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1. Рассылка корреспонденции 
Блок «Рассылка корреспонденции» системы Carabi предназначен для автоматической массовой рассылки сообщений по электронной почте с использованием как имеющейся базы юридических и физических лиц, так и с использованием дополнительных списков E-mail. При рассылке по базе юридических и физических лиц предусмотрены возможности рассылки по базы юр. лиц для подстановки в шаблон имен, обращений, названий организаций и др. информации. Рассылка сообщений выполняется автоматически. При отправке в каждом сообщении указывается только один персональный адрес получателя.

Для создания рассылки необходимо создать карточку «Рассылка корреспонденции», для этого в основном экране системы открыть папку «Переписка и рассылка», и выбрать пункт «Рассылка корреспонденции», и создать новый документ:
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В созданном документе заполнить все необходимые поля: заполнить получателей сообщений (поле «Кому …»). Для фильтрации юридических и физических лиц используются фильтры быстрого поиска:
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Для быстрого поиска по названию нужно просто набрать первые буквы наименования. Если необходимо искать не по первым буквам, а по наличию искомого выражения в поиске, необходимо поставить галочку в поле «Включает»:
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Из отфильтрованного списка выбрать необходимые юр. лица для отправки им сообщения: выбор осуществляется нажатием на зеленую стрелку вверх:
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При необходимости внести дополнительный список E-mail адресов. Список должен содержать адреса, разделенные пробелами, запятыми, точками с запятыми или знаками табуляции. 

Совет: Для удобства, список можно подготовить, например, в Microsoft Excel, а затем скопировать в поле.
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Указать вид адреса отправителя. В качестве адреса отправителя может использоваться:
· E-mail адрес Компании;

· E-mail адрес Подразделения;

· E-mail адрес Сотрудника, выполняющего отправку.
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После выбора шаблона необходимо нажать на кнопку «Сохранить». В этом случае автоматически заполнится «Тема сообщения» и «Текст сообщения». При необходимости эти поля можно откорректировать:
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В теме и тексте сообщения имеется возможность использования подстановочных символов:

CURDATED – текущая дата в формате “01.01.2009”

CURDATEM – текущая дата в формате “1 января 2009г.”
CLIENTNAME – Наименование юридического лица (клиента)
CLIENTADRES – Юридический адрес клиента
CONTACTF – Фамилия контактного лица клиента

CONTACTN – Имя контактного лица клиента

CONTACTO – Отчество контактного лица клиента

CONTACTALL – ФИО контактного лица клиента

MSGFROM – ФИО отправителя(пользователя системы) 

RTYPE – Тип задачи

PSEX – выбор окончания при обращении к контактному лицу

Пример:

Тема сообщения: Специальные предложения для CLIENTNAME
Текст сообщения: 

Уважаемый CONTACTN CONTACTO!

Просьба ознакомиться со специальными предложениями специально для CLIENTNAME. 

Подробно см. вложение.

CURDATEM . 

С Уважением, MSGFROM.

Вложения (поле «Дополнительные файлы»):
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Нажав на кнопку «Создать», открывается карточка документа-вложения, которую можно заполнить, выбрав файл нажатием кнопки «Обзор»:
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Вернувшись в карточку «Рассылка корреспонденции», заполняется дата и время отправки сообщения.
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Подготовка к отправке
После сохранения документа и проверки заполнения, необходимо установить статус «К отправке» для выполнения отправки в заданное время:
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2. Поздравления с праздниками 

В системе Carabi предусмотрен механизм автоматического поздравления с праздниками и памятными датами. Принцип работы заключается в том, что за несколько дней до праздника система автоматически создает прототип поздравления на основе стандартного поздравления. Такое поздравление можно, при необходимости, скорректировать, и выполнить в назначенную дату. В таком случае система автоматически отправляет подготовленную открытку по электронной почте.
Для создания поздравления надо создать карточку поздравления и заполнить ее:
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При выборе «Юбилей» следует иметь в виду, что система считает юбилеем физическое лицо от 30 до 50 лет с интервалом в 5 лет. При выборе «Юбилей компании» система считает юбилей юридического лица от 5 лет с шагом в 5 лет.
Поздравление будет успешно отправлено, если карточку документа перевести в статус «Поздравить»:
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При необходимости можно подготовить отчеты по поздравлениям:
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Отчет «График поздравлений с днем рождения»:
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