

Инструкция

Работа с рассылкой
Для того, чтоб начать работу с рассылками необходимо зайти в «Связи с клиентами» ->  «Рассылка».

Существуют 2 типа запроса: стандартный и расширенный (рис.1).
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Рисунок 1. Окно запроса рассылки.

Стандартный запрос рассылки
Существуют несколько примеров стандартных запросов рассылки:

- All Companies \Всем компаниям\
- All Travel Agents \Всем туристическим агентствам\
- All Meeting Planners  \Всем с запланированными встречами\
- Example – Individuals with birthday for a specific month \Индивидуалам, у которых день рождения в заданном месяце\
- и т.д.

Параметры каждого запроса можно посмотреть в окне справа, предварительно выбрав интересующий пример.

Так же существует возможность создания новой стандартной рассылки (рис.1 кнопка «Нов.»). 
Окно создания новой рассылки изображено на рис.2.
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Рисунок2. Стандартный экран отправки по почте.
Любое вышеупомянутое может использоваться, чтобы подвергнуть сомнению данные профиля.

	Выбор
	Действие

	Описание
	Название Запроса

	Инф. Профайла

	Компания
	Название компании

	Индивидуал
	Фамилия индивидуала

	Индекс
	Индекс

	Город
	Название города

	Страна
	Название страны

	Штат
	Название штата

	Тип профайла
	Выбрать необходимый тип

	Создан
	Дата создания

	Создан кем
	Кем создан

	Менеджер продаж
	Менеджер продаж

	Язык
	Необходимый язык

	День рождения
	День рождения

	Свадьба
	Дата свадьбы

	Активный?
	Выделит только активных

	Incl. No Mailing
	Исключенная отправка писем

	Incl. No E-Mailing
	Исключенная отправка Эл. Писем

	Коды действий
	Действия (рождественские открытки…)

	Конкурент
	Конкурент (только для компаний)

	Род деятельности
	Вид деятельности

	Влияние
	Влияние

	Коды рассылки
	Рассылки (рождественские открытки…)

	Сегмент рынка
	Сегмент рынка

	Газеты
	Название предпочитаемой Газеты

	Перспектива
	Перспектива

	Приоритет
	Приоритет (низкий, высокий, средний)

	Интерес
	Интерес (гольф…)

	Масштаб
	Масштаб (региональный…)

	Города
	Название Города

	Источник
	Источник (internet…)

	Спец.Услуги
	Спец.Услуги (шампанское…)

	ВИП код
	ВИП код (1,2,3…)

	Код тарифа
	Код тарифа

	Бронь

	Группы
	Название Группы

	Блоки
	Название Блоки

	Проживающие
	Проживающие (даты «с» и «по»)

	Заезд
	Заезд (период заезда «с», «по»)

	Выезд
	Выезд (период выезда «с», «по»)

	Ночей
	Число Ночей

	Визитов
	Число Визитов

	Прогноз
	Прогноз

	Начисленный дох
	Начисленный доход

	Код тарифа
	Код тарифа

	Рынок
	Тип Рынка

	Бронирование конфер.

	Статус конференции
	Статус конференции

	Аккаунт менеджер
	Назначенный Аккаунт менеджер

	Конф. Менеджер
	Назначенный Конф. Менеджер

	Менеджер комнат
	Назначенный Менеджер комнат

	Задачи\дела

	Тип
	Тип задачи\дела

	С даты
	С даты

	По дату
	По дату

	Отв. Работник
	Назначенный Ответственный Работник

	Описание
	Описание задачи\дела

	Выполнено\Не выполнено
	Выполнено\Не выполнено задача


После того как занесена вся известная информация для рассылки, необходимо проставить галочки в чекбоксах тех параметров, значения которых мы будем искать в профайлах. При чем галочки для Компаний ставятся в столбе «C» , а для Индивидуалов в столбце «I».

После создания запроса, нажатием кнопки «Выбрать», выбираем только тех кто соответствует созданному запросу. В этом помогает «Wizard Запроса» (рис.3,4,5), работа которого состоит из 3х шагов. Переключения между шагами происходит при помощи кнопки «следующий»

Первый шаг:

Необходимо выбрать поля отображения (рис.3).
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Рисунок 3. Wizard Запроса – Отобразить поля.

Поля отображения можно создать свои. Для этого необходимо нажать кнопку «Поля». В появившемся окне (Рис.4) реализовано горизонтальное разделение. В верхней части отображаются названия списков полей, а в нижней – названия полей, которые в соответствующий список входят.

Для того, что бы создать свой новый список нужно нажать кнопку «Нов.». и в новом окне выбрать те поля, которые необходимо отобразить в запросе(Рис.5).
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Рисунок 4. Окно редактирования списка полей.
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Рисунок 5. Окно добавления полей.

Второй шаг:

Следует выбрать нужные критерии профайла для запроса (рис.6).
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Рисунок 6. Wizard Запроса – Критерии профайла.

Следует аккуратней ставить галки в чекбоксах «Проверка адреса» и «Проверка e-mail», т.к. если эти данные не пройдут проверку, в окно результата рассылки они не попадут.

Третий шаг:

Выбираем какие записи отобразить (рис.7).

«Показать все» выдаст найденные записи, без ограничения по их количеству и диапазону номеров записей.


Если убрать голочку с параметра «Показать все», то активируется форма задания параметров вывода «Показать записи диапазона», где следует ввести корректные номера записей.


В этом же окне можно посмотреть количество найденных по запросу записей.
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Рисунок 7. Wizard Запроса – № Записи.

После того, как Wizard Запроса закончит работу, на экране появится «Результат рассылки»(Рис.8).
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Рисунок 8. Результат рассылки.
Отправка e-mail для выбранных

Для того, что бы выполнить рассылку e-mail для выбранных профайлов следует установить галочки напротив нужных записей(либо установить галочки для всех записей) и нажать кнопку «Выбран. email»(Рис.8).


В появившемся окне (Рис.9) следует указать тему письма, выбрать тело письма, привязку, а если надо и приложения.
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Рисунок 9. Создание формы письма.


Посмотреть наглядно тело письма можно установив галочку в чекбоксе «Просмотр»(отобразит исходный текст) или «Предв. просмотр»(отобразит привязанный к выбранным записям текст письма. Записи листаются стрелками рядом с чекбоксом).

Опция «Привязка» позволяет прикрепить к письму необходимый файл.

После выбора файла, он отобразится под полем Привязка. Если вы ошиблись и прикрепили не тот файл, то удалить его можно нажав правой кнопкой мыши на название файла и выбрав действие удалить(Рис.10).
[image: image10.png]B 5260 coryrerra SN

Nocnars o aapecy  [B2i@malrs @ outpare

Tews: @

MhcewafTeno email Mpwnoxern

i ] e [mowme ] el ossi

T~ Ema Templete minl - 7% Stardard Template i -
T Labels.mhtml ompem 2 oeperm

I sos.mhin B orvce B orvcs

I Rz Yasnu Yasnu
T 666.mhtml ® ®

T~ Mpocnotp
¥ Mpeas.t_« | »

S ¥ Mcorers

WA oy vy } (T

Jlo6pLit AeHs, A QTAME»

YeaxaemuIii konnera Michelle Brassing = «ADDRESSGREETINGFULLy =
dkazimirov@hrs ru i «ADDRESS)
PaCChINka 0CB0SHa, HAUHEI0 3aHHMAT

- (LETTERGREETING»,

Dl 5 e ’ @ orvena





Рисунок 10. Удаление прикрепленного файла.
Тело письма можно отредактировать, создать, копировать и удалить. 
Работать с телом письма следует следующим образом:

- выбрать интересующую форму и нажать «Открыть»(Рис.10) (Либо «Нов» для создания новой);

- в открывшемся редакторе на запрос Выделить таблицу ответить ОК(Рис.11);
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Рисунок 11. Запрос Выделить таблицу.
- написать текст письма и вставить поля слияния (Рис.12, 13);
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Рисунок 12. Вставка полей слияния.
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Рисунок 13. Результат вставки полей слияния.
- закрыть редактор и при появлении запроса сохранить тело письма как Web Archive.

Теперь для отправки письма выбранным ранее записям остается лишь нажать кнопку «Выбрать»(Рис.14).
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Рисунок 14. Отсылка письма записям.

