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 درباره مَهفا

 اب( مهفا) ایرانیان فناوری همگام مهندسی شرکت

 زاراف نرم تولید زمینه در تجربه و سابقه سال 12

 انداز چشم با و مدیریت اطلاعات یکپارچه های

 قاطن در حضور با و آینده افق در واقعی ERP تولید

 گامهای است توانسته کشور مختلف جغرافیایی

 نیف دانش و کیفی سطح ارتقاء راستای در را موثری

 صنعتی بازرگانی، اداری، های مجموعه و موسسات

 که اردد را افتخار این اکنون هم و بردارد خدماتی و

 خدمت ئهارا در پیشگام گرانبها تجربه این پشتوانه با

 به اداری و مالی مدیریت اطلاعات زمینه در رسانی

 این. باشد کشور کلان و خرد های مجموعه تمامی

 به مجرب و متخصص کادری همکاری با شرکت

 اب و پرداخته کاربردی های سیستم تولید و تحلیل

 و افزار نرم حوزه در سیستماتیک تجارب به اتکا

 یعصنا مدیریت اطلاعات های پروژه ، مالی مدیریت

 رهایافزا نرم مجموعه. میرساند انجام به را مختلف

 که است یافته سامان یکپارچه بصورت شرکت این

 بهره سطح و کارآیی افزایش موجبات رویکرد این

 رفظ را کاربر سهولت به و آورده فراهم را آن وری

 اطلاعات بندی طبقه راستای در کوتاهی مدت

م کلیه سیستم های نر .میدهد قرار آن در موجود

، اتوماسیون مالیافزاری مهفا در حوزه های 

 سیونومااتوماسیون بازرگانی ، اتوماسیون اداری ، ات

 صنعتی، سیستمهای سفارشی  و  بهای تمام  شده

 .  می باشد

 

 ایرانیان فناوری همگام مهندسی
 مشتریان ارتباط مدیریت سیستم آموزشی مستند

 تهیه شده در واحد آموزش مهفا
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 کردن و نهیبه یراب انیمشتر تیریجهت انتخاب و مد یراهبرد تجار  کیدر اصل (CRM)  انیامور مشتر تیریمد

ار و ع کسب و کجام یاستراتژ ،یارتباط با مشتر تیریفروش سازمان در دراز مدت است. مد نیبالا بردن ارزش شرکت و همچن

 ریز ریوثر با ساارتباط م .  و باسازدیم کپارچهی یو کار را حول مشتر کسب یتهایفعال یو تمام ندهایفرا ،یاست که فناور یابیبازار

 تیریدمفروش،  یارنخ هس عتریسر جادی. با ادینما یرا کنترل م یمربوط به هر مشتر یها ندیفرآ کپارچهیها به صورت  ستمیس

. نرم رندیگ یم یبهتر جهیتمتر نها در زمان ک نسازما ان،یمشتر یازهاین ییامور فروش و از همه مهمتر شناسا یزیخدمات و برنامه ر

 تیریمد رینظ یاتیلعم یازهاینان، سازم یارتباط یکانالها رینظ یتعامل یازهاین یمهَفا ، قادر است تمام انیامور مشتر تیریافزار مد

ورت جامع و اوان به صفر قتدو با  حیصح یلیمانند گزارشات تحل یلیتحل یازهایفروش و خدمات و ن یابیاموربازار کپارچهیو  کجای

 .سازد یمرتفع متوسعه و بهبود مستمر خود  تیسازمان را با قابل یآت یازهاین یتمام نطوریهوشمند برطرف کند و هم

با  یارتباط یکانالها هیکل تیریدمباشد که با  یم رانیدر ا انیامور مشتر تیریمد ینرم افزار ها نیاز بهتر یکیمهفا  CRMافزار  نرم

 یسرنخ ها لیرل و تبددر کنت یطرتباا ی، استفاده از ابزارها اتی، ثبت شکا یابیبازار اتیقبل و بعد از قرارداد از جمله عمل انیمشتر

 مهم . نیا یانتخاب موثر و هوشمندانه ست برا کی تفروش به فرص
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 کلی نرم افزارامکانات  (1

 
 :   (CRMمدیریت ارتباط مشتریان )سیستم  (1-1

 امکان معرفی مشتریان بالقوه در دسته بندی های مختلف و در موقعیت های جغرافیایی مختلف 

 امکان ثبت شکایات مشتریان از کالا، خدمات یا پرسنل و پیگیری آنها 

  درختواره اییامکان ثبت و تنظیم موقعیت های جغرافیایی بصورت 

 امکان ثبت و تنظیم اصناف و دسته بندی مشتریان بالقوه بصورت درختواره ای 

 معرفی نتایج پیگیری ها به همراه اولویت بندی آنها 

 معرفی و ثبت انواع نحوه آشنایی با مشتریان بالقوه 

 معرفی و ثبت انواع تماس و ارتباط در جهت پیگیری سرنخ ها 

 یی، سمت ، نوع آشنامسئول همراه اطلاعات آن نظیر مشتری بالقوه و اطلاعات جزئی آن ، کاربر ثبت یک سرنخ بازاریابی به

 شخص یا اشخاص مرتبط، موقعیت جغرافیایی و...

 ثبت پیگیری های یک سرنخ بصورت نامحدود با امکان آلارم دهی براساس آن به کاربران مرتبط 

 ای بازاریابی بصورت نامحدودثبت مستندات )فایل و تصویر( و یادداشت به سرنخ ه 

  هفامثبت پیش فاکتورها برای مشتریان بالقوه و سرنخ ها بصورت نامحدود در ارتباط با سیستم فروش 

  امکان درجه بندی و ستاره دهی به سرنخ های بازاریابی و تقسیم بندی آنها 

 و فروش مهفا امکان روئیت سوابق فروش و مالی مشتریان در ارتباط با سیستمهای خزانه داری 

 امکان ارسال پیامک و ایمیل به مشتریان بالقوه از طریق نرم افزار و نگهداری سوابق آن 

 نظر ت موردثبت زمانبندی روزانه )تقویم کاری روزانه( توسط کاربران سیستم با امکان آلارم دهی در ساعا 

 ماسیون اداری مهفاثبت و پیگیری وظایف کاری پرسنل )مدیریت وظایف( و ارتباط با سیستم اتو 

 ثبت دفترچه تلفن عمومی و خصوصی در سیستم در اتصال با سیستم اتوماسیون اداری مهفا 
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 گزارشات : (1-2

 ... گزارش از پیگیری های سرنخهای فروش براساس نتیجه، تاریخ ارتباط ، نوع ارتباط و 

 پرسنل مسئول و ...ت، نتیجه، تاریخ، های فروش براساس درجه اهمیگزارش پیگیری سرنخ 

  گزارش نموداری فرصتهای فروش 

 ( گزارش نموداری عملکرد بازاریابی)در بازه های تاریخی مشخص پیگیری سرنخها 

 گزارش فعالیتهای کاربران و پرسنل در ارتباط با مشتریان 

 گزارش شکایات مشتریان و پیگیری روند آنها 

 گزارش خلاصه ارتباط با مشتریان و سرنخ ها 

 هاها و فرصتتحلیلی سرنخ گزارش 

 گزارش وظایف ثبت شده یا ارجاع شده به کاربران در ارتباط با مشتریان 
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 ( آموزش و راهنمایی2

 تعاریف اولیه (2-1

 

توسط )ه شماست هایی که مختص بیبلافاصله پس از ورود به سیستم با وارد کردن نام کاربری و گذر واژه خود ، لیستی از پیگیر توجه :

را  (جعه کنیدده است مراشداده  خودتان ثبت شده یا به شماره ارجاع داده شده است ، به فرم معرفی گروه کاربران که در ادامه توضیح

ز این اوی هر کدام رشود. با دابل کلیک بر مشاهده خواهید کرد. این لیست براساس اولویت پیگیری و درجه اهمیت نمایش داده می

ر در ادامه خواهد وضیحات بیشتتشاهده نمایید. مربوط به آن شده و اطلاعات جزئی تر را م "سرنخ و پیگیری"توانید وارد فرم ها ، میپیگیری

 آمد.
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 کدینگ عمومی :

شنایی انواع نحوه آانید مثال میتو عنوان این فرم به منظور تعاریف اولیه پارامترهایی در سیستم که مورد نیاز خواهد بود طراحی شده است. به

 .با مشتریان و اشخاص را بصورت نامحدود در این فرم تعریف نموده و در جای مناسب آن استفاده نمایید
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 نتایج پیگیری :

به این  حی شده است.های مجموعه شما با مشنریان بالقوه طرااین قسمت از تعاریف اولیه سیستم ، برای مشخص کردن انواع پیگیری

ر چه درجه اص دهید. هت اختصبایست نتیج پیگیری برنامه ریزی شده را در اینجا وارد نموده و به هر کدام یک درجه اولویور میمنظ

 تر خواهد بود.ز و مهمل تمایاولویت یک نتیجه پیگیری بالاتر باشد ، بالطبع نحوه نمایش و آلارمهای مربوط به آن پیگیری هم قاب
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 ها :ف و دستهمعرفی اصنا

ص و ه کاری اشخاپذیرد ، برای معرفی انواع صنف کاری یا دستاین فرم که ورود اطلاعات در آن بصورت درختواره ایی صورت می

ت بر سمت گزارشاقیی در اشرکتهای در ارتباط با شما گذاشته شده است. بدیهی است قابلیت تفکیک و گزارشگیری لیستی و مقایسه 

 نیز وجود دارد. هااساس این دسته

 

یکن ورود اطلاعات ی نیست ، لاجبار اطلاعات این فرم ، هنگام معرفی یک مشتری بالقوه استفاده خواهد شد. هر چند استفاده از آن نکته :

 و استفاده از آیتمهای تعریف شده به شما قدرت مانور بیشتری در گزارشات خواهد داد.
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 های جغرافیایی :موقعیت

اص و های جغرافیایی و مکانی اشخپذیرد ، برای معرفی موقعیتکه ورود اطلاعات در آن بصورت درختواره ایی صورت می این فرم

س این شات بر اسات گزارشرکتهای در ارتباط با شما گذاشته شده است. قابلیت تفکیک و گزارشگیری لیستی و مقایسه ایی در قسم

ه یی نیز بهتر و سادای و مقایسه تر در این فرم تعریف شوند ، دریافت گزارشات تحلیلو شهرها دقیق ها نیز وجود دارد. هر چه مکانهاموقعیت

 تر خواهد بود.
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 های کاربران :گروه

ف اولیه سیستم به شوند ، وجود این فرم در تعاریهای آنان در کنسول امنیت اطلاعات مهفا تعریف میبا توجه به اینکه کاربران و دسترسی

ها ، آنها را ر در گروهو مشخص کردن کاربران حاض CRMافزار  های کاربری مخصوص نرمشما این امکان را خواهد داد تا با تعریف گروه

لاوه بر د توانست عگیرند خواهنترسی و نمایش اطلاعات سیستم با هم هماهنگ کنید. کاربرانی که در یک گروه قرار میبه لحاظ دس

 اطلاعات ثبت شده توسط خود ، اطلاعات ثبتی کاربران مشترک با خود را نیز مشاهده نمایند.

 قرار گیرد. بهتر است دسترسی این فرم تنها در اختیار راهبر سیستم در مجموعه خودتان
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 معرفی مشتریان بالقوه :

ای بالقوه ان و سرنخهمشتری این فرم که اطلاعات آن قابل اشتراک با اطلاعات مشتریان در سیستم فروش مهفا نیز هست ، جهت معرفی

مچنین در هم است. طراحی شده است. کد و نام مشتری ، شهرت ، نام شرکت و صنف مشتری جزو اطلاعات اصلی فر CRMدر سیستم 

برای این  یستم مرکزیسان در قسمت اطلاعات تکمیلی در قسمت پایین فرم میتوانید با توجه به آیتمها و فیلدهای اطلاعاتی که خودت

 ت بصورت نامحدود نمایید.ایید ، اقدام به ثبت اطلاعابخش تعریف کرده

حسابداری یا  نه داری یاند خراکلید لیست موجود در سمت راست فرم ، اطلاعات اشخاص و شرکتها که در زیر سیستمهای دیگر مهفا )همان

ستمهای ه سیقوقی در چرخدهد تا با انتخاب آیتم مورد نظر ، از تعریف دوباره یک شخص حقیقی یا ح...( تعریف شده است را نمایش می

 یکپارچه جلوگیری شود.

 

دید با جری و سرنخ ک پیگیاین فرم در قسمت عملیات سیستم ، فرم سرنخ و پیگیری هم قابل ورود اطلاعات است تا تعریف ی نکته :

 سهولت بیشتری انجام پذیرد.
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 عملیات (2-2

 

 سرنخ و پیگیری :

ها دارد. در هنگام سرنخ لقوه واین فرم که در واقع اصلی ترین بخش سیستم نیز هست ، اختصاص به ورود اطلاعات و پیگیری مشتریان با

اولیه ، فرم  شود. )به راهنمای قسمت تعاریفهایی که مرتبط با کاربر فعال است نمایش داده میباز شدن فرم ، ابتدا لیستی از سرنخ

ام به مشاهده یا شوید و اقد وارد جزئیات آن ی دقت کنید(. با دابل کلیک بر روی هر کدام از ردیفهای اطلاعات میتوانیدهای کاربرگروه

 ویرایش یا حتی حذف آنها نمایید.
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ابتدا مشتری نظور د. به این مهای مختص به آنرا وارد نماییدر زبانه ورود اطلاعات فرم ، میتوانید یک سرنخ جدید ایجاد کرده و پیگیری

ه ید یک مشتری بالقوسمت میتوانقهمان  بالقوه را از بالای فرم انتخاب نمایید. در صورتی که این مشتری جدید است ، با کلید تعبیه شده در

 جدید نیز تعریف کنید و سپس همان را انتخاب نمایید.

ر قسمت کدینگ دو آیتم د ای اینود انتخاب کنید. )گزینه هبایست اطلاعاتی نظیر نحوه آشنایی و سمت را از لیست موجدر مرحله بعد می

وژه برای پرشخص یا  میت آنعمومی سیستم قابل اضافه و کم شدن خواهد بود( . درجه اهمیت این مشتری بالقوه نشاندهنده میزان اه

ت بعدی کمک ی و گزارشار پیگیرشما داین آیتم به  دقیقمجموعه شما خواهد بود که با یک، دو یا سه ستاره قابل انتخاب است. انتخاب 

ر فعال همان کارب ین فیلدپرسنل مسئول شخصی است که مسئول مستقیم این مشتری بالقوه خواهد بود. بصورت پیش فرض ا خواهد کرد.

یز ارجاع داد و ربر دیگری نباشد. البته در قسمت پیگیری ها میتوان هر قسمت از پیگیری را به کادر سیستم است که قابل تغییر نیز می

 میتوان ،ایینی فرم پر قسمت در لیست پیگیری ها د انتخاب پرسنل مسئول به منزله عدم کارکرد این سرنخ برای بقیه کاربران نیست.

نتیجه این  ول شده است اط حاصپیگیری های مربوط به این سرنخ را وارد کرد. تاریخ ، نوع ارتباط، ساعت ، نام شخصی که با وی ارتب

و پرسنل مسئول  ریخ به شمامان تاهاط را انتخاب نمایید. سپس تاریخ پیگیری بعدی را انتخاب کنید )غیر اجباری است( تا سیستم در ارتب

گیری را توسط انید یک پین میتوهمچنی این پیگیری آلارم دهد. توضیحات تکمیلی و ارجاع به کاربر دیگر سایر آیتم های قابل ثبت است.

یون مهفا قابل مشاهده و و هم در سیستم اتوماس CRMدر آورید تا هم در سیستم   (Taskف آن بصورت یک وظیفه )کلید انتهایی ردی

 پیگیری باشد.

 بصورت نامحدود افایل و...( رتصویر،)در سمت راست فرم میتوانید اطلاعات تکمیلی مشتری بالقوه این سرنخ را مشاهده کنید ، انواع ضمائم 

و چگونگی ارسال  مایید.)شرحشتری ند ، پیش فاکتورهایی برای این سرنخ صادر کنید یا اقدام به ارسال ایمیل برای مپیوست این سرنخ کنی

 ایمیل از طریق سیستم در انتهای فایل آموزشی آورده شده است(
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 تماسهای ورودی :

ستجو میان جیلترینگ و ام به فجستجو میتوانید اقداین فرم جهت ثبت و نگهداری تماسهای ورودی به مجموعه استفاده میشود. در قسمت 

 اطلاعات ثبت شده نمایید.
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 دفترچه تلفن :

کاربران قابلیت  ومی که همهلفن عمدفتر تلفن در سه حالت قابل ثبت خواهد بود : دفتر تلفن شخصی که برای هر کاربر مجزا است ، دفتر ت

 های داخلی مجموعه.مشاهده آنرا خواهند داشت ، همچنین تلفن

تی برای دفترچه های اطلاعاف فیلداین امکان در سیستم قرار داده شده است که خودتان برحسب تمایل و ساز و کار مجموعه اقدام به تعری

 های تلفن نمایید. )به بخش راهنمای تعاریف اولیه رجوع کنید.(
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 مدیریت وظایف :

مجوز ثبت  . کسانی کهیده استید ، برای مدیریت و پیگیری وظایف محوله به پرسنل طراحی گردآبرمیاین فرم همانگونه که از نام آن 

مایند. پس از ی سایرین نیف براوظایف توسط آنان در سیستم امنیت اطلاعات صادر گردیده است میتوانند در این فرم اقدام به ثبت وظا

ه در چه گروهی و ه این وظیفمایید کنموده ، مسئول اجرا را مشخص کرده و نیز مشخص نانتخاب تاریخ ، شرح کلی از کار یا وظیفه را وارد 

یت نجام رسانید ، وضعله را به افه محوبا چه درجه فوریتی قابل انجام است. کاربر مسئول پس از آنکه آلارم یادآوری را دریافت نمود و وظی

 د. کنتغییر داده و تاریخ اتمام را مشخص می "اتمام"را به 

الا آورده وع نیز در ب. توضیح این موضثبت اطلاعات شده اند باشند "سرنخ و پیگیری"عطف به یک پیگیری که در فرم توانند وظایف می

 شده است.

 مهفا نیز قابل دستیابی و ثبت اطلاعات است. "سیستم اتوماسیون اداری"این فرم همچنین از طریق 

 

 

 یلتر نمایشی کنید.ف "هر دو"ا ی "افتهیاتمام "،  "در حال انجام"از طریق گزینه های بالای فرم ، میتوانید اطلاعات وظایف را بین   نکته :
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 زمانبندی روزانه :

بران مختص به کارر گروه عات هدلیل طراحی این فرم این است که شما بتوانید مدیریتی بر روی کارهای روزانه خود داشته باشید. اطلا

 اریف اولیه(های کاربری در تعخودشان است و کاربران گروه دیگر در آن دخل و تصرف ندارد. )رجوع به توضیحات فرم گروه

برای آن به سیستم  "یادآوری"ک های بعدی( و با زدن تیمیتوانید مجموعه کارهای روزانه خود را در این فرم ثبت نموده ، )حتی برای تاریخ

های انجام نشده ز لیست کاراار را ، آن ک "اتمام"دهید که در ساعت مورد نظر به شما پیغام دهد. همچنین میتوانید با اعمال تیک  دستور

 خود حذف نمایید.

 

 

 

 

 

 

 



   دستت را به من بده

 96زمستان  مستند آموزشی سیستم مدیریت امور مشتریان

 

 74حد ، وا 7طبقه  یرپرویز ،رج امواحد پشتیبانی و امور مشتریان : تهران، خیابان آفریقا ، بالاتر از چهارراه حقانی ، ب 

88650996 - 88674406 

www.mahfaco.com 

 ثبت شکایات :

 "رییگیکد پ"ک یودکار این فرم جهت ثبت و پیگیری شکایات مشتریان طراحی شده است. با ثبت یک مورد شکایت ، سیستم بصورت خ

اشد و بجموعه شما م و محصولات تواند از کالاهایت هم مییک مورد شکا های بعدی تسهیل شود.به آن اختصاص خواهد داد تا پیگیری

 هم از پرسنل مجموعه )و حتی از هر دو( که در فرم ثبت شکایت قابل انتخاب هستند.

تبادل  ستم در حالین دو سیمهفا نیز هست و اطلاعات بین ا "فروشسیستم خدمات پس از "توجه داشته باشید این فرم در ارتباط با 

 خواهد بود.

 

 

 

 

 

 



   دستت را به من بده

 96زمستان  مستند آموزشی سیستم مدیریت امور مشتریان

 

 74حد ، وا 7طبقه  یرپرویز ،رج امواحد پشتیبانی و امور مشتریان : تهران، خیابان آفریقا ، بالاتر از چهارراه حقانی ، ب 

88650996 - 88674406 

www.mahfaco.com 

 ( نکات کاربردی و کلیدی3

 ی قابل ی شده و حتتی مخفهیچ اطلاعاتی در سیستمهای مهفا پس از حذف توسط کاربران حدف نمیگردد. بلکه در بانک اطلاعا

 بازگشت توسط راهبر سیستم نیز خواهد بود. 

 و  "فروش"مهای ا زیر سیستبپارچه یریت ارتباط مشتریان مهفا ، با توجه به ماهیت کلی خود در ارتباط مستقیم و یکنرم افزار مد

کپارچه یرم افزاری موعه نمهفا نیز هست و در واقع یکی از زیر سیستمهای مهم حوزه بازرگانی در مج "خدمات پس از فروش"

 مهفا است.

 ات مهفاامنیت اطلاع"یستم سز تخصیص اختیار به آنان در سیستمهای مهفا از طریق زیر معرفی کاربران ، گروه کاربران و نی" 

ر راهبر ها در اختیاپذیرد. بهتر است این زیر سیستم که میبایست با دقت نظر و حساسیت بالا به آن نگاه شود تنصورت می

 سیستم )مثلا یکی از مدیران یا مسئولان ارشد مجموعه( قرار گیرد.

 اتصال به  قابلیتMS.OutLook  ز اخود را  اپیگیری ها ر وفایلهای ارسالی به مشتریان نیز در سیستم وجود دارد تا بتوانید

د و سیستم تنها دستورات انجام میپذیر Outlookطریق ایمیل نیز ارسال نمایید. بدیهی است تنظیمات ایمیل از طریق همان 

 .م خواهد شدت انجااتوماتیک مربوط به اتصال با آنرا انجام خواهد داد و ارسال نهایی از طریق کنسول مایکروساف

 صورت آنلاین بف به سیستم های مهفا )در تمامی راهکارها( وجود دارد که بتوانید از نقط جغرافیایی مختلاین قابلیت در سیستم

نجام توسط خود سیستم ا بر روی سرور مرکزی تنظیم گردد و پس از آن سایر اعمال IPصل شوید. برای اینکار کافیست یه مت

 هد داشت.ا نیز نخواهانکشن میپذیرد. این موضوع البته مشابه فرآیند ریموت دسکتاپ نیست و هیچگونه محدودیتی در تعداد ک

  ست را نیز ه گردیده اهفا تهیمآموزشی ، فیلم آموزشی نرم افزار که توسط واحد آموزش بهتر است همزمان با مطالعه این فایل

 د.خواهند بو های احتمالیمشاهده نمایید. در هنگام کار با سیستم نیز کارشناسان مهفا آماده مشاوره و رفع ابهام
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