انتخابی برای ساخت نمایه فهرست سفارشی  "لیست معیارهای کلیدی"با فعال سازی 

 باشند داشته کاربران باید توجه به نمایش در خواهد آمد. "کلیدی معیارهای" جدید در ویجت

 اساس بر که است هایی داده از کمی ای اطلاعا  موجود در ویجت معیارهای کلیدی، خلاصه

خودکار آن ها را شمارش کرده و به نمایش در می  طور به و نرم افزار  شده معیارهایشان انتخاب

  آورد.

 
 کلیدی معیارهای تنظیما  14.2 تصویر
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 تعری  سفارشی فهرست های نمایه اساس بر "کلیدی معیارهای" ویجت محتوای کلی طور به

 . شوند می مشخص کاربران، توسط شده

 :کنند استفاده زیر موارد مانند سوالاتی به پاسخ برای کلیدی معیارهای از توانند می کاربران

 است؟ شده ارسال بالقوه مشتریان برای فاکتور پیش تعداد چه 

 باشند؟ می باز ویژه مشتریان های تیکت از تعداد چه 

 هستند؟ آخر ی مرحله در فروش های فرصت از مورد چند 

 تنها است، ذکر به لازم. باشد داشته را خود خاد های معیار یا و سوالا  تواند می هر کاربر

 های روش دارد امکان تعیین فهرست نمایه ایجاد در CRM افزار نرم هایی که ی  قابلیت

. فراه  می سازد را برای کاربران کلیدی معیارهای نمایه در اطلاعا  فهرست بندی احتمالی

 فوری تشخیص امکان که حساسی فرآیندهای انجام برای کلیدی معیارهای از توانند می کاربران

 متصدی مثال، عنوان به .نمایند استفاده را فراه  می سازد، تغییرا  احتمالی به وجود آمده

 یا عهده دارند بر ای وظیفه مشتریان قبال در خدما  تی  آیا که این از فوراً تواند می فروش

 نظر تحت را خود فروش ی چرخه پیشرفت فرآیند تواند می مدیر ی  یا. گردد مطل  خیر،

 ...غیره و باشد. داشته

 جستجو در فهرست ها 4.3.2.2

 غیره و ها سازمان مخاطبین، فروش، های سرنخ فهرست نمایه در زیادی موارد که صورتی در

. کرد خواهد کم  خاد مورد ی  سری  یافتن در را کاربران جستجو، ابزار باشد داشته وجود

 فیلد در را نظر مورد نام رکورد 15.2 تصویر با برای این منظور کاربران می بایست مطابق

 .کنند کلی [ جستجو] ی گزینه روی بر و کرده وارد فهرست بالای جستجوی

 
 جستجو در فهرست 15.2تصویر 
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 در. می گردد شده، فهرست اصلی های داده با مرتبط موارد دنبال به جستجو ابزار این

 می ندارد، باشد وجود فهرست در که فیلدی محتوای جستجوی به ملزم کاربری که صورتی

 .نماید استفاده شد داده توضیح2.1.2.2 بخش در که عمومی جستجوی ما ول از بایست

 

 منوهای ویژه 2.3

 داده توضیح کلی قوانین با که است کارکردهایی و ساختار با منوهایی دارای ویتایرر افزار نرم

 .باشد می متفاو  پیشین بخش در شده

 

 تنظیمات پروفایل من 1.3.2

که برای  شود می باز جدیدی ی پنجره من پروفایل تنظیمات ی گزینه روی بر کلی  با

 را شان دلخواه حالت به سیست  تنظی  و اطلاعا  شخصی ویرایش مشاهده، امکان کاربران

اما در ادامه به  ندارند توضیح به نیازی و بوده بدیهی قسمت این فیلدهای اکثر. سازد می فراه 

 خواهی  پرداخت. هستند خاصی مقاصد ی کننده تامین که ها آن از برخی شرح

 .کنند کلی [ ویرایش] دکمه روی بر تغییر اطلاعا  کاربران می بایست برای انجام عملیا 

 با. کنند کلی  و برده مورد هر روی بر را خود ماوس نشانرر توانند می آن ها علاوه بر این روش،

 اختیار در کرد را فیلد در شده وارد اطلاعا  جایرزین توان می که ،مواردی ویرایش تاب  کار این

 .دهد می قرار کاربر

 CRMرمز عبور 

 کنی  کاربران می توصیه. است برخوردار خود رمزعبور تغییر و تعیین امکان از کاربر هر

 بایست می رمزعبور و کاربری نام باشید داشته توجه. دهند تغییر را به طور دائ  خود رمزعبور

حداقل تعداد کاراکتر مجاز برای رمزعبور . باشد اعداد و بزرو و کوچ  حروف از ترکیبی

توجه داشته باشند با انتخاب رمزعبوری که از تعداد کاراکتر است. کاربران باید  8انتخابی 

 کاراکترهای بیشتری برخوردار است می توانند امنیت حساب کاربری خود را بالاتر برند. )امکان

 عنوان به. ندارد وجود ß یا ä، ö، ü مانند آوایی علائ  یا/  ، % مانند خاد کاراکترهای از استفاده

 (.باشد Dhe4K39b به شبیه تواند می مناسب عبور کلمه ی  مثال

 شما حال این با اما داشت نخواهد وجود آن تغییر امکان کاربری دیرر نام ی  ایجاد توجه: با

 .دهید انتقال آن به را ها داده تمام و نموده ایجاد جدید کاربری حساب ی  توانید می
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کرده  کلی [ رمزعبور تغییر] دکمه روی بر بایست می خود رمزعبور تغییر منظور کاربران به

 کنند و در نهایت برای اعتبار بخشی به وارد مرتبه دو را جدید رمزعبور و در پنجره ی باز شده

 .کنند کلی [ ذخیره] دکمه روی بر خود رمزعبور

 تمام ویتایرر افزار نرم :شود نمی ذخیره سیستم در هرگز امنیتی دلایل به شما رمزعبور

 رمزهای تمامی با مقایسه برای را( Hash) اطلاعا  سازی فشرده تاب  از آمده دست به های داده

کاربر، به هر  اگر که است معنی بدین این .کند می سیست ، ذخیره به ورود برای شده وارد عبور

 نخواهد داشت را آن بازیابی امکان شخص دیرری دلیلی به رمزعبور خود دسترسی نداشته باشد،

 از آگاهی بدون تواند می سیست  مدیر مرحله این در. است جدید رمزعبور ی  نیازمند کاربر و

 .کند ایجاد کاربر برای جدید رمزعبور ی  قبلی رمزعبور

 ها نقش و سیستم به کاربر ورود

 طور به. دهد می نشان را کاربر به یافته تخصیص نقش 1۶.2 تصویر در شده مشخص فیلد

 این ویرایش امکان. کنند می مشخص را کاربران دسترسی سطح که هستند ها نقش این کلی

 .است کاربران سایر نقش تغییر به قادر مدیر کاربر تنها. ندارد وجود استاندارد کاربران برای فیلد

 
 نقش کاربر 1۶.2تصویر 

 

 اطلاعا  بیشتر

 
 بلوک اطلاعا  بیشتر17.2تصویر 
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 بلوک اطلاعا  بیشتر 7.2جدول 

 توضیح نام فیلد

 امضا

 در خودکار صور  به که است پارافی قسمت این در شده وارد اطلاعا 

 های تگ از توانند می کاربران. شود می درج ارسالی های ایمیل پایان

HTML داشته همچنین باید توجه. نمایند استفاده خود بندی طرح برای 

 صور  در تواند می سیست  مدیر است، اما محدود قسمت این فضای باشند

 ی درباره بیشتر اطلاعا  کسب برای. دهد افزایش را قسمت این فضای نیاز

 .فرمایید مراجعه متداول سوالا   - پیوست به امضا ایجاد چرونری

ارسال کننده 

 داخلی ایمیل

 آدرس روی بر کلی  هنرام به کم  این فیلد می توان مشخص نمود

 صور  در. خیر یا شود استفاده داخلی ایمیل ی کننده ارسال از ایمیل

 نصب شده ایمیل ارسال افزارهای نرم از بخش، سیست  این بودن غیرفعال

 کاربر برای ارسال ایمیل استفاده می کند.  کامپیوتر روی بر

نمایش 

اطلاعا  ثبتی 

 پیشفرض

. شود می انجام رکوردها اطلاعا  نمایه به مربوط تنظیما  فیلد این در

 "خلاصه" صور  به اطلاعا  نمایش ی امکان تعیین نحوه قسمت این در

 .برای کاربر فراه  می گردد "جزئیا " یا و

 فاصله خطوط
از طریق این فیلد کاربران می توانند ارتفاع ردی  های موجود در نمایه 

 های مختل  را مشخص سازند.

شماره داخلی 

 CRMمتصل به 

 کاربری رابط پارامترهای به مربوط تنظیما  انجام برای فیلد این از

Asterisk شود می استفاده .Asterisk  تلفنی مرکز افزار نرم ی (PBX  )

 کلی  ی  با تنها توانند می افزار نرم این از استفاده کاربران با. باشد می

 طریق از که فردی به مربوط اطلاعا  نمایش یا و تلفن شماره روی بر ساده

PBX با است، شده ذخیره سیست  از قبل در و گرفته تماس شما با 

برای استفاده از این ابزار کاربر ملزم به نصب  .گیرند تماس خود مخاطبین

 استریس  بر روی نرم افزار خود است. PBXافزونه ی 

مخفی کردن 

 پنل سمت راست

هر کاربر از طریق . شود می مربوط رکوردها اطلاعا  نمایه به فیلد این

سمت راست در نمایه تواند نمایش و عدم نمایش پنل  می این فیلد

  اطلاعا  را مشخص نماید.
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 راست سمت پنل در اطلاعا  نمایه 18.2 تصویر

 تنظیمات تقویم

  بلوک تنظیما  ما ول تقوی  خود را تغییر دهند. این فیلدهای از طریق توانند می کاربران

 
 تقوی  برای ما نظر مورد تنظیما  19.2 تصویر

 

 :است شده داده توضیح 19.2 تصویر در شده مشخص فیلدهای ادامه در

 بلوک تنظیما  تقوی   8.2جدول 

 هدف نام فیلد

فاصله ی 

زمانی بین پنجره 

 یادآوری

 یادآوری های آپ پاپ نمایش میان زمانی ی فاصله قسمت این در

 .شود می مشخص CRM کاربر به ناتمام وظای  و رویدادها

مخفی کردن 

رویدادهای پایان 

 یافته

 شده انجام رویدادهای نمایش عدم یا نمایش توانید می قسمت این در  

 نماید.  تعیین را
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 پول واحد تنظیمات

 20.2 تصویر با همچنین مطابق و پولی واحدهای به مربوط تنظیما  توان می قسمت این در

 را نیز تعیین نمود. اعشار ارقام تعداد

 
 تنظیما  فرمت واحد پولی 20.2تصویر  

 

 پیشرفته کاربرتنظیمات 

 های افزونه اتصال هنرام به که است ای شناسه شماره  ی دهنده نمایش دسترسی کلید فیلد

 عنوان هیچ به باشید داشته توجه. شود می گرفته کار توسط وب سرویس نرم افزار به ویتایرر

 شما داد، خواهی  توضیح 1.1.4 بخش در که طور همان. ندارد وجود  شناسه این تغییر امکان

 .نمایید فعال را نیز تگ ابر نمایش توانید می قسمت این در

 تنظیمات پارس ویتایگر

ساز پارس ویتایرر یا از پکیج های تجاری وب سایت  بسته ی شمسی در صورتی که شما

Parsvt.com   .استفاده کنید این بخش برای شما نمایش می شود 

امکان استفاده از تقوی  های هجری شمسی، هجری قمری و میلادی  « تقویم سیستم» فیلد

 را بسته به انتخاب کاربر سیست  فراه  می سازد.

را خارج از  CRMامکان باز شدن پاپ آپ های نرم افزار « هشدار دهند دسکتاپ» فیلد

 فراه  می سازد.  HTML5محیط مرورگر به صور  

آموزشی در صورتی که اطلاعا  جهت آموزش  با فعال نمودن فیلد« تور آموزشی» فیلد

توسط مدیر سیست  در ما ول تور آموزشی وارد شده باشد کاربر با ورود به صفحا  مرتبط تور 

 آموزشی را مشاهده خواهد کرد.

در صور  نصب بودن نسخه موبایل پارس ویتایرر پوسته و رنربندی « نسخه موبایل» فیلد

 اد.انتخابی کاربر را نمایش خواهد د
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 پیشرفته تنظیما  21.2 تصویر

 

 منوی ایجاد سریع 2.3.2

برای . نمود ایجاد جدید رکورد ی  ممکن زمان کمترین در توان می سری  منوی از استفاده با

 نوار زیر چپ، سمت در نمایه هر در که آیکون  روی بر انجام این منظور کاربران می توانند

 این مرحله پنجره ای باز می شود که کاربر می بایست ما ولیدر . کنند کلی  دارد قرار راهبری

کلی  بر روی ما ول مورد  با. نماید را انتخاب باشد می آن در جدید ی داده ثبت به مایل که

مدیر  داد، خواهی  توضیح  4.3.5 بخش در که طور همان .شود می باز نظر نمایه ایجاد سری 

 آمده در نمایش به مرتبط فیلدهای و ها ما ول تواندما ول می  مدیریت بخش طریق از سیست 

 .کند تنظی  را سری  نمایه ی ایجاد در

 

 (RSSفیدخوان یا آر اس اس ) 3.3.2

 مورد ها، وب میان پیوند ایجاد منظور به و بوده وب فیدهای )خوراک( برای قالبی اس اس آر

 معنای به Really Simple Syndication همان یا( RSS) اس اس آر. گیرد می قرار استفاده

 اشتراک به وب فیدهای ی وظیفه کلی طور به. باشد می ساده بسیار پیوندهای تشکیل

 رسانه چند های فایل سازی ضمیمه حتی و خبر کامل متن یا و خبری عناوین آخرین گذاری

 وب سایر ی استفاده برای بستری ایجاد امکان از دهندگان سرویس باشید داشته توجه. است ای

 برای اس اس آر .هستند برخوردار اخبارشان از کوتاهی ی خلاصه و عناوین فیدهای از ها سایت

 دوره های روزرسانی به یاانجام و آگهی ارسال اشکالا ، گزارش بازاریابی، مانند مختلفی مقاصد

 ایمیل از استفاده جای به خود اخبار انتشار برای ها شرکت از بسیاری. شود می گرفته کار به ای

روش  گرفتن نادیده با نیز خبری های رسانه این بر علاوه. اند آورده اس اس آر به روی فکس و
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 به توانند می کاربران طریق این از. کنند می استفاده اس اس آر از قدیمی انتشار اخبار های

 .شوند مطل  گیرد می قرار اختیارشان در مستمر طور به که اخباری از اخبار، جستجوی جای

 و کرده بررسی را کاربر به متعلق فیدهای فهرست که است مرورگری دارای ویتایرر افزار نرم

 (.22.2 تصویر) آورد می در نمایش به را عناوین در شده ایجاد های بروزرسانی تمامی

 
 اس اس آر فیدهای نمایش 2.22 تصویر

[ فید آر اس اس افزودن] دکمه روی بر بایست می جدید اس اس آر آدرس کردن وارد برای

 ی علاقه مورد فیدهای یافتن برای مختل  های سایت وب در توانند می  کاربران. کنید کلی 

 URL از ها سایت آدرس مانند اس اس آر فید هر باشید داشته توجه. کنند جستجو خود

 .باشد می برخوردار خاصی( آدرس)

 سایت های مورد علاقه 4.3.2

 خود کار و کسب با ارتباط در های سایت سایر با را خود CRM افزار نرم توانید می شما

 سایر یا و مخاطبین سایت وب به دسترسی داشتن برای کاربران دیرر کار این با. سازید مرتبط

 عنوان به. داشت نخواهند CRM سیست  از خروج به نیازی انترانتی یا اینترنتی های سایت وب

 یا و خود سایت وب به مشتریان ورود بر نظار  منظور به قابلیت این از توانند می کاربران مثال

 و ها مرسوله پیریری برای ابزار این ویژگی ذکر شده در بالا، بر علاوه. نمایند استفاده همکارانتان

 .است مفید بسیار مخاطبین با وب بر مبتنی ی شده برقرار ارتباطا  مدیریت یا

  سایت های مورد علاقه 23.2تصویر 
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 سایت افزودن]کاربران برای ثبت سایت های مورد علاقه ی خود می بایست بر روی دکمه 

کلی  کرده و در پنجره ی باز شده نام و آدرس سایت را وارد کنند. پس از ثبت [ مورد علاقه

 مشاهده کند.می تواند فهرست لیست ها را [ لیست سایت ها]سایت ها، کاربر با کلی  بر روی 

 

 اسناد 5.3.2

 سیست  در شده ثبت رکوردهای به کاربردی و بیشتر اطلاعا  افزودن منظور به ما ول این

فایل با هر فرمتی وجود  در ما ول اسناد امکان آپلود هر باشید داشته توجه. طراحی شده است

 اما کنند، ثبت اسناد ما ول توانند به طور مستقی  هر سند جدیدی را در می کاربران. دارد

 .نمایند وارد نظر مورد ما ول های مرتبط با رکورد فهرست از طریق را هر سند کنی  می توصیه

 تواند می کاربر دیرر عبار  به. باشند مرتبط ما ول چندین با توانند می ها سند کلی طور به

 .کند اضافه مرتبط فهرست چندین در را سند ی 

 
 نمایه فهرست اسناد 24.2تصویر 

 

 نظر در اسناد پوشه برای فرضی پیش تنظیما  ویتایرر افزار نرم در 24.2 تصویر همانند

[ پوشه افزودن] دکمه روی بر کلی  با لزوم صور  در توانند می کاربران. است شده گرفته

 داده نمایش خالی های پوشه است ذکر به لازم. نمایند اضافه بخش این به دیرری های پوشه

 .شوند نمی

 ی دکمه روی بر بایست کاربر می 25.2 تصویر با مطابق جدید، سند ی  ایجاد منظور به

 برای و کرده تعیین سند برای فرد به منحصر نامی باید ادامه در. کند کلی [ سند افزودن]
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 ی دسته سه کردن وارد امکان ایجاد نمایه در. نماید کلی  آن روی سند نام سازی ذخیره

 :است فراه  کاربران برای اسناد از مختل 

 شود وارد ، ویرایشرر متنتوضیحات بلوک در بایست می اطلاعا : متن. 

 و پس از یافتن فایل مورد نظر انتخاب را داخلی ی گزینه دانلود نوع فیلد در: فایل 

 حالت در[ فعال] باکس چ  که  مادامی. شبکه، در سیست  آپلود شود یا و سیست  در

 .است فراه  نیز ویتایرر افزار نرم از فایل دانلود امکان باشد داشته قرار بلی

 وب آدرس و انتخاب خارجی ی گزینه دانلود نوع انتخاب قسمت در: خارجی منابع 

 .وارد شود نظر مورد فایل یا سایت

 

 
 اسناد ایجاد نمایه 25.2 تصویر
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 سطل بازیابی 6.3.2

 دسترس در ویتایرر افزار نرم ما ول سطل بازیابی اندازی راه و انتخاب صور  در تنها منو این

 صورتی در اما نشود حذف سیست  از اطلاعاتی هیچ شود می توصیه موارد اغلب در. بود خواهد

 بازیابی سطل طریق از اطلاعا  آن بازیابی امکان کند، حذف را اطلاعا  ناخواسته کاربری که

 وجود دارد.

 

 
 سطل بازیابی 2۶.2تصویر 

 

 را بازیابی سطل منوی 2۶.2 تصویر ی  کاربر برای بازیابی اطلاعا  خود می بایست همانند

 تمامی کار این با. کند انتخاب است، آن اطلاعا  بازیابی به مایل که نظر مورد ما ول و کرده باز

هر  باشید، داشته توجه. آید می در نمایش به ما ول انتخابی به مربوط ی شده حذف اطلاعا 

. داشته باشد در اختیار را آن مجوز دسترسی به که اطلاعاتی است بازیابی به مجاز تنها کاربر

با انتخاب  یا و جداگانه صور  به را های حذف شده ی ی  ما ول داده توانند می کاربران

 از ردرکو ی  لازم به ذکر است به هنرام بازیابی. بازیابی کنند زمان چندین مورد به طور ه 

 بازیابی خودکار سایر رکوردهای مرتبط با آن نیز  طور به امکان صور  خاد، در ما ولی

 .خواهند

 افزار نرم از ها داده کامل حذف و بازیابی سطل کردن خالی امکان از سیست  مدیر توجه: تنها

CRM اطلاعا  این بازیابی امکان وجه هیچ بوده و در صور  انجام این امر، دیرر به برخوردار 

 .نخواهد داشت وجود
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 سلسله مراتب سازمانی 7.3.2

 چندین شعب دارای که باشند هایی شرکت سازمان های در تعامل با کاربر، که صورتی در

 داشته باشد، قرار چندین نقطه در پراکنده طور به آن مختل  های بخش ساختمان یا و بوده

 .بود خواهد مفید CRM سیست  در ها آن مراتب سلسله ترسی 

 را ها سازمان سایر به ارجاع به مربوط عملیا  «از عضوی» فیلد از استفاده با تواند می کاربر

 .دهد انجام

 
 سلسله مراتب سازمانی 27.2تصویر 

 

دکمه  روی بر بایست می وابسته های شرکت از اجمالی نمای ی  داشتن کاربران برای

 (.28.2 تصویر) را انتخاب نمایند[ سازمانی مراتب سلسله] کلی  و گزینه ی "بیشتر"

 

 
 نمایه سلسله مراتب سازمانی 28.2تصویر 
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 . وارد کردن اطلاعات در سیستم ویتایگر 3فصل 

 های داده نمایش و پردازش داده، کردن وارد برای بیشماری های قابلیت از ویتایرر افزار نرم

 :از عبارتند ها قابلیت این. باشد می برخوردار شما

 با تماس اولین از) فروش فرآیندهای تمامی اجرای برای کار گردش ایجاد 

 (فروش از پس خدما  تا بالقوه مشتریان

 یا شرکت اشخاد، با مرتبط) تامین کنندگان و مشتریان برای مخاطبین مدیریت 

 (جداگانه های گروه

 شده کنترل های فعالیت مدیریت بندی امور مربوط به اولویت و زمان انجام 

 کاتالوگ محصولات و خدمات 

وی  تجار  ی  از موارد بالا در کدام که کند تعیین بایست می چیز هر از مدیر سیست  پیش

 طور به زیر بخش در. است ابزاری چه از استفاده به مایل و بوده از اهمیت بیشتری برخوردار

 .است شده داده شرح ها آن مدیریت و نمایش سیست ، در اطلاعا  کردن وارد ی نحوه مفصل

 

 وارد کردن اطلاعات در سیستم و خروجی گرفتن از آن ها 1.3

 افزار نرم میان اطلاعا  ی مبادله امکان ها آن از گرفتن خروجی و اطلاعا  کردن وارد

Office اپلیکیشن اغلب از استفاده با توانند می کاربران. سازد می فراه  را ویتایرر سیست  و 

 .دهند انجام را لازم اقداما  و کرده باز را ویتایرر های داده Office های

 در را ما ول های سیست  به مربوط شده آوری جم  اطلاعا  بایست می موارد اکثر در

 سازی آماده سری ی  نیازمند و بوده بر زمان اطلاعا  دست این کردن وارد. نمود وارد ویتایرر

. باشد برخوردار فنی ی تجربه از بایست می اطلاعا  ی کننده وارد کاربر این بر علاوه. باشد می

 .است شده داده توضیح ها داده سازی آماده چرونری و ها دستورالعمل از برخی ادامه در

 MS پلاگین از توانید می ها آن از گرفتن خروجی و مخاطبین اطلاعا  کردن وارد برای

Outlook ی افزونه یا و ویندوز عامل سیست  با کامپیوترهای برای Thunderbird برای 

 در ها افزونه این باشید داشته توجه. کنید استفاده ویندوز و م  لینوکس، های عامل سیست 

 .باشد می موجود نیز ویتایرر افزار نرم
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 فرمت داده برای وارد کردن در سیستم ویتایگر 1.1.3

 افزار نرم نیازهای با متناسب فرمتی به را داده قالب بایست می ها داده کردن وارد از پیش

 .نمود تبدیل ویتایرر

ویرگول یا  با آن و مقادیر تبدیل ASCII فرمت به ها داده که است این شرط نخستین

Semicolon (CSV )حالت به کاراکترها بایست می ادامه در. شوند جدا UTF-8 یا ISO-

ISO-8859-1 فایل به یا و شده کد VCF گردند تبدیل. 

 می استفاده داده پایراه مختل  های اپلیکیشن میان داده تبادل منظور به CSV فایل از غالباً

 .باشد کوچ  حروف با csv بایست می فایلشان پسوند کاربران باید توجه داشته باشند. شود

 اپلیکیشن از را ها فایل این توانند می کاربران. است متنی فایل ی  VCF (vCard) فایل

 این در آن توضیح و بوده پیچیده ها فایل این ساختار. کنند دریافت Outlook مانند دیرر های

 .نمایید مراجعه ال  پیوست به بیشتر اطلاعا  برای. گیرد نمی جای راهنما

 داده کاربران ملزم هستند خاطر همین به ندارد وجود CSV های فایل برای استانداردی اساساً 

 :کنند بندی قالب زیر قوانین طبق را خود های

 و شده جدا یکدیرر از ویرگول نقطه و ویرگول از استفاده با بایست می فیلدها تمامی 

 وارد اول مرحله کاربران توجه داشته باشند در. گیرند قرار( ") قول نقل علامت میان

وجود  کننده محدود پارامترهای توسط کننده جدا امکان تعری  علائ  ها داده کردن

 دارد.

  و خانوادگی نام نظیر) باشند برخوردار الزامی فیلد از بایست می ها داده مجموعهتمام 

 .(فروش های سرنخ برای شرکت

 انتخابی فهرست در قرارگیری برای مقادیری دارای بایست می ها داده مجموعه تمام 

 (.شود استفاده --هیچکدام -- از مقدار نداشتن صور  در) باشند

 فیلدها در خالی فضای دادن قرار یا و بعدی خط به رفتن برای(  -) از استفاده امکان 

 .ندارد وجود

 وجود هزارگان جداسازی برای "." یا "." کاراکترهای از استفاده امکان اعداد فیلد در 

 (.3،800 جای به 3800 مانند) ندارد

 صور  در باشند داشته کاربران توجه. نشود استفاده(  " ) علامت از الامکان حتی 

 .دهند قرار(  ' ) علامت میان را خود داده بایست می کاراکتر این از استفاده
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 ًبه  ما(. فیلد) ها ستون نام مانند هدر است فایل، هر در شده ثبت رکورد اولین اصولا

 ی مرحله در صور  این غیر در کنند و عمل همین شکل به کنی  می کاربران توصیه

 . بردارند را هدر بررسی تی  ها، داده کردن وارد اول

 .نشود استفاده آواها یا خاد کاراکترهای از هدر توجه: در

 ثانیه(: راست به چپ از) شوند وارد شکل این به صور  میلادی به بایست می ها تاریخ 

 . "2015-01-07 00:00:00" مانند سال، - ماه - روز - ساعت - دقیقه -

 آمریکا" مثال عنوان به. شوند جدا رریکدی از |##| با بایست می کامبو باکس های داده  

 "اروپا |##|

  خیر برای 0 و بلی برای 1: شوند وارد زیر شکل به باید ها باکس چ 

 دهند ارجاع ها ما ول سایر به را ها آن ها، داده از استفاده هنرام به توانند می کاربران. 

 

 به ادامه در که دارد وجود متعددی شروط سفارشا  یا فاکتور فاکتور، پیش کردن وارد برای

 :پردازی  می آن

   کاربران باید از یکسان بودن نام آیت  وارد شده با محصول و خدما  ثبتی در سیست

مطمئن باشند و توجه کنند پیش از وارد کردن اطلاعا  حتماً محصول یا سرویس را 

 در سیست  ثبت کرده باشند.

 قید را آن خدما  یا محصول از آیت  نام بودن مشتق صور  در است ذکر به لازم 

 :مانند. شود می انجام پیشوند افزودن با کار این. کنید

 شما خدما  نام::::  شما خدما  یا محصول نام::::  محصول

 باشند می الزامی فروش قیمت و مقدار فیلدهای. 

  درصد اساس بر بایست می شود می محاسبه کل مبلغ فیلد در که آیت  هایی مالیا 

 .شود وارد

 تنظی  می شودموردی  یا و گروهی حالت به یا و بوده الزامی مالیا  نوع فیلد. 

 مالیات از قبل مجموع ،مجموع فیلدهای در دستی صور  به اطلاعا  کردن وارد، 

 .باشد نمی پذیر امکان کل جمع و حساب باقیمانده ،دریافتی مبلغ

 را بینی پیش غیرقابل نتایج اشتباه سفارشا  یا فاکتور فاکتور، پیش ایجاد است ذکر به لازم

 سیست  در صورتی در تنها ها داده این که کنی  می توصیه. شود می سبب ویتایرر سیست  در
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 با توجه به این امر. باشند گرفته قرار آزمون مورد آزمایشی سیست  ی  در قبلاً که شوند ثبت

 .است فراه  شده برای کاربران وب خدما  از امکان استفاده

 به سفارشی فیلدهای ایجاد و افزار نرم سازی سفارشی صور  در که است این شرط دومین

که  مواردی در. شوند وارد نیز فیلدها آن به متعلق اطلاعا  سیست ، در داده کردن وارد هنرام

 خالی و ساخته را فیلد آن به مربوط اطلاعا  ستون بایست می ندارد اختیار در ای داده کاربر

 و آمده در نشده تعری  حالت به داده پایراه در فیلد این وضعیت صور  این غیر در برذارد،

 .نماید استفاده فیلتر ی  عنوان به آن از تواند نمی دیرر

 مثال:

 "خانوادگی نام" ،"تلفن" ،"کشور" ،"پستی کد" ،"شهر" ،"خیابان" ،"شرکت"

 "نصر"،"093۶53۶3۶3۶"،"ایران"،"555۶۶5۶"،"یزد"،"میر"،"پارتاک"

 "پورابراهیمی"،""،"ایران"،"75۶4۶521"،"تهران"،"آذر"،"کاریاب"

 نظر مورد اطلاعا  جای به بایست می ندارد، اختیار در را اطلاعا  تمامی ی  کاربر که زمانی

لازم به ذکر . دوم مثال در تلفن شماره به مربوط اطلاعا  مانند دهد، را قرار(  " ) کاراکتر دو

کاربران می توانند به هنرام وارد کردن اطلاعا  از مواردی که در فیلدهای ضروری قرار  است

 .کنند نظر صرف نمی گیرند،

 خط سر یا و خط تعویض قبیل از کاراکترهایی به کاربران توصیه می شود در صور  وجود

نرم افزار ویتایرر . کنند حذف را ها آن اکسل ی برنامه در کردن وارد از پیش رفتن در  داده ها،

 این مثال برای. کند می را ایجاد ها کاراکتر در صورتی که داده ای دارای چندین خط باشد، این

 یا شماره و خیابان نام فاصله، خط ی  با آدرس  ی  در کاربر که می افتد اتفاق زمانی موضوع

  .می کند جدا ه  از را آپارتمان پلاک

 قسمت این در. هستند الزامی سازمان و خانوادگی نام فیلدهای فروش های سرنخ بخش در

 گذاشته خالی را فیلد این ها داده کردن وارد هنرام به تواند می کاربر و دارد وجود استثنا ی 

 نکنید، پر را خانوادگی نام فیلد کاربر که صورتی در. باشد می آن( Map) یابی معادل به ملزم اما

 .گیرد می قرار '?????' نظر مورد فروش سرنخ در خانوادگی نام جای به
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 CSV و اکسل های فرمت ی درباره نکاتی 2.1.3

در نرم  استاندارد شبه ی  به اکسل مایکروسافت افزار نرم در استفاده مورد های فایل فرمت

 که است اپلیکیشنی اکسل. است شده تبدیل مایکروسافت از غیر هایی فرم پلت حتی و افزارها

 به بسته متاسفانه. باشد می برخوردار آن ایجاد قابلیت از ه  و کرده استفاده CSV فرمت از ه 

. دارد وجود CSV های داده کردن وارد در مشکلاتی بروز امکان استفاده مورد اکسل ی نسخه

 قبول جداکننده عنوان به را ویرگول )،( خودکار طور به افزار نرم اکسل، های نسخه از بعضی در

 .کند نمی

 مشکلا  با ویتایرر از شده گرفته خروجی های داده کردن باز از پس کاربری اگر برای مثال

 مسئله این رف  برای تواند می شود، مواجه ستون ی  در فیلدها تمامی گرفتن قرار مانند قالبی

 :نماید عمل زیر دستورالعمل طبق

 فایل کردن باز جای به CSV برای این امر می . کنید وارد در برنامه ی اکسل را ، آن

را انتخاب کنید. ( From Text) "از متن"رفته و گزینه ی  "داده ها"بایست  به تب 

را یافته و باز  CRMخروجی گرفته شده از نرم افزار  CSVدر مرحله ی بعدی فایل 

 به( Import Text Wizard) "متن کردن وارد ویزارد" با این کار پنجره ی  نمایید.

 :آید می در نمایش

 محدود" ی گزینه اول مرحله در" (Delimited )کنید انتخاب را. 

 ویرگول" ی گزینه دوم ی مرحله در" (Comma )کار این پی در. نمایید فعال را 

 .آید می در نمایش به یکدیرر از اطلاعا  جداسازی چرونری

 داده برای. نمایید انتخاب را آن فرمت و ستون نوبت به توانید می سوم ی مرحله در 

 بندی طبقه اطلاعا  نهایت در تا کنید انتخاب را( Text) متن ی گزینه CRM های

 .گیرد قرار شما اختیار در شکیل قالبی در شده

 های اپلیکیشن طریق از خود مخاطبین اطلاعا  کردن وارد از پیش کاربران می بایست

Office اطلاعا  از استفاده ی نحوه زیر فهرست در. شوند مطمئن ها آن فرمت درستی از 

 :است شده داده شرح Microsoft Outlook طریق از مخاطبین
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 داده فرمت بررسی. 1

 و  ها، آن ها را بررسی کرده داده موارد می بایست پیش از وارد کردن اکثر در متاسفانه

 بندی قالب از اطمینان برای ناپذیر اجتناب امری کار این. تغییر داد به طور دستی

 .است ها داده مناسب

 طریق از Outlook بریرید خروجی اکسل فرمت با مخاطبین های داده از. 

 کنید باز را خود فایل و رفته اکسل ی برنامه به. 

 و ها آن نظایر و( ") قول نقل( ؛) ویرگول نقطه( ،) ویرگول مانند خاد کاراکترهای 

 .بیابید را فاصله کاراکتر همچنین

 دسته هر در که بابت این از و یافته باشند می الزامی فیلدهای دارای که هایی ستون 

 از نباید باشید داشته خاطر به. شوید مطمئن دارد وجود الزامی مورد ی  اطلاعا 

 .کنید استفاده خاصی کاراکتر هیچرونه

   به آنها نیاز ندارید را حذف کنید. ویتایررتمامی ستون هایی که در سیست 

 نظر مورد اطلاعا  وجود از و کرده بررسی را شده وارد های داده از ی  هر محتوای 

 سیست  از مرحله همین در را اشتباه اطلاعا  کنی  می توصیه. شوید مطمئن خود

 چندین را خود کار دیرر، زمانی به امر این کردن موکول با که چرا کنید حذف ویتایرر

 .کرد خواهید برابر

 CSV. ایجاد فایل 2

 در را ها آن توانند می باشند، مطمئن خود های داده کیفیت و اعتبار از در صورتی که کاربران

 سیست  وارد است، برخوردار آن پشتیبانی امکان از ویتایرر سیست  که CSV فایل ی  قالب

 به را خود های داده ها آن از استفاده با توانند می کاربران که دارد وجود آنلاینی ابزارهای. کنند

 .نمایند تبدیل CSV قالب

 

 منو وارد کردن اطلاعات 3.1.3

 داده توضیح ها آن  از گرفتن خروجی و ها سازمان اطلاعا  کردن وارد چرونری زیر بخش در

لازم به ذکر است با وجود تفاو  های کوچ ، اصول وارد کردن اطلاعا  در سایر  .است شده

 ما ول ها یا خروجی گرفتن از آن ها یکسان می باشد.
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 وارد کردن اطلاعا  و خروجی گرفتن یمنو 1.3تصویر 

 

 ما ول نام روی بر ها آن از گرفتن خروجی یا اطلاعا  کردن وارد کاربران می بایست برای

 مشاهده 1.3 تصویر در که طور همان. شوند ما ول فهرست نمایه وارد کرده و کلی  نظر مورد

آن  روی بر که کاربر با کلی  دارد قرار "عملیات" دکمه لیست این بالای قسمت در کنید، می

 .نماید مشاهده را خروج اطلاعا  به فایل و ورود اطلاعا  از فایل های گزینه می تواند

سایر  دسترس در ویتایرر سیست  مدیر توسط سازی فعال صور  در تنها ابزار توجه: این

 کاربران قرار می گیرد.

 تصویر) شود می باز جدید ی پنجره ی [ ورود اطلاعات از فایل] گزینه روی بر کلی  با

.بیابد خود ی شبکه یا کامپیوتر در فایل مورد نظر را بایست کاربر می اول ی مرحله در(. 3.2

 
 منوی وارد کردن اطلاعا  3تا  1مراحل  2.3تصویر 
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 از ویتایرر سیست  معمول طور به کاربر باید فرمت فایل خود را تعیین کند. دوم ی مرحله در

 کد، یونی. کند می استفاده( سازگار کد یونی) UTF-8 حالت به شده کد کاراکترهای مجموعه

نوشتاری  های سیست  از ی  هر در ها متن ویرایش و نمایش امکان که است استانداردی

 UTF-8 کدگذاری ی درباره بیشتر اطلاعا  کسب برای. سازد می فراه  را جهانی کامپیوتری

 با هایی داده مجاز به وارد کردن تنها بخاطر داشته باشید کاربران. کنید مراجعه ال  پیوست به

 وارد سیست  در ISO-8859-1 فرمت با ها داده اگر بوده و ISO-8859-1 یا UTF-8 فرمت

 .می کند تبدیل UTF-8 قالب به را فرمت این خودکار طور به افزار نرم شوند،

 سیست  در ها آن ثبت به مایل که هایی داده کاربران می بایست درنظر داشته باشند تمامی

 داده ویرایش نمایه در( *) علامت با فیلدها این. باشد الزامی فیلد دارای باید هستند ویتایرر

 وارد های داده نمونه مشاهده برای .است شده مشخص نمایه اطلاعا  رکوردها و اصلی های

تعداد ستون های موجود در فایل  که صورتی در. کنید مراجعه 1.1.3 بخش به سیست  در شده

 فیلدهای تواند از می باشد، کاربر بیشتر ما ول مورد نظر در موجود فیلدهای تعداد از آپلود شده

 اند، استفاده کند. شده داده توضیح 2.1.3.5 بخش در که سفارشی

 می در این مرحله کاربران. کند می کنترل را تکراری موارد و است اختیاری سوم ی مرحله

 به سیست  عملکرد ی نحوه و تکراری رکوردهای شناسایی برای خود نظر مورد معیارهای توانند

 برای ویتایرر افزار توجه داشته باشید نرم. نمایند تعیین را تکراری اطلاعا  با رویارویی هنرام

 را ابهمش نرارش واملا دارای رکوردهای تنها زیرا است، مواجه محدودیت با تکراری موارد شناخت

 می توصیه موارد به کاربران اکثر در خاطر همین به. گیرد می نظر در تکراری موارد عنوان به

 بررسی مورد را تکراری اطلاعا  وجود ابزارها سایر از استفاده با ها، داده کردن وارد از پیش شود

 .دهند قرار

 عبارتند که دارد وجود گزینه سه تکراری شده ثبت اطلاعا  به رسیدگی ی نحوه قسمت در

 :از

 شود می لغو سیست  به اطلاعا  ورود عملیا  تمامی گزینه این انتخاب با: نظر صرف. 

 کند می قبلی ی شده ثبت موارد جایرزین را جدید های داده گزینه این: بازنویسی. 

 می اضافه ها آن به را جدید رکوردهای و حفظ را شده ثبت های داده مورد این: ادغام 

 .کند
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 کاربر می چهارم، ی مرحله به رفتن برای است شده داده نشان 3.3 تصویر در که طور همان

 موجود استاندارد فیلدهای از فهرستی قسمت این کند. در کلی [ بعدی] دکمه روی بر بایست

به نمایش در  است، توسط کاربر ساخته شده این از پیش که سفارشی فیلدهای و افزار نرم در

مشابه نام فیلدهای موجود در ما ول  دقیقاً csvمی آید. حال چنانچه عنوان ستون های فایل 

مورد نظر باشد، سیست  به طور خودکار اطلاعا  را جایرزین می کند، اما در صورتی که عنوان 

نظر خواهد ستون ها با نام فیلدها مطابقت کامل نداشته باشد، کاربر ملزم به انتخاب فیلد مورد

 بلکه تعیین مقادیر تمام فیلدها نیستند، به ملزم که آن ها باشند داشته کاربران باید توجه شد.

 .نمایند مشخص را انتخابی فهرست و الزامی فیلدهای لین  بایست می تنها

 

 
 اطلاعا  کردن وارد منوی 4 مرحله 3.3 تصویر
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توجه: کاربران در این بخش از امکان تعیین مقدار پیش فرض برای فیلدهای فاقد محتوا 

برخوردار هستند و می بایست به خاطر داشته باشند تنها می توانند این مقادیر را از اطلاعا  

 انتخاب نمایند. کامبوباکس هاو  فهرست های انتخابیموجود در 

 ی واسطه به است، ولی نامحدود نمود آپلود یست س در توان می که فایلی حج  به طورکلی

زیاد امکان  حج  با اطلاعا  کردن وارد برای داخلی ای برنامه وجود یا و کاربر سرور تنظیما 

 های فایل کردن وارد باشید امکان داشته توجه. رویارویی با محدودیت هایی وجود خواهد داشت

 کاربر و شده وارد خودکار طور به اطلاعا ) زمینه پس در داده مجموعه 1000از  بیش دارای

 مطمئن خود CRM عملکرد ی نحوه از کاربری اگر اما .وجود دارد( بپردازد دیرر امور به بتوانید

برای کسب  .کند وارد سیست  در و تقسی  بخش چند به را خود های داده تواند می نیست،

می توانید به  CSVاطلاعا  بیشتر در مورد افزایش تعداد رکوردهای ورودی از طریق فایل 

 مراجعه کنید. Forum.vtiger.irآدرس ویتایرر فارسی به آدرس 

 مختل  اطلاعا  دسته چند کردن وارد به ملزم که صورتی ما به کاربران توصیه می کنی  در

بایست آن  می منظور این برای. نمایند ذخیره بعدی های استفاده برای را ها آن منب  هستند،

 منب  نام و کرده فعال را[ سفارشی یاب معادل تحت عنوان سازی ذخیره] باکس چ  ها

 .نمایند وارد را فیلد

 توجه: در این فیلد امکان استفاده از اسامی تکراری وجود ندارد.

 کردن وارد عملیا  ی نتیجه 4.3 تصویر با مطابق اطلاعا ، کردن وارد ی مرحله آخرین در

 .آید می در نمایش به اطلاعا 

 
 نتیجه ی وارد کردن اطلاعا  4.3تصویر 

 تائید را آن نهایت در و داشته شده انجام عملیا  به اجمالی نراه تواند می کاربر مرحله این در

 .کند رد یا
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 وارد سیست  در سازمان اطلاعا  همراه به را مخاطبین به مربوط اطلاعا  کاربر که صورتی در

 کردن وارد عملیا  انجام حین در. شد خواهد ایجاد مرتبط سازمان و مخاطب ی  نماید،

 در و پرداخته شده ثبت مخاطبین سازمان و نام بررسی به خودکار طور به سیست  اطلاعا ،

 ابتدا است بهتر لذا. کند می لین  موجود سازمان نام به را شده وارد مخاطب تشابه، صور 

 .کنی  وارد سیست  در را ها سازمان اطلاعا 

 

 خروجی گرفتن از اطلاعات 4.1.3

 داده های مورد نظر خود را به صور  زیر تفکی  و از آن ها خروجی گیرند: توانند می کاربران

 ما ول، رکوردهای تمامی 

 اند، شده مشخص فهرست نمایه در که رکوردهایی تنها 

 انتخاب ما ول فهرست نمایه در شده وارد جستجوی معیار از که رکوردهایی تمامی 

 باشند، برخوردار شده

 در بدون شده انتخاب ما ول فهرست نمایه ی صفحه این در موجود های داده تمامی 

 .جستجو برای شده تنظی  معیارهای گرفتن نظر

 نظر مورد های داده فهرست، نمایه در خروجی، گرفتن به اقدام از پیش بایست می کاربران

 از خروجی گرفتن به مایل کاربر اگر مثال عنوان به(. 1.3 تصویر) نمایند مشخص را خود

 در بایست می است، شده شروع ب حرف با ها آن خانوادگی نام که است مخاطبینی اطلاعا 

 خروجی] ی گزینه بودن فعال صور  در آن از پس. کند وارد را ب حرف جستجو فیلد

 کار این انجام با. کند کلی  آن روی بر فهرست، نمایه عملیاتمنوی  در[ فایل به اطلاعات

 .آمد خواهد در نمایش به 5.3 تصویر با مطابق منویی

 
 اطلاعا  از گرفتن خروجی نمایه 5.3 تصویر
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 گزینه روی بر و داده تغییر تمایل صور  در را خود انتخاب معیار تواند می کاربر منو این در

 در ها داده آپلود برای جدیدی ی پنجره کار این با. کند کلی [ فایل به اطلاعات خروجی] ی

 کامپیوترها عامل سیست  به بسته شده باز آپلود پنجره باشید داشته توجه. شود می باز کامپیوتر

 .باشد می متفاو 

 این. شد خواهد آپلود کاربر کامپیوتر روی بر ها داده تمامی[ تائید] دکمه روی بر کلی  با

(. CSV قالب) اند شده جدا یکدیرر از ویرگول با آن مقادیر که است ASCII فایل ی  ها داده

 ی استفاده برای تواند می کاربر است و شده کدگذاری UTF-8 قالب در ها داده این همچنین

 تبدیل خود کامپیوتر یا اپلکیشن در استفاده مورد فرمت به را ها آن قالب اطلاعا ، این از بیشتر

بخش -ال  پیوست به مبدل ابزارهای  و UTF-8 باره در بیشتر اطلاعا  کسب برای. نمایید

 .کنید مراجعه UTF-8 کدگذاری

 

 فعالیت ها و تقویم 2.3

 کار میز در معمول طور به که است تقویمی مشابه ویتایرر افزار نرم در موجود تقوی 

(Desktop )طور به و شده قائل تمایز رویدادها و وظای  میان تقوم این. دارد قرار ها کامپیوتر 

 سیست  مدیر و هستند ها ملاقا  قرار و ها تماس رویدادها همان. نامد می فعالیت را ها آن کلی

. باشد می برخوردار استانی به سیست  سفرهای و تعطیلا  مانند رویدادها سایر افزودن امکان از

 به که، چرا گیرند کار به را لازم دقت خود های فعالیت ریزی برنامه هنرام به لازم است کاربران

 در. کرد خواهد رد را آن سیست  دهند، قرار وظای  در دسته ی را ملاقاتی قرار اگر مثال عنوان

 .پرداخت خواهی  رویدادها و وظایف میان های تفاو  ی درباره بیشتر توضیحا  به ادامه

 در تقوی  با مرتبط های فعالیت ریزی برنامه یا ثبت برای متعددی امکانا  ویتایرر افزار نرم

 یا کرده و استفاده تقوی  از مستقی  طور به توانند می آن ها. دهد می قرار کاربران اختیار

 ایجاد وظای  و فعالیت ها را به هنرام توانند می مثلاً. گیرند کار به را ایجاد سری  منوهای

ها،  تیکت منو در خدما  ی ارائه حین در و یا فروش های فرصت و ها سرنخ در فروش فرایند

 های داده سایر به بایست می تقوی  در شده ثبت رکوردهای است ذکر به لازم. تعری  نمایند

 (.۶.3 تصویر) شود لین  ها سازمان فروش، های سرنخ مخاطبین، مانند سیست  در شده ذخیره
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 تقوی  ساعت نمایه ۶.3 تصویر

 

 تقویم  1.2.3

 ریزی برنامه را خود رویدادهای و وظای  تقوی ، از استفاده با بخواهند کاربران که صورتی در

 ای پنجره کار این با. کنند کلی  راهبری نوار در تقوی  ی گزینه روی بر بایست می نمایند،

. داد را نمایش خواهد ساعت نمایه یا تقوی  فهرست سیست ، تنظیما  به بسته که شد بازخواهد

تقوی  بر اساس  زبان تصویر این در. کنید مشاهده ۶.3 تصویر در را ساعت نمایه توانید می شما

 تنظیما  به تقوی  زبان در ریختری ه  به صور  در. است شده تعری  زبان مرورگر سیست 

 .نمایید مراجعه خود مرورگر

. است شده داده نمایش خاد روز ی  برای شده ریزی برنامه رویدادهای تمامی نمایه دراین

 تقوی ، بالای قسمت در تعبیه شده های تب ی  از هر بر روی کلی  با توانند می کاربران

 امکان این سیست . دهند تغییر سالیانه ماهانه، هفتری، های حالت به را ها فعالیت نمایش

 نمایه انتخاب باکاربران می توانند . را برای کاربران فراه  می سازد همکاران تقوی  ی مشاهده

 .داشته باشند خود تقوی  از کامل اندازی چش  استاندارد، نمایه عنوان به هفتری

 تقویم به رویداد یک افزودن

 بایست می کاربر، توسط شده تعری  رویداد هر یا و تماس ملاقا ، قرار ی  ریزی برنامه برای

 هفتری به عنوان نمایه استاندارد(روی یکی از سلول های ساعا  روز )با در نظر گرفتن نمایه  بر
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پنجره ای به صور  پاپ  7.3 تصویر با مطابق کار این با. شود انتخاب رویداد نوع و کرده کلی 

 .شود می باز صفحه در آپ 

 

 
 نمایه ویرایش رویداد 7.3تصویر 

 

 ی نحوه زیر جدول در. نمایند وارد را رویداد اطلاعا  شده باز ی پنجره در توانند می کاربران

 .است شده داده توضیح پنجره فیلدهای این از ی  هر عملکرد

 

 رویداد اطلاعا  اجمالی بررسی 1.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 موضوع
 مورد فعالیت برای نام ثبت به ملزم کاربر و بوده اجباری فلید ی  این

 .است نظر

 ارجاع به
 می آن ی سازنده به متعلق شده ایجاد رویداد فرض پیش طور به

 .دهد تغییر را آن لزوم صور  در تواند می کاربر اما باشد،

تاریخ و زمان 

 شروع/پایان

 تواند می کاربر و بوده برخوردار پایان و آغاز زمان ی  از رویداد هر

 چند کاری سفرهای مثال عنوان به. کند مشخص را شروع/پایان تاریخ

 .روزه

 وضعیت
ریزی  برنامه حالت به جدید رویداد هر وضعیت فرض پیش طور به

 حالت، کاربر این به وضعیت تنظی  صور  در. است شده تنظی  شده
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وی  اما اگر. بود خواهد برخوردار آینده در رویداد ایجاد امکان از تنها

 در را آن وضعیت بایست می باشد، گذشته در رویدادی ثبت به مایل

 .دهد قرار شده برگزار حالت

 نوع فعالیت
 هر یا و قرارملاقا  تماس، های گزینه از فیلد می بایست ی در این 

 .شود انتخاب است شده تعری  سیست  مدیر توسط که سفارشی فعالیت

 توضیحا 

 کوتاهی توضیح توان می قست این در. دارد قرار کامل فرم در فیلد این

 اقداما  اهداف، گذشته رویدادهای برای و آینده رویدادهای ی درباره

 .نمود وارد را ملاقا  زمان مد  یا شده انجام

 مرتبط با

 می استفاده ها ما ول سایر با تقوی  کردن لین  به منظور فیلد این از

عملیا  رکورد  این رکورد در فهرست عملیا  لین ، انجام با شود و

 لین  شده به نمایش در خواهد آمد.

 اولویت
 خاصی رنگ و کرده بندی اولویت را خود رویدادهای توانند می کاربران

 .دهند اختصاد آن به

 ارسال اطلاعیه

 ارسال رویداد مال  به رویداد اطلاعا  باکس چ  این سازی فعال با

 مال  تغییر هنرام به ابزار این از تواند می کاربر مثال عنوان به. شود می

 .نماید استفاده رویداد

 دعو 

 به زیر دستورالعمل با مطابق را CRM کاربران سایر توانند می کاربران

 شده دعو  کاربران تمامی باشید داشته توجه. نمایند دعو  رویداد ی 

 .کرد خواهند دریافت رویداد اطلاعا  محتوای با ایمیلی خودکار طور به

 قابلیت نمایش

 حالت به را خود رویدادهای مربوط به نمایش توانند می کاربران

 حالت به رکورد تنظی  صور  در. نمایند تنظی  اختصاصی یا عمومی

 .داشت نخواهند را رویداد ی مشاهده امکان کاربران سایر اختصاصی

 

 طور به تا کنند فعال را[ یادآوری ارسال] باکس چ  توانند کاربران می 8.3 تصویر همانند

 .شود ارسال آن ها برای ویتایرر افزار نرم طریق از یادآوری های ایمیل خودکار
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 یادآوری پیام ارسال تنظی  8.3 تصویر

 همچنین. شود تعیین زمان ارسال بایست می یادآوری پیام ارسال برای باشید داشته توجه

 مال  به تنها و نداشته وجود ایمیل آدرس تغییر امکان فعلی ی نسخه در است ذکر به لازم

 .شود می ارسال رویداد

 خاد زمان ی  در که ای گونه به رویدادها زمانبندی امکان ویتایرر افزار نرم این بر علاوه

[ تکرار] باکس چ  سازی فعال با توانند می کاربران. است ساخته فراه  را شوند تکرار

 (.9.3 تصویر) نمایند اعمال را لازم تنظیما 

 
 رویداد ی  تکرار تنظیما  9.3 تصویر

 کلید روی بر بایست می ویتایرر افزار نرم در شده انجام تنظیما  ثبت منظور به پایان در

 می در نمایش به رویدادها فهرست در شده ثبت رکورد کار این انجام با. شود کلی [ ذخیره]

 .آید

 به اشتراک گذاری تقویم

 است معنا بدین این. است شده تنظی  خصوصی حالت به کاربر هر تقوی  فرض پیش حالت در

 امکان اما کنند مشاهده را شما تقوی  در شده ثبت رویدادهای توانند می کاربران سایر که
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 بر کلی  با 10.3 تصویر همانند توانند می کاربران. داشت نخواهند را اطلاعا  ریز به دسترسی

 .نمایند اضافه خود های تقوی  فهرست به را کاربران سایر تقوی    آیکون روی

 
 به اشتراک گذاری تقوی  10.3تصویر 

 که ای ویژه رویدادهای ی مشاهده امکان از نیز نقش بر مبتنی مراتب سلسله در کاربران سایر

 ی  تنظی  برای. هستند برخوردار است، شده تنظی  عمومی حالت به دیرری کاربر تقوی  در

 لازم. شود فعال را[ عمومی] باکس چ  آن ایجاد هنرام به بایست می عمومی حالت به رویداد

 تقوی  تواند می همواره باشد، می بالاتری نقش دارای مراتب سلسله در که کاربری است ذکر به

 .نماید کنترل را خود زیردستان

 وظایف

 یاری وظای  محول شده انجام برای جانبه همه ای برنامه ریختن در را شما ویتایرر افزار نرم

. شود می واگذار کاربری گروه ی  یا کاربر ی  به وظای  سیست ، این در کلی طور به. نماید می

 می سررسید موعد دارای اتمام زمان جای به وظای  ویتایرر افزار نرم در است ذکر به لازم

 وظیفه ی  ساختن مرتبط نه و وظیفه ی  به کاربران سایر دعو  امکان نه بخش این در. باشند

 کاربر ی  به را آن مالکیت وظیفه ، تغییر با توان می اما. دارد وجود مخاطب ی  از بیش به

 .داد انتقال دیرر

 فراه  وظیفه ایجاد امکان طریق آن از که دارد وجود مختلفی های قسمت ویتایرر افزار نرم در

 تقوی  یا فروش فرایند از مرحله هر اطلاعا  نمایه در توانند می به عنوان مثال کاربران. باشد می

 می کاربر و شده باز ویرایش نمایه 11.3 تصویر با مطابق طریق این از. نمایند ایجاد وظیفه ی 

 .نماید ثبت آن در را وظیفه اطلاعا  تواند
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  توجه: کاربران می بایست به فیلدهای الزامی توجه کنند.

 
 منوی وظیفه 11.3تصویر 

 .کند کلی [ ذخیره] دکمه روی بر منو، کاربر می بایست در اطلاعا  ثبت اتمام از پس

 تنظیمات تقویم 2.2.3

 آیکون  روی بر و رفته تقوی  نمایه به بایست می تنظیما  منوی ی مشاهده کاربران برای

 ساعت فرمت تقوی ، شروع زمان به مربوط تنظیما  توانند می آن ها از این طریق .کنند کلی 

 (.12.3 تصویر) نمایند اعمال را فرض پیش تنظیما  سایر و

 
 تنظیما  تقوی  12.3تصویر 
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 تقوی  فهرست نمایه 13.3 تصویر

 

 نمایه فهرست تقویم 3.2.3

 در بایست می است، فهرست ی  در ها فعالیت تمامی ی مشاهده به مایل کاربر که صورتی در

 (.13.3 تصویر) کنند کلی [ نمایش به صورت لیست] دکمه روی بر تقوی  منوی

 تغییر خود معیارهای اساس بر را لیست این فیلترهای مختل ، از استفاده با توانند می کاربران

 برای فهرست نمایه سازی سفارشی چرونری ی درباره بیشتر اطلاعا  کسب منظور به. دهند

 .نمایید مراجعه2.3.2.2 بخش به خاد اهداف انجام

 

 فعالیت ها از گرفتن خروجی و اطلاعات کردن وارد عملیات 4.2.3

 یا و ثبت سیست  در iCal فرمت با را ها فعالیت توان می تقوی [ عملیات] منو از استفاده با

 می پشتیبانی را فرمت این دفتری های اپلیکیشن از بسیاری. گرفت خروجی قالب همین با

 .کنند

 و اطلاعا  کردن وارد عملیا  انجام برای ها افزونه از مجموعه ویتایرر سیست  اندازی راه با

 برنامه این. شد خواهد نصب میزبان سیست  روی بر خودکار صور  به ها آن از گرفتن خروجی

 و Thunderbird های افزونه یا ویندوزی های سیست  برای Outlook پلاگین از عبارتند ها

Mozilla توانید می ها افزونه این ی درباره بیشتر اطلاعا  برای. لینوکس یا م  ویندوز، برای 

 .نمایید مراجعه پیوست بخش راهنما های فهرست در شده ارائه راهنما های به
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 فرآیند فروش 3.3

آن اقداما   فروش تعری  و طبق فرآیند ی  ویتایرر افزار نرم از استفاده با تواند می هر کاربر

 افزار نرم این مربوط به تماس های اولیه با مشتری بالقوه تا خدما  پس از فروش را انجام دهد.

 و آورده فراه  متفاو  ابعاد در را نیاز مورد مختل  شرایط و ها فرایند، داده طول انجام ی  در

 توسط شده ارائه فروش فرآیند مختل  فازهای ادامه در. دهد می قرار یکدیرر کنار در پازل مانند

 :شود می داده توضیح سیست 

 سرنخ فروش 

 می دستبندی مختل  های معیار و ها اولویت مراحل، اساس بر که) فروش های فرصت 

 (شوند

 پیش فاکتور 

  فروشسفارشا  خرید و 

 فاکتورها 

 سیست  پشتیبانی تیکتینگ و پرسش و پاسخ های متداول 

 گزارشا  و خدما  و محصولا  کاتالوو مخاطبین، و عملیا  مدیریت باشید داشته توجه

 .است فروش مراحل با نزدی  در ارتباط قدرتمند

 خودکار طور به فروش، فرصت به سرنخ ی  تبدیل سیست  ویتایرر به هنرام بسپارید خاطر به

ای  مرحله سر پریدن به اصطلاح به کاربر اگر وجود این با. داد خواهد انتقال را لازم اطلاعا 

 .برود فروش فرصت یا ها سازمان مخاطبین، فاز به مسقیماً تواند می نمود، نیاز احساس خاد

 

 ارتباط با مشتری 1.3.3

 با ارتباط مدیریت سیست  جزء مهمترین مشتری ارتباطا  از اثربخش استفاده و مدیریت

 قرار هدف را مشتری  نهایت در کار و کسب ی  های فعالیت تمامی. شود می محسوب مشتری

 :است شده تعری  مخاطب نوع سه ویتایرر افزار نرم در. دهند می

 سرنخ های فروش 

  مخاطب به صور  فردی 

 حقوقی...  و آ انس گروه، نهاد، مانند سازمان ی  مخاطب به شکل 
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 ساخته فراه  را مخاطبین این از ی  هر اطلاعا  ثبت و وارد امکان تنها نه ویتایرر افزار نرم

 به سازمان ی  یا سازمان به فرد ی  کردن لین  به قادر را کاربران  مناسب شکلی به بلکه

 از ای مرحله اساس بر مخاطبین ویتایرر، افزار نرم از استفاده هنرام به. سازد می دیرر سازمان

 مرحله) فروش فرصت ،(مرحله نخستین) فروش سرنخ مانند دارند قرار آن در که فروش فرآیند

 .شوند می بندی طبقه( فروش از پس ی مرحله) پشتیبانی یا( فروش از پیش ی

 :باشد می فروش فرآیند ی  از ای ساده ی نمونه زیر مثال

  جم  ارتباط برقراری یا و اقدام هرگونه انجام از پیش که ای بالقوه مشتریان اطلاعا 

 فرآیند از مرحله این در. گردند می ثبت فروش های سرنخ قسمت در شوند می آوری

 نمی مشخص فروش فرصت به( بالقوه مشتری) فروش سرنخ شدن تبدیل امکان فروش

 .باشد

  فروش فرصت ی  به تبدیل و ارتباط برقراری زمان تا فروش سرنخ این اطلاعا 

 ویتایرر افزار نرم طریق از رکورد این روی بر شده انجام اقداما  تمامی و شده نرهداری

 .شوند می پیریری

 تمامی و شده تبدیل فروش فرصت ی  به سرنخ این تجاری فرصت ی  پدیداری با 

 ها سازمان و مخاطبین ی دسته دو به خودکار طور به رکورد این به مربوط اطلاعا 

 جم  اطلاعا  تمامی باشید داشته توجه. گردد می حذف فروش سرنخ آن و تقسی 

 باشد با این تفاو  که می دسترس در همچنان فروش سرنخ به مربوط شده آوری

 شوند. می تقسی  فروش های فرصت و ها سازمان ،مخاطبین های ما ول میان

 سازند،برای کاربر می  تجاری فرصت که هایی سازمان و مخاطبین تنها روش این از استفاده با

 اطلاعا  ی اندازه از بیش بارگذاری از جلوگیری منظور به. شوند می پیریری جداگانه طور به

 فرصت به تبدیل برای کمتری احتمال از فروشی که های سرنخ ویتایرر، افزار نرم در بلااستفاده

 .شوند می آوری جم  تر فشرده صور  به و شده جدا هستند، برخوردار فروش

 تمامی سازمان نیازی به پشت سر گذاشتن یا مخاطب هر ایجاد برای باشید داشته توجه

 به را جدید سازمان یا مخاطب هر توانند می نبوده و کاربران فروش سرنخ تبدیل فرآیند مراحل

 فعلی، مشتریان کارمندان، برای تواند می امر این )همچنین. کنند ثبت سیست  در مستقی  طور

 (.باشد صادق نیز شخصی کاربر مخاطبین و شرکت شرکای
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 سرنخ های فروش 2.3.3

 برای زمان بهترین احتمالاً و مشتری با ارتباط ریزی پی ی مرحله نخستین فروش های سرنخ

 طریق از تواند می هر سازمانی. باشد می ویتایرر سیست  در مشتریان اطلاعا  کردن وارد

 های سرنخ بالابه عمومی روابط یا تبلیغا  تجاری، های نمایشراه مانند بازاریابی های فعالیت

 تبدیل تجاری فرصت به رکورد این آیا که داند نمی کاربر مرحله این در. یابید دست خود فروش

 .خیر یا شد خواهد

 منظور همین به. شوند نمی تجاری فرصت به منجر فروش های سرنخ اوقا  اغلب متاسفانه

 سایر با مقایسه در فروش های سرنخ برای متفاو  عملکردی بکارگیری با ویتایرر افزار نرم

 فروش های سرنخ از که است منطقی. پردازد می مسئله این به سیست ، در شده ثبت مخاطبین

 موضوع این گرفتن نظر در با پس. شود اجتناب هستند سربار سیست  نوعی به که ای فایده بی

 .داشت نخواهد وجود مخاطب یا سازمان به فروش های سرنخ کردن لین  به نیازی دیرر

 دستریرتان است آمده ادامه در که مشتری با مرتبط اطلاعا  جدید، فروش سرنخ ی  با ایجاد

 :شد خواهد

  سازمان یا شخص با تماس اطلاعا 

 توضیحا  مربوط به سرنخ فروش 

 کاربر شرکت برای ویژه فروش سرنخ ی  ارزش برآورد 

 ویتایرر افزار در نرم شروع فرآیند بازاریابی و فروشدر  مه  اطلاعا  عنوان به ها داده این

 اصلی اطلاعا  حج  و نوع اصلاح امکان از سیست  مدیر باشید داشته توجه. شوند می ذخیره

 .باشد می برخوردار است، ضروری خود تجار  برای که

 تجاری فرصت ی  به شدن تبدیل امکان از فروش سرنخ ی  که باورید این بر حال اگر

 .نمایید عمل 1.2.4 بخش با مطابق توانید می است، برخوردار

 

 فرصت های فروش 3.3.3

 به. هستند فروش های سرنخ برای منطقی جانشینی فروش های فرصت فروش، فرآیند در

 تمامی و نموده ایجاد فروش فرصت فروش، های سرنخ طریق از تواند می کاربر خاطر همین

 .دهد انتقال جدید فروش فرصت به را فروش سرنخ رکورد در موجود اطلاعا 
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 فرصت هر واق  در. نماید فروش جدید فرصت ایجاد اقدام به مستقیماً  تواند می همچنین

 انتظار فروش بخش و بوده فعلی یا بالقوه مشتریان با تجار  برای اولیه تجاری فرصت ی  فروش

 .بپردازد مذاکره به بالقوه مشتری این با نزدی  ای آینده در که دارد

 عمل فروش های سرنخ همانند متفاو  ساختاری داشتن با فروش های فرصت کلی طور به

 با مرتبط اسناد وارد، خود عملیا  انجام برای را ها داده تمامی بایست می کاربران. کند می

 هدف واق  در. بپردازند مراحل ادامه و به انجام صادر فاکتور را پیش ذخیره، را احتمالی معاملا 

 کسب ی  به متعلق اطلاعا  تمامی فروش، حاوی فرصت های موجود در ی  داده که است این

 .باشد بخصود کار و

 .نمایند ایجاد جدید فرصت ی  جدید تجار  هر برای بایست می توجه: کاربران

 

 پیش فاکتورها 4.3.3

 صدور. نماید می یاری بالقوه مشتریان برای فاکتور پیش صدور در را کاربران ویتایرر افزار نرم

 می انجام ها آن قیمت فهرست و کاربر خدما  یا محصول کاتالوو اساس بر فاکتور پیش هر

 سیست  در خود خدما  و محصول ثبت به ملزم ارائه، از پیش کاربر دیرر عبار  به. پذیرد

 .است ویتایرر

 داشته اختیار در را زیر اطلاعا  کنی  پیش از صدور پیش فاکتور می ما به کاربران توصیه

 :باشند

 مربوطه مخاطب یا شرکت پستی آدرسی 

 مثبت اولیه برخورد داشتن برای مناسب ای واسطه 

 فرصت های فروش مرتبط 

 مورد ی  حداقل با قیمت ی دفترچه داشتن 

 :گیرند کار به فاکتور پیش صدور برای را زیر های روش از ی  هر توانند می کاربران

 و از فهرست ما ول های  رفته فروش فرصت اطلاعا  نمایه به توانند می کاربران

 انتقال برای توان می روش این از. نمایند انتخاب[ فاکتور پیش]مرتبط، ما ول 

 .نمود استفاده فاکتور پیش به بالقوه مشتری اصلی اطلاعا  خودکار
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 نمایه در[ فاکتور پیش افزودن] آیکون روی بر کلی  با مستقیماً  توان می همچنین 

 به ملزم کاربر طریق این از. کرد صادر جدید فاکتور ی  پیش فاکتور، پیش فهرست

 (.بالقوه مشتری مثال عنوان به)ارجاعی است  های فایل تمامی دستی تنظی 

 به نیازی و بوده گویا فاکتور پیش به مربوط اطلاعا  کردن وارد برای موجود فیلدهای اکثر

 در و بوده برخوردار خاد عملکرد از که فیلدهایی تنها ادامه در منظور همین به. ندارند توضیح

 داده شده اند. توضیح باشند، نمی مبه  اول نراه

 

 اطلاعات پیش فاکتور

 فاکتور پیش در اصلی اطلاعا  کردن وارد برای خاد فرض پیش اصلی فیلدهای 2.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 موضوع

 داشته توجه. شود گذاری نام فاکتور پیش بایست می فیلد این در

خدمت  -Quote st1 مانند: فاکتور پیش عنوان در مشتری نام ذکر باشید

 .نماید می تسهیل را جستجو عملیا  گستر شهر،

شماره پیش 

 فاکتور

شماره پیش فاکتور به شکل خودکار توسط سیست  و بر اساس 

اطلاعا   تنظیما  صور  گرفته از سوی مدیر ایجاد می شود. لطفاً برای

 مراجعه کنید. 5.5.5بیشتر به بخش 

 زمان اعتبار
این فیلد محل ثبت تاریخ انقضای پیش فاکتور است. این اطلاعا  

 خواهد بود. PDFبخشی از فایل خروجی 

 مدیر انبار

 خود انبار کنترل برای ویتایرر افزار نرم از مدیر سیست  که صورتی در

. نماید تعیین را خود انبار مدیر تواند می قسمت این از کند، می استفاده

 به سیست  ،[ذخیره] ی دکمه روی بر کلی  محض به و مدیر انتخاب با

 ارسال انبار مدیر به فاکتور پیش اطلاعا  محتوی ایمیلی خودکار طور

 .کرد خواهد

 نام سازمان

 در شده ثبت سازمان ی  به را فاکتور پیش بایست می قسمت این در

 خودکار طور به افزار نرم سازمان، انتخاب با. داده شود ارجاع سیست 

 یابی معادل نظر مورد فرم فیلدهای در و یافته را سازمان آدرس اطلاعا 

 .کند می( مپ اصطلاحاً )
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 اطلاعات آدرس

 اختیار در فاکتور پیش از بخشی عنوان به را خود مشتریان پستی آدرس بایست می کاربران

 .باشند داشته

 آیتم هااطلاعات 

 محصولا  به گرفته تعلق های تخفی  و ها هزینه تمامی ها، فاکتور پیش در ویتایرر افزار نرم

 در نیز را ارسال های هزینه و ها مالیا  تمامی ها هزینه این. کند می محاسبه سرویس ها را و

 جمعی یا و جداگانه صور  به را ها مالیا  توانند می کاربران باشید داشته توجه. گیرد می بر

 نظر مورد مالیا  نوع بایست می محصول انتخاب از پیش است ذکر به لازم. نمایند محاسبه

 مشخص شود.

 .کنند تنظی  موردی یا گروهی حالت به را خود مالیا  نوع توانند می کاربران

 نشان گروهی صور  به مالیا  احتساب با محصول ی  اطلاعا  از ای نمونه 14.3 تصویر در

 شده وارد ها آیت  تمامی بر را مالیا  نوع ی  توانند می کاربران روش این با. است شده داده

 .نمایند اعمال

 
 فاکتور پیش در گروهی حالت به مالیا  نوع تنظی  14.3 تصویر
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 آمده در نمایش به موردی حالت به مالیا  نوع قرارگیری با آیت  اطلاعا  15.3 تصویر در

 است ذکر به لازم. است شده محاسبه جداگانه صور  به محصول هر مالیا  حالت این در. است

در نظر  مختلفی مالیا  های انتخابی، آیت  هر برای توانند کاربران می حالت این انتخاب با

 .بریرند

سرویس ] و[ محصول جدید] های دکمه روی بر کلی  با کنید می مشاهده که طور همان

 .است شده فراه  بیشتر خدما  و محصول نمودن اضافه امکان[ جدید

 
 فاکتور پیش در موردی حالت به مالیا  نوع تنظی  15.3 تصویر

 

 فاکتور پیش در محصول اطلاعا  کردن وارد به مربوط های فیلد 3.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 نام آیت 

 و محصول کاتالوو ثبت به ملزم کاربر فاکتوری پیش هر ایجاد از پیش

 یا محصول انتخاب برای قسمت این در. باشد می افزار نرم در خود خدما 

با این کار . شود کلی  آیکون  روی بر بایست می نظر مورد خدما 

شرح محصول در فیلد توضیحا  که در زیر فیلد نام محصول قرار دارد، به 

 نمایش در می آید. 
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 مقدار
را مشخص  در این قسمت می بایست تعداد محصول یا خدما  ارائه شده

 گردد.

 لیست قیمت

 داشته توجه لطفاً . وارد شود محصول قیمت قسمت می بایست این در

 ی دفترچه طریق از آیکون  از استفاده با توانند می کاربران باشید

 وجود هنرام به امکان )این. نمایند انتخاب نیز را محصول قیمت قیمت،

 خواهد کارآمد بسیار مختل  مشتریان برای متفاو  قیمت لیست چندین

 (.بود

 تخفی 

 صور  به ه  و جداگانه صور  به ه  توانند می کاربران قسمت این در

 این توانند می آن ها. شوند قائل تخفی  شده انتخاب های آیت  برای کلی

 .نمایند اعمال مشخص مقدار ی  یا )%( درصدی صور  به را تخفی 

 مالیا 

 اطلاعا  اساس بر را مالیاتی های هزینه ویتایرر افزار نرم کلی طور به

 کند، اما کاربر می محاسبه خدما  و محصول کاتالوو در موجود مالیاتی

 انجام محاسبا  محصول کاتالوو اطلاعا  تغییر به نیاز بدون تواند می

 مالیا  مقدار و نوع افزار نرم این در. نماید اصلاح را فاکتور پیش در شده

 .گردد می تعیین سیست  مدیر توسط

هزینه ی حمل 

و نقل و جابه 

 جایی

 ها هزینه سایر به را نقل و حمل های هزینه توان می فیلد این طریق از

 .نمود اضافه

مالیا  بر 

حمل و نقل و 

 جابه جایی

 هزینه سایر به را جایی جابه بر مالیا  ی هزینه توان می نیز فیلد این از

 .افزود ها

 تعدیل/ تنظی 
 کل ی هزینه ثابت، مقدار ی  کسر یا افزودن با تواند می کاربر سرانجام

 .کند تنظی / تعدیل را

 واحد پولی

تنظی  شده  فرض پیش پولی واحد اساس بر ها قیمت محاسبا  تمامی تنها نه سیست  این در

 ویژه خدما  یا محصول هر به یافته تخصیص پولی واحد بلکه شود، می انجام خود کاربر توسط

 .شود می گرفته قرار نظر مد ه 
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 پولی واحد دارد قرار محصولا  فهرست بالای در که ها ارز سایر انتخاب با توانند می کاربران

 ارز نرخ به خودکار طور به سرویس ها و محصولا  قیمت پولی واحد تغییر با. دهند تغییر را

 ها آن تبدیل نرخ و موجود پولی های واحد تمامی کلی طور به. شد خواهند تبدیل نظر مورد

 (.4.5.5 بخش) می شود تعیین سیست  مدیر توسط

. کند می محاسبه را ها آن جم  و کرده اضافه را موارد تمامی ویتایرر افزار نرم نهایت در

 توجه لطفا. نمایند تنظی / تعدیل را قیمت یا و مالیاتی افزوده تعداد موارد بر توانند می کاربران

 3.5.5 بخش در که آنرونه سیست ، مدیر توسط تواند می ضوابط و قوانین مفاد که باشید داشته

 .گردد تعری  و تعیین شرح داده شده است،

 دکمه روی بر بایست می سیست  در فاکتور پیش اطلاعا  تمامی ثبت منظور کاربران به

 .کنند کلی [ ذخیره]

 PDFخروجی در قالب 

 اطلاعا  ابتدا در بایست می فاکتور صادر شده، پیش از PDF نسخه ی  ایجاد کاربران برای

 می آن ها. نمایند تنظی  است شده داده توضیح 1.4.5 بخش در چه آن با مطابق را خود شرکت

ی  گزینه انتخاب و[ بیشتر] دکمه روی بر کلی  فاکتور، پیش اطلاعا  نمایه به رفتن با توانند

 .کنند ایمیل را آن و ایجاد فاکتور پیش از PDF ی نسخه ی  [PDFارسال ایمیل با فرمت ]

صحیح و فارسی و به فرمت رسمی کشور ایران  PDFنکته: در صورتی که در دریافت خروجی 

تهیه   vtiger.irمشکل دارید می توانید ما ول آن را از فروشراه ویتایرر فارسی به آدرس 

 نمایید.

 

 فروش سفارشات 5.3.3

. کنند می دریافت خود مشتریان جانب از کاربران که هستند سفارشاتی فروش، سفارشا 

با در . به دست آن ها می رسد فکس یا ایمیل طریق از غالباً  خدما  یا محصول سفارشا  چنین

 از سفارشا  فروش دریافت امکان که است منطقی نظر گرفتن قابلیت های نرم افزار ویتایرر،

 . باشد فراه  کاربران برای ه  این سیست  طریق

تفاو  هایی وجود داشته باشد، به  فاکتور پیش ی  و فروش سفارش میان ه: ممکن استتوج

خود  CRMهر کاربر ملزم است این اطلاعا  را به طور جداگانه در بان  اطلاعاتی  همین خاطر

 داشته باشد.
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 فروش جدید ایجاد سفارش ی  خود قبلی فاکتور پیش از استفاده با توانند می کاربران

 دکمه روی بر رفته، نظر مورد فاکتور پیش اطلاعا  نمایه به بایست می کار این برای. نمایند

عمل طبق این مراحل،  با. نمایند انتخاب را مناسب ی گزینه نهایت در و کلی [ بیشتر]

 انتقال جدید فروش سفارش ی  به را فاکتور پیش اطلاعا  تمامی خودکار طور به سیست 

 .خواهد داد

 توضیح به تنها ادامه در خاطر همین به هستند، گویا فروش سفارش فرم فیلدهای اکثر

 .پردازی  می خاد فیلدهای

 فروش سفارشا  در اصلی اطلاعا  کردن وارد برای خاد فرض پیش فیلدهای 4.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 موضوع
 می توصیه. هستند سفارش گذاری نام به ملزم کاربران فیلد این در

 .باشد سازمان نام ی گیرنده بر در و فرد به منحصر نام این کنی 

شماره سفارش 

 فروش

 توسط شده انجام تنظیما  اساس بر خودکار طور به ویتایرر نرم افزار

 اطلاعا  کسب برای. کند می گذاری شماره را سفارشا  سیست  مدیر

 .کنید مراجعه 5.5.5 بخش به بیشتر

 اطلاعات آدرس

 خودکار طور به ها آن آدرس اطلاعا  سازمان یا مخاطب ی  انتخاب محض به قسمت این در

 .شود می( مپ اصطلاح به) یابی معادل فرم این آدرس فیلد در

 ایجاد فاکتورهای تکراری

تنظی  صدور  امکان از کاربران کنید در این بلوک می مشاهده 1۶.3 تصویر در که طور همان

 بدین این فروش در حال ثبت، برخوردار هستند.فاکتورهای دوره ای طبق اطلاعا  سفارش 

 به سیست  باشد برقرار فروش سفارش این در شده گرفته نظر در شرایط زمان هر که است معنی

 کننده بندی زمان ی  ی واسطه به امر این. کند می صادر فاکتور مقرر موعد در خودکار طور

 .پذیرد می انجام شود، می اجرا سیست  در روز در مرتبه ی  غالباً  که فعالیت ها

 
 فروش سفارش ایجاد در فرم تکراری فاکتور اطلاعا  1۶.3 تصویر
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 اطلاعات آیتم 

 اطلاعا  کسب برای. می شوند فهرست سرویس ها و محصولا  سفارشا  قسمت این در

 .فرمایید مراجعه 4.3.3 بخش آیت  اطلاعا  توضیحا  به بیشتر

 PDFخروجی در قالب 

 اطلاعا  ابتدا در بایست می سفارش فروش ثبت شده، از PDF نسخه ی  ایجاد کاربران برای

 می آن ها. نمایند تنظی  است شده داده توضیح 1.4.5 بخش در چه آن با مطابق را خود شرکت

 گزینه انتخاب و[ بیشتر] دکمه روی بر کلی  سفارش فروش، اطلاعا  نمایه به رفتن با توانند

 ایمیل را آن و ایجاد سفارش فروش از PDF ی نسخه ی  [PDFارسال ایمیل با فرمت ی ]

 .کنند

صحیح و فارسی و به فرمت رسمی کشور ایران   PDFنکته: در صورتی که در دریافت خروجی 

 تهیه نمایید. vtiger.irمشکل دارید می توانید ما ول آن را از فروشراه ویتایرر فارسی به آدرس 

 

 سفارشات خرید 6.3.3

سرویس های  و محصولا  امکان ثبت ویتایرر علاوه بر قابلیت های ذکر شده افزار نرم

این ما ول به منظور ثبت اطلاعا  محصول . فراه  می سازد خریداری شده توسط کاربران را نیز

 انجام یا و ی  مشتری فروش سفارش به گویی یا سرویس های خریداری شده به هنرام پاسخ

 بتوانند کاربران که این از پیش. طراحی شده است کاربر است، برعهده که عملیاتی ی ادامه

 تامین فهرست ثبت شده در کننده تامین ی  حداقل بایست می نمایند ایجاد خریدی سفارش

 و محصولا  اطلاعا  همچنین آن ها ملزم هستند(. 4.5.3 بخش) باشند داشته خود، کنندگان

 ثبت کنند. ما ول دفترچه ی قیمتبه صور  مستند در  شده را خریداری سرویس های

 توضیح به تنها ادامه در خاطر همین به هستند، گویا خرید سفارش فرم فیلدهای اکثر

 .پردازی  می خاد فیلدهای

 

 خرید سفارشا  در اصلی اطلاعا  کردن وارد برای خاد فرض پیش فیلدهای 5.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 موضوع
 می توصیه. خرید است سفارش گذاری نام به ملزم کاربر فیلد این در

 .باشد تامین کننده نام ی گیرنده بر در و فرد به منحصر نام این کنی 
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نام تامین 

 کننده

 سیست  در که ها کننده تامین از یکی نام بایست می قسمت این در

CRM خودکار طور به سیست  کار این با. نمایید انتخاب اند شده ثبت 

 .کرد خواهد یابی معادل را آدرس اطلاعا 

شماره سفارش 

 خرید

 توسط شده انجام تنظیما  اساس بر ویتایرر سیست  خودکار طور به

 اطلاعا  کسب برای. کند می گذاری شماره را سفارشا  سیست  مدیر

 .کنید مراجعه 5.5.5 بخش به بیشتر

 PDFخروجی در قالب 

 اطلاعا  ابتدا در بایست می سفارش خرید ثبت شده، از PDF نسخه ی  ایجاد کاربران برای

 می آن ها. نمایند تنظی  است شده داده توضیح 1.4.5 بخش در چه آن با مطابق را خود شرکت

 گزینه انتخاب و[ بیشتر] دکمه روی بر کلی  سفارش خرید، اطلاعا  نمایه به رفتن با توانند

 ایمیل را آن و ایجاد سفارش خرید از PDF ی نسخه ی  [PDFارسال ایمیل با فرمت ی ]

 .کنند

 رانیکشور ا یو به فرمت رسم یو فارس حیصح  PDF یخروج افتیکه در در ینکته: در صورت

 .دیینما هیته vtiger.irبه آدرس  یفارس رریتایما ول آن را از فروشراه و دیتوان یم دیمشکل دار

 

 فاکتورها 7.3.3

 فروش دریافتی، طبق سفارشا خودکار  یا دستی طور به توانند می ویتایرر سیست  کاربران

 .برای مشتریان خود فاکتور صادر نمایند

 اند. ما در این بخش شده داده توضیح راهنما این 4.3.3 بخش در فاکتور فرم فیلدهای اکثر

 .پردازی  می خاد فیلدهای توضیح به تنها

 اطلاعات فاکتور

 فاکتور در اصلی اطلاعا  کردن وارد برای خاد فرض پیش فیلدهای ۶.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 موضوع
 این کنی  می توصیه. است فاکتور گذاری نام به ملزم کاربر فیلد این در

 .مشتری باشد نام ی گیرنده بر در و فرد به منحصر نام

 شماره فاکتور
 فاکتور صدور به اقدام ویتایرر افزار نرم در ی  کاربر که مرتبه ای هر

 ی شماره به توجه با را جدید فاکتور خودکار طور به سیست  نماید،
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 این به. خواهد کرد گذاری شماره فاکتور و به صور  متوالی، آخرین

 یکسان وجود نخواهد فاکتور با شماره های دو امکان وجود ترتیب دیرر

 شماره ی  قالب تواند داشت. توجه داشته باشید مدیر سیست  می

 (.5.5.5 بخش) کند تعری  فاکتورهای شرکت برای استاندارد گذاری

قوانین و 

 ضوابط

 بر اطلاعا  این می شود، داده توضیح3.5.5 بخش در که طور همان

 .است سیست  مدیر توسط شده اعمال تنظیما  از گرفته

 تاریخ فاکتور
 مورد تاریخ توانند می کاربران. است برخوردار تاریخ ی  از فاکتور هر

 .نمایند مشخص فیلد این طریق از را نظر

 

 صادر تکراری فاکتورهای 5.3.3 بخش مانند فروش سفارشا  از استفاده با توانند می همچنین

 .نمایید

 PDFخروجی در قالب 

 اطلاعا  ابتدا در بایست می فاکتورهای ثبت شده، از PDF نسخه ی  ایجاد کاربران برای

 می آن ها. نمایند تنظی  است شده داده توضیح 1.4.5 بخش در چه آن با مطابق را خود شرکت

ی  گزینه انتخاب و[ بیشتر] دکمه روی بر کلی  فاکتور، اطلاعا  نمایه به رفتن با توانند

 .کنند ایمیل را آن و ایجاد فاکتور از PDF ی نسخه ی  [PDFارسال ایمیل با فرمت ]

 کاربران به را فاکتور شماره ی  از مجدد استفاده امکان ویتایرر افزار نرم باشید داشته توجه

 0.00 را مقدار یا شود می توصیه فاکتر حذف جای به موارد اکثر در خاطر همین به. دهد نمی

 .نمود ایجاد اعتباری فاکتور ی  ،وضعیت فیلد در "اعتباری" ی گزینه انتخاب با یا و داده قرار

 رانیکشور ا یو به فرمت رسم یو فارس حیصح  PDF یخروج افتیکه در در ینکته: در صورت

 .دیینما هیته vtiger.irبه آدرس  یفارس رریتایما ول آن را از فروشراه و دیتوان یم دیمشکل دار

 

 کمپین های تبلیغاتی 4.3

 بازاریابی اقداما  انجام در را کاربران ،های تبلیغاتی کمپین ما ول طریق از ویتایرر افزار نرم

 به نامه یا ایمیل ارسال برای ها کمپین از توانند می آن ها مثال عنوان به. کند می حمایت

طبق بازخورد اقداما  دریافت کنندگان، مخاطبین  و کرده استفاده نفر به طور ه  زمان چندین

 کسب و کار خود را بیابند.
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 افزودن] دکمه روی بر 17.3 تصویر با مطابق بایست می ایجاد نمایه به رفتن کاربران برای

 .کنند کلی  ها کمپین فهرست نمایه در[ کمپین تبلیغاتی

 
 نمایه ایجاد کمپین 17.3تصویر 

 :پردازی  می کمپین تبلیغاتی ایجاد فرم خاد فیلدهای توضیح به زیر جدول در

 کمپین ها در اصلی اطلاعا  کردن وارد برای خاد فرض پیش فیلدهای 7.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 کمپین خود انتخاب کند.کاربر می بایست ی  نام منحصر به فرد برای  نام کمپین

 شماره کمپین

ایجاد ی   به اقدام ویتایرر افزار نرم در ی  کاربر که مرتبه ای هر

 با را جدید کمپین خودکار طور به سیست  کمپین تبلیغاتی جدید کند،

 گذاری شماره کمپین و به صور  متوالی، آخرین ی شماره به توجه

 شماره ی  قالب تواند توجه داشته باشید مدیر سیست  می .خواهد کرد

 (.5.5.5 بخش) تعری  نماید برای این کمپین ها استاندارد گذاری

 دکمه روی بر بایست می سیست  در شده ایجاد کمپین اطلاعا  ثبت کاربران به منظور

 .کنند کلی [ ذخیره]
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 های سرنخ که در ما ول مخاطبین،توانند هر ی  از اشخاد حقیقی و یا حقوقی  می کاربران

فروش ثبت شده اند، به طور جداگانه در فهرست دریافت کنندگان کمپین  های فرصت و فروش

توانند فهرستی از این اشخاد ایجاد و در کمپین مورد  می های تبلیغاتی قرار دهند. همچنین

می بایست فهرست  نظر بارگذاری کنند، اما لازم است توجه داشته باشند پیش از بارگذاری

 می توصیه منظور همین برای اشخاد مورد نظر خود را در نمایه های سفارشی ثبت نمایند.

 های ما ول در را خود فهرست سفارشی های نمایه کمپین، ایجاد به اقدام از پیش کنی 

 که باشد هایی داده شامل بایست می ها لیست این. نمایند ایجاد فروش های سرنخ و مخاطبین

 به آن ها پرداخته است. خود کمپین در ربرکا

در این  نشان داده شده است. کاربران مرتبط مخاطبین فهرست مثال عنوان به 18.3 تصویر در

 فهرست از امکان انجام اقداما  زیر برخوردار هستند:

  انتخاب و افزودن ی  مخاطب از مخاطبین موجود در نرم افزار ویتایرر با کلی  بر روی

 [،انتخاب مخاطبیندکمه ]

 و [مخاطب افزودن] دکمه روی بر کلی  افزودن ی  مخاطب جدید با 

 [لیست نمایش برای انتخاب] فیلد روی بر کلی  با مخاطبین از افزودن فهرستی. 

 
 تبلیغاتی کمپینبا  مرتبط مخاطبین فهرست 18.3 تصویر

 

 یا فروش های فرصت مرتبط،ما ول های  فهرست از طریق توانند می کاربران علاوه براین

 .نمایند اضافه نظر مورد کمپین به را ها فعالیت
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 با ایمیل ها از انبوهی آن ها می توانند با تعیین مخاطبین خود در هر کمپین تبلیغاتی،

 فیلد دارای های ایمیل قالب تنظی  چرونری 5.1.4 بخش در. نمایند ارسال جایرزین فیلدهای

 .شد خواهد داده توضیح شوند، می پر ویتایرر افزار نرم های داده با خودکار طور به که جایرزین

 اطلاعات مربوط به محصولات 5.3

 که اموری تمامی برای جام  اصطلاح ی  عنوان به محصولات ی کلمه از ویتایرر سیست  در

کاتالوگی،  هر این نرم افزار همانند. شده است استفاده شود، می ارائه کاربر شرکت توسط

محصولا  ثبت شده در خود را بر اساس نحوه ی کارکرد، قیمت، تامین کننده و در برخی موارد 

 ها حتی شرکت بعضی از دارد امکان حال این با فهرست موجودی آن دسته بندی می کند.

 دارای ویتایرر افزار نرم منظور این محصولا  خود را از خدما  شان تمیز دهند. برای بخواهند

 به آن خواهی  پرداخت. ۶.3 بخش در که است ای افزونه

 محصولات 1.5.3

. است شده فراه  فروش فرآیند به محصول اطلاعا  دادن لین  امکان ویتایرر افزار نرم در

 به محصول، اطلاعا  کامل فرم در جدید محصول ی  اطلاعا  ثبت برای توانند می کاربران

 دکمه این روی بر کلی  با. کنند کلی [ محصول افزودن] روی بر و رفته[ محصولات] ما ول

 .است شده داده نشان 19.3 تصویر در که شود می باز ای پنجره

 
 نمایه ایجاد محصول 19.3تصویر 
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 شده داده توضیح محصول اصلی های داده حاوی خاد فیلدهای تمامی زیر های جدول در

 .است

 محصولا  در اصلی اطلاعا  کردن وارد برای خاد فرض پیش فیلدهای 8.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 نام محصول
در این فیلد کاربر ملزم به انتخاب نامی منحصر به فرد برای محصول 

 است.

 شماره کالا

 توسط شده انجام تنظیما  اساس بر خودکار طور به ویتایرر سیست 

 می مدیر سیست . کند می گذاری شماره را محصولا  سیست ، مدیر

تعری   خود محصولا  برای استاندارد گذاری شماره ی  قالب تواند

 (.5.5.5 بخش) نماید

 شماره قطعه

در این قسمت کاربر ملزم به تخصیص ی  کد سفارشی به هر محصول 

 است. این کد می تواند ترکیبی از حروف و اعداد باشد. 

توجه: مشتریان کاربران می بایست از این کد در سفارش های خود 

 استفاده نمایند.

 کالا فعال است
 انتخاب منوی در و شده فعال محصول باکس چ  این انتخاب با

 .گیرد می قرار دسترس در فاکتورها و سفارشا  فاکتور، پیش محصول

 حساب معین

 در و داده نشان را شرکت در شده انجام معاملا  تمامی فیلد این

/ صادرا  عملیا  ثبت برای حسابداری افزار نرم از کاربر که صورتی

 در حساب هر. بود خواهد کارآمد ابزاری کند، می استفاده خود واردا 

 .است برخوردار ارجاع برای شماره ی  از فیلد این

 

 اطلاعات قیمت گذاری

 محصولا  در قیمت گذاری خاد فرض پیش فیلدهای 9.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 قیمت واحد

 نظر در واحد قیمت ی  محصول هر برای بایست می قمست این در

 هنرام به کاربر که باشد ای هزینه همان تواند می قیمت این. گرفته شود

 باشید داشته توجه. کند می پرداخت ثالث، شخص از محصول این خرید
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 دفترچه به) قیمت لیست در شده تعیین قیمت با تواند می فروش قیمت

 قیمت تمامی. باشد متفاو ( فرمایید مراجعه 3.5.3 بخش قیمت،

 ی کننده ثبت کاربر به یافته اختصاد پولی واحد اساس بر محصولا 

در صور   است ذکر به لازم. شود می سیست  وارد در محصول، اطلاعا 

 قیمت امکان از کاربر نرم افزار، مدیر تنظی  سایر واحد های پولی توسط

 سیست  نیز در شده ثبت های ارز سایر اساس بر محصولا  گذاری

 .خواهد شد برخوردار

 نوع مالیا 

 قیمت روی بر و وارد درصد به صور  را ها مالیا  توانند می کاربران

 انواع تواند می سیست  مدیر باشید داشته توجه. نمایند اعمال محصولا 

 داده توضیح ۶.5.5 بخش در که طور همان ها را آن های نرخ و مالیا 

 های مالیا  تنها بلوک این در است ذکر به لازم. کند تنظی  شد، خواهد

 تواند می تنها کاربر لزوم صور  در و آیند می در نمایش به شده تعری 

 .را آن نوع نه و دهید تغییر را شده تعیین مالیا  مقدار

 اطلاعات مربوط به موجودی انبار

 .نماید می یاری انبارتان موجودی کنترل در را شما ویتایرر افزار نرم

 محصولا  در انبار موجودی اطلاعا  خاد فرض پیش فیلدهای 10.3 جدول

 توضیح نام فیلد

تعداد موجودی 

 انبار

 ثبت قسمت این در را انبار در موجود کالاهای تعداد توانند می کاربران

 سفارشا  یا فاکتور پیش فاکتور، صدور هنرام به اطلاعا  این. کنند

 داده توضیح 5.5.8 بخش در که طور همان. گیرد می قرار استفاده مورد

 ی  خود انبار موجود کنترل منظور به توانند می کاربران شد، خواهد

پاپ  از استفاده به مایل کاربری که صورتی در. کنند تعری  کار گردش

 کنی  در این فیلد می پیشنهاد نباشد، ویتایرر سیست  رسانی اطلاع آپ

 موجودی هشدار پیام ارسال از تا کرده وارد 100000 مانند بالایی رق 

 .شود جلوگیری ناکافی

رسیدگی 

 کننده

 از نرهداری ی وظیفه بایست می هرکاربر به هنرام ثبت ی  محصول

 این با. کند واگذار مسئول فرد ی  به را آن موجودی مدیریت و اطلاعا 
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 رسیدن یا محصول ی  فروش هنرام به خودکار طور به سیست  کار

 .سازد می مطل  را مسئول فرد بحرانی ی نقطه به موجودی سطح

سطح فروش 

 مجدد

 انبار در خواهد می که کالا تعداد حداقل تواند می کاربر قسمت این در

 در ویتایرر افزار نرم که صورتی در. کند مشخص را باشد داشته خود

 به موجودی واقعی مقدار که دهد تشخیص فروش فرآیند انجام طول

 جریان در ایمیل ارسال با را مسئول فرد است، شده نزدی  مقدار حداقل

 .دهد می قرار موضوع

تعداد مورد 

 نیاز

در فیلد کاربر می تواند تعداد کالاهایی را که معمولا خریداری می 

 کند، یادداشت نماید.

 

 اطلاعات تصویر محصول

 در بایست می تصاویر این. کند وارد را خود محصول از تصویر ۶ تواند می کاربر قسمت این در

. باشد کوچ  حروف با( jpg, gif, png)  پسوند دارای آن ها فایل و بوده png یا jpg، gif قالب

 این نمایش مرتبه هر با که چرا باشد ک  ممکن جای تا تصویر فایل حج  باشید که داشته توجه

 ی  از بیش که کاربر صورتی در. شد خواهد تصاویر این بارگذاری صرف زیادی زمان صفحه

 به اطلاعا  نمایه در اسلاید صور  به تصاویر این باشد، کرده وارد سیست  در محصول از عکس

 .آمد خواهد در نمایش

 بلوک توضیحات

 توجه. بدهد محصول درباره بیشتری اطلاعا  لزوم صور  در تواند می کاربر قسمت این در

 و فاکتور فاکتور، پیش از PDF قالب در شده گرفته خروجی فایل در اطلاعا  این باشید داشته

 .بود خواهد موجود نیز سفارشا 

 دکمه روی بر بایست می سیست  در شده وارد اطلاعا  تمامی ثبت برای مرحله کاربر این در

 .کند کلی [ ذخیره]

 محصولا  خاد مرتبط های فهرست موارد 11.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 تیکت
از طریق این قسمت کاربر تمامی تیکت های مرتبط با محصول را 

مشاهده خواهد کرد. این تیکت ها دربر دارنده شکایا  مشتری، عیوب 
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محصول یا دیرر رویدادهای مرتبط با خدما  پس از فروش می باشد. 

برای کسب اطلاعا  بیشتر درباره ی سیست  تیکتینگ می توانید به 

 ایید.مراجعه نم 1.2.2.4بخش 

بسته های 

 محصول

محصولا  مجموعه ای از محصولا  مکمل است. به طور کلی بسته ی 

 محصول به مجموعه را زیر محصولا  فیلد کاربر می تواند از طریق این

 و فاکتور فاکتور، پیش در محصول انتخاب هنرام و به اصلی افزوده

 را انتخاب نماید. دسته محصولا  سفارشا 

 محصول پایه

 دیرر محصول بسته ی  جزء کاربر محصول انتخابی که ورتیص در

و فهرست محصولا   اصلی محصول خودکار طور به افزار نرم باشد

 .آورد می در نمایش به زیرمجموعه آن را

 بسته محصولات 2.5.3

 داشته توجه. بسازند بسته موجود محصولا  فهرست از استفاده با توانند می تنها کاربران

سلسله مراتبی  ایجاد اجازه قابلیت این. ندارد وجود "سرویس ها" برای بسته ایجاد امکان باشید

می  فراه  را هستند اصلی محصول با مرتبط مجموعه زیر محصولا  آن در که از محصولا ،

 محصول تعداد هر مجموعه زیر در تواند می زیرمجموعه محصول لازم به ذکر است ی . سازد

 .باشد دیرری محصول زیرمجموعه تواند نمی هرگز پایه ولمحص اما بریرد قرار اصلی

 نخواهد ایجاد نحوه کار در تفاوتی جدید سرویس یا محصول ی  ایجاد بسته، اولیه تنظی  در

 نمایه به بایست می جدید کاربر زیرمجموعه محصول ی  ایجاد همین خاطر برای به. کرد

 آن از کند و پس کلی [ محصول هایبسته ] دکمه روی بر و رفته اصلی محصول اطلاعا 

 نماید. آن ها را در سیست  ذخیره و محصول را وارد اطلاعا 

سفارشا  می  و فاکتور فاکتور، پیش در محصولا  بسته به دسترسی داشتن کاربران برای

 کاربر اصلی محصولا  فهرست شده باز ی پنجره در کنند. باز را محصول انتخاب منوی بایست

 مجموعه، کاربر زیر محصولا  فهرست ی مشاهده منظور در این مرحله به. آید می در نمایش به

 .کند کلی [ مجموعه زیر محصولات] روی بر 20.3 تصویر همانند باید

 مورد محصول کاربر که صورتی در. شد خواهند داده نمایش فعال محصولا  تنها منو این در

 باکس چ  و رفته محصول اطلاعا  نمایه به توانید می نکند، مشاهده منو این در را خود نظر

 .دهد قرار بررسی مورد را[ است فعال کالا]
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 انتخاب محصول از بسته محصولا  20.3تصویر 

 دفترچه های قیمت 3.5.3

 اصطلاح در که قیمت فهرست های  از نامحدودی تعداد با کار امکان ویتایرر افزار نرم

 های شرکت به ابزار این مثال عنوان به. است ساخته فراه  می شوند، نامیده قیمت دفترچه

 خواهد شایانی کم  دارند نیاز نیز مختل  های قیمت به متعاقباً که متفاو  مشتریان دارای

 مشتریان کنندگان، توزی  ها، فروش خرده قیمت های فهرست از توانند می ها شرکت این. کرد

 .کنند استفاده سایرین یا و

 ایجاد دفترچه قیمت

 و رفته[ قیمت دفترچه های] ما ول به بایست می قیمت، کاربر ی دفترچه ی  ایجاد برای

 باز 21.3 تصویر همانند ای پنجره کار این با. کند کلی [ قیمت دفترچه افزودن] روی بر

 .شد خواهد

 
 قیمت دفترچه ایجاد نمایه 21.3 تصویر

فیلد  در. رسد می آن پولی واحد تعیین و قیمت دفترچه گذاری نام به نوبت مرحله این در

توجه . ثبت کند را بعدی لازم می شود مراجعا  اطلاعاتی که در تواند می کاربر توضیحا ،
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داشته باشید برای استفاده از دفترچه قیمت در پیش فاکتور، فاکتور و سفارشا ، کاربر می 

 دفترچه این سازی ذخیره برای آخر ی مرحله در را زده و[ فعال] باکس بایست تی  چ 

 .نماید کلی [ ذخیره] ی دکمه روی بر سیست  در قیمت

 ویرایش دفترچه قیمت

و  رفته اطلاعا  نمایه به بایست می قیمت، کاربر ی دفترچه به محصول ی  افزودن برای

که در فهرست ما ول های [ سرویس ها] یا[ محصولات]بسته به نیاز خود بر روی ما ول 

 باز ی پنجره در 22.3 تصویر )با فرض افزودن محصول( همانند. ندک مرتبط قرار دارد، کلی 

 به را خود نظر مورد محصول[ محصولات انتخاب] کلی  بر روی با تواند می کاربر شده

 .نماید اضافه قیمت ی دفترچه

 در شده انتخاب محصولا  قیمت از فهرستی   آیکون  روی بر کلی  با تواند می همچنین

 .نماید تنظی  فاکتورها یا فاکتورها پیش سفارشا ،

 بوده و معتبر قیمت ی دفترچه این برای تنها شده وارد قیمت توجه داشته باشید فهرست

 .در نظر گرفته می شود قیمت پایه عنوان به محصول کاتالوو در شده تنظی  قیمت واحد

 
 قیمت دفترچه در محصولا  انتخاب 22.3 تصویر

 

 تامین کنندگان 4.5.3

 و محصول ی کننده ارائه که کننده تامین تعداد هر دهد می اجازه کاربران به ویتایرر افزار نرم

کاربران باید توجه . کنند ثبت سیست  در را باشد می مشتریانشان و خود نیاز مورد سرویس های

 .شوند می ذخیره جداگانه در سیست  طور به کنندگان تامین داشته باشند
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[ کنندگان تامین] ما ول به بایست می سیست  کاربر در جدید کننده تامین ی  ثبت برای

 23.3 تصویر با این کار همانند. کند کلی [ کننده تامین اضافه کردن] دکمه روی بر و رفته

 .خواهد شد باز جدید ی پنجره ی 

 
 کننده تامین ایجاد نمایه 23.3 تصویر

 تامین کنندگان خاد فرض پیش فیلدهای 12.3 جدول

 توضیح نام فیلد

نام تامین 

 کننده

دربر دارنده ی نام شرکت  که نامی بایست می کاربر قسمت این در

 تامین کننده است، وارد نماید.

 حساب معین

 کنندگان تامین با شده انجام معاملا  و اطلاعا  تمامی فیلد این در

 می برخوردار خود خاد ارجاع شماره از کننده تامین هر و بوده موجود

 .باشد

 کلی [ ذخیره] دکمه روی بر بایست می سیست  در جدید ی کننده تامین ثبت کاربر برای

 تمامی شامل که کننده تامین اطلاعا  نمایه  سیست ، در اطلاعا  سازی ذخیره پس از. کند

 .آید می در نمایش به است شده ثبت تازه اطلاعا 
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ما ول  ما ول رکورد مورد نظر از فهرست انتخاب و اطلاعا  نمایه به رفتن با توانند می کاربران

 .دهد رکورد مورد نظر لین  به را کننده تامین ی  کنندگان، تامین های مرتبط

 

 وارد کردن اطلاعات محصولات و خروجی گرفتن از آن ها 5.5.3

در نرم افزار ویتایرر امکان ثبت تمامی اطلاعا  محصولا  در سیست  و خروجی گرفتن از آن 

 رای کاربران فراه  شده است. ها ب

ی   توان می ها آن از گرفتن خروجی و اطلاعا  کردن وارد قابلیت از استفاده به طور کلی با

 . نمود برقرار کامپیوتری های برنامه اکثر و  ویتایرر افزار نرم تبادل اطلاعا  گسترده میان

 
 ها آن از گرفتن خروجی یا محصول اطلاعا  کردن وارد عملیا  انتخاب 24.3 تصویر

 

 بایست می ها، کاربر آن از گرفتن خروجی یا محصول اطلاعا  کردن وارد عملیا  شروع برای

 عملیا  از منوی باز شده ،[عملیات] ی گزینه روی بر و پس از کلی  رفته فهرست نمایه به

 (.24.3 تصویر) نماید انتخاب را خود نظر مورد

 به ها آن از گرفتن خروجی و اطلاعا  کردن وارد چرونری دستورالعملاطلاع از  برای لطفاً

 اطلاعا  کردن وارد برای مخاطبین اطلاعا  کردن وارد توضیحا  از و مراجعه 1.3 بخش

 توضیح سیست ، در اطلاعا  کردن وارد از ای نمونه 1.1.3 بخش در. نمایید استفاده محصولا 

 .است شده داده
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 اطلاعات مربوط به سرویس ها 6.3

 محصولا  با مرتبط که فعالیت هایی تمامی برای سرویس اصطلاح از توانند می کاربران

 در شده ثبت سرویس های کاتالوگی، هر همانند ما ول این. کنند استفاده ،باشند نمی شرکت

 سرویس ها. کند می بندی دسته ها آن کنندگان تامین و مختل  های قیمت  اساس بر را خود

 بسته صور  به و شده ترکیب محصولا  با توانند می اما باشند نمی برخوردار دارایی فهرست از

 .شوند ارائه

 سرویس ها 1.6.3

 روی بر و  رفته[ سرویس ها] منوی به بایست می جدید سرویس ی  ثبت کاربران برای

 باز جدید ی پنجره ی  25.3 تصویر همانند کار این با. کنند کلی [ سرویس افزودن] دکمه

 .شد خواهد

 
 نمایه ایجاد سرویس 25.3تصویر 

 که کنند می دنبال را ای ویژه مقاصد ها آن از برخی اما باشند می گویا فرم این فیلدهای اکثر

 :خواهی  پرداخت ها آن به ادامه در
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 اطلاعات سرویس

 سرویس خاد وارد کردن اطلاعا  در فرض پیش فیلدهای 13.3 جدول

 توضیح فیلدنام 

 کاربر ملزم است به هر سرویس ی  نام منحصر بفرد اختصاد دهد. نام سرویس

 شماره سرویس

نرم افزار  به طور  خودکار بر اساس تنظیما  انجام شده توسط مدیر 

سیست ، سرویس ها را شماره گذاری می کند. مدیر سیست  می تواند 

سفارشی سازی  <<برای کسب اطلاعا  بیشتر به بخش سایر تنظیما  

 شماره گذاری رکورد ها مراجعه نماید.

 واحد استفاده

در این فیلد کاربر ملزم به انتخاب واحد استفاده است. لطفاً توجه 

داشته باشید مدیر سیست  می تواند محتوای فهرست انتخابی را تغییر 

 دهد.

 توضیحا 
فاکتورها  از اطلاعا  این فیلد می توان درپیش فاکتورها، سفارش ها و

 استفاده نمود.

 اطلاعات قیمت گذاری

 سرویس ها در قیمت گذاری خاد فرض پیش فیلدهای 14.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 قیمت واحد

 نظر در واحد قیمت ی  سرویس هر برای بایست می قسمت این در

 اختصاد پولی واحد اساس بر سرویس ها قیمت گرفته شود. تمامی

. شود می سیست ، وارد در سرویس اطلاعا  ی کننده ثبت کاربر به یافته

نرم  مدیر در صور  تنظی  سایر واحد های پولی توسط است ذکر به لازم

 ثبت های ارز سایر اساس بر سرویس  گذاری قیمت امکان از کاربر افزار،

 .خواهد شد برخوردار سیست  نیز در شده

 نوع مالیا 

 قیمت روی بر و وارد درصد اساس بر را ها مالیا  توانند می کاربران

 انواع تواند می سیست  مدیر باشید داشته توجه. نمایند اعمال سرویس

 داده توضیح ۶.5.5 بخش در که طور همان ها را آن های نرخ و مالیا 

 های مالیا  تنها بلوک این در است ذکر به لازم. کند تنظی  شد، خواهد

 تواند می تنها کاربر لزوم صور  در و آیند می در نمایش به شده تعری 
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 .را آن نوع نه و دهید تغییر را شده تعیین مالیا  مقدار

[ ذخیره] دکمه روی بر بایست می افزار نرم در سرویس اطلاعا  ثبت در نهایت کاربر برای

 .کند کلی 

 تواند می کاربر و شده باز ها سرویس اطلاعا  نمایه سازی ذخیره عملیا  انجام از پس

 .کند مشاهده را گردیده ثبت سیست  در تازه که اصلی اطلاعا 

 قرارداد های خدمات 2.6.3

 رفته[ خدمات قراردادهای] ما ول به بایست می خدما  جدید قرارداد ی  ثبت کاربر برای

 ی  2۶.3 تصویر همانند کار این با. کند کلی [ خدمات قرارداد افزودن] دکمه روی بر و

 .شد خواهد باز جدید ی پنجره

 
 خدما  قرارداد ایجاد نمایه 2۶.3 تصویر

 که کنند می دنبال را ای ویژه مقاصد ها آن از برخی اما باشند می گویا فرم این فیلدهای اکثر

 :پردازی  می ها آن به ادامه در

 اطلاعات قرارداد خدمات

 قرارداد خدما  خاد وارد کردن اطلاعا  در فرض پیش فیلدهای 15.3 جدول

 توضیح فیلد نام

 کاربر در این فیلد می بایست ی  نام منحصر به فرد برای قرارداد وارد کند. موضوع

 ارجاع به
کاربر باید قرار داد را به ی  مخاطب و یا ی  سازمان که از پیش در سیست  

CRM .ذخیره شده است، ارجاع دهد 

واحد 

 پیریری

برای انجام پیریری های  کاربر از طریق این فیلد می تواند واحد مورد نظر

لازم را تعیین نماید. توجه داشته باشید  مدیر سیست  از امکان تغییر محتوای 

 این فهرست انتخابی برخوردار است.
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واحدهای 

 کل

 نشان را باشد می قرارداد از بخشی که پیریری واحدهای کل تعداد فیلد این

 .دهد می

واحدهای 

استفاده 

 شده

 شده ارائه سرویس از بخشی که واحدهایی تعداد تواند می کاربر فیلد این در

 واحدهای تعداد اساس بر که باشید داشته توجه. کند وارد بوده را شما توسط

خدما   قرارداد فهرست نمایه در قرارداد تکمیل درصد فیلد این در شده وارد

 .شود می محاسبه

 کلی [ ذخیره] دکمه روی بر بایست می افزار نرم در خدما  قراداد اطلاعا  ثبت کاربر برای

 تواند می کاربر و شده باز خدما  قرارداد اطلاعا  نمایه سازی، ذخیره عملیا  انجام از پس.کند

 .کند مشاهده را است کرده ثبت سیست  در تازه که اصلی اطلاعا 

 پرونده های فروش محصول 7.3

 ما ول باشد، پیریری ی ویژه خدما  نیازمند شده توسط کاربر عرضه در صورتی که کالای

 ویژگی سایر یا سریال شماره اساس بر پیریری های لازم امکان محصول فروش های پرونده

 جدید محصول فروش پرونده ی  ثبت به طور کلی کاربر برای. محصول را فراه  می سازد های

 کلی [ پرونده افزودن] دکمه روی بر و رفته[ محصول فروش پرونده] ما ول به بایست می

 .شد خواهد باز جدید پنجره ی  27.3 تصویر همانند دکمه این روی بر کلی  با. کند

 
 نمایه ایجاد پرونده محصول 27.3تصویر 
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 در که کنند می دنبال را ای ویژه مقاصد ها آن از برخی اما هستند گویا فرم این فیلدهای اکثر

 :پردازی  می ها آن به ادامه

 اطلاعات پرونده

 پرونده فروش محصول خاد وارد کردن اطلاعا  در فرض پیش فیلدهای 1۶.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 نام محصول

. کند انتخاب محصول نام با مرتبط نامی بایست می در این فیلد کاربر

 مرتبط های داده از آگاهی و پرونده کردن لین  هنرام به اطلاعا  این از

 .شود می استفاده محصول با

 شماره تگ

 طور به سیست  مدیر توسط شده انجام تنظیما  اساس بر افزار نرم

 اطلاعا  کسب برای. کند می گذاری شماره را های پرونده خودکار

 .نمایید مراجعه 5.5.5 بخش به توانید می بیشتر

 این فیلد شماره سریال ایجاد شده برای پرونده را نشان می دهد. شماره سریال

 تواند از این فیلد برای طبقه بندی پرونده ها استفاده کند.کاربر می  نام پرونده

 تاریخ فروش
کاربر در این فیلد می بایست آغاز تاریخ سرویس دهی را مشخص 

 نماید.

 بر افزار نرم در پرونده فروش محصولا  اطلاعا  ثبت کاربر در مرحله ی آخر می بایست برای

 .کند کلی [ ذخیره] دکمه روی

 

 مدیریت پروژه 8.3

 و سازماندهی ریزی، برنامه برای لازم اطلاعا  تمامی ارائه با تواند می ویتایرر افزار نرم

 کلی طور به. نماید یاری پرو ه ها اهداف ی همه به رسیدن در را کاربران خود مناب ، مدیریت

 ها آن از و کرده تمرکز خاد داده های آوری جم  بر ویتایرر افزار نرم پرو ه مدیریت ما ول

 می کاربران این بر علاوه. کند می استفاده پرو ه مختل  فازهای برد پیش و وظای  انجام برای

 .باشند داشته خود کنترل تحت را فروش فرآیند و پرو ه روند ما ول این از استفاده با توانند

 پروژه ها 1.8.3

 دکمه روی بر و رفته[ پروژه] ما ول به بایست می جدید پرو ه ی  ایجاد کاربران برای

 اکثر که خواهد باز جدید ی پنجره 28.3 تصویر همانند کار این با. کنند کلی [ پروژه افزودن]
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 خواهی  کنند می دنبال را خاصی هدف که فیلدهایی توضیح به تنها ما و است گویا آن فیلدهای

 .پرداخت

 
 نمایه ایجاد پرو ه 28.3تصویر 

 اطلاعات پروژه

 پرو ه خاد وارد کردن اطلاعا  در فرض پیش فیلدهای 17.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 نام پرو ه
در این فیلد کاربر می بایست نامی منحصر به فرد برای پرو ه انتخاب 

 کند.

 شماره پرو ه

 طور به سیست  مدیر توسط شده انجام تنظیما  اساس بر افزار نرم

 می بیشتر اطلاعا  کسب برای. کند می گذاری شماره را پرو ه ها خودکار

 .نمایید مراجعه 5.5.5 بخش به توانید

تاریخ شروع و 

 پایان

در این قسمت می بایست دوره زمانی پرو ه را تعیین شود. اطلاعا  این 

 فیلد به هنرام نمایش گرافیکی مورد استفاده قرار می گیرد.

 در این فیلد پیشرفت پرو ه به درصد نشان داده می شود. پیشرفت

 

[ ذخیره] دکمه روی بر بایست می ویتایرر افزار نرم در شده وارد اطلاعا  ثبت کاربران برای

 کاربر می تواند و شده باز پرو ه اطلاعا  نمایه سازی، ذخیره عملیا  انجام با. کنند کلی 
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 پرو ه، فازهای همراه به است، کرده وارد سیست  در پیش ی لحظه چند که اطلاعاتی تمامی

 (.29.3 تصویر) کند مشاهده را مرتبط اسناد و وظای 

 
 نمایه اطلاعا  پرو ه 29.3تصویر 

 

 فازهای پروژه 2.8.3

 حالت ی  پرو ه، موردی ترین ساده باشد و برخوردار مختلفی فازهای از پرو ه می تواند هر

کنی  در  ما به کاربران نرم افزار توصیه می. باشد اتمام و شروع تاریخ دارای آن فازهای که است

 و شده مصرف مناب  پرو ه، توسعه روند پیرری منظور به بزرو های صور  رویارویی با پرو ه
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 فازهای امور را به دسته های کوچکتر تقسی  و تعداد  پرو ه، اصلی طرح با پرو ه روند ی مقایسه

 .نمایند ایجاد بیشتری

 روی بر و رفته پرو ه اطلاعا  نمایه به بایست می پرو ه به فاز ی  نمودن اضافه هر کاربر برای

 نمایش به پرو ه فازهای منوی 30.3 تصویر با مطابق کار این با. کند کلی [ افزودن فاز] دکمه

 .آید می در

 
 پرو ه فاز ایجاد نمایه 30.3 تصویر

 

 فازهای پرو ه خاد وارد کردن اطلاعا  در فرض پیش فیلدهای 18.3 جدول

 توضیح نام فیلد

 نام فاز
در این فیلد کاربر می بایست نامی منحصر به فرد برای هر فاز انتخاب 

 کند.

شماره فاز 

 پرو ه

 طور به سیست ، مدیر توسط شده انجام تنظیما  اساس بر افزار نرم

 اطلاعا  کسب برای. کند می گذاری شماره فاز های پرو ه را خودکار

 .نمایید مراجعه 5.5.5 بخش به توانید می بیشتر

 مرتبط با
از طریق این فیلد کاربر می تواند ی  فاز را به ی  پرو ه خاد لین  

 دهد.

 تاریخ شروع اعتبار فاز در این فیلد وارد می شود. تاریخ فاز

 

 کلی [ ذخیره] دکمه روی بر بایست می ویتایرر افزار نرم در اطلاعا  این ثبت کاربر برای

 می کاربر شد و خواهد باز پرو ه فازهای اطلاعا  نمایه سازی، ذخیره عملیا  انجام از پس. کند

 .بازگردد پرو ه به یا و ایجاد جدید فازهای لزوم صور  در تواند
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 وظایف پروژه 3.8.3

 کاربر برای. شود تبدیل جداگانه پرو ه ای وظیفه به بایست می پرو ه، ی  در لازم اقدام هر

 بر و رفته پرو ه اطلاعا  نمایه به بایست می 31.3 تصویر همانند جدید، ی وظیفه ی  ایجاد

 .باشد می گویا فیلدها تمامی شده باز منوی در. کند کلی [ وظیفه افزودن] دکمه روی

 
 پرو ه در وظیفه ایجاد نمایه 31.3 تصویر

 

 دکمه روی بر بایست می ویتایرر افزار نرم در اطلاعا  این ثبت در نهایت کاربر برای

 شده و باز پرو ه وظای  اطلاعا  نمایه سازی، ذخیره عملیا  انجام از پس. کند کلی [ ذخیره]

 بازگردد. پرو ه به یا و ایجاد جدید وظای  لزوم صور  در تواند می کاربر
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 . کار با نرم افزار ویتایگر4فصل 

 نکاتیبه ارائه  پرداخته و موثر شکلی به ویتایرر سیست  با کار چرونری به فصل این در ما

 .پرداخت خواهی ( فروش از پس خدما  تا فروش سرنخ ی مرحله از) فروش فرآیند درباره

 

 نکات کلی 1.4

 ابر تگ ها 1.1.4

 این. اند شده طراحی ویتایرر سیست  از استفاده های قابلیت بهبود ها برای تگ کلی طور به

 انجام فرایند طبقه در را کاربران سیست ، توسط گرفته صور  های بندی دسته از ابزار مستقل

 .نماید می یاری  دهی خودشان رتبه و قضاو  اساس بر محصولا  بندی

 در را دیرری چیز هر یا و اشیاء ذهنی طور به مایلند کاربران که فرض این طبق بر تگ ها

 ها داده از جدید بندی دسته ی  واق  در چیدمان این. کند می عمل دهند، قرار یکدیرر کنار

 را فراه  می سازد. ویتایرر سیست  امکان ذخیره سازی آن در که است

 که هایی بندی طبقه ایجاد امکان تگ ابر بندی، دسته ی نحوه این شرایط برقراری منظور به

 بندی دسته این. است داده قرار کاربران اختیار در را باشد نمی محدود ما ول ی  به دیرر

 می چش  به انتخابی های فهرست در اصولاً  که CRM اصلی های داده بندی طبقه از مستقل

 .کند می عمل خورند،

در  خدما  درخواست و مشتریان ملاقا ، قرارهای متصدی فروش ی  نظر از مثال عنوان به 

کاربران می توانند دسته بندی های مختلفی تعری  کرده و برای نام  قرار می گیرند. مهمدسته 

. نمایند استفاده بهار یا خصوصی ،برلین ،پیشنهاد ،مهم مانند اصطلاحی ها از هرگذاری آن 

اطلاعاتی که [  گذاری اطلاعات ثبت شده تگ] دکمه روی بر کلی  می توانند با همچنین

 فکر می کنند در ی  سطح هستند را در ی  دسته قرار دهند.

ایی تکی هستند و نباید از کاربران می بایست توجه داشته باشند تگ ها همیشه وا ه ه

 جملا  یا عبارا  ترکیبی استفاده نمایند.

 ی  دارای CRM از بیشتری های داده هرچه. است شده داده نشان تگ ابر 1.4 تصویر در

 آمد. خواهد در نمایش به تگ ابر در تری درشت قل  با تگ آن باشند، خاد تگ
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 ابر تگ 1.4تصویر 

 از هستند برخوردار لیبل ی  از که هایی داده تمامی به دستیابی منظور به توانند می کاربران

 به مربوط های همچنین باید توجه داشته باشند تگ. کنند استفاده تگ ابر در ها تگ فهرست

 تگ تمامی ویجت ابر تگ سازی فعال صور  اطلاعا  آن رکورد و در نمایه در تنها داده ی 

 طریق از ه  توانند به این ترتیب آن ها می. آمد خواهد در نمایش به اصلی شان ی صفحه در ها

 مشاهده را شده تگ های داده  اصلی ی صفحه ه  و اطلاعا  نمایه در تگ ابر روی بر کلی 

 تگ ابر از تگ حذف امکان از تنها کاربران نه است در نرم افزار ویتایرر ذکر به لازم. نمایند

 .کنند حذف را نظر مورد تگ توانند نیز می شده تگ های داده حذف با بلکه هستند، برخوردار

. است داده انجام را بندی دسته این که است کاربری به متعلق تنها شده تگ ی داده هر

 .برذارند اشتراک به کاربران سایر با را خود های تگ توانند نمی هیچکدام کاربران

 

 مدیریت موارد تکراری 2.1.4

 اطلاعا  مثال عنوان به کنید تصور. هستند خطرناک CRM سیست  برای تکراری های داده

 و اول دسته ها داده با فروش بخش پرسنل از یکی و شود وارد سیست  در مرتبه دو مخاطب ی 

 دو این اطلاعا  که موضوع این به توجه با. کند کار دوم دسته های داده با فروش متصدی

 ی تاریخچه ی درباره معتبری اطلاعا  فروش بخش پرسنل شوند، نمی سازی همرام مخاطب

 .داشت نخواهند اختیار در آن آتی های برنامه سایر یا مخاطب

ذخیره  از تکراری، پیش های داده ثبت از جلوگیری برای ویتایرر افزار نرم موارد برخی در

 ی  سازی ذخیره هنرام به کاربر مثال برای. دهد می قرار بررسی مورد را ها آن وجود سازی

 دریافت هشدار پیام ی  دارد، اسمی تشابه سیست  در شده ثبت سازمان با که جدید سازمان

 .کرد خواهد

 طور به تواند نمی CRM افزار نرم سیست ، ساختار در شده انجام های فیلترگذاری تمام با

 در ها داده کردن وارد طریق از مثال عنوان به. کند جلوگیری تکراری های داده ورود از کامل
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 سطوح دارای کاربران یا و( Outlook پلاگین مانند) شده انجام های سازی سیست ، همرام

 دارد. وجود افزار نرم در تکراری اطلاعا  ورود امکان مختل  دسترسی

برای جلوگیری از ورود رکوردهای تکراری در زمان ورود اطلاعا  می توانید افزونه مربوطه را 

 ه نمایید.از فروشراه فارسی ویتایرر تهی

 فروش، سرنخ های ما ول تمام را در تکراری موارد حذف نرم افزار ویتایرر امکان یافتن و

 ابزار این بر علاوه. است کرده فراه  کنندگان تامین و ها تیکت فروش، های فرصت ها، سازمان

 داده است. قرار سفارشی سازی نمایه در تکراری را موارد جستجوی

 روی بر بایست می ادغام معیارهای انتخاب منوی کردن باز کاربران برای 2.4 تصویر همانند

 یافتن] ی گزینه و کرده کلی  شده ذکر های ما ول فهرست نمایه در موجود[ عملیات] تب

 .نماید انتخاب را[ تکراری موارد

 
 منوی انتخاب معیار برای انجام عملیا  ادغام 2.4تصویر 

 برای مایل است  که اصلی های داده فیلد تواند می کاربر[ موجود فیلدهای] فیلد در

 فعال غیر لازم به ذکر است با. کند انتخاب دهد، قرار بررسی مورد تکراری اطلاعا  شناسایی

 تکراری موارد عنوان به ه  خالی فیلدهای[ خالی مقادیر از پوشی چشم] باکس چ  ساختن

 از های بخش یافتن برای قابلیت این از تواند می کاربر مثال عنوان به. شد خواهند گرفته نظر در

 .نماید استفاده افتاده قل 

 کلی [ تکراری موارد یافتن] دکمه روی بر بایست می جستجو عملیا  انجام کاربر برای

 .کند

 اند، شده شناسایی تکراری های داده عنوان تحت که را رکوردهایی تمامی بازشده منوی

 این حذف امکان از کاربر است شده داده نشان 3.4 تصویر در که همانطور داد. خواهد نمایش

 .است برخوردار ها آن محتوای ادغام یا رکوردها
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 نتیجه ی جستجوی موارد تکراری 3.4تصویر 

 

را مستقیماً از طریق  تکراری رکوردهای توانند می همان طور که مشاهده می کنید کاربران

 را ها آن ها، داده حذف جای به شود می توصیه موارد بیشتر در ولی کنند حذف همین فهرست

 رکورد میان موجود ارتباط تمامی کند حذف را رکوردی ی  کاربر که صورتی در. نمایند ادغام

 از اطلاعا  تنها نه رکوردها ادغام با اما. رفت خواهد بین از آن با مرتبط های داده و نظر مورد

 .خواهند شد منتقل رکورد ی  به ها آن تمامی بلکه روند نمی دست

 رکورد را می توانند ادغام کنند. 3توجه: کاربران نهایتاً اطلاعا  

 روی بر و کرده انتخاب را نظر خود مورد رکوردهای ها، کاربر می بایست داده ادغام منظور به

 ی محتوا که شد خواهد باز پنجره ای 4.4 تصویر با این کار همانند. کند کلی [ ادغام] دکمه

 .آورد می در نمایش به را رکوردها

 
 حذف و ادغام موارد تکراری 4.4تصویر 
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 محتوای آن از پس و انتخاب را خود اصلی رکورد بایست می در این قسمت ابتدا کاربر

 توجه باید مرحله این فیلدهایی که مایل به افزودن رکوردهای اصلی می باشد، مشخص نماید. در

 فهرست های خود را با اطلاعا  داده کاربر که صورتی در داشت، زیرا به ارجاع فیلد به ویژه ای

 انجام از پس نماید، ادغام باشد می مدیریت دسترسی سطح با کاربر دسترس در تنها که انتخابی

 . بود نخواهد استاندارد کاربران دسترس در ها دیرر داده این عملیا 

 این با. کند کلی [ ادغام] دکمه روی بر می بایست عملیا  اتمام منظور در پایان کاربر به

 .شوند می منتقل بازیابی سطل به ها رکورد سایر و رسانی بروز کاربر اصلی رکورد کار

 

 پاپ آپ یادآوری در تقویم 3.1.4

 تنظیمات] به مراجعه با تواند می هرکاربر شد، داده توضیح 1.3.2 بخش در که طور همان

 فعال را یادآوری آپ پاپ تاب  یادآوری پنجره بین زمانی فاصله سازی فعال و[ من پروفایل

به نمایش  یادآوری آپ پاپ ی  فعالیت هر انجام موعد در گزینه، این شدن فعال صور  در. کند

 توانند می کاربران. است شده ذکر فعالیت موضوع و وضعیت زمان، پنجره این در. در خواهد آمد

 از پس انداختن، تعویق به صور  در. بیاندازید تعویق به یا و بسته کاملاً را یادآوری پیام این

 خواهد داده نمایش مجدداً پیام این[ من پروفایل تنظیمات] در شده مشخص مد  گذشت

به نمایش در می  کامل طور به زمان بستن شد. کاربران باید توجه داشته باشند این پاپ آپ تا

 آید.

 

 ایمیل هاارسال و دریافت  4.1.4

 تامین همکاران، مشتریان، با کار برای را ایمیل جمله از متنوعی های روش ویتایرر افزار نرم

 .کند می پیشنهاد ما به مخاطبین سایر و کنندگان

 کاربران می توانند:

 فروش های سرنخ یا ها سازمان مخاطبین، برای ویتایرر افزار نرم طریق از مستقی  طور به
 کنید: ارسال ایمیل خود

 های ایمیل ارسال و ایمیل ارسال عنوان تحت بعدی های قسمت در تاب  این

 .شد خواهد داده توضیح انبوه
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 سیست  به کند، می کار آن با که کاربر اپلیکیشنی از شده دریافت یا ارسال های ایمیل انتقال
 :ویتایرر

 ایمیل ی افزونه همچنین و Outlook پلاگین دارای ویتایرر افزار نرم کلی طور به

Thunderbird/Mozilla این از خود بر روی سیست  توانند می کاربران. باشد می 

 .کنند استفاده ها برنامه

 شخصی: ایمیل حساب از ویتایرر سیست  در ایمیل دریافت

 .است شده داده توضیح ایمیل دریافت بخش در ایمیل دریافت برای شده ارائه تواب 

توضیح  5.5.2در ارتباط با ایمیل های ارسالی، مدیر سیست  می بایست آنرونه که در بخش 

داده شده است، ابتدا برای هر کاربر ی  سرور دسترسی به ایمیل مجزا و سپس ی  سرور 

 مشترک تعیین و تنظی  نماید. 

 

 ارسال ایمیل  1.4.1.4

 باشد، خود های ایمیل ارسال برای یررویتا سیست  از استفاده به مایل ی  کاربر که درصورتی

 :نماید عمل زیر موارد از یکی طبق تواند می

ارسال ایمیل هر ی  از  <<دکمه عملیا   <<اطلاعا   نمایه طریق از تواند می کاربر .1

 با. کنید ایجاد ایمیل ی  ها، سازمان یا مخاطبین فروش، های سرنخ رکوردهای

 سیست  است، شده ذخیره سیست  در از این پیش که گیرندگان اطلاعا  از استفاده

 ذخیره گیرنده ایمیل مرج  فایل در شده ارسال های ایمیل که شود می مطمئن

 .شد خواهد

. کنید ایجاد ایمیل ی  ایمیل مدیریت ما ول طریق از مستقی  طور به تواند می کاربر .2

 به بیشتر اطلاعا  برای. شود وارد دستی صور  به باید گیرنده مرج  مورد این در

 .کنید مراجعه 4.4.1.4 بخش

کاربران پیش از ارسال هر ایمیلی می بایست از تنظی  سرور ایمیل ارسالی مطابق با تنظیما  

مطمئن شوند. توجه داشته باشید در این بخش برای تمامی کاربران ویتایرر ی   2.5.5بخش 

 سرور مورد استفاده قرار می گیرد.

تنظیمات نرم افزار ویتایرر اطلاعا  فرستنده ایمیل را بر اساس اطلاعا  ثبت شده در منوی 

تنظیمات پروفایل (. کاربران از طریق بخش 1.3.2کاربر نمایش می دهد )بخش  پروفایل من
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می توانند اطلاعا  مربوط به نام، آدرس ایمیل و همچنین امضای دیجیتالی خود را که به  من

 ضمیمه ی ایمیل ها می شود را تنظی  کنند. صور  خودکار

فرض کنید که کاربری در نمایه اطلاعا  ی  مخاطب است، او برای ارسال ی  ایمیل جدید 

[ کلی  کند. همان طور که در ارسال ایمیلگزینه ] <<عملیات می بایست بر روی دکمه 

شود. در مواردی که این  باز می ایجاد ایمیلمشاهده می کنید در این پنجره  منوی  5.4تصویر 

پاپ آپ باز نمی شود می بایست تنظیما  مرورگر را بررسی کرده و نمایش پاپ آپ از طریق 

URL CRM .فعال شود 

اطلاعا  مورد نیاز برای ایجاد ی  ایمیل، همان داده هایی است که در سایر سرویس های 

قابلیت های ارسال ایمیل ها ی انبوه ایمیل مورد استفاده قرار می گیرد. با این حال، با توجه به 

 متفاو  از سایر فیلدها عمل می کند. "به"در ویتایرر ، فیلد 

 
 منوی ارسال ایمیل 5.4تصویر 

 

 فیلدهای این منو توضیح داده شده است: بعدیدر جدول 

 فیلدهای خاد منوی ارسال ایمیل 1.4جدول 

 توضیح فیلد

 به

 نماید، اقدام به ارسال ایمیل اطلاعا  نمایه طریق از کاربر که صورتی در

 توانند می البته کاربران. شد خواهد پر موجود اطلاعا  با آن های فیلد

 وارد را ها آن ایمیل آدرس یا نام بیشتر، کنندگان دریافت افزودن برای
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 انجام اطلاعا  را سایر جستجوی سیست  به طور خودکار عملیا  تا کنند

 .دهد

در صورتی که کاربر این ایمیل را به چندین نفر ارسال کند، ایمیل 

به صورت جداگانه برای هر یک ارسال شده و دریافت کنندگان 

بدون آن که از امکان مشاهده ی آدرس ایمیل یا اسامی سایر 

دریافت کنندگان برخوردار باشند، می توانند متن ایمیل را مشاهده 

 کنند. 

 CCافزودن 

CC   مخفCarbon Copy  .و به معنای نسخه ی غیر اصل می باشد

دریافت کننده ی ثبت شده در این فیلد ه  ی  نسخه از ایمیل ارسالی را 

برای تمام  CCدریافت خواهد کرد با این تفاو  که نام دریافت کننده 

 قابل مشاهده خواهد بود. "به"دریافت کنندگان لیست شده در فیلد 

 BCCافزودن 

BCC   مخفBlind Carbon Copy  بوده و مانندCC  عمل می کند

با این تفاو  که دریافت کنندگان ثبت شده در این فیلد برای دیرر 

 دریافت کنندگان ایمیل قابل رویت نمی باشند.

 فایل ضمیمه

کاربر می تواند موارد دیرری را ضمیمه ایمیل خود کند. توجه داشته 

غییر بوده و توسط مدیر سیست  باشید حداکثر حج  فایل پیوست قابل ت

 تنظی  می شود.

 

مرور اسناد 

 سیست 

 

با انتخاب این گزینه ی  پنجره جدید باز خواهد شد که از طریق آن 

 CRMکاربر می تواند ی  فایل را از میان اسناد ذخیره شده در سیست  

 انتخاب کند.

انتخاب قالب 

 ایمیل

سیست  ویتایرر  امکان کار با قالب های ایمیل مختل  برای کاربران 

توضیح داده شد، این  5.1.4فراه  ساخته است. همانطور که در بخش 

 قالب ها می بایست طراحی و در سیست  ذخیره شوند.

 ارسال

با کلی  بر روی این دکمه ایمیل ارسال خواهد شد. توجه داشته باشید 

ی تنظیما  پروفایل من امضایی تعری  شود، این در صورتی که در منو

امضا به طور خودکار به ایمیل اضافه خواهد شد. همچنین این ایمیل به 

vt
fa

rs
i.ir

par
sv

t.c
om



 ویتایگر فارسی / راهنمای مدیریت و کاربری 126

کاربر ارسال کننده ارجاع داده شده و سیست  به طور خودکار ی  نسخه از 

 ایمیل را برای وی ارسال می کند. 

 ذخیره
خیره کند. با این کار کاربر می تواند این ایمیل را بدون ارسال آن، ذ

 ایمیل، ذخیره شده و در نمایه اطلاعا  دریافت کننده، فهرست خواهد شد.

 

ماژول نشان داده شد پس از ارسال، ی  ایمیل به شمارنده   ۶.4همانطور که در تصویر 

 که در فهرست مرتبط نمایه اطلاعا  مخاطب مربوطه قرار دارد، اضافه می شود. ایمیل

 
 فهرست ایمیل ها در نمایه اطلاعا  ۶.4تصویر 

 

توجه کنید. از این قسمت کاربر می تواند از باز شدن یا  تعداد دفعات دسترسیبه ستون 

نشدن ایمیل توسط گیرنده آگاه شود. نرم افزار ویتایرر برای آگاهی از این امر، همراه با هر 

کننده ایمیل از سرویس  پیکسل ارسال می کند. در صورتی که دریافت 1*1ایمیل ی  تصویر 

)لین   بک لینکهای ایمیلی که از امکان نمایش تصاویر برخوردار است، استفاده کند ی  

برگشتی( به سیست  ویتایرر ارسال می شود که با شمارش این لین  ها تعداد دفعا  باز شدن 

 ایمیل ارسالی مشخص می شود. 

 

 ارسال ایمیل های انبوه  2.4.1.4

نند از طریق نرم افزار  ویتایرر  ی  ایمیل معمولی را در آن واحد به تعداد کاربران می توا

برای ارسال ایمیل های  ارسال ایمیلزیادی از افراد ارسال کنند. همچنین می توانند از تاب  

انبوه به مشتریان یا دیرر مخاطبین ذخیره شده در سیست  استفاده نمایند. ما به کاربران توصیه 

 <<دکمه عملیا   <<ارسال ایمیل های انبوه یا از طریق نمایه اطلاعا  رکورد  می کنی  برای
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گفته شد از طریق ما ول کمپین های تبلیغاتی  4.3ارسال ایمیل، و یا مطابق با آنچه در بخش 

 اقدام کنند.

 برای این منظور کاربران می بایست طبق دستورالعمل زیر عمل کنند:

 فروش، مخاطبین یا سازمان های خود ایجاد کنید.  ی  نمایه سفارشی از سرنخ های

برای انتخاب مخاطبین مورد نظر می بایست از عملیا  فیلترگذاری استفاده شود. 

تنها داده هایی که دارای آدرس  ایمیل هستند، انتخاب  "پیشنهاد می کنی  فیلتر 

 را به فهرست فیلتر ها اضافه کنید. "شوند

 نمایه سفارشی را ذخیره کنید. 

  ،نمایه سفارشی را باز کرده، مخاطبینی که مایل هستید ایمیل شما را دریافت کنند

ه  نشان داده شد  5.4انتخاب نمایید. برای رفتن به این منو همانطور که در تصویر 

 [ کلی  کنید.ارسال ایمیل[ و سپس ]عملیاتمی بایست بر روی گزینه ]

 .ایمیل را ایجاد و ارسال کنید 

ر بخش قبل ه  ذکر شد هر دریافت کننده ی  ایمیل جداگانه دریافت می کند همانطور که د

قرار دارد، امکان مشاهده ی اسامی یکدیرر  "به"و دریافت کنندگانی که اسامی آن ها در فیلد 

 را نخواهند داشت.

به طور کلی در نرم افزار ویتایرر از هر ایمیل ارسال شده ی  نسخه به عنوان فایل مرج  در 

 یل های ارسالی هر مخاطب ذخیره شده و در نمایه اطلاعا  نمایش داده می شود.ایم

توجه: کاربران می بایست برای ارسال ایمیل انبوه با استفاده از کمپین های تبلیغاتی نیز 

 همانند همین فرایند عمل کنند.

 

 دریافت ایمیل ها 3.4.1.4

در صورتی که کاربر تمایل داشته باشد ایمیل های خود را از طریق نرم افزار دریافت کند، می 

 Thunderbirdیا  Outlookتواند برای انتقال ایمیل های مورد نظر به سیست  ویتایرر از افزونه 

 استفاده نماید.

اربران می که در ادامه توضیح می دهی ، ک مدیریت ایمیلعلاوه بر این به واسطه ی بخش 

 توانند به طور مستقی  ایمیل های خود را از طریق سیست  ویتایرر دریافت کنند. 
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قرار دارند. این بدین  حفاظت نشدهتوجه داشته باشید تمامی ایمیل های دریافتی در حالت 

معنی است که سیست  ویتایرر ایمیل ها را از نظر وجود ویروس یا دیرر مشکلاتی که سیست  را 

ی کند، مورد بررسی قرار نمی دهد. اگرچه، چنین تهدیداتی نمی تواند آسیبی به تهدید م

سیست  ویتایرر برساند اما به کاربران توصیه می کنی  اگر قصد دانلود محتوای ایمیل در 

 کامپیوتر خود را دارند، اقداما  حفاظتی لازم را بر روی سرور ایمیل های دریافتی اعمال نمایند.

 

 مدیریت ایمیل 4.4.1.4

 راه اندازی مدیریت ایمیل

پیش از آنکه کاربران بتوانند ایمیلی از طریق نرم افزار ویتایرر دریافت کنند، مدیر سیست  می 

بایست سطوح دسترسی به سرور ایمیل های دریافتی را تنظی  نماید. هنرامی که کاربری برای 

از می شود که می بایست داده های می روید، منویی ب مدیریت ایمیلنخستین بار به ما ول 

مربوط به سطوح دسترسی به سرور ایمیل را در آن وارد کند. توجه داشته باشید برای انجام این 

   ندارد.  مدیریتیعملیا ، کاربر نیاز به سطح دسترسی 

مشاهده می کنید، کاربر می تواند یکی از آدرس های ایمیل از  7.4همانطور که در تصویر 

کلی  کند.  سایر  شده را انتخاب و یا برای مشاهده ی تمامی موارد بر روی گزینه پیش تعری

کاربران باید توجه داشته باشند، تمامی داده ها باید طبق توضیحا  جدول زیر در منو وارد 

شوند. )لطفاً اطلاعا  مربوط به سطوح دسترسی را از سرویس دهنده سرور ایمیل خود 

 بخواهید.(

 تنظیما  صندوق پستی 2.4 جدول

 توضیح نام فیلد

 IPنام یا 

سرویس دهنده 

 ایمیل

در این قسمت کاربر می بایست آدرس سرور ایمیل را وارد کند. توجه 

سرور استفاده  IPداشته باشید فرقی نمی کند که کاربر از نام یا آدرس 

برای سرور  IMAPکند، تنها نکته ی ضروری امکان پشتیبانی از پروتکل 

 .  است

نام کاربری و 

 رمز عبور

کاربر باید نام کاربری و رمز عبوری را که برای دسترسی به سرور 

 ایمیل از آنها استفاده می کند، وارد نماید.

بعنوان پروتکل ایمیل،  IMAPدر نسخه فعلی ویتایرر تنها پروتکل  پروتکل
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ه  به  POPپشتبیانی می شود. لازم به ذکر است در آینده پروتکل 

 فهرست پروتکل ها اضافه می گردد.

گزینه های 
SSL 

در این فیلد کاربر مشخص می کند که آیا مایل به ارتباط رمزگذاری 

 شده با سرور ایمیل خود هست یا خیر.

اعتبار سنجی 

 مجوز

در صور  استفاده از عملیا  رمزگذاری جهت دسترسی به سرور 

 وز خواهد شد. ایمیل، کاربر ملزم به تعیین اعتبار مج

زمان بروز 

 رسانی

کاربران می توانند دوره ی بار گذاری مجدد سیست  برای جستجوی 

 ایمیل های جدید را تغییر دهند. 

 

 

 
 منوی تنظیما  سرور مدیریت ایمیل 7.4تصویر 

 

 برای ایمیل مدیریت با ارتباط برقراری و ویتایرر سیست  در ایمیل تاب  تنظی  کاربران برای

 دکمه روی می بایست بر خود، سرور پستی صندوق از موجود های ایمیل های سرفصل دانلود

 .کنند کلی [ ذخیره]
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 نمایش ایمیل

 همان ها آن یافتن از پس و گشته سرور های پوشه تمامی دنبال به سیست  مرحله این در

 ایمیل، سرور شیوه به نمایش را برای ها آن همه است، شده داده نشان 8.4 تصویر در که طور

 شده داده نمایش های پوشه تعداد یا  نام تغییر به مایل که کابر صورتی در. کند می سازماندهی

 .نماید اعمال خود ایمیل سرور بر روی را لازم تنظیما  بایست می باشد،

 
 ایمیل مدیریت ایمیل فهرست 8.4 تصویر

 

در فهرست مدیریت ایمیل تنها عناوین ایمیل ها نمایش داده می شود. هنرامی که کاربر روی 

ی  ایمیل کلی  می کند سیست  ویتایرر محتوای آن را از سرور دانلود نموده و ایمیل را برای 

مراجعا  بعدی و تسری  در انجام فرآیند در سیست  ذخیره می کند. پس از دانلود ایمیل، نرم 

ویتایرر در رکوردهای خود به دنبال آدرس ایمیل فرستنده می گردد. در صورتی که  افزار

نمایه اطلاعا  قرار می « مرتبط با»این رکورد در فیلد  9.4سیست  موردی بیابد همانند تصویر 

 گیرد. 

 
 نمایه اطلاعا  مدیریت ایمیل 9.4تصویر 
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ری از رکورد های ثبت شده در سیست  کاربران می توانند ی  ایمیل را به ی  یا تعداد بیشت

CRM  نشان داده شده، بسته به نتایج جستجو،  10.4مربوط سازند. همانطور که در تصویر

 عملیا  موجود در منوی کشویی متفاو  خواهد بود.

 
 فهرست عملیا  مدیریت ایمیل 10.4تصویر 

 

استفاده از عملیا  های  اگر فرستنده ایمیل در رکوردهای سیست  نباشد، کاربر می تواند با

موجود در فهرست، ی  رکورد جدید در قالب مخاطب، سازمان، سرنخ فروش یا تیکت ایجاد 

کند. کاربران می بایست توجه داشته باشند در حالی که آن ها مشغول به ایجاد این رکورد 

 کند. جدید هستند، سیست  به طور خودکار این ایمیل را ضمیمه ی اطلاعا  رکورد جدید می 

لازم به ذکر است هر ایمیلی که ی  کاربر باز می کند، صرف نظر از اینکه دارای رکورد مرتبط 

 در سیست  باشد یا خیر، در سیست  ویتایرر ذخیره می شود.

همانند تاب  های سایر سرویس دهنده  9.4تمامی گزینه های موجود در قسمت بالای تصویر 

 ایمیل عمل می کند.
 

 قالب های ایمیل 5.1.4

برای ارسال ایمیل های استاندارد استفاده می کنند،  CRMبرای کاربرانی که از سیست  

داشتن دسترسی به چنین قالب های ایمیلی ی  امتیاز محسوب می شود. کاربران می توانند 

 [ کلی  کنند.قالب های ایمیلبرای دیدن فهرست قالب هر ایمیل، بر روی منوی ]
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نشان داده شده  11.4ر به طور پیش فرض دارای قالب هایی است که در تصویر سیست  ویتایر

است. کاربران می توانند این قالب ها را اصلاح و یا به تعداد نامحدود قالب جدید ایجاد نمایند. به 

طور کلی قالب ها به دسته ی  عمومی و خصوصی تقسی  می شوند و هر کاربر می بایست به 

داشته باشد، چرا که قالب های عمومی در دسترس تمامی کاربران و قالب نوع قالب ها توجه 

 های خصوصی تنها در دسترس کاربران ویژه قرار می گیرد. 

 
 ایمیل های قالب فهرست نمایه 11.4 تصویر

 

کاربران برای مشاهده ی نمایه اطلاعا  قالب های موجود می بایست بر روی نام قالب کلی  

 (.12.4کنند )تصویر 
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 نمایه اطلاعا  قالب ایمیل 12.4تصویر 

 

توجه کنید. از مقادیر ادغام شده ی  12.4لطفاً به مقادیر ادغامی در فیلد مشخص شده تصویر 

 این فیلد برای انتقال داده های ویتایرر به ایمیل به صور  پویا استفاده می شود. 

 $contacts-firstname$ و $contacts-salutation$  شده ادغام مقادیر مثال این در

 .باشد می مخاطب کوچ  نام و سلام دهنده نشان که هستند

نشان داده شده است، کاربران می توانند فیلدهای ادغامی پویا  13.4همانرونه که در تصویر 

 خود در نمایه ویرایش را به قالب ایمیل منتقل کنند.
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 ب های ایمیلنمایه ویرایش قال 13.4تصویر 

 

[ کاربران را در تعری  ترکیب فیلدهای ادغامی یاری می انتخاب نوع فیلدمنوی کشویی ]

رساند. آن ها می توانند ه  از فیلدهای استاندارد و ه  سفارشی بعنوان فیلدهای ادغامی 

 داده از فیلد ی  کاربر که استفاده کنند. به محض انتخاب فیلدی از داده های اصلی )هنرامی

 .شود می اضافه دارد قرار نشانرر که قسمتی همان به بلافاصله کند( انتخاب را اصلی های

کاربران نباید کُد مرتبط با هر ی  از فیلدهای ما ول های مختل  را با یکدیرر ادغام کنند. 

فیلدهای استفاده می کند نباید  فیلدهای مخاطبینبرای مثال مطابق با تصویر اگر کاربری از 

 را به این قالب اضافه نماید. سازمان

ارسال می شوند. کاربران می توانند برای طراحی صفحه  HTMLتمامی ایمیل ها با فرمت 

که  HTMLاستفاده کنند. همچنین می توانند کُد های  HTMLبندی خود، از تواب  ویرایشررِ 

ن نرم افزار توصیه توسط ویرایشرر خارجی نوشته شده است را به کار گیرند. البته ما به کاربرا

می کنی  پیش از استفاده، آن ها را مورد آزمایش قرار داده و نتایج را بررسی کنند، چرا که 

 را پشتیبانی نمی کند.  HTMLسیست  ویتایرر تمامی کدهای 

[ کلی  ذخیرهکاربران جهت انتقال قالب خود  به سیست  ویتایرر می بایست بر روی گزینه ]

 کند.
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 فرآیند فروشمراحل  2.4

سیست  ویتایرر با ادغام تمامی داده های مرتبط، کاربران را در تمامی مراحل فرآیند فروش )از 

مرحله سرنخ تا مرحله فروشِ قطعی( پشتیبانی می کند. اگر چه فرایندهای فروش در هر شرکت 

به شکلی متفاو  تعری  شده است اما اصول مشترکی در گردش های کار وجود دارد که 

یست  ویتایرر از آن ها پشتیبانی می کند. عمومی ترین سناریو برای کالاها و خدما  با چرخه س

 های فروش طولانی به شکل زیر است:

  کاربر می بایست در اولین تماس با مشتری بالقوه ی  سرنخ فروش ایجاد کند. در این

یشنهادی لحظه وی نمی داند که آیا مخاطب علاقه ی جدی به محصولا  یا خدما  پ

شرکت شان دارد یا خیر. بنابراین می بایست تا حد امکان درباره ی این مخاطب 

 اطلاعا  جم  آوری کند.

  فعالیت های فروش از  همین سرنخ های فروش آغاز می شود. کاربران می توانند تا

زمانی که از بابت تبدیل قطعی این سرنخ به فرصت فروش مطمئن نشده اند، همچنان 

 ریزی جلسا ، برقراری تماس تلفنی و یا ارسال ایمیل ادامه دهند. به برنامه

  اگر کاربر به این نتیجه برسید که این سرنخ فروش وارد مرحله بعدی نمی شود، می

تنظی  نموده و آن را کنار برذارد. اما  "از دست رفته "تواند وضعیت آن را به  حالت 

یست همچنان به پیریری های لازم اگر فکر کند این سرنخ فروش مستعد است، می با

 ادامه داده تا آن را به ی  فرصت فروش تبدیل نماید.

  با حرکت طبق این روال کاربر می تواند از طریق نرم افزار ویتایرر اطلاعا  اشخاد

حقیقی و حقوقی که پیش از این به عنوان سرنخ فروش ثبت کرده است را به سازمان، 

تبدیل نماید. توجه داشته باشید با تبدیل سرنخ مخاطب یا ی  فرصت فروش جدید 

فروش به یکی از موارد ذکر شده، اطلاعا  به طور خودکار از ما ول سرنخ های فروش 

 حذف خواهند شد.

اطلاعا  تماس و سازمان فرصت های فروش ، اساس کار کاربران در ایجاد رابطه با مشتریان 

ریزی و کنترل فعالیت ها،تقسی  وظای ،پیش بینی  بالقوه است. کاربران می توانند برای برنامه

درآمدها،درک فرایند تصمی ِ خرید ی  مشتری و خیلی مسائل دیرر از این اطلاعا  استفاده 

 نمایند.
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 تبدیل سرنخ فروش 1.2.4

 سرنخ فروش، نخستین مرحله از فرایند فروش و نقطه آغازین بسیاری از فعالیت ها است.

ها جانشین هایی، منطقی برای سرنخ های فروش هستند. از اینرو ما  در فرآیند فروش، فرصت

به کاربران توصیه می کنی  با تبدیل سرنخ های فروش به فرصت های فروش تمامی اطلاعا  

 ثبت شده را به رکورد جدید انتقال دهند.

کاربران برای تبدیل ی  سرنخ فروش ثبت شده در سیست ، به فرصت فروش می بایست به 

[ که تبدیل سرنخ فروشبر روی گزینه ] 14.4یه اطلاعا  سرنخ فروش رفته و طبق تصویر نما

 در بالای نمایه اطلاعا  سرنخ فروش قرار دارد، کلی  کنند.

 
 تبدیل سرنخ فروش 14.4تصویر 

 

باز خواهد شد. در این منو کاربر از امکان  15.4پس از کلی  پنجره جدیدی همانند تصویر 

 انتخاب میان تبدیل سرنخ فروش به فرصت فروش، مخاطب و سازمان برخوردار است. 

 
 تنظیما  تبدیل سرنخ فروش 15.4تصویر 
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 تبدیل سرنخ فروشفیلدهای  3.4 جدول

 توضیح نام فیلد

ایجاد مخاطب/ 

 سازمان

کاربر می تواند تبدیل  با فعال یا غیرفعال ساختن این چ  باکس،

سرنخ فروش به سازمان یا مخاطب را مشخص نماید. لازم به ذکر است 

مقادیر فیلدهای مرتبط این فرم به طور خودکار بر اساس اطلاعا  سرنخ 

 فروش مورد نظر  پر می شود.

ایجاد فرصت 

 فروش

با فعال نکردن چ  باکس ایجاد فرصت فروش، تنها امکان ایجاد رکورد 

در ما ول سازمان ها و مخاطبین وجود خواهد داشت. کاربران باید جدید 

توجه داشته باشند با فعال نکردن این چ  باکس، دیرر فرصت فروشی 

 این از توانند می مرتبط با رکوردهای جدید وجود نخواهد داشت. آن ها

 که مخاطبی یا سازمان اطلاعا  سازی ذخیره قصد که مواردی در قابلیت

 در مایلند که است مه  قدری به نبوده اما مرتبط فروشی فرصت هیچ با

 .کنند استفاده شود، ثبت سیست 

نام فرصت 

 فروش

در این فیلد کاربران می بایست ی  نام منحصر به فرد برای فرصت 

فروش بالقوه وارد کنند. توصیه می کنی  برای استفاده های آتی نام 

 شود. سازمان مرتبط را در اس  انتخابی قید 

تاریخ مورد 

انتظار بسته 

 شدن

 

در این قسمت می بایست ی  تاریخ انقضای احتمالی برای فرصت 

فروش بالقوه انتخاب شود. لازم به ذکر است کاربران می بایست از امکان 

 تغییر تاریخ برخوردار باشند.

 اطلاعا  این فیلد برای پیش بینی امور بسیار سودمند است. 

 مقدار

توانند میزان احتمالی فروشی که پیش بینی می کنند را  کاربران می

در این فیلد وارد نمایند. لازم به ذکر است کاربران می توانند این مقدار را 

 تغییر دهند. 

 مرحله فروش

در این قسمت می بایست مرحله فروش تعیین شود. توجه داشته 

تغییر آن باشید این مراحل توسط مدیر سیست  تعری  شده و از امکان 

 ها نیز برخوردار می باشد.

در اینجا کاربر می تواند داده های تبدیل یافته را به ی  کاربر واگذار  ارجاع به
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 کند.

انتقال 

رکوردهای 

 مرتبط به

در این قسمت کاربران می بایست تعیین کنند که پس از انجام فرایند 

 یرد.تبدیل، محتوای لیست های مرتبط با سرنخ فروش کجا قرار گ

 

همراه با تبدیل سرنخ فروش عملیا  زیر نیز به صور  خودکار از سوی سیست  ویتایرر انجام 

 می گیرد:

 ایجاد ی  فرصت فروش جدید 

 و یکدیرر به ها آن دادن لین  و مخاطبین و ها سازمان در جدید رکورد ی  ایجاد 

 جدیدجدید، انتقال تمام داده ها از سرنخ فروش به رکورد  فروش فرصت

 تخصیص سازمان، مخاطب یا فرصت فروش ایجاد شده به ی  کاربر یا گروه منتخب 

 حذف سرنخ فروش 

 .نداردتوجه: پس از تبدیل ی  سرنخ فروش، امکان بازگردانی اطلاعا  وجود 

 

 نحوه ی کار با قسمت پشتیبانی  2.2.4

ارزشمند حتی پس از سیست  ویتایرر از قابلیت های فراوانی  برای حفظ ارتباط با مشتریان 

 فرایند فروش، برخوردار است. چرا کاربران ملزم به استفاده از تواب  پشتیبانی هستند؟

  پیش از هر چیز ما ول های بخش پشتیبانی، کاربران را در جم  آوری و دسته بندی

تقاضاها، سوالا  و یا مشکلا  مشتری از قبیل مسائل مربوط به کالاها یا خدما  

 یاری می نماید.فروخته شده 

  ما ول های پشتیبانی با توجه به پاسخ های داده شده به پیام های مشترییان، کاربران

 و مشتریان را از وضعیت امور مطل  می سازد. 

  بخش پشتیبانی، ابزارهای بسیار موثری برای پیریری شکایا  مشتری یا نیازهای

 د.مشتری یا محصولا  و یا هر دو آن ها را در اختیار دار

  بخش فروش و مدیریت می توانند مروری اجمالی بر اقداما  پشتیبانی انجام شده برای

 مشتریان، محصولا  یا هر دو آن ها داشته باشند.
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  ،کاربران یا مشتریان سیست  ویتایرر به راحتی می توانند به بخش سوالا  متداول

رخواست خدما  را دسترسی داشته باشند. این امر به کاربران خود کم  می کند تا د

در سطح پایینی نره داشته و رویه های استاندارد را برای پاسخرویی به درخواست های 

 مشتری ایجاد و حفظ کنند.

 

این راهنما توضیح داده شده است، سیست   پورتال مشترکینهمان طور که در بخش 

سیست  تیکتینگ  بخش سوالا  متداول و پورتال مشترکینویتایرر با استفاده از قابلیت های 

 خود را گسترش داده است. 

 

 تیکت ها 1.2.2.4

اصطلاح تیکت به هر نوع درخواست سرویس از سوی مشتری پس از فرایند  CRMدر وا گان 

فروش اطلاق می شود. با این حال این ما ول می تواند برای کاربران بعنوان مکانی برای ذخیره 

 یا هنوز برنامه ریزی نشده اند ایفای نقش کند.سازی وظایفی که تاریخ سر رسید نداشته و 

[ رفته و بر روی تیکت هاکاربران به منظور ایجاد ی  تیکت جدید می بایست به  ما ول ]

نمایه  1۶.4[ کلی  کنند. با کلی  بر روی این گزینه همانند تصویر افزودن تیکتگزینه ]

 ایجاد نمایش داده می شود. 

 
 نمایه ایجاد تیکت 1۶.4تصویر 
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هر کاربر به هنرام ثبت ی  تیکت جدید می بایست تا حد امکان تمامی اطلاعا  را در اختیار 

کاربر مسئول قرار دهد. همچنین لازم است اولویت تیکت خود را با انتخاب گزینه های ک  ، 

افزودن  معمولی، بالا و اضطراری مشخص نمایید. توجه داشته باشید مدیر سیست  از امکان

فیلدهای سفارشی بیشتر به ما ول تیکت و یا تغییر محتوای لیست های کشویی برخوردار می 

 باشد.

 ها تیکت در اطلاعا  کردن وارد خاد فرض پیش فیلدهای 4.4 جدول

 توضیح نام فیلد

 مرتبط با

کاربر می تواند تیکت را به ی  کاربر یا گروه کاربری که در سیست  در 

CRM خصیص دهد. این فرد یا گروه در قبال پاسخ دهی به ثبت شده، ت

تقاضای مشتری مسئول بوده و از طریق ایمیل از هر گونه تغییر در ی  

 تیکت آگاه خواهد شد.

 کاربر ملزم به انتخاب ی  نام منحصر به فرد برای تیکت است. عنوان

سازمان ها/ 

 مخاطبین

لین  داده و ارسال اگر کاربر ی  تیکت را به ی  مخاطب یا سازمان 

ایمیل خودکار به مخاطب یا سازمان را غیر فعال نکند، هر زمان که محتوای 

تیکت تغییر کند ی  ایمیل به صور  خودکار به مخاطب/ سازمان مربوطه 

 ارسال می شود.

 روز/ ساعت

 این سیست  از کند، لین  خدماتی قرارداد با را تیکت کاربر که صورتی در

 مورد خدما  قرارداد در کل زمان مد  فیلد محتوای محاسبه برای اطلاعا 

 .کند می استفاده نظر

 

در صورتی که شما مدیر سیست  هستید، توصیه می کنی  گردش های کار مربوط به تیکت ها  

توضیح داده شده، مطالعه کرده و از بابت تنظی  ارسال خودکار ایمیل  8.5.5که در بخش  

 نای نیازهایتان مطمئن شوید.مربوط به تیکت ها بر مب

سیست  ویتایرر در حالت پیش فرض به گونه ای تنظی  شده است که با ایجاد هر تیکت 

جدید و یا بروز رسانی تیکت های ثبت شده، ی  ایمیل به طور خودکار به مال  تیکت، سازمان 

 و مخاطبین مربوطه ارسال می گردد.
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 پرسش و پاسخ متداول 2.2.2.4

ر کاربران را در ایجاد فهرستی از  پرسش و پاسخ های متداول یاری می رساند. سیست  ویتایر

این فهرست به سوال و جواب هایی اشاره دارد که گمان می رود  در برخی زمینه ها و در ارتباط 

با ی  موضوع خاد پرسیده می شوند. برای مثال کاربر می تواند از این قابلیت در موارد ذیل 

 استفاده نماید:

  بعنوان ی  پایراه دانش که مشتریان را از محصولا ، خدما  یا روش های کاری خود

 اگاه می سازد،

 ،برای آگاه کردن کارکنان خود از رَویه های داخلی کسب و کار 

  برای کارکنان بخش خدما  جهت توضیح روش ها یا روال کم  به مشتریان و

 بسیاری از موارد دیرر.

[ به فهرست سوالا  متداول دسترسی سوالات متداولق ما ول ]کاربران می توانند از طری

اضافه کردن داشته باشند. آن ها برای ایجاد ی  سوال جدید می بایست بر روی گزینه ]

صفحه ی وارد  17.4[ که در بالای لیست قرار دارد، کلی  کنند. در تصویر سوالات متداول

 کردن ی  سوال جدید نشان داده شده است.

 
 نمایه ویرایش سوالا  متداول 17.4تصویر 

 

در این قسمت نه تنها کاربر می تواند ی  سوال و پاسخ آن را وارد کند بلکه قادر به انجام 

 موارد زیر نیز می باشد: 

 لین  کردن رکورد با محصول و خدما  ارائه شده توسط شرکت خود 

 تخصیص بخشبندی به رکورد 

 تنظی  وضعیت رکورد 
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تنظی  شده اند در پورتال مشترکین قابل مشاهده می  عمومیبه حالت  سوالا  متداولی که

 باشند.

[ ذخیرهکاربر پس از وارد کردن پرسش و پاسخ آن در ما ول، می بایست بر روی گزینه ]

 کلی  کند.

 

 گزارشات و آنالیز آن ها 3.2.4

، امکانا  سیست  ویتایرر با توجه به معیارهایی که پیشتر توسط کاربران تعیین شده است

فراوانی برای سنجش و ارزیابی داده ها در اختیار کاربران خود قرار می دهد. آن ها می توانند با 

استفاده از گزارش ها، داده های ذخیره شده در سیست  ویتایرر را خلاصه کنند. در اینجا 

به  مجموعه ای از گزارش های از پیش تعری  شده وجود دارد که کاربر می تواند با توجه

 نیازهای خود، آن ها را سفارشی سازی کند.

نشان داده شده است، کاربران می توانند از هر داده ای که در  18.4همانطور که در تصویر 

 [ گزارش بریرند.گزارشسیست  ویتایرر ذخیره کرده اند، از طریق ما ول ]

 
 نمایه فهرست گزارش ها 18.4تصویر 

هر عملیا  گزارش گیری می بایست بر روی گزارش مورد هر کاربر به منظور مشاهده نتیجه 

 نظر کلی  کند.

توضیح  گزارش مخاطبین مرتبط با سازمان هادر ادامه نحوه اصلاح گزارش ها را در بخش 

 می دهی .
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برای این امر کاربر در ابتدا می بایست بر روی نام گزارش کلی  کند. با این کار مطابق با 

 نتایج گزارش به نمایش در می آید. 19.4تصویر 

 
 نتیجه و فیلترهای گزارش 19.4تصویر 

 

در بخش بالای صفحه )کادر قرمز(، فیلترهای مورد استفاده و در بخش پایین، نتایج گزارش به 

نمایش در آمده است. کاربران می توانند معیار فیلترگذاری را عوض کرده و با در نظر گرفتن 

 اقدام به گزارش گیری کنند:موارد ذیل، مجدداً 

 

 اعمال تغییرا  دائمی در گزارش ها 

[ کلی  کند، تنظیما  فیلترگذاری فعلی ذخیره ذخیرهدر صورتی که کاربر بر روی گزینه ]

 شده و در مرتبه بعدی که گزارش باز شود به نمایش در می آید.
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 اعمال تغییرا  موقت در گزارش ها

[ کلی  کند، تنظیما  فعلی بخش فیلتر  ایجاد گزارشنه ]در صورتی که کاربر بر روی گزی

برای  ایجاد ی  گزارش جدید مورد استفاده قرار می گیرد اما باید توجه داشت که این تنظیما  

ذخیره نشده و در ویرایش های بعدی گزارش، تنظیما  اولیه در نظر گرفته شده در بخش فیلتر 

 مورد استفاده قرار می گیرد.

ی  نمونه  20.4عمل می کنند. در تصویر  "یا"یا  "و"بر اساس عملرر های منطقی فیلتر ها 

 نشان داده شده است.

 مثال برای فیلترگذاری 20.4تصویر 

 

 اسپادانا سافت یا آوب اسپادانا با مرتبط مخاطبین تمامی فیلترهایی چنین با گزارش ی 

 .کند می فهرست را

 ایجاد یک گزارش جدید

گزارش خصوصاً هنرامی که معیارها و فیلترهای زیادی باید به کار بسته تطبیق دهی ی  

شود، می تواند نسبتاً پیچیده باشد. بنابراین بجا است که در آغاز،کار را با ی  گزارش ساده 

شروع کنی . معیارهای بیشتر باید به تدریج اضافه شده و به شکل سیستماتی  مورد بازبینی 

 لوب در قالب ی  گزارش نمایش داده شود.قرار گیرند تا محتوای مط

 کاربران در ی  گزارش می توانند برای پارامترهای زیر تصمی  گیری کنید:

 ،برای ی  گزارش،کدام ما ول ها انتخاب شوند 

 ،گروه ها مورد ارزیابی قرار گیرند 

 ،در هر ستون گزارش چه داده هایی قرار گیرد 

 ،داده ها چرونه فیلتر شوند 

  کدام کاربرCRM ،به گزارش دسترسی داشته باشد 

 .و آیا گزارش ها را به صور  خودکار از طریق ایمیل دریافت کنند یا خیر 
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[ رفته و بر گزارش هابه منظور ایجاد ی  گزارش جدید کاربر، می بایست به نمایه فهرست ]

ست، نشان داده شده ا 21.4[ کلی  کنند. همانطور که در تصویر افزودن گزارشروی گزینه ]

 کاربر برای ساخت گزارش ملزم به پشت سر گذاشتن این سه مرحله خواهد بود.

در مرحله ی نخست از کاربر ی  نام منحصر به فرد برای گزارش درخواست می شود. او پس 

 از نام گذاری می بایست پوشه گزارش را انتخاب نماید.

باشند، چرا که با انتخاب هر کاربران می بایست توجه کافی در انتخاب ما ول اصلی داشته 

تغییر می کند. لازم به ذکر است کاربران می  "انتخاب ما ول های مرتبط"ما ول محتوای فیلد 

 توانند برای مراجعا  بعدی خود خلاصه ای از امور را در بلوک توضیحا  اضافه نمایند.

زارش گیری ، گبرنامه ریزی گزارشاتهمچنین آن ها می توانند با فعال کردن چ  باکس 

به صور  خودکار را برنامه ریزی کنند. این گزارش در قالب ی  ایمیل در تاریخ و زمان تعیین 

 ارسال خواهد شد. CRMشده برای کاربران موجود در سیست  

 
 مرحله اول ایجاد گزارش 21.4تصویر 

 

ی بایست بر نشان داده شده است، برای رفتن به گام دوم، کاربر م 22.4همانطور که در تصویر 

 [ کلی  کند.بعدیروی گزینه ]
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 مرحله دوم ایجاد گزارش 22.4تصویر 

 

 ویتایرر اول، سیست  ی مرحله در شده انتخاب مرتبط های ما ول و اصلی ما ول براساس

 به نمایش در می آورد. انتخاب ستونکرده و در فیلد  انتخاب را گزارش برای موجود فیلدهای

. کند انتخاب باشد، داشته خود گزارش در است مایل که بایست فیلدهاییدر مرحله کاربر می 

 فیلد ی  تواند می است، ای هزینه یا شماره انتخابی فیلدهای از یکی که مواردی همچنین در

 .نماید اضافه ها آن مجموع محاسبه برای

انتخاب در مرحله سوم امکان افزودن فیلترهای مختل  به گزارش فراه  شده است. پس از 

ایجاد فیلتر مورد نظر، کاربر برای اجرا و نمایش گزارش جدید می بایست بر روی گزینه ]

 [ کلی  کند.گزارش
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 پس از آن کاربر می تواند:

 .گزارش را روی صفحه نمایش خود مشاهده کند 

  از گزارش در قالب ی  فایل اکسل یاPDF .خروجی بریرید 

 .گزارش را چاپ کنید 

  بریرید.و از گزارش کپی 

 پوشه ی گزارش های سفارشی شده

هر کاربر برای ایجاد پوشه گزارش مختص به خود می بایست به  نمایه فهرست گزارش ها 

[ کلی  کند. در پنجره باز شده ی جدید، کاربر می تواند افزودن پوشهرفته و بر روی گزینه ]

ند برای ذخیره گزارش های نام و توضیحا  لازم را وارد نماید. همچنین از این پوشه می توا

شخصی یا اصلاح شده ی خود استفاده نماید. توجه داشته باشید پوشه جدید در نمایه اطلاعا  

[ انتقال گزارش] <[ عملیاتگزارش ها ثبت می شود. علاوه براین می توان از مسیر ]

 گزارشا  فعلی را به ی  پوشه جدید انتقال داد.

 

 ر با محیط کاریهمگام سازی سیستم ویتایگ 4.2.4

سیست  ویتایرر دارای مجموعه برنامه هایی است که امکان لین  شدن دسکتاپ کامپیوتر با 

 را فراه  می سازد. CRMنرم افزار 

 Thunderbirdافزونه 

است که در سیست   متن بازی  برنامه  Thunderbird/Mozillaسرویس های ایمیل 

عامل های ویندوز، م  و لینوکس اجرا می شود. این افزونه امکان دریافت و ارسال ایمیل را 

برای کاربر فراه  ساخته و از دفتر تلفن نیز برخوردار می باشد. کاربران می توانند آن را بعنوان 

 در نظر بریرند. Outlookی  نسخه رایران از 

 کاربران می توانند: Thunderbirdافزونه به کم   

  ایمیل های دریافت شده را به سیست  ویتایرر ارسال و پس از ارجاع به مخاطب

 مناسب آن را ذخیره کنند. 

 .اطلاعا  مخاطبین را از سرویس ایمیل خود به سیست  ویتایرر ارسال کنند 

 .اطلاعا  مخاطبین را از سیست  ویتایرر دریافت کنند 

 مراجعه نمایید. Thunderbirdر به راهنمای افزونه لطفاً برای اطلاعا  بیشت
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 Outlookپلاگین 

 Microsoft Outlook در محیط های کاری بسیار مرسوم و متداول می باشد. پلاگین

Outlook    به واسطه ی قابلیت های خود عملکرد نرم افزار ویتایرر را افزایش داده و کاربران را

و نرم افزار ویتایرر  برخوردار ساخته  Outlookپلاگین از امکان همرام سازی داده ها میان 

 است. به طور دقیق کاربران می توانند:

  هر ایمیلی را به سیست  ویتایرر انتقال داده و پس از آن ضمیمه ی اطلاعا  مخاطب

 مناسب کنند.

 .تقوی  را همرام سازی کنند 

 .مخاطبین خود را همرام سازی کنند 

 سازی کنند. یادداشت های خود را همرام 

 .وظای  خود را همرام سازی کنند 

در انجمن ویتایرر فارسی به آدرس  Outlookلطفاً برای اطلاعا   بیشتر به راهنمای افزونه 

forum.vtiger.ir  .مراجعه کنید 
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 مدیریتی وظایف .5فصل 

افزار ویتایرر توسط کاربران دارای امتیازا  در این فصل با چرونری تنظیما  و مدیریت نرم 

فرایند  هایمدیریتی آشنا می شوید. باید توجه داشت امکان تنظی  نرم افزار طبق اهداف و نیاز

توسط کاربر مدیر نکته ی حائز اهمیتی است. هر کاربر مدیر ماهر به  ،های تجاری ی  شرکت

گاه است، بر نحوه ی عملکرد آن ها نیز همان میزان که از اهمیت شناخت و چرونری ابزارها آ

مایل به آشنایی با مبحثی که پارس  به عنوان ی  کاربر واق  می باشد. در صورتی که شما

نام گذاری کرده است، هستید لطفاً در ابتدا  "برقراری امنیت بر پایه نقش ها" آن را ویتایرر

 قسمت ب بخش پیوست را مطالعه کنید.

 

 ویتایگر مدیریت نرم افزار 1.5

. مواردی شرح داده شده استاین بخش امور اجرایی لازم برای مدیریت نرم افزار ویتایرر  در 

 مانند:

 بر اساس نقش امنیتی تنظیما  و کاربر مدیریت 

  تنظیما  فیلدهای استاندارد و سفارشی وارد کننده اطلاعا 

  ،قالب ها و تنظیما  سایر ابزارهای تنظی  شده 

   پایه.و تنظی  سیست 

تنها برای کاربران دارای ( 1.5 تصویردر نوار راهبری )را  آیکون با تعبیه نرم افزار ویتایرر 

امتیازا  مدیریتی، امکان تنظی  سیست  بر اساس نیازهای هر کسب و کار را در اختیار وی قرار 

 می دهد.  

 : آیکون تنظیما 1.5تصویر 

 ز کاربران از امتیاز مدیریت برخودار باشند.توصیه می کنی  تنها ی  یا تعداد محدودی ا

 

 کنترل و سطوح دسترسی کاربران 2.5

است. آن ها بر  ویتایررنرم افزار در نحوه ی عملکرد کاربر، هسته ی اصلی مدیریت امنیت 

 ،سطوح دسترسی آن ها را کنترل می کنند. در ادامه ،کاربر و عنوان شغلی هر اساس امتیازا 

. علاوه بر این مثالی از تنظیما  ی  می شودتوضیح داده  قابلیت های آنهدف از این کار و 
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سازمان ساده در پیوست ج آورده شده است که شما می توانید برای کسب اطلاعا  بیشتر به 

 آن مراجعه کنید.

 کاربر مدیریت مبانی

امتیازا  از دیدگاه سازمانی، مدیریت کاربر به معنای مدیریت امتیازا  است. اساساً تخصیص 

 بر مبنی تعداد کاربران و ساختار شرکت انجام می شود. در سازمان های کوچ  تنها تعداد

افزایش تعداد کاربران پیچیدگی با  هستند، امابرخوردار  امتیازا  مدیریتیاز کاربران از  محدودی

 و غالباً منجر به تخصیص امتیاز می شود. یافتهافزایش  آن ها روابط میان

که بر مبنی قوانین ساده ی زیر  کرده استارائه  دسترسیویتایرر سیست  تخصیص  نرم افزار

 :عمل می کند

 مشاهده کند ؟ تواندمی را هاییچه داده کسی چه 

 دهد؟ تغییر تواندمی را هاییچه داده کسی چه 

 کند؟ حذف تواندرا می هاییچه داده کسی چه 

 کند؟ تواند ایجادمی هایی راداده چه کسی چه 

. در کار با استدر درجه ی اول به معنای سلب امتیاز از سایرین  ،این سیست  تخصیص امتیاز

این نرم افزار، همان طور که مثال های زیر نشان می دهند این موضوع امری مفید و ضروری 

 است:

  اعمال تغییرا  احتمالی توسط دیرران راضی قطعاً همکاران شما در بخش فروش از

 نخواهند بود.

 ها در صورتی که امکان مشاهده اطلاعا  شخصی برای سایر همکاران وجود نداشته تن

 .می مانندبه صور  محرمانه باقی  ، این اطلاعا باشد

 شرکت ها نمی خواهند سایرین از آمار و ارقام درآمد با خبر باشند. انغالباً مدیر 

 .تنها ی  نفر مجاز به تغییر کاتالوو محصول یا خدما  باشد 

می  ، تخصیص امتیازا  به کاربرانمی شوداین همان طور که در مثال زیر توضیح داده بنابر

 :انجام پذیرد یکسب و کارهر بر اساس نیازهای  بایست

  .تنها کاربران بخش فروش بتوانند اطلاعا  مشتریان را تغییر دهند 

 .منشی هیچ دسترسی به حساب های مالی سازمان نداشته باشد 

  قادر به تغییر قیمت محصول یا خدما  ارائه شده ی شرکت باشد.تنها مدیر تولید 
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   تنها مدیریت قادر به مشاهده ی تمامی اطلاعاCRM .باشد 

 .هیچ کس مجاز به گرفتن خروجی از اطلاعا  مخاطبین نباشد 

مدیر و مدیریت تخصیص امتیازا  به کاربران،  نرم افزار ویتایررهای با در نظر گرفتن قابلیت

 :نمایدی بایست سیست  خود را به روش زیر تنظی  مسیست  

 

 تنظیم امتیازات پیش فرض سطوح مختلف سازمانی:

. این امر پایه تعری  کند را ابتدا می بایست امتیازا  سطوح مختل  سازمانیمدیر سیست  در 

 و اساس تخصیص امتیازا  به روشی معتبر به کاربران است.

در هر همان طور که می دانید به کاربران هستند.  پروفایل ها مبنای تخصیص امتیازا 

خدما ، منشی  کارشناسبا وظای  مختل  وجود دارد، مانند: فروشنده،  کاربران زیادیسازمان 

در سازمان و تعری  پروفایل برای  کاربر وظیفه یبه  مدیر سیست  می تواند با توجه یا مدیر.

استفاده از ما ول های امکان اطلاعا  و  سطح دسترسی به کاربران بخش های مختل ، میزان

 را مشخص نماید.نرم افزار 

 نقش: تعریف

. بر همین استهماهنگ  سازمانینقش ها بر مبنای پروفایل ها ایجاد شده و با سلسله مراتب 

 اساس بخش مدیریت برای هر کاربر مجموعه ای از امتیازا  تعری  می کند.

 :گروه تعریف

توانند به منظور بهبود عملکرد نرم افزار ویتایرر، گروه های جداگانه سازمان های بزرو می 

 تعری  کنند.

 ایجاد کاربر:

مدیر سیست  به  تخصیص امتیازا  بر اساس نقش کاربران انجام می پذیرد. به همین منظور

 هنرام ساخت کاربر جدید ملزم به تعیین نقش برای وی است.

نیازی به امتیاز دهی و  ، دیرربه صور  ت  کاربر از نرم افزار استفاده کند شخصی اگر

دسترسی  ،به تمامی اطلاعا  ذخیره شده در نرم افزار نخواهد داشت و می تواندمدیریت آن 

که  چرا، خالی از لط  نیست. با این وجود اطلاع از اصول تخصیص امتیازا  داشته باشدکامل 

  ه شدن کاربر جدید به سیست  وجود دارد.هر زمان امکان اضافدر 
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کنند، می بایست با روش استفاده استفاده می نرم افزار ویتایررکه به طور مشترک از  کاربرانی

 آشنا باشند:  ،از راه کارهای ساده تخصیص امتیاز که شامل موارد خاد زیر می باشد

 مخفی سازی اطلاعا  محرمانه برای سایر کاربران ویتایرر  

 م امکان ویرایش یا حذف داده برای سایر کاربران.عد 

نیازی به  متعاقباً و نشدهسلسله مراتب به طور رسمی رعایت  ،اغلب در سازمان های کوچ 

 مدیر سیست  وجود ندارد. با این حال درصورتی کهه  روش های پیچیده ی تخصیص امتیاز 

. از این طریق نمایدمی بایست از پروفایل استفاده  ،ملزم به تخصیص امتیاز به کاربران خود باشد

 یازا  خود را خواهد داشت.تهر کاربر پروفایل و ام

به منظور تخصیص امتیازا  کاربری مختل  به تعداد بیشتری از کاربران ی  سازمان، وجود 

ساختاری مشخص از نحوه ی واگذاری امتیازا  ضروری است. همچنین لازم است امتیازا  

 CRMمدیران سیست  ر شده با موقعیت و وظای  کاربر یا گروه هماهنری داشته باشد. واگذا

 این نسخه از ویتایرر مدیریت تخصیص امتیازا  را نیز پشتیبانی می کند. توجه داشته باشند

 

 کاربران 1.2.5

 برای باز کردن فهرست کاربران مدیر سیست  مشاهده می کنید 2.5 تصویرهمانطور که در 

کاربران و سطح "منوی سمت راست گزینه ی   یست به قسمت تنظیما  مراجعه، ازمی با

 .کندکلی   [کاربران] تببر روی  را انتخاب و سپس "دسترسی

 
 : نمایه فهرست کاربران2.5تصویر 

 

فهرست کاربران شامل نام کاربری، نقش، آدرس ایمیل و سایر اطلاعا  هر کاربر فعال یا 

 د.نکاربران را ویرایش یا حذف کن می تواند از طریق این نمایه مدیر سیست غیرفعال می باشد. 
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که   می بایست بر روی آیکونی  کاربر باشد، مایل به حذف  مدیر سیست  در صورتی که

کلی  کند. لازم به ذکر است با این روش  ،کاربر قرار دارد اطلاعا  ردی  <<فهرست کاربران در

مدیر نرم افزار از  می ماند. به همین خاطرکاربر حذف شده و اطلاعا  آن باقی نام حذف، تنها 

 . را می خواهد جدید کاربری  برای واگذاری اطلاعا  نام  سیست 

 نام کاربریبر روی می بایست نمایه اطلاعا  ی  کاربر خاد  مشاهده یبرای مدیر سیست  

یل زمان ورود به سیست ، نقش کاربر و سایر او کلی  کند. این نمایه شامل اطلاعا  اصلی از قب

نبوده و به است. لازم به ذکر است اطلاعا  کاربر برای سایر کاربرین قابل مشاهده  اواطلاعا  

نیز نشان داده نمی شود. این امتیازا  بر طبق پروفایل کاربر و تنظیما   اوامتیازا   طب 

 زی ، تعیین می شود. گسترده سازمان که در بخش های بعدی به آن می پردا

نیازی به توضیح نداشته و به راحتی قابل فه  می باشند. جدول  فرمبسیاری از فیلد های این 

 زیر فیلدهای خاد را توضیح می دهد:

 اطلاعا  پیش فرض وارد شده در فیلدها -زمان ورود به سیست  و نقش کاربر  1.5جدول 

 توضیح نام فیلد

 نام کاربری

. این استهر کاربر ملزم به داشتن نام کاربری منحصر به فرد و مطمئن 

کاراکتر باشد. هنرامی که نام کاربری  8نام می بایست حداقل دارای 

 .نیستندساخته شود سایر کاربران قادر به تغییر آن 

 مدیر
می تواند بدون در نظر  چ  باکس مدیر سیست با فعال سازی این 

 .کندامتیازا  مدیریت به او واگذار  ،گرفتن نقش کاربر

 رمز عبور

. استهر کاربر ملزم به داشتن رمز عبوری منحصر به فرد و مطمئن 

ما به رمز عبور ترکیبی از حروف کوچ  و بزرو و اعداد باشد. بهتر است 

د اما هر چه نکاراکتر استفاده کن 8توصیه می کنی  حداقل از کاربران 

تعداد کاراکترها بیشتر باشد نرم افزار ویتایرر از امنیت بیشتری برخوردار 

یا حروفی مانند   "/"."-". استفاده از کاراکتر های خاد مانند شدخواهد 

ä ،ö ،ü   یاß  که در زبان های دیرر مورد استفاده قرار می گیرد یا جای

می باشد. هر کاربر از امتیاز خالی یا استفاده از آپوستروف امکان پذیر ن

 تغییر رمزعبور خود برخوردار است.

نام کاربر را وارد کند. از این نام در این فیلدها مدیر سیست  می بایست نام و نام 
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گویی استفاده می شود. در صورتی که نام کاربر را  در پیام خوش آمد خانوادگی

 تفاده می شود.از نام خانوادگی در این پیام اس نشده باشد،وارد 

 نقش
امتیازا  ی  کاربر را تعیین می کند. هر نقش می بایست از  ،نقش ها

 پیش ایجاد و تنها به ی  کاربر واگذار شود.

 ایمیل
. از این آدرس شودوارد  کاربر آدرس ایمیلدر این قسمت می بایست 

 برای ارسال ایمیل ها از طریق ویتایرر استفاده خواهد شد.

 وضعیت

حالت فعال یا غیر فعال  بهمی تواند وضعیت کاربر را  سیست مدیر 

. لازم به ذکر است کاربران غیر فعال امکان ورود به سیست  را تنظی  کند

 ندارند.

نمایه پیش 

فرض سرنخ 

 فروش

ند نحوه ی دسته بندی و می توا مدیر سیست  با استفاده از این فیلد

  کاربر را تنظی  نمایند.نمایش سرنخ های فروش در صفحه ی اصلی هر 

پیش نمایه 

 فرض تقوی 

و نحوه پیش فرض  تنظیما  دمی توان طریق این بلوک مدیر سیست از 

 تعیین نماید.را ی نمایش تقوی  برای کاربر 

 واحد پول

در این فیلد امکان تعیین واحد پولی کاربر برای مدیر سیست  فراه  

رد استفاده ویتایرر از طریق . توجه داشته باشید واحد پولی موشده است

 منو تنظیما  ارز تنظی  می گردد.

 

 فیلدهای پیش فرض درباره یاطلاعا  بیشتر  2.5جدول 

 توضیح نام فیلد

 گزارش به

می تواند برای هر کاربر ی  سرپرست تعیین کند. لطفاً  مدیر سیست 

توجه داشته باشید این کاربر تنها شخصی است که گزارشا  برای او 

 ارسال می گردد و نمی تواند در تنظیما  امنیتی تغییری ایجاد کند.

 امضا

می تواند ی  امضای دیجیتالی داشته باشد. این امضا به طور  هر کاربر

خودکار در پایان هر ایمیلی که از طریق ویتایرر ارسال شود اضافه می 

قالبی خاد به  HTMLد با استفاده از تگ های نمی توان کاربرانشود. 

 د.نامضای دیجیتالی خود ده
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ارسال کننده 

 داخلی ایمیل

سیر ارسال ایمیل به سازمان، مخاطب و ... این فیلد وظیفه ی کنترل م

می باشد که به  "بلی"در حالت پیش فرض مقدار این فیلد  برعهده دارد.

مدیر معنای ارسال ایمیل از طریق نرم افزار ویتایرر است. چنان چه 

ارسال ایمیل از طریق نرم  ،تغییر دهد "خیر"آن را به مقدار  سیست 

نصب می باشد، انجام  سیست  کاربروی افزارهای ارسال ایمیلی که بر ر

 می پذیرد.

 

 اطلاعا  تنظیما  سایر کاربران 3.5جدول 

 توضیح بلوک ها

 اطلاعا 

 آدرس
 در این بلوک اطلاعا  مربوط به آدرس کاربران ثبت می شود.

 عکس کاربر
. لازم به ذکر است در این فرم امکان آپلود عکس کاربران نیز وجود دارد

 عکس کاربران کاربرد دیرری در نرم افزار ندارد.در حال حاضر 

اطلاعا  

دسترسی 

 پیشرفته کاربر

به صور  خودکار توسط سیست  صادر شده و کاربر کلید دسترسی این 

به اطلاعا  ثبت از طریق سایر اپلیکیشن ها  با استفاده از آن می تواند

 توجه داشته باشید این دسترسی به. شده در سیست  دسترسی یابد

معنای امکان ویرایش اطلاعا  نبوده و تنها امکان مشاهده ی اطلاعا  را 

 فراه  می سازد.

 نمایش ابر تگ
هر کاربر امکان تصمی  گیری برای نمایش یا عدم نمایش ابر تگ در 

 صفحه اصلی خود را دارا می باشد.

 

ایمیل حاوی ، ی  در صورتی که مایل به ایجاد کاربر جدید هستید، به خاطر داشته باشید

. پیشنهاد می کنی  پیشاپیش شوداطلاعا  ورود به سیست  به طور خودکار برای او ارسال می 

 کاربر احتمالی را در جریان هدف از ارسال این ایمیل قرار دهید.

ورود به نرم افزار با پروفایل دارای امتیازا  مدیریت برای انجام امور روزانه توجه: به طور کلی، 

 نمی شود.توصیه 
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 هانقش 2.2.5

در پیوست ب توضیح داده  ،اصطلاح نقش و اصول اولیه نقش های دارای تنظیما  امنیتی

به قسمت تنظیما   می بایست برای مشاهده ی سلسله مراتب نقش هامدیر سیست  شده است. 

 تببر روی و  را انتخاب "کاربران و سطح دسترسی"منوی سمت راست گزینه ی   مراجعه، از

 (.3.5کلی  کند )تصویر  [نقش ها]

 

 
 از سلسله مراتب نقش های ی  شرکت ای نمونه :3.5 تصویر

 

در این منو امکان حذف، اضافه یا تغییر نقش ها فراه  شده است. با بردن نشانرر ماوس بر 

 مجموعه ای از آیکون ها برای انجام این امور به نمایش در می آید. ،روی نقش

که در سلسله مراتب نقش ها در ی   می شودنقش جدیدی ایجاد   آیکونبا کلی  بر روی 

 سطح پایین تر از نقش موجود قرار می گیرد.
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 : نمایه ویرایش نقش ها4.5 تصویر
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هر نقش به طور کلی از نمایه ویرایش نقش های موجود یا جدید است.  نمونه ای 4.5 تصویر

 .استدارای ی  نام منحصر به فرد و امتیازا  مرتبط 

کاربرانی که برای نقش های خاد  ،می بایست راج  به این که چرونه مدیر سیست در ابتدا 

. پس از آن گیری کندتصمی  اطلاعا  را به سایر کاربران ارجاع دهند،  بتواننددر نظر گرفته ای  

این امتیازا  را از طریق پروفایل ها دیر سیست  می تواند م. نوبت به تخصیص امتیازا  می رسد

 . کندیا به طور مستقی  واگذار 

 کلی  کند. "ذخیره"بر روی دکمه می بایست برای اعمال تنظیما  انجام شده و درنهایت 

 

 هاپروفایل 3.2.5

از طریق همین  . مدیر سیست  می تواند ها عمل می کنند تمامی نقش ها بر مبنای پروفایل

که سطح دسترسی، امکان ویرایش یا حذف داده ها را مشخص می  ،پروفایل ها امتیازا  کاربران

. به طور کلی نرم افزار ویتایرر از پروفایل ها به منظور واگذاری امتیازا  نمایدکند، واگذار 

 دسترسی به ما ول ها و فیلدها استفاده می کند. 

 ارجعیت دارد. هایما  مربوط به امتیازظبر سایر تن "ومیامتیازات عم"تنظیما   :توجه

به  ها می بایست برای باز کردن نمایه فهرست پروفایلمدیر سیست   5.5 تصویرهمانند 

را  "کاربران و سطح دسترسی"منوی سمت راست گزینه ی   قسمت تنظیما  مراجعه، از

کلی  کند. در این بخش فهرستی از تمامی پروفایل ها که در  [پروفایل] تببر روی  و انتخاب

 .به نمایش در می آید است،تعری  شده  CRMسیست  

 
 نمایه فهرست پروفایل ها :5.5 تصویر

 

بر روی پروفایل مورد نظر  هر پروفایل می بایست برای مشاهده ی اطلاعا مدیر سیست  

اطلاعا  پروفایل را  [ویرایش]کلی  بر روی دکمه  با او می تواند در نمایه اطلاعا ،کلی  کند. 
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در نمایه  هک [افزودن پروفایل]و برای ساخت ی  پروفایل جدید بر روی دکمه  دادهتغییر 

 فهرست قرار دارد کلی  کند.

صفحه عمل دستورالعمل  مدیر سیست  برای ایجاد ی  پروفایل جدید می بایست مطابق با

 :نماید

 

 قدم اول:
 نامی منحصر به فرد برای پروفایل انتخاب و توضیحا  لازم را وارد کند. ۶.5 تصویرهمانند 

 

 
 : نمایه ایجاد پروفایل۶.5تصویر 

 

 قدم دوم:
با  می تواند در این مرحله نوبت به تنظی  دسترسی ها به ما ول ها می رسد. مدیر سیست 

تمامی فیلدها را  دسترسی به[ سطوح حذف]و  [نمایش]، [ایجاد/ویرایش]ی هاگزینه  انتخاب

 تصویرمطابق با  [دسترسی های فیلد و ابزاربا کلی  بر روی ] کند. همچنین می تواند تعیین

 را انجام دهد. هر فیلدتنظیما  مربوط به مجوزهای  7.5
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 تنظیما  مجوز فیلدها در پروفایل :7.5 تصویر

 

غیرقابل و فیلدهایدیریت تنها در دسترس کاربران دارای امتیازا  م فیلدهای مخفی

د بود. در بخش ج پیوست نتنها در تنظیما  نمایه اطلاعا  داده قابل مشاهده خواه ویرایش

 نمونه ای از تنظیما  پروفایل موجود می باشد.

بر روی دکمه  مدیر سیست  می بایست به منظور ذخیره سازی پروفایل ها در نرم افزاردر آخر 

 کلی  کند. "ذخیره"

 

 گروه 4.2.5

توجه داشته . استابزاری بسیار مفید برای خلاصه سازی امتیازا  و اطلاعا  کاربران  ،گروه ها

 وجود دارد، مانند:، که میان کاربران برقرار است یبرای هر گونه ارتباط باشید امکان ایجاد گروه

 .کاربران یکجا باشند 

 .کاربران وظای  مشترک داشته باشند 

 باشند. کاربران در بخش یکسان 

 .کاربران دارای سابقه کار یکسان باشند 

 .کاربران دارای علایق یکسان باشند 

 

گروه ها مدیر  نشان داده شده است برای باز کردن نمایه فهرست 8.5 تصویرهمان طور که در 

کاربران و "منوی سمت راست گزینه ی   به قسمت تنظیما  مراجعه، از سیست  می بایست
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کلی  کند. پس از کلی  فهرستی از  [گروه ها] تببر روی  و انتخابرا  "سطح دسترسی

 .به نمایش در می آید ثبت شده در سیست گروه های 

 
 : نمایه فهرست گروه8.5تصویر 

 

هر  اطلاعا  مشاهده یبرای مدیر سیست   ،نشان داده شده است 9.5 تصویرهمانطور که در 

نام،  هر گروه . در نمایه اطلاعا کندلی  کمورد نظر بر روی نام گروه  گروه می بایست

تواند برای تغییر تنظیما  گروه بر می مدیر سیست . فهرست شده استتوضیحا  و اعضای گروه 

 کلی  کند. [ویرایش]روی دکمه 

 
 نمایه اطلاعا  گروه 9.5تصویر 

 

بر روی  گروه ها گروه جدید می بایست در نمایه فهرستی  ایجاد مدیر سیست  به منظور 

پنجره جدید امکان تعری  شرط برای  10.5 تصویرکلی  کند. طبق  [افزودن گروه]دکمه ی 

 .سازدهر گروه خاد را فراه  می 
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 : نمایه ویرایش گروه10.5تصویر 

 

گروه را نام گذاری و توضیح مختصری از آن وارد  در این قسمت مدیر سیست  می بایست

 "ذخیره"بر روی دکمه  نهایت بایدو در  می رسداعضای گروه  نوبت به انتخاب . پس از آننماید

 گروه جدید در سیست  ویتایرر کلی  کند. ثبتبرای 

 

 گذاری. قوانین به اشتراک5.2.5

فراه  می   را وسعت شرکت پیش فرض بر اساس نرم افزار ویتایرر امکان تنظی  امتیازا 

اعمال  قابلیت از ابزارهای مدیریتی است کهسازد. هدف از این روش امتیاز دهی ارائه ی 

 برخوردار باشد.تنظیما  کاملًا امن و سری  

امتیازات دسترسی ]شامل  "به اشتراک گذاری دسترسی ها" امتیازا  مربوط به

. به طور پیش فرض تنظیما  به اشتراک است [امتیازات دسترسی سفارشی]و  [عمومی

پروفایل ها محدودیتی ایجاد نشده باشد، امکان استفاده گذاری دسترسی ها، مادامی که از طریق 

موارد نیازی به اعمال  اکثررا فراه  می سازد. در   CRMاز تمامی قابلیت های نرم افزار 

در صور  نیاز امکان  مدیر سیست  می تواند تغییرا  در این امتیازا  نیست. با این وجود

 .سازددسترسی به هر ما ول را محدود 

به منوی  سیست  خود می بایست دریافت ی  نمای کلی از تنظیما  فعلی سیست  برایمدیر 

به منظور مشاهده ی این بخش می بایست در ابتدا  .مراجعه کند [گذاریقوانین به اشتراک]
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را  "کاربران و سطح دسترسی"به قسمت تنظیما  رفته، از منوی سمت راست گزینه ی 

مطابق با تصویر  کلی  کند.  [گذاریقوانین به اشتراکانتخاب و در نهایت بر روی تب ]

به اشتراک گذاری سطوح "، نرم افزار ویتایرر دارای تنظیما  پیش فرض برای 11.5

 .استما ول های مه   "عمومی دسترسی

 
 : فهرست قوانین به اشتراک گذاری11.5تصویر 

 

 :نمودتنظی   توانمی را گذاری ذیلاشتراک به سطوح دسترسی انواع

 گذاریاشتراک سطوح دسترسی به انواع: 4.5 جدول

 شرح نوع

 خصوصی

ی که در سلسله مراتب اداری دارای رده ی انتنها صاحب رکورد و کاربر

امکان جستجو، ویرایش و گزارش گیری از آن  هستندبالاتر از آن کاربر 

فرض ی  ن معناست که به طور پیشدی. این بداشته باشندرکورد را 

ی که های تحت مالکیت کاربرتواند مجموعه دادهخاد فقط می کاربر

که کاربر در آن عضو گروهی  ،سطح سازمانی پایین تر از خود قرار دارد

 را مشاهده کند. وی، کاربران تاب ، یا به اشتراک گذاشته شده با است

عمومی: فقط 

 خواندنی

اما  هستندتمامی کاربران قادر به مشاهده و گزارش گیری از رکوردها 

صاحب رکورد و کاربران دارای  تنهاندارد.  اطلاعا  وجود امکان ویرایش

 .برخوردار می باشندامکان ویرایش یا حذف داده ها از رده ی بالاتر 
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عمومی: 

خواندنی/ 

 نوشتنی

تمامی کاربران می توانند رکوردها را مشاهده و ویرایش کنند. اما تنها 

بالاتر امکان حذف رکورد را خواهند  صاحب رکورد و کاربران رده های

 داشت.

عمومی: 

خواندنی/ 

 نوشتنی/ حذفی

حذف داده ها را خواهند  و ویرایش مشاهده، امکان کاربران تمامی

 داشت.

 

 لطفاً قوانین زیر را در نظر داشته باشید:

 امتیازا  سطوح به اشتراک گذاری سازمانی پیش فرض را نقض  ،تنظیما  پروفایل

 خواهد کرد.

  امتیاز سطح دسترسی سازمانی پیش فرض برای ما ول فعالیت ها به حالت

 تنظی  شده و قابل تغییر نمی باشد. "خصوصی"

 در نظر  به طور پیش فرض سازمانی  برای  مدیر سیست  ه ای کهزصرف نظر از اندا

ن همیشه می توانند تمامی داده های خود و یا به اشتراک گذاشته ، کاربرادمی گیر

در صورتی که طبق تنظیما  پروفایل ممنوعیتی وجود  را، شده توسط کاربران تاب 

 نداشته باشد، مشاهده و ویرایش کنند.

  هنرامی که حساب کاربری به حالت خصوصی تنظی  شود فرصت های فروش، تیکت

  خرید و فروش و فاکتورهای مربوط به آن حساب نیز به ها، پیش فاکتورها، سفارشا

فعالیت یا مرتبط ساختن سایر رکوردها  هر وضعیت خصوصی در می آید. برای افزودن

 .استمورد نیاز  "فقط خواندن"به ی  رکورد حداقل دسترسی 

 می کاربران. نمودبرای کنترل امتیازا  دسترسی به تقوی  استفاده  نمی تواناز این منو 

بخش تنظیما  را از طریق  به اشتراک گذاری سطوح دسترسی د تنظیما  مربوط بهنتوان

 .کنندتقوی  اعمال  ما ول

برای  ،"سازمان ها"تعری  شده برای ما ول  "قوانین به اشتراک گذاری"به طورخودکار 

 اری زیر را به خاطرنیز اعمال خواهد شد. قوانین عمومی به اشتراک گذ "مخاطبین"ما ول 

 داشته باشید:
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  قوانین به اشتراک گذاری سفارشی تنها قابلیت امتیاز دهی برای نمایش داده را دارا

 برخوردار نمی باشد.امکان مخفی سازی از و  بوده

  نمی توان از قوانین به اشتراک گذاری برای به اشتراک گذاری داده ها میان دو کاربر

 IIکار لطفاً به بخش ج پیوست، مثال مایل به انجام این تاستفاده کرد. )در صورتی 

 مراجعه نمایید.(

 هایی که در آینده اضافه های موجود و دادهگذاری برای تمام دادهقوانین به اشتراک

 خواهند شد، اعمال می شود.

   تابع های آن نقش"، "نقش"تعداد قوانین به اشتراک گذاری که می توان برای ی" 

 است.تعری  نمود، نامحدود  "گروه"یا 

پیشرفته قوانین ]د با کلی  بر روی دکمه یمی توان مدیر سیست  شما به عنوان علاوه بر این

ایجاد کنید. این قابلیت  مختص خوداز قوانین به اشتراک گذاری  ای مجموعه [اشتراک گذاری

 فراه  می سازد. نیز  رابه مجموعه از کاربران  مدیریتی امکان اعطا دسترسی

قوانین به اشتراک گذاری داده های سفارشی برای به اشتراک گذاری  د ازتوانمی مدیر سیست  

 :استفاده نمایدداده های ما ول های مرتبط با موارد زیر 

 نقش به نقش از 

 تواب  با نقش همراه به نقش از 

 گروه به نقش از 

 نقش به تواب  با نقش همراه از 

 تواب  با نقش به تواب  با نقش از 

 هاگروه به تواب  با نقش از 

 نقش به گروه از 

 تواب  با نقش به گروه از 

 گروه به گروه از 

تنها در صورتی که قوانین به اشتراک گذاری به حالت عمومی تنظی  نشده باشد  تنظی  

 قوانین سفارشی معنا می یابد.

به را  "سفارشات فروش"قوانین به اشتراک گذاری برای ما ول  مدیر سیست در صورتی که 

تنظی  کرده و همچنان بخواهد تمامی کاربران دارای نقش فروش بتوانند  "خصوصی"حالت 
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می بایست قوانین  ،سفارشا  فروش سایر کاربران بخش فروش را مشاهده و ویرایش کنند

 مشاهده می کنید تنظی  نماید. 12.5سفارشی را همان طور که در تصویر 

 
 سفارشی گذاریاشتراک به قانون : ایجاد12.5تصویر 

 

 در ما ول های زیر استفاده نمود: "قوانین به اشتراک گذاری"می توان از 

 هاما ول گذاریاشتراک قوانین به: 5.5 جدول

 شرح ماژول

های سرنخ

 فروش

می توان سرنخ های فروش که متعلق به کاربران دارای نقش/ زیرمجموعه 

را با کاربران دیرری که دارای نقش/  هستندای از آن نقش/ یا عضوی از گروه 

زیرمجموعه ای از آن نقش/ یا عضوی از گروه که دارای امتیاز تنها خواندن یا 

خواندن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشت. لازم به ذکر است ایمیل های 

تنها  امتیازمرتبط با سرنخ فروش مورد نظر تنها برای کاربرانی که دارای 

 ن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشته می شود.خواندن یا خواند

 هاسازمان

می توان سازمان ها که متعلق به کاربران دارای نقش/ زیرمجموعه ای از آن 

را با کاربران دیرری که دارای نقش/  هستندنقش/ یا عضوی از گروه 

زیرمجموعه ای از آن نقش/ یا عضوی از گروه که دارای امتیاز تنها خواندن یا 

واندن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشت. لازم به ذکر است ایمیل های خ

مرتبط با سازمان مورد نظر تنها برای کاربرانی که دارای امتیاز تنها خواندن یا 

 خواندن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشته می شود.

 هافرصت
ای از آن می توان فرصت ها که متعلق به کاربران دارای نقش/ زیرمجموعه 

ی که دارای نقش/ ررا با کاربران دیر هستندنقش/ یا عضوی از گروه 
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زیرمجموعه ای از آن نقش/ یا عضوی از گروه که دارای امتیاز تنها خواندن یا 

خواندن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشت. لازم به ذکر است پیش 

ای کاربرانی که مورد نظر تنها بر فرصتفاکتورها و سفارشا  فروش مرتبط با 

دارای امتیاز تنها خواندن یا خواندن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشته 

 می شود.

 تیکت ها

می توان تیکت ها که متعلق به کاربران دارای نقش/ زیرمجموعه ای از آن 

را با کاربران دیرری که دارای نقش/  هستندنقش/ یا عضوی از گروه 

ضوی از گروه که دارای امتیاز تنها خواندن یا زیرمجموعه ای از آن نقش/ یا ع

 خواندن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشت.

 ایمیل

ها که متعلق به کاربران دارای نقش/ زیرمجموعه ای از آن  ایمیلمی توان 

را با کاربران دیرری که دارای نقش/  هستندنقش/ یا عضوی از گروه 

زیرمجموعه ای از آن نقش/ یا عضوی از گروه که دارای امتیاز تنها خواندن یا 

 خواندن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشت.

 پیش

 فاکتورها

می توان پیش فاکتورها که متعلق به کاربران دارای نقش/ زیرمجموعه ای از 

را با کاربران دیرری که دارای نقش/  تندهسآن نقش/ یا عضوی از گروه 

زیرمجموعه ای از آن نقش/ یا عضوی از گروه که دارای امتیاز تنها خواندن یا 

خواندن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشت. لازم به ذکر است سفارشا  

فروش مرتبط با پیش فاکتور مورد نظر تنها برای کاربرانی که دارای امتیاز 

 ا خواندن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشته می شود.تنها خواندن ی

سفارش 

 خرید

که متعلق به کاربران دارای نقش/ زیرمجموعه ای  سفارشا  خریدمی توان 

را با کاربران دیرری که دارای نقش/  هستنداز آن نقش/ یا عضوی از گروه 

زیرمجموعه ای از آن نقش/ یا عضوی از گروه که دارای امتیاز تنها خواندن یا 

 خواندن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشت.

سفارش 

 فروش

می توان سفارشا  فروش که متعلق به کاربران دارای نقش/ زیرمجموعه ای 

را با کاربران دیرری که دارای نقش/  هستنداز آن نقش/ یا عضوی از گروه 

زیرمجموعه ای از آن نقش/ یا عضوی از گروه که دارای امتیاز تنها خواندن یا 

خواندن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشت. لازم به ذکر است فاکتورهای 
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مرتبط با سفارش فروش مورد نظر تنها برای کاربرانی که دارای امتیاز تنها 

 دن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشته می شود.خواندن یا خوان

 فاکتور

می توان فاکتورها که متعلق به کاربران دارای نقش/ زیرمجموعه ای از آن 

را با کاربران دیرری که دارای نقش/  هستندنقش/ یا عضوی از گروه 

زیرمجموعه ای از آن نقش/ یا عضوی از گروه که دارای امتیاز تنها خواندن یا 

 خواندن و نوشتن می باشند به اشتراک گذاشت.

 

 متاریخچه ورود به سیست 6.2.5

دارندگان دسترسی به حق اطلاع از فهرست اسامی از شما به عنوان مدیر سیست  ویتایرر 

. در این فهرست شما می توانید تاریخچه ی ورود به سیست  هر کاربر برخوردار هستید یست س

برای این منظور شما می بایست به قسمت تنظیما  مراجعه، از منوی سمت را مشاهده کنید. 

در  [ کلی  کنید.تاریخچه ی ورودرا انتخاب و سپس بر روی تب ] "امنیت"راست گزینه ی 

به نمایش در  ویاطلاعا  مربوط به ورود به سیست   مورد نظر نتخاب کاربرا منوی باز شده با

(. توجه داشته باشید همیشه تاریخ و زمان ورود به سیست  به نمایش در 13.5د )تصویر یمی آِ

 می آید.

اطلاعا  مربوط به خروج از سیست  تنها در صورتی که کاربر از دکمه ی خروج از سیست  

 خواهد شد.استفاده کند ثبت 

 
 : فهرست تاریخچه ی ورود به سیست 13.5تصویر 
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 استودیو 3.5

امکان سفارشی  گزینه ی استدیو در منوی سمت راست(« بخش تنظیما » در بخش استدیو

سازی داده های اصلی، ویرایش مقادیر فهرست انتخابی هر ما ول و افزودن یا حذف ما ول های 

CRM : فراه  شده است که در ادامه به آن ها می پردازی 

 

 ویرایشگر صفحه بندی و فیلدها ویرایش 1.3.5

بخش ویرایشرر صفحه بندی امکان حذف و افزودن فیلد های سفارشی، جا به جایی فیلد در 

نمایه، تنظی  و حذف فیلدهای اجباری و چینش مجدد فیلدها به همراه فهرست های مرتبط که 

هر ما ول نشان داده می شود را فراه  ساخته است. )تصویر  "ماژول های وابسته"در تب 

14.5) 

 
 ویرایشرر صفحه بندی و فیلدها 14.5تصویر 

 

 [ویرایش فیلدها] تببر روی  ، مدیر سیست  می بایستبرای رفتن به قسمت ویرایشرر

فهرستی از تمامی  ،ما ولکلی  و پس از آن ما ول مورد نظر را انتخاب نماید. با کلی  بر روی 

 .نمایش داده می شود فیلدهای موجود در آن ما ول 
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 تغییر ترتیب فیلدها

 رها کند. محل مورد نظرمی تواند به کم  ماوس فیلدها را کشیده و در  مدیر سیست 

 

 مدیر سیستم توسط شده تعریف هایبلوک 1.1.3.5

آمده در بخش بندی هایی که به اصطلاح در نرم افزار ویتایرر تمامی اطلاعا  به نمایش در 

لازم به هر بلوک نشان دهنده ی ی  واحد اطلاعاتی است.  .بلوک نام دارند، سازماندهی شده اند

می توان در صور  نیاز بلوک های دیرری بوده و هدف و مقادیر هر بلوک قابل تنظی   ذکر است

 .نموداضافه به آن ها  15.5همانند تصویر 

 
 افزودن بلوک جدید :15.5تصویر 

 جدول زیر خلاصه ای از نحوه ی عملکرد بلوک ها در اختیار شما می گذارد.

 نحوه عملکرد بلوک های صفحه بندی ۶.5جدول 

 شرح عملکرد نوع

 بلوک
حذف و اضافه نمودن 

 بلوک ها

می تواند با کلی  بر روی دکمه  مدیر سیست 

بلوک سفارشی  "افزودن بلوک سفارشی"

می بایست برای در این مرحله جدید ایجاد کند. 

آن  نامی منحصر به فرد انتخاب نماید. لازم به 

 "عملیات"ذکر است تنها با کلی  بر روی منو 

و انتخاب گزینه ی مناسب می توان بلوک 
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 سفارشی را حذف نمود. 

 
مشاهده فیلدهای مخفی 

 در بلوک ها

می تواند فیلدها را فعال یا غیر  مدیر سیست 

فعال نماید )گذاشتن یا برداشتن تی  فعال 

امکان ، با غیرفعال ساختن هر فیلدسازی(. 

مدیر . نمایش آن نیز از کار برگرفته خواهد شد

برای مشاهده ی فهرست فیلدهای سیست  

گزینه  "عملیات"غیرفعال می بایست از منوی 

 .کندی مناسب را انتخاب 

 ه جایی بلوک هاجا ب 

می تواند ترتیب نمایش بلوک  مدیر سیست 

های سفارشی در نمایه اطلاعا  را با کشیدن 

بلوک و رها کردن آن در جای مورد نظر تغییر 

 .دهد

 
نمایش و مخفی سازی 

 بلوک ها

ی نمایش و مخفی سازی منو هایگزینه 

نمایه  پیش فرضنحوه ی نمایش  "عملیات"

تنظی  خواهد کرد. لازم به  هر بلوک رااطلاعا  

ذکر است در صور  مخفی بودن بلوک، عنوان 

و در صور  لزوم امکان  نمایش داده شدهآن 

  نیز وجود دارد. نمایش کامل بلوک

 سفارشی فیلدهای 2.1.3.5

می توانید از فیلدهای سفارشی خود در بسیاری از ما ول های ویتایرر استفاده  مدیر سیست 

باز  1۶.5پنجره جدیدی مانند تصویر  [افزودن فیلد سفارشی]نماید. با کلی  بر روی دکمه 

 می شود.

 
 ایجاد فیلد سفارشی جدید 1۶.5تصویر 
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ده و همچنین نوع فیلد را در ابتدا می بایست نوع دامدیر سیست   ،فیلد جدیدی  رای ایجاد 

توجه داشته باشید هر فیلد . در جدول زیر قالب های موجود فهرست شده اند. نمایدانتخاب 

 سفارشی می بایست دارای ی  نام منحصر به فرد باشد.

 تعاری  انواع فیلد سفارشی: 7.5 جدول

 محتوا نوع فیلد

 متن

برای  10عنوان مثال . به تعداد کاراکترهای فیلد را نشان می دهد[ طول]

 .ده کاراکتر

 می باشد. 254حداکثر تعداد کاراکتری که می توان وارد کرد  

 عدد

 برای ده رق ؛ 10. به عنوان مثال نشان می دهد[ تعداد ارقام را طول]

یعنی  0. به عنوان مثال نشان می دهد[ تعداد ارقام اعشار را رقم اعشار]

و به  55.4رق  اعشار داشته باشد مانند یعنی ی   1رق  اعشار نداشته باشد، 

 همین ترتیب.

 درصد

 رق ؛ 3برای  3. به عنوان مثال نشان می دهد[ تعداد ارقام را طول]

یعنی  0. به عنوان مثال نشان می دهد[ تعداد ارقام اعشار را رقم اعشار]

و به  55.4یعنی ی  رق  اعشار داشته باشد مانند  1رق  اعشار نداشته باشد، 

 ین ترتیب.هم

 واحد پولی

 رق ؛ ۶برای  ۶به عنوان مثال  نشان می دهد.[ تعداد ارقام را طول]

یعنی  0. به عنوان مثال نشان می دهد[ تعداد ارقام اعشار را رقم اعشار]

و به  55.4یعنی ی  رق  اعشار داشته باشد مانند  1رق  اعشار نداشته باشد، 

 همین ترتیب.

قصد کار با واحدهای پولی مختل   مدیر سیست شما به عنوان اگر نکته:  

دارید، می بایست برای جلوگیری از اشتباهاتی که در انجام عملیا  گرد 

 .نماییدرق  اعشار استفاده  3کردن اتفاق می افتد از 

 فیلد را نام گذاری می کند. تاریخ

 فیلد را نام گذاری می کند. ایمیل

 فیلد را نام گذاری می کند. تلفن

به هنرام ایجاد فهرست انتخابی می بایست مقادیر فهرست را  مدیر سیست فهرست 
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 )بر روی صفحه کلید( از یکدیرر جدا نماید. Enterبا زدن کلید  انتخابی

از گزینه ی  عدم تعری  مقدار پیش فرض، پیشنهاد می کنی  در صور 

 .شودبرای اولین داده ی وارد شده استفاده  "هیچکدام"

نشانی 

 نترنتیای
 فیلد را نام گذاری می کند.

چ  

 باکس

می تواند ی  چ  باکس )بله/ خیر( تعری   مدیر سیست در این قسمت 

 .شودفیلد نام گذاری می بایست کند. تنها 

قسمت 

وارد کردن 

 متن

می تواند تقریباً به طور نامحدود در آن  مدیر سیست این فیلدی است که 

 متن وارد کند. این محدودیت از طریق پایراه داده تنظی  می شود.

کامبو 

 باکس

به هنرام ایجاد کامبوباکس می بایست مقادیر فهرست را با  مدیر سیست 

در مقایسه با  )بر روی صفحه کلید(، از یکدیرر جدا نماید. Enterزدن کلید 

چندین گزینه به طور ه   از انتخاب فیلدهای کامبودر  کاربر ،یفهرست انتخاب

 برخوردار است.زمان 

از گزینه ی  عدم تعری  مقدار پیش فرض، پیشنهاد می کنی  در صور 

 .شودبرای اولین داده ی وارد شده استفاده  "هیچکدام"

 اسکایپ

می تواند از این فیلد سفارشی برای مرتبط ساختن نرم افزار  مدیر سیست 

تنها . نمایدویتایرر با اپلیکیشن اسکایپ موجود بر روی سیست  کاربر استفاده 

 .شودفیلد نام گذاری می بایست 

شناسه  ،CRMمرتبط  های می تواند در نمایه ویرایش ما ول مدیر سیست 

اطلاعا  بیشتر درباره ی نرم افزار  ایوارد کند. بر را اسکایپ یا شماره تلفن

 مراجعه کنید. http://www.skype.com آدرس اسکایپ می توانید به

 زمان
زمان استفاده اطلاعا  می تواند از این فیلد برای وارد کردن  مدیر سیست 

 .شودفیلد نام گذاری تنها می بایست کند. 

می تواند به هنرام تبدیل  سیست مدیر . هستند خادفیلدهای سفارشی سرنخ های فروش 

ذخیره شده در فیلدها تصمی  گیری  یسرنخ های فروش به فرصت های فروش راج  به محتوا
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نوع  ،در صور  افزودن فیلد سفارشی به سرنخ فروشتوصیه می کنی ، مدیران سیست  کند. 

 مراجعه کنید. 1.4.3.5د. برای کسب اطلاعا  بیشتر به فصل  نفیلد و قالب آن را یادداشت کن

 به طور کلی امکان انجام عملیا  زیر برای فیلدها وجود دارد:

 

 : نحوه عملکرد فیلدهای صفحه بندی8.5 جدول

 شرح عملکرد

 ایجاد ی  فیلد
می تواند با کلی  بر روی دکمه مناسب فیلد  مدیر سیست 

 سفارشی جدید ایجاد کند.

 فعال و غیرفعالی فیلدها

تنظیما  لازم را از طریق دکمه مدیر سیست  می بایست 

 اعمال نماید. "عملیات"ی 

می تواند وضعیت فیلد را به حالت فعال یا  مدیر سیست 

فیلدهای غیر فعال  اما باید توجه داشتغیرفعال تنظی  نماید. 

نیاز به مخفی  درصور  نشده وبرای هیچ کاربری نمایش داده 

 طریقسازی ی  فیلد برای کاربران خاد می بایست از 

 .نمودتنظیما  پروفایل اقدام 

 حذف فیلد

ی  تواند فیلدهای سفارشی را تنها با می مدیر سیست 

[ حذف کند. این آیکون برای حذفبر روی آیکون ] کلی 

فیلدهای استاندارد که قابل حذف نمی باشند، تعبیه نشده 

می توانید در صور  عدم  شما به عنوان مدیر سیست است. 

 لد استاندارد آن را مخفی نمایید.نیاز به ی  فی

 در فیلدها جا به جایی

 بلوک

فیلد ها  کردن می تواند با کشیدن و رها مدیر سیست 

 ترتیب نمایش آن ها را تغییر دهید.

 بین فیلدها جا به جایی

 هابلوک

لید مورد نظر می توان آن را میان فبا کشیدن و رها کردن 

 نمود. ییبلوک ها جا به جا

سازی فیلدهای مرتب 

 مرتبط

 مدیر سیست . استهر نمایه اطلاعا  دارای ما ول مرتبط 

ترتیب  [ماژول های وابستهبا کلی  بر روی تب ] می تواند

 نمایش اطلاعا  را تغییر دهد.
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 فیلد ویژگی تغییر 3.1.3.5

 آن به نمایش در می آید.  "ویژگی"های متفاوتی است که در منوی  ویژگیهر فیلد دارای 

 
 فهرست ویژگی فیلدها  17.5تصویر 

 

 در جدول زیر این ویژگی ها توضیح داده شده اند.

 فیلد هایویژگی 9.5 جدول

 شرح نوع ویژگی

 های فیلد

 اجباری

ی  فرم را به حالت اجباری تنظی   از می تواند هر فیلد مدیر سیست 

کند. بدین معنی که تنها در صور  وارد کردن اطلاعا  در این فیلد 

. لطفاً توجه داشته باشید داشته باشدامکان ذخیره سازی اطلاعا  وجود 

زیرا غالباً دارای  هستندبعضی از فیلدها به طور پیش فرض اجباری 

 .هستندکاربری های خاد 

 فعال

فعال تنها برای کاربران دارای مجوز به نمایش در می آید. در  فیلد های 

 ،نیاز نداشته باشید یبه فیلد دیرر شما به عنوان مدیر سیست صورتی که 

مزیت  از. این کار نماییدمی توانید آن را به حالت غیر فعال تنظی  

چرا که در این روش  برخوردار است،د یلبیشتری نسبت به حذف ف

vt
fa

rs
i.ir

par
sv

t.c
om



 ویتایگر فارسی / راهنمای مدیریت و کاربری 176

 .می باشندمانده و در صور  نیاز قابل بازیابی اطلاعا  باقی 

 ایجاد سری 
اضافه  "ایجاد سریع"می تواند هر فیلدی را به فهرست  مدیر سیست 

 .کند

 ویرایش کلی
می تواند فیلدها را به بخش ویرایش کلی که در نمایه  مدیر سیست 

 اضافه و یا از آن حذف نماید. قرار دارد،فهرست 

مقدار 

 فرضپیش

می تواند برای هر فیلد ایجاد شده ی جدید ی  مقدار پیش  ر سیست مدی

 .کندفرض تنظی  

 

 ویرایشگر فهرست انتخابی 2.3.5

اکثر ما ول  "اطلاعات"یا  "ویرایش"فهرست انتخابی ی  منوی کشویی است که در نمایه 

بر اساس نقش های واگذار شده به  "ویرایشگر  فهرست انتخابی"ها به چش  می خورد. 

 .سازد فهرست انتخابی را فراه  می یامکان تعیین محتوا ،کاربران

به می بایست مدیر سیست  نشان داده شده است،  18.5برای رفتن به منویی که در تصویر 

 تببر روی را انتخاب و  "استدیو"مراجعه، از منوی سمت راست گزینه ی  "تنظیمات"بخش 

 کلی  کند.  [فهرست انتخابی ویرایشگر]

 
 ویرایشرر فهرست انتخابی 18.5تصویر 

 

انتخاب اطلاعات ]با انتخاب هر ما ول تمامی فهرست های انتخابی آن ما ول در منوی 

  به نمایش در می آید. [فیلدها
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 تنظیما  ویرایشرر فهرست انتخابی 10.5جدول 

 شرح قابلیت

 تعیین مقدار

انتخابی با نقش ها رابطه ی مستقی  دارند. به تمامی فهرست های 

عبار  دیرر محتوای هر فهرست انتخابی برای هر کاربر )به جز مدیریت( 

 وابسته به نقش واگذار شده به آن می باشد.

می تواند از این ویژگی برای ایجاد  مدیر سیست به عنوان مثال 

ت در فهرست های انتخابی به زبان های مختل  یا اعمال محدودی

برای انتخاب نقش مدیر سیست  دسترسی واحد های خاد استفاده کند. 

ها و این که کدام مقادیر فهرست انتخابی برای آن ها به نمایش در آید، 

 بر روی این دکمه کلی  کند.می بایست 

 می تواند موارد جدید به فهرست انتخابی اضافه نماید. مدیر سیست  افزودن مقدار

 تغییر نام مورد
مدیر سیست  برای تغییر نام هر مورد از فهرست انتخابی می تواند بر 

 روی این دکمه کلی  کند.

 حذف اطلاعا 
برای حذف ی  یا چندین مورد از فهرست انتخابی، مدیر سیست  می 

 تواند بر روی این دکمه کلی  کند.

 ترتیب ذخیره
می تواند هر مورد از فهرست انتخابی را کشیده و در  مدیر سیست 

 جای مورد نظر رها کند. 

 

 [ذخیره]بر روی دکمه  انجام شده می بایست اعمال تغییرا   در نهایت مدیر سیست  برای

 کلی  کند.

برخی از موارد فهرست انتخابی از طریق تنظیما  سیست  تعیین شده و امکان تغییر توجه: 

تی که موارد ارائه شده در فهرست انتخابی با نیازهای شما مطابقت ندارد لطفاً با ندارد. در صور

 vtiger.irید و یا با فروشراه ما ول ویتایرر به آدرس ویتایرر تماس بریرپارس پشتیبانی واحد 

 مراجعه نمایید.
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 فهرست انتخابی موجود میان تنظیم روابط 3.3.5

 [ویرایشگر فهرست انتخابی] از طریق تباز فهرست های انتخابی موجود یا ایجاد شده 

تنها برای انتخاب ی  یا چندین مورد از فهرست به طور ه  زمان استفاده می شود. منوی 

امکان مرتبط ساختن محتوا ی  فهرست  "روابط موجود میان فهرست های انتخابی"

از  ندمی توامدیر سیست  ا فراه  می سازد. به عبار  دیرر انتخابی با فهرست انتخابی دیرر ر

مواردی که در فهرست انتخابی دیرر به  سایر ،طریق موارد انتخاب شده در فهرست انتخابی

 .نمایدکنترل  را نمایش در می آید

در ادامه از مثالی برای توضیح عملکرد این بخش استفاده کرده ای . فرض کنید همانند جدول 

 دو فهرست  انتخابی به منو اضافه کرده ای . 5.11

 نمونه روابط فهرست انتخابی 11.5جدول 

 

 1فهرست انتخابی 
 2 فهرست انتخابی 

 محتوا نام  محتوا نام

 هیچ کدام محصولا   هیچ کدام نوع محصول

 زمینیسیب   هامیوه 

 کل    سبزیجا  

 نخودفرنری   سایر 

 سیب    

 آلو    

 گلابی    

را کنترل کرده و تنها مواردی که مرتبط با فهرست  2ما می خواهی  محتوا فهرست انتخابی 

نشان دهی . به عنوان مثال در صورتی که در فهرست  2در فهرست انتخابی  است را 1انتخابی 

مورد سبزیجا  را انتخاب کردی  موارد سیب زمینی، کل  و نخودفرنری را در فهرست  1انتخابی 

 مشاهده کنی . 2تخابی ان

روابط موجود میان تب ] 19.5همانند تصویر برای این منظور مدیر سیست  می بایست 

 را باز کند. [فهرست های انتخابی
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 نمایه فهرست روابط فهرست انتخابی 19.5تصویر 

 

 20.5را انتخاب کرده و برای دسترسی به نمایه ایجاد که در تصویر  مورد نظر ما ولسپس 

 کلی  کند. "یجاد ارتباط میان فهرست های انتخابیا"نشان داده شده است بر روی دکمه 

 

 
 نمایه ایجاد روابط فهرست انتخابی 20.5تصویر 

 

را از طریق  "مقصدفیلد "و  را تنظی روابط  می تواند از این منو مدیر سیست  با استفاده

فهرست های  ،همانند تصویردر این مرحله مدیر سیست  می بایست . نمایدکنترل  "مبدافیلد "

 .کندانتخابی مناسب را برای هر دو فیلد انتخاب 

فهرست انتخابی به گونه ای که با یکدیرر نیز مرتبط  گزینه هایتنظی   از امکاناین منو 

باشد. می  "1فهرست انتخابی ". عنوان ستون های این جدول مقادیر ، برخوردار استباشند

 "2فهرست انتخابی "پیشنهاد می کنی  مانند مثال، هر ستونی که مایل به مشاهده ی آن در 

 نمی باشید را انتخاب نکنید.

بر روی می بایست برای ذخیره سازی تنظیما  در نرم افزار ویتایرر در آخر مدیر سیست  

 کلی  کند. "ذخیره"دکمه 
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 مدیریت ماژول 4.3.5

امکان تنظی  محتوا و نمایش ساختار ما ول های موجود برای  [مدیریت ماژول]بخش 

 تمامی کاربران و افزودن ما ول های جدید را فراه  می سازد.

فهرست  بخش،با ورود به این  مدیر سیست  مشاهده می کنید 12.5همانطور که در تصویر 

 خود را مشاهده خواهد کرد. CRMما ول های موجود در 

، کارآمد نمی باشند خودمی تواند با برداشتن تی  چ  باکس ما ول هایی که برای تجار   او

کاربران  تعدادی از را برای ماژولیبخواهد  مدیر سیست غیر فعال کند. در صورتی که  آن ها را

 می بایست از طریق تنظیما  پروفایل اقدام نماید. ،خاد غیرفعال کند

 
 یریت ما ولنمایه فهرست مد 21.5تصویر 

می توانید با بردن نشانرر ماوس بر روی ما ول مورد نظر گزینه ی  شما به عنوان مدیر سیست 

 .را مشاهده کنید "تنظیمات"

 گزینه های تنظیما  مدیریت ما ول 12.5جدول 

گزینه های 

 تنظیمات
 شرح

 ویرایش فیلد

توضیح داده شد با کلی  بر روی این  1.3.5همان طور که در قسمت 

گزینه فهرستی باز می شود که می توان از آن طریق فیلدهای موجود در 

 ما ول مورد نظر را تنظی  نمود.

ویرایش 

 گردش کار

را به  شماخواهی  خواند این گزینه  8.5.5همان طور که در بخش 

 ما ول گردش کار هدایت می کند.

شما را به  گزینهتوضیح داده شد این  2.3.5همانطور که در بخش ویرایش مقادیر 
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 ما ول ویرایشرر فهرست انتخابی هدایت می کند. انتخابیفهرست 

ترتیب شماره 

 گذاری

خواهی  دید که از این بخش به ما ول شماره گذاری  5.5.5در فصل 

 .شد خواهی رکوردهای سفارشی هدایت 

تنظی  گردش 

 کار

دید که از این بخش به ما ول گردش کار خواهی   8.5.5در فصل 

 هدایت می شوی .

معادل ویرایش 

 (mapیابی )

 فیلدها

این گزینه تنها برای سرنخ های فروش موجود بوده و در بخش 

 توضیح داده می شود. 1.4.3.5

 

 های فروشسرنخ در فیلدها (mapمعادل یابی )ویرایش  1.4.3.5

. چرا که هستنددر ما ول سرنخ های فروش، فیلدهای سفارشی از اهمیت خاصی برخوردار 

راج  به اطلاعا  ذخیره  ،می تواند به هنرام تبدیل سرنخ فروش به فرصت فروش مدیر سیست 

شده تصمی  گیری کنید. علاوه بر این امکان حذف یا انتقال محتوا فیلد ها به فیلدهای سفارشی 

 فراه  می سازد. کاربرانبرای  نیز طبین، سازمان ها یا فرصت ها راما ول های مخا

نوع و فرمت فیلدهای سفارشی موجود در سرنخ های فروش و فیلدهای سفارشی مربوطه در 

رصت های فروش می بایست دقیقاً یکسان باشند! لطفاً نام و فما ول مخاطبین، سازمان ها و 

یادداشت کنید. زیرا به هنرام ایجاد فیلد سفارشی  ویژگی های فیلدی که ایجاد کرده اید را

 به آن نیاز خواهید داشت. "ارجاع به"

 
 فیلدها( mapمعادل یابی )باز کردن گزینه ی ویرایش  22.5تصویر 
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می بایست به منظور آماده سازی اطلاعا  فیلد های سفارشی ما ول سرنخ  مدیران سیست 

 د:نبرای استفاده ی بیشتر پس از تبدیل سرنخ، به روش زیر عمل کن ،های فروش

فیلدهای  می بایست . برای ارجاع اطلاعا  به فیلد های سفارشی ما ول سرنخ فروش،1

د. به عنوان مثال، در صورتی نسفارشی در ما ول فرصت ها، سازمان ها یا مخاطبین  ایجاد کن

برای ما ول ساخته شد، باید ای سرنخ فروشی بر "حساب بانکی"نام  که فیلد سفارشی با

. پیشنهاد می کنی  از ی  نام شودایجاد  "شماره حساب"فرصت ها نیز فیلد سفارشی به نام 

 استفاده نکنید.

) تنها برای  " فیلدها( mapمعادل یابی )ویرایش  " منوی مدیر سیست  می بایست .2

 (22.5سرنخ های فروش نمایش داده می شود( که در مدیریت ما ول قرار دارد، باز کند. )تصویر 

 ( می شود.23.5)تصویر  "ویرایش"وارد فهرست  او. پس از آن پنجره ی جدیدی باز شده و 3

ن اکنو. در این قسمت تمامی فیلدهای موجود در ما ول سرنخ فروش به نمایش در می آید. 4

آن ها در فیلدهای ما ول معادل برای  یافتن که مایل به اطلاعاتیمدیر سیست  می بایست 

 .نمایدانتخاب د را سازمان ها، فرصت ها یا مخاطبین می باش

بر روی  مدیر سیست  می بایست CRMذخیره سازی اطلاعا  در نرم افزار  . در آخر برای5

 کلی  کند.   "ذخیره"دکمه 

 
 فیلدها در سرنخ های فروش( mapمعادل یابی )یه ویرایش نما 23.5تصویر 

 

، فیلدهای سفارشی لین  شده و به هنرام تبدیل سرنخ معادل یابیپس از اتمام عملیا  

 مورد استفاده قرار می گیرد. ،توضیح داده شد 1.2.4فروش به فرصت که در بخش 
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 نصب ماژول 2.4.3.5

عملیا   و چند کلی  ساده "مدیریت ماژول" مراجعه به بخشبا مدیر سیست  می تواند 

شرکت ویتایرر افزونه های خود را . دهدانجام را نصب و راه اندازی افزونه های نرم افزار ویتایرر 

مجموعه پارس   http://Marketplace.vtiger.comاز طریق فروشراه اینترنتی به آدرس 

ویتایرر )ویتایرر فارسی( افزونه های خود را از طریق فروشراه اینترنتی به آدرس 

http://vtiger.ir/shop .تهیه نمایید 

شما سازگار باشد و مدیریت  CRMلازم به ذکر است برای یافتن ما ولی که با نسخه ی 

 .ما ول آن را پشتیبانی کند می بایست اطلاعا  هر ما ول را مطالعه کنید

آن ها د. نبرای نصب هر ما ول به راهنمای آن مراجعه کنما به کاربران خود توصیه می کنی  

 توضیح 5.7که در فصل  "فروشگاه ماژول" تب در اکثر موارد ازمی توانند برای این منظور 

 د.نخواهی  داد، استفاده کن

درصورتی که امکان نصب افزونه ها از طریق فروشراه مدیران سیست  در نظر داشته باشند 

طبق روش استاندارد زیر  می بایست ما ول وجود نداشت و تنها فایل زیپ افزونه قابل دانلود بود،

 :کنندعمل می 

  قالب استاندارد این فایل ها به شکل.zip<این فایل ها را از حالت است <نام ما ول .

 .نکنیدزیپ خارج 

  نصب از طریق ]رفته و بر روی دکمه  [مدیریت ماژول]به بخش  24.5مانند تصویر

 کلی  کنید. [فایل زیپ

  برای آپلود افزونه مطابق دستورالعمل پیش بروید. در طول فرایند بروز رسانی، نرم افزار

را بررسی کرده و هرگونه مشکل احتمالی را ویتایرر ساختار فایل و سازگاری ما ول 

گزارش می دهد. توصیه می کنی  پیش از نصب هر افزونه ای از اطلاعا  موجود خود 

 در نرم افزار ویتایرر پشتیبان گیری کنید.

 
 نصب ما ول از طریق فایل زیپ 24.5تصویر 
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 هاقالب 4.5

 است.  CRMثر تر با نرم افزار هدف از این قالب ها کم  به شما برای کار به شیوه ای مو

 

 مشخصات شرکت 1.4.5

 PDFدر صورتی که شما برای گرفتن خروجی از پیش فاکتورها، فاکتورها و سفارشا  به صور  

در به صور  ثبت شده می بایست اطلاعا  شرکت را  ،از نرم افزار ویتایرر خود استفاده می کنید

 اختیار داشته باشید.

 تنظی  مشخصا  شرکت 25.5تصویر 

به بخش  می بایست 25.5برای وارد کردن اطلاعا  شرکت مانند تصویر کاربر مدیر 

را انتخاب و بر روی  "مشخصات شرکت"مراجعه، از منوی سمت راست گزینه ی  "تنظیمات"

را  "ویرایش" کلی  کند. سپس در صفحه ی باز شده گزینه ی "مشخصات شرکت"تب 

 .انتخاب نماید

اندازه ی لوگوی شرکت بزرگتر از اندازه ی تعبیه شده  سیست  باید توجه داشته باشند مدیران

 ,jpeg, .jpg, .pngفرمت های  بانباشد. قالب فایل لوگو می بایست  PDFدر فایل خروجی 

.gif, .pjpeg یا .x-png پیکسل است. ۶0*170. و سایز توصیه شده 

 

 سایر تنظیمات 5.5

د اطلاعا  شرکت را مشخص، سرور ایمیل نبه کم  بخش تنظیما  می توان مدیران سیست 

های ارسالی را تنظی ، به اطلاعا  پشتیبان گیری شده دسترسی داشته و واحد پول پیش فرض 

  د.نرا تعیین کن
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 اطلاعیه 1.5.5

ران مدیران سیست  یا کاربران دارای امتیازا  مدیریتی از امکان ارسال اطلاعیه به سایر کارب

در بالای صفحه ی نرم افزار ویتایرر به  2۶.5. این اطلاعیه ها مانند تصویر هستندبرخوردار 

 نمایش در می آید. 

 
 نمایش اطلاعیه 2۶.5تصویر 

  این اطلاعیه حتی پس از خروج از بخش تنظیما  نیز قابل مشاهده می باشد.

 

 سرور ارسالی 2.5.5

سیست   طریق ها ازو یا اطلاعیه ایمیل ارسال و دریافتمدیران سیست  در صور  تمایل برای 

 می شوند.سرور ایمیل ارسالی  تنظی  ملزم بهویتایرر به صور  خودکار 

می بایست به ، مدیر سیست  برای وارد کردن تنظیما  ایمیل ارسالی 27.5مطابق تصویر 

 ی او بایدی بعد. در مرحله کندکلی   "ویرایش"منوی سرور ارسالی رفته و بر روی دکمه 

امکان  شودخود خواسته و مطمئن  سرور دهنده خدما را از ارائه SMTPهای دسترسی به داده

 دسترسی از طریق نرم افزار ویتایرر به سرور وجود دارد. 

 
 تنظیما  سرور ارسالی 27.5تصویر 

vt
fa

rs
i.ir

par
sv

t.c
om



 ویتایگر فارسی / راهنمای مدیریت و کاربری 186

شما می توانید البته کنند.  همه کاربران پارس ویتایرر از ی  سرور ایمیل ارسالی استفاده می

 از فروشراه ما ول ویتایرر ابزارهایی جهت رف  این محدودیت بیابید.

 بخشدر  اگر کاربری از طریق نرم افزار ویتایرر ایمیلی ارسال کند، آدرس ایمیل کاربر که

 وارد شده است به عنوان آدرس ایمیل ارسالی استفاده می شود.  "و سطح دسترسی انکاربر"

آدرسی وارد کنید، این آدرس به عنوان آدرس ایمیل  "از ایمیل"ا در فیلد با این حال اگر شم

متن پیام اضافه  "پاسخ به"کاربران مورد استفاده قرار گرفته و در قسمت  "همه"ارسالی برای 

 خواهد شد.

 

 فهرست قوانین و مقررات 3.5.5

 ویتایرر افزار نرم در را خود شرکت فرض پیش قوانین توانید می به عنوان مدیر سیست  شما

 به می بایست ویرایش نمایه به مراجعه برایمدیر سیست   28.5 تصویر با مطابق د.نمایی ذخیره

 .کند کلی  "ویرایش"مه دک روی بر و رفته مقررا  و قوانین فهرست

 
 نمایه اطلاعا  فهرست قوانین و مقررا  28.5تصویر 

 

بر روی دکمه  ثبت داده ها در سیست  می بایست برایاطلاعا  خود و پس از وارد کردن 

کلی  کند. به خاطر داشته باشید هر زمان که پیش فاکتور، فاکتور یا سفارش  "ذخیره"

 د شد.نجدیدی ایجاد شود این قوانین به طور پیش فرض در آن ها اعمال خواه
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 واحدهای پولی 4.5.5

واحدهای ] تببر روی می بایست تنظی  واحد های ارزی نرم افزار خود  مدیران سیست  برای

د با کلی  بر نمی توان آن ها مشاهده می کنید، 29.5د. همانطور که در تصویر نکلی  کن [پولی

 همچنین نمایند. اضافه تعداد نامحدودی واحد مختل  پولی "افزودن واحد پولی" گزینه روی

 .دنکن ویرایش یا حذف را موجود پولی واحدهای دنتوان می مناسب های آیکون بر کلی  با

 
 تنظی  واحدهای پولی 29.5تصویر 

 

 توضیح فیلدهای واحدهای پولی 13.5جدول 

 محتوا نوع

 .آمریکا دلار مثال عنوان به واحد پولی، نام نام واحد پولی

علامت 

 اختصاری
 .USD مثال عنوان به پولی، واحد اختصاری نام

 نماد

 شود.سمبل واحد پولی را وارد در این قسمت می بایست 

به خاطر داشته باشید این سمبل در تمامی اطلاعا  مالی اعمال می  

 $شود مانند: 

 نرخ تبدیل

نرخ  می بایست با توجه به واحد پولی پایه نرم افزارمدیر سیست  

واحد پولی پایه اولین واحد پولی است که در  توجه:.تعیین کندتبدیل را 

 .می شودثبت فهرست ارزی سیست  
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 وضعیت

 فعال غیر یا فعال را در وضعیت واحد پولی ی  تواندمی مدیر سیست 

  .قرار دهد

 کاربران هیچ ی  از به تواننمی فعال را غیر توجه: واحدهای پولی

 .داد اختصاد

 

 شماره گذاری رکوردهای سفارشی 5.5.5

در حالی که سیست  ویتایرر از روش شماره گذاری خود برای شماره گذاری تمامی داده ها 

 می تواند در اغلب ما ول ها از روش شماره گذاری که خودمدیر سیست  استفاده می کند، 

 .نمایداستفاده  است، کردهتعری  

عنوان پیشوند  می تواند با انتخاب ما ول و پس از آن وارد کردن چند حرف به کاربر مدیر

شماره گذاری می بایست با عدد شروع  نحوه ی. این کندنحوه ی شماره گذاری خود را طراحی 

 .گرددی  واحد به آن عدد اضافه  ،شود تا با افزودن هر رکورد جدید

لطفاً توجه داشته باشید نرم افزار ویتایرر نحوه شماره گذاری شما را کنترل می کند. شما نمی 

شما به عنوان مدیر  . در صورتی کهنماییدورد را با دو شماره مشابه شماره گذاری توانید ی  رک

پیشوند قرار دادن ی  می توانید با  ،شماره گذاری جدید هستید نحوه یمایل به ایجاد  سیست 

 این کار را انجام دهید. ،جدید

 مثالی برای ما ول مخاطبین را نمایش می دهد. 30.5تصویر 

 
 شماره گذاری سفارشی رکوردها 30.5تصویر 

 

بر روی  می بایستبرای فعال سازی نحوه شماره گذاری طراحی شده در آخر مدیر سیست  

 کلی  کند. "ذخیره"دکمه 
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 محاسبه مالیات 6.5.5

 روی هزینه ی بر می تواننرم افزار ویتایرر در تمام مراحل فروش انواع مالیا  هایی که 

 محلی، از اع  هایی ، در نظر می گیرد. مالیا اعمال نمودمحصولا  و خدما  فروخته شده 

 هر برای جداگانه طور به را ها مالیا  اینکاربران می توانند  ه.ویژ های مالیا  یا کشوری استانی،

 خود خدما  و محصولا  های بسته برای کلی طور به یا شده فروخته خدما  یا محصول

 .کنند محاسبه

 
 تنظیما  مالیا نمایه فهرست 31.5تصویر 

 

شما می توانید برای کسب اطلاعا  بیشتر درباره ی نحوه ی استفاده از تنظیما  مالیا  ها 

مراجعه کنید. نرم افزار ویتایرر از امکان  [پیش فاکتورها]در  "اطلاعات محصول"به قسمت 

ردار محاسبه ی مالیا  ها به همراه قیمت محصول در پیش فاکتور، فاکتور یا سفارشا  برخو

هر ی  از   برای تغییر تنظیما  مالیاتی موجود بر روی آیکونمدیر سیست  می تواند . است

کلی  کند. تصویر  [محاسبه مالیات] مالیا  های تعری  شده در فهرست اطلاعا  ما ول

31.5  

 افزودن "می بایست بر روی دکمه ی مدیر سیست  به منظور افزودن مالیا  های جدید 

 دارید، نیاز که یمالیات تعداد هر به توانید می در این بخش شما .کند کلی  "دجدی مالیات

 درصد حسب بر را ها مالیا ما به کاربران خود توصیه می کنی  این  د.کنی تعری  جدید مورد

حتی برای  فرض پیش های مالیا  حذف امکان که باشید داشته توجه لطفاً  .دنکن وارد (%)

 حال این با د.گردن می اعمال سیستمی صور  به ها مالیا  این و نداشته وجود کاربر مدیر ه 

 .کند فعال غیر را ضروری غیر های مالیا  "وضعیت" تی  برداشتن با تواند می مدیر سیست 
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 مبدل ایمیل 7.5.5

امکان بررسی خودکار صندوق پستی و اعمال  ،با استفاده از مبدل ایمیل برای نرم افزار ویتایرر

اقداما  لازم در صور  مشاهده ی ارتباط میان مطالب ایمیل دریافتی و اطلاعا  بخش های 

 .گرددبخصود فراه  می 

 به عنوان مثال شما می توانید ی  آدرس ایمیل خاد برای بخش پشتیبانی خود داشته و

که دارای عبار   از طریق این آدرس یمیل دریافتیهر ا سیست  را به گونه ای تنظی  نمایید که

د به وسیله ی این ابزار نیبه شکل تیکت در آید. همچنین می توا بود "درخواست پشتیبانی"

با کسانی که مایل به کسب اطلاعا  درباره ی  هااز طریق ایمیل های ایجاد شده توسط وب فرم 

 در تماس باشید.محصولا  شما می باشند، 

 را خواهید داشت:زیر  امکان انجام هر ی  از مواردایمیل ها با بررسی 

 توضیح تیکت خواهد شد.  ،عنوان تیکت و متن ایمیل ،ایمیل "عنوان": ایجاد تیکت

که آدرس ایمیل فرستنده می باشد را  "از"پس از آن به صور  خودکار اطلاعا  فیلد 

های موجود مقایسه می کند. در صور   "سازمان"و  "مخاطب"با آدرس ایمیل 

 وجود تطابق تیکت ایجاد شده مربوط به مخاطب یا سازمان موجود می شود.

 توضیح تیکت خواهد  ،عنوان تیکت و متن ایمیل ،ایمیل "عنوان":بروز رسانی تیکت

 شد.

  وجود دارد. "از"با توجه به آدرسی که در فیلد  "مخاطب" افزودن ایمیل به اطلاعا 

  وجود دارد. "به"با توجه به آدرسی که در فیلد  "مخاطب" افزودن ایمیل به اطلاعا 

  وجود دارد. "از"با توجه به آدرسی که در فیلد  "سازمان" افزودن ایمیل به اطلاعا 

  وجود دارد. "به"با توجه به آدرسی که در فیلد  "سازمان" افزودن ایمیل به اطلاعا 

 به محض بررسی ایمیل "خوانده شده"به حالت  علامت گذاری ایمیل. 

برای تنظی  بررسی کننده ایمیل می بایست به منوی اصلی مبدل ایمیل رفته و مدیر سیست  

 32.5همانند تصویر  کند. با کلی  بر روی این گزینهکلی   "ایجاد صندوق پستی"بر روی 

ید این قابلیت تنها . لطفاً توجه داشته باشبه نمایش در می آیدمنوی تنظیما  صندوق پستی 

)پروتکل دسترسی به پیام های  IMAPبرای صندوق های پستی ارائه دهنده ی پروتکل 

را از ارائه دهنده  IMAP. شما می توانید اطلاعا  دسترسی به پروتکل استاینترنتی( فعال 

 نمایید:ه عمراج آدرس صفحه بعدخود بخواهید و برای کسب اطلاعا  بیشتر به  خدما  اینترنت
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http://en.wikipedia.org/wiki/Internet_Message_Access_Protocol   

 نمایه ایجاد مبدل ایمیل 32.5تصویر 

 

 . کنداطلاعا  لازم را وارد  مدیر سیست  می بایست در صفحه باز شده

پس به خاطر داشته باشید است، در حالت پیش فرض بررسی کننده ی ایمیل غیر فعال توجه: 

 سازی از فعال بودن آن مطمئن شوید.پیش از ذخیره 

، نرم افزار سعی در اتصال به کندکلی  می  "بعدی"بر روی دکمه  مدیر سیست هنرامی که 

با پیام خطای  شما به عنوان مدیر سیست  صندوق پستی و تائید عملیا  دارد. در صورتی که

ذخیره سازی  روبرو شدید، مشکل از عدم "اتصال به صندوق پستی با شکست مواجه شد!"

اطلاعا  وارد شده در صفحه ی ایجاد صندوق پستی جدید است. به همین خاطر شما می 

بایست تنظیما  صندوق پستی را بررسی کرده و مجدداً تلاش کنید. در صورتی که نرم افزار 

سایر تنظیما  به نمایش در می  33.5ویتایرر به صندوق پستی متصل شود مطابق با تصویر 

 آید.

در این منو صندوق های پستی موجود در سرور ایمیل شما قرار دارد. شما می توانید نهایتاً دو 

صندوق پستی را برای بررسی انتخاب کنید. در صورتی که قادر به مشاهده ی صندوق پستی 

خاصی نبودید با ارائه دهنده ی خدما  صندوق پستی خود تماس گرفته و راج  به صندوق 

کسب اطلاعا  کنید. )این مسئله مربوط به نرم افزار ویتایرر  IMAPپروتکل پستی های دارای 

 نمی شود.(
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 انتخاب پوشه مبدل ایمیل 33.5تصویر 

 

امکان تنظی  ی  یا چندین شرط برای  CRMنرم افزار  "بعدی"با کلی  بر روی دکمه 

تنظیما  ممکن را مشاهده می کنید.  34.5ایمیل های دریافتی را فراه  می سازد. در تصویر 

و متن ایمیل دارای عبار   "درخواست خدمات"در این مثال اگر عنوان ایمیل دارای عبار  

 باشد به تیکت تبدیل می گردد.  "شناسه تیکت"

در صورتی که می خواهید بر روی تمامی ایمیل های دریافتی از صندوق پستی خاد توجه: 

 وارد نکنید.  قسمت شرایط، موردی، در شودی  عملیا  انجام 

 
 تنظی  شروط مبدل ایمیل 34.5تصویر 
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یا قابل انتخاب  "عبارات معین"و یا  "عناوین"این قوانین می تواند تنها کلما  یا بر حسب 

به منظور شناسایی قسمت های خاصی از متن مثل کاراکترهای  "عبارات معین". از وض  شوند

 خاد، لغا  یا الروی کاراکترها استفاده می شود.

. نحوه ی یادگیری استفاده نیستبسیار کارآمد بوده اما استفاده از آن ساده  "عبارات معین"

ارج است. به از این عبارا  نیازمند زمان بوده و از حیطه ی موضوعا  این دفترچه ی راهنما خ

 را در عناوین ایمیل های جستجو خواهد کرد.  "وب"، لغت " bweb\b/i\/ "عنوان مثال عبار 

 می توانید به سایت ویکی پدیا  "عبارات معین"برای معرفی کامل 
http://en.wikipedia.org/wiki/Regular_expression  

 مراجعه کنید.     http://www.regular-expressions.infoیا وب سایت های دیرر مانند

 "پایان"بر روی دکمه می بایست قوانین در نرم افزار  این برای ذخیره سازیمدیر سیست  

می تواند ی  یا به طور ه  زمان چندین شرط توجه داشته باشید مدیر سیست  کلی  کند. 

شروط متعددی تنظی  کرده باشد، در بعضی موارد ملزم  کاربر مدیر . در صورتی کهنمایدتنظی  

. این کار تنها با تغییر در ترتیب فهرست انجام می گرددبه تنظی  ترتیب انجام عملیا  بررسی 

 های مبدل ایمیل(  اربریکمی پذیرد. )تصویر 

 "بررسی"در هر زمان با کلی  بر روی دکمه ی  CRMنرم افزار  انجام این عملیا  پس از

 . است کاربرآماده ی بررسی صندوق پستی  [مبدل ایمیل]در منو 

اولین عملیا  بررسی شما بسته به محتوای ایمیل های دریافت شده و سرعت توجه: 

 دسترسی، کمی زمان بر خواهد بود. 

امکان بررسی صندوق پستی به صور  خودکار فراه   در نرم افزار ویتایرر لازم به ذکر است

 شودعمال تنظیما  لازم ا ،شده است. برای این کار می بایست به هنرام نصب نرم افزار ویتایرر

 .نخواهند داشتامکان دسترسی به این تنظیما  را  دیرر چرا که مدیریت یا کاربران نرم افزار

چرونری تنظی  قوانین بررسی صندوق پستی برای ایجاد یا  35.5به عنوان مثال در تصویر 

بروز رسانی تیکت ها نشان داده شده است. این تنظیما  با فرض این که شما صندوق پستی را 

ه گونه ای تنظی  نموده اید که از هر ایمیل دریافتی تیکتی جدید ایجاد یا تیکت های موجود ب

 .است، تنظیما  مناسبی شوندبروز رسانی 
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 کاربری های مبدل ایمیل 35.5تصویر 

به منظور ایجاد تیکت جدید از تمامی ایمیل های دریافتی می بایست از قوانین بررسی اعمال 

صویر استفاده کنید؛ تمامی فیلدهای مربوط به قوانین را خالی گذاشته و شده در بخش دوم ت

را تنظی  نمایید. با این تنظیما  هر زمان که ایمیل  "عملیاتی"و  "تطابق یابی"تنها قوانین 

 تیکت جدید ایجاد می گردد.ی  جدیدی دریافت شود 

بایستی قسمتی از عنوان پاسخ . این شماره ها استدر نرم افزار ویتایرر هر تیکت دارای شماره 

 پیام باشد تا آن ایمیل به تیکت مورد نظر مرتبط گردد.

 نشان داده شده است. 3۶.5این روند در در قسمت سمت چپ تصویر 

 گردش کار بررسی ایمیل ها برای تیکت ها 3۶.5تصویر 

 

 3۶.5برای بروز رساتی تیکت های موجود می بایست قوانین دیرری که در بخش اول تصویر 

برای  "عبارات معین"شما ملزم به تعری  در این بخش . شودنشان داده شده است تنظی  
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(. این 3۶.5)تصویر  هستید "عملیات"و  "تطابق یابی"بررسی شماره تیکت و تنظی  قوانین 

 تصویر به نمایش در آمده است.گردش کار در بخش راست 

در آخرین مرحله می بایست از تنظی  مناسب ترتیب قوانین مطمئن شوید. جستجوگر شما 

ابتدا وجود تیکت را بررسی کرده و سپس آن را بروز رسانی می کند. در صورتی که تیکتی وجود 

 نداشته باشد به سراغ شرط دوم رفته و تیکتی جدید ایجاد می کند.

 

 گردش کار 8.5.5

 کارهر گردش کار مجموعه ای از عملیا  متوالی است که در نرم افزار ویتایرر تحت عنوان 

کار برای اعمال خودکار بخشی از امور  های می تواند از گردش مدیر سیست تعری  می شود. 

مدیر با توجه به شروط تنظی  شده توسط   های کار گردش استفاده نماید. به طور کلی 

 در زمان های زیر کارهای مورد نظر را عملی می کنند: سیست ،

 تنها در اولین ذخیره سازی رکورد در نرم افزار 

 دوشرط برقرار ش بار هنرامی که اولین 

  رکوردی تغییر می کند.هر زمان که 

 .هر زمان که رکوردی ذخیره شود 

 و طبق زمانبندی 

تفاده کرده و آن ها را بر حسب نیاز اس ،شما می توانید از گردش کارهای استاندارد ارائه شده

 و یا حتی گردش کار جدید ایجاد کنید. دادههای خود تغییر 

در ادامه به عنوان مثال تنظیما  گردش کار برای ما ول مخاطبین توضیح داده شده است. 

 شما می توانید از همین روش برای ایجاد گردش کار برای سایر ما ول ها استفاده نمایید.

نیز ما ول هایی وجود دارد که در فروشراه  Macroای ایجاد گردش کار به صور  نکته: بر

 قابل تهیه می باشد. vtiger.irپارس ویتایرر به آدرس 

 

 :ایجاد ی  گردش کار مستلزم سه مرحله است

 کار: زمانبندی  گردشاول گام

گردش کار "به منظور ایجاد ی  گردش کار جدید می بایست بر روی دکمه مدیر سیست  

کاربر مشاهده می کنید،  37.5کلی  کند. همانطور که در تصویر  [نمایه فهرست]در  "جدید
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انتخاب  [نمایه ایجاد]ما ولی که می خواهد برای آن گردش کار ایجاد کند را در مدیر باید 

 .انتخاب کندکرده و نامی منحصر به فرد برای آن 

 
 زمانبندی گردش کار 37.5تصویر 

 

برای رفتن به فهرست سپس . کردعلاوه بر این می بایست زمان اجرای گردش کار را مشخص 

 کلی  کند. "بعدی"بر روی دکمه می بایست شروط 

 گام دوم: افزودن شرط

می بایست برای اجرای گردش کار ی  یا چندین  ،دی گردش کارنب پس از اتمام مرحله زمان

رهایی هستند که باعث می شود نمایه فهرست تعری  . در واق  این شروط فیلتشودشرط تنظی  

 "یا  "هست"شده توسط کاربران نشان داده شود. علاوه براین نه تنها امکان مقایسه ی شروط 

 :امکان را با محتوای فیلدها فراه  ساخته بلکه "شامل

 مقایسه محتوای ی  فیلد با فیلد دیرر یا 

 ا  انجام شده بر روی سایر فیلدهامقایسه ی محتوای ی  فیلد با نتیجه ی محاسب 

 را فراه  می سازد.

بر روی دکمه ی می بایست  38.5برای ایجاد ی  شرط جدید مطابق تصویر مدیر سیست  

 .کندکلی   "افزودن شرط"
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 افزودن شرط به گردش کار 38.5تصویر 

 

 یمنو، مطابق فهرست های تعری  شده توسط کاربراندر این مرحله کاربر مدیر می تواند 

و پس از آن  یافتهداده های اصلی را در ستون اول بلوک شروط فیلترگذاری ما ول مربوطه 

 . نمایدگزینه های مورد نظر را انتخاب و شروط فیلترگذاری خود را در ستون دوم اضافه 

ی  منوی جدید باز  39.5مطابق با تصویر  شوددر صورتی که بر روی فیلد ستون سوم کلی  

در ستون اول و نوع شرطی که  مدیر سیست وابسته به فیلد انتخابی آن محتوای  گردد کهمی 

 ، می باشد.کرده استبرای انجام مقایسه در ستون دوم انتخاب 

 به توضیح موارد احتمالی در ستون سوم می پردازی . 14.5در جدول 

 مقایسه ی انواع گردش کار 14.5جدول 

 توضیح نوع

 خام متن

می تواند  کاربر مدیراین ساده ترین نوع محتوا برای فیلترها می باشد. 

از آن برای فیلترگذاری هایی مانند  کرده و همچنینهر نوع متنی وارد 

 .نمایداستفاده  "برلین" برابر با "شهر ارسال کننده"

در این منو برای فیلدهای خاد مانند چ  باکس، مقادیر جایرزین 

 ارائه می شود.

می تواند مقادیر را به گونه ای تنظی  کاربر مدیر با انتخاب این گزینه  فیلد
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ارجاع داده شود. به عبار  دیرر فهرستی از  یکه به فیلد دیرر نماید

فیلدهایی که در نرم افزار ویتایرر مورد استفاده قرار می گیرد را در 

لترگذاری هایی می تواند از آن برای فی اوقرار می دهد.  کاربر مدیراختیار 

 استفاده کند. "سایر شهرها"برابر با  "شهر ارسال کننده"مانند 

 عبار 

فراه  می  ها با استفاده از این گزینه امکان ترکیب فیلتر با فرمول

می بایست ابتدا فیلد را انتخاب کند تا کاربر مدیر   شود. در این قسمت

در منو، فرمول های عملیاتی ممکن به نمایش در آید. همانطور که در 

توضیح داده شده است، شما همیشه می توانید از عملیا   15.5جدول 

های منطقی استاندارد به همراه انواع فیلدهای خاد مرتبط با عملیا  

 استفاده کنید. 

 

 
 فهرست مقادیر گردش کار 39.5تصویر 

 

به هنرام شرط گذاری از املای  ، می بایستدر صورتی که نرم افزار شما به زبان انرلیسی باشد

 صحیح شروط به خصود بزرو و کوچکی حروف مطمئن شوید.
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 عملیا  گردش کار 15.5جدول 

 توضیح فرمول

 عملیا 

 محاسباتی

 :کنید استفاده زیر عملیا  توانید ازمی شما

 : تقسی / 

 : ضرب *

 : جم  +

 : تفریق  -

عملیا  

 شرطی

استفاده  "یا"و  "اگر"شما می توانید به صور  زیر از دستورالعمل 

 کنید:
if <Condition> then <Function> else <Function> end  

 (پایان <تاب >یا  <تاب >آنراه  <شرط>اگر )

 عملیا  الحاق

concat  به معنای چسباندن کوتاه شده ی کلمه یConcatenate  به

معنای الحاق می باشد. با استفاده از این عملیا  می توان متون یا 

محتوای فیلدها را ترکیب کرده و در کنار ه  قرار داد. به عنوان مثال با 

،نام خانوادگی( محتوای فیلدهای نام و نام خانوادگی " "الحاق )نام،

 به صور  ی  رشته در کنار ه  قرار می گیرند. ترکیب شده و

تاب  الحاق، عملیاتی است که مستقیماً طبق اطلاعا  پایراه داده عمل 

می گردد.  بی اثرکرده و در صورتی که یکی از مقادیر تعری  نشده باشد 

برای اطلاعا  بیشتر لطفاً به راهنمای پایراه داده که در  
http://dev.mysql.com/doc/refman/5.0/en/string- 

functions.html .قرار دارد مراجعه کنید 

محاسبه گر 

فاصله زمانی بر 

 حسب روز

این تاب  تنها برای فیلدهای تاریخ مورد استفاده قرار گرفته و فاصله 

زمانی دو فیلد را بر حسب روز محاسبه می کند. شما می توانید از ی  یا 

فیلد تاریخ استفاده کنید. به عنوان مثال تاب  فاصله زمانی بر حسب دو 

روز در )تاریخ اتمام پشتیبانی، تاریخ آغاز پشتیبانی( اختلاف روزهای 

 تاریخ شروع تا تاریخ روز جاری را محاسبه می کند.

محاسبه گر 

فاصله زمانی بر 

ه قرار گرفته و همانند این تاب  تنها برای فیلدهای تاریخ مورد استفاد

با این تفاو   تنهامحاسبه گر فاصله زمانی بر حسب روز عمل می کند، 
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 حسب ثانیه

 

 که در این تاب  فاصله ی زمانی بر حسب ثانیه محاسبه می شود.

 افزودن روز

این تاب  تنها برای فیلدهای تاریخ مورد استفاده قرار می گیرد. به 

(. یعنی با استفاده از 2شروع،  عنوان مثال افزودن تعداد روزها به )تاریخ

این تاب  پارامتر دوم که تعداد روزهای مورد نظر می باشد را به پارامتر 

( 2اضافه می کند. افزودن روز ) ،اول که فیلد تاریخ انتخاب شده می باشد

تعداد روزهای مشخص شده در پارامتر دوم را به تاریخ جاری اضافه کرده 

 .و تاریخ جدیدی ایجاد می کند

 ک  کردن روز

این تاب  تنها برای فیلدهای تاریخ مورد استفاده قرار گرفته و همانند 

روزها را  ،تاب  افزودن روز عمل می کند. با این تفاو  که به جای افزودن

 ک  می کند.

امروز، فردا یا 

 دیروز

این تاب  تنها برای فیلدهای تاریخ مورد استفاده قرار می گیرد. با 

( و نمایش آن فراه  "امروز"این تاب  امکان دریافت تاریخ )استفاده از 

 می گردد.

 افزودن زمان

این تاب  تنها برای فیلدهای زمانی مورد استفاده قرار می گیرد. شما 

می توانید با استفاده از آن مد  زمان معینی )به دقیقه( به زمان موجود 

( به معنای cf_989, 60اضافه کنید. به عنوان مثال افزودن زمان به )

 . cf_989دقیقه به فیلد سفارشی  ۶0افزودن 

 کاهش زمان

این تاب  تنها برای فیلدهای زمانی مورد استفاده قرار گرفته و همانند 

تاب  افزودن زمان عمل می کند فقط با این تفاو  که به جای افزودن 

 زمان از آن ک  می کند.

 

 ای فیلدهای فرصت فروش نشان داده شده است.در مثال زیر چرونری تنظی  تاب  الحاق بر

 
If mailingcounty = "IRAN" then concat lastname "," ,firstname else 

concat firstname " ,", lastname 
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، "،"، نام یا الحاق کند نام"،"آنراه الحاق کند نام خانوادگی "آمریکا"اگر کشور ارسال کننده = 

 نام خانوادگی

 مثالی برای عملیا  ریاضی می باشد:این مورد 

 مقدار/  احتمال

بر مدیر سیست  می بایست به منظور ذخیره سازی شروط تنظی  شده در نرم افزار ویتایرر 

 کلی  کنید. "بعدی"روی دکمه 

 گام سوم: افزودن وظیفه

تعری  وظایفی است که به هنرام اجرای گردش  ،آخرین مرحله ی انجام تنظیما  گردش کار

 کار انجام می شوند. در ادامه فهرستی از امور قابل اجرا ارائه شده است:

 در صورتی که تمامی شروط برقرار باشند ایمیل ها به صور  خودکار از ارسال ایمیل :

 طریق نرم افزار ویتایرر ارسال می گردد.

 کار در نرم افزار ویتایرر ایجاد و ذخیره می شود.: وظیفه ها به صور  خودایجاد وظیفه 

 شما خود توسط که هایی رویداد یا ملاقا  قرار تماس، مانند : رویدادهاییایجاد رویداد 

 .شود می ذخیره و ایجاد ویتایرر افزار نرم در، گردد می تعری 

 هر فیلد اطلاعا  جدیدی به عنوان محتوا دریافت می کند.بروز رسانی فیلدها : 

 .ایجاد واحد جدید: واحد جدیدی در نرم افزار ویتایرر ایجاد می شود 

  فراخوانی تواب  سفارشی: تاب  های سفارشی گردش کار تواب  پیچیده ای می باشند که

اب  سفارشی ودر نرم افزار اولیه ویتایرر تنها ت .برای انجام امور خاد طراحی شده اند

در  "بروزرسانی موجودی انبار"و  پورتال ارسال اطلاعا  ورود به بخش"موجود تاب  

که به منظور ارسال ایمیلی با محتوای  می باشد ما ولهای مرتبط با انبار نظیر فاکتور

و بروزرسانی تعداد موجودی محصولا  اطلاعا  مربوط به دسترسی های بخش پورتال 

به  طراحی شده است. لازمپس از انتخاب محصول در فاکتور، سفارش خرید و فروش 

 ویتایرر( نرم افزار GUIذکر است شما نمی توانید با استفاده از رابط گرافیکی کاربر )

تاب  سفارشی دیرری ایجاد کنید و می بایست در صور  فعال بودن تواب  سفارشی 

 بیشتر با مدیریت نرم افزار هماهنگ شوید.

ی به آدرس نکته: برای کسب اطلاعا  بیشتر در این حوزه به انجمن ویتایرر فارس

forum.vtiger.ir .مراجعه کنید 
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کلی   "افزودن وظیفه"بر روی دکمه در این مرحله شما به عنوان مدیر سیست  می بایست 

نشان داده  وظیفهمنوی ی   40.5کرده و نوع وظیفه را انتخاب نمایید. به عنوان مثال در تصویر 

و وضعیت کرده عنوان و نام انتخاب  برای وظیفه ی مورد نظر شده است. در این منو می بایست

را مشخص نمایید. همچنین می توانید شرایطی برای زمان اجرا و محتوای آن که در  آنو نوع 

 این تصویر نشان داده شده است، تعری  کنید.

 نمونه وظیفه در گردش کار 40.5تصویر 

ای کسب اطلاعا  . براستلطفاً توجه داشته باشید که هر کدام از وظای  این منو متفاو  

ی راهنما  کتاببیشتر در مورد فیلدهای موجود در ی  منوی خاد به بخش مربوطه در همین 

خود و بازگشت به منوی  CRMبرای ذخیره سازی این اطلاعا  بر روی نرم افزار  مراجعه کنید.

 کلی که تمامی شرایط تنظی  شده برای گردش کار در آن نشان داده شده است، بر روی دکمه

 کلی  کنید.  "ذخیره"
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 ویرایشگر تنظیمات 9.5.5

 " هر نرم افزار ویتایرر دارای ی  سری تنظیما  پایه می باشد که در فایل

config.inc.php"  مشاهده می کنید، در منوی  41.5ذخیره شده است. همانطور که در تصویر

امکان تغییر محتوای این فایل وجود دارد. توجه داشته باشید هر نوع  "ویرایشگر تنظیمات"

 تغییر ایجاد شده در این فایل برای تمامی کاربران نرم افزار اعمال خواهد شد، اما در بعضی موارد

تنظیما  به حالت  ،و پس از ورود مجدد به سیست  فعال بودهتنها برای ی  مرتبه  این تغییرا 

د. لطفاً توجه داشته باشید که ظرفیت سرور شما با محدودیت روبه رو است و اولیه باز می گرد

شما نباید با استفاده از تنظیما  نامناسب این محدودیت ها را بیشتر کنید. به عنوان مثال، 

 .استسرور  PHPحداکثر حج  آپلود وابسته به تنظیما  

 
 منو ویرایشرر تنظیما  41.5تصویر 

 

 نظیما  توضیح داده شده اند:این ت بعدیدر جدول 

 فیلدهای ویرایشرر تنظیما  1۶.5جدول 

 توضیح فیلد

شناسه ایمیل 

پشتیبانی مرکز 

 پشتیبانی

 آدرس ایمیل فرستنده برای پیام های خودکار ویتایرر

نام پشتیبانی 

 مرکز پشتیبانی
 نام ایمیل فرستنده برای پیام های خودکار ویتایرر

حج  فایل قابل 

 آپلود

این حداکثر حج  فایلی است که می توان در نرم افزار آپلود نمود. این 

مقدار به عنوان مثال برای آپلود اسناد و ضمای  محدودیت ایجاد می 
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 کند.

ما ول 

 فرضپیش

این قسمت صفحه ی اصلی که پس از ورود به سیست  برای تمامی 

امکان تغییر کاربران به نمایش در می آید را تعیین می کند. به دلیل 

صفحه ی اصلی توسط هر کاربر، این ما ول در اغلب موارد مناسب ترین 

 صفحه ی اصلی خواهد بود.

حداکثر طول 

 متن

در این قسمت تعداد کاراکترهایی که در نمایه فهرست تمامی فیلدها 

 به نمایش در می آید مشخص می شود.

حداکثر 

اطلاعا  مجاز در 

 هر صفحه

دی  هایی که در نمایه فهرست به نمایش در در این بخش تعداد ر

 می آید مشخص می شود.

قالب پیش    

 فرض                  

در این بخش پوسته های نصب شده روی نرم افزار نمایش داده می 

 شود و کاربر می تواند پوسته نرم افزار را تغییر دهد

 

 

پارس ویتیایرر اسیتفاده کننید میی شایان ذکر است در صورتی که مدیران سیست  از پکیچ های 

کیاراکتر وحیروف  تنظیما  پیشرفته بیرای میدیریتی نظیر یتوانند علاوه بر موارد بالا قابلیت ها

 کارهیا وگردش تقوی  پیش فرض سیست  در  عربی و فارسی نظیر ی و ک عربی و اعداد فارسی،

                                                                                      نمایند.                             فشرده ساز سیست  را مشاهده

 برای دریافت پوسته های بیشتر از نرم افزار مدیریت ارتباط با مشتری ویتیایرر بیه فروشیراه بیه

 مراجعه نمایید. vtiger.irآدرس 

 

 زمانبندی 10.5.5

( به همراه نرم افزار ویتایرر نصب شده باشد، cron jobبا فرض این که برنامه ی کرون جاب )

نشان داده شده است امکان فعال یا غیرفعال ساختن برخی  42.5منوی زمانبندی که در تصویر 

 از اقداما  خودکار ویتایرر را فراه  می سازد.
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 زمانبندی منوی 42.5 تصویر

 

نرم افزار برمی گردد. به عنوان اطلاعا  موجود در این فهرست به تنظیما  سایر ما ول های 

مثال تنظیما  ما ول گردش کار اقداماتی که می بایست توسط کرون جاب گردش کار انجام 

 شود را مشخص می کند.

ماوس خود را بر روی ما ول مورد نظر برده در این قسمت شما به عنوان کاربر مدیر می توانید 

 .کلی  کنید  آن بر روی آیکون "ویرایش"و برای 

فعالیت های زمانبندی شده ی دیرری اضافه   می توانید با کلی  بر روی آیکون همچنین

 نمایید.

 

 پورتال مشترکین 11.5.5

مشاهده  "سایر تنظیمات"را در قسمت  "پورتال مشترکین"می تواند منوی  مدیر سیست 

ملزم به خریداری و نصب ما ول  ،کند اما نکته ی قابل توجه این است که برای استفاده از آن منو

. با استفاده از این ما ول، نرم افزار ویتایرر با دادن سطح دسترسی محدود استپورتال مشترکین 

با شرکت و دسترسی به اطلاعا  مربوط به  مستقی  به مشتریان شما امکان برقراری ارتباط

 از این دسترسی ها عبارتند از: برخیمشتری را فراه  می سازد. 

   پایگاه "دسترسی به بخش پرسش و پاسخ متداول نرم افزار ویتایرر به عنوان ی

تواند از این مورد برای ارائه اطلاعا  یا پاسخ به سوالا  می مدیر سیست  :"اطلاعاتی

ارائه می کند، استفاده نماید. لطفاً  خودمتداول در مورد کالا یا خدماتی که شرکت 

می باشند در  "منتشر شده"عاتی که دارای وضعیت توجه داشته باشید که تنها اطلا

 د.نبه نمایش در می آی "پورتال مشترکین"
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 .امکان ایجاد تیکت و پیریری آن 

  فاکتورها"، "پیش فاکتورها"امکان دسترسی به اطلاعا  بیشتر مانند" ،

که در نرم افزار ویتایرر  "محصولات"و فهرست  "سازمان"، اطلاعا  "مخاطبین"

 ذخیره شده است.

می تواند راج  به این که کدام اطلاعا  در پورتال  مدیر سیست  43.5مطابق با تصویر 

 مشترکین به نمایش در آیند تصمی  گیری کند:

 
 پورتال مشترکین تنظیما  43.5تصویر 

 

برای انجام تنظیما  هر چه بهتر ی  کاربر خاد که ما به کاربران مدیریت توصیه می کنی  

د. از این ندر ارتباط می باشد، ایجاد نمای "پورتال مشترکین"با نقش و پروفایل خاصی در 

به نمایش در می آیند را انتخاب  "پورتال مشترکین"د فیلدهایی که در نمی توان آن ها طریق

 .کنندمشترکین به آن ها را مشخص  "سطح دسترسی"و 

ورود به سیست  و آدرس ویژه کسانی که از  می توانندهمچنین با استفاده از روشی خاد 

د. این آدرس اینترنتی را از مدیر نرا مشخص نمای هستندامکان دسترسی به این بخش برخوردار 

 ویتایرر خود بخواهید. 
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 وب فرم 12.5.5

به نرم افزار ویتایرر بر روی ها هستند که برای انتقال داده  HTMLقالب های  "وب فرم ها"

 برای این کار روندی مشابه با مراحل زیر طی می شود: . می شوندوب سایت سوار 

   را به عنوان فرم مخاطبین در سایت شرکت قرار می  "وب فرم"طراح وب سایت ی

 دهد.

 .بازدیدکنندگان سایت فرم مخاطبین را پر می کنند 

  در نرم افزار  "فروش سرنخ"اطلاعا  بازدیدکننده تحت عنوانCRM  ذخیره شده و

 مشخص واگذار می شود. CRMبه ی  کاربر 

عمل کرده و به  "وب سرویس"به طور کلی وب فرم ها مبتنی بر رابط های ویژه به نام 

را  کاربران مدیریت "وب فرم"منظور تبادل اطلاعا  با سایر اپلیکیشن ها طراحی شده اند. منو 

روی وب سایت سوار می شوند، کم  می کند اما باید توجه داشت این در ایجاد کدهایی که بر 

 .استو طراحی وب سایت  HTMLکار مستلزم داشتن دانش 

در  "افزودن رکورد"می بایست بر روی دکمه کاربر مدیر جدید  "وب فرم"برای ایجاد ی  

می تواند در منوی باز شده تنظیما  پایه  او 44.5کلی  کند. همانند تصویر  "وب فرم"منو 

 مورد نظر خود را وارد نماید.

 
 نمایه ایجاد وب فرم 44.5تصویر 
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 جدول زیر فیلدهای قسمت بالایی منو را توضیح می دهد:

 فیلدهای بخش ال  وب فرم 17.5جدول 

 توضیح فیلد

 نامی منحصر به فرد برای این فرم انتخاب کنید. نام وب فرم

 ما ول
در این قسمت می بایست ما ولی که می خواهید برای آن، این فرم را 

 .کنیدانتخاب  ساخته شود

 آدرس بازگشتی
این فیلد در برگیرنده ی آدرس سایتی است که پس از انتقال داده 

 های وب فرم به نرم افزار ویتایرر آدرس مقصد می باشد.

فعال سازی 

 تصویر امنیتی
 وب فرمافزودن تصویر امنیتی به 

 ارجاع به
در این قسمت نام فردی که این داده های تازه ایجاد شده متعلق به 

 .کنیدوی می باشد را وارد 

 فرم را در حالت فعال یا غیر فعال قرار دهید. وضعیت

 استفاده ی ما از آن وب فرم توضیحا 

به عنوان صاحب از کاربران کاربر یا گروهی  چندین کاربر مدیر مایل به انتخابدر صورتی که 

می بایست از فیلدهای موجود در بلوک تخصیص کاربران  باشد، CRMرکوردهای ایجاد شده در 

را فعال ساخته باشد، رکوردهای جدید  (Round Robin) ما ول راندروبین اواستفاده نماید. اگر 

اگذار می گردد. در به ترتیب به کاربران یا گروه های کاربری موجود در فهرست راندروبین و

صورتی که به آخرین کاربر موجود در فهرست راندروبین ه  رکوردی محول گردد، این چرخه 

 .مجدداً از ابتدا شروع به کار می کند

، اطلاعا  فیلدی که می خواهد در فرم "اطلاعات فیلد"می تواند در بلوک  مدیر سیست 

 ی هر ستون توضیح داده شده است.نشان داده شود را وارد نماید. در جدول زیر محتوا

 فیلدهای بخش ب وب فرم ها 18.5جدول 

 توضیح ستون

 الزامی

در آمده و تا پر شدن تمامی این فیلدها  الزامیاین فیلدها به حالت 

امکان ارسال فرم وجود نخواهد داشت. شما می بایست تمامی فیلدهای 

می باشد، در  الزامیو فرم مشترک بوده و در نرم افزار  CRMکه بین 
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 تنظی  کنید.فرم ه  به حالت اجباری 

 مخفی
این فیلدها در فرم نشان داده نشده و می بایست اطلاعا  این فیلد را 

 از پیش تنظی  کنید.

 .CRMنام فیلدهای منوی های نرم افزار  نام فیلد

اطلاعا  از پیش 

 تعیین شده

خود  شما می توانید ی  مقدار پیش فرض برای فیلدهای مخفی

 تنظی  کنید.

بر کاربر مدیر می بایست به منظور ذخیره سازی فرم ایجاد شده در نرم افزار ویتایرر در آخر 

 کلی  کند. "ذخیره"روی دکمه 

آدرس "مشاهده می کنید، در نمایه اطلاعا  فرم دو فیلد  45.5همانطور که در تصویر 

 وجود دارد. "شناسه عمومی"و  "ارسال فرم

 
 اطلاعا  وب فرم 45.5تصویر 

آدرس وب سایتی قرار دارد که پس از ارسال فرم، اطلاعا  فرم  "آدرس ارسال فرم"در فیلد 

ساخته ه  ی  کلید منحصر به فرد برای فرم  "شناسه عمومی"از آن آدرس بازیابی می شود. 

 است. شده

بر  می بایستفرم خود  HTMLکد  "پاپ آپ"برای باز شدن شما به عنوان مدیر سیست  

 استفاده کنید. نیز کلی  کنید. شما می توانید از این کد در وب سایت خود "نمایش فرم"روی 

 

 ماژول های یکپارچه سازی 6.5

 مدیریت مرکز تلفن

( برخوردار ™Asteriskویتایرر از امکان برقراری ارتباط با سرور استریس  ) CRMنرم افزار 

می باشد. سرور استریس  پلت فرم برقراری ارتباط متن بازی است که همانند ی  مرکز تلفن 
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جزء نرم افزار مرکز تلفن را مدیریت می کند. ما ول  CRMتماس های دریافتی و خروجی 

مدیریت ارتباط با مشتری ویتایرر نمی باشد. شما می توانید برای اطلاعا  بیشتر راج  به این 

 مراجعه کنید. http://www.asterisk.orgلت فرم به آدرس پ

استفاده می کنید می توانید از  یا مرکز تلفن پاناسونی  در صورتی که شما از سرور استریس 

 استفاده نمایید. خودبرای وارد کردن داده های  "مدیریت مرکز تلفن"منو 

 طابق با دستورالعمل آمده دربرای اطلاع از روند نصب و راه اندازی این ما ول لطفاً م

Wiki.parsvt.com و یا با واحد پشتیبانی پارس ویتایرر حاصل نمایید. عمل کنید 

 

 فروشگاه ماژول 7.5

شرکت ویتایرر دارای وب سایتی است که سایر افزونه ها و ما ول های مدیریت ارتباط با 

وانید از طریق آدرس زیر به این مشتری را با ارائه مجوز در اختیار شما قرار می دهد. شما می ت

 صفحه بروید:
https://marketplace.vtiger.com  

نیز موجود  "فروشگاه ماژول"محتوای این فروشراه اینترنتی در منوی  4۶.5مطابق با تصویر 

 می باشد. 

 
 منوی فروشراه ما ول 4۶.5تصویر 
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در این منو تمامی ما ول های مناسب با نسخه ی ویتایرر شما به نمایش در می آید. برای 

توضیحا  بیشتر درباره ی نحوه ی نصب و راه اندازی مطابق با دستورالعمل موجود در  

https://wiki.vtiger.com/vtiger6 .همچنین برای مشاهده بیش از یکصد افزونه  عمل کنید

می توانید به آدرس فروشراه اینترنتی پارس ویتایرر به آدرس  موجود به زبان فارسی

https://vtiger.ir/shop  مراجعه کنید و افزونه فروشراه برای نصب در ویتایرر از آنجا دریافت

 نمایید.
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 کتاب و جداول تصاویر فهرست. 6فصل 

 فهرست تصاویر 1.6

تا به  2004از سال  CRMآمار گوگل از جستجوی نرم افزار  1.1تصویر 

 امروز

15 

 28 پنجره شروع به نصب 2.1تصویر 

 28 شرایط و قوانین استفاده از ویتایرر3.1تصویر 

 29 بررسی پیش نیازهای نصب 4.1تصویر 

 29 تنظیما  بان  اطلاعاتی و کاربر مدیر 5.1تصویر 

بررسی صحت اطلاعا  وارد شده برای بان  اطلاعاتی و کاربر   ۶.1تصویر 

 مدیر

30 

 30 مرحله پایانی شروع فرآیند نصب  7.1تصویر 

 31 شروع فرآیند نصب  8.1تصویر 

 31 فعال سازی ما ول های سیست   9.1تصویر 

 CRM 32انجام تنظیما  پروفایل برای کاربر در اولین ورود به  10.1تصویر 

 33 ورود به سیست  ی صفحه  11.1تصویر 

 37 نخست ویتایرر ی صفحه 1.2تصویر 

 40 عمومی یمنوی جستجو 2.2تصویر 

 41 پیشرفته یمنوی جستجو 3.2تصویر 

 43 نمایه فهرست 4.2تصویر 

 44 منوی ایجاد سری  5.2تصویر 

 45 منوی راهبری توسعه یافته ۶.2تصویر 

 45 نمایه ایجاد و ویرایش 7.2تصویر 

 47 نمایه اطلاعا  8.2تصویر 

 48 محتوای فهرست مرتبط 9.2تصویر 

 49 کارکردهای نمایه فهرست 10.2تصویر 

 51 ایجاد فیلتر سفارشی نمایه فهرست 11.2تصویر 

 52 نمایه ایجاد فیلتر سفارشی 12.2تصویر 
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 53 تائید نمایه سفارشی 13.2تصویر 

 53 تنظیما  معیارهای کلیدی 14.2تصویر 

 54 جستجو در فهرست 15.2تصویر 

 5۶ نقش کاربر 1۶.2تصویر 

 5۶ بلوک اطلاعا  بیشتر 17.2تصویر 

 58 نمایه اطلاعا  در پنل سمت راست 18.2تصویر 

 58 تنظیما  مورد نظر ما برای تقوی  19.2تصویر 

 59 تنظیما  فرمت واحد پولی 20.2تصویر 

 ۶0 تنظیما  پیشرفته 21.2تصویر 

 ۶1 نمایش فیدهای آر اس اس 22.2تصویر 

 ۶1 سایت های مورد علاقه 23.2تصویر 

 ۶2 نمایه فهرست اسناد 24.2تصویر 

 ۶3 نمایه ایجاد اسناد 25.2تصویر 

 ۶4 سطل بازیابی 2۶.2تصویر 

 ۶5 سلسله مراتب سازمانی 27.2تصویر 

 ۶5 نمایه سلسله مراتب سازمانی 28.2تصویر 

 72 منوی وارد کردن اطلاعا  و خروجی گرفتن 1.3تصویر 

 72 وارد کردن اطلاعا منوی  3تا  1مراحل  2.3تصویر 

 74 وارد کردن اطلاعا  منوی 4مرحله  3.3تصویر 

 75 وارد کردن اطلاعا  ی نتیجه4.3تصویر 

 7۶ خروجی گرفتن از اطلاعا نمایه  5.3تصویر 

 78 نمایه ساعت تقوی  ۶.3تصویر 

 79 نمایه ویرایش رویداد 7.3تصویر 

 81 تنظی  ارسال پیام یادآوری 8.3تصویر 

 81 تنظیما  تکرار ی  رویداد 9.3تصویر 

 82 اشتراک گذاری تقوی به  10.3تصویر 

 83 وظیفه یمنو 11.3تصویر 
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 83 تنظیما  تقوی  12.3تصویر 

 84 نمایه فهرست تقوی  13.3تصویر 

 90 به حالت گروهی در پیش فاکتور تنظی  نوع مالیا 14.3تصویر 

 91 تنظی  نوع مالیا  به حالت موردی در پیش فاکتور 15.3تصویر 

 94 اطلاعا  فاکتور تکراری در فرم ایجاد سفارش فروش 1۶.3تصویر 

 98 نمایه ایجاد کمپین 17.3تصویر 

 99 فهرست مخاطبین مرتبط با کمپین تبلیغاتی 18.3تصویر 

 100 نمایه ایجاد محصول 19.3تصویر 

 105 انتخاب محصول از بسته محصولا  20.3تصویر 

 105 نمایه ایجاد دفترچه قیمت 21.3تصویر 

 10۶ انتخاب محصولا  در دفترچه قیمت 22.3تصویر 

 107 نمایه ایجاد تامین کننده 23.3تصویر 

انتخاب عملیا  وارد کردن اطلاعا  محصول یا خروجی گرفتن  24.3تصویر 

 از آن ها

108 

 109 نمایه ایجاد سرویس 25.3تصویر 

 111 نمایه ایجاد قرارداد خدما  2۶.3تصویر 

 112 نمایه ایجاد پرونده محصول 27.3تصویر 

 114 نمایه ایجاد پرو ه 28.3تصویر 

 115 نمایه اطلاعا  پرو ه 29.3تصویر 

 11۶ نمایه ایجاد فاز پرو ه 30.3تصویر 

 117 نمایه ایجاد وظیفه در پرو ه 31.3تصویر 

 119 ابر تگ 1.4تصویر 

 120 منوی انتخاب معیار برای انجام عملیا  ادغام 2.4تصویر 

 121 موارد تکراری یجستجو ی نتیجه 3.4تصویر 

 121 حذف و ادغام موارد تکراری 4.4تصویر 

 124 منوی ارسال ایمیل 5.4تصویر 

 12۶ فهرست ایمیل ها در نمایه اطلاعا  ۶.4تصویر 
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 129 منوی تنظیما  سرور مدیریت ایمیل 7.4تصویر 

 130 فهرست ایمیل مدیریت ایمیل 8.4تصویر 

 130 نمایه اطلاعا  مدیریت ایمیل 9.4تصویر 

 131 فهرست عملیا  مدیریت ایمیل 10.4تصویر 

 132 نمایه فهرست قالب های ایمیل 11.4تصویر 

 133 نمایه اطلاعا  قالب ایمیل 12.4تصویر 

 134 نمایه ویرایش قالب های ایمیل 13.4تصویر 

 13۶ تبدیل سرنخ فروش 14.4تصویر 

 13۶ تنظیما  تبدیل سرنخ فروش 15.4تصویر 

 139 نمایه ایجاد تیکت 1۶.4تصویر 

 141 نمایه ویرایش سوالا  متداول 17.4تصویر 

 142 نمایه فهرست گزارش ها18.4تصویر 

 143 نتیجه و فیلترهای گزارش 19.4تصویر 

 144 مثال برای فیلترگذاری 20.4تصویر 

 145 مرحله اول ایجاد گزارش 21.4تصویر 

 14۶ مرحله دوم ایجاد گزارش 22.4تصویر 

 149 آیکون تنظیما  1.5تصویر 

 152 نمایه فهرست کاربران 2.5تصویر 

 15۶ نمونه ای از سلسله مراتب نقش های ی  شرکت 3.5تصویر 

 157 نمایه ویرایش نقش ها 4.5تصویر 

 158 نمایه فهرست پروفایل ها 5.5تصویر 

 159 نمایه ایجاد پروفایل ۶.5تصویر 

 1۶0 تنظیما  مجوز فیلدها در پروفایل 7.5تصویر 

 1۶1 نمایه فهرست گروه 8.5تصویر 

 1۶1 نمایه اطلاعا  گروه 9.5تصویر 

 1۶2 نمایه ویرایش گروه 10.5تصویر 

 1۶3 فهرست قوانین به اشتراک گذاری 11.5تصویر 
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 1۶۶ ایجاد قانون به اشتراک گذاری سفارشی 12.5تصویر 

 1۶8 فهرست تاریخچه ورود به سیست  13.5تصویر 

 1۶9 ویرایشرر صفحه بندی و فیلدها 14.5تصویر 

 170 افزودن بلوک جدید 15.5تصویر 

 171 ایجاد فیلد سفارشی جدید 1۶.5تصویر 

 175 فهرست ویژگی فیلدها17.5تصویر 

 17۶ ویرایشرر فهرست انتخابی 18.5تصویر 

 179 نمایه فهرست روابط فهرست انتخابی 19.5تصویر 

 179 نمایه ایجاد روابط فهرست انتخابی 20.5تصویر 

 180 نمایه فهرست مدیریت ما ول 21.5تصویر 

 181 فیلدها (map) یابیل ی ویرایش معادباز کردن گزینه  22.5تصویر 

 182 فیلدها در سرنخ های فروش (map) نمایه ویرایش معادل یابی23.5تصویر 

 183 نصب ما ول از طریق فایل زیپ 24.5تصویر 

 184 تنظی  مشخصا  شرکت 25.5تصویر 

 185 نمایش اطلاعیه 2۶.5تصویر 

 185 تنظیما  سرور ارسالی 27.5تصویر 

 18۶ نمایه اطلاعا  فهرست قوانین و مقررا  28.5تصویر 

 187 تنظی  واحدهای پولی 29.5تصویر 

 188 هاشماره گذاری سفارشی رکورد 30.5تصویر 

 189 نمایه فهرست تنظیما  مالیا  31.5تصویر 

 191 نمایه ایجاد مبدل ایمیل 32.5تصویر 

 192 انتخاب پوشه مبدل ایمیل 33.5تصویر 

 192 تنظی  شروط مبدل ایمیل 34.5تصویر 

 194 کاربری های مبدل ایمیل 35.5تصویر 

 194 گردش کار بررسی ایمیل ها برای تیکت ها 3۶.5تصویر 

 19۶ زمانبندی گردش کار 37.5تصویر 

 197 افزودن شرط به گردش کار 38.5تصویر 
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 198 فهرست مقادیر گردش کار 39.5تصویر 

 202 نمونه وظیفه در گردش کار 40.5تصویر 

 203 منو ویرایشرر تنظیما  41.5تصویر 

 205 زمانبندی یمنو 42.5تصویر 

 20۶ تنظیما  پورتال مشترکین 43.5تصویر 

 207 نمایه ایجاد وب فرم 44.5تصویر 

 209 اطلاعا  وب فرم 45.5تصویر 

 210 منوی فروشراه ما ول 4۶.5تصویر 
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 فهرست جداول 2.6

 38 تواب  اصلی ویتایرر    1.2جدول 

 39 ی نخست  ویجت های پیشنهادی صفحه 2.2جدول 

 43 ابزارهای نمایه فهرست  3.2جدول 

 4۶ نمایه ایجاد و ویرایش 4.2جدول 

 49 عملیا  تغییر دهنده ی رکوردهای  انتخابی  5.2جدول 

 50 اقداماتی که می توان با استفاده از رکوردها انجام داد  ۶.2جدول 

 57 بلوک اطلاعا  بیشتر 7.2جدول 

 58 بلوک تنظیما  تقوی  8.2جدول 

 79 رویداد  اطلاعا  اجمالی بررسی 1.3 جدول

 در اصلی اطلاعا  کردن وارد برای خاد فرض پیش اصلی فیلدهای 2.3 جدول

 فاکتور  پیش
89 

 91 فاکتور  پیش در محصول اطلاعا  کردن وارد به مربوط های فیلد 3.3 جدول

 در اصلی اطلاعا  کردن وارد برای خاد فرض پیش فیلدهای 4.3 جدول

 فروش  سفارشا 
94 

 در اصلی اطلاعا  کردن وارد برای خاد فرض پیش فیلدهای 5.3 جدول

 خرید  سفارشا 
95 

 9۶ فاکتور  در اصلی اطلاعا  کردن وارد برای خاد فرض پیش فیلدهای ۶.3 جدول

 در اصلی اطلاعا  کردن وارد برای خاد فرض پیش فیلدهای 7.3 جدول

 کمپین ها 
98 

 در اصلی اطلاعا  کردن وارد برای خاد فرض پیش فیلدهای 8.3 جدول

 محصولا  
101 

 101 محصولا   در قیمت گذاری خاد فرض پیش فیلدهای 9.3 جدول

 102 محصولا   در انبار موجودی اطلاعا  خاد فرض پیش فیلدهای 10.3 جدول

 103 محصولا   خاد مرتبط های فهرست موارد 11.3 جدول

 107 تامین کنندگان  خاد فرض پیش فیلدهای 12.3 جدول

 110 سرویس   خاد وارد کردن اطلاعا  در فرض پیش فیلدهای 13.3 جدول
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 110 سرویس ها  در قیمت گذاری خاد فرض پیش فیلدهای 14.3 جدول

 111 قرارداد خدما   خاد وارد کردن اطلاعا  در فرض پیش فیلدهای 15.3 جدول

پرونده فروش  خاد وارد کردن اطلاعا  در فرض پیش فیلدهای 1۶.3 جدول

 محصول 
113 

 114 پرو ه  خاد وارد کردن اطلاعا  در فرض پیش فیلدهای 17.3 جدول

 11۶ فازهای پرو ه  خاد وارد کردن اطلاعا  در فرض پیش فیلدهای 18.3 جدول

 124 فیلدهای خاد منوی ارسال ایمیل  1.4جدول 

 128 تنظیما  صندوق پستی 2.4 جدول

 137 تبدیل سرنخ فروشفیلدهای  3.4 جدول

 140 ها  تیکت در اطلاعا  کردن وارد خاد فرض پیش فیلدهای 4.4 جدول

اطلاعا  پیش فرض وارد شده  -زمان ورود به سیست  و نقش کاربر  1.5جدول 

  در فیلدها
153 

 154  فیلدهای پیش فرض درباره یاطلاعا  بیشتر  2.5جدول 

 155  اطلاعا  تنظیما  سایر کاربران 3.5جدول 

 1۶3 گذاری اشتراک سطوح دسترسی به انواع: 4.5 جدول

 1۶۶ ها ما ول گذاریاشتراک قوانین به: 5.5 جدول

 170  نحوه عملکرد بلوک های صفحه بندی ۶.5جدول 

 172 تعاری  انواع فیلد سفارشی : 7.5 جدول

 174  : نحوه عملکرد فیلدهای صفحه بندی8.5 جدول

 175 فیلد  هایویژگی 9.5 جدول

 177 تنظیما  ویرایشرر فهرست انتخابی  10.5جدول 

 178 نمونه روابط فهرست انتخابی  11.5جدول 

 180  گزینه های تنظیما  مدیریت ما ول 12.5جدول 

 187  توضیح فیلدهای واحدهای پولی 13.5جدول 

 197  مقایسه ی انواع گردش کار 14.5جدول 

 199  عملیا  گردش کار 15.5جدول 

 203  فیلدهای ویرایشرر تنظیما  1۶.5جدول 
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 208 فیلدهای بخش ال  وب فرم  17.5جدول 

 208 فیلدهای بخش ب وب فرم ها  18.5جدول 
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 . پیوست7فصل 

 منابع سایر پیوست الف.

در فضای مجازی به اشتراک گذاشته می  CRMی نرم افزار  روزانه اطلاعا  فراوانی درباره

مرتبط با نرم افزار مدیریت ارتباط شده است فهرست کاملی از مناب   شود. در این قسمت تلاش

اطلاعا  مفیدی  دارای این کتاب با مشتری ویتایرر ارائه گردد. لازم به ذکر است تمامی مناب 

شما می وجود اما با این  دننرم افزار یاری می رساناین هستند که کاربران ویتایرر را در کار با 

 :ریافت نماییدراهنما را د کتابآخرین نسخه ی این ، به آدرس زیربا مراجعه توانید 

http://vtiger.ir 

 وب سایت زیر بیابید:در شما می توانید بروزترین فهرست مناب  را 
http://www.vtiger.com 

مدیریت ما ول نصب و راه اندازی می که از طریق ،می توانید افزونه های مورد نیاز خود و یا 

 :شود را در فروشراه ویتایرر بیابید
http://marketplace.vtiger.com 

مراجعه  http://vtiger.ir/shopافزونه های فارسی می توانید به آدرس  دانلود و نصب برای

 نمایید.

به زبان شیرین فارسی به آدرس  نرم افزار پارس ویتایرر دارای ویکی

http://wiki.parsvt.com   می باشد که تمامی اطلاعا  مربوط به نصب، راه اندازی و نحوه ی

آدرس زیر راهنمای دیرری مضاف عملکرد افزونه های نرم افزار در آن گرد آوری شده است. در 

 بر این دفترچه برای نصب و راه اندازی افزونه ها و مستندا  آن موجود می باشد:
https://wiki.vtiger.com 

سوالا  خود با  طرح شما می توانید با عضویت در انجمن ویتایرر فارسی به آدرس زیر و

 کاربران دیرر در تعامل باشید.
http://forum.vtiger.ir 

 دریافت ویتایگر فارسی:

 عه نمایید.جآدرس زیر مرا هبرای دریافت بسته نصبی ویتایرر می توانید ب
http://vtiger.com/download 

توسط تی  پارس ویتایرر را می توانید از فروشراه بسته زبان فارسی ویتایرر منتشر شده 

 رسمی شرکت ویتایرر به آدرس زیر دریافت نمایید.
https://marketplace.vtiger.com/app/listings?id=333 
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به همراه افزونه های بیشتر شامل   vtiger.irو یا آن را از سایت ویتایرر فارسی به آدرس 

 قالب فارسی دریافت نمایید.
 

 UTF-8کدگذاری به روش 

برای ذخیره سازی داده ها استفاده می کند. لین  های زیر  UTF-8نرم افزار ویتایرر از قالب 

شما را در فه  بهتر نحوه ی استفاده از این قالب به هنرام وارد کردن اطلاعا  یا خروجی 

 از آن ها یاری می نماید: گرفتن

 پدیا تمامی اطلاعا  مورد نیاز درباره ی  وب سایت ویکیUTF-8  را در اختیار شما قرار

 http://en.wikipedia.org/wiki/UTF-8می دهد: 

  برنامیNotepad++ می توانید داده ها  ی  ویرایشرر عمومی است که با استفاده از آن

 تبدیل و یا از آن قالب خارج کنید: UTF-8را به قالب 

 http://sourceforge.net/projects/notepad-plus/ 

  ابزارهای پارس ویتایرر برای تبدیلمعرفی CSV  قالب به UTF-8 :برای زبان فارسی 

wiki.parsvt.com  /  forum.vtiger.ir 
  مجموعه ای از سایر ابزار ها برای تبدیل به قالبUTF-8: 

 http://dataconv.org/apps_unicode_utf8.html 
 vCardکدگذاری به روش 

کنید. برای اطلاعا  بیشتر به آدرس زیر  وارد vCardشما می توانید داده ها را در قالب 

 مراجعه کنید:
http://en.wikipedia.org/wiki/VCard 

را که در برنامه های مدیریتی  vCardهمچنین در وب سایت بالا می توانید اطلاعا  مرتبط با 

ارائه شده است، بیابید. ™Outlookمانند 
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 اصول امنیتی مبتنی بر نقش ها .پیوست ب

برای به حداکثر رساندن کارایی نرم افزار ویتایرر به عنوان ی  نرم افزار تجاری می بایست 

مورد نیاز  اطلاعا که کاربر بتواند به  نمودمکانیزم کنترل دسترسی ها را به گونه ای تنظی  

کنترل  به منظور، دسترسی داشته باشد. به طور کلی اصول امنیتی مبتنی بر نقش ها خود

سطوح دسترسی کاربران مختل  برای جستجو در اطلاعا  ذخیره شده در نرم افزار، حذف یا 

بروز رسانی آن ها طراحی شده است. در این بخش به مفهوم اصول امنیتی مبتنی بر نقش ها 

ی پردازی . این موضوع نکته ی قابل ملاحظه ای است که هر مدیری می بایست پیش از راه م

 اندازی نرم افزار ویتایرر که دارای کاربران متعدد می باشد به آن توجه کند.

نرم افزار ویتایرر دارای ی  سیست  امنیتی به روز و پیشرفته است که با بهره گیری از مفهوم 

امنیتی سایر سیست  عامل های کامپیوتری عمل می کند. اصول امنیتی  نقش، مشابه با سیست 

مبتنی بر نقش ها ) که کنترل سطوح دسترسی بر اساس نقش نیز نامیده می شود( سیاست 

، مشخص و می کندهای امنیتی خاد و ویژه را به روشی که در ساختار سازمان نیز منعکس 

 و امنیت مدیریت برای لازم های هزینه و چیدگیپی کاهش دلیل به سیست  این اجرا می نماید.

 عنوان به( کاربر شناسایی فرآیند) اند شده هویت احراز کاربران که مبنای این بر گذاری پایه

نقش و امتیازا  به  ،یعنی به محض ورود کاربر و شناسایی وی .است شده انتخاب غالب روش

 فرد مورد نظر واگذار می گردد.

که حفاظتی  اساس نقش ها امکان مشخص سازی و اجرای سیاست هایبرقراری امنیت بر 

. یکی از بزرگترین مزایای ساخته استبسته به ساختار هرشرکت نیز متفاو  می باشد را فراه  

استفاده از اصول امنیتی مبتنی بر نقش ها قابلیت انجام امور مدیریتی است. شما به راحتی می 

ار یا نقش وی را لغو نمایید همچنین می توانید ی  کاربر توانید به هر کاربر ی  نقش واگذ

جدید ایجاد و نقشی برای او تعیین نمایید. در این روش امتیازا  بر اساس نقش کاربر واگذار می 

گردد، نه شخص کاربر. شما می توانید در حین ایجاد عملیا  جدید، عملیا  قبلی را حذف و یا 

ن روش شناخت امتیازا  و مدیریت آن می باشد. شما می تغییر دهید. در مفهوم ساده تر ای

 توانید بدون نیاز به بروز رسانی ت  ت  امتیازا  کاربران هر نقش را بروز رسانی کنید.

علاوه بر این ممکن است بر اساس قابلیت ها و وظای  هر کاربر )مانند علی، احمد و ...( ی  یا 

ویتایرر تعدادی از کاربران به دلیل داشتن مسئولیت چند نقش به او واگذار شود. در نرم افزار 

های مختل  ملزم به برقراری ارتباط با بخش های مختل  سیست  می باشند، به همین خاطر 
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می بایست به آن ها چند نقش واگذار نمود. به عنوان مثال به کاربری مانند علی که در شرکت 

شود، علاوه بر این به خاطر مدیریت نرم مدیر فروش است، نقش مدیر فروش به او واگذار می 

ابد. در صورتی که علی بخواهد به عنوان کاربر مدیر ی افزار نقش مدیریت ه  به او اختصاد می

عمل کند با حساب کاربری مدیریتی و در صورتی که مایل باشد به عنوان مدیر فروش عمل کند 

ته باشید علی می تواند با با حساب کاربری مدیر فروش وارد سیست  می شود. توجه داش

 رمزعبور یکسان برای هر دو حساب کاربری خود وارد سیست  شود.

اگرچه اصول امنیتی مبتنی بر نقش ها برای تنظیما  ساده )مانند کسب و کارهای کوچ  

که دارای دو کاربر بوده و هر دو آن ها از امکان جستجو، بروز رسانی یا حذف داده ها برخوردار 

دان کارآمد نمی باشد اما ابزار بسیار قدرتمندی برای مدیریت سازمان های پیچیده هستند( چن

است. مانند سازمان هایی که تی  فروش یا خدما  آن ملزم به جستجو، حذف یا بروز رسانی 

اطلاعا  بوده و در عین حال سطح دسترسی هر کاربر ه  برای انجام این امور کاملاً وابسته به 

 ن باشد. این ابزار برای شرکت هایی مناسب است که:نقش وی در سازما

  بخواهند افراد زیادی به طور ه  زمان با نرم افزارCRM .کار کنند 

  بخواهند از امکان ایجاد محدودیت در جستجو، حذف و بروز رسانی اطلاعا  برای

 .کاربران برخوردار باشند

 بخواهند سلسله مراتب در سطوح دسترسی اجرا شود. 

 عملکرد ی نحوه با اما نیست حفاظتی سیاست ی  ها نقش بر مبتنی امنیتی اصول اگرچه

 پردازش هنرام به که هایی سیاست و شده شناخته امنیتی اصول از است داده نشان خود

 می اهمیت حائز دولتی و تجاری کارهای و کسب برای که حساس و نشده بندی طبقه اطلاعا 

 .کند می پشتیبانی باشد،

سیاست ها زمانی قابل اجرا می باشند که هنرام فعال سازی نقش )به عنوان مثال نقشی این 

که قسمتی از فعالیت های کاربر می باشد( یا زمانی که کاربر می بایست کاری را در تاریخ 

 خاصی انجام دهد، پروفایل ها یا کاربران مورد نظر را برای اجرای نقش تعیین نمایید.
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 ویتایگر کاربران تعریف 1پیوست ب.

 در نرم افزار ویتایرر دو نوع کاربر وجود دارد:

 کاربر استاندارد 

 کاربر مدیریتی 

به طور کلی کاربران استاندارد در انجام اموری مانند ایجاد، بازیابی، بروز رسانی، حذف و 

بل اقداما  کوچ  سفارشی سازی که ویژه ی هر کاربر می باشد با محدودیت مواجه اند. در مقا

 کاربران مدیریت محدودیتی نداشته و می توانند نرم افزار را مدیریت کنند:

 مدیریت گروه ها و کاربران و سطوح دسترسی آن ها 

 سفارشی سازی رابط کاربری 

 پیکربندی تنظیما  گسترده سازمان ها 

  تغییر رمزعبور، غیرفعال ساختن کاربر و مشاهده ی تاریخچه ی ورود به سیست 

 ایجاد، بازیابی، بروز رسانی و حذف داده هااعمال عملیا   

 هر کاربر می بایست نقشی داشته باشد.ویتایرر در نرم افزار نکته :

 

 هانقش تعریف 2پیوست ب.

به طور کلی اصول امنیتی مبتنی بر نقش ها بر اساس مجوزهایی که هر نقش داشته و به 

کاربران واگذار شده است عمل می کند. ساختار این نقش ها غالباً به صور  سلسله مراتب 

در سلسله  CRMسازمانی هر شرکت طراحی می شود. هر ی  از این نقش ها موقعیت کاربر 

 که می بایست انجام دهد را مشخص می کند.مراتب سازمانی و وظایفی 

از  ،به صور  دستی مختل نکته ی قابل توجه این است که شما علاوه بر ایجاد نقش های 

 نیز برخوردار می باشید. یکسانامکان ایجاد نقش هایی با وظای  و امتیازا  

شده برای آن هر نقش به ی  یا چند پروفایل واگذار می شود. و در کل این سمت فرد انتخاب 

 نقش است که سطح دسترسی واگذار شده به او را مشخص می کند.

توجه داشته باشید هر کاربر با هر نقشی می تواند اطلاعا  متعلق به خود و کاربرانی که در 

 سلسله مراتب نقش ها از او پایین تر می باشند را مشاهده، ویرایش و یا حذف کنند.
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 اهپروفایل تعریف. 3پیوست ب.

 افزار نرم در امور اجرای با مرتبط که امتیازاتی تعیین برای ها پروفایل از توانید می شما

CRM هر های فعالیت که هایی پروفایل کارکرد، نظر از همچنین .نمایید استفاده باشد، می 

 آورد،می  در نمایش به را( است شده ایجاد سازمان در فرد سمت با متناسب که) نقش یا کاربر

 .دهد می نشان را ها نقش بر مبتنی امنیتی اصول اصلی مفهوم

در تصویر زیر روابط چندگانه و در عین حال ه  زمان که میان کاربران، نقش ها و پروفایل ها 

موجود می باشد، نشان داده شده است. به عنوان مثال ی  کاربر استاندارد با ی  یا چندین 

در ارتباط باشد و یا ی  یا چندین کاربر از امکان ل  با نام های کاربری مختمی تواند نقش 

داشتن ی  نقش برخوردار می باشند. شما می توانید برای موقعیت های شغلی مختل  در هر 

سازمان نقش بسازید. مثلًا ی  نقش ه  می تواند نمایندگان فروش و ه  دستیاران فروش را 

 شامل شود.

ضای مرتبط با آن پروفایل ملزم به انجام ی  سری با واگذار شدن نقشی به ی  پروفایل، اع

امور خاد می شوند. برای مثال در ی  سازمان فروش، با تخصیص نقش نماینده فروش انجام 

اموری مانند ایجاد، ویرایش و حذف سازمان ه  واگذار می شود. این در حالی است که نقش 

خاد دارای محدودیت بوده اما دستیار فروش برای مشاهده ی اطلاعا  مربوط به ی  گزارش 

 نقش سرپرست فروش امکان مشاهده ی تمامی اطلاعا  مربوط به فروش را دارد. 

 
 هاپروفایل و هانقش کاربران، روابط میان 7.1تصویر 

 

 شما. شوند هماهنگ شرکت داخلی قوانین با توانند می نقش دارای های پروفایل کلی طور به

 فراه  را قوانین اجرای و نمایش امکان که کنید تنظی  ای گونه به را ها پروفایل توانید می
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 ی  توسط مشتری اطلاعا  به جدید مورد کردن وارد برای توان می مثال عنوان به. سازند

 عنوان به را کار این اطلاعا ، ویرایش برای کامل دسترسی سطح واگذاری جای به دستیار،

 .نمود محول وی به وظیفه

تنظی  می شود. این  CRMامتیازا  دسترسی مبنی بر پروفایل ها توسط مدیر سیست  

تنظیما  به هنرام پیکربندی نرم افزار ویتایرر انجام می شود. انواع امتیازا  دسترسی عبارتند 

 از: 

  ما ول های ویتایرربعضی مجوز استفاده از 

 ما ول های ویتایرر بعضی از مجوز مشاهده ی داده های 

 مجوز ویرایش یا تغییر داده های بعضی از ما ول های ویتایرر 

 مجوز حذف داده ها از بعضی ما ول های ویتایرر 

 مجوز گرفتن خروجی از داده های بعضی از ما ول های ویتایرر 

 مجوز وارد کردن داده در بعضی از ما ول های ویتایرر 

 مجوز دریافت تماس های ورودی 

 مجوز انجام تماس های خروجی 

خاطر نشان می شوی  نرم افزار ویتایرر هر لحظه کنترل می کند که کاربر تنها در صورتی 

 عملیا  خاد انجام دهد که امتیازا  مناسب آن را در اختیار داشته باشد.ی  بتواند 

 لطفاً به قوانین امنیتی عمومی زیر توجه کنید:

 دارد. ولویتهمیشه امتیازا  ویژه به امتیازا  معمولی، ا 

 ارجحیت داردامتیازا  اعطایی  همیشه بهتیازا  باطل شده ام. 

  همیشه هر کاربر با هر نقشی می تواند تمامی اطلاعا  مربوط به خود و کاربران زیر

 دست خود در سلسله مراتب را مشاهده، ویرایش و حذف کنند.

 ه به آن می علاوه بر این موارد، نرم افزار ویتایرر دارای مقررا  ویژه ای است که در ادام

 پردازد:

 امتیازا  انواع 7.1 جدول

 توضیحا  انواع امتیازا 

 امتیازا 

 عمومی

در صور  ایجاد پروفایل جدید، امتیازا  عمومی با ارائه ی امتیازا  

معمولی امکان دادن سطح دسترسی به پروفایل برای مشاهده یا ویرایش 
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 تمام اطلاعا / ما ول های نرم افزار را فراه  می سازد. 

 که از امتیاز مشاهده ی ی : کاربرمشاهده ی تمامی موارد

تمامی اطلاعا  برخوردار باشد، امکان مشاهده ی تمامی 

اطلاعا  نرم افزار را خواهد داشت. لازم به ذکر است اگر می 

خواهید محدودیت هایی در این دسترسی ایجاد کنید نباید از 

 .نماییداین امتیاز استفاده 

 تمامی که از امتیاز ویرایش ی : کاربرویرایش تمامی موارد

اطلاعا  نیز برخوردار باشد، امکان ویرایش تمامی اطلاعا  نرم 

افزار را خواهد داشت. لازم به ذکر است اگر می خواهید 

محدودیت هایی در این دسترسی ایجاد کنید نباید از این امتیاز 

 استفاده نمایید.

با واگذاری امتیازا  عمومی تمامی سطوح دسترسی نکته ی مه : 

ر امتیازا  تب، استاندارد، فیلد و کاربردی که در ادامه به تعری  شده د

 لغو خواهد شد.آن می پردازی ، 

 امتیازا  تب

ما ول ها  ها وبا تنظی  امتیازا  تب می توانید راج  به نمایش تب 

تصمی  گیری کنید. به طور کلی نرم افزار ویتایرر تمامی ما ول های در 

می توانید برای حذف ی  منو و شما گذاشته دسترس را به نمایش 

 تمامی ما ول های آن تب خاد را غیر فعال نمایید.

 فیلد امتیازا 

 درباره سطوح دسترسی مربوط بهبا تنظی  امتیازا  فیلد می توانید 

که برای فیلدهای خاصی از  اطلاعا  ایجاد، ویرایش، حذف و مشاهده

 به همین خاطرید. ما ول های نرم افزار ارائه شده است، تصمی  گیری کن

در منو پروفایل تمامی فیلدهای در دسترس که شامل فیلدهای سفارشی 

 نیز می باشد، به نمایش در آمده است.

امتیازا  

 کاربردی

اغلب ما ول های نرم افزار ویتایرر از قابلیت وارد کردن اطلاعا ، 

خروجی گرفتن، ادغام و تبدیل سرنخ های فروش برخوردار می باشند. با 

تنظی  امتیازا  کاربردی می توانید راج  به واگذاری این دسترسی ها به 

 نقش های مربوط به پروفایل مورد نظر تصمی  گیری کنید.
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قوانین به اشتراک گذاری سازمانی امتیازا  تعری  شده برای پروفایل های تمامی : نکته

و می کند. به عنوان را لغ قوانین به اشتراک گذاری تعریف شده توسط کاربرو  پیش فرض

مثال، فرض می کنی  در قوانین به اشتراک گذاری ی  سازمان کاربر اجازه ی مشاهده ی 

فرصت های فروش سایرین را داشته باشد. با این حال اگر پروفایل مورد نظر امکان دسترسی به 

  این امکان دسترسی برای کاربر لغو می گردد. ،ما ول فرصت های فروش را نداشته باشد

 

 هاگروه تعریف 4پیوست ب.

نقش و  امکان گردآوری چندین کاربر، نقش،نرم افزار ویتایرر برای اعمال مدیریت بهتر از 

در ی  گروه برخوردار می باشد. باید توجه داشت که  دیرر را و گروه های کاربری ها یرمجموعهز

گروه ها ابزاری برای تعری  تنظیما  امنیتی نمی باشند، اما می توان از گروه های کاربری برای 

 مدیریت سطوح دسترسی به داده ها استفاده نمود.

فایل ها تنظیما  پرو ،به خاطر داشته باشید تنظیماتی که برای گروه ها تعری  می شود: نکته

. همچنین شما می توانید با استفاده از قوانین به اشتراک و به آنها ارجحیت دارد را لغو می کند

 امتیازا  گروه را محدود سازید. ،گذاری سازمانی سفارشی

 

 گروه کاربری

در نرم افزار ویتایرر امکان تعری  گروه های کاربری وجود دارد. این گروه ها در برخی موارد 

تی  نامیده می شوند. شما می توانید به این گروه ها نام دلخواه خود و به تعداد نامحدود کاربر 

 د. اختصاد دهید. به عنوان مثال مطابق تصویر زیر ی  گروه را به نام تی  ال  نامرذاری کنی

 
 مثالی برای گروه های کاربری 7.2تصویر 
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 هانقش گروه

شما می توانید بر اساس نقش های مختل  گروه بسازید. لازم به ذکر است در صورتی که شما 

 کاربری را نشناسید و ندانید در شرکت دارای چه وظیفه ای است، ابزار مفیدی خواهد بود.

 
 مثالی برای گروه نقش ها 7.3تصویر 

می باشند. اگر در این گروه  یا بازاریاب دارای نقش فروشعضو این گروه تمامی کاربران در 

 اطلاعاتی وارد شود تمامی اعضای گروه به این اطلاعا  دسترسی خواهند داشت.

 

 گروه نقش ها و توابع آن ها

نقش و گروه هایی که شامل  ،شما می توانید علاوه بر گروه های مبتنی بر نقش های ساده

ه  می باشند، بسازید. به عبار  دیرر می توانید گروه هایی که اعضای آن  ها  یرمجموعهز

(. فرض می کنی  7.4ایجاد کنید )تصویر باشند کاربرانی با نقشی پایین تر از نقش مورد نظر 

 شرکت مورد نظر دارای سلسله مراتبی مانند تصویر زیر می باشد.

 
 نقش هامثالی از سلسله مراتب  7.4تصویر 
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به ترتیب دارای زیر مجموعه های  "بیبازاریا"و  "فروش"در تصویر بالا هر ی  از نقش های 

می باشند. مطابق با تصویر بعدی، اگر ی  گروه  "بیدستیار بازاریا"و  "دستیار فروش"

کاربری ایجاد کنید، تمام کاربران دارای نقش مرتبط با فروش و بازاریابی مانند دستیاران فروش 

 و بازاریابی عضوی از آن گروه خواهند شد.

 
 مثالی برای گروه نقش ها و تواب  آن 7.5تصویر 

 گروه گروه ها

شما می توانید گروهی بسازید که اعضای آن ه  گروه باشد. در این شیوه ی گروه بندی 

 گروه های انتخاب شده عضوی از ی  گروه جدید خواهند شد. ،تمامی کاربران

 
 مثالی از سلسله مراتب گروه ها 7.۶تصویر 

فرض می کنی  شما می خواهید مطابق به ساختار نشان داده شده در تصویر گروه جدیدی به 

ن حالت اعضای ال  و ب می باشند. در ای تی  که اعضای آن گروه های نام فروش ایجاد کنید

 گروه ایجاد شده هستند. یتی  ال  و ب اعضا

( می توانند به آن 4تا  1با گروه فروش باشد، تمامی اعضا )در صورتی که اطلاعاتی مرتبط 

 داده ها دسترسی داشته باشند.
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 پیوست ج. نمونه های تنظیمات امنیتی

در این بخش به عنوان مثال به تنظیما  سازمان ها پرداخته و چرونری انجام وظیفه ی 

با وجود این که در  تحت ی  سری شرایط خاد را توضیح می دهی . ،کاربران در نرم افزار

تنظیما  این مثال ها تمامی احتمالا  ممکن که برای رف  نیازهای ی  شرکت لازم می باشد، 

لحاظ نشده است اما قابلیت های کلیدی تنظیما  امنیتی نشان داده شده است و کاربر مدیر 

 خیلی سری  می تواند تنظیما  مورد نظر خود را اعمال کند.

 

 دهی یک سازمان بسیار کوچک: سازمانIالف. مثال 

 تنظیما  زیر بر اساس تی  فروشی است که در تصویر بعدی نشان داده شده است.

 تی  فروش 7.7صویر ت

 

 I. مثال 1پیوست ج.

 سرنخ های فروش اعمال شود:بر روی در این مثال می خواهی  قوانین زیر 

  می  2و کاربر  1به کاربر امکان ایجاد سرنخ های فروشی که متعلق  2و کاربر  1کاربری

 باشد را داشته باشند.
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  نداشته باشد و  2هیچ گونه دسترسی به سرنخ فروش ایجاد شده توسط کاربر  1کاربر

 بالعکس.

 .مدیر فروش امکان دسترسی به تمام سرنخ های فروش را داشته باشد 

 .منشی هیچ گونه دسترسی به سرنخ های فروش نداشته باشد 

 می باشند:تنظیما  زیر ضروری 

 و مدیر فروش  2، کاربر 1ایجاد ی  پروفایل مشترک برای کاربر 
ما به ی  پروفایل با تمام امتیازا  مشاهده، ایجاد، ویرایش و حذف برای سرنخ های فروش 

نام گذاری می کنی . توجه داشته باشید که امتیازا  عمومی  "فروش"نیاز داری . این پروفایل را 

 غیر فعال باشند.

 جاد پروفایل برای منشیای
سرنخ های فروش غیرفعال  ما ول بر مبنای پروفایل فروش پروفایل دیرری که دسترسی آن به

 می باشد، ساخته و آن را پروفایل منشی نام گذاری کنید.

 ایجاد سه نقش
و آن ها  ساخته 2و  1ما به ترتیب ی  نقش برای مدیر فروش و ی  نقش تاب  برای کاربران 

نامرذاری می کنی . تمامی این نقش ها بر اساس پروفایل فروش  "فروشنده"و  "فروش مدیر"را 

 عمل می کنند.

علاوه بر این ی  نقش تابعی دیرر به نام منشی ایجاد می کنی . این نقش بر اساس پروفایل 

 منشی عمل کرده و وظیفه ی آن گزارش دهی به مدیر فروش است.

 
 تنظی  قوانین به اشتراک گذاری

منوی قوانین به اشتراک گذاری سطوح مختل  سازمانی، تنظیما  لازم برای خصوصی  در

 سازی سرنخ های فروش را اعمال نمایید.

، مدیر فروش از امتیازا  2و  1به دلیل ارجحیت نقش مدیر فروش نسبت به نقش کاربر 

صورتی که کاربر برخوردار می باشد. در  2و  1مشاهده، ایجاد، ویرایش و حذف اطلاعا  کاربران 

سازنده  1سرنخ فروشی ایجاد نمایند، مال  سرنخ کاربر سازنده ی آن می شود. اگر کاربر  2یا  1

به سرنخ مورد نظر دسترسی داشته و می توانند  1ی سرنخ فروش باشد تنها مدیر فروش و کاربر 

 اطلاعا  آن را ویرایش کنند.
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( تنها همان کاربر و 2یا  1)مثلاً کاربر  اگر مالکیت سرنخ فروش به عضو دیرری داده شود 

مدیریت فروش امکان دسترسی به آن سرنخ را خواهند داشت. در هر صورتی منشی امکان 

 مشاهده ی اطلاعا  سرنخ فروش را نخواهد داشت.

 

 : انجام تنظیمات برای گروهI. مثال 1.1پیوست ج.

 اعمال شود: در این مثال می خواهی  قوانین زیر بر روی سرنخ های فروش

  یا و 2 ،1از امکان ایجاد سرنخ فروش و واگذاری مالکیت آن به کاربر  2و کاربر  1کاربر 

 تی  برخوردار باشند.

  اگر سرنخ فروش تنها متعلق به ی  شخص بود، عضو تی  دیرری امکان دسترسی به

 آن سرنخ فروش را نداشته باشد.

  های فروش برخوردار باشد.مدیر فروش از تمامی امتیازا  دسترسی به سرنخ 

  کاربر منشی از تمامی امتیازا  دسترسی به سرنخ های فروشی که متعلق به تی  است

 برخوردار باشند.

 و مدیر فروش  2، کاربر 1ایجاد ی  پروفایل مشترک برای کاربر 
ما به ی  پروفایل با تمام امتیازا  مشاهده، ایجاد، ویرایش و حذف برای سرنخ های فروش 

نام گذاری می کنی . توجه داشته باشید که امتیازا  عمومی  "فروش"ز داری . این پروفایل را نیا

  غیر فعال باشند.

 ایجاد دو نقش 
و منشی ساخته  2و  1ما به ترتیب ی  نقش برای مدیر فروش و ی  نقش تاب  برای کاربران 

ین نقش ها بر اساس نامرذاری می کنی . تمامی ا "فروشنده"و  "مدیر فروش"و آن ها را 

پروفایل فروش عمل کرده و به این خاطر که نقش مدیر فروش ارجح تر از سایر کاربران است از 

 تمامی امتیازا  مشاهده، ایجاد، ویر ایش و حذف اطلاعا  برخوردار می باشد.

 ایجاد ی  گروه
 روش اول:

و  2، کاربر 1این گروه کاربر گذاری کنید. در  ی  گروه از کاربران ساخته و به نام تی  ال  نام

منشی عضو می باشند. توجه داشته باشید به دلیل وابستری گروه کاربری به سلسله مراتب 
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مبتنی بر نقش و لزوم داشتن دسترس به سرنخ های فروش واگذار شده به تی  ال ، عضویت 

 مدیر فروش در این گروه الزامی است.

 روش دوم:

 ساخته و تی  ال  بنامید. را گروهی از نقش و تواب  آن و نقش مدیر فروش 

 روش سوم:

ساخته و تی  ال  نام  را گروهی از نقش ها که شامل نقش مدیر فروش و فروشنده می باشد

 گذاری کنید.

 تنظی  قوانین به اشتراک گذاری
لازم برای خصوصی در منوی قوانین به اشتراک گذاری سطوح مختل  سازمانی، تنظیما  

 سازی سرنخ های فروش را اعمال نمایید.

، 1سرنخ فروشی ساخته و مالکیت آن را به تی  ال  واگذار کند متعاقباً کاربر  2یا  1اگر کاربر 

، مدیر فروش و منشی امکان دسترسی به سرنخ فروش را خواهند داشت. در صورتی که 2کاربر 

( واگذار شود تنها آن کاربر و مدیر 2یا کاربر 1)کاربرمالکیت سرنخ به هر ی  از اعضای گروه 

 فروش به آن سرنخ فروش دسترسی خواهند داشت.

 

 : تنظیمات قوانین به اشتراک گذاریI. مثال 2.1پیوست ج.

 در این مثال می خواهی  قوانین زیر بر روی سرنخ های فروش اعمال شود:

  باشند. 2یا کاربر  1با مالکیت کاربر  دارای امتیاز ایجاد سرنخ فروش 2و کاربر  1کاربر 

  اگر سرنخ فروشی تنها متعلق به ی  کاربر باشد، اعضای تی  دیرر تنها امکان مشاهده

 سرنخ فروش را خواهند داشت. آنی 

 .مدیر فروش از تمامی امتیازا  دسترسی به سرنخ های فروش برخوردار باشد 

 رخوردار باشد.منشی تنها از امتیاز مشاهده ی سرنخ های فروش ب 

 و مدیر فروش 2، کاربر 1ایجاد ی  پروفایل مشترک برای کاربر 
ما به ی  پروفایل با تمام امتیازا  مشاهده، ایجاد، ویرایش و حذف برای سرنخ های فروش 

نام گذاری می کنی . توجه داشته باشید که امتیازا  عمومی  "فروش"نیاز داری . این پروفایل را 

 غیر فعال باشند.
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 ایجاد پروفایل برای منشی
بر مبنای پروفایل فروش پروفایل دیرری ساخته که تنها از دسترسی مشاهده ی سرنخ های 

 .فروش برخوردار باشد و آن را پروفایل منشی نام گذاری کنید

 ایجاد سه نقش
ساخته و آن ها  2و  1ما به ترتیب ی  نقش برای مدیر فروش و ی  نقش تاب  برای کاربران 

نامرذاری می کنی . تمامی این نقش ها بر اساس پروفایل فروش  "فروشنده"و  "مدیر فروش"را 

 عمل می کنند.

دیرر برای منشی ایجاد می کنی  و آن را منشی فروش  زیر مجموعهعلاوه بر این ی  نقش 

 می نامی . این نقش بر اساس پروفایل منشی عمل کرده و به مدیر فروش گزارش می دهد.

 دسترسی عمومیامتیازا  
ی ندر این مرحله می بایست سطح دسترسی عمومی سرنخ های فروش را به حالت فقط خواند

 تنظی  کنید.

، مدیر فروش از امتیازا  2و  1به دلیل ارجحیت نقش مدیر فروش نسبت به نقش کاربر 

کاربر  برخوردار می باشد. در صورتی که 2و  1مشاهده، ایجاد، ویرایش و حذف اطلاعا  کاربران 

سازنده  1سرنخ فروشی ایجاد نمایند، مال  سرنخ کاربر سازنده ی آن می شود. اگر کاربر  2یا  1

به سرنخ مورد نظر دسترسی داشته و می توانند  1ی سرنخ فروش باشد تنها مدیر فروش و کاربر 

 اطلاعا  آن را ویرایش کنند.

( تنها همان کاربر و 2یا  1کاربر اگر مالکیت سرنخ فروش به عضو دیرری داده شود )مثلاً  

منشی تنها از امتیاز  حالتمدیریت فروش امکان دسترسی به آن سرنخ را خواهند داشت. در این 

 برخوردار می باشد. داده های سرنخ های فروش  فقط خواندن

 

 :IIمثال  2پیوست ج.

ترکیب گروه ها در این مثال به چرونری کنترل سطوح دسترسی به داده های خاد از طریق 

 با قوانین به اشتراک گذاری می پردازی .

و  داری فرض می کنی  مطابق با چار  سازمانی نشان داده شده در تصویر زیر ی  تی  فروش 

، هر دو تی  سازماندهی شده ی ال  و ب و دستیار فروش می 4تا  1مدیر فروش سرپرست افراد 

 باشد. در این مثال دستیار فروش تی  فروش را پشتیبانی می کند.
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 مثال تی  فروش 7.8تصویر 

 

 : تنظیمات اولیه مبتنی بر گروه هاIIمثال  1.2پیوست ج.

 :ر روی سرنخ های فروش اعمال شوندفرض کنید می خواهی  قوانین زیر را ب

  مالکیت آن  دارای قابلیت واگذاریاز امکان ایجاد سرنخ های فروشی که  4-1کاربران

 ، برخوردار باشند.استبه هر ی  از کاربران یا تی  های ال  یا ب 

  از امتیاز خواندن و نوشتن برای  4-1بدون در نظر گرفتن مال  سرنخ فروش، کاربر

 اشند.بهای فروش برخوردار اطلاعا  سرنخ 

  دستیار فروش تنها برای سرنخ های فروش تحت مالکیت گروه ال  از امتیاز خواندن و

 را نوشتن برخوردار بوده و هیچرونه دسترسی به سرنخ های فروش متعلق به تی  ب

 نداشته باشد. 

 اشد.مدیر فروش از تمامی امتیازا  دسترسی به اطلاعا  سرنخ های فروش برخوردار ب 

 به منظور اجرای این قوانین امتیازا  زیر را تنظی  می کنی :

 ایجاد دو پروفایل
و مدیر فروش ی  پروفایل که از امتیازا  مشاهده، ایجاد، ویرایش و  4-1ما برای کاربران 

نامرذاری می کنی . علاوه بر این می بایست  "فروش"حذف برخوردار می باشد، ساخته و آن را 

vt
fa

rs
i.ir

par
sv

t.c
om



 ویتایگر فارسی / راهنمای مدیریت و کاربری 238

پروفایلی با داشتن سطح دسترسی مناسب برای ویرایش تمام چ  باکس ها برای دستیار فروش 

بنامید. توجه داشته باشید امتیازا  عمومی و امکان حذف اطلاعا   "دستیار"را ساخته و آن 

 سرنخ های فروش می بایست غیرفعال باشند.

 ایجاد سه نقش
ما به ترتیب ی  نقش برای مدیر فروش و ی  نقش تاب  برای دستیار فروش و ی  نقش تاب  

نام گذاری  "فروش همه"و  "شدستیار فرو"، "مدیر فروش"ساخته و  4-1دیرر برای کاربران 

 می کنی .

بر مبنی پروفایل فروش و نقش  "فروش همه"و  "مدیر"لازم به ذکر است نقش های 

 بر اساس پروفایل دستیار عمل می کند.  "دستیار"

به دلیل تنطی  امتیازا  دسترسی عمومی ما ول سرنخ های فروش به حالت خصوصی، به 

سرنخ های فروش برای اعضای گروه ال  و ب می بایست  منظور فراه  سازی امکان مشاهده ی

 را به کار گیری . 5و  4قوانین 

 ایجاد سه گروه کاربری
و ی  گروه به نام تی  ب با اعضای  2و کاربر  1ما ی  گروه به نام تی  ال  با اعضای کاربر 

 کنی . ایجاد می 4و کاربر  3کاربر 

گذاری برای مشخص سازی اطلاعا  به اشتراک گذاشته شما نمی توانید از قوانین به اشتراک 

شده میان کاربران استفاده نمایید. بنابراین برای استفاده ی دستیار فروش از قوانین به اشتراک 

گذاری می بایست ی  گروه دیرر که تنها دارای ی  عضو می باشد، ایجاد نمایید. این گروه را 

 .نامرذاری می کنی  "دستیار"ست، به نام که تنها کاربر عضو در آن دستیار فروش ا

سرنخ های "در حالت پیش فرض قوانین به اشتراک گذاری، امتیازا  دسترسی عمومی ما ول 

را به حالت خصوصی تنظی  شده است. با اعمال این تنظیما  ی  کاربر نمی تواند به  "فروش

 سرنخ های فروش سایر کاربران دسترسی داشته باشد.

 های فروشگذاری سفارشی برای سرنخبه اشتراکتنظی  قوانین 
با تنظی  امتیازا  دسترسی به حالت خواندن و نوشتن کاربران تی  ب می توانند به  .1

 سرنخ های فروش تی  ال  دسترسی داشته باشند.

با تنظی  امتیازا  دسترسی به حالت خواندن و نوشتن کاربران تی  ال  می توانند به  .2

 دسترسی داشته باشند.سرنخ های فروش تی  ب 
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با تنظی  امتیازا  دسترسی به حالت خواندن و نوشتن کاربران گروه دستیار می توانند  .3

 به سرنخ های فروش تی  ال  دسترسی داشته باشند.

با تنظی  امتیازا  دسترسی به حالت خواندن و نوشتن کاربران تی  ال  می توانند به  .4

 سترسی داشته باشند.سرنخ های فروش سایر کاربران تی  ال  د

می توانند به  ببا تنظی  امتیازا  دسترسی به حالت خواندن و نوشتن کاربران تی   .5

 دسترسی داشته باشند. بسرنخ های فروش سایر کاربران تی  

 

 : انجام تنظیم اولیه بر اساس نقش هاIIمثال  2.2پیوست ج.

 اعمال گردد:در این مثال می خواهی  قوانین زیر بر روی سرنخ های فروش 

  و واگذاری مالکیت آن به هر کاربر یا تیمی  سرنخ فروشاز امکان ایجاد  4-1کاربران

 برخوردار باشد.

  متعلیق  سرنخ های فرروشبرای تمامی  خواندن و نوشتناز امتیازا   2-1کاربران

متعلیق  سرنخ های فروشبرای  فقط خواندنو از امتیاز  تیم الفو  2-1 کاربران به

 برخوردار باشند. تیم بو  4-3ن کاربرابه 

 متعلیق  سرنخ های فروشبرای تمامی  خواندن و نوشتناز امتیازا   4-3 کاربران

متعلیق  سرنخ های فروشبرای  فقط خواندنو از امتیاز  بتیم و  4-3کاربران به 

 برخوردار باشند. الفتیم و  2-1 کاربرانبه 

 برخوردار باشد. های فروشسرنخ  فقط خواندنتنها از امتیاز  دستیار فروش 

 برخوردار باشد. سرنخ های فروشبه  تمامی امتیازات دسترسیاز  مدیر فروش 

 برای اعمال این قوانین می بایست سطوح دسترسی زیر را تنظی  نمایید:

 ایجاد ی  پروفایل مشترک برای تمامی کاربران، دستیار فروش و مدیر فروش
عال متاثر از سطوح دسترسی عمومی ی  پروفایل برای ویرایش تمامی چ  باکس های غیرف

 ایجاد کرده و آن را فروش نام گذاری می کنی .

 ایجاد چهار نقش
 نقشی به نام مدیریت برای مدیر فروش نیازمندی .  ی  در پروفایل فروش ما به .1

نقش تابعی به نام دستیار فروش برای دستیار فروش  ی  در پروفایل فروش ما به .2

 نیازمندی . 
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 نیازمندی .  2و  1در پروفایل فروش ما به ی  نقش تابعی به نام تی  ال  برای کاربران  .3

 نیازمندی .  4و  3در پروفایل فروش ما به ی  نقش تابعی به نام تی  ب برای کاربران  .4

در این حالت در سلسله مراتب نقش ها دستیار فروش، تی  ال  و تی  ب در ی  سطح و تابعی 

 واهند بود.از نقش مدیریت خ

 ایجاد سه گروه کاربری
و گروه دیرری به نام تی  ب با عضویت  2و  1ما ی  گروه به نام تی  ال  با عضویت کاربران 

ایجاد می کنی . توجه داشته باشید کاربر مدیر فروش می بایست در هر دو گروه  4و  3کاربران 

مستقل بوده و برای داشتن عضو باشد، چرا که گروه های کاربری از سلسله مراتب نقش ها 

 دسترسی به سرنخ های فروش واگذار شده به تی  های ال  و ب این امر ضروری می باشد.

شما نمی توانید از قوانین به اشتراک گذاری برای مشخص سازی اطلاعا  به اشتراک گذاشته 

انین به اشتراک شده میان کاربران استفاده نمایید. بنابراین برای استفاده ی دستیار فروش از قو

گذاری می بایست ی  گروه دیرر که تنها دارای ی  عضو می باشد، ایجاد نمایید. این گروه را 

 .نامرذاری می کنی  "دستیار"که تنها کاربر عضو در آن دستیار فروش است، به نام 

سرنخ های "امتیازا  سطوح دسترسی ما ول ، در حالت پیش فرض قوانین به اشتراک گذاری

 :شده استرا به حالت خصوصی تنظی   "فروش

با این تنظیما  دیرر کاربران نمی توانند به سرنخ های فروش سایر کاربران دسترسی داشته 

 باشند.

 تنظی  قوانین به اشتراک گذاری برای سرنخ های فروش
  با تنظی  امتیازا  دسترسی به حالت فقط خواندن نقش تی  ب می توانند به سرنخ

 ی  ال  دسترسی داشته باشند.های فروش نقش ت

  با تنظی  امتیازا  دسترسی به حالت فقط خواندن نقش تی  ال  می توانند به سرنخ

 های فروش نقش تی  ب دسترسی داشته باشند.

  با تنظی  امتیازا  دسترسی به حالت فقط خواندن نقش دستیار فروش می تواند به

 سرنخ های فروش نقش تی  ال  دسترسی داشته باشد.

  با تنظی  امتیازا  دسترسی به حالت فقط خواندن نقش دستیار فروش می تواند به

 دسترسی داشته باشد. بسرنخ های فروش نقش تی  
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  با تنظی  امتیازا  دسترسی به حالت فقط خواندن نقش دستیار فروش می تواند به

 سرنخ های فروش نقش مدیریت دسترسی داشته باشد.

 نقش تی  ال  می تواند به  و نوشتن به حالت فقط خواندن با تنظی  امتیازا  دسترسی

 سرنخ های فروش سایر کاربران تی  ال  دسترسی داشته باشد.

 می تواند به  بنقش تی   و نوشتن با تنظی  امتیازا  دسترسی به حالت فقط خواندن

 دسترسی داشته باشد. بسرنخ های فروش سایر کاربران تی  

 

 متداولپیوست د. پرسش و پاسخ 

 چرونری حذف ما ول های غیر ضروری:
به هنرام حذف ما ول دو حالت پیش می آید. در صورتی که دیرر نیازی به ما ول مورد نظر 

وجود قابلیت  غیر فعال ودر صور نداشته باشی  می توانی  از طریق مدیریت ما ول آن را 

ما ول مورد نظر تنها در حذف کنی . حالت دیرر زمانی است که می خواهی   پاکسازی آن را

دسترس تعدادی از کاربران قرار داشته باشد. برای این منظور می بایست تنظیما  لازم را در 

 پروفایل هایی که کاربران مورد نظر در آن عضو می باشند، انجام دهی .

 کاربران مدیریتی همیشه از امکان مشاهده ی داده ها برخوردار بوده و نمی توان ما ول ها را

 برای آن ها غیرفعال نمود.

 

 چرونری حذف کاربران، گروه ها، پروفایل ها و نقش ها:
به طور کلی در نرم افزار ویتایرر اگر کاربر، گروه، پروفایل یا نقشی حذف گردد سیست  از شما 

می خواهد کاربر جدیدی انتخاب و معرفی نمایید تا مالکیت داده ها به وی واگذار گردد. با این 

 طلاعا  منتقل و از حذف شدن آن ها جلوگیری می شود.کار ا

 چرونری تغییر نام کاربری:
شما نمی توانید مستقیماً نام کاربری را تغییر دهید، اما می توانید ی  کاربر تازه با نام کاربری 

جدید ساخته و کاربر قدیمی را حذف نمایید. لازم به ذکر است انتقال تمامی داده ها در طول 

 ملیا  حذف صور  می گیرد.انجام ع

 چرونری بازیابی رمزعبور کاربر مدیر:
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نرم افزار ویتایرر  ، چرا کهتوجه داشته باشید رمزعبور کاربر مدیر را نمی توان بازیابی نمود

می بایست به پایراه داده رفته و از آن طریق  این حالتهیچ رمزعبوری را ذخیره نمی کند. در 

 جام دهید.تنظیما  لازم را مجدداً ان

 چرونری محدود سازی دسترسی های به اشتراک گذاشته شده:
در صورتی که شما تمامی موارد را بر اساس قوانین و راهنمایی های انجام شده تنظی  کرده 

 اید و همچنان به نتیجه ی دلخواه نرسیده اید، موارد زیر را بررسی کنید:

  گذاشته شده را در حالت آیا تنظیما  پیش فرض سطوح دسترسی به اشتراک

 ؟اده ایدخصوصی قرار د

  امتیازا   دررا  "ویرایش تمامی موارد"و  "مشاهده تمامی موارد"آیا گزینه های 

 اید؟، غیر فعال کردهمورد استفاده در پروفایل هاعمومی 

  را در تنظیما  اطلاعا  کاربران غیرفعال کرده اید؟ "کاربر مدیر"آیا گزینه ی 

 م افزار ویتایرر سیست  امنیتی را به ترتیب زیر بررسی می کند:به طور کلی نر

در ابتدا امتیازا  عمومی بررسی می شود. در صورتی که امتیازا  عمومی فعال باشد سایر 

تنظیما  امنیتی بررسی نخواهد شد. توجه داشته باشید هر ی  از کاربران بسته به تنظیما  

را مشاهده و  ما ول تنظیما سیست  ویتایرر به جز انجام شده می توانند تمامی داده های 

ویرایش نمایند. نکته ی قابل توجه این است  که در نرم افزار ویتایرر سطح دسترسی هر پروفایل 

 نسبت به قوانین به اشتراک گذاری در اولویت بوده و آن ها را لغو می نماید.

پروفایل مورد بررسی قرار می  در صور  غیرفعال بودن امتیازا  عمومی، امتیازهای تب هر

گیرد. اگر این امتیازا  ه  غیرفعال باشد، کاربر امکان مشاهده ی ما ول های خاد را نخواهد 

داشت. توجه داشته باشید امتیازا  تعری  شده برای پروفایل ها، قوانین به اشتراک گذاری را 

اشته باشید امتیازا  تعری  لغو خواهد کرد. زیرا زمانی که شما به ی  ما ول خاد دسترسی ند

 شده در قوانین به اشتراک گذاری ه  کاری از پیش نخواهد برد.

فعال بودن امتیازا  تب به معنای فراه  بودن امکان مشاهده ی ی  ما ول خاد برای کاربر 

است. در این حالت نرم افزار ویتایرر تنظیما  قوانین به اشتراک گذاری را مورد بررسی قرار می 

   دهد.

 چرونری گنجانیدن مخاطبین در کمپین ها:
 برای مرتبط ساختن فهرست مخاطبین به ی  کمپین خاد مراحل زیر را دنبال کنید:
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 . در نمایه فهرست مخاطبین1 

  اگر شما از پیش ما ول مخاطبین را بر روی نرم افزار خود دارید، اطلاعا  مخاطبین را

 خروجی گرفتن از اطلاعا  مراجعه نمایید(.در آن وارد کنید ) به بخش وارد کردن و 

  ی  نمایه سفارشی برای مخاطبین وارد شده ایجاد نمایید ) به بخش فهرست های

 سفارشی مراجعه کنید(.

 :نمایه فهرست کمپیندر  .2

 .ی  کمپین ایجاد کنید 

  در نمایه اطلاعا  کمپین، اسکرول را پایین آورده و به قسمت فهرست مرتبط با

 کلی  می کنید(. اطلاعات بیشترمخاطبین می روید )یا بر روی تب 

  : و  انتخاب مخاطب، بارگذاری فهرستدر فهرست مرتبط با مخاطبین سه گزینه ی

 وجود دارد. افزودن مخاطب

 ین گزینه می توانید مخاطبین بسیاری را از طریق : با استفاده  از ابارگذاری فهرست

نمایه سفارشی مرتبط بسازید . برای بارگذاری فهرست مخاطبین خود نمایه سفارشی 

 مورد نظر را انتخاب کنید.

 از این گزینه می توانید برای انتخاب تعداد محدودی از مخاطبین : انتخاب مخاطب

 موجود در فهرست مخاطبین استفاده نمایید.

 از این گزینه می توان برای افزودن مخاطبین جدید استفاده نمود.فزودن مخاطبا : 

 .مخاطبینی که می خواهید عضوی از کمپین باشند را انتخاب کنید 

 چرونری ایجاد انواع رویدادهای دیرر:
شما به عنوان کاربر مدیر برای افزودن رویدادهای مختل  دیرر مانند افزودن ی  نوع جدید به 

انتخابی می بایست به قسمت ویرایشرر فهرست انتخابی رفته و ما ول رویداد را انتخاب  فهرست

 و نوع آن را در فهرست انتخابی اضافه نمایید. 

 چرونری اتصال به وب سایت یا برنامه ی حسابداری:
 .شودبرای انتقال داده از وب سایت به نرم افزار ویتایرر می بایست از وب فرم استفاده 

اشته باشید نرم افزار ویتایرر از قابلیت های بیشتری برخوردار است. یکی از این قابلیت توجه د

است که برای تبادل اطلاعا  میان ویتایرر و هر اپلیکیشن سومی سرویس ها رابط خدما  وب 

مورد استفاده قرار می گیرد. این به معنای وجود امکان خواندن و نوشتن اطلاعا  در ویتایرر 
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به عنوان مثال از این ابزار می توان برای مرتبط ساختن نرم افزار ویتایرر با برنامه ی  می باشد.

 استفاده نمود. ERPحسابداری یا سایر سیست  های 

 می باشید.برای اجرای خدما  وب نیازمند دانش برنامه نویسی 

 forum.vtiger.irبرای توضیحا  بیشتر می توانید به آدرس انجمن فارسی ویتایرر به آدرس 

 مراجعه نمایید.

 برای کسب اطلاعا  بیشتر به آدرس زیر مراجعه نمایید:
https://wiki.vtiger.com/index.php/Webservices_tutorials 

https://wiki.vtiger.com/index.php/Webservice_reference_manual 

http://forge.vtiger.com/projects/vtwsclib 
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