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Podrecznik uzytkownika > Baza kontrahentéw > Przekazywanie wizytéwki i inne akcje

Przekazywanie wizytéwki i inne akcje

Poza funkcjami zwigzanymi z zaktadaniem i modyfikacjg kartoteki kontrahenta, w systemie eDokumenty istnieje mozliwo$¢ wykonywania dodatkowych
operacji na danych klientéw. Czynnosci te dostepne sg w wigkszosci w menu Akcje w gérnym menu.

* Przesyfanie wizytéwki

* Generowanie raportow
* tagczenie klientow
» Zbiorcze ustawianie cech

* Zmiana opiekuna
* Tworzenie zadan zwiazanych z klientem

* Przypisywanie do cennika

* Dodawanie do osobistej ksiazki adresowej

Przesytanie wizytéwki

Po utworzeniu kartoteki klienta, podstawowe informacje o nim moga by¢ przesytane droga elektronicza w postaci wizytowki. Istnieje mozliwo$¢ wysytania
jednej lub wiekszej ilosci elektornicznych wizytéwek. Aby tego dokonag, klikamy prawym przyciskiem myszy rekord z nazwa klienta (w przypadku
wiekszej ilosci klientéw zaznaczamy pozycje na liscie przytrzymujgc klawisz Ctrl, po czym klikamy prawym przyciskiem myszy dowolny z zaznaczonych
wierszy) i wybieramy z rozwinietego menu pozycje Przekaz wizytéwke emailem.
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Wizytéwki sg przesytane w formie zatagcznikéw do wiadomosci email w formacie *.vcf.
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Przyktadowa wizytéwka

Uwaga Chcac przekazaé¢ wizytéwke emailem, konieczne jest skonfigurowanie modutu pocztowego.
Generowanie raportéw

Aby utworzy¢ raport zwigzany z kontrahentami, klikamy w Pasku narzedzi ikone Raporty, a nastepnie z rozwinietego menu wybieramy odpowiednig
pozycje. Domysinie w module Klienci dostepne sa raporty:
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« Kontrola wykonania dyspozycji dokumentow

* Notatka stuzbowa

Szczegély funkcjonalno$ci Raportowanie zostaty opisane w osobnym artykule.

taczenie klientéw

Wyobrazmy sobie, ze przez nieostroznos$¢ kilka os6b dodato do bazy tego samego kontrahenta, podpinajac do kazdej kartoteki rézne dokumenty.
Mozemy w takich sytuacjach potgczy¢ kilka kartotek w jedng. Rezultatem takiego scalenia bedzie kartoteka zawierajgca dane teleadresowe Kontaktu
bazowego i dokumenty, sprawy, terminarz oraz osoby kontaktowe z wszystkich kartotek. Operacji tej dokonujemy na jeden z dwdch sposobow:

« wyswietlajac kartoteke klienta klikamy ikong Potacz w gérnym pasku narzedzi
» zaznaczajac na liscie (przytrzymujac klawisz Ctrl) rekordy klientéw, ktére majg zostaé ztaczone z innym klientem i wybierajac z menu gérnego

pozycje Akcje >> taczenie klientéw.
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Wykonanie ktérej$ z w/iw czynnosci spowoduje wysSwietlenie okna kaczenie klientéw. Pole Kontakt do ztaczenia bedzie automatycznie zasilone
danymi w postaci nazwy klienta, ktérego kartoteke wyswietlamy, lub - w przypadku drugiej opcji - nazwami klientéw z zaznaczonych rekordéw (gdybysmy
pomineli jaki$ kontakt, mozemy przeciggna¢ go z wyswietlonej w tle listy metoda drag'n'drop). W polu Kontakt bazowy wybieramy kontrahenta, z ktérym
majg by¢ ztagczone kontakty z pola ponize;.

eDokumenty 4.8.38 n

Wybrane kontakty zostang dolgczone do kontaktu

bazrowego. Cofniecie tej operagi nie jest modliwe

9 Czy chcesz zhgczyé mimo to

OK Anuluj

Okno potwierdzenia checi potaczenia kartotek

Nastepnie klikamy przycisk Zapisz i potwierdzamy che¢ wykonania operacji. Kontakty z pola Kontakty do ztaczenia zmienia status na Usuniety.

Zbiorcze ustawianie cech

Wyobrazmy sobie firme, w ktérej dziat handlowy dostat polecenie o zaznaczanie - dla kazdego klienta - Zrédta pozyskania kontaktu. W zwigzku z duza
iloscig klientéw w bazie aktualizacja kazdej kartoteki z osobna bytaby bardzo czosochtonna. W takiej sytuacji z pomoca przychodzi funkcja Zbiorczego

ustawiania cech.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Reports/Portlets
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Aby przypisa¢ cechy do duzej ilosci klientéw zaznaczamy ich na liscie przytrzymujac klawisz Ctrl i wybieramy z menu gérnego pozycje Akcje > Ustaw
cechy zbiorczo. W przytoczonym wyzej przyktadzie kazdy pracownik dziatu handlowego moze zawezi¢ liste do dodanych przez siebie klientéw
uzywajac filtra Utworzony przez po lewej stronie. Nastepnie wystarczy klikng¢ piewszg pozycje na liscie i - przytrzymujac klawisz Shift - ostatnig, aby

zaznaczy¢ wszystkie elementy.
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Okno zbiorczej zmiany cech klientéw

Cechy ustawiamy w wyswietlonym oknie Zmiana cechy zbiorczo dla kontaktéw i klikamy przycisk Zapisz.

Zmiana opiekuna

brak

Zapisz

Anuluj

Zatézmy, ze pracownik dziatu handlowego odchodzi na emeryture, a na jego miejsce przychodzi nowa osoba i przejmuje kontakt z kontrahentami,
ktérym sie opiekowat. Aby w krétkim czasie przydzieli¢ nowemu pracownikowi grupe tych kontrahentéw, mozemy skorzysta¢ z funkcji Zmiana opiekuna.
Najtatwiej bedzie nam zastosowac filtr Opiekunowie i zawezi¢ liste do kontrahentéw bedacych pod opieka odchodzacego pracownika. Nastepnie w

menu gérnym klikamy Akcje > Zmiana opiekuna i wybieramy zakres Dla wszystkich w wyswietlonym oknie.

eDokumenty
2 Czy cheesz zmienic opiekuna dla wszystkich
""—-/ kontrahentdw czy tylko dla wybranych?
Zamaczeni Dla wszystkich Anuluj

Okno wyboru zakresu klientow

W kolejnym kroku z listy rozwijanej wybieramy nowego opiekuna i klikamy przycisk Zapisz.

Zmiana opiekuna

=IES

Mowy opiekun

-- wybierz --

zmiana opiekuna dla wszystkich kontrahentow

zmiana opiekuna dla zaznaczonych kontrahentdw

Zapisz

Okno wyboru nowego opiekuna

Zamknij
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Zmiany opiekuna mozemy dokona¢ dla wybranych kontrahentéw po zaznaczeniu ich na liécie (przytrzymujac klawisz Ctrl) i wybierajac opcje
Zaznaczeni.

Tworzenie zadah zwigzanych z klientem
Z poziomu bazy klientéw mozemy przypisywac innym pracownikom zadania powigzane z okreslonymi kontrahentami. Moze to by¢ np. prosba o kontakt z

grupa partneréw biznesowych. W tym celu zaznaczamy wybranego klienta (klientéw) na liscie (przytrzymujac klawisz Ctrl) i wybieramy z menu Akcje
pozycje Utwérz zadanie.

Utwérz zadanie dla listy klientéw = “
Temat:
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Ma kiedy: 2015-08-05 1512 Czas realizacji:®
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I"‘=|'.lr|'l'.'.'-':|. 4 == 2
a ¥ r
Pracownicy: Mowak John - Prezes Zarzadu v o
Klienci DrewnoPlast, Warszawa, Inwalidéw Wojennych 10 -
| ]
poinformuj mnie jezeli wykonano
Zapisz Anuluj

Okno dodawania zadania powigzanego z klientem

Nastepnie wypetiamy formularz w oknie tworzenia zadania i klikamy przycisk Zapisz. Tak dodane zadanie bedzie widoczne w zaktadce Terminarz w
Kartotece klienta, gdzie moze by¢ modyfikowane.

Przypisywanie do cennika

Z poziomu bazy klientéw mozemy powigzac klienta z istniejgcym w systemie cennikiem. Aby tego dokona¢ zaznaczamy kontrahenta (kontrahentéw) na
liscie (przytrzymujac klawisz Ctrl), po czym wybieramy z menu gérnego pozycje Akcje > Przypisz do cennika
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Temat:
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Okno powigzania cennika z klientem

Wybieramy nazwe cennika z wyswietlonej listy i klikamy przycisk Zapisz. Tak utworzone powigzanie bedzie widoczne w zaktadce Klienci w oknie
cennika.

Dodawanie do osobistej ksiazki adresowej

Jesli chcemy, aby dane teleadresowe wybranego kontrahenta trafity do naszej ksigzki adresowej w module Moje kontakty, klikamy rekord z nazwa
klienta prawym przyciskiem myszy i z rozwinietego menu wybieramy pozycje Dodaj do osobistej ksiazki adresowej. Dane klienta bede wys$wietlane w
oknie gtéwnym modutu Moje kontakty jako nieprzydzielone do zadnej grupy.
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