instaply

OUTIL DE FORMATION ADMINISTRATEUR



Inviter des employés a rejoindre Instaply
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Inviter des employés @
instaply

@ Envoyer une invitation

Ici vous pouvez entrer les emails de vos
employés un par un
- OU télécharger un fichier csv ou txt

Erwveyer une imytation sur Instaply

- Sélectionnez la liste des magasins auxquels
ces employés seront rattachés.




Acces a I’administration
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Cliquez sur . puis sur Administration.



Acces a I’administration
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(Tutoriel vidéo : Cliquez ici)



https://youtu.be/buB2LQQX8bc?t=253

Magasins @

instaply

@ Fonctionnalités

peeanneale]l - Ajouter un magasin a votre organisation

Administration Gérer les magasins (7)

Modifier le profil du magasin

Gérer les employés

Paramétrer I'escalade

Editer les messages automatiques

Modifier une réponse prédéfinie

@

Editer les sondages




Magasins

@ Gérer les employés
(Tutoriel vidéo : Cliquez ici)

- Invitez un employé a rejoindre un
magasin / depot / agence.

- |l recevra alors un email qui l'invitera a
se créer un compte lui-méme.

- En cliguant sur Bl vous aurez la
possibilité de modifier les parametres de
chacun des employés déja créés :

Définir comme non contactable par le client

Modifier le profil

Reétrograder l'administrateur

Retirer du magasin

Heures au service des clients

®

instaply

Gérer les emplayes

Inviter un employé

Adresse email de I'employe Envoyer

Employés

Depuis "application Instaply, le client p2ut adresser son messaqga a tout
conseailler marqué comme "conlactabe”. Sil'amploye ne répond pas a
temps el qu'une psea ade est paraméatrée, alars |2 message s8ra
gscaladé a l'employé suivant

Assistant Instaply [SeNpiait

 CCNTACTORLE



https://youtu.be/buB2LQQX8bc?t=576

Magasins

@ Paramétrer I'escalade
(Tutoriel vidéo : Cliquez ici)

- L’escalade permet de définir 'ordre dans
lequel les employés sont alertés de l'arrivée
d’un nouveau message.

- Vous définissez au bout de combien de
temps les employés sont escaladés.

- Vous pouvez choisir de

Diffuser tous les messages a tous les
employés. C’est ce qu’on appelle le
Broadcast.

Escalader de facon aléatoire vers les
employés

Définir 'ordre de I'escalade

> Faites glisser le bandeau de chaque
employé pour définir I'ordre dans
I'escalade.

- En cliquant sur B , vous pouvez retirer un
employé de I'escalade, il ne sera pas notifié en
cas de nouveau message.

®

instaply

Parametrer I'escalade

“applicalon gl les noilications \Web somt dadenchses apres chague message
cltransfert

-CS notifications par courser scnt cnvoyee: dans un délai minimum de 12
minulcs.

Les employes sont escalades apres .

75 minute(s) - Sauvecarder

|
|
|
|

Diffusion a tous les employés
Escalader de fagon zléatoire vers les emplayés inclus
dens I'escalece

© Escalader dans I'ordre exact défini ci-cessous

Employés inclus dans |'escalade
gloy

Assistant Instaply



https://youtu.be/buB2LQQX8bc?t=636

()

Magasins

Editer les messages automatiques

Les messages automatiques concernent
notamment :

- SMS de bienvenue suite a un appel
téléphonique : Ce message est envoyé quand
un client appelle votre numéro de téléphone.

- SMS de bienvenue suite a un message
direct : Ce message est envoyé lorsqu'un
client envoie un message sur votre numéro de
téléphone.

- Heures de fermeture : Ce message est
envoyé a vos clients lorsqu'ils vous contactent
en dehors de vos heures d’ouverture.
Indiquez-les dans cette rubrique, ainsi que les
jours fériés non travaillés.

Attention, veillez a la longueur des textes, cela
pourrait avoir un impact a la hausse sur vos
couts telecom.

®

instaply

Appeltééphan gue
Cumeesags e guandun ol acpee bz ssire ru=Cro e bMophone
SIS de blenvenue Personnaliser vos SWMS de blenvenue
. bonjour

Communizuens par SMS, ou partél. au
0134304813, En quol puls-|e wous alder ?

Sauwegarder

5SS direct

SIS de blenvenue Personnaliser vos SMS de bienvenue
Conjeur, marci pour volre maesssge ! Un
membre devolre Squize BETORD NAMCR

vaus répand d@s que poasiboe,

Ajoutar e varabi e

Roravayer ce SNE

< ¢ MEesiEs
Sauvvegarder




Magasins @

instaply

@ Modifier une réponse predéfinie

Configurez une liste de réponses
prédéfinies, qui vous permettront de
gagner du temps dans vos réponses, en
cliqguant sur « + AJOUTER ».

NesSIge: aLomaticues PO rédéfinios

Parmi ces réponses, nous Vvous
accompagnerons notamment pour
configurer la demande d’envoi d’un fichier
a un client.

VESIAGE




Employés (Tutoriel vidéo : Cliquez ici) @
instaply

@ Fonctionnalités
Modifier le profil B

Heures au service des clients

Gérer les droits d’acceés



https://youtu.be/buB2LQQX8bc?t=337

Employés @

instaply

@ Modifier le profil
(Tutoriel vidéo : Cliquez ici)

Modifier l2 profi

Ajoutez la photo, prénom et nom de vos
employes : Cliquez ici pour madifier la photo
- La photo apparaitra uniguement

pour vos collaborateurs. Assistant

y . . Instaply
- Les prénom, nom, ainsi que le nom

du magasin de rattachement ‘ Arnuler ‘ Sauvegarder \
apparaitront automatiquement en -
signature des messages adressés
au client.



https://youtu.be/buB2LQQX8bc?t=379

Employés

@ Heures au service des clients
(Tutoriel vidéo : Cliquez ici)

Les employés peuvent au choix :

- étre notifiés des messages clients a
tout moment

- Renseigner leurs heures de
disponibilité (en cliguant sur
« Ajouter des heures ») pour gu’ils
ne soient pas notifiés en-dehors des
heures de travail.

®
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Heures au service des clients

Heures au service des tlients
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https://youtu.be/buB2LQQX8bc?t=223

Employés @

instaply

@ Gérer les droits d’acces
(Tutoriel vidéo : Cliquez ici)

- Contactable : Pour chaque magasin,
définissez si 'employé peut envoyer/recevoir pesitont 1ty
des messages.

viagasns |7)

Géwar l'empbyé

- Les notions de Périmeétre et Contactable sont
équivalentes.

- Admin du magasin : I'employé peut
accéder a toutes les fonctionnalités
disponibles dans ce tuto. e

- Vous pouvez décider de n’autoriser
I’employer a ne visualiser que les
messages de son magasin de
rattachement. Pour cela, décochez
« autorisez cet employé a consulter tous
les magasins

- Supprimer 'employé : c’est dans cette rubrique
que vous pourrez accéder a la fonctionnalité,
lorsqu’un employé quitte la société par exemple.



https://youtu.be/buB2LQQX8bc?t=401

PGYS (Tutoriel vidéo : Cliquez ici) @
instaply

@ Réponses pré-définies

Cet onglet vous permet de paramétrer des
réponses prée-définies qui s’appliqueront a
I’ensemble de votre réseau de magasins.

- Pour cela, cliquez sur « +AJOUTER ».



https://youtu.be/buB2LQQX8bc?t=311

Facturation des SMS

La longueur maximale d’'un sms est 160 caracteres si vous utilisez les caractéres standards ci-dessous.
Des que vous utilisez un caractere différent de ceux-ci, la longueur maximale d’'un sms diminue vers 70.

Par exemple : « Bonjour, nous avons pris en compte votre demande et revenons vers vous des que possible »
> 87 Caracteres standards => Inférieur a 160 >> 1 SMS facturé

« Bonjour, nous avons pris en compte votre demande et revenons vers vous des que possible &) »
> 89 Caracteres dont un spécifique => Supérieur a 70 >> 2 SMS facturés



