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Модуль «Клиенты» 
Часть 2 

В этом разделе описываются: 

 общие правила работы с модулем «Клиенты», 

 действия, которые можно выполнять с помощью инструментальной па-
нели модуля «Клиенты». 

 

 

Вызов  

Модуль «Клиенты» может быть вызван одним из трех способов: 

 пункт меню «Модуль / Клиенты», 

 инструментальная панель - пиктограмма , 

 
 клавиша «F5». 

Назначение 

Модуль «Клиенты» является основным модулем всей системы Quick Sales и пред-

назначен для ведения базы данных клиентов (компаний).  

Функции  
 ввод и просмотр данных о клиентах, 
 планирование работ с клиентом, 

 ввод и просмотр данных о работе, проведенной с клиентом, 
 поиск информации о клиентах, 
 рассылка информационных материалов клиенту. 
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  Клиенты/Режим работы 
 

Возможны два режима работы модуля «Клиенты»: «Таблица» и «Карточка». 

 

В режиме «Таблица» на экран выдается список всех клиентов, в режиме 

«Карточка» работа ведется с информацией по отдельному клиенту. 

Переключение между режимами выполняется кнопкой / 

 на верхней панели инструментов или клавишей «F4».  

Набор действий, которые может выполнить пользователь в обоих режимах, 

один и тот же: 

 

Отличие одно: 
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Добавить новую компанию или скорректировать ранее введенную информацию 

по компании можно только в режиме «Карточка». 

Кроме того, при нажатии кнопки  происходит автоматиче-

ский переход в режим «Карточка». 

Режим «Таблица» 

Режим «Таблица» выглядит так: 

 

В режиме «Таблица» удобно: 

 просмотреть список клиентов, 

 удалить клиентов из списка, 
 найти клиента (или группу клиентов), используя фильтр. 

По записям можно переходить так: 

 используя кнопки , , клавиши клавиатуры «¬», «®», «Page Up», 
«Page Down», а также колесиком мыши (скроллинг).  

Переход на карточку компании можно выполнить двойным нажатием кнопки 

мыши на выбранной строке или нажатием клавиши . 

Как уже говорилось: 

 

Редактировать информацию о компании можно только в режиме «Карточка».  
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Режим «Карточка» 
 

 

В режиме «Карточка» можно просматривать, водить новые и редактировать 

старые данные о клиенте и работах с ним.  

 

Клиенты/Добавить компанию 

Вызов: Модуль «Клиенты»/Кнопка  

Для начала работы с новым клиентом в любом из режимов - «Карточка» или 

«Таблица» - нажмите кнопку .  

Описание работ 

Описание кли-

ента (компании) 

Название компа-

нии 
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Раскроется карточка с пустыми полями:  

 

По умолчанию система установит: 

 в поле «Куратор» – Вашу фамилию (изменять куратора могут только 

пользователи с соответствующими правами), 
 в поле «Дата регистрации» – текущую дату.  

Остальные поля необходимо самостоятельно заполнить в соответствии с их 

назначением. При этом любое из полей (даже «Название») можно оставить пу-

стым. При необходимости данные карточки компании всегда можно будет допол-

нить или изменить. 

После ввода в карточку компании всех нужных данных рекомендуется 

нажать кнопку «Сохранить» . Однако стоит заметить, что введенные данные 

в карточке клиента сохраняются, если даже сохранение не было выполнено. 

Остальные подробности о работе в режиме «Карточка» читайте в «Модуль 

Клиенты. Часть 1». Далее представлена инструкция, как работать в режиме 

«Таблица».  
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Клиенты/Удалить компанию 

Вызов: Модуль «Клиенты»/Кнопка  

В режиме «Карточка» удаляется та компания, которая просматривается, а в 

режиме «Таблица» - та, которая выделена.  

Для того, чтобы удалить компанию, нажмите кнопку . Система проверит, 

есть ли у Вас право удалять компанию. Если нет, то выдаст сообщение: 

 

Если у Вас есть соответствующие права доступа, система попросит подтвер-

дить удаление. 

 

При ответе «Да» карточка будет удалена, при ответе «Нет» карточка сохра-

няется. Будьте внимательны! Восстановить удаленную компанию НЕВОЗ-

МОЖНО! 

 

Клиенты/Количество компаний 

Вызов: Модуль «Клиенты»/Кнопка  

Для того, чтобы определить количество компаний, найденных по установ-

ленному Вами признаку отбора (кнопка ), достаточно в любой момент 

нажать кнопку . Система подсчитает количество компаний и покажет 

соответствующую цифру. Например: 
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В данном примере цифра 292 означает, что в таблице, которую Вы видите, 

будет 292 строки (записи). Если Вы находитесь в режиме «Карточка» и нажмете 

кнопку , то система, не изменяя экрана, покажет аналогичное число. 

 

Клиенты/Фильтр 

Вызов: Модуль «Клиенты»/Кнопка  

Система Quick Sales предоставляет пользователю мощный механизм поиска 

(отбора) компаний по любому из полей карточки. 

Для начала поиска нужно нажать кнопку  или клавишу «F3». Рас-

кроется окно «Фильтр компаний», которое выглядит так: 

 

Внимание! Фильтр продолжает действовать (отбирать информацию) до тех пор, 

пока Вы не измените его значений или не очистите совсем.  

Если Вы использовали фильтр, то чтобы опять начать работу со всем спис-

ком компаний, которые есть в базе данных, надо очистить фильтр полностью 

(кнопка ) и нажать «OK». 

В окне поиска могут задаваться различные условия для поиска карточки: 

 поиск по одному полю – результатом поиска будет та карточка, в соот-
ветствующем поле которой содержится заданное слово/фраза, 

 поиск по нескольким полям - окончательное условие на поиск карточек 
формируется как объединение условий, сформированных на всех полях. 
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При поиске вводить точные значения полей не обязательно также, как и 

учитывать строчные/прописные буквы (регистр букв). В текстовых полях для по-

иска можно указывать сразу множество слов через пробел.  

Если несколько слов (фразу) взять в двойные кавычки, то поиск будет осу-

ществляться по фразе целиком. 

Для примера зададим в поле «Компания» условие «банк» и нажмем кнопку 

«OK». Мы найдем все компании, в название которых входит слово «банк», как 

отдельно, так и в составе другого слова. 
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Результат будет выглядеть так: 

 

Такой же результат будет получен и при поиске «БАНК». Это пример поиска 

по одному полю.  

Теперь рассмотрим пример поиска по нескольким полям: 
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Результирующий список будет состоять из компаний, в названии которых 

есть слово «банк» и зарегистрированных в базе в период с 1 января по 1 сен-

тября 2005 года: 

 

Таким образом, видно, что чем более полную информацию о нужной компа-

нии Вы введете, тем меньше будет результирующий список.  

В окне поиска есть возможность отсортировать результирующий список по 

следующим критериям: «Дата регистрации», «Название компании», «Страна», 

«Регион», «Город» и т.д. Условие сортировки выбирается из раскрывающегося 

списка «Сортировка». 
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При сортировке по дате регистрации компании выстраиваются по убыванию 

даты (верхняя – самая последняя зарегистрированная в базе). При сортировке 

по перспективности в начале списка оказываются компании с самым низким ста-

тусом, в конце - с самым высоким и с не указанным статусом. При сортировке по 

всем остальным критериям список выстраивается в порядке алфавитного возрас-

тания значения указанного поля (от A до Z и от А до Я).  

Если не заполнять поля поиска, а использовать только сортировку, то для удоб-

ства работы можно отсортировать весь список компаний (например, по алфа-

виту). Отсортированный список сохраняет свой вид на весь сеанс работы. 

Обратите внимание, что поиск карточек компаний можно производить не 

только по характеристикам клиентов (названию компании или фамилии сотруд-

ника), но и по характеристикам проведенных сделок и проданных (планируемых 

к продаже) продуктов. Для этого в окне поиска, помимо закладки «Компания» и 

«Контакт», есть другие закладки: «Заметка/План», «Группы», «Продукт», «Ра-

бота», «Договор», «Реквизиты», «Доп. поля». Работа с полями этих закладок ни-

чем принципиально не отличается от приведенного примера. 

 

Клиенты/Сервис 

Вызов: Модуль «Клиенты»/Кнопка  

По кнопке  «Сервис» выполняются следующие действия: 

mailto:you@prodasch.ru


 

 

you@prodasch.ru, 8-800-250-65-58  

 

Ниже даны пояснения к работе каждого пункта меню. 

Проверка оповещений 

Вызов: Модуль «Клиенты»/Кнопка /п. меню «Проверить оповеще-

ния…» 

«Оповещение» - это список дел (планов), для которых, во-первых, срок выпол-

нения прошел или назначен на текущий день, и, во-вторых, в их описании 

установлен флажок «Оповещение». 

В оповещение может быть включена и любая заметка, если в ее описании:  

 снять флажок «Выполнено» (устанавливается автоматически), 

 затем установить флажок «Оповещение» . 

Система Quick Sales может оповещать 2 способами: 

 автоматически - через определенный промежуток времени, 
 «вручную» - при выборе пункта меню «Проверить оповещения». 

Интервал времени для автоматической выдачи оповещения задается поль-

зователем (см. руководство «Общие сведения о Quick Sales», раздел «Сервис», 

подраздел «Личные настройки»). В результате сообщения с заданным периодом 

появляются на экране. 

При втором («ручном» способе) необходимо выбрать на 

инструментальной панели модуля «Клиенты» кнопку , пункт меню 

«Проверить оповещения…» и получить оповещение тогда, когда Вы этого захо-

тите. Пример оповещения: 

 

mailto:you@prodasch.ru


 

 

you@prodasch.ru, 8-800-250-65-58  

Если в системе нет невыполненных планов или заметок, которые Вы указали 

системе отслеживать, то никаких оповещений выдано не будет. 

В окне оповещения можно перейти на карточку компании, щелкнув 2 раза 

мышкой на заметку/план или нажав кнопку . В карточке 

компании будет автоматически выделена выбранная заметка или план. Вы мо-

жете открыть заметку/план и 

 отметить выполнение, 
 изменить дату выполнения, 

 сбросить флажок «Оповещение». 

Планируемое дело или заметка будут появляться в оповещениях до тех пор, 

пока они не будут отмечены как выполненные, или не будет сброшен флажок 

«Оповещение». 

Объединение компаний 

Вызов: Модуль «Клиенты»/Кнопка /п. меню « Объединение компаний» 

Пункт меню «Объединение компаний» предназначен для переноса данных 

из одной карточки компании в другую. Если у Вас нет прав на перенос данных, 

то в меню этот пункт будет Вам недоступен (показан светло-серым цветом).  

Переносятся данные с закладок: 

 контакты, 

 заметки и планы, 
 группы, 

 продукты и услуги, 
 работы, 
 договоры, 

 пакеты. 
 

Обратите внимание, что из карточки «Откуда» данные удаляются, а в карточку 

«Куда» добавляются к «старым» данным. 

Для выполнения переноса необходимо: 

1. Открыть карточку компании, откуда осуществляется перенос. 

2. В меню «Сервис»/«Объединение компаний» выбрать пункт «Откуда» - в скоб-

ках после слова «Откуда» появится название компании: 
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3. Выбрать карточку, куда будут перенесены данные. Для этого в меню «Сер-
вис» / «Объединение компаний» следует выбрать пункт «Куда»:  

 

4. Нажать «Да» для выполнения объединения или «Нет» для отмены. 

5. После выполнения операции можно посмотреть результат и убедиться, что 
данные перенесены. 
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Дни рождения 

Вызов: Модуль «Клиенты»/Кнопка /п. меню «Дни рождения…» 

С помощью пункта «Дни рождения» Вы можете выбрать список всех кон-

тактных лиц, дни рождения которых попадают в указанный Вами интервал вре-

мени. Это удобно сделать, например, для того, чтобы узнать, кого скоро нужно 

поздравить с днем рождения. 

Ваши действия: 

 с помощью полей «с» и «по» укажите интервал дат, в котором Вы хо-

тите найти дни рождения, 
 нажмите кнопку «Применить» .  

Если в указанном интервале есть дни рождения Ваших контактов, они будут 

выведены в списке. Схематично это выглядит так: 

 

Далее: 

 выделив нужный контакт и нажав кнопку , можно перейти на кар-
точку контактного лица, 

 нажав кнопку , можно экспортировать дни рождения контактов в 
текстовый файл или MS Excel. 

Для экспорта списка дней рождений Вам необходимо выполнить следую-

щее: 

1. Выбрать те поля, которые будут экспортированы во внешний файл: 
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2. Определить, куда Вы будете экспортировать данные - в MS Excel или в тек-
стовый документ: 

 

3. Если Вы выбираете «Excel», то сразу происходит экспорт данных и открыва-
ется окно в Excel: 

 

Ячейки Excel начнут заполняться данными. В этот момент не вмешивайтесь 

в работу программы, иначе может возникнуть ошибка и экспорт прервется. 

4. В случае выбора экспорта в текстовый файл происходит запись файла в ука-

занный Вами каталог (клавиша ). 
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Групповые операции/Общие замечания 

Вызов: Модуль «Клиенты»/Кнопка /пункт меню «Групповые опера-

ции» 

Действия, которые выполняются в пункте меню «Групповые операции», 

производятся сразу со всеми компаниями, которые есть в базе данных. 

При работе с групповыми операциями будьте предельно внимательны! Эти дей-

ствия приводят к большим изменениям в базе данных, а отменить выполненные 

действия НЕВОЗМОЖНО! 

Пункт меню «Групповые операции» обычно доступен только Администра-

тору и очень опытным пользователям. 

 

По завершении каждой группы операции, выдается окно, с указанием ко-

личества обработанных записей. Например: 
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Групповые операции/Добавить Заметку или План 

Вызов: Модуль «Клиенты»/ /«Групповые операции»/пункт меню «До-

бавить Заметку/План…» 

Данный пункт позволяет добавить заметку (или план) сразу для всех ком-

паний. После выбора этого пункта открывается окно «Заметка»: 

 

Заполнение полей этого окна ничем не отличается от заполнения полей 

обычной (для конкретной компании) заметки или плана. Правила подробно опи-

саны в руководстве «Модуль Клиенты. Часть 1», раздел «Клиенты/Закладка «За-

метки и планы».  

Итак, после того как Вы введете информацию в поля и нажмете «OK», си-

стема выдаст сообщение: 

 

Нажмите «Да» для добавления заметки/плана всем компаниям или «Нет» 

для отмены. 
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Замечание. Если база данных большая, то процесс добавления записей в 

описание каждой компании может потребовать времени. Ход добавления будет 

отображаться в специальном окне («бегут» номера записей): 

 

По окончанию процесса появится информационное окно, показывающее 

число компаний, в которые была добавлена заметка или план: 

 

Групповые операции/Добавить в общую группу 

Вызов: Модуль «Клиенты»/ /«Групповые операции»/пункт меню «До-

бавить в общую группу…» 

Напоминаем: 

 Общей группой в Quick Sales называется ряд (группа) компаний, объ-
единенных по определенному признаку. Общие группы создает Админи-

стратор. 

С помощью этого пункта Вы можете добавить все компании в одну из общих 

групп компаний. После выбора пункта появится окно: 

 

Выберите нужную группу и нажмите «OK» – система попросит подтвердить 

выполнение операции: 
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При ответе «Да» компании будут добавлены в общую группу.  

Групповые операции/Добавить в личную группу 

Вызов: Модуль «Клиенты»/ /«Групповые операции»/пункт меню «До-

бавить в личную группу…» 

Напоминаем: 

 Личной группой в Quick Sales называется ряд (группа) компаний, объ-

единенных по определенному признаку. Личные группы создает каждый 
пользователь индивидуально для себя. 

Как создавать группы компаний, подробно описано в руководстве «Модуль 

Клиенты. Часть 1», раздел «Клиенты/Закладка «Группы». 

С помощью этого пункта Вы можете добавить все компании системы в одну 

из личных групп. После выбора пункта появится окно: 

 

В окне отображаются только личные группы пользователя. Выберите нуж-

ную группу и нажмите «OK» – система попросит подтвердить выполнение опера-

ции: 
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При ответе «Да» компании будут добавлены в личную группу.  

Как создавать личные группы компаний, подробно описано в руководстве 

«Модуль Клиенты. Часть 1», раздел «Клиенты/Закладка «Группы», подраздел 

«Личные группы». 

Групповые операции/Добавить работу 

Вызов: Модуль «Клиенты»/ /«Групповые операции»/пункт меню «До-

бавить работу…» 

Пункт позволяет добавить всем компаниям новую работу. При этом работа 

вводится как общий шаблон: в ней нет этапов, продуктов, оплаты. Все это будет 

добавляться при выполнении работы с конкретным клиентом. Окно добавления 

работы выглядит так: 

 

Необходимо описать работу в соответствии с названиями полей (назначение 

полей приведено в руководстве «Модуль Клиенты/Закладки», раздел «Кли-

енты/Закладка Работы», подраздел «Ввод новой работы»). После нажатия «OK» 

система просит подтвердить выполнение операции: 

 

При ответе «Да» всем компаниям будет добавлена новая работа.  

Групповые операции/Изменить куратора компаний 

Вызов: Модуль «Клиенты»/ /«Групповые операции»/пункт меню «Из-

менить куратора компаний…» 
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Если у Вас есть соответствующее право, то с помощью этого пункта Вы мо-

жете изменить куратора ВСЕХ компаний в базе. 

Перед выполнением операции задумайтесь о последствиях этого действия! На 

самом ли деле Вы хотите, чтобы все компании вел один куратор? Если в си-

стеме будет указан только один куратор, то проводить аналитическую оценку 

работы сотрудников будет невозможно. 

После выбора пункта «Изменить куратора компаний» открывается окно, в 

котором необходимо выбрать нового куратора: 

 

Процесс смены куратора начинается сразу после нажатия в окне кнопки 

«OK». Отменить изменения будет невозможно. 

По окончанию процесса Вы можете увидеть такое окно: 

 

Это означает, что изменение куратора компаний не произошло, так как у 

Вас нет на это прав. Иначе в окне будет показано число компаний, у которых 

был изменен куратор. 

Групповые операции/Сменить исполнителя плана 

Вызов: Модуль «Клиенты»/ /«Групповые операции»/пункт меню 

«Сменить исполнителя плана…» 

Если у Вас есть соответствующее право, то с помощью этого пункта Вы можете 

изменить планы компаний на себя или на куратора каждой отдельно взятой 

компании. 
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Рассылка 

Пункт предназначен для групповой отсылки одного и того же письма всем 

или выбранным группам контактных лиц.  

Замечание. Какие именно группы контактных лиц будут в Вашей системе, 

определяет Администратор. Перечень группы контактных лиц он создает при 

настройке Quick Sales. Вы же можете самостоятельно поместить конкретное кон-

тактное лицо в определенную группу, используя закладку «Контакты». При этом 

контакты, которые Вы не включили ни в одну группу, автоматически включаются 

системой в группу «_не указано». Подробнее о том, как поместить клиента в 

группу, читайте в руководстве «Модуль/Клиенты. Часть 1», раздел «Клиенты/За-

кладка «Контакты», подраздел «Ввод нового контакта». 

Рассылка писем контактным лицам может выполняться с помощью системы 

Quick Sales или любой другой почтовой программы. 

Рассылка/С помощью почтовой программы 

Вызов: Модуль «Клиенты»/ /пункт меню «Рассылка…» 

Рассылка с помощью почтовой программы предполагает только копирова-

ние электронных адресов, выбранных групп контактных лиц. Написание письма, 

прикрепление материалов выполняется в почтовой программе.  

После выбора пункта «Рассылка» открывается окно, где необходимо вы-

брать группы контактных лиц, которым будет отослано письмо: 

 

Контакты, которым не назначалась группа, автоматически включаются в 

группу «_не указано». Поэтому: 

Если выбрать все доступные группы, письмо будет отправлено всем контактам. 
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Последовательность Ваших действий: 

1. Выбрать пункт «Скопировать электронные адреса в буфер обмена» и нажать 
кнопку «Далее».  

 

2. Указать знак, разделяющий адреса. 

При рассылке писем почтовая программа будет разделять адреса контактов 

с помощью этого знака. Знак, установленный по умолчанию («;»), понимается 

большинством почтовых программ. 
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3. Нажать «Выполнить» – появятся друг за другом два окна подтверждения. Для 

начала процесса копирования адресов везде нажимайте «Да», для отмены - 
«Нет». 
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После окончания процесса будет выдано информационное окно, показыва-

ющее общее число скопированных адресов. 

4. Откройте почтовую программу, создайте новое письмо и вставьте адреса из 
буфера обмена.  

5. Создайте текст письма, укажите тему, прикрепите файлы к письму (если 
нужно) и отправьте письмо – все контактные лица получат одинаковое 
письмо. 

Рассылка/С помощью Quick  Sales  

Вызов: Модуль «Клиенты»/ /п. меню «Рассылка…» 

При рассылке с помощью Quick Sales все операции по рассылке произво-

дятся в рамках системы. Ваши действия:  

1. Отметить группы контактных лиц, которым будет отослано письмо: 

 

Если выбрать все доступные группы – письмо будет отправлено всем контак-

там. 

2. Выбрать пункт «Отправить письма с помощью Quick Sales»: 
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3. Нажать кнопку «Далее». Откроется окно: 

 

4.  Составить текст письма в этом окне. 

В тексте или теме письма Вы можете использовать информационные поля 

компании, контактов или Ваших реквизитов. Такие поля выделяются в тексте 
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фигурными скобками («{», «}»). Например, приведенная ниже конструкция мо-

жет применяться для обращения к каждому человеку индивидуально – по его 

имени, отчеству и фамилии.  

  

При отправке письма вместо текста «{КОНТАКТ}» или «{КОМПАНИЯ}» бу-

дет подставлено значение поля той компании, контакту которой назначается 

письмо. Таким образом, контактные лица получают разные письма. Для выбора 

нужных полей нажмите кнопку :  

 

5. Указать тему письма в поле «Тема». 

6. Добавить файлы к письму (если нужно).  

Для добавления файлов к письму перейдите на закладку «Файлы». С помо-

щью кнопок  и «Удалить»  сформируйте список файлов: 
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7. Отправить готовое письмо следует кнопкой «Выполнить» – появятся друг за 
другом два окна подтверждения. Везде нажимайте «Да» для начала процесса 
рассылки или «Нет» – для отмены. 
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После окончания процесса будет выдано информационное окно, показыва-

ющее общее число оправленных писем. В случае возникновения ошибок в про-

цессе рассылки обращайтесь к Администратору. 

Экспорт 

Вызов: Модуль «Клиенты»/ /пункт меню «Экспорт…» 

Пункт меню «Экспорт» предназначен для экспорта данных, которые были 

введены на закладке «Главное». Экспортируются данные сразу всех компаний. 

Экспорт можно выполнить: 

 В текстовый файл - данные сохраняются в файле с расширением «txt». 
Первой записью файла идут названия полей, разделенные знаком табу-
ляции («Tab»). Остальные строчки содержат значения полей, также 

разделенные табуляцией. 
 В систему Microsoft Excel – открывается окно Excel и в него динамически 

заносятся данные (Вы увидите, как они появляются). 

Порядок проведения экспорта: 

1. Выбрать те поля, которые будут экспортированы во внешний файл: 

 

2. Определить, куда Вы будете экспортировать данные - в MS Excel или в тек-
стовый документ: 
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3. Если Вы выбираете «Excel», то сразу происходит экспорт данных и открыва-
ется окно в Excel, и Вы увидите, как постепенно начнут заполняться ячейки: 

 

Пока идет процесс заполнения ячеек Excel, не вмешивайтесь в работу про-

граммы, иначе может возникнуть ошибка и экспорт прервется.  

4. В случае выбора экспорта в текстовый файл происходит запись этого файл в 

указанный Вами каталог (клавиша ). 
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Детальный экспорт  

Вызов: Модуль «Клиенты»/ /«Детальный экспорт…» 

Пункт предназначен для копирования данных одной или всех компаний си-

стемы в текстовый файл или в систему Microsoft Excel.  

Данные могут быть следующими: 

 компании, 
 контакты, 

 планы и заметки (история), 
 продажи, 
 работы, 

 договоры. 

Рассмотрим Ваши действия для выполнения детального экспорта. 

1. Указать (отметить галочкой) данные, которые нужно экспортировать: 
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2. Указать (отметить галочкой) нужные для экспорта поля (для каждой группы 
данных в окне будет своя закладка):  

 

3. Определить, куда Вы будете экспортировать данные - в MS Excel или в тек-
стовый документ: 

 

Если Вы выбираете «Excel», то сразу происходит экспорт данных и откры-

вается окно в Excel: 
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Ячейки Excel начнут заполняться данными. Не вмешивайтесь в работу про-

граммы, иначе может возникнуть ошибка и экспорт прервется.  

В случае выбора экспорта в текстовый файл происходит запись этого файл 

в указанный Вами каталог (клавиша ). 

 

Outlook  

Вызов: Модуль «Клиенты»/ /«Outlook» 

Пункт «Outlook» имеет два подпункта: 

 «Синхронизировать контакты…», 
 «Только мои контакты». 

Под синхронизацией контактов в Quick Sales понимается процесс переноса 

данных контактов из Quick Sales в Microsoft Outlook и наоборот. В результате в 

обеих системах получается одинаковый список контактных лиц. 

Пункт меню «Синхронизировать контакты» предназначен для синхрониза-

ции данных контактов ВСЕХ компаний.  
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Как проводить синхронизацию, детально описано в руководстве «Модуль 

Клиенты. Часть 1», раздел «Клиенты/Закладка «Контакты», подраздел «Синхро-

низировать контакты компании с Outlook». Отличие только в том, что пункт 

«Outlook» позволяет синхронизировать контакты не одной компании, а сразу 

всех компаний, которые есть в базе данных. 

Если Вы хотите выполнить синхронизацию данных только Ваших контакт-

ных лиц, то перед проведением синхронизации выберите пункт «Только мои кон-

такты» - должна появиться галочка : 

 

Для отмены этого действия (для синхронизации всех контактов) выберите 

повторно пункт «Только мой контакты» - галочка снимется. 
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