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Moduly DMS umožňují odeslání emailů zákazníkům. Emaily odesílá samostatný modul Centrální e-mailingový klient 

(zkráceně CEK), který je nainstalovaný na serverovém počítači. Odesílání probíhá v průběhu celého dne v pravidelných 

časových intervalech. 

 Modul Servis  
DMS umožňuje odeslání zakázkového listu, faktur, příloh k zakázce a dalších dokumentů emailem zákazníkům. Odeslat 

dokument emailem lze pomocí tlačítka  v náhledu tisku. Emailová adresa, na kterou je zpráva odeslána, 

se načítá z hlavních kontaktních údajů z karty zákazníka.  

 

Po kliknutí na ikonu CEK Email se zobrazí formulář pro poslání emailu. Ve formuláři je automaticky předvyplněná 

emailová adresa příjemce, pokud je zadaná v kartě obchodního partnera. Do předmětu zprávy systém doplní název 

dokumentu a číslo zakázky nebo dokladu. Předmět lze uživatelsky editovat.  

V příloze je zobrazený odesílaný dokument a pomocí ikony  lze do emailu přiložit i další přílohu z disku počítače. 

Při odesílání faktury a pokladního dokladu se do příloh emailu automaticky přidává i zakázkový list. Znění zprávy je 

automaticky předvyplněné jednoduchým textem, který lze uživatelsky změnit. 
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Text emailu lze i předdefinovat v číselníku textů. Číselník textů otevřeme klikem na ikonu  vedle popisu text 

zprávy. V číselníku lze filtrovat, přidávat nové texty a editovat již existující.  

 

Nadefinovat nový text můžeme tlačítkem . Při zakládání vyplníme kód, krátký popis v poli Text a znění 

zprávy v poli Obsah. 

 

Po vyhledání požadovaného textu pro email na záznam klikneme a potvrdíme výběr tlačítkem OK. Znění vybraného 

textu se doplní do textu zprávy. 

 

Kliknutím na Odeslat se email vygeneruje do fronty na serveru a odešle. 

http://www/
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 Modul Salon 
V modulu Salon lze odeslat emailem objednávku nového vozu, podmínky prodeje a záruční podmínky, zálohovou 

fakturu i konečnou fakturu a předávací protokol. 

Objednávka 

Ve volbě tisku dokladu je možné odeslat email přes volbu Uložit jako dokument PDF. Po označení se zpřístupní volba 

Odeslat emailem.  

 

Po zatrhnutí volby se vlevo zobrazí ozubené kolečko a kliknutím na něj se přepne formulář na vytvoření emailu.  

 

Email od se přednabídne z nastavení přihlášeného uživatele, email komu se doplní z karty zákazníka, předmět se 

předvyplní podle zvolené sestavy a do přílohy se automaticky přidá zvolený dokument. Obsah emailu je možné ručně 

napsat nebo z číselníku zvolit nadefinovaný text. 

 

Kliknutím na OK se email vygeneruje a na serveru se zařadí do fronty k odeslání.  

http://www/
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Podmínky prodeje a záruční podmínky 

Po vytištění objednávky na nový vůz se nabídnou k tisku nebo podpisu podmínky prodeje a záruční podmínky. Tyto 

sestavy je možné také poslat emailem. Zvolíme tlačítko Uložit do příloh a v dolní části formuláře je volba Odeslat 

uložené dokumenty emailem. 

 

Nabídne se formulář pro odeslání emailu. Tlačítkem Počet příloh můžeme do emailu vložit uložené přílohy u zákazníka 

a email odeslat. 

 

 Modul Webový plánovač 
Ve webovém plánovači je možné zasílat zákazníkovi automaticky emaily o potvrzení objednání na servis a připomenutí 

objednání na servis. 

Texty pro oba typy automatických emailů se nastavují v nastavení programu , na záložce SMS, e-maily. Pro 

odesílání automatických emailů je potřeba zatrhnout volbu Odesílat e-maily. 

http://www/
mailto:hotline@softapp.cz


 

L    

6          MANUÁL    

www. softapp.cz hotline@softapp.cz tel.: +420 571615244 

 

Zde je možné si nadefinovat vlastní šablony. Do těla emailů je možné vložit předdefinované proměnné (záměnné 

znaky), do kterých se při vytváření emailu automaticky vloží údaj z databáze k danému vozidlu a zákazníkovi.  

Příklad textů 

1) Email s potvrzením objednání na servis 

Dobrý den, 

potvrzujeme Vám objednání vozu {spz} na servis dne {datum}, {cas}. 

Děkujeme a těšíme se na Vás. 

{odesilatel}, {telefon}  

 

2) Email s připomenutím objednání na servis 

Dobrý den,  

dne {datum}, {cas} u nás mate rezervovanou schůzku na servis vozidla {spz}.  

Těšíme se na Vás.  

{odesilatel}, {telefon}  

 

Záměnné znaky 

{spz} – doplní se SPZ vozu z naplánovaného záznamu. 

{datum}, {cas} – přejímá se z uloženého záznamu na plánovanou návštěvu ve formátu dd.mm.yyyy, hh:mm. 

{odesilatel} – primárně se údaj načítá z pole Popis v číselníku provozoven v programu Klient. Pokud dealer provozovnu 

nemá, údaj se generuje z Licenčních údajů v programu KLIENT. 

{telefon} – vygeneruje mobilní číslo uvedeného přijímací technika ze seznamu uživatelů z modulu Klient.  

http://www/
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Princip odesílání emailů  

1) Email s potvrzením objednání na servis 

Při založení nového záznamu na příjem je zatržený parametr Odeslat SMS/Email. V případě, že parametr zůstane 

zatržený, vygeneruje se automaticky při uložení email s předdefinovaným textem. Ten se na serveru zařadí do fronty 

k odeslání. 

 

K odeslání emailů ve frontě dochází v pravidelných intervalech dle nastavení modulu CEK (obvykle každých 10 minut). 

Program odesílá email na adresu uvedenou v poli Email v kartě plánování záznamu. Pokud není email zákazníka 

vyplněný (ať už v kartě zákazníka nebo v novém záznamu), automatické emaily se neodešlou. 

2) SMS s připomenutím objednání na servis 

Na serveru dealera se založí naplánovaná úloha na připomenutí návštěvy. Tato úloha jednou denně, včetně víkendů 

(obvykle v 9:00), vygeneruje emaily pro všechny záznamy v plánovači příjmu, podle počtu dnů v nastavení programu 

pro připomínací SMS . Podmínkou vygenerování emailu je, že při 

pořízení příjmu bylo zaškrtnuto políčko Odeslat SMS/Email. 

Když se zákazník objedná na servis na následující den, obdrží pouze potvrzovací email. Připomínající email se 

negeneruje, protože v tomto případě není potřebný. 

Leady 

Z Webového plánovače jde odeslat email při zpracování leadu. Tlačítkem vybrat se zobrazí detail leadu, kde ve spodní 

části formuláři je možnost Odeslat email.  

 

http://www/
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Nabídne se okno pro vytvoření zprávy, kde email komu je předvyplněný z leadu. Vyplníme potřebné údaje jako 

předmět zprávy a text zprávy, a do emailu můžeme vložit i přílohu. Kliknutím na Odeslat email se email zařadí do 

fronty na serveru a odešle se. Tímto se také zpracuje lead. 

 

 Modul CRM 

4.1 Kampaně a alerty 

V modulu CRM je možné zaslat email v rámci kampaně a alertu. Tlačítkem Vybrat Email se v seznamu u každého 

zákazníka, kde je uvedená emailová adresa, označí Použít Email. Poté zvolíme tlačítko Odeslat Email. 

 

Program se ještě před samotným uskutečněním akce zeptá, zda opravdu chceme odeslat Email vybraným zákazníkům. 

 

V případě, že se jedná o centrální kampaň nebo alert, je email zařazen do fronty k odeslání. O ukončení akce 

informuje hláška, že odeslání emailu bylo ukončeno. 

http://www/
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Pokud se jedná o lokální kampaň, modul CRM obsahuje univerzální šablonu, která se mění podle toho, zda má zákazník 

vůz značky Renault nebo Dacia. Do šablony se zadává Předmět zprávy, Hlavička šablony, Hlavička zprávy a Zpráva 

Emailu. 

 

Zobrazení a umístění textů v doručeném emailu: př. šablona pro značku vozu Renault. 
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Tlačítkem Uložit se uloží napsaný text jako předem definovaný text pro odeslání standardních emailů. Tento text je 
uložený pouze po dobu práce s danou lokální kampaní. Jakmile se s akcí v dané lokální kampani přestane pracovat, 
text univerzální šablony se vymaže. V tabulce je dále zobrazena ukázka, jak je možné do textu natáhnout tagy (SPZ 
a VIN), které se budou měnit podle konkrétního zákazníka. 
 

 
 
U emailu je možné přiložit přílohu k emailu. Jedná se tedy o libovolný dokument ve formátu pdf, xls, doc, jpg. atd.  
Po stisknutí tlačítka Odeslat se email zařadí do fronty k odeslání. 
 

 

O ukončení akce program informuje hláškou, že odeslání emailu bylo ukončeno. 

4.2 Zpětné kontaktování 

Zpětné kontaktování slouží k oslovení zákazníků po ukončeném servise. Uživatel zvolí u zákazníků, které chce oslovit, 

zatržítko Použít Email. Poté se zpřístupní ve spodní části formuláře tlačítka EMAIL TEXT a EMAIL ŠABLONA. Pro textový 

email zvolí uživatel . Zobrazí se údaje pro odeslání emailu s předvyplněným textem, který je 

nadefinovaný v administrativním nastavení. Uživatel pouze doplní pole Předmět zprávy. Poté klikne na Odeslat – 

textově. Tím potvrdí odeslání emailu a záznam se ze Zpětného kontaktování přesune do HISTORIE a email se 

automaticky odešle.  

 

Do emailu se jako TECHNIK doplní uživatel, který je při odeslání emailů do modulu CRM přihlášený.  

V případě odeslání HTML šablony se postupuje stejným způsobem jako u emailu, pouze se vybere . 

http://www/
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Před odesláním emailové šablony musí být HTML šablona nachystaná a uložená v Administrativním nastavení.  

Definice textu Emailu a HTML šablony se zadává v menu Nastavení – Administrativní nastavení. 

 

Pro odeslání EMAILU je potřeba nastavit Text emailu, který bude odeslaný zákazníkům. V textu EMAILU je možné 
využít záměnné znaky, které opět doplňují informace dle vozu a uživatele. Jedná se o RZ {0}, VIN {1}, technika {2}, mobil 
{3} a provozovnu {4}, viz ilustrativní příklad na screenu výše. 
 
Emailovou šablonu pro zpětné kontaktování lze předdefinovat v administrativním nastavení přes tlačítko Přidat 
šablonu. Nelze vybírat z již dostupných šablon v nabídce, je nutné přidat vlastní HTML šablonu, kterou si každý dealer 
zajistí sám. 
 

4.3 Lead 

Email lze odeslat při zpracování leadu. V detailu leadu zvolíme Nová aktivita. Ve formuláři pro pořízení nové aktivity 

vybereme typ kontaktu Email. Předmět emailu je v poli Téma a znění zprávy v poli Obsah emailu, dopisu, SMS, 

telefonátu. Tato dvě pole se po uložení odesílají zákazníkovi. 

http://www/
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 Modul Marketing 

5.1 Zákazníci 

V hlavní nabídce přejdeme na záložku Zákazníci, následně vybereme zákazníka, kterému chceme poslat Email. V horní 

liště klikneme na tlačítko Komunikace a následně vybereme email nebo DM. Emailová adresa se nám automaticky 

předvyplní z karty zákazníka. 

 

http://www/
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Nový email můžeme vytvořit nebo zvolit předdefinovanou šablonu z číselníku textů. Číselník vyvoláme klávesou F2 

v poli Text zprávy. Označíme konkrétní záznam a kliknutím na  se šablona vyplní do obsahu zprávy.  

 

Novou šablonu lze nadefinovat tlačítkem Přidat. Zadáme kód textu, zkrácený text, podle kterého šablonu rozeznáme, 

a napíšeme text šablony. 

 

Do emailu je možné přidávat přílohy pomocí sponky . Kliknutím na tlačítko Odeslat se zpráva zařadí do fronty 

k odeslání. 

Direct mail slouží k odesílání nadefinovaných HTML šablon (pozn. HTML šablony si vytváří vždy dealerství). 

Připravenou HTML šablonu si ve volbě DM nahrajeme do databáze přes tlačítko . Zvolíme Nahrát šablonu 

ze souboru. 

http://www/
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V okně pro nahrání šablony zadáme Předmět emailu, který se v direct mailu odešle zákazníkovi jako předmět zprávy. 

Předmět e-mailu musí být vyplněný při nahrání šablony, nelze jej doplnit až před odeslání DM. V poli Adresa šablony 

vybereme přes tlačítko  soubor z disku počítače. V poli Název šablony zadáme název, pod kterým se šablona uloží 

do databáze. Po vyplnění všech údajů potvrdíme nahrání šablony tlačítkem . 

           

Následně v seznamu vybereme požadovanou šablonu. Po jejím označení se ve spodní části zobrazí náhled a můžeme 

zkontrolovat, zda je šablona v pořádku. Pokud ano, tlačítkem Odeslat direct mail odešleme. 

 

5.2 Hromadné emaily 

Po vyfiltrování skupiny zákazníků můžeme s touto skupinou dále pracovat přes ikonu Hromadné operace. Po stisku 

tlačítka si celou skupinu označíme přes zatržení v záhlaví sloupce, nebo si zatrhneme jen konkrétní jednotlivce. Při 

http://www/
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hromadné operaci lze skupinu zákazníků oslovit pomocí SMS, emailu, direct mailu nebo ji můžeme přidat do lokální 

marketingové kampaně.  

 

Po označení vybraných obchodních partnerů můžeme tyto zákazníky hromadně oslovit pomocí emailu nebo direct 

mailu. Opět platí, že můžeme použít předem předdefinovaný text zprávy přes tlačítko F2. Po odeslání zprávy nám vždy 

program zahlásí počet odeslaných zpráv. 

 

5.3 Lokální kampaně 

Zvolenou skupinu zákazníků můžeme přidat do stávající lokální kampaně nebo si můžeme založit novou kampaň. Do 

lokální kampaně lze přidat i potencionální zákazníky. 
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Pokud zvolíme možnost nové lokální kampaně, otevře se nám okno pro její založení. Levá část tohoto okna obsahuje 

seznam členů a v pravé části vyplníme údaje o kampani jako je název, platnost, odpovědnou osobu, provozovnu, 

zvolíme typ kampaně a nadefinujeme šablonu pro email nebo direct mail přes tři tečky. 

 

Oslovení zákazníka pomocí lokální kampaně provedeme tlačítkem  nebo dvojklikem myší na dané kampani. 

Zobrazí se formulář s členy kampaně, odkud lze odeslat nadefinovaný email nebo direct mail. 

 

Oslovení lze provést tlačítkem E-mailová komunikace nebo Direct mailing dle toho, kterým komunikačním kanálem 

chceme členy oslovit. Po kliku na tlačítko se rozbalí jednotlivé volby. V rozbalovacím menu máme možnost si zobrazit 

znění emailu a můžeme odeslat email všem vygenerovaným členům, kteří mají souhlas s oslovením dle GDPR. 

Volbou vybrat oslovitelné nám program označí zákazníky, kteří souhlasí s oslovením pomocí emailu dle GDPR. Pokud 

z celé skupiny členů kampaně vybereme pro oslovení jen některé, můžeme využít volbu odeslat e-mail vybraným. 

 

Kliknutím na volbu Odeslat email nebo direct mail se emaily zařadí do fronty k odeslání a zobrazí se hlášení o počtu 

odeslaných emailů. Oslovení členové ze zpracování vypadnou a lze je dohledat pouze v historii. 
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Postup při odeslání direct mailu 

U direct mailu lze odeslat vlastní HTML šablonu, která je nahraná v kampani, nebo lze použít univerzální šablony 

Renault a Dacia. Zda bude odeslána nadefinovaná šablona v kampani, nebo šablona dle značky vozu, zvolí uživatel při 

odesílání DM. 

Po použití volby odeslat DM se zobrazí okno pro kontrolu šablony a případné doplnění údajů. Pokud chceme odeslat 

vlastní šablonu vloženou v kampani, zkontrolujeme předmět emailu a klikneme na tlačítko Odeslat. 

 

Pokud chceme odeslat šablonu dle značky zákazníkova vozidla, klikneme na tlačítko . V náhledu se 

zobrazí tři šablony, které budou následně členům rozeslány. 

- Šablona pro zákazníky bez vozidla – šablona vložená v kampani. 

- Šablona pro REN a DAC vozidla – univerzální šablona dodaná importérem, která se odešle zákazníkům 

s vozem Renault nebo Dacia. Šablona obsahuje záměnné znaky pro hlavičku emailu, hlavičku zprávy a tělo 

emailu. Tyto záměnné znaky jsou v DM nahrazeny textem, který musí být před odesláním vyplněný 

uživatelem v příslušných polích. 
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5.4 Zpětné kontaktování 

Cílem funkcionality je kontaktovat zákazníky z uzavřených zakázek modulu Servis. Po vyfiltrování zakázek za 

požadované období si uživatel zvolí způsob oslovení kliknutím na daný komunikační kanál. V případě, že chceme 

zákazníky oslovit textovým emailem, klikneme na tlačítko E-mail. Po označení záznamů, na které chceme email odeslat, 

klikneme na tlačítko Uložit a odeslat.  

 

Po potvrzení odeslání e-mailu vybraným záznamům se zobrazí emailová zpráva s předvyplněným textem, který je 

nadefinovaný v globálním nastavení programu. Uživatel doplní předmět emailu, případně upraví text a klikne na 

tlačítko Odeslat. 

 

Stejným způsobem uživatel postupuje v případě, že chce zákazníky oslovit HTML šablonou. Pro oslovení zvolí direct 

mail, vybere požadované záznamy a uloží. Po potvrzení se zobrazí náhled šablony. Šablona pro zpětné kontaktování se 

definuje v globálním nastavení programu. Po vyplnění předmětu klikneme na tlačítko Odeslat. 
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5.5 Realizace schůzky 

Odeslat email lze z realizace naplánované schůzky. Realizaci spustíme přes pravý klik na schůzce volbou Realizace, 

nebo v editaci schůzky tlačítkem Realizovat úkol. 

 

Typ realizace musí být zvolený Email, téma schůzky se vyplní do předmětu emailu. Znění zprávy zadáme přes tlačítko 

Email, které je podbarvené červeně. 

 

Nový email můžeme vytvořit nebo zvolit předdefinovanou šablonu z číselníku textů. Do emailu je možné přidat přílohy. 

Kliknutím na tlačítko  se formulář pro vytvoření emailu zavře. 

 

Po vyplnění se podbarvení tlačítka Email změní na zelené. Zařazení emailu do fronty a realizaci schůzky provedeme 

tlačítkem Realizovat. 
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5.6 Lead 

Email lze odeslat v rámci zpracování leadu přes tlačítko Nová aktivita – Jiná realizace.  

 

V aktivitě leadu je nutné vybrat typ kontaktu Email. Text zprávy se zadává přes tlačítko Email, které je podbarveno 

červeně. K emailu je možné připojit i přílohu. 

 

Po nadefinování emailu a odsouhlasení se podbarvení tlačítka Email změní na zelené. Zařazení emailu do fronty 

a uložení aktivity k leadu provedeme tlačítkem Zapsat aktivitu. 
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5.7 Obchodní případ 

Email lze odeslat v rámci obchodního případu v sekci Obchodní případy. 

 

Nový email můžeme vytvořit nebo zvolit předdefinovanou šablonu z číselníku textů. Do emailu je možné přidávat 

přílohy pomocí sponky . Po nadefinování zprávy se email tlačítkem Odeslat zařadí do fronty a ze serverového 

počítače odešle. 

 

U obchodního případu se zobrazí aktivita Email. 

 

 e-Podpis 
Podepsaný dokument je možné odeslat přes email přímo z webové aplikace E-podpis. Vybereme soubor k podpisu, se 

zákazníkem jej podepíšeme a uložíme. 
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Na pravé straně se zobrazí ikona obálky pro odeslání podepsaného dokumentu emailem.  

 

Jestliže je v modulu Klient -> Správce -> Soubory -> Nastavení programu -> záložka Kontrola dat zatržený parametr 

Používat souhlas s elektronickou fakturací zobrazí se v kartě zákazníka volba Souhlas s elektronickou fakturací a Email 

pro eFakturaci.  

 

Poté je možné emailem odeslat všechny dokumenty, kromě zálohové faktury a faktury. Pro tyto typy musí být v kartě 

obchodního partnera nastavený souhlas s elektronickou fakturací. 

 

Faktury je možné poté odesílat pouze na emailové adresy, které jsou uvedené u souhlasu. Je možné zadat více adres 

a oddělit je čárkou. 
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V případě, že není souhlas s elektronickou fakturací udělený, nelze faktury přes Epodpis odeslat. 

 

Pokud parametr v modulu Klient -> Správce -> Soubory -> Nastavení programu -> záložka Kontrola dat -> Používat 

souhlas s elektronickou fakturací není zatržený, email se bude odesílat na emailovou adresu z hlavních kontaktních 

údajů. 

 

Text emailu je možné přednastavit v modulu Klient -> Soubory -> Texty. Zde si můžeme přednastavit texty pro email. 

Do kódu textu je důležité napsat G_. Pouze takto označené texty se budou v aplikaci Epodpis přednabízet. 

 

Pokud je v číselníku textů pouze jeden text s označením G_, bude se automaticky nabízet v aplikaci Epodpis. Jestliže 

bude nastaveno více textů s označením G_, je nutné vybrat v aplikaci Epodpis text (popř. více textů) emailu a to přes 

tlačítko Texty. 
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Nabídnou se všechny texty s označením G_ . Lze vybrat více textů. Texty se poté řadí ve zprávě pod sebe. 

 

Jestliže nejsou texty nastaveny, přednabízí se defaultně nastavený text emailu. 
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