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SEO MARKETING

Start und Orientierung

Installiere die Plugin-ZIP in WordPress unter Plugins
Inhalt — Installieren — Plugin hochladen. Bei einem
Update zuerst Datenbank und private Schllissel
01 Start und Orientierung sichern, dann die vorhandene Version ersetzen.
Durchlaufe die Ersteinrichtung und schlieBe das
Grundsetup ab. Updates erhalten vorhandene
03 Kundendaten und Zugange Kundendaten und starten die Testphase nicht neu.

02 Kunden finden und anlegen

04 Postfach und automatische Verarbeitung Die Navigation fahrt zu Kunden, Dokumenten

05 Dokumente prifen und zuordnen Pipeline, Sichtbarkeit, Social Media und

06 Social-Media bald verf[]gbar Einstellungen. ,Zurlick zu WordPress* 6ffnet das
Backend. Dieses Handbuch enthélt zehn
Sprachkapitel; die Bildschirmbilder zeigen fiktive

08 Sprache und optionale Dienste Beispieldaten.

07 Pipeline und Erinnerungen

09 Testphase und Lizenz

10 Datenschutz, Hilfe und Updates
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Kunden finden und anlegen

Suche unter Kunden nach Unternehmen, Name oder
E-Mail. Nutze Status- und Leistungsfilter, bevor du
einen neuen Datensatz anlegst. ,Bearbeiten” 6ffnet
einen vorhandenen Kunden. Bei der Neuanlage
Unternehmen, vollstdndigen Namen und die echte

ssssssssssssssss

Deine Kunden. Alles im Blick.

Ein zentraler Ort fir Kontakte, Kundendaten und Z:

Kunden-E-Mail eintragen, speichern und die
Bestatigung abwarten.

) Lokale WordPress-Vorschau_Fikive Boisp

Aktualisieren -

2 o 7 Die zentrale Empfangsadresse muss vorher

08 05 02 hinterlegt sein. Sie ist nicht die E-Mail-Adresse jedes
A S Kunden. Ein Datensatz allein erzeugt keinen
Kundeniibersicht - N Portalzugang: Richte diesen gesondert ein.

Importierte Kunden anhand der angegebenen Quelle

AlleKunden Akt Onboarding  Pauslert

prifen, um Doppelanlagen zu vermeiden.

Beispielansicht: altere lokale Oberflache mit fiktiven Daten.
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Kundendaten und Zugange

Pflege Status, Leistungen und interne Notizen im
Kundeneditor. Speichere Anderungen bewusst. Bei
einem Bearbeitungskonflikt den eigenen Text sichern
und den aktuellen Stand vergleichen. Nach dem
Speichern lassen sich Pipeline, Logo und

KUNDENVERWALTUNG

Kunde bearbeiten

Hilfe zu Kundendaten

Kundenzugang erganzen.

— Interne Notizen bleiben intern. Ein optionaler
(rectsrmsmd ) Benutzername erstellt allein kein Benutzerkonto; die
Kontaktadresse ist von der Anmeldung zu

Vollstindiger Name *
Anna Becker

unterscheiden. Zugangsdaten nur in den
S e geschitzten Feldern speichern, niemals in Notizen.

Benutzername

Kundenzugange zeigen nur zugeordnete und

Abbrechen

freigegebene Unterlagen.

Beispielansicht: altere lokale Oberflache mit fiktiven Daten.
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Postfach und automatische Verarbeitung

Lege beim Mailanbieter ein echtes Postfach an und
teste Webmail. Speichere unter Dokumente die

Ku n de nve rwaltu n g zentrale Empfangsadresse. Klappe ,Postfach

verbinden® auf, trage Mailserver, Postfach-

POStfaCh u nd automatiSChe Verarbeitu ng Benutzername und Passwort ein und prife die

Verbindung. Aktiviere danach den automatischen
Abruf. Der WordPress-Zeitgeber muss funktionieren.

I— E-Mails und unterstiitzte Anhange werden
Ubernommen, ohne Nachrichten im Postfach zu
Mail — Anhange — Texterkennung — Idschen oder zu verandern. Doppelte Importe
. werden erkannt. Gescannte PDFs und Bilder
ZUOFdnUﬂg B PrUfU ng verarbeitet die mitgelieferte OCR lokal im Browser,

solange die Kundenverwaltung geéffnet ist.
Dokumente werden dafiir nicht an einen externen
OCR-Dienst gesendet. Die mitgelieferten OCR-
Sprachen sind Deutsch und Englisch. Der
Postfachabruf verarbeitet unterstitzte Anhénge bis 5
MB; PDFs mit mehr als zehn Seiten bleiben intern.
OCR ersetzt keine ldentitatsprifung und ist kein
Virenscanner.
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Dokumente prufen und zuordnen

I

Genau ein vollstandiger Kunden- oder Firmenname
im erkannten Text ermdglicht automatische

Ku ndenverwaltu ng Zuordnung und Fr.eigape im Kundenportal. D?e |
Absenderadresse ist nicht das Zuordnungskriterium.

DOkU me nte prUfe nu nd ZUOrd nen Mehrdeutige Némen, fehlen“der Text oder OCR
Fehler bleiben intern zur Prifung. Namen kénnen
auch auf fremden Dokumenten stehen: Freigaben
regelmanig kontrollieren.

|
Mit ,Alle Kunden® alle Belege anzeigen oder nach

Mail — Anhange — Texterkennung — Kunde filtern. Am Beleg Kunde wéhlen und

. ~Zuordnen® driicken; ein Kundenwechsel nimmt die
ZUOFdnUﬂg B PrUfU ng bisherige Freigabe zurlck. ,Vorschau® zeigt

gespeicherte PDFs/Bilder oder ersatzweise den
Text. Manuell Text-PDF, EML oder TXT importieren;
gespeicherte PDF-Originale bleiben geschitzt.
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Social-Media bald verfugbar

+ Noch nicht verbunden

Deine Kanéle sind vorbereitet

Instagram, Facebook Messenger, WhatsApp, Linkedin und TikTok sind als gewiinschte Kanale erfasst. Die Meta-Empfangslogik ist lokal getestet; echte

Kontoverbindungen sind noch nicht eingerichtet. Linkedin und TikTok benétigen zuerst eine gesonderte Zugangspriifung

2 Kunden

Die Hosting-Einrichtung bleibt pausiert. Es werden keine Antworten an Kunden versendet. Gewiinscht sind In-App-Hinweise und interne E-Mails;

Systembenachrichtigungen sind nicht eingerichtet.
Dokumente

Pipeline

Gemeinsamer Posteingang 0 ungelesen

Hinweis und Zahler aktualisieren sich bei gedffneter Verwaltung 5 Sekunden. Lesestatus gilt fiir das interne Tear

keit priifen

Social Media

&~

Noch keine Nachrichten

Beispielansicht: altere lokale Oberflache mit fiktiven Daten.
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Kunden-E-Mail, zentrale Empfangsadresse und
interne Empféanger fur Hinweise erflllen
unterschiedliche Aufgaben. Interne Adressen flr
Social Media und Pipeline-Erinnerungen werden
getrennt gespeichert. Dieselbe Teamadresse ist
maoglich, wird aber nicht automatisch zwischen den
Feldern Ubertragen.

Die allgemeine Freigabe der Social-Media-
Anbindungen folgt. Bereits eingerichtete
Verbindungen bleiben nutzbar. Nach der Freigabe:
,Konto verbinden“ wéhlen, beim Anbieter anmelden
und das gewtnschte Konto freigeben. Passworter
ausschlieBlich beim Anbieter eingeben. Neue
Nachrichten erscheinen bei geéffneter Verwaltung
automatisch; Anhange und Antworten bleiben im
Originalkanal.
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Pipeline und Erinnerungen

Wabhle eine Pipeline und lege eine Verkaufschance
mit Kunde, Phase, nachstem Schritt und
gegebenenfalls Termin an. Offne die Karte zum
Bearbeiten oder andere die Phase. Die Summen fir
gewonnen und verloren beziehen sich auf die

achste Schritt.

—— | @ , ausgewahlte Pipeline.

0,00 €
Klappe die Erinnerungen auf, speichere die interne

= prr— Empféngeradresse und prife die Zeitzone. Fir
Termine mit Uhrzeit sind Hinweise 30 Minuten vorher
vorgesehen. Ohne Uhrzeit keine Vorab-Erinnerung;
ein leeres Empfangerfeld deaktiviert E-Mails. Auf

e Hosting sind Zeitgeber und funktionierender

- Mailtransport erforderlich.

Beispielansicht: altere lokale Oberflache mit fiktiven Daten.
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Sprache und optionale Dienste

Die Sprachauswahl befindet sich ganz oben rechts
und kompakt in den Einstellungen. Beide Umschalter
sind synchron. Zehn Sprachen stehen bereit;
Arabisch nutzt Rechts-nach-links. Die Auswabhl bleibt
im Browser gespeichert. Kundennamen, Notizen,

ssssssssssssssss

Deine Kunden. Alles im Blick. eigene Bezeichnungen und Dokumente werden nicht

| & Kunden Ein zentraler Ort fiir Kontakte, Kundendaten und Zusami UberSGtZT
B Lokale WordPress-Vorschau Fikiive Baispieldaten - echte Speicherung in dieser [okalen WordPress-Datenbank Aktualisieren >
0 roses "1 - 1 . : Lexware Office, awork und XOVI brauchen eigene
08 05 02 Zugange und einen erfolgreichen Verbindungstest.

Kundenimport bewusst aktivieren;
Rlcksynchronisation ist eine separate Option. Quell-
IDs und mégliche Dubletten prifen. Kontaktimport
bedeutet keinen bestatigten Rechnungsimport. Der
Onepager verwendet sprachabhangige
Bildschirmbilder; auBerhalb Deutsch wird englischer
Support angeboten.

Kundeniibersicht &
Kontakte pflegen. Beziehung ke

AlleKunden Akt Onboarding  Pauslert

Beispielansicht: altere lokale Oberflache mit fiktiven Daten.
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Testphase und Lizenz

I
Die Testphase dauert 14 Tage ab der urspriinglichen
ersten Aktivierung. Deaktivieren, Neuaktivieren oder
Updates starten sie nicht neu. Danach ist eine
Kundenverwaltung P

gultige Lizenz erforderlich; gespeicherte
Kundendaten bleiben erhalten. Unter Einstellungen
— Lizenz und Testphase findest du das Ende und
die Lizenzaktivierung.

Testphase und Lizenz

— Eine glltige, zur Website passende Lizenz blendet
Testphasenhinweis und Kaufbutton aus. ,Zurtick zu
Bedienung und Hinweise WordPress* bleibt verfligbar. Die Vollversion kostet

einmalig 199 € inklusive Mehrwertsteuer und enthalt
die Plugin-Lizenz, keinen Einbau. Es entsteht kein
automatisches Abonnement.
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Datenschutz, Hilfe und Updates

I

WordPress — Werkzeuge bietet
personenbezogenen Export und kontrollierte
Léschung auch nach Ende der Testphase. Identitat

Kundenverwaltun

u de € a tu g und Aufbewahrungspflichten vorher prifen. Aktive
I Synchronisation kann eine Léschung blockieren.

Datenschutz, Hilfe und Updates Y ._ oo
Entfernte Tresor-Zugange werden endgtiltig
geldscht; Freitext, externe Dienste und Backups
gesondert bertcksichtigen.

|

Vor Updates sichern, ZIP ersetzen und anschlie3end

Bedienung und Hinweise Anmeldung, Kundenbestand, Dokumentzugriff und
Lizenzstatus prifen. Die eingebaute Schritt-fur-
Schritt-Hilfe 6ffnet sich in der KundenUbersicht oder
im Editor. Hilfe schlieBen speichert keine
Kundendaten. Das Handbuch ist eine
Bedienungsanleitung und kein Nachweis
umfassender DSGVO-Konformitat.
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Getting started

Contents

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
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Getting started

Find and create customers
Customer details and access
Mailbox and automatic processing
Review and assign documents
Social media coming soon
Pipelines and reminders
Languages and optional services
Trial and license

Privacy, help and updates

Install the plugin ZIP in WordPress via Plugins —
Add New — Upload Plugin. Before updating, back up
the database and private keys, then replace the
existing version. Complete the initial setup. Updates
preserve existing customer data and do not restart
the trial.

Use the navigation for customers, documents,
pipelines, visibility, social media and settings. “Back
to WordPress” opens the dashboard. This guide
contains ten language chapters. Screenshots show
fictional examples.
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SEO MARKETING

Find and create customers

Search Customers by company, name or email. Use
status and service filters before creating a new
record. Edit opens an existing customer. For a new
customer, enter the company, full name and actual

customer email, save and wait for confirmation.

. cusomes Yourcusmmersaerythmg e First save the central receiving address. It is not
e e every customer’s email address. A record alone does
- . ¥ . not create portal access; set that up separately.

oo 08 05 02 Check the source of imported customers to avoid

Customer overview s O protected

Maintain cantacts. Strengthen relation:

All customers  Aktiv

Example: earlier local interface with fictional data.
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Customer details and access

Maintain status, services and internal notes in the
customer editor. Save changes explicitly. If edits
conflict, preserve your text and compare the current
record. After saving, you can add a pipeline, logo

CUSTOMER MANAGEMENT

Edit customer and customer access.
Internal notes remain private. An optional username
alone does not create an account; contact details

[ Rheinblick Architektur J

and login details are separate. Store credentials only
in protected fields, never in notes. Customer

Full name *
Anna Becker

accounts see only assigned and released

Email +

anna@rheinblick.example d ocuments.

Username

Example: earlier local interface with fictional data.
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Mailbox and automatic processing

Customer management
Mailbox and automatic processing

Email — Attachments — OCR — Assignment —
Review
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Create a real mailbox with your email provider and
test webmail. Save the central receiving address
under Documents. Expand “Connect mailbox”, enter
the mail server, mailbox username and password,
and test the connection. Then enable automatic
retrieval. WordPress scheduling must work.

Emails and supported attachments are imported
without deleting or changing messages in the
mailbox. Duplicate imports are detected. Included
OCR reads scanned PDFs and images locally in the
browser while customer management is open.
Documents are not sent to an external OCR service.
The included OCR languages are German and
English. Mailbox import supports attachments up to 5
MB; PDFs with more than ten pages remain internal.
OCR is not identity verification or an antivirus
scanner.
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Review and assigh documents

I
Exactly one full customer or company name in the
recognized text enables automatic assignment and
release to the customer portal. The sender address
Customer management ! Somerporia- 1
is not the matching criterion. Ambiguous names,
I I issing text and OCR failures remain internal for
Review and assign documents s
review. Names can occur on unrelated documents:
check releases regularly.
— Choose “All customers” or filter by customer. Select
a customer on the document and assign it; changing
Email — Attachments — OCR — Assignment — the customer revokes the previous release. Preview
) shows stored PDFs/images or falls back to text.
ReVIGW Manually import text-based PDF, EML or TXT; stored

PDF originals remain protected.
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Social media coming soon

Customer email, central receiving address and
internal notification recipients have different
purposes. Social-media and pipeline notification
addresses are saved separately. You may use the
same team address, but changes are not copied

Your channels are prepared

Instagram, Messenger, WhatsApp, Linkedin and TikTok are planned. Meta reception has been tested locally; real accounts are not connected. Linkedin betwee n fle IdS autom atlcal Iy

and TikTok need separate access checks first.
omers
Hosting setup is paused. No replies are sent to customers. In-app notices and internal emails are planned; system notifications are not cenfigured.

General availability of social media integrations is
Shared inbox Ourread coming soon. Existing connections remain usable.

Q. Check visibility

Once available, choose “Connect account”, sign in

Social media

= with the provider and authorize the account. Enter
Bl il passwords only on the provider’s website. New

| | messages appear automatically while customer
management is open; attachments and replies

remain in the original channel.

Example: earlier local interface with fictional data.
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Pipelines and reminders

Select a pipeline and create an opportunity with a
customer, stage, next step and optional appointment.
Open the card to edit it or change its stage. Won and
lost totals refer to the selected pipeline.

next step.

. Expand reminders, save the internal recipient and

G0 check the time zone. Appointments with a time
support reminders 30 minutes beforehand. Dates

= T without a time do not; an empty recipient disables
email reminders. Hosting requires working

scheduling and mail delivery.

EEEEEEEE

Example: earlier local interface with fictional data.
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Languages and optional services

Language controls are at the far top right and in
Settings. Both stay synchronized. Ten languages are
available; Arabic uses right-to-left layout. The
selection is remembered in the browser. Customer

names, notes, custom labels and documents are not
...................... - translated.
Your customers. Everything at a glance. oy s
SRR e Lexware Office, awork and XOVI require your own
@ P - credentials and a successful connection test. Enable
08 05 02 customer import deliberately; reverse

synchronization is separate. Check source IDs and
possible duplicates. Contact import does not
establish invoice import. The onepager uses

Customer overview s

Maintain centacts. Strengthen relationships.

Allcustomers  Aktiy  Onboarding  Pauslert

language-specific screenshots; support is in English
outside the German version.

Example: earlier local interface with fictional data.
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Trial and license

I
The trial lasts 14 days from the original first
activation. Deactivation, reactivation and updates do
not restart it. A valid license is then required; stored
Customer management e enreas
customer data is retained. Settings — License and
" " trial shows the end date and license activation.
Trial and license
A valid license for the website hides the trial notice
and purchase button. “Back to WordPress” remains
— available. The full version costs €199 once, including
VAT, for the plugin license only; installation is not
Instructions and notes included. No automatic subscription is created.
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Privacy, help and updates

I
WordPress — Tools provides personal-data export
and controlled erasure even after the trial. Verify
identity and retention obligations first. Active
Customer management !
g synchronization may block erasure. Removed vault
P rivaCy help and u pd ateS entries are permanently deleted; consider free text,
’ external services and backups separately.
Back up before updates, replace the ZIP and check
— login, customer records, document access and
license status afterwards. Open step-by-step help
Instructions and notes from the customer list or editor. Closing help does

not save customer changes. This is a user guide, not
proof of full GDPR compliance.
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Inicio y orientacion

I
Instala el ZIP en WordPress mediante Plugins —
Contenido Anadir nuevo — Subir plugin. Antes de actualizar,
guarda una copia de la base de datos y las claves
01 Inicio y orientacién privadas; después sustituye la versidn existente.

. Completa la configuracion inicial. Las
02 Buscar y crear clientes o . _
actualizaciones conservan los clientes y no reinician
03 Datos y accesos la prueba.
04 Buzo6n y procesamiento automatico . _ _
La navegacion permite acceder a clientes,
05 Revisary asignar documentos documentos, pipelines, visibilidad, redes sociales y
ajustes. Volver a WordPress abre el panel. Este
manual incluye diez capitulos por idioma; las

imagenes muestran ejemplos ficticios.

06 Redes sociales proximamente disponibles
07 Pipelines y recordatorios

08 Idiomas y servicios

09 Pruebay licencia

10 Privacidad, ayuda y actualizaciones
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Buscar y crear clientes

Busca por empresa, nombre o correo. Usa los filtros
de estado y servicios antes de crear un registro.
Editar abre un cliente existente. Para crear uno,
introduce empresa, nombre completo y correo real,

guarda y espera la confirmacion.
: clems Teclemes e Primero guarda la direccién central de recepcion. No
v L e es el correo de todos los clientes. Un registro no
Al ... - . crea por si solo acceso al portal: configuralo aparte.
08 05 02 Comprueba la fuente de los clientes importados para
- R evitar duplicados.

Resumendeclientes = & Almacsnsmisnts proteg
jatu

tactos. Refuerza las relacione

Todos los clientes  Aktiv

Ejemplo: interfaz local anterior con datos ficticios.
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Datos y accesos

Modifica el estado, los servicios y las notas internas
en el editor. Guarda expresamente. Si hay un
conflicto, conserva tu texto y compara la version
actual. Tras guardar puedes anadir pipeline, logotipo

GESTION DE CLIENTES

Ediitar cliente y acceso del cliente.

Las notas internas permanecen privadas. Un nombre
de usuario opcional no crea una cuenta; los datos de
e J contacto y acceso son distintos. Guarda
— credenciales solo en campos protegidos, nunca en
notas. El cliente solo ve documentos asignados y

i il publicados para él.

Nombre de usuario

Ejemplo: interfaz local anterior con datos ficticios.
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Buzon y procesamiento automatico

I
Crea un buzén real con tu proveedor y prueba
webmail. Guarda la direccién central en
1A H Documentos. Abre Conectar buzén, introduce
ion lientes ’
GeSt o de clie t servidor, usuario y contrasefia y comprueba la
4 1 241 ion. Después activa la recepcién automatica.
Buzon y procesamiento automatico conexion
y p El programador de WordPress debe funcionar.
Se importan correos y adjuntos compatibles sin
— borrar ni modificar los mensajes del buzén. Se
detectan duplicados. EI OCR incluido lee PDF
Correo — Adjuntos — OCR — Asignacion — escaneados e imagenes localmente en el navegador
L mientras la gestion de clientes esta abierta. No se
ReV|S|On envian documentos a un servicio OCR externo. El

OCR incluido admite aleman e inglés. Se procesan
adjuntos compatibles de hasta 5 MB; los PDF de
mas de diez paginas quedan internos. El OCR no
verifica la identidad ni sustituye un antivirus.
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Revisar y asighar documentos

I
Un anico nombre completo de cliente o empresa en
el texto permite asignacion y publicacion
1A 1 automaticas en el portal. No se compara la direccion
ion lientes
GeSt o de clie te del remitente. Nombres ambiguos, texto ausente y
I I OCR quedan internos para revision. Un
Revisar y asignar documentos errores
y g nombre puede aparecer en documentos ajenos:
revisa las publicaciones.
— Elige Todos los clientes o filtra por cliente.
Selecciona un cliente en el documento y asignalo;
Correo — Adjuntos — OCR — Asignacion — cambiarlo revoca la publicacién anterior. Vista previa
L muestra PDF/imagenes guardados o el texto.
ReV|S|On Importa manualmente PDF con texto, EML o TXT;

los originales PDF guardados estan protegidos.
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Redes sociales proximamente disponibles

El correo del cliente, la recepcién central y los
destinatarios internos tienen finalidades distintas.
Los avisos de redes sociales y pipelines se guardan
por separado. Puedes usar la misma direccion de
equipo, pero los cambios no se copian entre

Tus canales estan preparados

o, Mesene sk Lk THTo i 1 Lot s 1o o o o s s corcods campos.
Las integraciones con redes sociales estaran
R R disponibles préximamente. Las conexiones
. existentes siguen funcionando. Cuando estén
= disponibles, selecciona “Conectar cuenta”, inicia
et sesioén con el proveedor y autoriza la cuenta.

Introduce las contrasenas solo en la web del
proveedor. Los mensajes nuevos aparecen
automaticamente mientras la gestion esta abierta;
los adjuntos y las respuestas permanecen en el

canal original.

Ejemplo: interfaz local anterior con datos ficticios.
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Pipelines y recordatorios

Selecciona un pipeline y crea una oportunidad con

cliente, fase, siguiente paso y cita opcional. Abre la
J [ e tarjeta para editar o cambia la fase. Los totales
ganados y perdidos corresponden al pipeline
seleccionado.

D e e :
o it Abre los recordatorios, guarda el destinatario interno
| y comprueba la zona horaria. Las citas con hora
T S = r—— admiten avisos 30 minutos antes. Sin hora no hay
e — aviso previo; destinatario vacio desactiva los
””“" correos. El hosting necesita programacion y

transporte de correo operativos.

EEEEEEEE

Ejemplo: interfaz local anterior con datos ficticios.
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Idiomas y servicios

Los selectores estan arriba a la derecha y en
Ajustes, sincronizados. Hay diez idiomas; el arabe
se muestra de derecha a izquierda. El navegador
conserva la seleccidon. No se traducen nombres de
clientes, notas, etiquetas propias ni documentos.

Administracién >  Clientes

RELACIONES DE UN VISTAZO

Tus clientes. Todo a la vista.
Guia paso a pase 4 Afiadir cliente . .
% clentes . coo o &= Lexware Office, awork y XOVI requieren
Documentos {5 vista previa local de WordPress Ejemplos ficticios - guardados en esta base local de WordPress Actualizar Cl’edenCia|eS proplas y Una prueba CorreCta. ACtlva Ia

A | [ o N . . importacion de clientes conscientemente; la
08 05 02 sincronizacion inversa es independiente. Revisa
- R identificadores y duplicados. Importar contactos no
Resumen de cientes. - N implica importar facturas. El onepager muestra

o _ imagenes por idioma; fuera del aleman se ofrece

Todos los clientes  Aktiv

soporte en inglés.

Ejemplo: interfaz local anterior con datos ficticios.
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Prueba y licencia

Gestion de clientes
Prueba y licencia

Instrucciones y notas

1.034 | DE1-EN11-ES21-FR31-ZH41-PT51-AR61-HI71-RU81 -IT 91

La prueba dura 14 dias desde la primera activacion
original. Desactivar, reactivar o actualizar no la
reinicia. Después se requiere una licencia valida; los
datos se conservan. Ajustes — Licencia y prueba
muestra la fecha final y la activacion.

Una licencia valida para la web oculta el aviso de
prueba y el boton de compra. Volver a WordPress
sigue disponible. La versién completa cuesta 199 €
una sola vez, IVA incluido, solo por la licencia; no
incluye instalacién. No se crea una suscripcion
automatica.
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Privacidad, ayuda y actualizaciones

I
WordPress — Herramientas permite exportar y
borrar datos personales incluso tras la prueba.
T A H Verifica identidad y obligaciones de conservacion. La
Gestion de clientes oriles 19en 1688 Y 9919
sincronizacion activa puede bloquear el borrado. Las
1 1 I I entradas eliminadas de la caja fuerte se borran
Privacidad, ayuda y actualizaciones . ja e "
definitivamente; revisa aparte texto libre, servicios
externos y copias.
— Haz copia antes de actualizar, sustituye el ZIP y
comprueba acceso, clientes, documentos y licencia.
Instrucciones y notas La ayuda paso a paso se abre en la lista o el editor.

Cerrar la ayuda no guarda cambios. Este manual no
demuestra por si mismo una conformidad completa
con el RGPD.
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Démarrage

Installez le ZIP dans WordPress via Extensions —
Sommaire Ajouter — Téléverser une extension. Avant une mise
a jour, sauvegardez la base de données et les clés
01 Démarrage privées, puis remplacez la version existante.
) Terminez la configuration initiale. Les mises a jour
02 Trouver et créer des clients . , , .
préservent les clients et ne relancent pas 'essai.
03 Données et acces
La navigation méne aux clients, documents,
pipelines, visibilite, réseaux sociaux et réglages.
05 \Verifier et attribuer Retour & WordPress ouvre le tableau de bord. Ce
manuel comprend dix chapitres linguistiques ; les

captures présentent des exemples fictifs.

04 Boite mail et automatisation

06 Reéseaux sociaux bient6t disponibles
07 Pipelines et rappels

08 Langues et services

09 Essai et licence

10 Confidentialité, aide et mises a jour
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Trouver et créer des clients

Recherchez une entreprise, un nom ou un e-mail.
Utilisez les filtres de statut et de prestations avant de
créer une fiche. Modifier ouvre un client existant.
Pour un nouveau client, saisissez entreprise, nom
complet et véritable e-mail, enregistrez et attendez la

> Clients

LES RELATIONS EN UN COUP D'GEIL confirmation.

Vos clients. Tout en un coup d'ceil. .

el > Enregistrez d’abord I'adresse centrale de réception.
Ce n’est pas 'adresse de chaque client. Une fiche ne

Clients

Documents.

Pipeline

Total des clients 9. Clients actif: [ini] téan 2
08 05 02 crée pas automatiquement un acces au portail :
- R configurez-le séparément. Vérifiez la source des
Vus des clents (s clients importés pour éviter les doublons.
@ stocka

Entretenez vos ts. Renforcez les relations

Touslesclients Akt Onboarding

Exemple : ancienne interface locale avec données fictives.
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Données et acces

GESTION DES CLIENTS

Modifier le client

Aide sur les données clients

Entreprise *

1. Envegistrer le client - 2. Affecter un pipeline - 3. Accés

et logo

[ Rheinblick Architektur

Nom complet *

Anna Becker

E-mail *

anna@rheinblick.example

Identifiant

Exemple : ancienne interface locale avec données fictives.
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Modifiez statut, prestations et notes internes dans
I'éditeur. Enregistrez explicitement. En cas de conflit,
conservez votre texte et comparez la fiche actuelle.
Aprés enregistrement, ajoutez pipeline, logo et acceés
client si nécessaire.

Les notes internes restent privées. Un nom
d’utilisateur facultatif ne crée pas de compte ;
coordonnées et identifiants sont distincts. Stockez
les secrets uniquement dans les champs protégés,
jamais dans les notes. Un client voit seulement ses
documents attribués et autoriseés.
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Boite mail et automatisation

I
Créez une vraie boite chez votre fournisseur et
testez le webmail. Enregistrez 'adresse centrale
1 1 dans Documents. Dépliez Connecter la boite mail,
Gestion clients " P |
saisissez serveur, utilisateur et mot de passe, puis
N 1 1 I testez la connexion. Activez ensuite la récupération
Boite mail et automatisation . ) P
automatique. Le planificateur WordPress doit
fonctionner.
— Les messages et piéces jointes compatibles sont
importés sans suppression ni modification dans la
E-mail — Pieces jointes — OCR — Attribution — boite. Les doublons sont détectés. L'OCR inclus lit
Lo . les PDF numérisés et images localement dans le
VerlflCathn navigateur lorsque la gestion clients est ouverte.

Aucun document n’est transmis a un service OCR
externe. L'OCR fourni prend en charge I'allemand et
'anglais. Les pieces jointes compatibles sont limitées
a 5 Mo ; les PDF de plus de dix pages restent
internes. L'OCR ne vérifie pas l'identité et n’est pas
un antivirus.
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Vérifier et attribuer

I
Un seul nom complet de client ou d’entreprise
reconnu permet I'attribution et la mise a disposition
H H automatiques dans le portail. L’adresse de
Gestion clients
I'expéditeur n'est pas le critére. Les
Avifi 1 espondances ambigués, textes absents et
Vérifier et attribuer corr
erreurs OCR restent internes. Un nom peut figurer
sur un document tiers : contrélez les mises a
disposition.
|
Sélectionnez Tous les clients ou filtrez. Choisissez le
E-mail — Pieces join’[es — OCR — Attribution — client sur le document et attribuez-le ; changer le
Lo ) client retire 'autorisation précédente. L’apergu
VerlflCathn affiche le PDF/I'image enregistré ou le texte. Import

manuel : PDF texte, EML ou TXT. Les originaux PDF
enregistrés restent protégés.
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Réseaux sociaux bientot disponibles

L’e-mail client, 'adresse centrale et les destinataires
internes ont des fonctions différentes. Les
destinataires des réseaux sociaux et des rappels
sont enregistrés séparément. La méme adresse
d’équipe est possible, sans copie automatique entre

+ Pas encore connec

Vos canaux sont préparés

Instagram, Messenger, WhatsApp, Linkedin et TikTok sont prévus. La réception Meta a été testée localement ; aucun compte réel n'est connecté Chal I IpS .

LinkedIn et TikTok nécessitent une vérification d'accés distincte

0 Clients
2 Clients

La configuration d’hébergement est suspendue. Aucune réponse n'est envoyée aux clients. Avis internes et e-mails sont prévus ; les notifications

systéme ne sont pas configurées.

© oocuments Les intégrations aux réseaux sociaux seront bientot
@ Psine disponibles. Les connexions existantes restent

Boite commune 0 non lus . . . . .

R O S A O S BT T30 utilisables. Une fois disponibles, choisissez «

Connecter un compte », connectez-vous chez le
fournisseur et autorisez le compte. Saisissez les
mots de passe uniquement sur son site. Les

&

Aucun message

nouveaux messages apparaissent automatiquement
lorsque la gestion est ouverte ; les piéces jointes et
les réponses restent dans le canal d’origine.

Exemple : ancienne interface locale avec données fictives.
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Pipelines et rappels

Choisissez un pipeline et créez une opportunité avec
client, étape, prochaine action et rendez-vous
1[4 o éventuel. Ouvrez la carte pour la modifier ou changer
son étape. Les totaux gagnés et perdus concernent

Votre pipeline. La prochaine étape.

le pipeline sélectionné.

0as G0 Dépliez les rappels, enregistrez le destinataire
interne et vérifiez le fuseau horaire. Les rendez-vous

o o = r——— avec heure prévoient un rappel 30 minutes avant.

e — Sans heure, aucun rappel préalable ; un destinataire

vide désactive les e-mails. L’hébergement nécessite

planification et transport mail opérationnels.

EEEEEEEE

Exemple : ancienne interface locale avec données fictives.
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Langues et services

Les sélecteurs se trouvent tout en haut a droite et
dans Réglages ; ils sont synchronisés. Dix langues
sont proposées, I'arabe de droite a gauche. Le
navigateur mémorise le choix. Noms clients, notes,
libellés personnalisés et documents ne sont pas

Administration > Clients

- Vos clients. Tout en un coup d'ceil. traduits.

e Lexware Office, awork et XOVI nécessitent vos

- - : acces et un test réussi. Activez volontairement
08 05 02 'import client ; la synchronisation inverse est
- - B distincte. Vérifiez identifiants de source et doublons.
Vue des cients ¢ Py— L'import de contacts ne confirme pas celui des
kit factures. Le onepager adapte ses captures ; hors

Touslesclients Akt Onboarding

allemand, le support est en anglais.

Exemple : ancienne interface locale avec données fictives.
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Essai et licence

L’essai dure 14 jours a partir de la premiere
activation initiale. Désactivation, réactivation et mises
a jour ne le relancent pas. Ensuite, une licence

Gestion clients _ rerance , ,
valide est nécessaire ; les données sont conservées.
a q Réglages — Licence et essai affiche 'échéance et
Essai et licence 949

I’'activation.

Une licence valide pour le site masque le rappel

— d’essai et le bouton d’achat. Retour a WordPress
reste disponible. La version compléete colte 199 €

Instructions et remarques TTC en paiement unique pour la licence seule, sans
installation. Aucun abonnement automatique n’est
créé.
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Confidentialite, aide et mises a jour

I
WordPress — Outils permet export et effacement
contrélé des données personnelles méme apres
H - 'essai. Vérifiez identité et obligations de
Gestion clients . 9anons ¢
conservation. Une synchronisation active peut
I inhitA 1 1 N 1 bloguer I'effacement. Les entrées retirées du coffre
Confidentialité, aide et mises a jour arier easemen. = .
sont supprimées définitivement ; examinez
separément texte libre, services externes et
sauvegardes.
|

Sauvegardez avant une mise a jour, remplacez le

Instructions et remarques ZIP puis vérifiez connexion, clients, accés aux
documents et licence. L’'aide pas a pas s’ouvre
depuis la liste ou I'éditeur. La fermer n’enregistre pas
les modifications. Ce manuel ne constitue pas une
preuve de conformité complete au RGPD.
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Primeiros passos

I
Instale o ZIP no WordPress em Plugins — Adicionar
Conteudo novo — Enviar plugin. Antes de atualizar, faca
backup do banco de dados e das chaves privadas;
01 Primeiros passos depois substitua a versao existente. Conclua a

_ configuracao inicial. Atualizagbes preservam o0s
02 Buscar e cadastrar clientes . .
clientes e nao reiniciam o teste.
03 Dados e acessos
A navegacao reune clientes, documentos, pipelines,
visibilidade, redes sociais e configura¢des. Voltar ao

05 Revisar e atribuir documentos WordPress abre o painel. O manual tem dez

04 Caixa de entrada e automacéao

capitulos por idioma. As imagens usam dados
ficticios.

06 Redes sociais disponiveis em breve
07 Pipelines e lembretes

08 Idiomas e servigos

09 Teste e licenca

10 Privacidade, ajuda e atualizacbes
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Buscar e cadastrar clientes

Busque por empresa, nome ou e-mail. Use filtros de
status e servigos antes de criar um registro. Editar
abre um cliente existente. Para cadastrar, informe
empresa, nome completo e e-mail real, salve e

aguarde a confirmacao.
e c"entesmdoemum o Cadastre primeiro o enderego central de
B B recebimento. Ele ndo € o e-mail de todos os clientes.
- e - . O registro n&o cria acesso ao portal
S 08 05 02 automaticamente: configure-o separadamente.
| o B Confira a origem dos clientes importados para evitar
duplicatas.

Visdo geral docliente = © Armezenaments proteg

contatos. Fortale lacionamentos.

Todos os clientes.

Exemplo: interface local anterior com dados ficticios.
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Dados e acessos

Edite status, servigos e notas internas. Salve as
alteracoes explicitamente. Em caso de conflito,
preserve seu texto e compare o registro atual. Apos
salvar, acrescente pipeline, logotipo e acesso do

GESTAQ DE CLIENTES

Ediitar cliente cliente conforme necessario.

Notas internas continuam privadas. Um nome de
usuario opcional ndo cria uma conta; contato e login
e J sdo distintos. Guarde credenciais apenas nos
Nome completo * . .

— campos protegidos, nunca em notas. Clientes veem
apenas documentos atribuidos e liberados para eles.

anna@rheinblick.example

Nome de usuario

Exemplo: interface local anterior com dados ficticios.
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Caixa de entrada e automacao

I
Crie uma caixa real no provedor e teste o webmail.
Salve o endereco central em Documentos. Abra
~ H Conectar caixa de entrada, informe servidor, usuario
Gestao de clientes e orme S
e senha e teste a conexao. Depois ative o
I ~ recebimento automatico. O agendador do
Caixa de entrada e automacao omanes. a9
WordPress precisa funcionar.
E-mails e anexos compativeis sao importados sem
— apagar ou alterar mensagens na caixa. Duplicatas
sao detectadas. O OCR incluido 1é PDFs
E-mail — Anexos — OCR — AtrlbUIQé.O — digitalizados e imagens localmente no navegador
L enquanto a gestio estiver aberta. Os documentos
ReVISaO nao sao enviados a um servico OCR externo. O

OCR incluido reconhece alemao e inglés. A
importacao aceita anexos compativeis de até 5 MB;
PDFs com mais de dez paginas ficam internos. OCR
nao verifica identidade nem funciona como antivirus.
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Revisar e atribuir documentos

|
Exatamente um nome completo de cliente ou
empresa no texto permite atribuicao e liberagcéao
- H automaticas no portal. O enderego do remetente néo
Gestao de clientes iomatioas 1o portat. =2 endereg
€ o critério. Nomes ambiguos, texto ausente e falhas
q : q OCR ficam internos para revisado. Nomes também
Revisar e atribuir documentos P | |
aparecem em documentos de terceiros: confira as
liberacoes.
— Escolha Todos os clientes ou filtre. Selecione o
cliente no documento e atribua; trocar o cliente
E-mail — Anexos — OCR — Atribuicao — revoga a liberagéo anterior. A prévia mostra PDF/
L imagem salvo ou o texto. Importe manualmente PDF
ReV|SaO com texto, EML ou TXT. Originais PDF salvos ficam
protegidos.
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Redes sociais disponiveis em breve

E-mail do cliente, enderego central e destinatarios
internos tém finalidades diferentes. Avisos de redes
sociais e pipelines sdo salvos separadamente. E
possivel usar o mesmo enderego da equipe, mas

mudangas ndo sdo copiadas automaticamente entre
Redes Soc‘ais Atualizar caixa de entrada OS Campos.
= pommans R As integragGes com redes sociais estardo
@ peee Seus canais est3o prontos disponiveis em breve. As conexdes existentes
Instagram, Messenger, WhatsApp, LinkedIn e TikTok estdo planejados. A recepgdo da Meta foi testada localmente; contas reais ndo estdo conectadas. . . . ’ .
continuam funcionando. Quando disponiveis,
f:ucir:r‘;izr::::rj‘i\:r:zL‘\iaoc-;::;si:i:z:j:cnrmmavesunstaeenvaca aos clientes. Avisos no aplicativo e e-mails internos estdo planejados; SeleCIOne “ConeC’[ar Conta”, entre no provedor e
autorize a conta. Digite senhas apenas no site do
Caixa de entrada compartilhada 0 no lidas provedor. Novas mensagens aparecem

automaticamente enquanto a gestao esta aberta;
anexos e respostas permanecem no canal original.

Exemplo: interface local anterior com dados ficticios.
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Pipelines e lembretes

Escolha um pipeline e crie uma oportunidade com
cliente, etapa, préxima agdo e compromisso
opcional. Abra o cartdo para editar ou mudar a
etapa. Totais ganhos e perdidos pertencem ao
pipeline selecionado.

Administragio > Pipeline Voltar a0 WordPress 71 Comprar agora 7 Teste - restante 13 dias @ Portugués v

Pipeline

Vertrieb ~ + Novo pipeline

Abra os lembretes, salve o destinatario interno e
& Decumentcs AR ko Lack b werEEss pRes B e confira o fuso horario. Compromissos com horario
[ @ Fineine Seu pipeline. A proxima etapa. ) ) L
' preveem aviso 30 minutos antes. Sem horéario nao
ha aviso prévio; destinatario vazio desativa e-mails.
. . A hospedagem exige agendamento e transporte de
0,00 € - 0,00 € - e-mail funcionando.

Exemplo: interface local anterior com dados ficticios.
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Idiomas e servicos

Os seletores ficam no canto superior direito e nas
configuracgdes, sincronizados. Ha dez idiomas; arabe
usa leitura da direita para a esquerda. O navegador
memoriza a escolha. Nomes, notas, rétulos proprios
e documentos ndo sdo traduzidos.

Administragio > Clientes WordPress 71 Comprar agora 71 Teste - restante 13 dias @ Portugués v

RELACIONAMENTOS EM UM SO LUGAR

Seus Clientes. Tudoemum Sé Iugar. Guia passo a passo + Adicionar cliente
EIEIEES Lexware Office, awork e XOVI exigem credenciais

e B proprias e teste bem-sucedido. Ative a importagéo
2 @ - conscientemente; sincronizacao reversa € separada.

08 05 02 Confira IDs de origem e duplicatas. Importar

B R contatos ndo confirma importacao de faturas. O
onepager usa imagens por idioma; fora do aleméo, o
suporte é em inglés.

Visdo geral docliente = © Armezenaments proteg

contatos. Fortale lacionamentos.

Todos os clientes.

Exemplo: interface local anterior com dados ficticios.
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Teste e licenca

I
O teste dura 14 dias desde a primeira ativagao
original. Desativar, reativar ou atualizar ndo reinicia o
- H razo. Depois € necessaria licenga valida; os dados
Gestao de clientes P Pois & necessarla Teend:
permanecem. Configuragdes — Licenca e teste
I mostra término e ativagao.
Teste e licenca ¢
Uma licenga vélida para o site oculta o aviso do teste
e o botdo de compra. Voltar ao WordPress continua
— disponivel. A versao completa custa €199 uma vez,
com IVA, apenas pela licenca, sem instalacao.
Instru g(jes e Qbservagf)es Nenhuma assinatura automatica é criada.
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Privacidade, ajuda e atualizacoes

I
WordPress — Ferramentas permite exportagao e
exclusdo controlada de dados pessoais mesmo apés
- H o teste. Verifique identidade e retencdo legal.
Gestao de clientes ese. Terane 0
Sincronizagao ativa pode bloquear exclusao.
- - 1 1 ~ Entradas removidas do cofre sdo apagadas
Privacidade, ajuda e atualizagoes . opagate
definitivamente; considere texto livre, servicos
externos e backups a parte.
I Faca backup, substitua o ZIP e confira login,
clientes, documentos e licenga. A ajuda passo a
|ns’[ru96es (2] Qbserva@ﬁes passo abre na lista ou no editor. Fecha-la no salva

alteracoes. Este manual ndo comprova
conformidade integral com o RGPD.
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3regHe ol HiwT 5 MB €; <9 ¥ 31fe Y8 & PDF Jidfe
%d &1 OCR Ugd™ Hcamu+ a1 UeiarRd =Tel &l
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Hauano pa6ortbl

YctaHosute ZIP B WordPress yepes lNnaruHbl —
ConepmaHue Jo6aBnTb HOBbIM — 3arpyauTb nnaruH. Mepea
0OHOBNEHMEM COXpaHUTe 6asy AaHHbIX U 3aKpbITble
01 Hauano paéoTH KITHO4YU, 3aTeM 3aMeHUTEe TEeKYLLYIO BEPCUIO.
02 TTOUGK M COBAHME KIMEHTOR 3aBepLunTe NepBoHaYaribHyH HACTPOWKY.
OO6HOBMNEHNA COXPAHAIOT KITMEHTOB M HE 3arnyCKatoT
03 J[JaHHble 1 gocTyn NPOBHLI Neproa 3aHOBO.
04 Tlouta u aBTOMaTU4YecKkan obpadoTka
Hasurauua oTKpbIBaeT KITUEHTOB, AOKYMEHTHI,
05 [lpoBepka M Ha3HaueHWe AOKYMEHTOB BOPOHKM, BUAUMOCTb, COLMasbHbIE CETU U

06 CouwnanbHble CETU CKOPO CTaHYT AOCTYMHbI HacTpoiku. Bosspat B WordPress oTkpbiBaeT

naHenb. PyKoBOACTBO COAEPXKUT AECATb A3LIKOBLIX
07 BOpPOHKM M HANOMUHAHUA

pasfenoB. Ha cHUMKax nokasaHbl BbIMbILLIEHHbIE
08 H3blkn 1 cepBuchI npumMepbI.
09 [poG6HbI Nnepuoa 1 NULEeH3nn

10 3awuMTa AaHHbIX, MOMOLLb U OOHOBNEHMUA
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NMoucK U co3agaHue KJIMeHTOB

MwmTe no kKoMmnaHuu, MMeHu unu noute. o
cO34aHu1A 3an1Mcu UCnonb3ynte GUNbTPLI cTaTtyca u
ycnyr. PegaktupoBaHve OTKPbIBAET CYLLECTBYHOLLErO
Sppmsvespagocasme: . Himwars T KnneHTa. [InAa HOBOro yKaXXnTe KOMMNaHuK, NOIHOE
S UMA U AENCTBUTENBHYHO NOYTY, COXPAHUTE U
JOXANTECH NOATBEPXKAEHMS.

rdPress A KynuTs cefivac 7 MpoBHsiit nepiop - ocTanock 13 gredt =Pycoxmii v

S ERUNTRSaeTn 0B30P BIAUMOOTHOWEHWA

= Bawum knmeHTbl. Bcé kak Ha nagoHu.
B Aokymenei (5] Moxanbiesil npeanpocHOTp WordPress. Baiiunerie TPMMERS - XpansTEs 8 310 nOKansNOH Gase AaHwax WordPress ObHasuTs > CHauana coxpaHuTe Ll,eHTpaJ'IbeIVI azpec npwéma.
P o 7 OT0 He agpec KaxXAaoro KMeHTa. 3anucb cama no
08 05 02 cebe He co3aaéT AOCTYN B NopTas: HaCTPOWTe ero
s e o oTaenbHo. MpoBepanTe UCTOUHMK
—— i MMMNOPTUPOBAHHbIX KITMEHTOB, YTOOLI U3bexaTb
7 i - nyéneit.

[ Buiith

MpuMep: NPEXHUI NOKaNbHbIM MHTEP)ENC C BbIMBILLIEHHEIMU AaHHEIMU.
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daHHble 1 gocTyn

YNIPABNEHUE KNUEHTAMA

PepaxkTnpoBaTtb KiMeHTa

CNpaBka 1O AAHHbIM KAVEHT

1. Coxpanurh knmerTa - 2. HasaunTs Eopouxy npopax - 3. floctyn u norotun

KOMnaHUN

Komnanms *

[ Rheinblick Architektu

Monkoe ums *

Anna Becker

Email *

anna@rheinblick.example

MpuMep: NPEXHUI NOKaNbHbIM MHTEP)ENC C BbIMBILLIEHHEIMU AaHHEIMU.

1.0.34 |

DE1-EN11-ES21-FR31-ZH41-PT51-AR61-HI71-RU81-IT 91

Orwmera

+/ CoxpanuTh KnuenTa

B peaakrope uaMeHANTe cTatyc, ycnyru v
BHYTPEHHUWE 3aMETKM, 3aTeM ABHO coxpaHsamnTe. [Mpu
KOH®JIMKTE COXPaHUTE CBOW TEKCT U CpaBHUTE
TeKyLUyto 3anucb. [ocne coxpaHeHA MOXHO
[00aBUTb BOPOHKY, NIOrOTUM U AOCTYN KIUEHTA.

BHyTpeHHWE 3aMeTKM He BUAHbI KITMEHTaM.
HeobssaTenbHoe MMA Nonb3oBaTens He co3aaéT
AKKayHT; KOHTaKTHbIe AaHHbIe U BXOA pasnnyaroTcA.
XpaHuTe CeKpeThbl TONbKO B 3aLUMLLEHHBIX NONAX, HE
B 3aMeTKax. KnnMeHTbl BUAAT NULLb HA3HAYEHHbIE U
OTKPbITblIE UM JOKYMEHTbI.
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MouTa U aBTOMaTHUecKana obpaboTka

I

CospaiTe HaCTOALMIM ALMK Y NpoBanaepa v
npoBepbTe Be6-nouTy. B [lokymeHTax coxpaHuTe

yn pa BJIeHUe KIMeHTaMu LeHTpanbHblM aapec. PassepHuTe noaxknoveHune
ALLMKa, BBEAUTE CepBep, MMA Nnosb3oBartensa u

I_IOLlTa U aBToMAaTuuecKkas OépaéoTKa naposib, NPoBepbTE coeaAnHeHne. 3aTeM BKIOUMTE
aBTOMaTHUyecKoe nonyyeHue. NnaHMpoBLYMK
WordPress nomxeH pabotartb.

I— [Mucbma v noaaepxmBaemMble BlOXEHUA
MMMOPTHPYLOTCA 6e3 yaaneHua unu M3MeHeHus

MNouta — Bnoxenna — OCR — HasHaueHune — coobLeHnn B Awmke. [lybnm pacnosHaroTcA.
BctpoeHHbin OCR uutaet ckaHbl PDF u

HDOBepKa n3o6paxeHna nokanbHo B Bpaysepe, noka

ynpaBfeHWe KIMeHTaMu OTKPbITO. JJOKyMEHTbI He
nepeaatotca BHewHeMmy OCR-cepsucy. BCTpoeHHbIN
OCR noaaepvBaeT HEMELKUIA U aHTNTIMUCKUIA.
lMonnepxmBaemble BNOXEHUA orpaHuyeHsl 5 Mb;
PDF anuHHee AecATH CTpaHuL OCTaroTCA
BHyTpeHHMMU. OCR He npoBepAeT fIMYHOCTb U He
3aMeHAeT aHTUBUPYC.
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I'IpOBepKa U Ha3Ha4eHUe AOKYMEeHTOB

I

PoBHO 0A4HO NofIHOE UMA KNWEHTa UK Has3BaHue
KOMMaHWK1 B TEKCTE NO3BOSIAET aBTOMaTUUYECKH

yn pa BJIeHUe KNIUeHTaMH Has3HauYUTb AOKYMEHT U OTKPbITb €ro B nopTrarne.
Anpec oTnpasuUTeNa He CIYXUT KpUTEPUEM.

I—I pOBepKa U HA3HaAuYeHue ,ﬂOKyMeHTOB HeonHo3HayHble MMeHa, OTCYTCTBUE TEKCTa U
ownbkn OCR ocTatoTca AnA BHYTPEHHEN NPOBEPKHK.
Mma MoxeT BblTb B 4y)XOM AOKYMEHTE: NpoBepAnTe
OTKPbITbIM JOCTY.

L]
Bbibepute Becex KNMEHTOB Ui GunbTp. YKaxute

MNouta — Bnoxenna — OCR — HasHaueHune — KIIMEHTA B JOKYMEHTE U HasHaubTe; CMeHa KiMeHTa
OTMeHseT npexHee paspeLueHue. NpeanpocmMoTp

npOBepKa nokasbiBaeT coxpaHéHHbIM PDF/M3obpaxeHune nnbo

TeKcT. BpyyHyto umnopTtupymnte tekctosble PDF,
EML nnu TXT. CoxpaHéHHble PDF-opuriHansl
3allUuLLeHbl.

1.034 | DE1-EN11-ES21-FR31-ZH41-PT51-AR61-HI71-RU81 -IT 91
085/100



2 SEO MARKETING / Pycckuin / PykoBoacTBO

SEO MARKETING

CouuanbHble CETU CKOPO CTaHYT AOCTYMHbI

[MouTa KNMeHTa, LeHTpanbHbIM aapec U BHYTPEHHKE
nony4yartenu UMerT pasHble HasHavyeHuA. Agpeca
yBEAOMIIEHUI COLICETEN U BOPOHOK COXPaHAOTCA
oTaenbHO. MoXHO Mcnonb3oBaTh OAMH aapec

6:\7” KOMaHAbl, HO USMEHEHNA HE KOMUPYHKOTCA MeXAy

S ERUNTRSaeTn NATb KAHANOB - OAWH BXORSIWMA NOTOK

nonamMmn aBTOMaTHUYECKH.

_‘ CouuanbHble ceTy R

i b Yurakite CoOBlULEHNR B @AMHOM MHTepdelice. BUabTe HOBbIE COOBUIEHIMA NPAMO B NaHEW YpaBneHus.

o WUHTerpaumum ¢ coynanbHbIMU CETAMU CKOPO CTaHyT
Baluu KaHanbi NOAroTOBAEHbI 06L|.le£lOCTy|'|HbIMV|. CyLLleCTBerLLWIe NoAKTHOYeHUd

MnaupyeTcs nonaepxka Instagram, Messenger, WhatsApp, Linkedin u TikTok. CucTema npnema coobuienwit Meta NpoTecTpoBaHa okanbHo;

npoaomKaroT paéoTaTb. lMocne OTKPbITMA A0CTyNna

peantHbie akKayHTbI Moka He MoaknioeHbi. [na Linkedin  TikTok TpeGyeTca NpeasapUTenbHan Nposepka AoCTyNa

CoumaneHeie 0 HacTpoiika X0CTHHra NpUocTaHoBNeHa. OTBETbI KNUEHTaM He OTNPaBNAIOTCR. MNAHUPYIOTEA YBENOMNEHUA BHYTPU NDHNOXEHWA U BHYTDEHHWE A
BbléepMTe «[MoAKNOUYUTb aKKayHT», BOUWAUTE Ha

CETY 3NEKTPOHHbIE MUChMA; CHETEMHbIE YBEAOMNEHUS HE HACTPOeHb!

cavTe nposanaepa v paspeLumTe A0CTYN K aKKayHTy.
OGILIVIFIBXDRHEIIMVIFIWOKOHEHPW}!13HHHIE BBOHMTe I'Iaporlb TOJIbKO Ha CaﬁTe HpOBaﬁﬂepa

[ Buiith

HoBble coobLeH1a NoaBnaTCa aBTOMATUYECKH,

MNoKa ynpaB/ieHne KIneHTaMn OTKPbITO; BJTOXEHUA U
OTBEThbl OCTAKOTCA B MICXOAHOM KaHase.

MpuMep: NPEXHUI NOKaNbHbIM MHTEP)ENC C BbIMBILLIEHHEIMU AaHHEIMU.
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BOpOHKU U HANOMUWHAHUA

Bribepute BOPOHKY M CO3AaiTe CAENKY C KIMEHTOM,
aTanom, cneayLwmm JeACTBUEM U He0OA3aTENBHOM
BCTpeyen. OTKPONTE KAPTOUKY ANA peaakTMpoBaHUA
WM CMeHUTe aTan. NTorn BeiurpaHHbIX U

8, MPOUrpaHHbIX CAENOK OTHOCATCH K BblOpaHHOM
BOPOHKE.
D Knvenrsi Vertrieb ~ + Hosan soporka
= s PasBepHUTE HANOMWHAHUA, COXPAHWUTE BHYTPEHHErO
| B0l Bononea nonae Bawua BopoHKka npopax. CriefytoLumi starl. .
nonyyarena v nposepbTe Yyacoson nodc. [na
p— BCTPEY CO BpeMeHeM NpeayCMOTPEHO yBeAOMIEHNUE
S - 3a 30 M1HyT. Bes BpemMeHH npeaBapuTENbHOro
0,00 € - 0,00 € - HanoMWHaHWA HeT; NyCTOW nosny4yaTesnb OTKIoYaeT
& B nucbmMa. Ha XOCTUHIre Hy)XHbl UCNpaBHbIe
(> Buiitn
R T et B e s NNaHUPOBLLMK U NOYTOBLIM TPAHCNOPT.

MpuMep: NPEXHUI NOKaNbHbIM MHTEP)ENC C BbIMBILLIEHHEIMU AaHHEIMU.
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HA3bIKM U cepBUCHI

MepekntoyaTenu B NpaBoOM BEPXHEM Yy U
HaCTPOMKax CUHXPOHM3UPOBaHbI. JOCTYyNHbI AeCATb
A3bIKOB; apabCcKMit oToOpaxaeTca cnpaBa Haneso.
Bpaysep 3anomuHaeT Bbl6op. MMeHa KIMeHToB,

8 3aMeTKW, COOCTBEHHbIE MOAMUCH U JOKYMEHTbI He

Apmunvctpuposakie > KnueHtsl Bepuyteca 8 WordPress 71 KynuTs cefivac 7 MpoBHsiit nepiop - ocTanock 13 gredt =Pycoxmii v

S ERUNTRSaeTn 0B30P BIAUMOOTHOWEHWA

Balum KAMeHTbl, Boé kak Ha nafoHu. nepeBoOAATCA.
) 2 Lt EAHOE MECTO f/15 KOHTAKTOB, fIaHHbIX O KNHEHTAX 11 COBMECTHOH paBoTbl o )
B Aokymenei ) Nloxanwsiii npeRNpocHMOTR WordPress Esibiunasivsia ToUMGRs! - XpaHATE § STo AOKaTRNa 6a3s Aanksx WordPrass oonosuTs > Lexwal’e Ofﬂce, aWOI’k U XOVI TpeéerT CBOUX
" E— B W o . KIoue 1 ycneLuHo nposepkn. OCO3HaHHO
08 05 02 BKItOYaWTE UMMNOPT; oBpaTHan CUHXPOHM3aLUA
— — oTaenbHas. MposepAiiTe MCxoaHbIe

naeHTUPUKaTopbl U Ay6nn. MMNOPT KOHTAKTOB He
noATBepXaaeT UMMOPT cYETOB. Ha canTe CHUMKH

[ Buiith

COOTBETCTBYHOT A3bIKY, BHE HeMeLlKOVI Bepcuun

noAAepXKa Ha aHrTUMACKOM.

MpuMep: NPEXHUI NOKaNbHbIM MHTEP)ENC C BbIMBILLIEHHEIMU AaHHEIMU.
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MpoOHbIM Nnepuoa U NULIEH3UA

I

Mpo6Hbi neproa anutca 14 anen ¢
nepBoHavanbHOMW nepsoi akTusauunu. OTKIOYEHKE,

yn pa BJIeHUe KIMeHTaMu NOBTOPHAsA aKTUBayua U OOHOBNEHUA €ro He
nepesanyckaroT. 3aTeM Hy)XXHa AencTBUTENbHaA

I‘I p06H bl |7| I'IepI/IO.El U Nu LleH3|/|F| NMLEH3KnA; AaHHble coxpaHsaroTea. B Hactporkax —
JTnueHsna v NpobHLI Neproa ykasaHbl CPOK U
aKkTusaume.

— JNuueHsna anA JaHHOrO canTa cKpbiBaeT NpobHoe
yBeAOMSIEHME U KHOMKY MOKynKu. Bosspat B

|/| HCprKLlM UWu |'|p|/||\/|eL|aH na WordPress octaérca. lNonHaa Bepcua ctout 199 €

pasoBo ¢ HAC, TonbKko 3a nuLeH3no 6e3 yCTaHOBKM.
ABTOMaTMuYeckan NOAMUCKa He Co3AaéTcA.
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3awmTa aaHHbIX, MOMOLLb U OOHOBNEHUA

I

WordPress — UHCTpymMeHTLI no3sondaeT
3KCMOPTMPOBATbL U KOHTPONMPYEMO yaAanaTb

yn pa BJIeHUe KNIUeHTaMH nepcoHasnbHble AaHHble Aaxe nocne NpobHOro
nepuoaa. CHavana nposepbTe JIMYHOCTL U

SaU_lMTa J1aHH b|X, HOMOU_lb U 06 HOBJ1€HUd 00A3aHHOCTHN XpaHeHA. AKTUBHAA CUHXPOHMU3aL KA
MOXeT BroKMpoBaTh yaaneHue. YaanéHHsle 3anucu
XpaHunuLLa CTUPAKOTCA OKOHYaTENbHO; CBOOOAHLIN
TEKCT, BHELLHUE CEePBUCHI U KONMUK NpoBepAnTe

e OTAEJbHO.

% HCTPYKUMKU U NpUmMedyaHuna Mepen obHoOBNEHWEM CO3AaNTE KOMUIO, 3aMEHUTE

ZIP v npoBepbTe BXOA, KIIMEHTOB, AOCTYM K
JAOKYMEHTaM U nuueHsuto. MNMowarosan NnoMOLLb
AOCTYyMHAa M3 CNUCKa Unu pegaxktopa. Eé sakpbitue
He coxpaHsaeT usmeHeHuA. PyKoBOACTBO He
ABNAETCA NOATBEPKAEHUEM NOSHOMO COOTBETCTBUA
GDPR.
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Avvio e orientamento

Trovare e creare clienti

Dati e accessi

Casella email e automazione
Verificare e assegnare documenti
Social media disponibili a breve
Pipeline e promemoria

Lingue e servizi

Prova e licenza

Privacy, aiuto e aggiornamenti

Installa lo ZIP in WordPress da Plugin — Aggiungi
nuovo — Carica plugin. Prima di aggiornare salva
database e chiavi private, poi sostituisci la versione
esistente. Completa la configurazione iniziale. Gli
aggiornamenti conservano i clienti e non riavviano la
prova.

La navigazione porta a clienti, documenti, pipeline,
visibilita, social media e impostazioni. Torna a
WordPress apre la bacheca. Il manuale contiene
dieci capitoli linguistici; le immagini mostrano dati
fittizi.
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Trovare e creare clienti

Cerca per azienda, nome o email. Usa i filtri di stato
e servizi prima di creare una scheda. Modifica apre
un cliente esistente. Per crearne uno inserisci
azienda, nome completo ed emalil reale, salva e
attendi conferma.

Amministrazione > Clienti Torna a WordPress 7 Acquista ora 7 Prova - rimanenti 13 giorni Wtaliano v

RELAZIONI A COLPO D*OCCHIG

Ituoi clienti. Tutto a colpo d'occhio. I
LA S o oo s ) Salva prima l'indirizzo centrale di ricezione. Non e
Documenti ) Anteprima wordPress locale Ece,

oo 2 'email di ogni cliente. Una scheda non crea

2 @ - automaticamente I'accesso al portale: configuralo
08 05 02 separatamente. Controlla |a fonte dei clienti importati

per evitare duplicati.

Esempio: precedente interfaccia locale con dati fittizi.
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Dati e accessi

Gestisci stato, servizi e note interne nell’editor. Salva
esplicitamente le modifiche. In caso di conflitto
conserva il tuo testo e confronta la versione attuale.
Dopo il salvataggio puoi aggiungere pipeline, logo e

GESTIONE CLIENT!

Modifica cliente e accesso cliente.

Le note interne restano private. Un nome utente
facoltativo non crea un account; contatti e credenziali
e J sono distinti. Conserva i segreti solo nei campi
Nome completo * . . . .

—— protetti, mai nelle note. | clienti vedono solo
documenti assegnati e resi disponibili.

anna@rheinblick.example

Nome utente

Esempio: precedente interfaccia locale con dati fittizi.
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Casella email e automazione

I
Crea una casella reale presso il fornitore e prova la
webmail. Salva l'indirizzo centrale in Documenti. Apri
H H H Collega casella, inserisci server, nome utente e
Gestione clienti 0 ; o nome Feme s
password e verifica la connessione. Poi attiva il
I l recupero automatico. La pianificazione WordPress
Casella email e automazione pero : P
deve funzionare.
Email e allegati supportati vengono importati senza
— eliminare o modificare i messaggi nella casella. |
duplicati vengono riconosciuti. L'OCR incluso legge
Email — Alleg ati— OCR — Asseg nazione — PDF scansionati e immagini localmente nel browser
. mentre la gestione clienti € aperta. Nessun
Verifica documento viene inviato a un servizio OCR esterno.

L’OCR incluso supporta tedesco e inglese. Gl
allegati compatibili arrivano a 5 MB; i PDF oltre dieci
pagine restano interni. L'OCR non verifica I'identita e
non € un antivirus.

1.034 | DE1-EN11-ES21-FR31-ZH41-PT51-AR61-HI71-RU81 -IT 91
094 /100



P SEO MARKETING / ltaliano / Manuale
NA

SEO MARKETING

Verificare e asseghare documenti

I
Un solo nome completo di cliente o azienda nel testo
permette assegnazione e condivisione automatiche
Gestione clienti nel portale. L’indirizzo del mittente non ¢ il criterio.
Nomi ambigui, testo mancante o errori OCR restano
Verificare e asseg nare dOCU menti interni. Un nome pud comparire su documenti altrui:
controlla le condivisioni.
Scegli Tutti i clienti o filtra. Seleziona il cliente sul
— documento e assegna; cambiarlo revoca la
condivisione precedente. Anteprima mostra PDF/
Email — Alleg ati— OCR — Asseg nazione — immagini salvati oppure il testo. Importa
. manualmente PDF testuali, EML o TXT. Gli originali
Verifica PDF salvati sono protetti.
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Social media disponibili a breve

Email del cliente, indirizzo centrale e destinatari
interni hanno scopi diversi. Destinatari social e
promemoria sono salvati separatamente. Puoi usare
lo stesso indirizzo del team, ma le modifiche non
vengono copiate automaticamente fra campi.

Amministrazione > Social media Torna a WordPress 71 Acquistaora 7 Prova - rimanenti 1 giorni Wlitaliane v

CINQUE CANALI : UNA CASELLA DI POSTA

Social Media

Leggi i messaggi in un unico punto. Visualizza i nuovi arrivi dirett

Aggiorna casella di posta

e A
2 clienti

Le integrazioni con i social media saranno disponibili

5 oot a breve. Le connessioni esistenti restano utilizzabili.
@ o I tuoi canali sono pronti Quando disponibili, scegli “Collega account”, accedi
e Sty — - - - - - — presso il fornitore e autorizza I'account. Inserisci le
ko i password solo sul sito del fornitore. | nuovi messaggi
compaiono automaticamente mentre la gestione e
Gaselaiposta condivisa O non et aperta; allegati e risposte restano nel canale
S originale.

Esempio: precedente interfaccia locale con dati fittizi.
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Pipeline e promemoria

Scegli una pipeline e crea un’opportunita con cliente,
fase, prossima azione ed eventuale appuntamento.
Apri la scheda per modificarla o cambia fase. | totali
vinti e persi riguardano la pipeline selezionata.

Apri i promemoria, salva il destinatario interno e
— JLEEmE verifica il fuso orario. Gli appuntamenti con orario
prevedono avvisi 30 minuti prima. Senza orario non
La tua pipeline. |l prossimo passo. is . .. . . . .
c’é avviso anticipato; destinatario vuoto disattiva le
S email. L’hosting richiede pianificazione e trasporto
email funzionanti.
2 ®

0,00 € ) 0,00 €

Esempio: precedente interfaccia locale con dati fittizi.
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Lingue e servizi

| selettori in alto a destra e nelle impostazioni sono
sincronizzati. Sono disponibili dieci lingue; I'arabo
usa il verso da destra a sinistra. Il browser conserva
la scelta. Nomi, note, etichette personali e documenti
non vengono tradotti.

Amministrazione > Clienti Torna a WordPress 7 Acquista ora 7 Prova - rimanenti 13 giorni Wtaliano v

RELAZIONI A COLPO D*OCCHIG

Itum c"emlmto aCO| pocoeene Lexware Office, awork e XOVI richiedono credenziali
SRR oo 2 proprie e verifica riuscita. Attiva consapevolmente
= = ] - . I'importazione; la sincronizzazione inversa

o 08 05 02 separata. Controlla ID di origine e duplicati.

3 Social media o ® Il tua portafoglio e * In gestione attiva

Importare contatti non conferma I'importazione di
fatture. Il onepager adatta le immagini; fuori dal
tedesco, il supporto & in inglese.

Esempio: precedente interfaccia locale con dati fittizi.
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Prova e licenza

I
La prova dura 14 giorni dalla prima attivazione
originale. Disattivazione, riattivazione e
H H H aggiornamenti non la riavviano. Poi serve una
Gestione clienti garormament non @ o
licenza valida; i dati rimangono. Impostazioni —
5 Licenza e prova mostra scadenza e attivazione.
Prova e licenza P
Una licenza valida per il sito nasconde avviso di
prova e pulsante di acquisto. Torna a WordPress
— resta disponibile. La versione completa costa 199 €
IVA inclusa una tantum per la sola licenza, senza
Istruzioni e note installazione. Non nasce alcun abbonamento
automatico.
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Privacy, aiuto e aggiornamenti

I
WordPress — Strumenti consente esportazione e
cancellazione controllata dei dati anche dopo la
H 1 1 rova. Verifica identita e obblighi di conservazione.

Gestione clienti prova, Teriien Idena & o951

La sincronizzazione attiva pu0 bloccare la
- - 1 1 cancellazione. Le voci rimosse dalla cassaforte sono

Privacy, aiuto e aggiornamentsi " |
eliminate definitivamente; considera separatamente
testo libero, servizi esterni e backup.

— Fai backup, sostituisci lo ZIP e verifica accesso,
clienti, documenti e licenza. L’aiuto passo passo si

Istruzioni e note apre dalla lista o dall'editor. Chiuderlo non salva

modifiche. Questo manuale non dimostra una
conformita completa al GDPR.
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