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 فروش، پشتیبانی، مدیر و مالک  —همه همکاران   مخاطب:

 خیلی ساده، بدون اصطلاح تخصصی  زبان:

 ۱۴۰۵مهر   ۱۹روزرسانی به — https://crm.montzar.irهماهنگ با پنل روی  نسخه:

 ̀ images/guide-user`پوشه  ها:عکس

 ̀ mdمنتکت.-هایقابلیت` ها:قابلیتفهرست کامل 

 

 این راهنما چطور خوانده شود؟ 

 شروع کنید.  منوو   ورودواردید: از اگر تازه. 1

 را کامل بخوانید.  داشبوردو   هاکارهای مشترک همه صفحهبعد بخش . 2

 یکی جلو بروید. بعد از روی منو، یکی. 3

 جدا آمده است. موبایلو  دسکتاپدر هر بخش، تفاوت . 4

 عریض. ٔ  تاپ با صفحهیعنی کامپیوتر یا لپ دسکتاپ

 باریک. ٔ  یعنی گوشی یا صفحه موبایل

 

 فهرست

 ورود به سیستم . 1

 نمای کلی صفحه )منو و نوار بالا( . 2

 ها(ها )جدول، جستجو، اکسل، پنجرهکارهای مشترک همه صفحه. 3

 داشبورد . 4

 مشتریان . 5



 ( Montact CRMراهنمای کاربری منتکت ) 

 گام برای همه همکاران بهآموزش گام  |راهنمای کاربری منتکت  

 لیدها . 6

 فروش . 7

 ها کارها و فعالیت. 8

 کارهای روتین . 9

 باشگاه امتیازات )انگیزشی کارکنان( . 10

 گفتگو. 11

 ها یادداشت. 12

 پشتیبانی . 13

 باشگاه مشتریان . 14

 ها گزارش. 15

 اتوماسیون و پیامک گروهی . 16

 ابزارها . 17

 تنظیمات . 18

 کار روی موبایل . 19

 سناریوهای روزمره . 20

 مشکلات رایج . 21

 

 ورود به سیستم ( 1

 دسکتاپ و موبایل )تقریباً یکسان(

 (.https://crm.montzar.irآدرس پنل را باز کنید )مثلاً  . 1

 خود را وارد کنید.  ایمیل یا موبایل. 2

 را بزنید. رمز عبور. 3

 بزنید. ورود روی  . 4

 شوید. آید، وارد میزنید، کد میموبایل را می — ورود با کد پیامکیروش دیگر )اگر برای حساب شما فعال باشد(: 
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 نام سازمان جدید ثبت

 اگر سازمان هنوز ساخته نشده: 

 را باز کنید.  نامثبت. 1

 نام سازمان، حوزه کار، نام خودتان و موبایل را پر کنید. . 2

 کد پیامکی را تأیید کنید و رمز بگذارید.. 3

 شوید.وارد می مالک عنوان به. 4

 اشتراک سازمان 

 شود.شروع می روزه 7دمو  سازمان جدید معمولاً با   •

 یا پلن سفارشی.  دائمی ماهه، سالانه، ماهه، ششها: دمو، ماهانه، سهپلن •

 بینید. مانده میبا روزهای باقی نشان اشتراکاگر به پایان اشتراک نزدیک باشید، در نوار بالا یک  •

 دهد. تمدید و تغییر پلن را مدیریت منتکت )پنل سوپرادمین( انجام می •

 چند سازمان با یک حساب

شوید. اگر فقط یک سازمان دارید، جا میها جابهپایین منو بین آن انتخابگر سازماناگر عضو بیش از یک سازمان باشید، از 

 کند. شود و کلیک روی آن کاری نمیجا نام سازمان نمایش داده میهمان

 ها به زبان ساده نقش 

 نقش  بیند؟چه می  کند؟تنظیمات را عوض می

 مالک  تقریباً همه چیز بله

 مدیر  تقریباً همه چیز بله

های خودش )یا طبق سطح  معمولاً پرونده  خیر 

 شده( دسترسی تعیین

 فروش 

 پشتیبانی های مرتبطتیکت و پرونده  خیر 

 

از مالک/مدیر   —است  ماژول خاموش سازمانیا   سطح دسترسی تیم، نقشخاطر بینید، معمولاً بهای را نمیاگر دکمه

 بپرسید.
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 ( نمای کلی صفحه )منو و نوار بالا(2

 
 منو سمت راست و نوار بالا  —داشبورد دسکتاپ  

 منوی سمت راست )دسکتاپ(

بالا سمت چپ منو   ٔ  در گوشه  جمع/باز کردن منوکوچک  ٔ  دکمه. Montactمُنتکَت / لوگو و نام   بالای منو: •

 شود. داشتن موس روی هر آیکون نام آن نمایش داده میشوند و با نگهها دیده میشده فقط آیکوناست. در حالت جمع

 به این ترتیب: های اصلی منوآیتم •

 داشبورد  •

 ها( مشتریان )اشخاص، شرکت •

 لیدها  •

 فروش •

 کارها )عدد کنار آن = تعداد کارهای باز/مهم شما(  •

 کارهای روتین  •

 باشگاه امتیازات  •

 گفتگو •

 ها یادداشت •
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 پشتیبانی  •

 باشگاه مشتریان  •

 ها گزارش •

 اتوماسیون •

 )جداکننده(  •

 ابزارها •

 تنظیمات  •

کنند؛  باز می پنل کشویی هایی که زیرمجموعه دارند )مثل مشتریان، فروش، ابزارها، تنظیمات( با کلیک یک آیتم •

 ها و میانبرهای ساخت سریع )مثل »شخص جدید«( آنجا هستند. زیربخش

 پایین منو: •

 شود. پروفایل خودتان باز می ٔ  با کلیک، صفحه  —)عکس و نام کامل شما(  کارت پروفایل •

 کنار پروفایل. انتخابگر سازمان •

 صورت یک آیکون کوچک. به خروج  ٔ  دکمه •

 نوار بالا

 کند.را سریع پیدا می  …مشتری، لید، معامله و  جستجوی سراسری: •

 هوش مصنوعی / از مُنتَکت بپرس  •

 … ها، کارهای روتین، امتیازها و اعلان کارها، یادآوری —)زنگ(  هااعلان •

 تقویم  •

 هاپیام •

 )اگر به پایان اشتراک نزدیک باشید( و تاریخ امروز نشان اشتراک •

 شناور ایجاد سریع ٔ  دکمه

 سازید. می …شخص، کار، معامله و گرد هست که با آن سریع  ٔ  پایین صفحه یک دکمه

 موبایل
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 موبایل داشبورد نمای  

 .داشبورد، مشتریان، فروش، کارها، بیشترهست با پنج دکمه:   نوار ثابتپایین صفحه یک  •

 هستند. بیشتر( داخل … ها، تنظیمات و ها )کارهای روتین، باشگاه امتیازات، گفتگو، گزارشبخش ٔ  بقیه •

 ها در بالای صفحه هستند. جستجو و اعلان •

 شوند، نه جدول عریض.دیده می کارت شکل ها بیشتر بهلیست •

 

 ها ( کارهای مشترک همه صفحه3

 کنند. ( یکسان کار می… ها، فاکتورها و ها، لیدها، معاملات، فعالیتها )اشخاص، شرکتلیست ٔ  این امکانات تقریباً در همه

 ها جدول

 کنار هر ردیف.  شماره ردیف •

برای خود شما ذخیره  ها دیده شوند. این انتخاب ها« تعیین کنید کدام ستون»ستون ٔ  از دکمه ها:انتخاب ستون  •

 ماند. طور میبعد هم همان ٔ  و دفعه شودمی 

 جا شوید. ها جابهرا عوض کنید و بین صفحه تعداد ردیف در صفحه •

 )اگر اجازه داشته باشید(.  حذف گروهیها )یا انتخاب همه( و سپس  با تیک کنار ردیف انتخاب چند ردیف •
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 سازی با کلیک روی سرستون.مرتب •

 جستجو و فیلتر 

 گردد.( می…های مهم )نام، موبایل، کد، مسئول و  ستون ٔ  کادر جستجو در بالای هر لیست، داخل همه  •

 (. … فیلترهای کناری )نوع، وضعیت، مسئول، برچسب و  •

 بسازید و بعداً با یک کلیک اجرا کنید. شده فیلتر ذخیرهتوانید در اشخاص و مسیر فروش می •

 اکسل 

 از همان فیلتر فعلی.  خروجی اکسل  •

 ها و محصولات.ها، لیدها، معاملات، فعالیتبرای اشخاص، شرکت ورود از اکسل •

ها خودکار شناسایی  ها( مستقیم قابل ورود هستند؛ ستونها، معاملات، فعالیت)اشخاص، شرکت خروجی دیدارهای فایل •

 شوند.می

 شود؛ تا تمام شدن صفحه را نبندید. نشان داده می نوار پیشرفتشوند و تکه بارگذاری میهای بزرگ تکهفایل •

 شود. شود و در پروفایل دیده میهای قبلی ثبت می)مثلاً اکسل دیدار( و نام  منبع ورودبرای اشخاص،  •

 های بازشو(ها )فرم پنجره

 شده از دست نرود.تا اطلاعات تایپ شوندبسته نمی های فرم با کلیک بیرون از پنجره پنجره •

 .Escیا کلید   ضربدر )×( ، انصراف ٔ  برای بستن: دکمه •

 تاریخ و ساعت

  ٔ  جداکنندهکنید. فیلدهای مبلغ خودکار انتخاب می ایساعت دایره ٔ  صفحههستند. ساعت را با  شمسیها تاریخ ٔ  همه

 گیرند.می هزارگان

 صوتی ٔ  دیکته

 هست؛ حرف بزنید تا متن نوشته شود )اگر روی سرور فعال باشد(. میکروفونکنار بسیاری از کادرهای متنی یک  

 

 ( داشبورد4
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 فروش. کار امروز و وضعیت  ٔ  خلاصه —اول بعد از ورود است  ٔ  داشبورد صفحه

 
 داشبورد کامل 

 بینید؟ چه چیزهایی می

 آمد و هشدارها الف( نوار خوش ####

 «( …سلام شخصی )مثلاً »ظهر بخیر  •

 های کوتاه هشدار، مثلاً:کارت •

 ای که امروز باید تماس بگیریدمعامله •

 افتاده های عقبپیگیری •

 نزدیک بودن به هدف ماه  •

 روید. همان موضوع میبا زدن هر کارت، مستقیم به   •

 ب( از منُتَکت بپرس  ####

 ها: کادر سؤال در همان بالای داشبورد. مثال سؤال

 امروز چند پیگیری دارم؟  •

 اند؟ معاملات باز من کدام •

 فروش این ماه چقدر بوده؟ •
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 (. K⌘در مک:  )  Ctrl+Kکلید: روی دسکتاپ میانبر صفحه

 وضعیت( های عددی )خلاصه ج( کارت ####

 معمولاً چهار کارت مهم: 

 فروش این ماه . 1

 مشتریان جدید . 2

 معاملات باز. 3

 پیگیری امروز . 4

 کنار بعضی عددها، درصد تغییر نسبت به دوره قبل هم هست )سبز = رشد، قرمز = کاهش(. 

 های پایین د( نمودارها و بخش ####

 های اخیرفروش ماه  روند فروش: •

 اند ها از کجا آمدهمشتری منابع مشتریان: •

 پیشنهاد سؤال و دستورهای سریع )حتی با میکروفون در صورت فعال بودن(  دستیار هوشمند: •

 های اخیر فعالیت •

 نمای کوچک مسیر فروش  •

 برترین مشتریان  •

 و میزان پیشرفت  هدف ماه •

 دسکتاپ در برابر موبایل 

 مورد  دسکتاپ  موبایل 

 نمودارها  چندتایی کنار هم زیر هم، اسکرول عمودی 

 های عددی کارت معمولاً در یک ردیف  ستونهزیر هم یا دو

 منو  همیشه در سمت راست  نوار پایین + »بیشتر« 

 

 

 ( مشتریان5
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 مشتریان  → مسیر: منو 

 
 لیست اشخاص 

 اشخاص 

 لیست همه مخاطبان حقیقی  •

 شده سازی، فیلتر و فیلتر ذخیرهجستجو، مرتب •

 ها:دکمه •

 شخص جدید  •

 خروجی اکسل  •

 )از جمله فایل خروجی دیدار(  ورود از اکسل •

 )روی موبایل/مرورگر مناسب(  از مخاطبین گوشی  •

 فرم شخص 

 ها، ایمیل، شرکت، مسئول، برچسب، منبع آشنایی نام، موبایل •

 اید قابل تنظیم است( هایی که از قبل داشته)برای پرونده  تاریخ ثبت •
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 )مثلاً خانه، محل کار، انبار(   چند آدرس •

 فیلدهای سفارشی سازمان  •

 با موبایل/ایمیل  تکراریجلوگیری از ثبت  •

 پروفایل شخص 

 شود:باز می پروفایلبا زدن روی هر شخص، 

 ها و تاریخ ثبتاطلاعات تماس، آدرس •

 های قبلی )اگر از اکسل آمده باشد( و نام منبع ورود  •

 خلق/وضعیت مشتری  •

 ها، معاملات، فاکتورها ها، یادداشتفعالیت •

 لاین رویدادها تایم •

 پایدار پرونده( و »از مُنتَکت بپرس« ٔ  )خلاصه  هوشمند ٔ  حافظه •

 : مانده، دارایی )طلا/سکه/ارز( و اسناد حسابتهدر صورت اتصال حسابداری  •

 های فروشگاهها و تراکنشها، آدرس: سفارشووکامرسیا  فروشگاه مونتیفایدر صورت اتصال  •

 امتیاز باشگاه مشتریان  •

 ها شرکت
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 ها لیست شرکت 

شروع کنید. ورود/خروج اکسل   شرکت جدید را بزنید و با  ها شرکتها(. تب همان منطق برای مشتری حقوقی )سازمان

 ها هم با قالب دیدار سازگار است.شرکت

 میانبرهای سریع 

 بسازید. شرکت جدیدیا   شخص جدیدتوانید مستقیم از پنل کشویی مشتریان می

 موبایل

تیک بالای ها اغلب با اصلی را بزنید. ذخیره در فرم ٔ  صورت کارت است. برای ساخت شخص جدید همان دکمه لیست به

 است.  صفحه

 

 ( لیدها6

 لیدها  → مسیر: منو 
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 قبل از اینکه مشتری کامل شود.   مخاطب بالقوهلید یعنی 

 فهرست لیدها 

 
 فهرست لیدها 

 تعداد لیدها بر اساس وضعیت(  ٔ  بالای صفحه )خلاصه های آمارکارت •

 جستجو و فیلتر •

 تخصیص به همکار )دستی یا نوبتی( •

 شوندها جدا میشود و تکراریزمینه انجام میدر پس —ورود از اکسل )اگر دسترسی دارید(  •

 برای هر لید )مثلاً لوگوی شرکت(: از منوی ردیف، »افزودن/تغییر/حذف لوگو«  لوگو •

 ، تبدیل به مشتریحذف، ویرایشهر ردیف:  ٔ  نقطه منوی سه •

 جزئیات لید ٔ  صفحه

را ببینید. با تبدیل، شخص/شرکت و در صورت   تبدیل به مشتری  ٔ  ها و دکمهروی لید بزنید تا جزئیات، تاریخچه، فعالیت

 شود.نیاز معامله ساخته می
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 مسیر لیدها 

 
 مسیر لیدها 

 ستون )کانبان(. کارت را بین مراحل بکشید تا وضعیت عوض شود. بهنمای ستون

 ها )معمولاً فقط مدیر( مراحل و وضعیت

 های مسیر لید: نام، رنگ و ترتیب.تعریف ستون

 ساز سرنخ فرم

جدید در همین فهرست ساخته   لید(. هر کسی فرم عمومی را پر کند، یک ۱۷است )بخش  ابزارها ساز اکنون در منوی فرم

 شود.می

 

 ( فروش7

 فروش  → مسیر: منو 
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 مسیر فروش 

 مسیر فروش

 لیست یا  ستونی نمای  •

 از بالای صفحه انتخاب یا مسیر جدید بسازید  —چند مسیر فروش )کاریز(  •

 ( …سرنخ، تماس اول، پیشنهاد، هر ستون یک مرحله است )مثلاً  •

 کارت معامله را بکشید تا مرحله عوض شود  •

 … روی کارت بزنید تا جزئیات باز شود: مبلغ، مسئول، محصولات، یادداشت،  •

 فاکتور یا فاکتور بسازید توانید پیشاز معامله می •

 شده هم هستخروجی/ورود اکسل )سازگار با دیدار( و فیلتر ذخیره •

 معامله فرم 

 عنوان، مبلغ، ارز، مرحله، مشتری )شخص/شرکت(  •

 )چند نفر روی یک معامله(  مسئول اصلی + همکاران •

 کننده ثبت، معرف ،  تاریخ بسته شدن، احتمال موفقیت، کد معامله  •

 هامنبع، برچسب •

 شود( و توضیح )در گزارش »دلایل شکست« جمع می دلیل شکستاگر معامله شکست خورد:   •
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 خورند حرکت( علامت می)مدتی بی  راکدمعاملات  •

 تر است. تر راحتعریض ٔ  ها را افقی ورق بزنید. برای کشیدن کارت، صفحهستون موبایل:

 محصولات و خدمات )معمولاً مدیر( 

 
 محصولات و خدمات 

 نام، قیمت، ارز، موجودی مرتبط. خروجی و ورود اکسل هم از همین صفحه است.

 فاکتورها پیش 

 وضعیت، چاپ، تبدیل به فاکتور. —پیشنهاد قیمت برای مشتری  

 فاکتورها 

شود )اگر انبار فعال  صدور فاکتور، ثبت پرداخت )نقد، کارت، چک(، اقساط، چاپ. با صدور فاکتور، کالا از انبار داخلی کم می

 باشد(. 

 پورسانت
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شود و روی هر فاکتور  فرض هر کارشناس در تنظیمات تیم تعیین میسهم فروشندگان از فاکتورهای صادرشده. درصد پیش

 قابل تغییر است.

 بینی هدف و پیش 

 اید. هدف فروش دوره را بگذارید و ببینید چقدر جلو رفته

 

 ها ( کارها و فعالیت8

 کارها → مسیر: منو 

 عدد روی منو یعنی چند کار باز/مهم دارید. 

 
 هامیز کار و فعالیت 

 میز کار

 کارهای خودتان یا )برای مدیر( کل تیم.  میز من / همه تیم: •
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 ها افتاده / بعداً / همه زمانامروز / عقب زمان: •

 شده / لغو شده نشده( / انجامهمه / باز )انجام وضعیت: •

 فیلتر نوع کار و کارشناس، و جستجو در عنوان، مشتری، کارشناس و نوع  •

 دو نمای نمایش:  •

 هر مرحله یک تب، با جدول کارها  نمای تب: •

 ها بکشید هر مرحله یک ستون؛ کار را بین ستون نمای ستونی )کانبان(: •

 های دیدار( خروجی اکسل و ورود از اکسل )سازگار با خروجی فعالیت •

 های( کار مراحل )ستون 

 دارد: نوعکند. هر ستون یک  جاآمیزی و جابهاضافه، ویرایش، رنگهای کار را  تواند ستونمدیر می

 )هنوز انجام نشده(  باز •

 شدهانجام •

 لغو شده  •

 شود. شده حساب میشده«، کار تمامبا بردن کار به ستونی از نوع »انجام

 انواع فعالیت و فیلدهای اختصاصی 

 )مدیر(: »انواع فعالیت و فیلدها«  ٔ  از دکمه

 نوع جدید بسازید )مثلاً »بازدید حضوری«، »ارسال نمونه«(  •

 (، رنگ، آیکون …ها: تماس، جلسه، وظیفه )برای گزارش  نوع پایهنام،  •

 فعال/غیرفعال کردن نوع •

 برای هر نوع )مثلاً »نتیجه بازدید« فقط برای بازدید(  فیلدهای اختصاصی •

 ساخت کار جدید

 عنوان، نوع، موعد )تاریخ شمسی و ساعت(، مرحله •

 هابندی نقشو دسته چند مسئول •

 اتصال به شخص، شرکت، لید یا معامله  •

 شوند( ها داخل همان اطلاعات اصلی کار نمایش داده می)یادداشت یادداشت توضیحات و   •
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 بندی در متن برای دسته  هشتگ •

 یادآور: اعلان داخل برنامه و/یا پیامک •

 ارجاع کار 

 شود.رود و به او اعلان داده میمسئول کار را از جزئیات کار عوض کنید؛ کار به میز نفر جدید می

 تقویم کارها 

 
 هاتقویم فعالیت

 نمای ماه شمسی برای دیدن موعدها. روی هر روز بزنید تا جزئیات همان روز را ببینید یا فعالیت جدید بسازید.

 موبایل

 گذارید. نمای ستونی را افقی ورق بزنید.مانند است. ساعت را با انتخابگر لمسی میکارتلیست کارها  

 

 ( کارهای روتین 9
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 کارهای روتین  → مسیر: منو 

مشتری«، »بستن صندوق«( که باید منظم انجام   ۱۰کارهای تکراری هر روز/هفته/ماه )مثل »گزارش روزانه«، »تماس با 

 شوند. 

 ها تب

 تب دهد؟چه چیزی نشان می 

 کارهای امروز  کارت امتیاز روزانه کارهای روتین امروز شما +  

 افتاده عقب  کارهایی که مهلتشان گذشته )عدد روی تب( 

 تقویم وضعیت هر روز: کامل، ناقص، از دست رفته 

 ها روتین هایی که به شما مربوط است فهرست روتین

 عملکرد من  گزارش هفتگی و ماهانه خودتان 

 عملکرد تیم )مدیر( جدول عملکرد همکاران 

 هامدیریت روتین  ها)مدیر( ساخت و ویرایش روتین 

 

 انجام یک کار روتین

 باز شود.  پنل جزئیاتروی کار بزنید تا  . 1

 )یا »رد شده«(.  انجام شد → در حال انجام  →در انتظار وضعیت را عوض کنید: . 2

 ای را وصل کنید.باشد، باید پرونده مشتریالزامی به لید یا  اگر روتین . 3

 شود. تغییرات پایین پنل ثبت می ٔ  توضیح یا نتیجه را بنویسید؛ تاریخچه. 4

 )مثلاً پیگیری بعدی( را از همان پنل ببینید یا بسازید.  مرتبطکارهای . 5

 افتاده، رد شده، لغو شده.ها: در انتظار، در حال انجام، انجام شد، عقبوضعیت

 ساخت روتین )مدیر( 

 : روتین جدیداز 

 بندی )با رنگ(، توضیح عنوان، دسته •

 های مشخص بار، یا تاریخهر روز، روزهای مشخص هفته، هر هفته، هر دو هفته، هر ماه، هر چند روز یک  تکرار: •

 بودن اجباریساعت و مهلت انجام،  •
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 ها )فرد یا تیم( مسئول •

 اتصال به پرونده: بدون اتصال، اختیاری، الزامی به لید، الزامی به مشتری  •

 کار سریع 

 سازد.باره )غیرتکراری( میبالای صفحه یک کار یک  کار جدید  ٔ  دکمه 

 تنظیمات یادآوری )هر کاربر برای خودش( 

 بالای صفحه:  زنگوله ٔ  دکمه 

 وقتی مهلت گذشت  نشدههشدار کار اجباری انجام •

 کار تا پایان امروز باقی مانده است«(  ۳)مثلاً »  پایان روز  ٔ  خلاصه •

 دهد. امتیاز دارد و روزهای پیاپی کامل، نشان »زنجیره« می باشگاه امتیازاتموقع کارهای روتین در  انجام به

 

 ( باشگاه امتیازات10

 باشگاه امتیازات → مسیر: منو 

 گیرند.می سکهو  امتیاز CRM)با »باشگاه مشتریان« فرق دارد(. همکاران با کار واقعی در  کارکنانباشگاه انگیزشی 

 ها؛ مدیر قابل تغییر( فرضگیرم؟ )پیش چطور امتیاز می

 کار  امتیاز  سکه 

 ثبت لید جدید  ۵ ۱

 پیشرفت لید به مرحله بعد  ۱۰ ۲

 تبدیل لید به مشتری  ۳۰ ۱۰

 ثبت مشتری جدید  ۲۰ ۵

 ایجاد معامله  ۱۰ ۲

 برنده شدن معامله  ۵۰ ۲۰

 ثبت تماس ۲ ۰

 ثبت جلسه ۱۰ ۳

 ثبت پیگیری  ۳ ۱
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 ثبت یادداشت  ۱ ۰

 انجام کار  ۵ ۱

 موقع کار روتین انجام به  ۵ ۱

 فاکتور ثبت پیش ۱۰ ۳

 صدور فاکتور  ۱۵ ۵

 ثبت پرداخت  ۲۰ ۵

 حل تیکت  ۱۰ ۳

 

 شوند. بار برای هر پرونده حساب میدارند و بعضی فقط یک  سقف روزانهبرای جلوگیری از سوءاستفاده، بیشتر قوانین 

 ها تب

 تب کاربرد 

سطح و پیشرفت شما، رتبه، امتیاز امروز، آخرین امتیازها، جدول  

 هابرترین 

 باشگاه 

 امتیازات تاریخچه   شده های گرفته/خرج امتیازها و سکه   ٔ  همه

 فروشگاه پاداش  خرید پاداش با سکه )مثلاً کارت هدیه، ناهار تیمی، مرخصی تشویقی( 

  ۱۰۰های بعدی )مثل »اولین فروش«، »شده و نشان های گرفتهنشان 

 روز روتین کامل«(   ۳۰تماس«، »

 هانشان 

 رقابت تیمی هاامتیاز تیم  ٔ  مقایسه

 

 دهد. قوانین امتیازدهی را نشان می  ٔ  همه قوانین ٔ  دکمه 

 مدیریت باشگاه )مدیر( 

 : مدیریت باشگاه ٔ  از دکمه

 تب کاربرد 

 قوانین امتیاز  زمانی   ٔ  ها، سقف روزانه، فاصلهامتیاز، سکه، شرط 

 تأییدها های پاداش تأیید/رد درخواست 

 فروشگاه پاداش  ها و قیمت سکهتعریف پاداش 

 هاها و بونوس نشان فروش در    ۱۰ای )مثل »نفر اول ماه«، »های دوره جایزه ها +  نشان 
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 ماه«( 

 تنظیم دستی  افزودن/کسر امتیاز یا سکه برای یک نفر با ذکر دلیل

 ROIگزارش و   اثر باشگاه روی فعالیت و فروش 

 تنظیمات روشن/خاموش و تنظیمات کلی باشگاه

 

 

 ( گفتگو 11

 گفتگو  → مسیر: منو 

 رسان بیرونی.بدون نیاز به پیام —داخلی تیم چت 

 
 صفحه گفتگو

 توانید بکنید؟ چه کارهایی می

 انواع گفتگو  ####

 یک با همکار بهیک  خصوصی: •

 چند نفر  گروه: •
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 فرستد رسانی؛ معمولاً فقط مدیر پیام میاطلاع  کانال: •

 فهرست گفتگوها  ####

 جستجو  •

 کانال تب همه / خصوصی / گروه /   •

 سنجاق کردن گفتگوی مهم  •

 صدا کردن )منشن معمولاً مستثنی است( بی •

 داخل گفتگو ####

 مگابایت(  ۱۰۰متن، عکس، ویدیو، صوت، فایل )تا حدود  •

 ضبط صدا  •

 ایموجی، پررنگ، ایتالیک، لیست •

 لینک مستقیم به شخص / معامله / تیکت  •

 دیگریپاسخ، ویرایش، حذف، ارسال برای  •

 سنجاق پیام، واکنش )ایموجی روی پیام(  •

 @منشن با  •

 تبدیل پیام به فعالیت  •

 جستجو داخل همان گفتگو  •

 دستیار هوشمند داخل چت )پرسش از مُنتَکت و درج پاسخ در پیام(  •

 شدن پیام « و خوانده…وضعیت »در حال نوشتن •

 دسکتاپ در برابر موبایل 

 مورد  دسکتاپ  موبایل 

 چیدمان  لیست + پنجره پیام کنار هم صفحهلیست، بعد ورود به گفتگو تمام اول  

 منوی پیام  کلیکراست  لمس طولانی روی پیام 

 نمایش عکس پیش  کلیک صفحهتمام

 

 

 ها( یادداشت 12
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 ها یادداشت → مسیر: منو 

 
 های هوشمند یادداشت 

 نوع یادداشت را انتخاب کنید.. 1

 دیکته کنید. میکروفونمتن را بنویسید یا با . 2

 سطح دسترسی: تیمی یا شخصی.. 3

 به شخص / شرکت / معامله وصل کنید. . 4

 در صورت نیاز: پین، برچسب، یادآور، پیوست فایل.. 5

 اعمال کنید.  تأییدپیشنهادهای هوشمند را فقط بعد از خواندن و  . 6

 از کادر »از مُنتَکت بپرس« درباره پرونده سؤال کنید. . 7

 تبدیل کنید. کاریادداشت را با یک کلیک به  . 8

 های قبلی یادداشت هم قابل مشاهده و بازگردانی است. تاریخچه نسخه

 پروژه با صدا
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)کار،    های پیشنهادیکارتکند و یک پروژه/کار ضبط کنید؛ منُتَکت آن را به متن تبدیل می ٔ  یک پیام صوتی درباره

 یا رد کنید.  تأییدسازد. هر کارت را بخوانید و  پیگیری، یادداشت( می

 

 ( پشتیبانی 13

 ها تیکت →  پشتیبانی  → مسیر: منو 

 
 های پشتیبانیتیکت

 تیکت جدید: موضوع، اولویت، مسئول  •

 گفتگو با مشتری داخل تیکت  •

 FAQپیشنهاد از   •

 ( SLAفیلتر تأخیر پاسخ ) •

 فعال بودن( بعد از حل: رضایت مشتری )در صورت   •

 پرتال مشتری 
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گیرد و  شود، با موبایل کد میوارد می نام-سازمان/https://crm.montzar.ir/pمشتری با لینک شبیه 

 شخص ثبت شده باشد.  ٔ  بیند. موبایل باید روی پروندهرا می FAQتیکت/

 

 ( باشگاه مشتریان14

 باشگاه مشتریان → مسیر: منو 

 
 باشگاه مشتریان 

 سطح وفاداری روی شخصامتیاز و  •

 تواند امتیاز را دستی کم/زیاد کند مدیر می •

 توانند خودکار امتیاز بدهند بعضی قوانین اتوماسیون می •

 ای/طلایی( را مدیریت کنید سطوح )مثل نقره تنظیمات باشگاهاز  •

 (.۱۰است. باشگاه انگیزشی همکاران، »باشگاه امتیازات« است )بخش  مشتریان این باشگاه مخصوص 
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 ها( گزارش15

 هاگزارش → مسیر: منو 

 
 ها و داشبورد تحلیلی گزارش 

 داشبورد گزارش 

 ماهه / سال یا تاریخ دلخواهبازه زمانی: امروز / هفته / ماه / سه •

 ها مبلغ فروش، میانگینهایی مثل: مشتریان جدید، تعداد فاکتور، کارت •

 مقایسه با دوره قبل •

 مراحل مسیر فروش و نرخ تبدیل بین هر دو مرحله قیف تبدیل •

 موفق بر اساس زمان، کارشناس یا منبع  →ورودی  نرخ تبدیل  •

 معاملات  دلایل شکست •

 رسد( آشنایی بهتر به فروش می ٔ  )کدام منبع/شیوه  گزارش منبع ورود •

 نمودارها و جداول فروش، منابع، فعالیت، تیم، تیکت  •

 شود باز می جزئیات همان رکوردهابا کلیک روی هر عدد/نمودار،   •

 CSVخروجی اکسل/ •

 کپی لینک اشتراکو   ذخیره نما •
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 ساز گزارش

 کنید.سازید و ذخیره میها و فیلتر میگزارش خودتان را با انتخاب موضوع، ستون

 موبایل

 های عریض صفحه را افقی کنید یا از دسکتاپ استفاده کنید.آیند؛ برای جدولها و نمودارها زیر هم میکارت

 

 ( اتوماسیون و پیامک گروهی16

 )معمولاً مدیر/مالک(  اتوماسیون → مسیر: منو 

 اتوماسیون گردش کار

 
 اتوماسیون گردش کار 

 آن کار انجام شود«.  → قانون »اگر این شد 

 فعالیت پیگیری ساخته شود، اعلان برود یا امتیاز باشگاه داده شود.   →مثال: معامله برنده شد 
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 .کلیک روی لینک پیامکیک محرک مهم: 

 ایاتوماسیون ساده و حرفه ####

»سطح اتوماسیون گردش کار«(   ←ها  ماژول ← ها محیط ← )پنل مدیریت  سوپرادمینسطح اتوماسیون هر محیط را  

 کند:تعیین می

 کند.زنجیره را متوقف می  ٔ  خطی مثل قبل. اولین شرط ناموفق، بقیه ٔ  زنجیره ساده: •

 های موازی، شرط روی پاسخ فرم و تقسیم نوبتی کارها )توضیح در ادامه(.شاخه ای:حرفه •

شود. در فهرست قوانین، تعداد کل و تعداد قوانین فعال دیده  نوع اتوماسیون محیط بالای فهرست قوانین نمایش داده می

نشده داشته باشد برچسب »تغییر داده شده«  شود. قانونی که در حال ویرایش است پررنگ است و اگر تغییر ذخیرهمی

 گیرد. با کلید کنار هر قانون آن را فعال یا غیرفعال کنید و با آیکون سطل آن را حذف کنید.می

 ای( حرفه ٔ  ای، نسخهاتوماسیون بر اساس پاسخ فرم )شاخه ####

  ٔ  شود. با دکمه شوند: از گره »اگر« برای هر شاخه یک فلش جدا کشیده مینمایش داده می موازیها روی بوم، شاخه

ها یک شرط و یک عمل تازه اضافه کنید. با آیکون سطل کنار برچسب هر شاخه، کل آن شاخه  زیر شاخه  جدید« ٔ  »شاخه

 شود. حذف می

 توانید:را انتخاب کنید. در همان پنل محرک می »ثبت لید از فرم« محرک 

 ها«(.را مشخص کنید تا قانون فقط برای همان فرم اجرا شود )یا »همه فرم فرم •

 را تعیین کنید: هارفتار شرط  •

سرهم  کند. چند شرطِ پشتهای بعد از خودش را تا شرط بعدی کنترل میهر شرط فقط اقدام ای )پیشنهادی(:شاخه •

 شوند.با »و« ترکیب می

 کند.همان رفتار قبلی؛ اولین شرطی که برقرار نباشد کل زنجیره را متوقف می توقف: •

گیرد و با عملگرهای »شامل / شامل نیست / برابر / نابرابر / پر شده / خالی«  یک فیلد از فرم را می »پاسخ فیلد فرم« شرط 

 استفاده کنید.  »شامل«باکس( از کند. برای فیلدهای چندانتخابی )چک بررسی می

 این تنظیمات را دارد: »ساخت فعالیت«اقدام 

 نوع پایه یا نوع سفارشی.  نوع فعالیت: •

 واگذاری:  •

 مسئول پرونده •

 یک کاربر مشخص  •
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 نوبتی بین اعضای یک تیم •

 نوبتی بین چند کاربر انتخابی •

 شوند. ترتیب و مساوی بین افراد پخش میدر حالت نوبتی، کارها به

 همان لحظه، یا چند ساعت یا چند روز بعد. سررسید: •

 . {{کلید_فیلد.field}}و  {{form}}، {{mobile}}، {{title}} متغیرها در عنوان و توضیح: •

شود  شود: در جزئیات فعالیت لینک »لید« دیده میآید. فعالیت به لید وصل میتوضیح فعالیت میهای فرم خودکار در پاسخ

 شود.های مرتبط« نمایش داده میلید بخش »فعالیت  ٔ  و در صفحه

 فیلد »نوع همکاری«(:«، BSJمثال )فرم »درخواست شروع همکاری با 

 اقدام: فعالیت تماس برای کاربر الف، سررسید همان لحظه.  ←»بنکداری«   شاملشرط: نوع همکاری . 1

 اقدام: فعالیت تماس برای کاربر ب. ←»آنلاین شاپ«   شامل شرط: نوع همکاری . 2

 اقدام: فعالیت تماس، نوبتی بین اعضای تیم »فروش تلفنی«.  ← »ویترین نقره«  شاملشرط: نوع همکاری . 3

 شود. اگر چند گزینه با هم تیک بخورد، فعالیت هر گزینه جداگانه ساخته می

 ها اتوماسیون پیامک

 



 ( Montact CRMراهنمای کاربری منتکت ) 

 گام برای همه همکاران بهآموزش گام  |راهنمای کاربری منتکت  

 ها اتوماسیون پیامک 

 پیامک یا اعلان با تأخیر و تکرار.

 یک روز بعد پیامک دوم برود.  → مثال: اگر روی لینک پیامک کلیک شد 

 پیامک گروهی 

 
 پیامک گروهی 

 نام کمپین و متن را بنویسید.. 1

 مخاطبان را انتخاب کنید. . 2

 نویس/صف. ارسال فوری یا پیش. 3

 شود.باشد، برای هر نفر لینک اختصاصی ساخته می لینکاگر داخل متن . 4

 ببینید چند نفر ارسال شدند، چند نفر کلیک کردند و چه کسانی کلیک کردند.  گزارش ٔ  از دکمه . 5

رود، ولی سیستم کلیک را ثبت  اصلی می ٔ  صفحه کلیک روی لینک ردیابی برای مخاطب نامرئی است؛ او مستقیم به 

 کند.می
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 ( ابزارها17

 ابزارها → مسیر: منو 

 
 تابلوی پروژه 

 بخش  کار ساده 

ها(؛ فیلتر »فقط ها و کارتکارهای داخلی تیم بعد از فروش )ستون 

 کارهای من«

 تابلوی پروژه 

 انبار  فاکتور موجودی کالا، ورود و اصلاح موجودی؛ خروج خودکار با صدور  

 هاچک  چک دریافتی و پرداختی + یادآوری سررسید؛ وصل به پرداخت فاکتور 

 دهی رزرو و نوبت  خدمات، زمان آزاد، ثبت نوبت مشتری 

 هاپیوست  هاشده به یادداشت های وصل فایل

 ساز سرنخ فرم  )مدیر( ساخت فرم عمومی جذب لید 

 

 ساز سرنخ فرم
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 (.… بسازید و فیلدها را اضافه کنید )نام، موبایل، ایمیل، متن، انتخابی و  فرم جدید. 1

 ، متن دکمه و پیام تشکر. پالت رنگ، لوگو یا تصویر کاورظاهر را تنظیم کنید: . 2

 حتی قبل از ذخیره. —بیند کنار فرم، همان چیزی است که مشتری می نمایش زنده پیش. 3

 های اجتماعی بگذارید. را بردارید و در سایت/شبکه  iframeیا کد  QRلینک عمومی،  . 4

 ها داده شود. صورت نوبتی به کارشناستواند بهسازد و میمی لید هر ارسال فرم یک . 5

 

 ( تنظیمات18

 )معمولاً مالک/مدیر(  تنظیمات → مسیر: منو 

 
 تنظیمات تیم و کاربران

 بخش  یعنی چه؟

 تنظیمات عمومی  نام سازمان و تنظیمات پایه

 هاتیم و نقش فرض دعوت همکار، نقش، درصد پورسانت پیش 
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بندی همکاران و تعیین اینکه هر نفر در هر بخش )مشتریان،  تیم

معاملات، کارها، لیدها، مالی، تیکت، یادداشت، پروژه، کارهای روتین(  

 را ببیند   های خودش، تیمش یا همهفقط پرونده 

 ها ها و سطح دسترسی به پرونده تیم

 لاگ فعالیت کاربران  تاریخچه ورود، ایجاد، ویرایش و حذف

 هوک و وب  API های بیرونی هوک برای اتصال سیستم و آدرس وب  APIکلید  

 فیلدهای سفارشی  فیلد اضافه روی شخص، شرکت و معامله

 ارزها  ارز پایه و نرخ 

 حساب ته اتصال حسابداری طلا و جواهر 

 ووکامرس  مشتری و فاکتور   →سفارش فروشگاه وردپرسی  

 های مونتیفای فروشگاه  مونتیفای اتصال یک یا چند فروشگاه  

 تلفن سازمانی  خودکار تماس   ٔ  ثبت تماس سانترال، اعلان تماس ورودی، خلاصه

 FAQ های پرتکرار پشتیبانی پرسش 

 

 حساب )طلا و جواهر( ته

 چند اتصال )چند پایگاه داده( قابل تعریف است.  •

 (. ورود گروهی مشتریانشوند )تکی یا حساب به اشخاص وصل میمشتریان ته •

 با نمایش شبیه فاکتور )با نام فلز، وزن، عیار(.  اسناددر پروفایل شخص: مانده ریالی و وزنی، دارایی و  •

 حساب برای بررسی دقیق. ته خام ٔ  دادهامکان دیدن  •

 ثبت سند از پروفایل شخص.  •

 های مونتیفایفروشگاه

 ،Base URLاین سه مقدار را بردارید:   CRM ←ها سازییکپارچه ←تنظیمات در پنل مونتیفای از مسیر . 1

Token  وStore ID. 

 شود(. شده ذخیره میبزنید، نام و این مقادیر را وارد کنید )توکن رمزنگاری فروشگاه جدیددر منُتَکت، . 2

ثبت/حذف  ، سازی کاملهمگام)تغییرات جدید(،  سازیهمگام، بررسی مسیرها، تست اتصالها:  دکمه. 3

 ، ویرایش، فعال/غیرفعال، حذف.هوکوب

 شود. در پروفایل شخص دیده می ها ها و تراکنشها، آدرسسفارششوند و مشتریان فروشگاه به اشخاص وصل می. 4

 کند.خواندنی است؛ چیزی در فروشگاه تغییر نمیاتصال فقط. 5
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 اگر آیتمی در منو نیست، یا نقش شما اجازه ندارد یا آن ماژول برای سازمان خاموش است.

 

 ( کار روی موبایل 19

 
 نمونه داشبورد روی صفحه باریک

 نکات مهم موبایل 

 هستند. بیشترها در بخش ٔ  جا شوید؛ بقیه)داشبورد، مشتریان، فروش، کارها، بیشتر( جابه نوار پاییناز . 1

 مانند هستند؛ برای دیدن جزئیات روی کارت بزنید. ها کارتلیست. 2

 و با آیکون تیک است. بالاذخیره اغلب   ٔ  ها دکمهدر فرم. 3

 مسیر فروش، لید و نمای ستونی کارها را افقی ورق بزنید. . 4

 در گفتگو: لمس طولانی روی پیام = منوی کارها. . 5

 سریع تیک بزنید. کارهای روتین ←بیشتر کارهای روتین امروز را از . 6

 تر است.های شلوغ و اکسل، دسکتاپ راحتبرای گزارش. 7

 ورود از مخاطبین گوشی در صفحه اشخاص در دسترس است.. 8
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 ( سناریوهای روزمره20

 کارشناس فروش

 را ببینید.  میز منو  کارهای روتین امروز صبح: . 1

 لید جدید )دستی، اکسل یا از فرم سایت( . 2

 تبدیل لید به مشتری و ساخت معامله روی مسیر فروش . 3

 صوتی(  ٔ  ثبت تماس و یادداشت )با دیکته. 4

 فاکتور  → فاکتور پیش. 5

 بردن معامله به مرحله برنده. 6

 تابلوی پروژه در صورت نیاز کارت در . 7

 ببینید.  باشگاه امتیازاتخود را در  ٔ  امتیاز و رتبه. 8

 پشتیبانی 

 تیکت جدید یا پیام از پرتال . 1

 FAQپاسخ + . 2

 حل تیکت و ثبت رضایت. 3

 مدیر 

 دوره قبل(   ٔ  داشبورد و گزارش ماه )با مقایسه. 1

 افتاده پیگیری معاملات راکد و کارهای عقب. 2

 در کارهای روتین  عملکرد تیم. 3

 مدیریت باشگاههای پاداش در تأیید درخواست. 4

 ها بررسی گزارش پیامک گروهی و کلیک . 5

 ها تنظیم اتوماسیون، تیم و سطح دسترسی. 6

 انتقال از دیدار 

 ها بگیرید.ها، معاملات و فعالیتاز دیدار خروجی اکسل اشخاص، شرکت. 1
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 وارد کنید.  هافعالیت → معاملات   →اشخاص  →ها  شرکتبه ترتیب: . 2

 تا پایان نوار پیشرفت صبر کنید. . 3

 شود و در گزارش منبع قابل دیدن است.ها ثبت میمنبع ورود روی پرونده. 4

 

 ( مشکلات رایج 21

 مشکل  کار ساده 

سازی  تازهبار صفحه را سخت ایمیل/موبایل و رمز را چک کنید؛ یک

 (Ctrl+F۵کنید )

 شوم وارد نمی 

 آیدکد پیامک نمی  موبایل درست است؟ از مدیر بخواهید تنظیم پیامک سرور را چک کند 

 بینمفلان منو را نمی دهدنقش شما یا ماژول سازمان اجازه نمی

تان محدود  ممکن است مال همکار دیگری باشد و سطح دسترسی

 باشد 

 شود پرونده پیدا نمی 

 ستونی در جدول نیست  ها« آن را دوباره روشن کنید»ستون   ٔ  از دکمه

 شود پنجره با کلیک بیرون بسته نمی استفاده کنید  Escعمدی است؛ از »انصراف«، × یا  

 کشد ورود اکسل طول می  رود؛ تا پایان نوار پیشرفت صبر کنیدتکه میفایل بزرگ تکه

ممکن است سقف روزانه آن قانون پر شده باشد یا قبلاً برای همان  

 امتیاز گرفته باشید پرونده  

 امتیاز باشگاه نیامد 

 مبلغ عجیب است  ارز معامله و نرخ ارز در تنظیمات را چک کنید

 اشتراک تمام شده  با مدیریت منتکت برای تمدید تماس بگیرید

Ctrl+F۵   بعد از آپدیت صفحه سفید یا کش مرورگر 

 

 

 خطیبندی یکجمع 

برد، کار، کارهای  دارد، فروش را روی مسیر فروش جلو میشماست: مشتری و لید را نگه میمُنتَکت دفتر کار دیجیتال تیم  

دهد، و با گزارش و اتوماسیون به مدیر نشان  کند، با باشگاه امتیازات به تیم انگیزه میجا میروتین، گفتگو و پشتیبانی را یک 

 هم روی کامپیوتر، هم روی گوشی. —دهد واقعاً چه خبر است می
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 منو )برای چاپ روی میز( ٔ  پیوست: نقشه

 داشبورد 

 مشتریان  →اشخاص  /شرکتها  +)شخص جدید  /شرکت جدید(

 لیدها  →فهرست لیدها  /مسیر لیدها  /مراحل و وضعیتها 

 فروش  →مسیر فروش  /محصولات و خدمات  /فاکتورها  /پیشفاکتورها  /پورسانت  /هدف و پیشبینی 

 کارها  →میز کار من  /تقویم کارها

 کارهای روتین  →امروز  /عقب افتاده  /تقویم  /روتینها  /عملکرد من  /عملکرد تیم  /مدیریت

 باشگاه امتیازات  →باشگاه  /تاریخچه  /فروشگاه پاداش  /نشانها   /رقابت تیمی  +)مدیریت باشگاه(

 گفتگو

 یادداشتها 

 پشتیبانی  →تیکتها 

 باشگاه مشتریان 

 گزارشها 

 اتوماسیون  →گردش کار  /پیامکها  /پیامک گروهی 

──────────── 

 ابزارها  →تابلوی پروژه  /انبار  /چکها  /رزرو و نوبتدهی  /پیوستها  /فرمساز سرنخ

 / و  وبهوک API / تنظیمات  →عمومی  /تیم و نقشها  /تیمها و دسترسی  /لاگ کاربران

 FAQ / فیلدهای سفارشی  /ارزها  /تهحساب  /ووکامرس   /مونتیفای  /تلفن سازمانی           

 پایین منو  →پروفایل من  /انتخاب سازمان  /خروج 

 :/docs/user-guide/imagesهای راهنما در مسیر عکس

 فایل  موضوع

 dashboard-desktop.png-01 داشبورد دسکتاپ 

 contacts-people.png-02 اشخاص 

 pipeline-desktop.png-03 مسیر فروش 

 conversations-desktop.png-04 گفتگو

 reports-desktop.png-05 ها گزارش 

 dashboard-mobile.png-06 وار داشبورد موبایل

 contacts-companies.png-07 هاشرکت 

 leads-list.png-08 فهرست لیدها 

 leads-board.png-09 مسیر لیدها 

 activities.png-10 هافعالیت میز کار و  
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