[T1 Como usar criar e usar
Respostas Rapidas

(1] O que vocé pode fazer
e Criar e gerenciar mensagens pré-definidas para uso durante os atendimentos
e Agilizar o envio de informacdes repetitivas (ex.: saudacdes, informacdes de pagamento,
enderecos)
e Padronizar a comunicacao com o cliente

[[] Passo a passo

1[] Acesse Respostas Rapidas

44 [T1 No menu lateral, cligue em Respostas Rapidas para abrir a tela de
gerenciamento.
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2[] Crie uma nova resposta rapida

44 (1] Cliqgue no botao Adicionar.
[I] Preencha:

e Titulo: Nome interno da resposta rapida (ex.: Saudacoes)

e Mensagem: O texto que sera enviado ao cliente

¢ (Opcional) Anexar arquivo: Inclua um documento, imagem ou outro
arquivo
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3[] Salve

44 [T Clique em Salvar para registrar a nova resposta rapida.
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4[] Utilize variaveis dinamicas

44 As respostas rapidas permitem o uso de varidveis que sao substituidas
automaticamente no envio:

Variavel O que faz
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{{ms}} Envia saudacao dinamica (bom dia, boa tarde, boa noite)
de acordo com o horério

{{name}} Nome completo do cliente

{{primeiro_nome}} Primeiro nome do cliente

{{protocolo}} Gera niumero de protocolo para o atendimento
{{hora}} Mostra o horario atual

44 [T Exemplo de resposta:
{{ms}} {{name}}, tudo bem?
Serd enviado como:
Bom dia Jodo Silva, tudo bem? (dependendo do hordrio e nome do cliente)

[[JUse durante o atendimento

44 [T No campo de mensagem do ticket, digite / (barra), digite a primeira letra do
seu atalho e selecione a resposta rapida desejada na lista.

/bomdia - {{ms}} {{name}}, tudo bem?

® [ Assinar a@ | /o]

[1] Dicas

[[] Utilize respostas rapidas para perguntas frequentes e procedimentos padrao (ex.: “Segue o
boleto”, “Nossa loja funciona de segunda a sexta...”).

[I] Mantenha as respostas atualizadas para garantir informacodes corretas ao cliente.

[[] Combine variaveis para personalizar o atendimento sem perder velocidade.
[I] Respostas rapidas podem ter arquivos anexados, como catélogos, tutoriais, etc.

([l Imagem de exemplo

/bomdia - {{ms}} {{name}}, tudo bem?

® [ Assinar a@ | /o] —=

[[J Préoximo passo

[I] Agora que vocé conhece Respostas Rapidas, explore o mdédulo de [J] Como usar as Tarefas para

organizar suas atividades.
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