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ONE CRM'e Hos Geldiniz

ONE CRM, satis, operasyon, stok ve raporlama sureclerinizi tek bir ekranda yonetebil-
meniz icin tasarlanmis, modduler bir CRM ¢ozumuddr.

Bu rehber, sistemi ilk kez kullanacak kullanicilar icin hazirlanmistir. Amac; 1-2 saatlik bir

eqQitimle, ONE CRM Uzerinde:

. Kayit bulma ve goruntileme,

. Lead ve musteri olusturma,

. Temel teklif ve proje acma,

. Dashboard ve raporlari okuma

seviyesine gelmenizi saglamaktir.

ONE CRM'in Temel Faydalari

ONE CRM kullanarak:

. Tum musteri ve lead verilerinizi
tek yerde toplarsiniz,

. Satis sureclerinizi pipeline mantigi
ile takip edersiniz,

. Onaylanan isleri operasyon/proje
modulinde yonetirsiniz,

. Stok ve temel finans bilgilerinizi

(modul aciksa) CRM ile entegre gorir-
sunlz,

. Yonetim ekibi icin hazir dashboard
ve raporlara sahip olursunuz.

Kisa Ozetle:

Not defterleri, Excel dosyalari, What-
sApp mesajlari ve daginik takip yerine
tek, merkezi bir sistem kullanmaya bas-
larsiniz.

Bu Egitim PDF'ini Nasil
Kullanmalisiniz?
Bu dokumani:
1. ilk okuma:
0 Basliklari sirayla okuyun,
o Ozellikle "Temel Kavramlar” ve
“Ornek Akis" bolumune dikkat edin.

2. Sistem uUzerinde deneme:

0 Dokumani acik tutup, ayni anda
ONE CRM'e giris yapin,

o) Her adimi sistem Uzerinde birebir
uygulamaya calisin.

3. Tekrar:

o] ik kullanim haftasinda, 6zellikle
“10 Adimda ONE CRM'e Hizl Baslangic”
bolumunu kisa bir kontrol listesi gibi
kullanin.



Sisteme Giris ve Ik Ayarlar

Tarayici ve Cihaz Gereksinimleri
ONE CRM'e erisim icin:
. Guncel bir tarayici (Chrome, Edge, Firefox onerilir),

. Masalstl veya dizlstu bilgisayar (en rahat kullanim icin),

. Tablet ve mobil cihazlardan da erisim (desteklenen tema/araylze bagl olarak) mim-
kdndur.

Oneri:
Ik egitim siirecinde masaiistii veya diziistii cihaz izerinden kullanim daha verimlidir.

2.2 ONE CRM Giris Adresi ve Kullanici Hesabi
Sisteme erismek icin:

. Sirketiniz icin tanimlanmis ONE CRM adresini (6rn. crm.sirketadi.com) tarayiciya
yazin,
. Size iletilen kullanici adi ve gecici sifre ile giris yapin.

Giris ekraninda:

. Kullanici adi / e-posta alanini,

. Sifrenizi girerek “Giris" butonuna tiklayin.

Yetkileriniz; yoneticiniz tarafindan belirlenen rollinlize gore otomatik atanmistir.
2.3 Ik Girig ve Sifre Degistirme

llk giriste:

. Sistem sizden sifreyi degistirmenizi isteyebilir,

. Degistirme istemese bile, guvenlik acisindan ilk giriste sifrenizi degistirmeniz onerilir.



Adimlar:

1. Profil menlsune (sag Ustte isminizin oldugu alan) tiklayin.
2. “Sifre Degistir” secenegini bulun.
3. Eski sifreyi, ardindan yeni sifreyi (en az 8 karakter, harf+rakam oénerilir) girin.

4. Kaydedin.

Profil ve Dil Ayarlari
Profil ekraninda:
. Ad-soyad, unvan, telefon, profil fotografi gibi bilgileri glincelleyebilirsiniz,

. Sistem destekliyorsa, dil secenedini (TR/EN vb.) tercihlerinize gore degistirebilirsiniz.
Profil bilgilerinizin gtincel olmasi:

. Diger kullanicilar i¢in kimin hangi kayittan sorumlu oldugunu netlestirir,

. Gorev ve bildirimlerde karisikligi onler.

2.5 Para Birimi, Tarih ve Saat Formati

Bu ayarlar genellikle firma geneli i¢cin admin tarafindan set edilir; ancak bazi sistemlerde
kullanici bazl gérunum tercihleri olabilir:

. Para birimi (TL, EUR, USD vb.) goéruntlileme,

. Tarih formati (GG.AA.YYYY veya AA/GG/YYYY),

. Saat formati (24 saat / 12 saat).

Eger bu secenekler profilinizde gorunuyorsa, sirket standartlarina uygun formati kullanma-
niz onerilir.




Arayuzu Tanima

Dashboard (Ana Ekran) Genel Gorunuim

Giris yaptiktan sonra ilk karsiniza ¢ikan ekran genellikle Dashboardtur.

Bu ekranda:

. Size atanmis gorevler,

. Acik lead'leriniz,

. Devam eden teklifler/projeler,

. Temel satis/operasyon grafikleri

widget'lar halinde gosterilebilir.

Dashboard, her glin ise basladiginizda “Bugiin neye odaklanmaliyim?” sorusuna cevap veren ekran
olmalidir.

Ust Menii: Arama, Bildirimler, Profil
Ust meniide genellikle:
. Arama Cubugu:

0 Isim, numara, teklif/proje kodu vb. yazarak hizli arama yapabilirsiniz.

o Bildirimler:

0 Size atanan yeni gorevler,
o} Size bagh kayitlardaki gtincellemeler,
o} Sistem uyarilari (6rnegin entegrasyon mesaijlari).

. Profil / Cikis:

o] Profilinizi dizenlemek ve sistemden guvenli ¢ikis yapmak icin kullanilir.



Sol Menu: Modullere Genel Bakis

Sol tarafta (veya ustte) modll menusu yer alir.

Ornegin:

. Lead

. Mdusteriler

. Teklifler

. Projeler / Operasyon

. Stok & Depo

. Finans
. Raporlar
. Ayarlar (sadece yetkili kullanicilar)

Her moddl, ilgili kayitlarin liste ve detay ekranlarina ulasmanizi saglar.

Kayit Listeleri ve Detay Ekranlari Nasil Okunur?

Her modulde:
. ik acilan ekran: Liste ekrani (tablo gorunamda),

. Listeden herhangi bir satira tiklayinca: Detay ekrani.

Liste ekraninda sutunlar:
. Lead icin: Ad-soyad, firma, kaynak, durum, sorumlu kisi, olusturulma tarihi vb.

. Teklif icin: Teklif no, misteri adi, tutar, durum, tarih vb.

Detay ekraninda:
. Ust kisimda temel bilgiler,

. Alt/yan sekmelerde iliskili kayitlar (notlar, gorevler, dosyalar, teklifler, projeler vb.) yer alir.




Temel Kavramlar ve Terminoloji

Lead, Musteri, Teklif, Proje Nedir?
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0]

Lead:
Sizinle yeni tanismis, henliz musteri olmayan kisi/kurum.

Ornegin: Reklam formu dolduran, fuarda kartini birakan, WhatsApp'tan yazan kisiler.

Musteri:
En az bir defa calistiginiz veya duzenli ¢calismay!i planladiginiz kisi/kurum.

Lead'in “musteriye dontusmus” hali.

Teklif:

Musteri/lead'e sundugunuz fiyat ve kapsami iceren dokiman/kayit.

CRM'de olusturulur, PDF olarak iletilebilir.

Proje / Operasyon:
Onaylanan teklif sonrasi yapilan isin planlanmasi ve yurutilmesi.

Ornegin: Fuar standi kurulumu, saglik operasyonu, {retim isi, kampanya yénetimi vb.

Gorev, Not, Hatirlatma Kavramlari

(0]

Gorev:
Belirli bir tarih ve sorumlusu olan aksiyon.

Orn: “Cuma giinii teklif revizyonu icin miisteriyi ara.”

Not:
Kayitla ilgili i¢ iletisim ve aciklama alani.

Orn: "Musteri, 8deme plani konusunda esneklik istiyor."

Hatirlatma:

Gorevler veya onemli tarihler igin sistemin size uyari gondermesi.



Pipeline, Asama (Stage), Durum (Status)
. Pipeline:
o} Satis suUrecinizin adim adim haritasi.

o Orn: Yeni Lead - ik iletisim - Teklif Gonderildi > Pazarlik - Kazanildi / Kaybedildi.

. Asama (Stage):

o} Bu pipeline icindeki her bir adim.

. Durum (Status):

o} Kayitlarin genel hali: aktif/pasif, yeni/eski, onaylandi/reddedildi vb.

Kayitlar Arasi iliskiler (Lead - Miisteri > Teklif > Proje)
ONE CRM'de ideal akis:

Lead kaydi olusturulur.
Lead degerlendirilir, uygun ise Musteri'ye donusturuliir.
Musteri kartindan Teklif olusturulur.
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Teklif onaylanirsa Proje / Operasyon acilir.

Bu zincir, hem sireclerinizi kontrol etmenizi, hem de raporlama yaparken geriye
dogru iz birakmanizi saglar.



10 Adimda ONE CRM'e Hizli Baslangic

Bu bolum, 6zellikle sistemi kuran/koordine eden kullanicilar ve adminler icindir.
Ancak satis ve operasyon kullanicilarinin da mantigi anlamasi faydalidir.

Hesabinizin Kontrolu
. Girig yapin, profil bilgilerinizi kontrol edin.
. Rollinlzu (satis, operasyon, admin vb.) yoneticiniz ile netlestirin.

. Gormeniz gereken modullere erisiminiz var mi, test edin.

Firma Bilgilerinin Tanimlanmasi
(Genellikle admin tarafindan)

. Firma unvani, adres, vergi/no, logo bilgilerini ayarlayin.
. Teklif/fatura sablonlarinizda kullanilacak varsayilan metinleri ekleyin.

Kullanicilar ve Roller

. Sistemi kullanacak tim ekip Uyeleri icin kullanici hesaplari acin.
. Her kullaniciya uygun roll atayin (Satis¢i, Operasyon Sorumlusu, Yonetici vb.).
. Yetkileri test edin; fazla veya eksik yetki var mi kontrol edin.

Mevcut Lead/Musteri Verilerinin Aktariimasi

. Elinizde Excel/CSV listeler varsa, 6nce temizleyin (mukerrer kayitlar, eksik bilgiler vb.).
. Uygun formatta ONE CRM'e ice aktarma yapin (modul dokiimanina gore).
. ice aktarilan kayitlari kontrol edin: isim, telefon, e-posta, firma adi vb. alanlar do§ru mu?

Satis Pipeline'inizin Kurulmasi

. Kendi satis sUrecinizi adimlara balln:
0 Orn: “Yeni Lead - ilk Telefon - Teklif Génderildi - Demo - Pazarlik - Kazanildi/Kaybedil-

. ONE CRM'de pipeline asamalarinizi tanimlayin.
. Satis ekibine bu asamalarin anlamini net anlatin.

Teklif Sablonlarinin Hazirlanmasi
. Kurumsal teklif sablonunuzu (logo, renkler, imza, standart metinler) olusturun.

. Farkh sektor / Grlin grubu icin gerekirse farkli sablonlar tanimlayin.
. Teklif ¢iktilarinin formatini yoneticiniz ile birlikte test edin.



Operasyon / Proje Akisinin Tanimlanmasi

. Sektorlinlize uygun bir proje/operasyon asama seti belirleyin:

0 Orn. Fuar icin: Planlama - Tasarim - Uretim - Lojistik = Kurulum - Fuar -
Sokum.

. ONE CRM'de bu asamalari tanimlayin.

. Operasyon ekibine hangi asamada ne yapilacagi konusunda kisa bir slre¢
dokUmani verin.

5.8 Stok / Uriin Kartlarinin Olusturulmasi

. Stoklu Urunleriniz ve hizmetleriniz icin temel kartlari acin.
. Birim, KDV, SKU/stok kodu gibi alanlari doldurun.
. Urldn gruplari ve kategorileri tanimlayarak raporlamayi kolaylastirin.

5.9 Dashboard ve Rapor Gorunumlerinin Dizenlenmesi

Satis ekibi icin bir satis dashboard'u kurgulayin.

Operasyon ekibi icin proje/gorev odakll dashboard hazirlayin.
Yoénetim icin Ust seviye ciro/KPIl dashboard'unu olusturun.
Gorunumleri kaydedin, ilgili kullanicilara atayin.

5.10 Egitim Videolari ve ileri Seviye Kilavuzlara Gegcis

. ONE CRM egitim videolarinizi ve bu PDF kilavuzlari kullanicilarla paylasin.
. Once Hizli Baslangic (bu dokliman), ardindan Genel Kullanim Kilavuzu ve
modul bazh kilavuzlari 6nerin.

. Ik 1ay icinde kisa Q&A oturumlari yaparak kullanici sorularini toplayin.




Ornek Akis Uygulamasi

Bu bolim, “ilk gin” pratik senaryosu gibi distnulmelidir. Mimkiinse egitim sirasinda birebir uygu-
lanmalidir.

6.1 Yeni Lead Kaydi Olusturma

1. Sol menuden Lead Modullne girin.

2. “Yeni Lead" butonuna tiklayin.

3. Ad-soyad veya firma adi, telefon, e-posta (varsa) girin.

4. Lead kaynagi alanini doldurun (6rn. “Instagram Reklam!”, “Web Form”, “Fuar” vb.).

S. Kisa bir not ekleyin:
o] Orn: “Mia Femtech operasyonu icin fiyat sordu.”

6. Kaydedin.

6.2 Lead'den Miisteri Olusturma

Lead ile gorustigunizu ve ¢alismaya karar verdiginizi varsayalim:
1. Olusturdugunuz lead kaydini agin.

2. “MuUsteriye Donustur" veya benzer isimli butona tiklayin.

3. Acilan ekranda:
o] Firma bilgilerini, vergi numarasi vb. varsa tamamlayin.

4. Kaydedin.

S. Artik bu lead'in bir musteri karti olacaktir; lead kaydi arka planda iligkili kalabilir.
6.3 ilk Teklifin Hazirlanmasi

1. Az once olusturdugunuz musteri kartini acin.

2. “Yeni Teklif Olugtur” butonuna tiklayin.

3. Teklif formunda:

Teklif tarihi, gecerlilik stresi, para birimi,
o) Uriin/hizmet satirlari (adet, birim fiyat, KDV) girin.

(@]



4. Not alanina 6zel sartlar veya kisa aciklamalar ekleyin.

5. Teklifi kaydedin ve PDF olarak goruntuleyin.

6. Egitimde isterseniz, “Basit bir e-posta ile gonderimi” de simile edebilirsiniz.
6.4 Teklif Onayi ve Operasyon Acilmasi

Teklifin onaylandigini varsayalim:

1. Teklif kaydini agin.

2. Teklif durumunu “Onaylandi / Kazanildi” olarak glincelleyin.

3. “"Operasyon / Proje Olustur” butonuna tiklayin.

4. Proje adini, baslangi¢/bitis tarihlerini, sorumlu kisiyi girin.

5. Kaydedin.

6. Operasyon modulunde bu projeyi acarak,

o} Asama (stage) belirleyin,

o] Gorevler olusturun (kurulum, Gretim, hazirlik vb.)

6.5 isin Kapanisi ve Raporlama

Is tamamlandiginda:

1. Proje kartini agin.

2. Asamayi “Tamamlandi” olarak guncelleyin.

3. Son not:

o} Orn: “Miisteri memnun, gelecek yil icin de stand rezervasyonu yapt..”
4. Raporlama modulune giderek:

o} Bu projeden gelen ciroyu,

o} Bu musteriyle yapilan toplam islerin listesini inceleyin.

Bu basit akis, ONE CRM icindeki temel mantigi (Lead - Musteri - Teklif - Proje - Rapor) gercek
bir senaryo Uzerinden ogretir.



Sik Sorulan Sorular

S: ONE CRM'i 6grenmek icin kac saat ayirmaliyim?
C: Bu Hizl Baslangi¢ rehberi ile 1-2 saat icinde temel kullanim seviyesine gelebilirsiniz. Modul bazh
detayli kullanim icin ek olarak birkac¢ kisa oturum onerilir.

S: Lead ile Musteri arasindaki farki karistirryorum, ne yapmaliyim?
C: En basit kural:

. Henuz hi¢ satis yapmadiysaniz = Lead,

. En az bir defa satis yaptiysaniz veya uzun vadeli ¢alisacaksaniz = Musteri.

S: Teklifleri Excel'de hazirlamaya devam etmeli miyim?
C: Hayir, tim teklifleri ONE CRM Uzerinden hazirlamaniz dnerilir. Boylece raporlama, takip ve proje
baglantilari otomatik olusur.

S: Sistemde kaybolursam ne yapmaliyim?
C: Her zaman sol menuden ilgili module geri donebilirsiniz. Ayrica Ustteki arama ¢ubugunu kulla-
narak aradiginiz kayitlari hizlica bulabilirsiniz.

S: Silme yerine neden arsivieme oneriliyor?

C: Silinen kayitlar geri donmeyebilir. Arsivleme, kayitlari gérundrlikten kaldirirken, gegcmis izleri ve
raporlamayi bozmadan saklamayi saglar.

Destek, Egitim ve iletisim Kanallari

ONE CRM ile ilgili:

. Teknik sorunlar,
. Yetki ve rol degisiklikleri,
. Egitim talebi ve ek modul kullanimi

icin sirket icinde belirlenmis ONE CRM sorumlusuna (admin / sistem ydneticisi) basvurabilirsiniz.
Eger firma icinde ayrica:

. Egitim videolari,

. Online dokUman arsivi,

. Soru-cevap kanali (6rnegin WhatsApp/Slack/Teams grubu)
olusturulduysa, bu rehberi okuduktan sonra sorularinizi oradan da iletebilirsiniz.



