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CRM 

CRM - Customer relationship management - nasce dalla necessità aziendale di avere un contenitore di tutti i 
clienti diretti/indiretti e delle attività collegate. 

1 Come accedere 

Potete effettuare l’accesso al link https://baxi-it.crm4.dynamics.com/ utilizzando le credenziali BDRTG.  

2 Navigare all’interno di CRM 

Tutte le schermate CRM si compongono di: 

- Barra di navigazione principale  
- Menù laterale 
- Area di lavoro con menù dedicato 

 

 

2.1 Barra di navigazione principale 

Il menù di navigazione principale è presente in tutte le schermate CRM e si compone di: 

 

 

1) Menù applicazioni CRM – cliccando sul nome dell’applicazione corrente (in questo caso BDR Sales & 
Marketing) si aprirà un pop up che darà la possibilità di accedere alle applicazioni CRM per cui 
l’utente è autorizzato. Per accedere alle varie App è sufficiente cliccare sul riquadro corrispondente 
a quella desiderata. 
 

 

 

 

Area di lavoro 

Barra di navigazione principale 

Menù laterale 

Menù dell’area di lavoro 
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2) Ricerca generale ed avanzata - tramite questa ricerca è possibile cercare un’informazione 
all’interno di tutto il CRM (siano Account1, Contatti2, ticket aperti3 o qualsiasi altro tipo di entità4). 
Se si individua immadiatamente l’entità ricercata selezionando le icone alla sua destra è possibile 
effettuare varie azioni come inviare un’e-mail all’azienda/persona fisica selezionata. 
 

Cliccando Mostra altri risultati per *termine di ricerca* si visualizzerà una schermata di ricerca per il 
termine inserito in cui si potrà filtrare per tipologia di entità, proprietario5 dell’entità data di 
creazione ecc. 
 
Se si desidera, invece, procedere con la ricerca avanzata è necessario posizionare il cursore nella 
barra di ricerca senza immettere testo e cliccare su Cerca le righe di una tabella utilizzando filtri 
avanzati. 

 
 
Si aprirà così sulla spalla destra una tendina tramite cui sarà possibile 
selezionare l’entità base da cui iniziare la ricerca, se Account/Contatti o 
altra entità, per esempio le informazioni relative ai programmi di 
fidelizzazione. Quando è stata identificata l’entità base della ricerca: 
- selezionare l’entità (si attiva la spunta blu); 
- cliccare su Continua. 
 
 
 
 
 

 
1 Account: anagrafica che identifica un’azienda 
2 Contatto: persona fisica dipendente di un cliente diretto o indiretto o utente finale. 
3 Ticket: entità utilizzata per tenere traccia delle richieste e dei problemi dei clienti (ad es. richiesta di assistenza tecnica, prima accensione) 
4 Entità: qualsiasi oggetto presente in CRM contenente delle informazioni (Account, Contatti, Ticket, ecc.) 
5 Proprietario: utente proprietario dell’entità del CRM. Di norma per Account e contatti coincide con il key account di riferimento mentre per le altre 
entità con il creatore dell’entità stessa. 
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Nella schermata successiva sarà possibile procedere con la definizione dei filtri. Di default sarà 
visualizzato il filtro Stato = Attivo escludendo dalla ricerca le entità disponibili in CRM ma inattive 
(disattivate perché errate o obsolete). Cliccando su + Aggiungi è possibile:  

 
 
 
Cliccando su Applica si visualizzeranno i risultati di ricerca. 
 

Esempio: Installatori LunaTeam 2022 attivi 

  

3) Assistente - Cliccando sulla lampadina si può accedere alle 
informazioni rese disponibili da Microsoft sui nuovi 
aggiornamenti e sulle notifiche personali relative, per esempio, 
ad attività6 personali in scadenza.  

 

 

 
6 Attività: appuntamento, task (impegno con scadenza), telefonata, e-mail 

Aggiungere un filtro alla ricerca 

Aggiungere un gruppo di filtri correlati 
da relazione “AND” o “OR” 

Aggiungere un filtro o un gruppo di 
filtri legati ad un’entità diversa da 
quella selezionata 

Filtro standard 

Aggiunta di filtri legati 
all’entità loyalty 

Aggiunta di un 
gruppo di filtri legati 
dalla relazione AND 
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4) Nuovo - Creazione rapida di una nuova entità. Cliccando su una delle voci si accede alla creazione 
rapida dell’entità selezionata. 

 

 

 

 

 

 

5) Impostazioni - Personalizzazione del profilo (es. cambio lingua). 

 
 

6) Guida - Accesso alla documentazione completa messa a disposizione da Microsoft. 

 
 

7) Account manager - Impostazioni relative al profilo personale BDRTG. 
 

 

2.2 Menù laterale 

Il menù laterale, visibile sulla sinistra dello schermo, offre la possibilità di navigare tra i tab delle App. 

                           

Ciascuna sezione approfondisce una tipologia di entità collegata all’App in cui stiamo navigando.  

In tutti i menù di app sono visibili delle icone dedicate alla navigazione e le sezioni My work e Customers. 

 

 

 

Cliccando sulle 3 righe orizzontali è 
possibile mostrare le icone delle 
sezioni comprensive di etichette o 
solamente le icone 

 

La sezione in cui siamo posizionati in un 
determinato momento è identificata con 
una linea blu posizionata sulla sinistra 

 

Selezionando l’icona dell’app è 
possibile visualizzare entità che non 
sono presenti all’interno del menù 
laterale ma correlate a singoli account 
e contatti (es. contratti, consensi ecc.) 
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Home, recenti e aggiunti 

Queste 3 icone non prevedono l’apertura di contenuti nella schermata principale ma sono utili alla 
navigazione delle diverse entità. 

L’icona Home riporta alle dashboard personali, grafici o tabelle che approfondiscono 
temi che si vogliono monitorare con continuità. 

L’icona Recenti permette di navigare tra le ultime schede aperte. 

L’icona Aggiunti permette di navigare tra le entità che abbiamo salvato come 
preferiti. 

My work 

La sezione My Work contiene i tab legati all’attività di monitoraggio quotidiano.  

Dashboard 

Nella finestra Dashboard è possibile visualizzare grafici e tabelle costruiti per il 
monitoraggio di un determinato tema. 

Attività 

Nel tab Attività è possibile visualizzare gli impegni aperti (per esempio esiste la 
possibilità di far aprire un impegno a proprio nome alla scadenza o all’avvicinarsi 
della scadenza di un determinato evento). 

Customers 

Nella sezione Clienti sono visualizzabili tutte le anagrafiche di clienti diretti e indiretti 
della vostra area con i relativi contatti di riferimento. 

Per clienti diretti si intendono tutti i clienti presenti nel gestionale Baxi per i quali è 
avvenuta almeno una vendita diretta da parte di Baxi (es. per la gestione di Grossisti, 
Appalti etc.).  

Per clienti indiretti si intendono invece tutti i clienti per i quali non è mai avvenuta 
nessuna vendita da parte di Baxi (es. Installatore Base, Architetto e Progettista). 

Account  

Nella pagina dedicata agli Account potrete visualizzare la lista di tutti gli Account, 
quindi delle anagrafiche delle aziende del vostro territorio di competenza. 

Sia i clienti diretti che indiretti vengono categorizzati nel sistema con il Settore 
industriale e Sottosettore industriale, le categorie utilizzate per classificare le aziende 
con cui collaboriamo. 

Contatti  

Nella pagina dedicata ai Contatti sono presenti Utenti Finali o contatti collegati ad un Account (dipendenti 
delle Aziende). Un contatto può essere collegato ad una sola azienda. 
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2.3 Area di lavoro e menù dedicato 

Per ogni tab presente all’interno del menù laterale, fatto salvo per le icone di navigazione, viene visualizzato 
il relativo contenuto all’interno dell’area di lavoro. 

 

 

2.3.1 Menù di navigazione dell’area di lavoro 

Ogni area di lavoro è preceduta da un menù di navigazione dedicato: 

 

Le principali funzioni visualizzabili tramite questo menu sono: 

- Elaborare un grafico che abbia come base dati la vista selezionata 
- Creare una nuova entità (se sono posizionata all’interno del tab account sarà 

possibile creare un nuovo account) 
- Aggiornare la vista  
- Esportare gli elementi in un file Excel  

 

Qualora alcune funzioni che si vorrebbero utilizzare (es.export Excel) non siano visualizzabili si consiglia di 
contattare il referente CRM per la modifica del profilo.  

 

2.3.2 Filtrare la visualizzazione corrente all’interno dell’area di lavoro 

In alto a sinistra è indicato il nome della vista che stiamo visualizzando.  
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La vista non è altro che la visualizzazione filtrata dell’entità che stiamo visualizzando. Si presenta come una 
tabella in cui ciascuna riga rappresenta una singola entità. Per entrare all’interno della singola entità si deve 
cliccare sul nome dell’entità (es. ragione sociale per gli account) o in un punto bianco della riga. Tutti i testi 
indicati in blu sono cliccabili, permetteranno di entrare all’interno dell’entità rappresentata (per esempio, se 
clicco sul nome dell’agenzia di vendita collegata ad un account e visualizzata nella riga di riferimento 
dell’account entro all’interno della scheda dell’agenzia stessa). I testi in nero non sono cliccabili ma sono 
elementi tramite cui si possono effettuare filtri all’interno della vista stessa.  

È possibile impostare dei filtri nella tabella visualizzata cliccando sulla freccia posizionata a destra 
dell’intestazione della colonna che si vuole filtrare. Tramite la stessa freccia è possibile ordinare gli elementi 
della colonna dalla A alla Z o viceversa. 

 

 

Con riferimento a ciascuna vista, a destra della schermata sono posizionate le icone per:  

 

 

- Visualizzare/modificare le colonne presenti nella vista  

Cliccando sull’icona della tabella si apre una finestra a 
destra della schermata che contiene tutte le colonne 
presenti all’interno della vista.  

Per l’eliminazione o la modifica delle colonne esistenti si 
deve selezionare il menù a puntini presente a destra 
della scheda dell’etichetta di colonna e selezionare 
rimuovi/sposta giù/sposta su. 

Per aggiungere una nuova colonna: cliccare +Aggiungi 
colonne. A questo punto si apre l’elenco con le entità 
che possono essere inserite nella vista. Quando viene 
identificata l’etichetta della colonna che si vuole 
inserire, cliccando sarà visualizzata una spunta.  

 

 

 

 

 

In automatico saranno 
visualizzate le colonne 
relative all’entità da cui 
parte la ricerca. In 
questo caso “Account”. 

Se si vuole aggiungere alla vista 
elementi legati indirettamente 
all’account (es. info del loyalty) 
è possibile cercare all’interno 
delle entità correlate. 
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- Visualizzare/modificare i filtri applicati alla vista 

Cliccando sull’icona dell’imbuto è possibile visualizzare i filtri presenti nella vista corrente. Nella spalla 
destra della schermata compare la stessa visualizzazione di filtri vista precedentemente in 
riferimento alla ricerca avanzata. Prima di un’eventuale modifica ai filtri presenti in una vista si 
consiglia di chiedere al proprietario della vista.  

- Effettuare una ricerca 

Nella barra di ricerca posizionata a destra dell’area di lavoro è possibile effettuare una ricerca 
all’interno delle informazioni presenti nell’entità. Se non si ricerca un termine preciso, per esempio 
la partita IVA in formato IT00000000000, è necessario inserire il termine di ricerca preceduto da *. 

 

2.3.3 Gestire le viste disponibili: viste predefinite, nascoste e condivise con i colleghi 

Oltre alla vista predefinita, cioè alla prima vista visualizzata quando si accede al tab relativo all’entità in cui 
stiamo navigando (es. Account) selezionando la freccia accanto al nome della vista è possibile visualizzare 
l’elenco delle viste disponibili nel proprio profilo. 

Da questa tendina, per cambiare la vista corrente, è sufficiente cliccare sulla vista che si desidera visualizzare. 
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Per impostare una vista predefinita da visualizzare tutte le volte che si seleziona una tab è necessario 
selezionare la vista da impostare come predefinita, cliccare nuovamente sulla freccia, scorrere la tendina fino 
alla fine e selezionare la voce Imposta visualizzazione corrente come predefinita personale - Set as default 
view.  

 

Dalla stessa tendina, cliccando su Gestisci e condividi le visualizzazioni, si visualizzerà l’elenco completo delle 
visualizzazioni disponibili.  

Da questa vista cliccando sul menù posizionato a destra 
del nome della vista è possibile compiere diverse azioni, 
vediamo di seguito le principali: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per confermale le modifiche cliccare su Applica.   

 

 

 

 

NASCONDI: La vista non sarà più 
visibile nell’elenco viste 
accessibile dall’Area di Lavoro 

CONDIVIDI: Possibilità di 
condividere una vista con un altro 
utente CRM 

DISATTIVA: Nasconde la vista 
dall’elenco delle visualizzazioni 
anche agli altri utenti con cui è 
condivisa 
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