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Hướng dẫn sử dụng CRM

Tại phần Cơ hội khách hàng, chọn Khách hàng cần gọi => Tab Thông tin bổ sung

- Tại tab Thông tin bổ sung sẽ có thông tin về liên hệ/người đại diện theo từng

KH 

- Để chuyển các bản ghi tiếp theo, chọn mũi tên (ở góc trên bên phải): 

1. Trường hợp KH đồng ý mua hàng

Khi NVKD gọi điện tới KH, tư vấn về các thông tin của sản phẩm/dịch vụ. Nếu

KH đồng ý và mua hàng. Chọn ĐÁNH DẤU THÀNH CÔNG

Sau khi đã đánh dấu thành công, cơ hội sẽ chuyển trạng thái là THÀNH CÔNG

Sau đó chuyển đến BÁO GIÁ cho KH, chọn BÁO GIÁ MỚI
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 Tạo báo giá

Bước 1: Nhập thông tin Chi tiết đơn hàng

Tại tab Chi tiết đơn hàng: chọn mũi tên quay xuống để chọn Sản phẩm cần báo

giá, mô tả sản phẩm, …

- Tại tab Thông tin khác phần Bán hàng – Nhân viên kinh doanh nào thì

sẽ nhìn thấy đc báo giá của NV đó.

=> Lưu.
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Bước 2: Sau khi đã nhập các thông tin sản phẩm => Chọn GỬI QUA EMAIL

để gửi báo giá tới Khách hàng.

Trạng thái chuyển sang BÁO GIÁ ĐÃ GỬI

Bước 3: Sau khi KH đã đồng ý với báo giá đó => chọn XÁC NHẬN

Trạng thái chuyển sang ĐƠN BÁN HÀNG.

2. Trường hợp cần gọi lại cho KH

Trường hợp KH bận, muốn gọi lại hoặc KH muốn suy nghĩ thêm về sản phẩm

Bước 1: Tại mục Ghi chú nội bộ, chọn phần Lên công việc

Bước 2: NVKD sẽ chọn Kiểu hoạt động cần làm, chọn ngày, ...

Ví dụ: KH báo bận và hẹn 9:00 ngày 15/08/2021. Thì NVKD sẽ lên lịch công

việc để gọi lại cho KH. 

- Nếu có giờ cụ thể sẽ nhập giờ vào phần Ghi chú, và nhập các lưu ý.
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=> Chọn ẤN ĐỊNH (THỜI GIAN)

Thông tin về các hoạt động sẽ hiển thị ở phần Hoạt động đã Lên kế hoạch

Hoặc hiển thị ở phần danh sách Cơ hội Khách hàng

Khi đến hạn công việc, Odoo sẽ gửi thông báo về deadline cho công việc đó.
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Để kiểm tra hết các công việc cần làm, chọn biểu tượng đồng hồ ở góc trên

cùng bên phải của giao diện

Chọn lịch làm việc Tiềm năng/Cơ hội

Danh sách các công việc cần làm sắp tới

3. Trường hợp KH không mua hàng

Sau khi NVKD đã tư vấn,  nhưng KH không mua hàng, chọn ĐÁNH ĐẤU

THẤT BẠI.
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 Nhập lý do Thất bại => GỬI

Sau khi Gửi, Cơ hội KH sẽ vào phần Lưu trữ.
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- NOTE: Trong tất cả các trường hợp, Tại mục Ghi chú nội bộ, click 

Log note để thêm các lưu ý, ghi chú công việc, đính kèm file… nếu 

có. 

_HẾT_
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