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www.fgo.ro



Ghid setare si personalizare email
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O comunicare eficienta cu clientii iti aduce
rezultate mai bune

Clientii primesc factura pe email, stiu cat au de plata, pot achita online
Sunt informati despre scadenta facturilor
Sunt atentionati cand intarzie cu plata
Primesc mesaj de multumire din partea firmei tale pentru confirmarea incasarii
Imaginea si profesionalismul firmei tale se imbunatesc

\/ Trimiti mesaje cu Personalizezi Atasezi factura \/ Automatizezi
adresa ta de email textul emailurilor in format PDF generarea emailurilor

Vezi mai departe cum poti seta si personaliza emailurile



Cum accesezi setarile pentru Email (este necesar un abonament Premium) .FG@
Meniu - Setari - Email si notificari

Setari

A Setari adresa de email (SMTP) %
ﬁ Preferinte email: personalizeaza continutul %

Q Destinatar copie email (setare CC, BCC) ¥

P00

Instructiuni: Descarca ghidul PDF

Apasa pe fiecare dintre cele 3 linkuri de la A, B si C pentru detalierea continutului:

Setezi adresa proprie de email (clientii 9 Personalizezi continutul emailurilor, adaugi @ Poti primi si tu o copie

vor primi emailurile de pe adresa ta) noi modele si automatizezi generarea lor a fiecarui email trimis 4



A. Setarea adresei proprii de email -FG@

Atunci cand nu exista o adresa de email setata / functionala, emailurile se transmit de pe notificari@fgo.ro.

B4 Setari adresa de email (SMTP) A

Seteaza adresa de email de pe care vrei sa se trimita facturile, proformele sau notificarile din
solutia FGO catre clientii tai

Ad 0 — Adresa de email de pe care
senEL el oG vrei sa transmiti emailurile

SMTP Server Address  |smtp_ officed65 com 9

SMTP Server Port 587 9

Conexiune securizata prin (_)SSL  QTLS nesecurizata e

Numele de utilizator cu care
SMTP Nume Utilizatar @itam.ra e se face autentificarea in email
Parola  sessssssssssens e[ Parola asociata numelui de utilizator

® Renunta ‘ ® Revino la setarile initiale FGO ‘

Pentru completarea informatiilor de la punctele 9 ; 9 Si @ consulta lista cu serverele SMTP
din pagina urmatoare.

Informatiile serverelor sunt prezentate ca atare, fara garantie.



Servere SMTP "FG@

9 SMTP Server Address e SMTP Server Port @ Conexiune securizata

GMAIL smtp.gmail.com 587 TLS
Office365.com smtp.office365.com 587 TLS
Outlook.com smtp-mail.outlook.com 587 TLS
Yahoo Mail smtp.mail.yahoo.com 587 TLS
Yahoo Mail Plus plus.smtp.mail.yahoo.com 465 SSL
Yahoo Mail UK  smtp.mail.yahoo.co.uk 465 SSL
AOL.com smtp.aol.com 587 TLS
Mail.com smtp.mail.com 587 TLS

altele 25 (sau 587) nesecurizat



Conectarea cu GMAIL -m

Server Address Server Port Conexiune securizata

GMAIL smtp.gmail.com 587 Da (tip TLS)

O

1. In contul tau Gmail, mergi in pagina cowimes si acceseaza Aplicatii si site-uri conectate (din categoria
Conectare si securitate). Asigura-te ca bifa Permiteti aplicatii mai putin sigure este “® ACTIVATA

2. Dupa ce salvezi setarile in FGO, vei primi un email de la Google in care esti informat ca s-a incercat
conectarea la contul tau Google. Apasa si apoi confirma activitatea:

Cineva are parola dvs. Google a impiedicat conectarea. Aflati mai multe

Dispozitiv necunoscut .
E Bia; P De ce apare locatia Frankfurt?
e cum b minute FGO foloseste serverele Amazon,
Locatie: Frankfurt pe Main, Germania (Amazon Web Services), acestea
Adresa IP 52.59.208.106 (7) fiind localizate in Germania.

Recunoasteti aceasta activitate? Daca nu, este posibil ca altcineva sa aiba parola dvs.

DA, ESTE ACTIVITATEA MEA MU, SECURIZATI CONTUL

Dupa confirmarea activitatii in Gmail, salveaza din nou setarile in FGO.
Vei primi mesajul « Serverul de email este configurat. precum si un email care confirma ca setarile sunt

configurate corect.



Conectarea cu YAHOO -m

Server Address Server Port Conexiune securizata

YAHOO smtp.mail.yahoo.com 587 Da (tip TLS)

CAZ 1: nu ai activata optiunea Yahoo Account Key (nu folosesti aplicatia pentru smartphone Yahoo Mail)

1. In contul Yahoo, apasa pe numele tau® - din dreapta sus. Acceseaza Account info. In tabul Securitate cont,
asigura-te ca bifa Permiteti aplicatiile care utilizeaza autentificari mai putin sigure este @ ) ACTIVATA.

2. Intra in contul FGO si salveaza (din nou, daca ai mai parcurs acest pas inainte de activarea bifei de la
pasul 1) setarile adresei de email. Vei primi mesajul « Serverul de email este configurat. precum si un email care
confirma ca setarile sunt configurate corect.

CAZ 2: ai activata optiunea Yahoo Account Key (esti conectat in aplicatia pentru smartphone Yahoo Mail)

1. In contul Yahoo, apasa pe numele tau"" din dreapta sus. Acceseaza Account info. In tabul Securitate cont,
apasa Generare parola aplicatie

Parole aplicatji X Parole aplicatii X

Calartati o anlicatia o wni nanarati o narold de e
Selectali o aplicalie $i apoi generali o parcla de Aceasta este parola de aplicatie pentru FGO

aplicatie —| —|

Selectezi "Alta aplicatie” vezx Ipxh fwec awns Copiezi parola generata (fara spatii)

Selectali aplicatia dvs ~ | Generate | | Completezi numele FGO si o introduci in FGO, in campul Parola.
Seleciall aplicatia 0vs, Apesi butonul Generate Salé.rem set:amle si vei primi mepsauul
Aplicatia Mail pentru Android Mool dentileare: socEniel paroleide + Serverul de email este configurat.
Aplicatia Mail pentru iPhone aplicatie

Aplicatia Mail pentru iPad S o 1 1 1
Aplicatia Calendar pentru iPhone 1. Accesalj setarile aplicatiei dvs. Este posibil sa primesti un email
Aplicatia Calendar pentru iPad 2. Gésiti ecranul in care trebuie s& introduceti dESprE aplicatia care incearca sa
Apl:n:a[:la Mail pentru Mac numele de utilizator si parola Yahoo se conecteze Ia CDntUI tau.
Aplicatia Calendar pentru Mac 3. Copiati parola pentru aplicalie de mai sus si

Aplicatia Outlook pentru iOS lipiti-o in c&mpul pentru parola Locatia afisata a apllcatlm este
Aplicatia Outlook pentru Android Frankfurt, deoarece FGO foloseste

Services), localizate in Germania.

Anliratia Ouilnak neantn dacekinn
= " = g

Alta aplicatie




B. Preferinte email: lista emailurilor definite

+G©

Ai patru templateuri de emailuri deja create. Acestea nu pot fi sterse, dar continutul lor poate fi modificat.

ﬁ Preferinte email: personalizeaza continutul A

Personalizeaza mesajele care se trimit catre clientii tai

implicit implicit

= -~
. =~ |

| <
PeEDS

f————

| \‘-\.\\_ '.‘\.:\ el |
@\

Email notificare factura se
apropie de scadenta

Email trimitere factura catre client

implicit

-

| - | | ‘lh")\__.a _‘.f""
@\ AN

Email confirmare incasare factura Erpail trimite factura deja achitata

implicit

————————————————
o -

AN

Email notificare plata intarziata

& Adauga notificare
—|— scadenta

Adauga notificare
intarziere plata

Cand trimiti email
catre un client, din
pagina Facturare,
vei alege tipul de
email pe care vrei
sa il trimiti, dintre
cele setate

in aceasta pagina.

Pentru a modifica un

template de email,
apasa pe numele lui

Apasa pentru a

Poti sterge templateurile
adaugate de tine, utilizand
iconita TJ cos de gunoi

adauga un nou
template de email.

Acesta va fi precompletat
cu un text specific pentru
notificare de scadenta,
respectiv intarziere plata.
Poti modifica si adapta
emailul oricum doresti.



Personalizare: modificarea / adaugarea unui template de email -FG@
Poti modifica subiectul si continutul unui email, oricum doresti.

Cand adaugi un email nou,
Email trimitere factura catre client alege o denumire reprezentativa ><
Modtficare mesal | pentru a-ti fi usor sa il identifici
atunci cand vei trimite
un email catre client

Subiect | Informare emitere [[Tip Factura]] [[Factura Serie Numar]] Subiectul emailului

SN e B I U # 14+ = = =+ Insereazavariabile:~ @ Previzualizeaza

Buna ziua, [[Nume Client]]

Continutul emailului

Ati primit o [[Tip Factura]] de la [[Nume Firma]]. Info: poti insera in text
variabile; acestea se vor
« [[Tip Factura]): [[Factura Serie Numar]] din data [[Factura Data]} inlocui automatin
« Valoare totala: [[Factura Total]] [[Factura Moneda]] fiecare email transmis.
. Data scadenta: [[Factura Data Scadenta]] Detalii in pag. 10

[[Nume Firma]]

Vezi exact cum arata emailul tau.
Previzualizarea se va face utilizand
ultima factura emisa.

10



Variabile: mod de functionare si utilizare -FG@
Atunci cand modifici sau adaugi un email, in bara cu instrumente pentru editarea textului, vei gasi si
butonul insereazavariabie:~  Acesta va deschide o lista cu variabilele pe care le poti insera in textul emailului.

Variabilele sunt recunoscute de sistem si se inlocuiesc automat cu valorile / informatiile corespunzatoare,
atunci cand se transmite un email:

14w = = . Insereaza variabile: =

Denumire client

Tip document (factura, proforma etc)
Serie si numar

Data emitere

Data scadenta

Numar zile intarziere

Total cu TVA

Sold plata

Moneda facturii

Curs valutar din ziua emiterii
Luna curenta

Luna anterioara

Link catre factura/proforma

Link Plata Factura Online

Se inlocuieste automat cu numele clientului

Tipul documentului transmis pe email

Seria si numarul documentului transmis pe email

Numarul de zile cu care s-a intarziat plata facturii

w
Variabilele se scriu intre

paranteze patrate duble.
Ex.: [[Nume Client]]

Recomandare: este mai bine
sa incluzi linkul de descarcare
in email decat sa atasezi
factura PDF; in cazul in care
vei face modificari in
document, accesand linkul
clientul va deschide varianta
actualizata.

Clientul va putea deschide factura/proforma accesand acest link.

Linkul va deschide pagina de plata online.

I Inainte de afisarea linkului de plata in email, asigura-te ca ai conectat corect contul

mobilPay (Meniu - Setari - mobilPay)

¥



Generarea automata a emailurilor -FG@

Poti seta emailurile de notificare catre clienti sa se genereze automat. Transmiterea lor se va face numai
dupa confirmarea ta. Vei fi notificat atunci cand exista emailuri care asteapta confirmare de trimitere.

Tipuri de notificari ce pot fi automatizate

Pentru a seta generarea automata
P a unui email, atunci cand esti in
P gy P forma de editare, alege optiunea
L @ N @ N L @ DA pentru Generare automata:

Email notificare factura se apropie Email notificare plata intarziata Email confirmare incasare factura
de scadenta

Cand activezi generarea automata, Cand activezi generarea automata, Emailul se va genera automat
alegi si cu cate zile INAINTE alegi si cu cate zile DUPA in ziua urmatoare
de scadenta se va genera emailul. scadenta se va genera emailul. dupa incasarea facturii.
Numar zile pana la scadenta @ Numar zile dupa scadenta @
5 2

Trimiterea emailurilor generate automat
Vei fi atentionat in dashboard atunci cand ai emailuri ce necesita confirmare de trimitere.

210 g ° e Deyeistlkd Poti fi anuntat si pe email atunci cand
T Dashoara ‘ ai notificari generate care asteapta
FGO | Dashboard confirmarea ta.
Pentru abonare/dezabonare, mergi
g = . : m"-f? in pagina Contul meu.

/\ 4 notificari /\ 22 facturi

Dah:e clienti asi.ealpta au depasit termenul de din car Apasa liiikiil DS RStE.

confirmare de irimitere scadenta

In pagina deschisa, vei putea trimite &<
sau sterge [|] notificarile in asteptare.

Deschice acthitatie T

12



C. Destinatar copie email -FG@

Poti primi si tu o copie a fiecarui email trimis catre clienti. Completeaza adresa ta de email in unul din
cele doua campuri (CC sau BCQC):

'S

bad Destinatar copie email (setare CC, BCC) R
Poti primi si tu fiecare mesaj care se trimite catre clientii tai Completand adresa ta de email
in campul CC,aceasta va fi
vizibila si clientului (poate vedea
ca emailul a fost transmis si
EmailcC® () |Completeaza GG-ul mailului N N E— catre adresa ta de email)

EmailBCG @ (] |[Completeaza BGG-ul mailului ———— Completand adresa ta de email
in campul BCC, clientul nu va

vedea ca mesajul a fost trimis
si catre o alta adresa de email

Dupa ce ai completat, apasa butonul Salveaza.

Cand trimiti un email (manual) catre un client, campul CC/BCC se va
precompleta automat cu adresa de email din setari.
O poti sterge sau madifica.

185 transmiterea unui email in paging Lurmatocore

e



Trimitere email / factura catre client
In pagina Facturare, apasa click dreapta pe factura dorita si alege “Trimite pe email” sau tine cursorul

deasupra randului si apasa iconita Email.

== P RON PRF 0001

__ = F RON DEM BIINIGREHTE

|, 07.04.2017

07.04.2017

I-TOM SOLUTIONS SRL
I-TOM SOLUTIONS SRL

Trimite email

Factura DEMOOOS 07.04.2017

In fereastra deschisa
poti alege tipul de

! Tipul mesajului

email pe carevreisail  pestinatar
trimiti si poti modifica
orice informatie: cG
adresa destinatar,
CC, BCC, subiect sau BGG
continut email.

Subiect

B|I| U

Email frimitena factura catre chent

email_client@email.com

suport@fgo.ro

Factura DEMODOS5 a fost emisa

14= E = | R~

Buna ziua, CLIENT SHL

Ati primit o Factura de la I-TOM SOLUTIONS SRL.

+ Factura: DEMOOOS din data 07.04.2017
+ Valoare totala: 100,00 RON
« Data scadenta: 28.04.2017

X

Ataseaza factura PDF

+G©

Poti alege dintre toate
templateurile tale din setari

Email trimitere factura catre client v

Email trimitere factura calre client
Email notificare factura se apropie de scadenta
Email notificare plata intarziata
Email confirmare incasare factura
Plata intarziata - avertizare penalitati
| Trimitere factura achitata

Bifeaza daca doresti sa

Pentru a descarca Factura accesali linkul: DESCARCA FACTURA

Va muliumim,

i-Tom Solutions

=3

atasezi factura PDF in email

14




