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 ینا  باید ادیفرا چه

 ؟کنند مطالعه رو هنمارا
و هستید ک ملازه احوور در شما یک مشا گرا 

ای، حرفه ار فزم ایک نری گیرربا بکادارید قصد 
ن تغییر بدید بهتون رو هاتورکام نجاروش ا
مطالعه این راهنما رو میکنیم حتما د پیشنها
هنما شما میتونید راین امطالعه از پس  .کنید

ن هاتواربزاسایر و کسل ی افایل ها، فترچهد
ور مشار ستیادبه کمک ارید و بگذر کنارو 
مد درآنتیجه ه وری و در هرب، دانا کملاا

 .یش بدیدافزن رو اتودخو

 چه شامل هنمارا ینا
 ؟ستا مطالبی

ور مشار ستیاده از دستفاه ابا نحوم، به قدرت قدم هنما به صوراین در ا

 ، لیهتعاریف اوهنما به سه بخش راین امطالب  .شنا میشیدآنا ک داملاا

سعی ه و شدی بندتقسیم ل محصوده از ستفاو روش ااولیه ازی ندراه ا

در  .خته بشهدابه مسائل پرده و کاربردی سارت به صو ممکنی تا جاه شد

گر قصد اپس پردازیم نا نمی ی داهبرراین مطلب ما به مباحث پیشرفته ا

پایگاه دانش دستیار به ، بشیدآشنا نا ت داتنظیمات و مکاناابا همه دارید 

 بزنید. سر   املاک دانامشاور 

 یهامزیت ینمهمتر
 ؟چیست نادا کملاا ورمشا رستیاد

 مدرآد یشافزا تیجهن رد و وفقم تعاملام ادعدت یشافزا 

 رفهط ود ارایدپ بطهار کی دیجاا اب شتریانم داریفاو یشافزا 

 نتقاضیام و شتریانم زا تمرکزم و املک ادهد هایگاپ کی دیجاا 

 هاراک موشیارف زا یلوگیرج و یدهازداب و اه ییگیرپ ،هااررق دآوریای 

 ییرااک یشافزا و نماز رد وییج رفهص تیجهن رد و هاراک نتوماسیوا 

 یشهم ماش هترب ییرگ صمیمت وجبم هک حلیلیت یاه ارشزگ و هاردشبواد 

https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/group/27
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/group/27
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/group/27


 فهرست مطالب

 

 1 _____________________________________ کاربرد آشنایی با اصطلاحات و واژگان پر

 2 ___________________________ با محیط کاری دستیار مشاور املاک دانا آشنا شوید

 4 ______________________________________ تنظیمات اولیه و راه اندازی سیستم

 7 _________________________ سرویس ارسال پیامک اختصاصی خودتون رو فعال کنید

 8 ______________________________________ شروع به کار با دستیار مشاور املاک دانا

 9 __________________________ فایل املاک و مخاطبانتون رو از اکسل به دانا منتقل کنید

 10 _____________________________________________________ کار با ماژول ملک

 16 ____________________________________________________ کار با ماژول تقاضا

 23 ___________________________________________________ کار با ماژول بازدید

 26 ___________________________________________________ کار با ماژول مخاطب

 29 ___________________________________________________ول فعالیتکار با ماژ

مطالب فهرست  
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       کاربرد آشنایی با اصطلاحات و واژگان پر
 

 

 

 

 

 

 

، مخاطبماژول یک جدول در پایگاه داده است. ماژول های اصلی دانا ملک شامل  ماژول
 هست. قراردادو  بازدید، ملک، تقاضا

ذخیره  یک فایل ملک کپایگاه داده. مثلا وقتی در ماژول مل در جدولیک ردیف  رکورد
 .میکنیدایجاد  رکوردمیکنید درواقع یک 

 متراژ مثلماژول ملک، فیلدهایی مثلا در . ی که در اون مقدار ذخیره می کنیدمحل فیلد
 سال ساخت داریم.و  

گفته  کارشناسدارند  حساب کاربری در دستیار مشاور املاک دانابه همه افرادی که  کارشناس
 .غیرهمدیران، مشاوران، تیم قراردادها و شامل  میشه

 وقتی میگیم منظور ما این است



 

 

  
نادا کملاا ورمشا رستیاد  www.danapardaz.com 2 

  با محیط کاری دستیار مشاور املاک دانا آشنا شوید

 
  

 اعلان آیکن توسط باشه داشته شما طرف از اقدام یا و توجه به نیاز که موضوعاتی   :اعلان
که در شبکه های ( Notificationاعلانی )دقیقا مشابه ، میشه داده نمایش شما به

 که زمانی یا و کنهمی تگ رکورد یک روی رو شما همکارتون وقتی مثلااجتماعی وجود داره. 
  دریافت میکنید. اعلانیک  میشه،ثبت  شما برای جدیدی بازدید یک

 
  و ببینید تقویم دررو  قرارها و برنامه های کاری خودتونهمه بازدیدها،  :تقویم
 .کنید اضافه تقویم به رو جدیدتون های برنامه

 
افزودن سریع شما کمک میکنه با انتخاب ماژول مورد نظرتون، به سرعت   :افزودن سریع

 .ثبت کنیدیک فایل ملکی و یا یک تقاضای جدید میتونید مثلا  .یک رکورد جدید ایجاد کنید
 

 مورد رکورد میتونید ،جستجو آیکن روی کلیک بادنبال چه چیزی هستید؟   و:جستج
انتخاب  سریع جستجوی برای رو خودتون نظر مورد ماژول کافیه. کنید جستجو رون نظرتو
 انتخاب رو مخاطب ماژول هستید، مشتریان از یکی تماس اطلاعات دنبال به اگر مثلا. کنید
 شماره موبایل مخاطب رو وارد کنید.و قسمتی از اسم یا  کنید



 

 

  
نادا کملاا ورمشا رستیاد  www.danapardaz.com 3 

 

  :کنسول کاربری
مثل ویرایش  .امکانات مختلفی در اختیارتون قرار میدهو اینجا کنسول کاربری شماست 

 .بور، مشاهده صندوق پیامک و ایمیلل، تغییر رمز عپروفایطلاعات ا

 
 

 منوی راهبری
سفارشی سازی در ، مجوزهای بخش های مختلف نرم افزار و امکانات تمام تنظیمات

 . منوی راهبری قرار داره

 
  

رابطه با دستیار مشاور املاک دانا داشتید که پاسخش رو در این فایل  دراگر سوال یا اشکالی 
در کنسول  پشتیبانی داناپردازپیدا نکردید، میتونید از طریق گزینه  پایگاه دانشراهنما و 

 برای ما تیکت ثبت کنید.و  مشتریان دانا بشید وارد سامانه پشتیبانیی، کاربر

دارید در همین فایل آموزش داده  وی راهبری که در ابتدای کار لازممنقسمت های مهمی از 
اما میتونید برای آشنایی با امکانات منوی راهبری و تنظیمات پیشرفته دانا به پایگاه  شده

 دانش ما برید و موضوع موردنظرتون رو جستجو کنید.
  ورود به پایگاه دانش

 

https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/group/27
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/group/27
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/group/27
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  راه اندازی سیستم و تنظیمات اولیه
 

  اطلاعات پروفایلتون رو کامل کنید

 کنید. بروز رو پروفایلتون تصویر و اطلاعات چیز هر از قبل بهتره

 .کنید کلیک صفحه بالای چپ سمت گوشه در آواتار تصویر روی -1
 .کنید انتخاب رو ویرایش گزینه و کنید کلیک تصویر آواتار روی ،کاربری کنسول در -2
 .کلیک کنید ذخیرهوی راطلاعاتتون رو وارد کنید و  -3
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  مشخصات کسب و کارتون رو بروز کنید

 خودتوناختصاصی  لوگوی تصویر و کنید تکمیل دانا در رو املاکتون مشاور اطلاعات که خوبه حالا
 . کنید بارگذاری رو

  شوید. مشخصات سازمان < اطلاعات سازمانی < راهبری منوی   وارد -1
ژانس یا دپارتمان املاکدر این صفحه تصویر لوگو، نام  -2 ، اطلاعات تماس و اطلاعات حقوقی آ

  .مثل شناسه صنفی رو وارد کنید
 .کلیک کنید ذخیرهدر پایان روی دکمه  -3

 
 

 
 

 برای. میشه داده نمایش اسناد چاپ در همچنین و افزار نرم به ورود صفحه در شما لوگوی
 پیکسل 50 در 200 ابعاد با زمینه پس بدون PNG فرمت از میشه پیشنهاد بهتر جلوه

 . کنید استفاده
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 برای همکارانتون حساب کاربری بسازید

داشته باشه تا به فایل ها و مخاطبان مربوط به خودش  حساب کاربرییک میتونه  هر مشاور
 دسترسی داشته باشه و فعالیت هاش رو ثبت کنه. 

 شوید. < کارشناسان < کاربران و دسترسی ها منوی راهبری وارد  -1
 .کلیک کنید جدیدروی گزینه  -2
 ذخیرهروی دکمه  کنید ورو وارد   رمز عبورو  وبایلشماره م، نامشامل  مشخصات کارشناس -3

 کلیک کنید. 
 

 
 

 
  

از طریق پیامک  ستیار مشاور املاک دانادطلاعات ورود به حساب و آدرس دسترسی به ا
 برای کارشناس ارسال میشه.

به صورت پیش فرض به هر کارشناس تخصیص داده میشه. در صورت نیاز  شاورمقش ن
  میتونید نقش ها و دسترسی های کارشناسان رو تغییر بدید.

برای آشنایی با  بیشتر روش های ایجاد کارشناس در دانا و تعیین نقش و دسترسی ها 
 رو مطالعه کنید. کاربران و دسترسی هامیتونید مطالب بخش  

https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/cat/108
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/cat/108
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 رو فعال کنیداختصاصی خودتون سرویس ارسال پیامک 

و موعد اتمام قرارداد یی مثل زمان بازدید، ها هماهنگی و ها رسانی اطلاع دانا سرویس پیامک
 .میکنه ارسال شما مشتریان بهرو یا پیام تبریک تولد 

 هدیه، شارژ اتمام از پسدانا بصورت رایگان یک پنل پیامکی با شارژ محدود به شما هدیه میده.  
و یا همان  کنید خریداری اختصاصی خط تونخود برایمیتونید  سرویس این از استفاده ادامه برای

 پنل قبلی رو شارژ کنید. 
 بشید. پیامک < ارتباطیکانال های  < منوی راهبری وارد -1
بشید و  کاوه نگار سامانه ستفاده از نام کاربری و رمز عبور درج شده در این صفحه واردبا ا -2

 نید.ک رو شارژ  حسابتون
 

 
 

 
  

می باشد و در صورت تمایل می تونید برای  شرکت داناپرداز سرشماره پنل هدیه به نام
 .کنیدخودتون یک سرشماره اختصاصی جدید خریداری 

 



 

 

  
نادا کملاا ورمشا رستیاد  www.danapardaz.com 8 

 شروع به کار با دستیار مشاور املاک دانا
  

  

 نادا کملااورمشارستیاد
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 فایل املاک و مخاطبانتون رو از اکسل به دانا منتقل کنید

 طریق از رو مخاطبانتون و املاک فایل مثل دارید قبل از که اطلاعاتی همه میتونیدبرای شروع 
 . کنید جویی صرفه زمان در و کنید منتقل دانا به یکباره صورت به اکسل فایل
 .فایل اکسل ذخیره کنید یکرو در همه اطلاعات  -1
 .بشید ایمپورت داده<  هامنوی راهبری < مدیریت داده  وارد -2
 روش ایمپورتو در مرحله بعد  فایل اکسل رو آپلود کنید و رو انتخاب کنید ماژول مورد نظر  -3

 کلیک کنید.  ایمپورتروی دکمه  رو انتخاب کنید و
 میتونید گزارش جزئیات ایمپورت. دانا با اعلان بهتون اطلاع میده، ایمپورت تموم شهوقتی  -4

 رو در همین صفحه ببینید. انجام شده

 

 

چگونه داده مطلب برای آشنایی با نکات مهم ایمپورت داده و آماده کردن فایل اکسل،  
 رو مطالعه کنید. های خود را در دانا ایمپورت کنیم؟

 

https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/771
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/771
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/771
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 کار با ماژول ملک
 

 چیست؟ )فایل( ملک
رو ثبت و دسته بندی کنید و یک لیست کامل از املاک تون جا جایی هستش که میتونید فایلهااین

و موقعیت مکانی ایجاد کنید. زمانیکه یک فایل جدید برای فروش یا اجاره به  همراه با مشخصات
به کمک دستیار  شما معرفی میکنند باید اطلاعات این ملک رو در نرم افزار وارد کنید تا بتونید

رو در دست بازار اون رو به متقاضی های ملک پیشنهاد بدید و در یک کلام نبض  مشاور املاک دانا
 بگیرید! 
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 ملک جدید ثبت کنم؟فایل چطور یک 
 رو انتخاب کنید. جدیدصفحه باز شده گزینه  درکلیک کنید و  ملکروی منوی  -1
 .رو مشخص کنید نوع ملکو  نوع معاملهابتدا   -2
 ذخیرهرو ثبت کنید و در آخر روی ، تصاویر و موقعیت مکانی ملک سایر مشخصات فایل حالا -3

چطور مطلب با روش های ثبت فایل ملک،برای آشنایی بیشتر شما میتونید کلیک کنید. 
 رو مطالعه کنید. ملک جدید ایجاد کنیم؟

 

 

  

https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/12046
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/12046
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/12046
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 کنم؟ مشخصچطور موقعیت مکانی ملک رو روی نقشه 
 )لوکیشن( ملک رو روی نقشه مشخص کنید.   برای دسته بندی بهتر فایلها، موقعیت مکانی

 .استان و شهر  ملک رو مشخص کنید  
   نقشه به صورت خودکار روی شهر  و محله انتخابی شما میره و با کلیک روی هر نقطه ای

 از نقشه، موقعیت دقیق ملک ثبت میشه.

 
 

 
  

شهر و محله  یز ابزارهای روی نقشه برای بزرگنمایی، کوچکنمایی و جستجوایتونید م
 استفاده کنید.

تعیین کنید تا هربار موقع  قدار پیش فرضمرای شهر و استان و حتی نقشه میتونید ب
 ثبت فایل، این موارد بصورت خودکار مقداردهی بشه. 
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 ؟ببینمهای یک منطقه خاص رو روی نقشه  فایلچطور 
 ملک، میتونید فایل ها رو بر اساس لوکیشن اونها ببینید. نقشهبا استفاده از نمای 

 .کنید انتخاب رو  ملک گزینه اصلی منوی از -1
کلیک  نقشهروی گزینه نمای  -2 کنید.

 نقشه، قسمتی از نام شهر و یا محله مورد نظرتون رو وارد کنید. جستجویدر فیلد  -3
 انتخاب کنید.از لیست باز شده، استان، شهر و یا محله مورد نظرتون رو  -4

  و داده میشه فایل های ثبت شده در اون منطقه به شما نمایشموردنظر،  مکانبا انتخاب 

 .رو مشاهده کنید اون فایلد مشخصات میتونیبا کلیک روی 

 

 شده ببینم؟  دسته بندی ی ملک رو بصورت اهفایل چطور 
نماهای پیش فرضی فایل های ملک هست.  و فیلتر کردن بهترین راه دسته بندی  نمااستفاده از 

دسته بندی شده به شما نمایش میدن. هر یک از بصورت که در اختیار دارید فایل های ملک رو 
نماها این قابلیت رو داره که فیلترهای مختلفی روی اون اعمال کنید و یا ستون های نمایش داده 

 شده در نما رو تغییر بدید.
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 .کلیک کنیدر نما فیلت  روی آیکن -1
. مثلا اگر میخواهید فقط فایل شرط های مورد نظرتون رو اضافه کنید فیلتر رکورددر قسمت  -2

 های  فروش رو ببینید باید یک فیلتر مثل تصویر زیر وارد کنید.
 انتخاب ورهایی )فیلدها( که میخواهید در نما ببینید  ستون ،ستون های نمادر قسمت  -3

 .بدید تغییرو هم ر ها ستون عرض اندازه میتونید شما. کنید
 ور سازی مرتب روش و کنید انتخاب تون رونظر مورد ستون فهرست، (Sort) سازی مرتب برای -4

 مثلا میخواهیم فایل ها رو بر اساس تاریخ ایجاد اونها ببینیم. .کنید تعیین
 .کلیک کنید جارینمای  ذخیره روی دکمه -5
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 های تعریف شده در نما مشاهده میکنید.طابق با شرط حالا فایل ها رو م -6

 
 

 
  

رای هر نما به تعداد دلخواه شرط های ترکیبی مختلف تعریف کنید. توصیه ب یتونیدم
 رو مطالعه کنید. آشنایی با فیلتر ساز و کاربرد آنبرای آشنایی بیشتر مطلب میکنیم 

 واهدخ یجادا نظیماتت مینه اب دیدج ماین کی دید،ج ماین یجادا کمهد ویر لیکک اب
نحوه ایجاد و برای آشنایی بیشتر میتونید مطلب  .کرد نخواهد تغییر جاری نمای و شد

 رو مطالعه کنید. مدیریت نما ها

https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/11308
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/11308
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/11006
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/11006
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/11006
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 کار با ماژول تقاضا
 

 تقاضا چیست؟
 پیش یا اجاره خرید، تقاضای مثل مشتریانتون تقاضاهای. است شما تقاضاهای صفحه اینجا
 داده نمایش فرم در مرتبط فیلدهای ،ملک نوعو  تقاضا نوع به توجه باکنید.  ثبت اینجا رو خرید
 هایفایل دانا، تا  دکنی ثبت دقیق طور به رو متقاضی سلیقه و نیاز میتونید شما و میشه

 .بده نشون شما به رو تقاضا این شنهادییپ
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 م؟یکن ثبتچطور یک تقاضای جدید 
 .کنید کلیک جدیدگزینه  رو انتخاب کرده و روی تقاضا ،اصلی منویاز  -1
گزینه ها متناسب با نوع ملک تا سایر  رو مشخص کنیدکاربری  ونوع ملک  ،نوع تقاضاابتدا   -2

 شما نمایش داده بشه.انتخابی 
و در آخر روی  ثبت کنیدرو  متقاضی، موقعیت مکانی و مشاعات موردنظر بودجه ،در این فرم  -3

 .کلیک کنید ذخیره

  

 کنیم؟  پیدا رو شده ثبت تقاضای برای مناسب های فایلچطور 
دستیار مشاور املاک دانا بصورت خودکار فایل یابی انجام میده و  از بین فایل های ثبت شده، 

 با تقاضای مشتری باشه رو نمایش میده. متناسبمواردی که 

 .کلیک کنید پیشنهاد هوشمند ملکدکمه روی رده و موردنظرتون رو باز ک تقاضای -1
 نمایش نتایج روی دکمهسپس و  رو تغییر بدید ی جستجوباز شده میتونید فیلترها در پنجره -2

 کلیک کنید.
در یک صفحه جدید، تمام فایل هایی که متناسب با تقاضای شما هستند نمایش داده  -3

 .میشن
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پیشنهاد دهی مطلب  دستیار مشاور املاک دانا، با امکانات فایل یابی برای آشنایی بیشتر
 رو مطالعه کنید. هوشمند دانا

https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/12042
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/12042
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/12042
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 چطور تقاضاها رو دسته بندی کنم؟
 بصورت در دانا دسته بندی تقاضاهاست.  برای مرتب سازی و بهترین راه نمااستفاده از 

تقاضاهایی ، همه ی رهن و اجاره بازهاتقاضامثلا در نمای   .دارید پیش فرض چندین نمای پرکاربرد
بصورت یکجا  ،بسته )معامله شده( نیست هامرحله آنو   رهن و اجاره است هانوع تقاضای آنکه 

 برای تغییر نما: .نمایش داده میشه

 روی نام نمای جاری کلیک کنید. -1
 حالا از لیست نماها، نمای مورد نظرتون رو انتخاب کنید. -2

 
 

 
 

 یک کردن ایجاد بجای بر اساس نیازتون نمای سفارشی جدید ایجاد کنید و یا نیدوتمی شما
 تغییرات انجام با عبارتی به .بسازیده دیگ نمای یک روی از موردنظرتون رو نمای صفر، از نما

. برای آشنایی بیشتر مطلب بگیرید( Save As) یا کپی یک اون از ،نما یک روی بر کوچکی
 رو مطالعه کنید.  نما ها یریتو مد یجادا نحوه

https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/11006
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 .شناسیم می رااونها  تخته و فهرست هاینام با که داریم نما نوع دو دانا در

  . نمای فهرست1

 نیدتومی ساز فیلتر کمک بهو  نشمی داده نمایش وار فهرست صورت به ها رکورد نما نوع این در
 . بشه داده نمایش نما اون در شما نظر مورد های رکورد فقط تا کنید ایجاد فیلتر نما نوع این برای

 
  تختهنمای  .2 

 . میدهصورت کارت های چسبیده شده بر روی یک تخته نمایش ب ونمای تخته، رکوردها ر
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  ایمیل ارسال کنم؟ یا چطور برای متقاضی پیامک
 کلیک کنید.ارسال پیامک + روی گزینه  پیغام هاتقاضای موردنظرتون رو باز کنید و از قسمت  -1
و  رو بنویسیدو موضوع ره موبایل متقاضی رو انتخاب کنید، متن پیام ، شماارسال به فیلددر   -2

  کلیک کنید. ارسالروی دکمه 

 

 

  

نحوه فعالسازی و کار داره و برای آشنایی بیشتر میتونید مطلب  زیادیپیامک دانا امکانات 
 رو مطالعه کنید. با فعالیت پیامک

https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/762
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/762
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/762
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  مرحله تقاضا چیست و چرا مهم است؟
مذاکرات  کنه، مثلاضا برای اینکه به یک معامله موفق تبدیل بشه باید چند مرحله رو طی قیک ت

به شما نشون میده که تقاضا در چه مرحله ای یلد این ف .اولیه، بازدید، مذاکرات نهایی و قرارداد
کلیک لاین قرار داره و چقدر پیشرفت کرده. برای تغییر مرحله میتونید روی هریک از مراحل پایپ 

 کنید.

 

 
 
 

تون وقت اگر! بزرگترین سرمایه شماست زمان که نیدبدو بایدبعنوان یک مشاور املاک موفق 
 از هاتون روقراردادفرصتهای معاملات و  کنید، تلف ندنیست واقعی خریدارافرادی که  برای رو

تقاضا رو بروز کنید تا بدونید برای هر متقاضی  مرحلهپس سعی کنید همیشه  !میدید دست
استفاده  سردو  گرم، داغبرای دسته بندی متقاضیان به  درجهزمان گذاشتید و از فیلد چقدر 
 کنید.
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 کار با ماژول بازدید

 بازدید چیست؟
مشاور املاک  دستیار کنید، مشخص رو اون زمان و ثبت رو فایل ها از بازدید قرارهای میتونید اینجا
   .میکنه یادآوری متقاضی و مشاور به رو تون قرار پیامک ارسال با دانا

 

  چطور یک قرار بازدید از ملک ایجاد کنم؟
 کنید.  رو انتخاب جدیدگزینه  کلیک کرده و بازدیدمنوی روی  -1
 کلیک کنید. ذخیرهو روی  کرده واردرو  زمان بازدیدو  متقاضی، ملک مورد بازدیدتوی این صفحه  -2
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 خودکار بازدید چطور انجام میشه؟ اطلاع رسانی
میخواهید بعد از اینکه قرار بازدیدتون ثبت شد یه پیامک حاوی اطلاعات بازدید برای متقاضی و 

رو فعال کنید. متنی پیامک اطلاع رسانی گزینه  ،بازدید ایجاد حتما موقع پسمشاور ارسال بشه؟ 
اضافه  اطلاع رسانیپیامک متن کنید به انتهای میوارد  توضیحات تکمیلی پیامککه در فیلد 

 میشه. 

 

 

 رو تغییر بدید.  اطلاع رسانی شما میتونید متن پیش فرض پیامک

 بشید. < فرآیند گردش کار < اتوماسیون منوی راهبری وارد 

رو باز کنید متقاضی برای بازدید رسانی اطلاع پیامک سالرگردش کار ا. 

رو باز کنید متقاضی به رسانی اطلاع پیامک ارسالها، عملیات  در قسمت عملیات. 

شده برای متقاضی رو ویرایش کنید. در قسمت متن پیام، میتونید متن پیامک ارسال 

گردش کار رو ذخیره کنید. 
مشاور  برای بازدید رسانی اطلاع پیامک رسالگردش کار امیتونید همین مراحل رو برای ویرایش 

 هم انجام بدید.
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 ببینم؟چطور برنامه بازدیدهای خودم رو در تقویم 
تقویم کلیک کنید. تمام بازدیدهای ثبت شده، در تقویم بازدیدها  از ریبون بالای نرم افزار روی 

 نمایش داده میشن. شما میتونید رنگ و تنظیمات این تقویم رو به دلخواه تغییر بدید.

 

 
 

  

 رو مطالعه کنید. آشنایی با ابزار تقویم دانابرای آشنایی با امکانات تقویم مطلب 

https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/415
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/415
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 کار با ماژول مخاطب
 

 مخاطب چیست؟
دفترچه کانتکت های خودتون رو اینجا  شما میتونیدهمون مشتریان شما هستند.  انمخاطب

اضافه کنید تا همیشه لیست مشتریان شما در دسترستون باشه و به کمک امکانات خوب دستیار 
دانا یک ارتباط پایدار و بلند مدت برقرار کنید. داشتن یک بانک اطلاعاتی کامل از مخاطبان و حفظ 

، پس همیشه سعی کنید لیست ارتباط با اونها، رمز موفقیت یک مشاور حرفه ای است
  مخاطبانتون رو بروز نگه دارید.
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 چطور مخاطب جدید ایجاد کنم؟
مشخصات مخاطب رو وارد کنید و  .را انتخاب کنید جدید کلیک کنید و گزینه مخاطب وی منویر

 .ذخیره کنید فرم رو

 

 چطور تاریخچه معاملات و تعاملات قبلی با یک مخاطب رو مشاهده کنم؟
رکورد مخاطب رو ببینید. اون مربوط به میتونید سوابق و تاریخچه  لیست مرتبط هااز طریق 

در پایین صفحه لیست مرتبط های مربوط به این مخاطب رو  .مخاطب مورد نظر رو باز کنید
باشه رو اون  ، مالک  این مخاطب که فایلی، هر مرتبط املاک مثلا در لیستمشاهده میکنید. 

 ثبت کنید.  برای این مخاطبجدید  فایلیه  ،ملک +میتونید با کلیک روی  شما .میبینید
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 کار با ماژول فعالیت

 ؟فعالیت چیست و چطور موجب عدم فراموشی کارها میشه
 به شما که کاری هر. میشه استفاده ها مشتری با تعاملات و کارها همه ثبت برای ها فعالیت از

 یک شکل به باید کارها، سایر و جلسات تلفنی، های تماس مثل ،میدهید انجام روزانه صورت
دستیار حرفه ای در یه خیالتون راحته که  اونها به یادآوری افزودن با. بشه ثبت سیستم در فعالیت

  .رو فراموش نمیکنید یانجام کارو  کنارتون دارید

 

 ؟چطور یک فعالیت جدید ایجاد کنم
 ، فعالیتملک مثلا میخواهیم برای یک فایل. کنید ثبت فعالیت ها رکورد همه روی میتونید شما
 :کنیم ایجادجلسه  از نوع

 انتخابرو  افزودن فعالیت باز، های فعالیت لیست قسمت ازو  کنید باز مورد نظر رو فایل -1
 (تماس وظیفه، جلسه،) .کنید

  .کنید تکمیل رو فعالیت در نظر مورد پارامترهای انتخابی، فعالیت نوع به توجه با حالا -2

 پس از ذخیره، فعالیت شما به لیست فعالیت های این فایل اضافه میشه.
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 ببینم؟چطور فعالیت های روزانه خودم رو 
ا کلیک رو داره و میتونید از فهرست نماها بفعالیت های پرکاربرد دانا بصورت پیش فرض همه نما

، فعالیت های اون رو ببینید. مثلا تماس ها، جلسات، فعالیت های من روی عنوان هرکدوم از نما
روز لیست فعالیت " ایجاد کنید و هر فعالیت های امروز منمثلا میتونید یک نما با عنوان "غیره.  و

 های روزانه تون رو در این نما ببینید.

 :فعالیت های امروز منی برای ایجاد نما

ایجاد نمای  در فهرست فعالیت ها، روی نام نما در ریبون بالای صفحه کلیک کرده و گزینه -1
 رو انتخاب کنید. جدید

 رو مطالعه کنید. ایجاد فعالیت جدید روش های ایجاد فعالیت مطلببیشتر برای آشنایی 

 

https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/754
https://support.danapardaz.com/Dana/Kb/754
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 و کارشناس رو    Today@ ور زمان انجام ها،ددر پنجره باز شده، در بخش فیلتر رکور  -2
@CurrentUser قرار بدید. 

 .کلیک کنید و نام نما رو "فعالیت های امروز من" قرار بدید ایجاد نمای جدیدروی  -3
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 با ما در ارتباط باشید

 support.danapardaz.com: سامانه پشتیبانی مشتریان

 021-49258002: تماس واحد پشتیبانی تلفن

 support@danapardaz.comل: ایمی

 

 

http://www.danapardaz.com/

	راهنمای شروع به کار با دستیار مشاور املاک دانا
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