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1. Pengenalan

1.1 Tujuan

1.2 Skop

Panduan ini disediakan bagi penggunaan Sistem CIDB CRM untuk melaporkan

interaksi and kes setiap pelanggan.

Panduan penggunaan ini meliputi modul berikut: -

No ‘ Nama Modul

1 Interaksi
2 Kes
3 Kemas Kini Kes Pelanggan




2. Masuk ke Portal Web CIDB CRM

Untuk akses ke portal web CIDB CRM, sila layari https://cidb.daythree.net/

Masukkan dengan kelayakan log masuk anda pada skrin log masuk.

&LOG

kata Laluan

Password

EEEREE ;I

3. Interaksi

3.1 Dari menu navigasi, sila tekan New Cases seperti berikut:-

12 BUSINESS INSIGHTS MANAGEMENT .
..C.'P‘B. Powered by $LOG 0

# Home @ New Cases @ EmailCases v @ My nteraction/Cases ~ @ KnowledgePortal & Customer Contact [ Dashboard v B8 Knowledge ~
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B New Cases

3.2 Sebelah kiri sesi CIDB Form, sila pilih Generic Form:-

CIDB Form

--------- Z Interaction

[ el Generic Form ]

......... Bm Ticketing

. .......... D Case;’Repcrt

3.3 Isikan nama penuh atau nombor IC pelanggan:-

Contact Details

Search Contact
—

950916136047

Add Authorize Person

Customer Type Name * NRIC/Passport

-«

Please select...

. Company Reg. Number (if Company Name (if
Contact Number Contact Number #2 Email (if Applicable)
Applicable) Applicable)

Interaction Type ™

Call

PPK (if Applicable)

Location/State/Area

Please select...

Language ”

Please sel ¥

3.4 Semakan identity pelanggan. Jika betul, tekan Select seperti butang ditunjuk berikut:-

Know Your Contact List

st below? BEFORE you cr

not Unauthorize, do not reveal a

Account Type Name NRIC BRN Company Name

Individual MOHAMMAD FARIZAL BIN MOHAMAD TAJUDIN 950916136047

Contact #1

0173459639

Contact #2

Email

Status

Active

Action
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3.5 Jika system melaporkan seperti berikut:-

Account Type

Know Your Contact List

Unauthorize

Name NRIC BRN

Company Name Contact #1 Contact #2 Email

No Contact Found

Status Action

Tekan butang pangkah seperti gambar rajah diatas.

3.6 Pastikan semua maklumat di isi di semua medah dibawah: -

Contact Details

Search Contact

Pilih jenis pelanggan Nama pelanggan

ﬂ PPK

Nombor PPK

I I

Customer Type Name ~ Passport * (if Applicable)
Please select... ‘][ ][
. Company Reg. Number (if Company Name (if . .
Contact Number Contact Number #2 Email (if Applicable) nteraction Type Location/State/Area Language

Applicable) Applicable)

\

Nombor telefon

N

Nombor telefon 2

Alamat E-mel

v][ Please select... '][ Please sel T

| )

\

Jenis Interaksi

Nama Syarikat

\

\

Bahasa

Lokasi Pelanggan
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3.7 Selepas semua maklumat pelanggan telah dimasukkan, tekan butang Add Authorize
Person.

Contact Details

Search Contact

Customer Type Mame
Please select... v
Contact Number ™ Contact Number #2 Email (if App

3.8 Tatal ke bawah, masukkan semua medan yang diperlukan ke skrin berikut: -

Main Activity Email Activity
Form | | Jenis Panggilan hNO8Y Jenis Siasatan Kategori Catatan
Type of Lal\ﬂ pplicable - Call Only) Ty, suthu Category

Please s

Please select... v

-
Kategori Kes Cases Categony Subkategori1 . oy Subkategori 2 st Category Subkategori 3 Sub Category Level 3

Please select, Please select... Please select... v R Please select.. v

Sub Category Level 4 Sub Category Level 5 Sub Category Level 6 Sub Category Level 7

z Please select.. v Please select... v Please select... v Please select.. v

Subkategori First Call Resolution N N N
Please select. v Subkategori 5 Subkategori 6 Subkategori 7
N

FCR
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3.9 Tekan butang Submit untuk menyimpan maklumat yang telah dimasukkan.

First Call Resolution

Flease select... v

4. Melaporkan Kes Pelanggan ke bahagian lain

4.1 Dari menu navigasi, sila tekan New Cases seperti berikut:-

BUSINESS INSIGHTS MANAGEMENT
Powered by $5L06

# Home @ New Cases @ EmailCases v @ Mylnteraction/Cases ~ @ KnowledgePortal & CustomerContact  [J Dashboard v  EH Knowledge -

B New Cases

4.2 Sebelah kiri sesi CIDB Form, sila pilih Case/Report:-

CIDB Form

Interaction
--------- & Generic Form

Ticketing

- 4&a Case/Report

10
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4.3 Isikan nama penuh atau nombor IC pelanggan-

Contact Details

Search Contact
——

950916136047

Add Authorize Person

Customer Type Name
Please select... E
Contact Number ~ Contact Number #2 Email

(if Applicable)

NRIC/Passport PPK (if Applicable)

Company Reg. Number (if Company Name (if

Interaction Type *  Location/State/Area
Applicable) Applicable)

Call ¥ Please select.. ¥

Language

Please sel ¥

4.4 Semakkan identity pelanggan

. Jika betul, tekan Select seperti butang ditunjuk berikut:-

Know Your Contact List

BEFORE

Unauthorize

Account Type Name NRIC BRN Company Name Contact #1 Contact #2 Email Status Action
Individual MOHAMMAD FARIZAL BIN MOHAMAD TAJUDIN 950916136047 0173459639 Active
4.5 Jika system tunjuk seperti berikut:-
Know Your Contact List n
BEFORE
Unauthorize
Account Type Name NRIC BRN Company Name Contact #1 Contact #2 Email Status Action

No Contact Found

Tekan pangkah seperti ditunjuk di gambar atas.

11
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4.6 Masukkan semua medan yang diperlukan ke skrin berikut: -

Contact Details

Search Contact

Name *

Customer Type

3l I

. Company Reg. Number (if Company Name (if ) .
Contact Number Contact Number #2 Email (if Applicable) nteraction Type Location/State/Area Language
Applicable) Applicable)

| | 1
N N — '~ v

Nombor telefon Nombor telefon 2 Jenis Interaksi Bahasa

Alamat E-mel Nama Syarikat Lokasi Pelanggan

Pilih jenis pelanggan Nama pelanggan Nombor IC Nombor PPK
ﬂ ﬂ NRIC/ ﬂ PPK

Passport { (if Applicable) ﬂ

4.7 Selepas siap isi infomasi pelanggan, tekan Add Authorize Person.

Contact Details

Search Contact

Customer Type Name
Please select... v
Contact Number ” Contact Number #2 Email (if App

12
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4.8 Tatal ke bawah, masukkan semua medan yang diperlukan ke skrin berikut: -

Main \ Activity Email Activity

Form | Interaction ID: #45-TWYTORG6DPKDULQ Subkategori 1 Subkategori 2

vel 1 k Sub Category Level 2 R

Kategori Kes

Cases Category Sub Category

Please select.. v Please select... v Please select... v
SUbkategorl 3 Sub Category Level 3 Sub Cat Sub Category Level 5
Please select.. v Please select... v Please select... v
SUbkategorl 6 Sub Category Level 6 Sub Category Level 7 N . N
Subkategori 4 Subkategori 5
Please select.. v Please select... v

N

Case Title ﬂ

Penerangan Kes Case Description

R

Next Escalation Point First Call Resolution Attachment

p‘ease SEIEC-“ § FIEBSE SE‘ECY )
’ I \
l FCR Lampiran Fail

EEEREUREETUT I Contoh: Escalation ke Careline

Please select...
|

Pengurusan Maklumat (IT)
SICW

Pendaftaran Kontraktor (SCORE)
Pendaftaran Kontraktor (LEVI)
Pendaftaran Kontraktor
Pendaftaran Personel Binaan
Pembangunan Kontraktor
Negeri - Perlis

Megeri - Kedah

MNegeri - Pulau Pinang

Negeri - Perak

Negeri - Selangor

Negeri - Kuala Lumpur

Negeri - Melaka

Negeri - Negeri Sembilan
Negeri - Johor

MNegeri - Pahang -

Please select.. v

13
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4.9 Tekan Submit untuk mengemukakan

MNext Escalation Point

Please select...

5. Mengemaskini Kes Pelanggan

5.1 Dari menu navigasi, sila tekan My Interaction/Cases -> My Cases -> Open seperti
berikut:-

CIDB(Z) BUSINESS INSIGHTS MANAGEMENT )
~~~~~~~~ Powered by &LOG i

s & EmailCases v @ Mylnteraction/Cases ~ @ KnowledgePortal & CustomerContact  [J Dashboard v [ Knowledge ~

€ My Interaction/Cases v € Knowledge Portal & '

My Interaction
My Cases N Open

Resolved/Closed
Contact Details

14
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5.2 Sistem akan tunjuk semua case yang telah escalate ke unit sendiri.

My Cases - Open

” I e

Report ID Interaction Type Contact Name Contact No Recaived Date/Time Last Updated Date/Time Action

E AHO ENTERPRISE SDA. BH

Ema TYPAX ENGINEERING SDN. BHD. 389433265 2019-07-09 12:35:21 2019-12-13 16:30:21

5.3 Tekan View untuk dapatkan catatan kes yang anda ingin membaca.

pdated Date/Time Action
Search Q  Search

0-01-06 10:00:19

5.4 Tatal bawah ke bahagian Action/Task, anda dapat membaca catatan yang telah
dikemaskini pada kes tersebut.

Action/Task Add Reminder/Notes

Reminder Notes Activity
Next Follow Up Date Action MNotes Created By Created Date/Time
Follow Up Case Isu selesa. Ali Mokhtar 2019-11-13 15:13:04
Berdasarkan semakan, isu masih belum diselesaikan. Mohon semakan
Follow Up Case Ain Pili 2019-12-13 16:29:30

semula.

15
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5.5 Tekan Add Reminder/Notes untuk tambah catatan yang perlu dimaklumkan.

[ Add Reminder/MNotes

J

5.6 Masukkan infomasi seperti berikut:-

Set Reminder/Follow-Up

Pilih sebagai Follow Up Case

Action
“\

Next Follow Up Date

v

Tarikh Susulan Seterusnya

4

Follow Up Case v

Notes

N

5.7 Tekan Save changes untuk mengemukakan.

“

16
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5.8 Tatal bawah ke sesi Escalation Cases and pilih unit-unit yang anda ingin escalate ke.

Escalation Cases

Next Action

upP

v Update/Escalate g

Contohnya anda ingin escalate ke Unit IT, pilih Pengurusan Malumat (IT).

Escalation

Pendaftaran Kontraktor (SCORE)

Pendaftaran Kontraktor (LEVI)

Pendaftaran Kontraktor

Pendaftaran Personel Binaan

Pembangunan Kontraktor
Negeri

Perlis

Kedah

Pulau Pinang

Perak

Selangor

Kuala Lumpur

Melaka

Negeri Sembilan

Johar

upp

5.9 Tekan Update/Escalate Case untuk mengemukakan escalation.

Escalation Cases

Next Action

Pengurusan Maklumat (IT)

Update/Fscalate (J
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