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Guida utente “Comunicatore”

Di seguito una breve guida per I'utilizzo del “Comunicatore” by Takmatel S.r.l.
Attraverso Google Chrome visualizzare la pagina https://comunicatore.takmatel.it/: si presentera la seguente

schermata.

"

TAKMATEL

Unostrumento, | @5

3 modi di =
rcggiulnglere chi @
= D

TAKMATEL

Cliccare in alto a destra su “ACCEDI”, inserire le credenziali di accesso personali fornite e cliccare su “Login”.

ML
"m, COMUNICATORE ACCEDI %

ece
TAKMATEL

Utente

I [nserire Utente |

Password
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Solo al primo accesso verra richiesto di cambiare la password attraverso I'apposito form di Gestione Utente

COMUNICATORE O FABIO cg

TAKMATEL

Gestione Utente

Nominativo Fabio

Email (infd@takmatel.it )

Password [ |

Conferma password | |

Salva

La comparsa del proprio nome utente in alto a destra, indica che I'accesso all’applicazione & stato effettuato
correttamente.
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mi di =
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Cliccando sul menu = alla destra del proprio nome si accede al menu generale.

MESSAGGISTICA

© Messaggi Whatsapp

=2 Rubrica

CAMPAGNE

& Crea

il Gestione

DOCUMENTAZIONE

& Changelog
© Guida Utente

Selezionando la voce “Messaggi WhatsApp” si accede alla dashboard che risulta composta come segue.

Sezione ricerca: e possibile
effettuare operazioni per

Pulsante per visualizzare Pulsante HOME: fa tornare
istantaneamente solo le chat alla pagina iniziale senza

con messaggl presi in carico chat selezionate

ricerca tramite testo, tag o
nome contatto

Cerca S O‘ WhatSApp Web q

(@ Testo () Contatto ‘:'\\ Tag

Pulsante elimina chat: se
non si seleziona nessuna
chat, verranno eliminate
Pulsante notifiche: se verde tutte indistintamente
per ogni messaggio in arrivo
verra visualizzata una
Pulsante per visualizzare notifica in basso a destra
Pulsante per poter segnalare la chat istantaneamente solo le chat SRl LS e

come letta o NON-letta ancora non lette

I:l see
@;’ o i @
<+ Nuovo Messaggio

nella parte sinistra della pagina sono visualizzate tutte le conversazioni (quelle non lette hanno al loro fianco un
numero cerchiato di rosso).

Nella parte destra della pagina viene visualizzata la sola conversazione selezionata nella parte sinistra della
pagina.
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Funzionalita risposte standard rapide
Nella parte inferiore destra di ogni chat, & presente I'icona di una lampadina : cliccandoci sopra si apre un

menu dove sono presenti dei messaggi preimpostati che possono essere selezionati come risposta rapida
Il pulkante ::; permette di selezionare un template personalizzabile per I'invio dgl testo

WhatsApp Web Q

X
Seleziona una frase
« Buongiomo, ecco il codice IBAN IT1234563010990565677 intestato a ISE(
Saluti

« E possibile effettuare versamenti volontari tramite bonifico bancario su conto corrente

IBAN IT63Y0347901¢ 4intestatoa:” -
rubrica fondo pensione aperto | . (Banca: BNP Paribas SA CIN:
Y ABI: 03479 CAB: 01600 C/C PARBITMMXXX ) indicando in

causale: codice fiscale (OBBLIGATORIO) - nome dell'aderente e numero iscrizione.

-

D BET D

Invio di un nuovo messaggio

Per inviare un nuovo messaggio cliccare sul pulsante “+ Nuovo Messaggi”

COMUNICATORE @® FABIO [» =

TAKMATEL

Per uscire dalla modalita a schermo intero, tieni premuto ‘ Esc ‘

(/o]
s5a @ 0 a
@® Testo (O contatto O Tag
Takmatel S.r.l.

Buongiorno, Vi scrive per chie...

Davide

Monica
Ciao Q

Luca %
& & Vai tranqui

Speran
Luca
Ciaa

Fimmy
E possibile effetivare versai

3904!
=

Y
+ Nuovo Messaggio
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Digitare il testo del messaggio incluse eventuali emoticons, allegare eventuali file, selezionare il destinatario dalla
rubrica o inserire il numero manualmente.

T =
cee COMUNICATORE @ FABIO [» =
TAKMATEL
Nuovo messaggio x
s Q aQ
@ Testo O Contatte O Tag .
Serivi:
071024
Takmatel S.rl. 4

Buongiorno, Vi scriva per chie_

Davide Numero di
Telefono:

Morillca Allega Scegli file | Nessun file selezionato

Ciao Q Documenti:

NET] ==

Luca &
& & Valtranqui

Speranc
Luca!

Crao ® B

Fimmy
E possibile effettuare versame...

39045¢
=

BE
+ H

Gestione dei messaggi e delle conversazioni

Ciascun utente puo effettuare varie operazioni su ogni singolo messaggio.

Cliccare su cliccando sul tasto posizionato di fianco a ogni messaggio per aprire il pop-up “funzione
messaggio”. Verra proposto il menu seguente

Inoltra
Rispondi
Prendi in carico

Elimina
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Takmatel S.r.l. Q

@5 Fabio

saluti a voi 8
1241

-/
£ Fabio

Domani siete aperti?
14:36

1/2024

Buongiorno, Vi scrivo per chiedere il Vs orario di apertura =
Grazie

09:22

In caso di “preso in carico” il proprio nome apparira in calce al messaggio.

Takmatel S.r.l.

saluti a voi 8
1241

2
% Fabio

Domani siete aperti?
14:36

15/11/2024

Buongiorno, Vi scrivo per chiedere il Vs orario di apertura =
Grazie

® Fabio

09:22
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In caso di scelta di inoltro, si presentera la seguente schermata:

Inoltra x

ME‘S SH.QQ iﬂ . BLICII'IQIDFI'I O, ‘||‘,I'| SC”V - Selezionare se si desidera

che venga indicato al
destinatario che si tratta di

[ visualizza inoitro

un messaggio inoltrato

Numero di =
Telefono: 39 |

E’ possibile digitare il numero del destinatario o sfogliare la rubrica tramite il tasto =o
. . P . . ” .. . . = .
Se selezionato il campo “Visualizza inoltro”, nelle chat verra visualizzato che il messaggio e stato inoltrato.

Inoltrato~ Buongiorno, Vi scrivo per chiedere il Vs orario di apertura &

Grazie
09:49

Spunte per consegna e lettura

Sono inoltre disponibili le spunte di consegna dei messaggi:

-Doppia spunta grigia per la consegna (se il numero risulta iscritto a WhatsApp);

-Doppia spunta verde - per consegna e lettura (quest’ultima se abilitata dal ricevente)

Buongiorno, siamo aperti tutti i giorni dalle 8.30 alle 17.30. Salurti

16:40

Rubrica

Dal menu Generale & possibile accedere alla rubrica ed effettuare le seguenti operazioni:

- Inserire un singolo contatto compilando i campi posti sotto la funzione “Aggiungi Contatto”

- Cancellare un singolo contatto cliccando sulla X rossa

- Scaricare E il template da compilare per poi importare in modo corretto la rubrica.

- Eseguire una importazione massiva dei contatti da un file CSV tramite la funzione “Importa Rubrica”
Se selezionata la casella “elimina esistenti”, i dati gia presenti saranno oggetto di cancellazione
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e NICATORE —
l verl cow/uf g ® FABIO [ =

Rubrica «
Cerca
| T — GofetesmmEn 601 PN |
601 N B
St SeekaaE 610 ! B
At 316 X B
sl 501 ! ®
A 502 ! B
e s 00 315 ! B
S 501 ! B
~ ne  sanarmeacen ann =™ >
Importa rubrica g3]
Scegh file | Nessun file selezionato mporta Elimina esistenti

Aggiungi Contatto

Gestione Campagne

Le campagne permettono di attuare strategie di vendita e affiliazione efficaci, garantendo follow-up automatici e
personalizzati su WhatsApp.

Dal Menu generale sotto la voce Campagne, cliccare su “Crea”

MESSAGGISTICA

© Messaggi Whatsapp

= Rubrica

CAMPAGNE

& Crea

sl Gestione
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- Nella sezione “Creazione Campagna”, digitare un nome da attribuire e cliccare sul pulsante * per
proseguire

e
l praesl | COYIV{UVtIAI(.i,iATLCJRE O FABIO ®

Creazione campagna

Nome Campagna ® PromoNatale2025 »

Inserire un nome alla campagna
D\J@ contenere spazi e caratteri
speciali

- Allarichiesta del numero di “Invii per Lotto”, digitare il numero di messaggi inviati in ogni lotto: Il sistema
suddividera in automatico il quantitativo di lotti da utilizzare.

Esempio:
Decido di limitare a 50 il numero di messaggi inviati per ogni lotto;
| clienti da contattare sono 450 clienti;
Il sistema in automatico andra a creare 9 Lotti da 50 contatti I'uno.

L ems
M
._:. COMUNICATORE O FABIO = =

Creazione campagna

Numero Invii per lotto & 50 ‘ »
Questo numere identifica guante
persone saranno presenti in ogni

lotto, in base a questo il numere di
Iotti sara creato dinamicamente
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La fase successiva richiede di indicare la “Data inizio campagna”

e
&I COMUNICATORE OFABIO @

Creazione campagna

Data inizio campagna 24/00/2024 12 -1

- Inserire nella schermata successiva il file formato .CSV da cui prenderemo i contatti che vogliamo
contattare tramite WhatsApp

.
COMUNICATORE © FABIO @

TAKMATEL

Creazione campagna

File dati ® Scegli file | PromoNatale.csv Separatore (® D ‘. »

Selezionare un file di tipo testuale,
sia csv che testo

- Nella richiesta successiva, indichiamo se la campagna sara attiva da subito

- m
"m, COMUNICATORE © FABIO ®

TAKMATEL

Creazione campagna

Campagna ¢ attiva da subito ® ‘ »

Spuntare la casella se si vuole
rendere attiva la campagna, si
poir fare anche successivamente
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Inseriamo ora il ritardo tra i lotti, in modo da cadenzare gli invii. Il numero inserito andra ad indicare il
tempo che intercorrera tra l'invio di un lotto ed il successivo.

5
COMUNICATORE © FABIO cd
TAKMATEL

Creazione campagna

Ritardo tra lotti ®

Inserire un ritardo tra i lotti, in
questo modo posso cadenzare
tinvio a seronda delle mie
esigenze

La creazione risulta terminata: viene proposto il riepilogo dove per confermare possiamo cliccare su
“Conferma” oppure tornare indietro con il pulsante con la freccia rossa per modificare i dati inseriti.

_.:. COMUNICATORE © FABIO [

Creazione campagna

Riepilogo

Latua campagna : PromoNatale2025 & pronta per essere creata, sara suddivisa in lotii € conterranno al massimo 50 invii
La campagna partira il giomo 24/09/2024 alle ore 12:15 . Ogni lotto partira con 5 ore di differenza

Ti ricordo che la tua campagna ¢ attiva . puoi modificarne lo stato andando a controllare nella Gestione

lifile da cui saranno prese le informazioni é PromoNatale.csv e il carattere con cui faremo la suddivisione delle colonne & ;

]

Conferma

Verra ora richiesta la modalita di invio, tramite WhatsApp o tramite Mail

Creazione campagna
TestPerModulistica
La tua campagna é stata inizializzata, inserisci ora tutti gli invii e la loro schedulazione
Modalita invio Scegli v
Scegli

Email
Whatsapp
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Invio tramite WhatsApp

- Ascelta effettuata possiamo andare a compilare e personalizzare in ogni sua parte i campi proposti. Nel
fumetto verde sara proposta I'anteprima prendendo come esempio i dati del primo contatto caricato nel
file CSV.

eosB] COMUNICATOR OFfABIO @

Creazione campagna

PromoNatale2025

La tua campagna & stata inzialzzata, inserisci ora tuft Ok invi @ a oro schedulazione.

Modalita invio Whanage

Nome step Polling Inzae Anteprima messaggio

Numero di telefono Heietonos wiekno v

Allegato
Gentile Fabio Di Marco questanno per Pasqua tl

esidenza v regaleremo un toner per la 1wa stampante in segno di

gratitudine per il lavoro. assieme.

Testo

stay
svolio
Buone Feste

Ritardo di invio (] v

Agglungi al flusso

- Cliccando su “Aggiungi flusso” e poi su “conferma” riceveremo il messaggio che la campagna risulta
generate con successo.

O FABIO -

1}

Creazione campagna

PromoNatale2025
Lo tua campagna b stata nciizzata, insericl ol gi v 6 18 oo Scheduiazione

Metodo Etichetts Ritardo

Conferma
Whatsapp  Poling Inzisle 5 minuti

Invio tramite mail

- Per l'invio tramite mail (indirizzo mittente scelto dal Cliente e preconfigurato sul sistema), andiamo a
compilare e personalizzare in ogni sua parte i campi proposti scegliendo MAIL nella sezione
DESTINATARIO tramite il menu a discesa “Scegli”.

"
"m, COMUNICATORE ® FABIO DI MARCO [»

(XX}
TAKMATEL

Modalita invio Email v

Nome step

Destinatario scegli.. v
Oggetto scegli... v

Allegato | Scegli file | Nessun file selezionato
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Nel corpo del messaggio, come da prossima immagine, risultano possibili personalizzazioni sul testo
(grassetto, corsivo, etcc.) ed inserire dinamicamente i dati dei destinatari utilizzato i campi proposti dal

" ”n
segnaposto
Testo Email SansSerif ¥ Normal & Normal : B I U & A K x, x* = = s =
= » o ® B L
Segnaposto:  Segnaposto... v
Ritardo di invio (3) 0 Minutiv

Aggiungi al flusso

Inoltre, utilizzando i tasti E ¢/ si possono aggiungere immagini o Link direttamente nel corpo

della mail.
Ad ogni messaggio verra aggiunta in automatico una firma (scelta dal Cliente e preconfigurata sul

sistema)

Per gestire le campagne create, clicchiamo sul menu in alto e destra e selezioniamo “Gestione” sotto a

Campagne

MESSAGGISTICA

© Messaggi Whatsapp

Rubrica

CAMPAGNE
% Crea
© Gestione

SEGUICI

4 6 0O

Sotto a “Lista campagne” avremo l'elenco di tutte le campagne create e diversi tasti per gestirle.
Nell'immagine seguente quanto appena generato ancora in fase di avanzamento.
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- arm
”:. COMUNICATORE @® FABIO [» =

TAKMATEL

Gestione Campagne

[ ~ Lista Campagne

Cliente Nome Campagna Data Partenza Persone Attivo Avanzamento Clona | Cancella
Takmatel Test Davide 3/4/2025 3 | W
Takmatel Test venerdi 4/4/2025 3 IE] T
Takmatel Brochure3.0 10/4/2025 3 |r:] T
Takmatel Test Davide con allegato 3/4/12025 3 u_:] T

» Dettaglio Campagna

Cancella
- Pereliminare una campagna, basta premere il pulsante cestino @
. Clona
- Per clonare una campagna, premere il pulsante Clona =
O

Dopo aver premuto il pulsante, il sistema propone la seguente schermata:

Clonazione della campagna [ ]

Puoi clonare la campagna inserendo una nuova lista di persone e modificando la data di
partenza. Attenzione, i campi del file CSV devono corrispondere con quelli gia inseriti nella
campagna

Data inizio campagna @ [ Data inizio ] 00 *[| 00 v

Filedati @ Scegli file | Nessun file selezionato

Nome Campagna
®

Conferma

Compilare i campi in base alle preferenze e cliccare Conferma: la nuova campagna appena clonata sara
presente in Gestione campagne - Liste Campagne.
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Ad invio ultimato, la campagna apparira evidenziata di verde

._:-l " comunicATORE OFABIO &

Gestione Campagne

([ compaare |

Cliente Nome Campagna Data Partenza Persone Afttivo Avanzamento Modifica Clona Cancella

Takmate PromoNatale2025 24/912024 2 “ = [m] &

+ Dettaglio Campagna

Note operative sulle campagne

- I messaggi email inviati tramite campagne risulteranno presenti nella Posta Inviata della cassetta di posta
elettronica utilizzata per inviare le campagne.

- I messaggi WhatsApp inviati tramite campagne non saranno visualizzati nella sezione “Messaggi
WhatsApp” del Comunicatore fino a quando un destinatario non risponde al messaggio della campagna
ricevuto. Questo serve per evitare perdite di messaggi non letti che andrebbero inevitabilmente nel
fondo cronologico delle chat.
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