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Podrecznik uzytkownika > Baza kontrahentéw > Przekazywanie wizytowki i inne akcje

Poza funkcjami zwigzanymi z zaktadaniem i modyfikacjg kartoteki kontrahenta, w systemie eDokumenty istnieje mozliwo$¢ wykonywania dodatkowych
operacji na danych klientéw. Zaliczamy do nich:

* Przesylanie wizytéwki

» Generowanie raportéw

* taczenie klientow
» Zbiorcze ustawianie cech

Przesytanie wizytowki

Po utworzeniu kartoteki klienta, podstawowe informacje o nim moga by¢ przesytane droga elektronicza w postaci wizytowki. Istnieje mozliwos$¢ wysytania
jednej lub wigkszej ilosci elektornicznych wizytéwek. Aby tego dokonaé, klikamy prawym przyciskiem myszy rekord z nazwa klienta (w przypadku
wiekszej ilosci klientow zaznaczamy pozycje na liscie przytrzymujac klawisz Ctrl, po czym klikamy prawym przyciskiem myszy dowolny z zaznaczonych
wierszy) i wybieramy z rozwinietego menu pozycje Przekaz wizytéwke emailem (Rysunek 1.1).
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Rysunek 1.1: Menu akcji dla klienta

Wizytéwki sg przesytane w formie zatgcznikéw do wiadomosci email w formacie *.vcf (Rysunek 1.2).
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Rysunek 1.2: Przyktadowa wizytéwka

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

Aby utworzy¢ raport zwigzany z kontrahentami, klikamy w pasku narzedzi (Rysunek 1) ikone Raporty, a hastepnie z rozwinietego menu wybieramy
odpowiednig pozycje. Domyslnie w module Klienci dostepne sa raporty:

» Lista niezaptaconych faktur zakupu
» Kontrola wykonania dyspozycji dokumentéw

* Notatka stuzbowa


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Actions#point1
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Actions#point2
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Actions#point3
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Actions#point4
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/AddEditAccount
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
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Szczegoly funkcjonalnosci Raportowanie zostaly opisane w osobnym artykule.
Ltaczenie klientow

Zat6zmy, ze nastapita fuzja dwoch spoétek, lub przez nieostroznos¢ kilka oséb dodato do bazy tego samego kontrahenta, podpinajac do kazdej kartoteki
r6zne dokumenty. Mozemy w takich sytuacjach potaczy¢ 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
dwdéch sposobow:

« wyswietlajgc kartoteke klienta klikamy ikone Potacz w gérnym pasku narzedzi

* zaznaczajac na liscie (przytrzymujac klawisz Ctrl) rekordy klientow, ktére maja zosta¢ ztaczone z innym klientem i wybierajac z menu gérnego
pozycje Akcje >> taczenie klientéw.
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Rysunek 1.3: Okno t.aczenie klientow

Wykonanie ktérej$ z w/w czynnosci spowoduje wyswietlenie okna kaczenie klientéw (Rysunek 1.3). 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 maja by¢ ztaczone kontakty z pola ponizej.
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Rysunek 1.4: Okno potwierdzenia checi pofaczenia kartotek

Nastepnie klikamy przycisk Zapisz i potwierdzamy che¢ wykonania operacji (Rysunek 1.4). Kontakty z pola Kontakty do ztgczenia zmienia status na
Usuniety.

Zbiorcze ustawianie cech
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