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Zaktadanie nowych spraw

/

m Artykut w trakcie aktualizacii

Sprawy rejestrowane sa w teczkach. Zaktadanie spraw w systemie eDokumenty jest mozliwe w kilku miejscach:

« w module Dokumenty poprzez dotaczanie do sprawy

« klikajac ikone " w polu Numer sprawy w formularzach dodawania elementéw takich jak zdarzenia czy dokumenty
« w zaktadce Sprawy w Katrotece klienta

W powyzszych przypadkach korzystamy z podstawowego formularza tworzenia nowej sprawy

2 Nowa sprawa =
Opis: Pismo do klienta
Teczka:® -- wybierz -- v
Procedura: -- wybierz -- v
Sprawa nadrz.:® 4
MNumer: #| Generuj znak
Klient: @ Demo 5p. 2 0.0, Miastowice Gorne, ul. Przemy: » X | =p
Uwagr

Zapisz Zamknij

Podstawowe okno dodawania nowej sprawy

« w module Sprawy, po kliknieciu przycisku Nowa sprawa w Pasku narzedzi, po wcze$niejszym wyborze teczki w drzewie w panelu Teczki.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Folders
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile
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I Nowa sprawa = = Il
Sprawa
Ogéine
Nazwa:® Dodana przez Administrator Systemu
Numer | Generyj znak Data wszczecia: 2015-08-24 ¥ Data zak:® ®
eczka:® -- wybierz -- - Termin realizacji.: ® ustaw dla -- wybierz -- =
Sprawa nadrz..® 4 Klient: 4
Status i stan:? - wybierz-- = | Otwarta - Osoba kont.® L e
Typ sprawy: ® Terminowa A Odpowiedzialna/y:? Systernu Administrator - Demo 5.A >
Proq. wartoéé -2 PLN = Migjsce przech.: -- wyhierz -- -
Prog. data:® B Przypomnienie: ® Wydlij:.£ Na ile: @ przed terminem
Prog. koszt-® PLN =
Szac .|-|;-(-" --wybierz-- = Zainicowano ] 1
Kampania: -- wyhierz -- -
Projekt: { o=
I_I'_t,-cq &
Raporty = Zapisz Zamknij
¥

Formularz dodawania nowej sprawy w module Sprawy

Uwagi do wypetnienia wybranych pél

» Obowiazkowo wypetniamy pola: Nazwa, Teczka, Typ sprawy oraz Odpowiedzialnaly.

» Zaznaczenie checkboxa Generuj znak za polem Numer spowoduje automatyczne nadanie numeru sprawie wg wzoru zdefiniowanego w Panelu
sterowania

* Pola Prognozowana warto$¢, Progrnozowana data sprzedazy, Prognozowany koszt oraz Szacunek (prawdopodobieristwo otrzymania zlecenia)
maja zastosowanie gtéwnie dla spraw handlowych i sg uzupetniane autoamtycznie po dodaniu elementéw do listy w zaktadce Pozycje wyswietlonej
po zapisaniu sprawy.

* W polu Przypomnienie mozemy ustawi¢ czy i z jakim wyprzedzeniem ma zosta¢ wyswietlane przypomnienie o zakoficzeniu sprawy (warto$¢ w polu
przed terminem dotyczy terminu ustawionego w polu Data zakonczenia).

» Jesli do sprawy dotgczane sg dokumenty, ktérych papierowe wersje przechowywane sg w jednym miejscu w biurze, mozemy dodac informacje o tym,
wybierajac z odpowiednig pozycje z listy Miejsce przechowywania

* Pole Zainicjowano z, w ktérym wskazujemy dokument wyjsciowy dla zatozenia sprawy, ma jedynie charakter informacyjny.
*  Wiecej o raportach

Uwaga
Sprawy mozemy tworzy¢ jedynie w teczkach, do ktérych mamy dostep.

Uwaga
Dostep do nowo dodanej sprawy uzyskujg automatycznie wszyscy uzytkownicy posiadajacy dostep do teczki, w ktérej sprawa zostata utworzona.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Folders
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/DocumentNumbering
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/DocumentNumbering
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Reports
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