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* Dodawanie kontrahenta do bazy

» Modyfikacja kartoteki klienta

» Usuwanie kartoteki klienta

4

m Artykut w trakcie aktualizacii

Dodawanie kontrahenta do bazy

W celu utworzenia kartoteki klienta klikamy w pasku narzedzi Nowy (lewy gérny rég, Rysunek 1), a nastepnie wypetniamy formularze w zaktadkach
Kontakt, Adresy, Cechy, Konto oraz Dane dodatkowe (Rysunek 1.1) w stopniu co najmniej obowigzkowym (pola oznaczone czerwonym kéteczkiem).
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Konto Dane dodatkowe

Informacje kontaktowe: (szybki opis)

Osoba fizyczna

Telefon:

Symbol: ® Potaczenie:®

Faks: 3
Nazwa KRS:

Email:®

Mumer KRS:

Kapitat zaktadowy Saldo:

Z alarmen
Opiekun: Systemu Administrator = Klient nadrzedny

Nr konta:® 4 L

Podglad oK

Rysunek 1.1: Zakfadanie kartoteki klienta, zaktadka Kontakt

Uwagi do wypetniania wybranych pél:

* Whpisujac kilka adreséw w polu Email, oddzielamy je przecinkiem lub Srednikiem
* W polu eFaktura podajemy adres email, pod ktéry beda wysytane elektroniczne faktury.

* Whpisanie tekstu w polu Uwagi i zaznaczenie checkboxa Z alarmem spowoduje, ze tre$¢ ta bedzie wyswietlana w postaci komunikatu przy kazdym
otwarciu kartoteki klienta. Przyktadowa uwaga moze by¢ informacja, ze klient nie ptaci faktur w terminie.

+ Jedli nasz elektroniczny obieg dokumentéw jest zintegrowany z systemami zewnetrznymi (np. SAP, CDn), beda one wysSwietlane na liscie
Potaczenie

» Pole Klient nadrzedny moze by¢ wykorzystane np. w sytuacji, gdy mamy do czynienia ze spétka matka i spétkami cérkami - w ten sposéb od razu
wida¢ strukture organizacyjna takiej grupy.

» Zarzadzanie kontami bankowymi

Aby przypisa¢ numer(y) konta do kontrahenta klikamy ikone otéwka w polu Nr konta i wypetniamy klikamy Nowy nad listg kont bankowych.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/AddEditClient#point1
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/AddEditClient#point2
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/AddEditClient#point3
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
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Rysunek 1.2: Lista kont bankowych kontrahenta z oknem dodawania/edycji

Uwaga

Informacja, czy (od lewej):
- konto jest domyéine
- zgodnost zostata potwierdzona
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Checkboxy w dwdch ostatnich kolumnach na liscie kont majg jedynie charakter informacyjny, czy konto jest domysine oraz, czy poprawno$¢ danych
zostata zweryfikowana przez inng osobe. Weryfikacji nie moze dokonywac¢ pracownik dodajgcy numer konta. Nazwa weryfikujacego bedzie wyswietlana

na Ptatnosciach.

Kontakt Adresy Cechy Konto Dane dodatkowe
Ulica: | Zapisz
Nr domu: Nr lok.: MNowy
Miasta: Domysiny
Kod: | Poczta: Usun
Skr. poczt: Historia
Waj.: -- wybierz - - o
Powiat:
Gmina:
Kra: Odlegh.:
Typ: —-brak-—- -
Opis adresu: [

<4 Podglad

16 M 4 » M6 RIE %
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Rysunek 1.3: Zaktadanie kartoteki kontrahenta - zaktadka Adresy

Uwagi do wypetniania wybranych pél:

Modyfikacja kartoteki klienta
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Usuwanie kartoteki klienta



	Podręcznik użytkownika > Baza kontrahentów > Dodawanie nowego kontrahenta do bazy, modyfikacja i usuwanie istniejącej kartoteki
	Dodawanie kontrahenta do bazy
	Modyfikacja kartoteki klienta
	Usuwanie kartoteki klienta


