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 ( Mento CRMراهنمای کاربری منتو ) 

 شود.روز مینسخه راهنما: همزمان با ساخت محصول به

 افزار.با یا بدون تجربه نرم —مخاطب: همه همکاران فروش و پشتیبانی  

 

 این راهنما چیست؟

 گوید:این سند به زبان ساده می

 آیدمنتو چیست و به چه کار می. 1

 چطور وارد شوید . 2

 مشتری )شخص / شرکت( ثبت کنید چطور . 3

 چطور معامله را در کاریز فروش جلو ببرید . 4

 افتاده را مدیریت کنید های امروز و عقبچطور فعالیت. 5

 ثبت کنید ( Smart Notesچطور یادداشت سریع ). 6

 چطور فیلد سفارشی تعریف کنید . 7

 کارید، از »شروع خیلی ساده« شروع کنید. بخوانید. اگر تازه به ترتیبهر بخش را 

 اند.مشخص زودیبهاند با برچسب هایی که هنوز ساخته نشدهشود. بخشتر میاین راهنما با پیشرفت محصول کامل

 

 منتو چیست؟ )به زبان خیلی ساده( 

 جا داشته باشید.تصور کنید دفترچه تماس، تخته وظایف فروش، و پیگیری مشتری را یک 

 زنید )مثلاً خانم محمدی( حرف می: آدم واقعی که با او شخص •

 کند )مثلاً شرکت آکمه( : سازمانی که آن شخص برایش کار میشرکت •

 برید : یک فروش احتمالی که دارید جلو میمعامله / فرصت •
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برد( که هر ستون یک مرحله فروش است؛ کارت معامله را  : یک تخته ستونی )مثل تخته وایتکاریز فروش •

 کشید ستون جلو میبهستون

 ای است.هدف: هیچ پیگیری گم نشود و مدیر ببیند فروش تیم در چه مرحله

 

 دقیقه( 5شروع خیلی ساده ) 

 باز کردن پنل  — 1گام 

 شود(. مرورگر را باز کنید )کروم یا اج پیشنهاد می. 1

 http://localhost:5173این آدرس را بنویسید: . 2

3 .Enter .بزنید 

 بالا نیست.« APIاگر صفحه باز نشد، به مسئول فنی بگویید: »وب یا  

 ورود  — 2گام 

 owner@demo.localبنویسید:  ایمیلدر کادر . 1

 demo1234بنویسید:  رمز عبوردر کادر . 2

 بزنید. ورود روی دکمه  . 3

 باید روشن باشد. ۳۰۰۰روی پورت    APIاگر پیام »اتصال به سرور برقرار نشد« دیدید، 

 منوی سمت راست/چپ آشنایی با  — 3گام 

 بینید:بعد از ورود، منو را می

 منو کارش 

 خانه امروز  خلاصه وضعیت و میانبرها 

 ها فعالیت افتاده تماس، جلسه، وظیفه و لیست امروز/عقب

 کاریز فروش  تخته معاملات 

 هااشخاص و شرکت  دفترچه مخاطبین 

 ها یادداشت  ثبت سریع، پین، تگ، تبدیل به وظیفه

 فیلدهای سفارشی  تعریف فیلد اختصاصی برای شخص/شرکت/معامله 
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 یک دور سریع تمرین  — 4گام 

 و لیست را ببینید.  هااشخاص و شرکتبروید به . 1

 ها را ببینید. و کارت کاریز فروشبروید به . 2

 یک کارت را با ماوس بگیرید و به ستون بعدی بکشید. . 3

 و لیست امروز را ببینید.  ها فعالیتبروید به . 4

 و یک یادداشت کوتاه ثبت کنید.  هایادداشتبروید به . 5

 

 ( ورود و خروج 1

 ورود 

 صفحه ورود را باز کنید.. 1

 ایمیل و رمز را وارد کنید.. 2

 را بزنید. ورود. 3

 خروج 

 را بزنید.  خروجپایین منوی کناری، دکمه  . 1

 روید.دوباره به صفحه ورود می. 2

 نام سازمان جدید ثبت

 اگر سازمان ندارید: 

 بزنید. نام سازمانثبتروی  . 1

 نام سازمان، نام خودتان، ایمیل و رمز را پر کنید.. 2

 شوید.ثبت کنید؛ بعد از ثبت، وارد پنل می. 3
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 ها( اشخاص و شرکت2

 اینجا دفترچه تلفن و بانک مشتری شماست. 

 دیدن لیست

 را باز کنید.  ها شرکتاشخاص و از منو . 1

 دو زبانه دارید:. 2

 اشخاص  •

 ها شرکت •

 بزنید.  جستجوبرای پیدا کردن کسی، در کادر جستجو نام / ایمیل / موبایل را بنویسید و . 3

 ثبت شخص جدید 

 را انتخاب کنید.  اشخاصزبانه . 1

 را بزنید. شخص جدید. 2

 را پر کنید.  نام خانوادگیو  نامحداقل . 3

 در صورت امکان موبایل یا ایمیل را هم بگذارید )برای جلوگیری از تکراری مفید است(. . 4

 انتخاب کنید. شرکت اگر به شرکتی وصل است، از لیست . 5

 را بزنید. ذخیره . 6

 ویرایش یا حذف شخص 

 در لیست، روی نام شخص کلیک کنید. . 1

 بزنید. ذخیرهاطلاعات را عوض کنید و . 2

 را بزنید و تأیید کنید.  حذفبرای حذف، . 3

 ثبت شرکت جدید 

 را انتخاب کنید. ها شرکتزبانه . 1

 را بزنید. شرکت جدید. 2

 را وارد کنید. نام شرکت. 3
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 در صورت تمایل تلفن، ایمیل، آدرس و یادداشت را پر کنید.. 4

 را بزنید.  ذخیره. 5

 نکته مهم درباره تکراری 

یکسان )برای   ایمیل / تلفن / شناسه ملییکسان )برای اشخاص( و  موبایلیا   ایمیلسیستم جلوی ثبت دوباره با 

 گیرد. ها( را میشرکت

 اگر پیام تکراری دیدید، یعنی آن مخاطب از قبل هست؛ همان را پیدا و ویرایش کنید.

 

 ( کاریز فروش )معاملات(3

 فروش است. هر ستون یک مرحله است: کاریز مثل تخته  

 سرنخ. 1

 تماس اول . 2

 پیشنهاد . 3

 مذاکره . 4

 برنده. 5

 رفته از دست. 6

 دیدن کاریز 

 را باز کنید. کاریز فروش از منو . 1

 بینید. های معامله را میها و کارتستون. 2

 شود. زیر عنوان هر ستون، تعداد کارت و جمع مبلغ همان ستون نشان داده می. 3

 ساخت معامله جدید

 بزنید.  معامله جدیدروی . 1

 را بنویسید )مثلاً »فروش بسته سازمانی آکمه«(. عنوان معامله. 2

 را به ریال وارد کنید. مبلغ در صورت امکان . 3
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 شخص و/یا شرکت مرتبط را انتخاب کنید. . 4

 مرحله اولیه را انتخاب کنید )معمولاً »سرنخ«(. . 5

 را بزنید. ذخیره . 6

 جلو بردن معامله )کشیدن کارت( 

 روی کارت ماوس را نگه دارید.. 1

 کارت را بگیرید و به ستون بعدی بکشید. . 2

 رها کنید. . 3

 مثال: وقتی پیشنهاد فرستادید، کارت را از »تماس اول« به »پیشنهاد« بکشید. 

 ویرایش معامله 

 روی کارت کلیک کنید. . 1

 شرکت، مرحله یا یادداشت را عوض کنید.عنوان، مبلغ، شخص، . 2

 را بزنید. ذخیره. 3

 به تخته برگردید. بازگشت به کاریزبا . 4

 رفته معامله برنده یا از دست 

 بکشید. برندهاگر فروش قطعی شد، کارت را به ستون  •

 بکشید.  رفتهاز دستاگر معامله شکست خورد، به ستون  •

 را هم بنویسید )برای تحلیل بعدی(. دلیل شکستتوانید در صفحه ویرایش می •

 حذف معامله

 معامله را باز کنید. . 1

 را بزنید و تأیید کنید.  حذف. 2

 

 ها )تماس، جلسه، وظیفه( ( فعالیت4

 فعالیت یعنی کاری که باید برای مشتری یا معامله انجام دهید.
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 دیدن کارهای امروز 

 شوید.  خانه امروزوارد . 1

 را ببینید.  امروزو  افتاده عقبهای بخش. 2

 را بزنید.  انجام شدوقتی کار تمام شد، . 3

 فهرست کامل

 را باز کنید. هافعالیتاز منو . 1

 شده / همه افتاده / بعداً / انجامها: امروز / عقبزبانه. 2

 با جستجو عنوان را پیدا کنید.. 3

 ثبت فعالیت جدید 

 را بزنید. فعالیت جدید . 1

 عنوان را بنویسید )مثلاً »تماس پیگیری پیشنهاد«(. . 2

 نوع را انتخاب کنید: تماس، جلسه، وظیفه یا یادداشت. . 3

 موعد را بگذارید. . 4

 در صورت تمایل شخص و معامله مرتبط را انتخاب کنید. . 5

 را بزنید. ذخیره . 6

 پیشنهاد روزانه 

 صبح وارد شوید و خانه امروز را ببینید. . 1

 ها را اول جمع کنید.افتادهعقب. 2

 یکی انجام و تیک بزنید.کارهای امروز را یکی. 3

 ها را در کاریز جلو ببرید.معامله. 4

 مشتری جدید را در اشخاص ثبت کنید.. 5

 

 ( Smart Notesهای هوشمند )( یادداشت 5
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 شود. اضافه میو حافظه مشتری  AIنویسید؛ بعداً  سریع می Google Keepاینجا مثل 

 ثبت یادداشت 

 را باز کنید. هایادداشتاز منو  . 1

 در کادر بالا متن را بنویسید )عنوان اختیاری است(. . 2

 در صورت نیاز، شخص، معامله، یادآوری یا برچسب اضافه کنید. . 3

 را بزنید.  ثبت یادداشت. 4

 سنجاق، رنگ، تبدیل به وظیفه 

 ها دکمه سنجاق را بزنید تا بالا بمانند.برای مهم •

 بندی بصری داشته باشید. رنگ کارت را عوض کنید تا دسته •

 کند. ها تبدیل مییادداشت را به یک فعالیت در بخش فعالیت تبدیل به وظیفه  •

 جستجو

 در بالای صفحه با متن یا برچسب جستجو کنید.

 

 ( فیلدهای سفارشی6

 فرم استاندارد نیست )مثلاً »صنعت« یا »کانال ترجیحی«(. وکار شما فیلدی لازم است که در  گاهی برای کسب

 تعریف فیلد 

 را باز کنید. فیلدهای سفارشیاز منو . 1

 خیر / لیست(، و اینکه روی شخص / شرکت / معامله باشد را مشخص کنید. عنوان، نوع )متن / عدد / تاریخ / بله. 2

 را بزنید.  افزودن فیلد. 3

 پر کردن روی پرونده 

شود. مقدار را وارد و ذخیره  زیر فرم اصلی ظاهر می فیلدهای سفارشی کنید، بخش وقتی شخص، شرکت یا معامله را باز می

 کنید. 
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 ( مشکلات رایج 7

 مشکل  کار ساده 

 ورود ناموفق / اتصال برقرار نشد  روشن است یا نه؛ در صورت نیاز دوباره وارد شوید   APIبپرسید  

 مخاطب تکراری  جستجو و ویرایش کنیدهمان مخاطب قبلی را  

 شود جا نمی کارت جابه  صفحه را بروزرسانی کنید؛ دوباره بکشید

از منو دوباره همان بخش را باز کنید؛ در صورت نیاز خارج و دوباره  

 وارد شوید 

 صفحه خالی است 

 

 

 زودی(های بعدی )به( بخش۸

 شدند:شوند وقتی ساخته ها در راهنما اضافه میاین

 Mento Memoryداخل یادداشت و  AIپیشنهاد  •

• Ask Mento 

 سایت سرنخ از فرم وب •

 فاکتور و پرداخت پیش •

 تیکت پشتیبانی  •

 گزارش مدیر  •

 

 برای مسئول فنی )کوتاه(

 npm run dev:web → http://localhost:5173پنل:  •

• API :npm run dev:api → http://localhost:3000/api 

 owner@demo.local  /demo1234حساب دمو:  •

 md.راهنما-و-نقشه-راه/docsنقشه راه محصول:  •
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 افزار واقعی یکی باشد.شود تا همیشه با نرمروز میاین راهنما زنده است. با هر قابلیت جدید، همین فایل به یادآوری:


