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Az InnerLight Virtuális iroda, avagy háttériroda, ahogyan sokan nevezik, egy disztribútor saját weboldalának adminisztrációs felülete. Innen figyelheted, hogyan növekszik a hálózatod, hogyan lépnek be új disztribútorok, innen rendelhetsz, ellenőrizheted a csomagok kiszállítását, a forgalmadat, intézheted az autoküldést, lekérdezheted, hogy éppen mennyi a jutalékod, itt ellenőrizheted a hálózati kvalifikációdat és még rengeteg mindent.
INNERLIGHT VIRTUÁLIS IRODA
Az InnerLight Virtuális iroda, avagy „háttériroda”, ahogyan sokan nevezik, egy disztribútor saját weboldalának adminisztrációs felülete. Innen figyelheted, hogyan növekszik a hálózatod, hogyan lépnek be új disztribútorok, innen rendelhetsz, ellenőrizheted a csomagok kiszállítását, a forgalmadat, intézheted az autoküldést, lekérdezheted, hogy éppen mennyi a jutalékod, itt ellenőrizheted a hálózati kvalifikációdat és még rengeteg mindent.
E nélkül a fontos eszköz nélkül nehéz, ha nem lehetetlen volna egy nagy és sikeres hálózatot működtetni. Az év 365 napján, a hét minden napján, éjjel-nappal hozzáférhetsz vállalkozásodhoz, ha egy számítógép közelében vagy. Ez az ismertető végigvezet a háttériroda fontosabb funkcióin, hogy segítséget nyújtson a vállalkozásod hatékony igazgatásában és növekedésében.
Az InnerLight minden disztribútornak hozzáférést biztosít a nap huszonnégy órájában az online rendeléshez az ingyenes, de csak az alapvető funkciókkal rendelkező „közösségi portáloldalon”. Miután regisztráltál disztribútorként, ingyenesen hozzáférhetsz az alapszolgáltatásokhoz.
Ha komolyan tervezed a sikeres üzletépítést, érdemes igénybe venni a Kibővített Online Iroda szolgáltatásait. Így hozzáférhetsz a Virtuális irodád teljes verziójához, továbbá kapsz egy saját InnerLight e-mail címet és egy saját InnerLight weboldalt is, aminek segítségével hirdetheted a termékeket és az üzleti lehetőséget a világhálón. Íme, néhány adat a fontosabb funkciókról és használatukról.
FUNKCIÓK LISTÁJA:
E-mail
Állítsd be a saját e-mail címedet az InnerLight levelező szoftverben, és töltsd fel adatokkal a címjegyzékedet.
Naptáram
Beírhatsz megbeszélt találkozókat a személyes naptáradba, vagy a megnézheted a cég eseményeit a céges eseménynaptárban.
Irattáram
Itt találhatók az értékesítéshez, az üzletvitelhez és a képzéshez szükséges formanyomtatványok és egyéb anyagok. 

Jutalék info kártya
Itt nézheted meg, hogy áll az adott hónapban a rang kvalifikációd és a jutalékokból és a bónuszokból összeadódó kereseted. Megnézheted, mi szükséges a következő szint eléréséhez.
Jutalék nyilvántartás
Itt kiválasztva egy adott időszakot, végignézheted a jutalékaid / bónuszaid részletes nyilvántartását.
Jutalék kimutatás
Egy nyomtatható egyoldalas kivonat a korábban kifizetett jutalékokról.
Weboldalam forgalma
Saját weboldalad forgalmát nézheted meg bármely kiválasztott időszakra.
Egyéb jelentéseim
A csoportfádat listázhatod címlistával vagy e-mail listával. Megnézheted online, vagy elküldetheted magadnak e-mail üzenet formájában.
Egyszeri gyors rendelés
Itt listázhatod a termékeket, és beteheted azokat a bevásárlókosaradba.
Autoküldés beállítása
Itt változtathatsz a meglévő autoküldéseden, vagy elindíthatsz egy újat. Ha törölni szeretnél egy autoküldést, fordulj az ügyfélszolgálathoz. 

Múltbeli rendeléseim
Megnézheted a korábbi rendeléseidet, és lekövetheted a friss rendeléseket a csomagkövetési rendszerünkön keresztül.
Termék árlisták
Nézd meg az aktuális termék árlistát nagykereskedelmi, kiskereskedelmi árakkal, valamint a belső pontértékekkel.
Beállításaim
A menüpontokban beállíthatod a személyes és számlázási adataidat, a nyelvet és a lakhelyet. Megváltoztathatod a jelszavadat, létrehozhatod a személyes weboldaladat, a saját e-mail címedet, illetve beállíthatod a naptárad és a hírcsatornáidat.
Csoportfa listában
Itt tudod követni a hálózatodat, függetlenül annak vízszintes és függőleges kiterjedésétől. Láthatod az alattad lévő fizetési szinteket, disztribútori státuszokat, a jelenlegi saját és csoportforgalmat, azt, hogy kinek van autoküldése, hogy ki mikor csatlakozott, kinek mi az ID száma. Innen láthatod a törzsvásárlóid korábbi rendeléseit és számláit is. Mindez táblázatba foglalva. Az oszlopok fejléceire kattintva tudsz növekvő vagy csökkenő sorrend szerint listázni.
Csoportfa grafikusan
Hasonló a lista formátumú csoportfához, csak jobban átlátható, kevésbé részletes adatokkal. Ez a nézet kirajzolja, hogy a valóságban hogyan is néz ki a hálózatod.
Váróterem
Ha a grafikus csoportfában egy üres cellára vagy egy disztribútor központra kattintasz, akkor úgy kapásból elhelyezhetsz újonnan beléptetett embereket egy bizonyos pozícióba. Viszont a Váróterem az a hely, ahol az újonnan belépők abban az esetben „várakoznak”, ha maguktól csatlakoztak a vállalkozásodhoz. Ez akkor történik, ha valaki a te InnerLight weboldaladon köt ki, vagy azért regisztrál ott szándékosan, mert korábban Te adtál neki ismertetőt. Ha az új személyes beléptetettedet nem helyezed át egy másik Szponzor alá az aktuális naptári hónap zárásáig, akkor az illető az alsóvonalad első szintjén marad (így az elhelyezkedése alapján a Szponzor is jómagad leszel). A személyes beléptetettedet csak egyszer helyezheted át, ezért légy körültekintő.
Virtuális iroda
Iratkozz fel az az InnerLight Kibővített Online Iroda szolgáltatásaira, ami magába foglal egy InnerLight e-mail címet, egy kapcsolattartó szoftvert, egy InnerLight üzleti weboldalat, amin keresztül bemutathatod a termékeket és az üzleti lehetőséget, egy Jutalék-figyelőt, egy Jutalék info kártya rendszert, egy Alsóvonal figyelőt, saját irattárat, a lehetőséget, hogy feladhass rendeléseket, beállíthass Autóküldés rendelést, és még sok minden mást.
Első lépések
Ha van internetkapcsolatod, akkor máris e-mail üzeneteket küldhetsz, kapcsolatokat kezelhetsz, vagy irányíthatod a vállalkozásod. Ezekre lesz szükséged:
1. internet-hozzáférés

2. böngésző program

3. felhasználónév és jelszó

4. ha van weboldalad, annak URL-je (címe)

A következőkben láthatod, mit kell tenned, később pedig azt is láthatod, hogy többféleképpen használhatod a virtuális irodád.
Navigáció és tippek 

Miután bejelentkeztél, láthatod a navigációs gombokat az oldal tetején. Ezek nevei és funkciójuk leírása:
Kezdőlap gomb
A főoldal. Ez a kezdőoldalad, amikor belépsz: itt láthatod a forgalmi adatokat, a vállalati információkat és híreket, a naptárat és a linkeket a leggyakrabban használt oldalakhoz.
Segédleteim gomb
1. E-mail – a leveleid listája

2. Mappáim – e-mail mappáid listája

3. Címjegyzék – üzleti és személyes kapcsolatok listája

4. Naptáram – napi, heti és havi beosztású naptár a találkozók és emlékeztetők bejegyzésére

5. Irattáram – belépési nyomtatványok, marketing és képzési anyagok

Jelentéseim
1. Jutalék info kártya – az aktuális jutalékokat mutatja, illetve azt, hogy miként lehet feljebb lépni egy magasabb rangba

2. Jutalék nyilvántartás – végignézheted a jutalékaid / bónuszaid részletes kimutatását.

3. Weboldalam forgalma – az InnerLight weboldalad látogatottsága.

Csoportfám
1. Csoportfám listában – hálózatod táblázatos megjelenítése

2. Csoportfám grafikusan – hálózatod grafikus megjelenítése

3. Grafikonok – hálózatod grafikonos megjelenítése

4. Váróterem – az új belépők Szponzor hozzárendelése nélkül

BEÁLLÍTÁSAIM (E-mail és naptárbeállítások)
Weboldalam beállítása
Fotó feltöltése – a saját weboldalra egy saját fotó feltöltését teszi lehetővé Számlázási adataim – a számlázási adatok módosítása Rendelések státusza – a korábbi személyes rendelések adatai.
Kijelentkezés
Biztonságos kilépés a Virtuális iroda adminisztrációs felületéről.
E-mail és bejövő levelek
A Beérkezett üzeneteim gombra kattintva megtekintheted a bejövő leveleidet. A Mappáim gombra kattintva kinyithatod az elküldött levelek, a piszkozatok, a törölt elemek vagy a személyes mappák valamelyikét.
E-mail írása és elküldése
Kattints a Beérkezett üzeneteim gombra, hogy elérd a beérkezett leveleket. Ha a bejövő mappában vagy, kattints az Új üzenet létrehozása gombra. A címzett és másolat mezőkbe írd be a címzettek e-mail címeit pontosvesszővel elválasztva. A tárgy mezőbe az üzenet címét írd be. Írd meg az üzenet szövegét, és nyomd meg a Küldés gombot a menüsorban. Figyelem: ha több e-mail címed is van, és az alapbeállítástól eltérő címről akarsz levelezni, akkor kattints a Feladó gombra, és válaszd ki a megfelelő e-mail címet.
Csatolt fájlok
Fájlok csatolása egy üzenethez:
1. Kattints a Melléklet gombra a menüsor első menüpontjában, és válaszd ki a csatolandó fájlt.
2. Válaszd ki a fájlt és nyomd meg a Megnyitás gombot. Ezt akár ötször is megismételheted, ha több dolgot szeretnél csatolni.

3. A csatolt fájlok a levél alján listázva jelennek meg.
Üzenet szövegének formázása
A háttériroda e-mail rendszerének része még egy egyszerű szövegszerkesztő is, amit a levelek megírásához használhatsz. Egy új üzenetben a következőket teheted: Szövegrész kivágása és a vágólapra helyezése.
1. Felsorolás kezdése 
2. Szöveg másolása és a vágólapra helyezése
3. Bekezdés csökkentése
4. Beillesztés
5. Bekezdés növelése
6. Szöveg stílus: a kijelölt szöveg stílusának beállítása
7. Balra igazít
8. Betűtípus: a kijelölt szöveg betűtípusának kiválasztása
9. Középre igazít
10. Méret: a kijelölt szöveg betűméretének beállítása
11. Jobbra igazít
12. Kövér
13. Áthúzott
14. Dőlt
15. Számozott sor
16. Aláhúzott
17. Nyelvi ellenőrzés
18. Piszkozatok mentése
A háttériroda lehetőséget nyújt 
A levélírás felfüggesztésére, a piszkozat elmentésére, és a későbbi folytatására is.
1. Kezdj egy új üzenetet.
2. Kattints a piszkozat mentése gombra, hogy elmentsd azt a piszkozatok mappába.
3. A szerkesztéshez és elküldéshez nyisd meg a piszkozatok mappát és kattints a függőben lévő üzenetre. Ezután elküldheted, vagy újra elmentheted.
Üzenet törlése
1. Az üzenetek listában jelöld ki vagy rákattintva nyisd meg egy új ablakban.
2. Nyomd meg a Törlés gombot, hogy áthelyezd azt a Törölt elemek mappába.
Üzenet olvasása
Többféle módon olvashatod el a leveleidet:
1. a Kezdőlapon kattints az E-mail gombra, és nyisd meg a levelet egy ablakban.

2. A háttériroda bármely aloldalán a bal oldali navigációban kattints az e-mail gombra hogy kinyíljon egy ablakban

3. a mappa nézetben kattints az adott mappára és kattints az üzenetre.

E-MAIL BEÁLLÍTÁSOK
Új e-mail cím létrehozása
1. Menj a Beállításaim menüre a Kezdőlapon és kattints az E-mail beállítása gombra
2. Nyomd meg a Hozzáadás gombot
3. A szövegmezőbe írd be a kívánt e-mail címet
4. A legördülő menüben válaszd ki a kívánt domain nevet
5. Nyomd meg a mentés gombot
E-mail beállítások módosítása
6. A Kezdőlapon kattints a Beállításaim menüre és válaszd ki az E-mail beállítása gombra
7. Kattints az E-mail gombra
8. Állítsd be a következő lehetőségeket
9. Alapértelmezett e-mail az üzenetküldéshez
10. További e-mail cím hozzáadása

11. Létező e-mail cím módosítása

Üzenetek rendezése
1. A mappák lehetővé teszik annak meghatározását, hogy adott üzenetek hova legyenek elmentve

2. Beérkezett üzeneteim: az összes olyan beérkezett üzenet, ami nem lett törölve vagy archiválva. Az olvasatlan levelek kövér betűtípussal jelennek meg.

3. Elküldött üzeneteim: azok a levelek, amiket már elküldtél

4. Törölt elemek: A többi e-mail mappából törölt levelek. A végleges törléshez válaszd ki az üzenetet, és a Törlés menüpontra kattints.

Létrehozhatsz új mappákat is a levelek további rendezéséhez. Ehhez az Új mappa gombot használd.
Üzenet áthelyezése másik mappába
1. Az üzenetek listájában jelölj ki egy levelet
2. Kattints az Áthelyezés gombra a mappába helyezés listához. 3. Válaszd ki a mappát, és kattints a Mehet gombra. Ha a Mégse gombra kattintasz, akkor az üzenet az eredeti helyén marad
Új mappa létrehozása
1. Kattints a Mappáim gombra a mappalistához

2. Kattints az Új mappa gombra a mappa lista fölött

3. Írj be egy nevet az új mappához, és kattints a Mehet gombra

Mappa törlése
1. Kattints a Mappáim gombra a mappák listájához

2. Kattints a törlendő mappára, és nyomd meg a Törlés gombot

3. Kattints, a Mehet gombra a törléshez, vagy a Mégse gombra, ha meggondoltad magad. A rendszermappákat nem lehet törölni. Ezek a Beérkezett, Elküldött, Törölt és Piszkozat mappák.
Váltás a mappák között
1. Kattints a Mappáim gombra a mappalistához
2. Dupla kattintással nyisd meg a mappát
Üzenetek kezelése
Üzenet megválaszolása és továbbítása
1. Az üzenetlistában jelölj ki egy üzenetet, vagy dupla kattintással nyisd meg egy új ablakban
2. Nyomd meg a Válasz vagy Továbbítás gombot
3. Ha megírtad a választ, nyomd meg a Küldés gombot
Naptár
A naptárad megnyitásához kattints a Segédleteim gombra a Kezdőlapon, és válaszd ki a Naptáram beállítása menüpontot. Innen tudod beállítani a naptárad nézetét kiválasztva a napi, heti vagy havi bontást. Végig is lépegethetsz a naptárban a léptetés gombok használatával.
ÚJ BEJEGYZÉS A NAPTÁRBA
Találkozó 

A találkozó beállításához hozzáadhatsz tárgyat, kezdete és vége időpontot, csatolhatsz mellékletet és meghívhatsz másokat is, hogy csatlakozzanak.
1. Menj a naptár nézetre a Kezdőlapon a Segédleteim menüpontban a Naptáram beállítása pontra kattintva.
2. Nyomd meg az Új találkozó gombot a navigációs menüben
3. Add meg a tárgyat, a helyszínt, a kezdete és vége időpontot, illetve a megjegyzést
4. A Résztvevők mezőbe írd be azoknak az e-mail címeit, akiket szeretnél meghívni. Ezeket vesszővel válaszd el.
5. Nyomd meg a Mentés gombot a mentéshez, vagy a Mégse gombot, ha meggondoltad magad
Egyéb bejegyzések hozzáadása
Egy teendő, születésnap, vagy évforduló hozzáadása
Egyéb eseményeket is hozzáadhatsz a naptáradban. A következő listában ezek felsorolását és leírását találod. Ezeket a naptári nézetben a jobb oldali navigációs menüben tudod hozzáadni.
1. Teendő – egy teendőhöz hozzárendelhetsz címet, dátumot, fontosságot, megjegyzést és készültségi státuszt. Születésnap – a születésnaphoz hozzáadhatsz nevet, születési dátumot, kapcsolatot és megjegyzést 
2. Évforduló – az évfordulóhoz hozzáadhatsz címet, dátumot és megjegyzést

Naptári bejegyzés módosítása
1. Kattints a segédleteim gombra a főoldalon és nyomd meg a Naptár gombot
2. Válassz ki egy eseményt és kattints rá
3. Vezesd be a módosításokat és nyomd meg a mentés gombot, vagy a mégse gombot ha meggondoltad magad
Naptári bejegyzés nyomtatása
1. Kattints a Segédleteim gombra és válaszd ki a naptár gombot
2. Kattints az oldal nyomtatása a felső navigációban
Munkanapok óráinak beállítása
1. Kattints a ’Beállítások’ gombra a főoldalon és nyomd meg a ’Naptár beállítások’ linket.
2. Válaszd ki a kezdete és vége időpontot és nyomd meg a Mentés gombot.
Címjegyzék
Készíts nyilvántartást az üzleti és magánjellegű kapcsolataidról, beleértve a nevet, a cégnevet, címeket, telefonszámokat, e-mail címet stb. A címlistához csak a felhasználó férhet hozzá, más nem láthatja. A-tól Z-ig – az egyszerű használhatóság kedvéért a névjegyeket ABC sorrendben listázzuk. Egy betűre kattintva az összes ilyen kezdőbetűvel rendelkező nevet kilistázzuk. Listázás – A névjegyeket bármelyik oszlop szerint listázhatod, ha az oszlop tetején lévő fejlécre kattintasz.
Új névjegy hozzáadása
1. Kattints a Címjegyzék gombra a névjegyek listájának megjelenítéséhez
2. Kattints az Új névjegy hozzáadása gombra
3. Írd be az adatait és a címét, majd nyomd meg a Mentés gombot
Névjegy módosítása
1. Kattints a Címjegyzék gombra a névjegyek listájának megjelenítéséhez
2. Válaszd ki a keresett névjegyet a keresztnévre kattintva
3. Írd be a szükséges változtatásokat, majd nyomd meg a Mentés gombot
Névjegy törlése
1. Kattints a Címjegyzék gombra a névjegyek listájának megjelenítéséhez
2. Pipáld ki a törlendő névjegyet
3. Kattints a Névjegy törlése gombra a fenti navigációs menüben, majd nyomd meg a Mehet gombot
Beállításaim A beállításokat a következőkre tudod használni:
1. személyes adataid megváltoztatása

2. számlázási címed és a Direct Deposit adatok (Magyarországon ez nem él) módosítása

3. e-mail címed beállítása

Naptárad beállítása

1. saját weboldalad megjelenítése, mint pl. az üdvözlőszöveg, a fotók, a saját történet módosítása

2. jelszód módosítása

Jelszó módosítása
1. Kattints a Beállításaim gombra az oldal felső részén, majd nyomd meg a Jelszó beállítása gombot
2. Írd be a régi jelszót, azután adj meg egy újat. Ezt kétszer kell beírnod, hogy érvényes legyen
3. Nyomd meg a Mentés gombot, ha befejezted. A jelszóváltoztatás érvénybe lépése akár egy órát is igénybe vehet.
Weboldalam beállítása
Az itteni beállításokkal a saját InnerLight honlapod tartalmát módosíthatod. Itt tudod saját weboldalad megjelenítési sémáját és az üdvözlőszöveget megadni, illetve a fotóidat feltölteni. Az itt megjelenő információk függetlenek a cég által kezelt adatoktól.
Üdvözlőszöveg
1. Kattints a Beállításaim gombra a Kezdőlapon.
2. Kattints a Weboldalam beállítása gombra
3. A szövegszerkesztő eszközökkel készíts egy üdvözlő üzenetet
4. Végül mentsd el ezt a Mentés gombbal, vagy a Mégse gombbal lépj ki mentés nélkül
Saját fotó
1. Kattints a Beállításaim gombra
2. Kattints a Weboldalam beállítása gombra
3. Kattints a Fotó kiválasztása gombra, és keresd meg a gépeden a feltöltendő fotót
4. Mentsd el a feltöltött képet
Személyes adatok frissítése
Itt tudod beállítani azokat az adatokat, amik alapján a vállalat tartja veled a kapcsolatot levélben, e-mail üzenetekben. Ezek határozzák meg, hogyan jelenjen meg a neved a jutalékelszámolásokon stb. Pontatlan vagy elavult adatok esetén a vállalt nem fog tudni ellátni a szükséges információkkal.
1. Kattints a Beállításaim gombra

2. Kattints a Személyes adataim gombra
3. Kattints a Szerkesztés gombra
4. A megadott szövegmezőkbe írd be a módosítandó adatokat
5. A Mentés gombra kattintva mentsd el azokat, vagy a Mégse gombbal lépj vissza
AUTOKÜLDÉS
Ezzel tudod gyorsan és biztonságosan elindítani vagy módosítani az Autoküldést.
Autoküldés elindítása vagy módosítása
Kattints az Autoküldés beállítása gombra a Rendelés menüpont alatt a Kezdőlapon. A terméklista oldalon válaszd ki a termékeket és a szükséges mennyiséget. Kattints a Megveszem gombra. Ha nincs több tétel, amit hozzáadnál, akkor nyomd meg a Kasszához gombot, és menj végig annak a lépésein. Ha még tennél a kosárba terméket, akkor a Vásárolj még! gombot nyomd meg.
Múltbeli rendeléseim
A Múltbeli rendeléseim menüpont alatt láthatod azok listáját, megnézheted a rendelések számát, dátumát, mennyiségét, státuszát és csomagkövetési számát. Továbbá rákattintva egy adott rendelésre, megnyithatod annak nyomtatható verzióját is.
Rendelések kimutatása
1. Kattints a Múltbeli rendeléseim gombra a Rendelés menüpont alatt
2. Kattints a Rendelés száma gombra a részletes számla megnyitásához. Erre a Keresés funkciót is használhatod az oldal alján. Bármelyik oszlop fejlécére kattintva tudsz listázni.
