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Playbook sederhana - 37 topik - 10 bagian

Playbook sederhana

Cara memakai tiap fitur dasbor —
bahasa sehari-hari, teks besar, satu ide

per layar.



O1 Mulaidisini

2 topik

Lima Peran Pengguna

Ada lima peran. Hanya Admin melihat semuanya. Tamu cuma
menonton. Semua nomor, termasuk nomor sales, disamarkan

dari Tamu.
Semua

@ Di mana: Kelola User = Tambah User (admin)

o Buka Kelola User, lalu klik Tambah User.
e Pilih peran: Admin, Leader Team, User, Tamu, Instagram Admin.

e Jangan cari Supervisor: peran lama, tidak bisa dibuat lagi.

/\ AWAS Ingat: akun Tamu untuk demo ke calon klien bisa membuka halaman

admin, tapi isinya tidak lebih dari yang dilihat User.



Peta Menu Dasbor

Daftar menu utama dasbor dan gunanya masing-masing.

Semua

@ Di mana: Kiri layar, atau menu bawah HP

o Buka Chat Saya untuk melihat lead dari nomormu sendiri.
e Buka Papan untuk melihat semua chat dari semua nomor.

e Buka Belum Dibalas untuk melihat chat yang menunggu jawabanmu.
/\ AWAS Jangan anggap rusak kalau menu seperti Nomor atau Panel Admin

tidak tampil. Itu hanya untuk admin dan Tamu, atau sengaja disembunyikan.

Tanya admin dulu.



2 Kerjaharian

9 topik

Papan

Papan per Nomor Sales
St nomor - chat individu (iads}

Agatha Amel o : Alif

< Dwaca

\NE PUSAT INDON.
ivia, acka LEAD BARU u.

Suyatno
S Anda:2750000juga

< bwia) [ Dieca

azmit90602

Semua chat dari tiap nomor sales dalam satu layar, satu kolom
per nomor, yang terbaru di atas.

Semua

@ Di mana: Menu Papan
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a Buka menu Papan.

e Pilih sales di kotak 'Semua sales', atau geser ke kolomnya.

e Klik kartu chat untuk membuka ruang chat.

/\ AWAS |ngat: saat semua sales tampil, tiap kolom hanya memuat 8 chat

teratas (kalau satu sales dipilih, sampai 50). Klik '+... lagi' di bawah kolom.



Chat Saya
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Papan untuk memilah chat ke kolom sesuai tahapnya, misalnya Buka menu Chat Saya.

Di HP: ketuk titik tiga di kartu, lalu pilih kolom.

Hot Leads atau Sudah Beli. o Di laptop: seret kartu ke kolom tujuan, langsung tersimpan.
Semua e
A

@ Di mana: Menu Chat Saya AWAS Jangan panik kalau muncul tulisan akun belum terhubung ke
WhatsApp. Minta admin menghubungkan akunmu ke nomor WhatsApp di

halaman Kelola User.



Group Chat
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Group Chat
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Backup lintas nomor sedang tidak aKti
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Lihat dan balas chat di nomor rekan segrup, supaya pelanggan o Buka menu Group Chat.

tetap dijawab saat rekanmu libur. e Cek nama pemilik nomor di atas kolom.

Sales Leader Supervisor Admin e Balas seperti biasa. Namamu ikut tercatat.

@ Di mana: Menu Group Chat /\ AWAS |ngat, kamu membalas atas nama nomor rekanmu. Pastikan kolom

nomornya benar sebelum menekan Kirim.



Belum Dibalas
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Daftar chat pelanggan yang belum kamu jawab, urut dari yang o Buka menu Belum Dibalas.

paling lama menunggu, satu kolom per nomor. o Dahulukan kartu berlabel merah: menunggu lebih dari sejam.

Semua e Klik kartu, lalu balas pelanggannya.

@ Di mana: Menu Belum Dibalas /\ AWAS |ngat, membalas dengan reaksi saja dihitung sudah menjawab.

Chatnya hilang dari daftar walau pelanggan belum dapat jawaban kata-kata.



Tugas Follow-up

Tugas Follow-up.

Admin atau leader memberi daftar lead untuk kamu kerjakan hari
ini, lalu kemajuannya terlihat: Belum, Diproses, Selesai.

Admin Leader Sales

©® Di mana: Menu Tugas

Belum ada tugas untuk tanggal ini
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Admin/leader: klik Beri Tugas, pilih sales, pilih lead.

Sales: buka menu Tugas, kerjakan kartu satu per satu.

Seret kartu ke Diproses, lalu ke Selesai.

AWAS |[ngat, kartu hanya bisa dipindahkan oleh sales pemiliknya atau admin.

Angka "8 dari 10 selesai" hanya jujur kalau yang menandai memang yang
mengerjakan.



Leads Database
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Ade Sumantri  seLuvons)
6261286440207

EdiSantoso  seLumoist

62695322920090

nnnnnnnnnn

ZW (Joey)
6281211298192

BangBetosn... L seuMois!
628992306161

emfauziog BELUM DIt
6205258887282
£y

I Yudistian

Tabel semua lead yang bisa disaring; nama lead kamu ketik
sendiri di dashboard dengan format tertentu.

Semua

@ Di mana: Menu Leads
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o Buka ruang chat pelanggan, isi kolom nama lead.
0 Format: Nama - Mobil Tahun - Wilayah - Produk.

e Pisahkan dengan spasi-strip-spasi; slot kosong diisi strip.

/\ AWAS Jangan menunggu nama kontak muncul sendiri dari HP. Itu tidak akan
pernah terjadi; nama lead harus diketik di dashboard.



Balas Pesan

siap kak

Ok min... Nanti aq kabari y min

balk pak, segera ya pak supaya agatha bisa infokan ke teknisi yg pasangnya ® A

Mengetik balasan teks ke pelanggan dari dashboard; hanya teks, o Klik kartu chat untuk membuka ruang chat.
satu pesan per kirim, dengan rem jeda agar nomor aman. e Ketik balasan teks di kotak bawah, tekan Kirim.
Admin Supervisor Leader Sales e Tunggu 5 detik sebelum mengirim pesan berikutnya.
@ Di mana: Kotak balas di bawah ruang chat N\ AWAS Ingat, mengirim balasan dari dashboard membuat chat itu terbaca di

WhatsApp. Notifikasi di HP sales untuk chat itu ikut hilang.



Cari
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Klasifikasi & Pencarian CRM

Cari Kata kunci (mis. “PAJERO") di seluruh chat, saring per nomor & fentang tanggal.
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Mencari kata atau kalimat di isi pesan semua nomor sekaligus,
lalu melompat tepat ke pesan yang cocok.

Semua

@ Di mana: Menu Cari

Nomor:  Semua nomor

harga Hurricane Spring Buffer yaitu 2 set (4pcs

Brpa kak harga + pasang?

harga 5.775.000 dengan proteksi garansi ganti baru selama
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o Buka menu Cari.

e Ketik kata yang diingat, misalnya "test drive".

e Klik hasil; chat terbuka tepat di pesan itu.

/\ AWAS |ngat, kalau nomor telepon tampil disamarkan untukmu, mengetik

nomor HP di kotak cari tidak akan menemukan apa pun. Cari pakai nama atau

kata.



Lihat Semua
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Daftar lengkap chat satu nomor, dengan pemilih tanggal untuk
langsung melompat ke chat yang masuk hari itu.

Semua

@ Di mana: Belum Dibalas - tautan di bawah kolom
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o Di Belum Dibalas, klik tautan lihat semua di kolom nomor.
e Pilih tanggal di kotak 'Tanggal chat masuk'.

e Kosongkan tanggal untuk kembali ke daftar biasa.

/\ AWAS |ngat, tanpa filter tanggal daftar hanya menampilkan 100 chat terbaru.
Chat lama tidak hilang; pilih tanggalnya untuk melihatnya.



3 Angka & laporan

4 topik

Ringkasan
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Statistik & peringkat sales (o realtime

@ | Response rate

89%

@ | Toulp Belum dibalas @ Leads (kontak)

1.319.712 3.308 24.227

* Peringkat Sales

o Daniel Lesmana 7%

4 Hengky 7%
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Buka menu Ringkasan.

Satu layar berisi empat angka tim (Response rate, Total pesan,

Belum dibalas, Leads) dan Peringkat Sales. Lihat empat angka besar di atas. Angkanya berubah sendiri.

Semua Di Peringkat Sales, klik nama sales untuk detail nomornya.

> 00O

@ Di mana: Menu Ringkasan, atau logo Kiri atas AWAS Jangan bandingkan angkamu dengan angka Admin lalu mengira

sistem salah. Admin ikut melihat nomor yang disembunyikan darimu, jadi

angkanya memang beda.



Tarik Data
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Tarik Data

Laporan siap cetak PDF  leads per sales & rekap aktivitas per nomor

|

Leads per Sales
Berapa lead masuk ke tiap sales, berapa yang sudah dilsi detaiinya dan beray
PDF. Angkanya ran yang sama dengan halaman Leads. Hanya ju

ng belum — per team, siap cetak
nama & nomor pelanggan tidak ikut

Team
Semua team v
Daritanggal Sampai tanggal
01/10/2026 O 03/10/2026 o
Mariini (Bulanini | Bulsnlals 30 hariterakhe

Tarik PDF —
Dibuka o tekan Cetak / Simpan POF.

Tarik Data
Pilih rentang tanggal dan nomor, lalu buat laporan siap cetak (simpan sebagai PDF). Laporan beisi rekap jumiah —isi
pesan tidak kut dieks por. .
Daritanggal sampaitanggal
01/10/2028 8 03/10/2026 a
E 90 haritraki

Rekap jumlah chat tiap nomor sales untuk rentang tanggal yang o Pilih tanggal awal, tanggal akhir, dan nomor di kartu bawah.
kamu pilih, siap dicetak jadi PDF berkop surat. 9 Klik Buat laporan

Admin  Tamu e Klik Cetak / Simpan PDF, lalu pilih Simpan sebagai PDF.

@ Di mana: Panel Admin - Tarik Data /\ AWAS Jangan ubah ukuran kertas di jendela cetak. Biarkan A4 potret. Kalau

diganti, kop dan tabelnya bergeser.



Laporan Leads per Sales
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Lihat berapa lead yang masuk ke tiap sales dan berapa yang
datanya sudah diisi.

Admin Leader Tamu

@ Di mana: Panel Admin, Tarik Data, Leads per Sales

«««««««
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o Pilih Team, lalu Sales kalau mau satu orang saja.
e Isi Dari tanggal dan Sampai tanggal.

e Klik Tarik PDF. Di halaman baru, klik Cetak.

/\ AWAS Jangan ganti Team sesudah memilih Sales. Pilihan Sales akan hilang
dan harus dipilih lagi.



AsistenData

o

‘Tanya apa saja soal data CRM
Pertanyaanmu diurai Al supaya maksudnya tertangkap tepat —

fari cara tim menjawab

Tanya pakai bahasa sehari-hari, misalnya chat mana yang belum o Buka menu Asisten atau klik maskot.

dibalas, dan dapatkan daftar chat yang langsung bisa dibuka. o Ketik pertanyaanmu dengan bahasa biasa, lalu irim.

Semua e Klik hasilnya untuk membuka chat tepat di pesannya.

@ Di mana: Menu Asisten atau maskot mengambang /\ AWAS Kalau muncul tulisan 'Al sedang tidak aktif', hasilnya cuma

pencocokan kata. Periksa ulang sebelum menyimpulkan.



4 Kabaruntuk tim

2 topik

Kontribusi & vote
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Kontribusi
Template chat siap-pakai dari tim - sain lalu tempel di WhatsApp

+ Tambah Template

FUkado suami 2 © FU 2@

Daripada bingung cari kado, kasih upgrade buat
mobil kesayangannya! B &

Yes or Yes? &

XCS udah kasih kode keras nih, Pak.
Cuman Hurricane XCS kado yang bikin mobil masa masin pilih SPBU? & B
kesayangannya makin nyaman, responsif, dan
lebin efisien setiap hari. Dengan Hurricane XCS — potensi hemat BEM

hingga 25%

Suami auto full senyum

Mau coba buktiin di mobil bapak?
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ke bapak pembuiktian by data dari hasil scanner
custkita secara langsung pak

Yakin bapak gak mau juga nih punya Dari hasil before after pasang XCS yang kita
pengalaman yang sama dan menyenangkan ukur

setelah pasang XCS di 1. Daya sebelum di 757 A jadi T183 Ay
(kenaikan daya hampir 2x lipat)

2. Hambatan/ internal R : 3,87 mQ jadi 2,47
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© salintoks salin gambar & salinteks

@ Salin gambar
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Halo nak

Contoh chat buatan tim yang bisa disalin ke WhatsApp, dan bisa
diberi vote oleh juri pilihan admin.

Semua

@ Di mana: Menu Kontribusi (di HP tertulis Templat)

FUCUST TERKINI 2w FUKALO PERTIMBANGANNYA

MASIHTANYAISTRI?

Halo pak, Bapak udah linat berita kemarin dan
. o Pak_sehanai hahan nerfimbana:

a Pilih contoh, klik Salin teks, lalu tempel di WhatsApp.
e Klik Tambah Template untuk menulis contoh sendiri (kecuali Tamu).

o Kalau kamu juri, klik api & untuk memberi vote.

/A\ AWAS |ngat: tombol api & hanya hidup untuk juri yang dipilih admin satu

per satu, bukan otomatis karena jabatan.



Teks Berjalan, Berita, Tips

Tiga cara admin menyampaikan kabar: teks berjalan di atas layar,
pop-up berita, dan tips di tombol lampu tiap halaman.

Admin

@ Di mana: Panel Admin: kartu Event, Berita, Tips

> OO0

Buka Panel Admin, kartu Event. Ketik teks berjalan, klik Tampilkan.
Buka kartu Berita. Tulis pengumuman, klik Simpan, lalu Tampilkan.

Buka kartu Tips, klik Tips baru. Pilih halaman, tulis, Simpan.

AWAS [ngat: mengubah isi berita lalu klik Simpan membuat pop-up muncul
lagi di layar semua orang, termasuk yang sudah menutupnya. Tombol

Tampilkan saja tidak memunculkannya.



5 Yangjalan sendiri

5 topik
Auto Follow-up
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Mengirim pesan susulan otomatis ke lead pilihan sales tiap a Sales: buka Chat Saya, pindahkan lead ke kolom Auto Follow-up.

beberapa hari, berhenti saat lead membalas atau sudah 5 kali. Admin: buat template dulu, lalu nyalakan sakelar dan setujui

eringatannya.
Admin Sales P 9 y

e Admin: ubah jam kirim bila perlu. Standarnya 9-17 WIB.
@ Di mana: Panel Admin, kartu Auto Follow-up
/\ AWAS Jangan menaikkan batas kirim supaya lebih cepat. Itu yang paling
berisiko membuat nomor diblokir WhatsApp.



Horus Al

Horus Al

Bot otomatis membalas pesan baru dari lead yang sudah dipilah,
dan diam begitu ada manusia yang membalas.

Admin

@ Di mana: Menu Horus Al, tombol di Panel Admin

ENT! Tanggal 2¢ |
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Nama isi chat Cari nama lead, mis. Ancrew
lead -5 kategori- 5 end
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o Klik tombol "Nyalakan bot" di Panel Admin.
e Buka menu Horus Al, lalu tarik kartu lead ke kategorinya.

e Supaya bot berhenti, tarik kartu kembali ke Belum dipilah.

/\ AWAS |ngat: kalau lead juga ada di kolom Chatbot Horus pada Chat Saya,

bot tetap membalas sampai kamu memindahkannya dari sana.



Ares Chamber: BagilLead
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Lead baru dari satu nomor dibagi rata ke beberapa sales; yang o Buka Ares Chamber, pilih room atau tambah room baru.
jatahnya paling sedikit dapat duluan.

e Klik Atur room: pilih peserta dan batas menit.
Admin Sales e Klik Simpan; lead baru langsung terbagi otomatis.

@ Di mana: Menu Ares Chamber, pilih room /\ AWAS |ngat: lead yang didiamkan lewat batas menit pindah ke sales lain,

dan kamu tidak bisa membalasnya lagi.



Ares: Sudah Beli, Prioritas
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Tandai lead yang sudah beli, bintangi lead yang harus dijawab o Klik tombol Sudah Beli di chat lead, pilih produk.

duluan, dan kabari sales lewat WhatsApp saat dapat lead. e Klik bintang di kartu Ares: Prioritas Jawab (admin, leader).

Admin Leader Sales e Nyalakan Kabari sales lewat WhatsApp di Atur room.

@ Di mana: Ares Chamber dan bilah lead di chat /\ AWAS |ngat: isi nomor HP tiap sales di baris peserta Atur room; tanpa

nomor, pengingat WhatsApp diam saja.



NotifikasiHP & Lonceng

Ringkasan n
Statist & peringkat sales 2

& Response rate @  Total pesan Belum dibalas @ Leads (kontak )

89% 1.319.712 3.308 24.227

97%

4 Hengky 97%

L Luthfi 95%

Lead baru dan balasan lead sampai ke HP sebagai notifikasi, dan o Klik lonceng kanan atas, lalu ikon roda gigi.

lonceng di kanan atas menyimpan riwayatnya. 0 Klik Nyalakan notifikasi lead, lalu I1zinkan di HP.

Semua e Pasang dasbor ke Layar Utama dulu kalau pakai iPhone.

@ Di mana: Lonceng di kanan atas, ikon roda gigi /\ AWAS |ngat: di iPhone notifikasi hanya masuk kalau dasbor sudah

ditambahkan ke Layar Utama; Safari biasa tidak bisa.



6 Kanal selain WhatsApp

2 topik

DM Instagram
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A SENTARIS : on 2 TEAM Semua Team v
- I8

@ DM nstagram
@hurricanexcsofficial balasan dikirm dari apikasi Instagram

@

Pesan Instagram dari pelanggan masuk ke dasbor ini, bisa a Buka menu DM Instagram, lihat papan kategorinya.

dibaca dan dibalas pakai teks saja. e Klik kartu pesan. Baca, lalu balas. Teks saja, tanpa gambar.

Semua e Admin: sambungkan akun lewat Panel Admin, bagian Instagram.

@ Di mana: Menu DM Instagram /\ AWAS Jangan tunda membalas. Paling aman dalam 24 jam. Lewat 7 hari,

balasan terkunci sampai pelanggan menulis lagi.



Chat Shopee
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Nanti chat pembeli Shopee masuk ke dasbor ini, tetapi sekarang
belum jalan karena tokonya belum tersambung.

Semua

© Di mana: Menu Chat Shopee

Kanal Shopee belum tersambung
min bisa menghubungkannya di Panel Admin — Shopee.

o Admin: sambungkan toko di Panel Admin begitu tombolnya bisa
diklik.

e Setelah tersambung, pilih kategori tiap chat yang masuk.
e Balas lewat aplikasi Shopee Seller. Dari dasbor belum bisa.

/\ AWAS Ingat: halaman Chat Shopee kosong bukan berarti tidak ada pembeli

yang chat. Tokonya belum tersambung, tetap cek aplikasi Shopee Seller.



07 Iklan & promosi

4 topik

Outreach

Outreach
Campaign yang berjalan dan beban tiap sales hariini

A <
A SENTARIS . o0 2 TEAM Semua Team v Eg

CAMPAIGN AKTIF

Siapkan daftar kontak dan pesan promosi di sini. Kirimnya tetap a Admin atau leader: buka bagian Campaign, buat yang baru.

kamu sendiri lewat WhatsApp. e Sales: buka Antrean, pilih kontak, klik Buka WhatsApp.

Admin Leader Sales e Tekan Kirim di WhatsApp, pilih hasil di “Apa yang terjadi?”

© Dimana: Menu Outreach /N AWAS Jangan anggap angka Outreach Health jaminan aman dari blokir.

Angka itu cuma dari hasil yang dicatat sales sendiri, bukan dari WhatsApp.



ADS Dashboard
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AW SENTARIS ... P — P

ADS Dashboard o |

M Semuatim v Memilh timinduk berartimemilih seluruh sub-timnya. Menyaring kart per sales, katalog klan yang menyaia, dan tabel iian. Ringkasan bulan di bawah SELALU seluruh i,

' Mengambil angka Meta... 25
Enam ad account dibaca sekaligu

Melihat iklan Meta (Facebook/Instagram) mana yang benar- o Buka menu ADS Dashboard.

benar mendatangkan chat WhatsApp, dan mana yang cuma o Tunggu sekitar 20 detik sampai angka Meta terisi.

menghabiskan uang.
e Lihat daftar "lIklan yang sedang jalan" dan skornya.

Admin
/\ AWAS Jangan menggandakan iklan hanya karena skornya 8 ke atas. Kalau

© Di mana: Menu ADS Dashboard pesannya belum 30, layar menulis "BUKTI KURANG": mungkin bagus, tapi
tunggu 30 pesan dulu.



Konversi Meta

. ‘
- |
AW SENTARIS ... P — P
ol

< Panel Admin

KonversiMeta

saat ke stage yang dip . Closing), server melapor ke Met: fons APl — n
, plus 1D _clid) milk Meta
sendiri, Meta lalu mencari orang i, buk: 19 yang suka chat i
dan tidak ada is pesan yang 3
Sambungan dataset Token belum ada
DariEvents Manager: buat data source jenis Gonversions API ya.
nnnnnnnnn
rrrrrrrrrrrrr — TERISI = SEMUA KIRIMAN JADI UJi COBA
Simp: Kirim event uj
Kirim event ke Meta
Mati — perpindahian kar
-
Papan ChatSaya
Pl event Meta untuk stage yang berarti kemajuan. Purchase yang paling berniai — ber i rupiah supaya Meta tahu

besamya. Stage tanpa event tidak diaporkan.

HotLeads —tidak dilaporkan — v

-

Memberi tahu Meta lead iklan mana yang jadi test drive atau o Tempel Dataset ID dan Access Token, lalu klik Simpan.
closing, supaya iklan mencari pembeli sungguhan.

e Pilih event Meta untuk tahap seperti Test Drive dan Closing.
Admin e Nyalakan sakelar Kirim event ke Meta.

© Dimana: Panel Admin - Konversi Meta [\ AWAS Ingat, saat sakelar Kirim event ke Meta mati, closing tidak dicatat dan

tidak akan menyusul.



Iklan Brand Lain

ua Beban Harus Kamu Pikul Sendirian.
falam setiap peluh, ada cerita dalam setiap sepatu

oRANG)

Simpan catatan

Melihat iklan publik brand lain langsung dari dasbor, supaya tim o Buka menu Iklan Brand Lain, pilih brand.
bisa belajar pola iklan yang bagus. e Klik iklan untuk detail, tulis catatan untuk tim.
Semua e Admin bisa Tambah brand baru, tunggu 1-2 menit.
© Dimana: Menu Iklan Brand Lain [\ AWAS Ingat, video iklan lama tidak bisa diputar karena tautan Meta

kedaluwarsa. Pakai tombol Lihat iklan asli. Hanya brand baru videonya

tersimpan.



8 Jaganomor tetap hidup

2 topik

Status & Tombol Pulihkan

Lihat nomor mana yang hidup atau mati, dan tombol merah

muncul kalau nomormu putus.

Admin Supervisor Leader

@ Di mana: Menu Status, atau tombol merah kiri bawah

A SENTARIS o

o Ternubung | G Scan ulang

* Terhubung | G Scan ulang

> 00O

o

G scanuiang < Ingatkan

o Terhubung G Scan ulang

o Terhubung ) Scan ulang

&

Buka menu Status, cek tulisan di baris nomormu.

Klik Scan ulang kalau tulisannya Perlu scan ulang.

Di WhatsApp HP, hapus perangkat tertaut lama, pindai kode QR.
AWAS Jangan pindai kode QR berkali-kali dalam sehari. Sekali saja, lalu

tunggu. Pindai berulang-ulang bisa membuat WhatsApp memblokir

nomormu.



Scan Ulang Sendiri

KelolaNomor Sales
51nomor terdaftar - kuota mingguan dibuka (tanpa batas)

- |
AW SENTARIS ... P — P

Sambungkan lagi nomormu yang putus dengan scan kode QR
dari HP, tanpa menunggu admin.

Sales Admin

> 00O

@ Di mana: Tombol Pulihkan (admin: Nomor > Scan ulang)

5 LREVALY -

S LVALEN v e Terhul

« Terhubung | (] Hapus

Klik tombol merah Pulihkan, tunggu kode QR muncul.

Buka WhatsApp di HP: Setelan > Perangkat tertaut.

Hapus perangkat lama, ketuk Tautkan perangkat, lalu scan kode QR.
AWAS Jangan tutup lalu buka lagi layar QR kalau gagal scan. Kode berganti

sendiri tiap sekitar 45 detik. Tunggu sebentar, atau tekan Ganti kode

sekarang.



09 Untuk admin

6 topik

KelolaUser

= ENT! Tanggal 26-
S
A SENTARIS : o 2 TEAM Semua Team O
4 @
KelolaUser a
66 akun logn - buat akun & atur peran (Admin / Leader Team)

sssss

Q Terlmu
€Y cococrew ko o s
AAAAA Z B W
Tempat membuat akun login untuk tiap orang, lalu memilih peran, a Klik Tambah User, isi Nama dan ID. Password sudah terisi.

team, dan nomor WhatsApp-nya. e Pilih Role. Team boleh kosong, kecuali untuk Leader Team.

Admin e Kalau sales, isi kotak Connect. Klik Buat User, salin Password.
@ Di mana: Menu Kelola User /\ AWAS |ngat: Connect bukan izin balas, semua peran kecuali Tamu sudah
bisa membalas. Connect membuka Chat Saya untuk nomor itu, pastikan
memang nomornya.



Panel Admin

IAN SENTARIS . or

Panel Admin
Pengaturan tampilan

2 TEAM Semua Team v

> @

CALLVIN
0 0rang - nomor
MARIA

NOAH
“orang 8 sub-tm

Satu tempat admin mengatur isi aplikasi: kategori Chat Saya,
Group Chat, Tips, Berita, Event, dan Tim; Tamu hanya melihat.

Admin Tamu

@ Di mana: Menu Panel Admin

0 orang " 3 sub-tm (3 orang) 1 nomor

o Buka Panel Admin, pilih kartu yang mau dibuka.
e Admin: di kartu Tim, buat tim, masukkan orang, ikutkan nomornya.

e Tarik Data: pilih Team, Sales opsional, tekan Tarik PDF, cetak.

/\ AWAS |ngat: filter TEAM melihat nomor WA, bukan nama orang. Tim tanpa

nomor membuat papan kosong. Ikutkan nomornya di kartu Tim.



Sembunyikan Chat

Sembunyikan Chat
26 nomor disembunyikan - fiter visualdi dashboard (tak menyentun WhatsApp asi)

Nomor di

- |
AW SENTARIS ... P — P

a

6285718396140
firda omset
6281231333316
NNNNN

6285855252553
sat

6285880971307
NOVA KoMIS!

Ada tiga cara berbeda menyembunyikan chat dari tim: satu
nomor sales, satu percakapan, atau satu nomor pelanggan.

Admin

@ Di mana: Kelola Nomor, Papan, menu Sembunyikan Chat

hanya fiter tampilan; chat
dan catatannya ditahan

‘Tambah nomor ur

aaaaaaaaaaaaa

o Satu nomor sales: Kelola Nomor, titik tiga, Sembunyikan dari user.
e Satu percakapan: titik tiga pada kartu di Papan.

e Satu nomor pelanggan di semua homor: menu Sembunyikan Chat.

/\ AWAS |ngat: ini hanya menyembunyikan tampilan, bukan menghapus. Chat
di WhatsApp sales tidak disentuh dan pesannya tetap tersimpan.



Team & Sub-team

KelolaNomor Sales
51nomor terdaftar - kuota mingguan dibuka (tanpa batas)

= ‘
- |
AW SENTARIS ... P — P

PRSP+ Tambah Nomor Sales{aRlE

Alf 2
628131805002 - aif
terhubung seiak 1054

Amel 2
6287821234113 - amel
terhubung seiak 08.36

Nomor sales dikelompokkan ke team, dan satu team boleh punya
sub-team di bawahnya, satu tingkat saja.

Admin

@ Di mana: Kelola Nomor, kolom Team

mmmmmmmmmmm |
5 LRENALDY - o Terhubung (] Hapus
o LRENALDY o Tethubung (] Hapus
5 LVALEN v e Tehubung | (] Hopus
5 LOHRISA v e Tethubung [ Hapus
SCALVIN v o Terhubung | [ Hapus >
5 LAGUNG o Terhubung | [J Hapus

@

o Buka Kelola Nomor, pilih Team di baris nomor.
o Buat sub-team di panel Sub-Team, halaman yang sama.

e Buat tim utama di Panel Admin, Kelola Tim.

N\ AWAS Ingat: memilih team utama di filter otomatis ikut menyertakan semua

nomor sub-teamnya. Kalau angkanya terasa terlalu besar, itu sebabnya.



Langganan Room

Mengatur tanggal berakhir langganan room klien: mendekati o Isi tanggal berakhir, klik Simpan tanggal.
tanggal muncul pop-up peringatan, lewat tanggal dasbor

o ) ) e Isi nama dan nomor kontak pembayaran, lalu kedua pesannya.
berhenti bisa dipakai.

o Sesudah dibayar, perpanjang tanggalnya supaya dasbor hidup lagi.

Admin
/\ AWAS |ngat: sesudah tanggal lewat, SELURUH dasbor room itu mati sampai
@ Di mana: Panel Kontrol, kartu room, Langganan diperpanjang. Data dan pesan pelanggan tetap aman tersimpan, tidak hilang.



Grow Your Pet

Permainan rawat pet supaya orang rajin membuka dasbor: koin
dari balas cepat, ditukar kosmetik saja, bukan hadiah nyata.

Admin Supervisor Leader Sales

© Di mana: Maskot mengambang di kanan bawah

Yuki Balas chat customer
. dandapatkankoin!
Baias i bawan 15 men

0 Klik maskot di kanan bawah.
o Balas chat cepat (15 menit, 20 karakter) untuk koin.

e Rawat pet atau main Arena; tukar koin dengan kosmetik.

/\ AWAS |ngat: plafon XP 120 per hari dipakai bersama rawat dan Arena. Di
hari sibuk, jatah main justru mengecil; Arena tak bisa menggantikan kerja.



10 Janganpernah

1 topik
Enam Larangan
Enam aturan dasar ini menjaga agar nomor WhatsApp 0 Jangan minta batas kirim dinaikkan. Jangan sambungkan banyak
perusahaan tidak diblokir dan data pelanggan tetap aman. nomor sekaligus.
Jangan buat pesan massal atau balasan otomatis. Jangan hapus
Semua pesan.

Jangan hapus catatan pembaca chat. Jangan buka semua chat

@ Di mana: Berlaku di semua halaman dan fitur sembarangan.

/\ AWAS |ngat: sistem tidak lagi menahan jumlah nomor yang disambungkan.

Yang menahan sekarang kamu. Blokirnya permanen.
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