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1 Belépés 
A felhasználónak nyitnia kell egy új böngészőablakot, ahová be kell írnia a CRM url címét (rendszerelérés). Ezt 
követően be kell írnia CRM felhasználónevét, majd a Tovább gombra kattintást követően jelszavát.  

Rendszerelérés: 

Éles rendszer: Egyetem által meghatározott 

Teszt rendszer: Egyetem által meghatározott 

Felhasználónév: Microsoft fiók felhasználóneve 

Jelszó: Microsoft fiók jelszó 

 

2 Partnerek 
Ebben az entitásban kerülnek kezelésre a partnerek. A CRM-ben kezelt partnereket megkülönböztethetjük 
aszerint, hogy egyetemről, vállalatról, civil szervezetről vagy kormányzati értéknek megfelelő üzleti kapcsolatról 
van-e szó.  

 Létrehozás 

• Új account létrehozása 
a. Képernyő bal oldalán kattintsunk a Partner piktogramra 

b. Megjelenik a Saját aktív partner nézet 

 

 

 
c. Kattintsunk az "Új" gombra 

 

 

 
d. Töltsük ki a megfelelő mezőket 

i. A piros csillaggal jelölt mezők kitöltése kötelező. Amennyiben ezek a mezők nem 
kerülnek kitöltésre, a rekordot nem lehet elmenteni. 

e. Partner mentése -> rekord létrejötte 

i. Kattintsunk a képernyő tetején a "Mentés" gombra vagy nyomjuk meg a CTRL+S 
billentyűkombinációt. 
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 Kapcsolattartó hozzárendelése partnerhez  
1. A Partnerek űrlapon görgessünk le a Műveletkártyák táblázathoz, majd kattintsunk a “…” gombra  
2. Lehetőség van a rendszerben már létező vagy egy újonnan létrehozott Kapcsolattartó kiválasztására. 

Kattintsunk egy „Új Kapcsolattartó hozzáadása” gombra. 

 

 

  

3. A képernyő jobb oldalán megjelenik a Kapcsolattartó Gyorslétrehozás nézet. Töltsük ki a szükséges 
adatokat, majd nyomjuk meg a „Mentés és bezárás” gombot. 
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4. A mentést követően a rendszerben létrejön a kapcsolattartó rekord és megjelenik a Partner kapcsolatai 
között is. A kapcsolattartók mindegyike a Kapcsolattartók táblázatban jelenik meg. 
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Egy partnerhez tetszőleges számú kapcsolattartó kapcsolható. 

  

   

5. Kattintsunk rá az újonnan létrehozott kapcsolattartó nevére. A rendszer átnavigál minket magára a 
kapcsolattartó rekordra. Itt láthatjuk, hogy az előbb kitöltött mezők öröklődtek és a Partner neve mező 
automatikusan kitöltésre került a Partner cég nevével. 

  

Egy kapcsolattartóhoz egy partner köthető 

  

 

 

2.3 További címek hozzárendelése a partnerhez 
  

1. A Partnerek űrlapon lépjünk át a Címek táblára, majd kattintsunk a “…” gombra  
2. Lehetőség van a rendszerben már létező vagy egy újonnan létrehozott címet kiválasztani. Kattintsunk egy 

„Új Cím” gombra. 
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3. A képernyőn megjelenik az új Cím nézet. Töltsük ki a szükséges adatokat, majd nyomjuk meg a „Mentés 
és bezárás” gombot. 
 

4. A mentést követően a rendszerben létrejön a cím rekord és megjelenik a Partner címei között is.  
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3 Kapcsolattartók 
Ebben az entitásban kerülnek kezelésre a magánszemélyek. A kapcsolattartókat cégekhez rendelhetjük, de nem 
kötelező jelleggel. Egy kapcsolattartó egy céghez lehet hozzárendelve.  

 Létrehozás 

• Új kapcsolattartó létrehozása 
a. Képernyő bal oldalán kattintsunk a Kapcsolattartók piktogramra. 

b. Megjelenik a Saját aktív kapcsolattartók nézet. 

 

 

 
c. Kattintsunk az "Új" gombra 

 

 

 
d. Töltsük ki a megfelelő mezőket 

i. A piros csillaggal jelölt mezők kitöltése kötelező. Amennyiben ezek a mezők nem 
kerülnek kitöltésre, az érdeklődés rekordot nem lehet elmenteni. 

e. Kapcsolattartó mentése -> rekord létrejötte 
i. Kattintsunk a képernyő tetején a "Mentés" gombra vagy nyomjuk meg a CTRL+S 

billentyűkombinációt. 
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 Kapcsolattartó céghez rendelése 
 

1. Teljesen új Partnerhez/céghez kötni a kapcsolattartót már a létrehozás pillanatában, vagy akár azt 
követően 

2. Meglévő Partnerhez rendelés 
a. A kapcsolattartó rekordon kattintsunk a „Partner neve” mezőbe és kezdjük el beleírni a cég 

nevét. Egyezés esetén, a rendszer listázni fogja a céget. 

 

 

 

3. A mentést követően a kapcsolat megjelenik a Teszt Zrt. oldalán is, a kapcsolattartók alatt. 
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4 Megkeresések 
 

Ez az entitás szolgál arra, hogy az Egyetem rögzítsen egy megkeresést. A megkeresési fázissal kezdődik a 
rendszerbe implementált üzleti folyamat. Amennyiben nem a megkeresés fázistól kezdjük, úgy a többi táblán nem 
fog megjelenni a fenti üzletifolyamatsáv 

 

 Üzleti folyamatsáv 

 
Ez az entitás szolgál arra, hogy az Egyetem rögzítsen egy megkeresést. 

Az űrlap tetején elhelyezkedő üzleti folyamatsáv segít végig vezetni minket a folyamaton.  

 

Az üzleti folyamatsávban mindig az az aktív fázis, ahol a „piros pötty” jel található.  

A fázisok között úgy tudunk váltani, hogy a kívánt fázis „buborékjára” kattintunk. Minden egyes fázis mögött egy 
külön adattábla van. Minden fázis létrehozása, a rendszerben egy rekordot fog létrehozni. 

 

Fontos, hogy csak a megkeresések űrlapján található meg ez az üzletifolyamatsáv. Amennyiben csak bizonyos 
fázisokat szeretnénk rögzíteni, úgy a baloldal található menüsávban kell kiválasztanunk azt az adattáblát, ahol 
rekordot szeretnénk létrehozni. 

   

 Megkeresés létrehozása 

• Új megkeresés létrehozása 
a. Képernyő bal oldalán kattintsunk a Megkeresések piktogramra. 

b. Megjelenik a Saját aktív megkeresések nézet. 
c. Kattintsunk az "Új" gombra 
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d. Töltsük ki a megfelelő mezőket 

i. A piros csillaggal jelölt mezők kitöltése kötelező. Amennyiben ezek a mezők nem 
kerülnek kitöltésre, az érdeklődés rekordot nem lehet elmenteni. 

e. Kapcsolattartó mentése -> rekord létrejötte 
i. Kattintsunk a képernyő tetején a "Mentés" gombra vagy nyomjuk meg a CTRL+S 

billentyűkombinációt. 
 

 

 További szerződő fél hozzáadása  
 

1. A Megkeresések űrlapon görgessünk le a Résztvevők részrácshoz, majd kattintsunk a “…” gombra 
  

2. Lehetőség van a rendszerben már létező vagy egy újonnan létrehozott Szerződő fél kiválasztására. 
Kattintsunk egy „Új Szerződő fél hozzáadása” gombra. 
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3. A képernyő jobb oldalán megjelenik a Szerződő fél Gyorslétrehozás nézet. Töltsük ki a szükséges adatokat, 
majd nyomjuk meg a „Mentés és bezárás” gombot.  
 
 

 

  

 

4. A mentést követően a rendszerben létrejön a Szerződő fél rekord.  

 

Fontos megjegyezni, hogy az itt megadott Partnerek az üzleti folyamat minden állomására automatikusan 
másolódnak. 

 

5 Kapcsolatfelvétel 
 

 

Az üzleti folyamatban a következő állomás a kapcsolatfelvétel. 

Kapcsolatfelvételi rekordot 2 féleképpen tudunk létrehozni a rendszerben, megkeresésből vagy a Kapcsolatfelvétel 
menüpontból önmagában. 
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 Kapcsolatfelvétel létrehozása megkeresésből 
 

1. Kattintson az üzletifolyamatsáv Megkeresés fázisra 

2. Amennyiben meglévő Kapcsolatfelvételhez szeretnénk rögzíteni a megkeresést, abban az esetben 
tudunk választani a listából 

3. Amennyiben új kapcsolatfelvétel rekordot szeretnénk létrehozni, úgy a fázis választó bal alsó sarkában 
található „Létrehozás” gombra kattintsunk 

4. Mentsük el az újonnan létrejött rekordot. Mentést követően lesznek elérhetőek a részrácsok, illetve a 
timeline az űrlapon 
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 Kapcsolatfelvétel rekord létrehozása 
 

• Új account létrehozása 
a. Képernyő bal oldalán kattintsunk a Kapcsolatfelvételek piktogramra 

b. Megjelenik a Aktív Kapcsolatfelvételek nézet 

 
c. Kattintsunk az "Új" gombra 

 
 

 

 

 
d. Töltsük ki a megfelelő mezőket 

i. A piros csillaggal jelölt mezők kitöltése kötelező. Amennyiben ezek a mezők nem 
kerülnek kitöltésre, a rekordot nem lehet elmenteni. 

b) Kapcsolatfelvétel mentése -> rekord létrejötte 

i. Kattintsunk a képernyő tetején a "Mentés" gombra vagy nyomjuk meg a CTRL+S 
billentyűkombinációt. 

 

  

  

6 Igényfelmérés 
 

Az üzleti folyamatban a következő állomás az igényfelmérés. 

Igényfelmérési rekordot 2 féleképpen lehet létrehozni a rendszerben, kapcsolatfelvételből vagy az Igényfelmérés 
menüpontból önmagában. 

 

 

 Igényfelvétel létrehozása kapcsolatfelvételből 
 

1. Kattintson az üzletifolyamatsáv Kapcsolatfelvétel fázisra 

2. Amennyiben meglévő Igényfelméréshez szeretnénk rögzíteni a megkeresést, abban az esetben tudunk 
választani a listából 

3. Amennyiben új Igényfelvételi rekordot szeretnénk létrehozni, úgy a fázis választó bal alsó sarkában 
található „Létrehozás” gombra kattintsunk 
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4. Mentsük el az újonnan létrejött rekordot. Mentést követően lesznek elérhetőek a részrácsok, illetve a 
timeline az űrlapon 

 

 

 

  

 Igényfelmérési rekord létrehozása 
 

• Új Igényfelmérés létrehozása 
a. Képernyő bal oldalán kattintsunk az Igényfelmérés piktogramra 

b. Megjelenik a Aktív Igényfelmérések nézet 
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c. Kattintsunk az "Új" gombra 

 
 

 

 

 
d. Töltsük ki a megfelelő mezőket 

i. A piros csillaggal jelölt mezők kitöltése kötelező. Amennyiben ezek a mezők nem 
kerülnek kitöltésre, a rekordot nem lehet elmenteni. 

b) Igényfelmérés mentése -> rekord létrejötte 

i. Kattintsunk a képernyő tetején a "Mentés" gombra vagy nyomjuk meg a CTRL+S 
billentyűkombinációt. 

 

 

  
 

 

7 Ajánlat 
 

Ez az entitás ad lehetőséget arra, hogy az üzleti folyamatunk ajánlatait rögzíteni tudjuk. Minden egyes ajánlathoz 
lehetőségünk van ajánlati szerződéseket is kötni, illetve meghatároznunk, hogy mekkora összegű bevételt várunk. 

Az ajánlaton lehetőségünk van Érvényességi időt beállítani, ami segítségünkre lehet a határidők betartásában. 

 Ajánlat létrehozása Igényfelmérésből 
 

1. Kattintson az üzletifolyamatsáv Igényfelvétel fázisra 

2. Amennyiben meglévő Ajánlathoz szeretnénk rögzíteni a megkeresést, abban az esetben tudunk 
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választani a listából 

3. Amennyiben új Ajánlati rekordot szeretnénk létrehozni, úgy a fázis választó bal alsó sarkában található 
„Létrehozás” gombra kattintsunk 

4. Mentsük el az újonnan létrejött rekordot. Mentést követően lesznek elérhetőek a részrácsok, illetve a 
timeline az űrlapon 

 

 

 

 Ajánlat létrehozása 
 

• Új Ajánlat létrehozása 
a. Képernyő bal oldalán kattintsunk az Igényfelmérés piktogramra 

b. Megjelenik az Aktív Igényfelmérések nézet 

 
c. Kattintsunk az "Új" gombra 
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d. Töltsük ki a megfelelő mezőket 

i. A piros csillaggal jelölt mezők kitöltése kötelező. Amennyiben ezek a mezők nem 
kerülnek kitöltésre, a rekordot nem lehet elmenteni. 

e. Igényfelmérés mentése -> rekord létrejötte 

i. Kattintsunk a képernyő tetején a "Mentés" gombra vagy nyomjuk meg a CTRL+S 
billentyűkombinációt. 

 

 

 Szerződés létrehozása/csatolása ajánlathoz 
1. Egy meglévő ajánlat űrlapján kattintsunk a „Szerződések” fülre. 

 

 

 

 

2. A Szerződések fül alatt található részrácson kitudjuk választani, hogy új szerződést szeretnénk hozzáadni 
vagy meglévő szerződést 
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8 Szerződések 
 

Ebben az entitásban tudjuk tárolni a már megkötött szerződéseinket. Minden szerződésrekordon betudjuk állítani 
a szerződés hatályba lépését és lejáratát. Amennyiben pénz bevételünk származik belőle lehetőségünk van ezt is 
megadni az Általános fül alatt található űrlapon. 

A szerződés rekordhoz, a rendszer lehetőséget biztosít, hogy csatolmányokat, Szerződés szakaszokat, illetve 
kapcsolódó szerződéseket kössünk. 

 

 

 

 Szerződés létrehozása ajánlatból 
 

1. Kattintson az üzletifolyamatsáv Ajánlat fázisra 

2. Amennyiben meglévő Szerződéshez szeretnénk rögzíteni az ajánlatot, abban az esetben tudunk 
választani a listából 

 

3. Amennyiben új Szerződés rekordot szeretnénk létrehozni, úgy a fázis választó bal alsó sarkában található 
„Létrehozás” gombra kattintsunk 
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4. Mentsük el az újonnan létrejött rekordot. Mentést követően lesznek elérhetőek a részrácsok, illetve a 
timeline az űrlapon  

 

 Szerződés létrehozása 
 

• Új Szerződés létrehozása 
a. Képernyő bal oldalán kattintsunk az Szerződések piktogramra 

b. Megjelenik a Aktív Szerződések nézet 

 
c. Kattintsunk az "Új" gombra 
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d. Töltsük ki a megfelelő mezőket 

i. A piros csillaggal jelölt mezők kitöltése kötelező. Amennyiben ezek a mezők nem 
kerülnek kitöltésre, a rekordot nem lehet elmenteni. 

e. Szerződés mentése -> rekord létrejötte 

i. Kattintsunk a képernyő tetején a "Mentés" gombra vagy nyomjuk meg a CTRL+S 
billentyűkombinációt. 

 Szerződés szakaszok létrehozása/csatolása  
 

Egy szerződéshez lehetőségünk van különböző szerződés szakaszokat csatolnunk/létrehoznunk. 

  

1. A Szerződés űrlapon kattintsunk rá a szerződés szakaszok fülre 

 

 

2. A szerződés szakaszok fül alatt találjuk a már hozzárendelt szakaszokot, illetve lehetőségünk van új 
és meglévő szerződés szakaszt rendelnünk a szerződéshez 

 

3. Új szerződést szakaszt a -> „Új szerződés szakasz” gomb segítségével tudunk létrehozni 
 
4. Meglévő szerződés szakaszt a -> „Meglévő Szerződés szakasz” gomb segítségével tudunk 

hozzárendelni 
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 Szerződés szakasz 
 

A szerződés szakaszokok tábla segítségével tudunk definiálni kisebb részegységeket az üzleti folyamatban. A 
szerződés szakaszok rendelkeznek kezdő, illetve vég dátummal. Ezek a legtöbb esetben egy konkrét időszakot 
foglalnak magukba, ami egy darab szerződéshez köthető. 

Egy szerződés szakaszhoz lehetőségünk van különböző csatolmányokat, dokumentumokat rögzítenünk az idővonal 
segítségével. 

Illetve amennyiben pénzmozgás történt ebben a szakaszban, és számla kiállítás történt, úgy a Számlák fül alatt 
rögzíteni tudjuk.  

 

 

 

Minden Szerződés szakaszhoz lehetőségünk van számlát csatolni.  

A számlacsatolást a „Számlák” fül alatt találjuk 

 

 

A Számlák fül alatt is tudunk már meglévő számlát csatolni, illetve létre is tudunk hozni új Számla rekordot 

 

 Számla rekord 
 

A számla entitásban van lehetőségünk rögzíteni a különböző kimenő és bejövő számláinkat. 
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Egy számla tud kapcsolódni Partnerhez, illetve szerződés szakaszhoz is. 

 

 

 

 

 Számla rekord létrehozása 
 

1. Számla rekordot létre tudunk hozni egy szerződésszakaszhoz, ehhez lépjünk a Számla fülre, és ott a részrács 
jobb oldalán az „Új számla” gombra kattintva érjük el a létrehozást 

 

 

2. Számla létrehozását még a bal oldali menüsávban található számla menüpontból is tudunk indítani 
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 Kapcsolódó szerződés létrehozása 
 

A rendszer lehetőséget biztosít arra, hogy egy meglévő szerződéshez kapcsolódó szerződést hozzunk létre. 

A kapcsolódó szerződések táblában tudunk minden alszerződést tárolni, ami egy adott szerződéshez kapcsolódik. 

A kapcsolódó szerződések entitás a létrehozást követően ugyanolyan funkcionalitással vannak jelen a rendszerben, 
mint a szerződések 

 

1. Kapcsolódó szerződés létrehozásához navigáljon a „Kapcsolódó szerződések” fülre és válassza ki, hogy új 
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vagy meglévő szerződést szeretne kapcsolni a rekordhoz 
 

 

 

 

 

 

 

9 Termékek 
 

A rendszerben az egyetem által nyilvántartott termékeket tudjuk rögzíteni. 

A termék típusától függően változnak a mezők az űrlapon. Minden terméktípusnál más fajta értékeket szükséges 
rögzítenünk a rendszerben 

 

 

  Termék Létrehozás 
 

1. Navigáljon a bal oldali menüsávban a termékek menüpontra 
2. Az oldal tetején található „új” gomb segítségével hozza létre az új termék rekordot 
3. Töltse ki a piros csillaggal ellátott mezőket adattal, majd a ”Mentés” gomb segítségével mentse el a rekordot 
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10 Bevételi források 
 

A rendszerben kialakításra került a Bevételi források tábla, ahol lehetőségünk van meghatározni, hogy bevételünk 
milyen szponzortól származott, mekkora bevételre tettünk szert és ennek mi volt a típusa.  
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   Bevételi források létrehozás 
 

1. Navigáljon a bal menüsáv, „Bevételi források”  menüpontra 
2. Kattintson a felső sáv „Új” gombra, mely segítségével létrehozhatja a rekordot 
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11 Rekordok exportálása Excel-be 
1. Az exportálni kívánt entitáson a felső menüsávban kattintsunk a „…” gombra. 
2. Válasszuk ki az „Exportálás az Excel programba lehetőséget.” 

 

3. Válasszuk ki a „Statikus munkalap” lehetőséget. Az elkészült Excel munkafüzetet megnyithatjuk vagy 
elmenthetjük a számítógépünkre. Ebben a fájlban csak azok a rekordok láthatók, amelyek a rendszerben 
kiválasztott nézetben is láthatók. A munkafüzet szabadon szerkeszthető, viszont az itt elvégzett 
módosítások nem íródnak vissza a rendszerbe.  

4. Amennyiben vissza is szeretnénk írni a módosításokat a rendszerbe, válasszuk ki a „Megnyitás az Excel 
Online programban” lehetőséget. Egy felugró ablakban megjelenik az Excel Online program, benne a 
rekordokkal. Ha végeztünk a módosításokkal, kattintsunk a mentés gombra. A rendszer beimportálja a 
módosításokat, ez adatmennyiségtől függően néhány percet igénybe vehet. 
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12 Személyes beállítások  
A személyes beállítások között a felhasználók maguk állíthatják be azon funkciókat, melyek csak 
az adott felhasználóval történt bejelentkezéskor lépnek érvényre. Bizonyos 
rendszerbeállításokat a Személyes beállítások felülírnak. Főbb személyes beállítások:  

o Általános beállítások (megjelenítési és formátumbeli lehetőségek)  
o Szinkronizálási beállítások   
o Tevékenységekkel kapcsolatos beállítások  
o E-mail beállítások, sablonok és aláírások  
o Adatvédelmi beállítások  
o Nyelvi beállítások  

  
  

  
A személyes beállításokról bővebb leírás itt található:  
https://docs.microsoft.com/hu-hu/dynamics365/customerengagement/on-
premises/basics/set-personal-options  

 

 

https://docs.microsoft.com/hu-hu/dynamics365/customerengagement/on-premises/basics/set-personal-options
https://docs.microsoft.com/hu-hu/dynamics365/customerengagement/on-premises/basics/set-personal-options

