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Podrecznik uzytkownika > Baza kontrahentow > Kartoteka klienta

/
!/ Artykut w trakcie aktualizaciji

Kartoteka klienta ma posta¢ okna z zaktadkami i wy$wietlana jest po dwukrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy rekordu z danymi klienta na liscie.
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Rysunek 1.1: Kartoteka klienta

Kartoteka kontrahenta skfada sie z zaktadek:

* Podsumowanie

¢ Terminarz

¢ Dokumenty

e Sprawy
* Osoby kontaktowe
* Cenniki

« Uprawnienia


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile#point1
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile#point2
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile#point3
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile#point4
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile#point5
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile#point6
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile#point7
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Dodatkowo - z poziomu tego widoku - mozemy dokonac¢ akcji takich jak: Edycja, Usuniecie, potaczenie z kartotekg innego klienta, wygenerowanie
rapotu oraz zapoznanie si¢ z historig modyfikacji kartoteki.

Podsumowanie i mapy
Zawarto$¢ zaktadki Podsumowanie (Rysunek 1.1) dzieli sie na kilka sekcji. Pierwsza to podstawowe informacje teleadresowe. Ponizej wys$wietlone sg -

otwierane w nowej zaktadce przegladarki - odnos$niki do map, na ktérych zaznaczono adres domysiny kontrahenta oraz trase dojazdu do siedziby
kontrahenta z punktu bedgcego adresem naszej firmy.
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Od: John Nowak, Mamak - Pracownik 2010-05-13
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Rysunek 1.2: Kartoteka klienta - linia czasu

Znajdujaca sie pod spodem Linia czasu to lista zdarzen i dokumentéw powigzanych z kontrahentem wraz z informacjami, kiedy i przez kogo byly
modyfikowane. Dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy elementu na liScie spowoduje wySwietlenie okna edycji zdarzenia lub dokumentu. Liste te
mozemy filtrowac tak, aby pokazane byly jedynie zdarzenia lub jedynie dokumenty (Rysunek 1.2).

Terminarz

Zawarto$¢ zaktadki Terminarz (Rysunek 1.3) jest zawezonym widokiem okna gtéwnego modutu Zadania. Zdarzenia dodawane z tego poziomu
powigzane sa domyslnie z klientem, ktérego kartoteka jest wySwietlana. Zdarzenia moga by¢ prezentowane w formie listy lub chronologicznie.
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Rysunek 1.3: Kartoteka klienta - zaktadka Terminarz


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/AddEditClient#point2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/AddEditClient#point3
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tasks
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Table

Dokumenty powiazane z klientem
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Zawartos$¢ zaktadki Dokumenty (Rysunek 1.4) jest zawgzonym widokiem okna gtéwnego modutu Dokumenty. Dokumenty dodawane z tego poziomu
powigzane sa domyslnie z klientem, ktérego kartoteka jest wyswietlana.
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Rysunek 1.4: Kartoteka klienta - zaktadka Dokumenty

Sprawy powigzane z klientem
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Zawarto$¢ zaktadki Sprawy (Rysunek 1.5) jest zawgzonym widokiem okna gtéwnego modutu Sprawy. Sprawy dodawane z tego poziomu powigzane sg

domyslnie z klientem, ktérego kartoteka jest wyswietlana.
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Rysunek 1.5: Kartoteka klienta - zaktadka Sprawy z otwartym panelem filtréw

Osoby kontaktowe
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Zaktadke Osoby kontaktowe mozemy utozsamia¢ z mini ksiazka adresowg ograniczong do danych pracownikéw reprezentuajgcych naszego klienta.
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Rysunek 1.6: Kartoteka klienta - zaktadka Osoby kontaktowe
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Zarzadzanie kontaktami odbywa sig przy uzyciu paska narzedzi nad listg kontaktéw. Dodawanie, modyfikowanie i usuwanie dziata na takiej samej
zasadzie, jak w przypadku Bazy kontaktow.

Pozostate akcje

Aby doda¢ do listy kontaktéw osoby z gtéwnej bazy Moje kontakty, klikamy ikonge Wybierz w pasku narzedzi, po czym wypetniamy formularz w
oknie Wybierz osoby kontaktowe (Rysunek 1.7) i klikamy OK.

& Wybierz osoby kontaktowe = n
{, Wyszukaj Lista os6b kontaktowych Wybrane osoby kontaktowe
= Imie i nazwisko
B x
imienin nazwiskowicz
& Klient
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Rysunek 1.7: Kartoteka klienta - Okno dodawania danych kontaktowych z bazy Moje kontakty

Okno sktada sie z czterech kolumn:

* wyszukiwania
+ listy os6b kontaktowych - zmieniajacej sie w zaleznosci od kryteriéw wyszukiwania po lewej stronie
* przyciskéw przenoszenia elementéw pomigdzy oknami: listy oséb kontaktowych i wybranych oséb kontaktowych

» okna wybranych os6b kontaktowych.

Wybrang osobe kontaktowg mozemy ustawi¢ jako domys$ina dla kontrahenta. W tym celu zaznaczamy kontakt na liscie i klikamy ikone Domys$Ina w
pasku narzedzi wewnetrz zaktadki.

Jesli dana osoba kontaktowa uczestniczyta w zdarzeniach typu rozmowa telefoniczna i rozmowy te zostaty zakoriczone, mozemy wyswietli¢ ich liste
(Rysunek 1.8) zaznaczajac kontakt na liscie i klikajgc ikong Lista rozméw w pasku narzedzi.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People/AddEditContact
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People
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Rysunek 1.8: Kartoteka klienta - Lista rozméw wybranej osoby kontaktowej

Cenniki powiazane z klientem
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Zaktadka Cenniki wysSwietlana jest po kliknieciu odnosnika wigcej... w pasku zaktadek. Zarzadzanie cennikami odbywa si¢ na takiej samej zasadzie, jak
globalnie. Istnieje takze mozliwos¢ powigzania klienta z cennikiem, ktéry juz zostat zdefiniowany w innym miejscu w systemie. Aby tego dokonac,
klikamy przycisk Wybierz w pasku narzedzi, po czym zaznaczamy pozycje na liscie cennikdéw (Rysunek 1.9) i klikamy przycisk Dodaj wybrany.
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Rysunek 1.9: Kartoteka klienta - Lista cennikéw

Dodaj wybrany

Zamknij

Uprawnienia do zarzadzania kartoteka klienta i dostepu do danych

Istnieje mozliwo$¢ ograniczenia dostepu do danych kontrahenta i powigzanych z nim danych. Stuzy do tego funkcja przypisywania uprawnien.
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& Uprawnienia

vszystkich danych powiazanych w kontaktem
Rysunek 1.10: Kartoteka klienta - zaktadka Uprawnienia

Uprawnienia moga by¢ przyznawane pojedynczym osobom, grupom uzytkownikéw lub na podstawie struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa. Zakres
wybieramy z listy zasob6w (Rysunek 1.10), a nastepnie zaznaczamy element w oknie po lewej stronie i za pomocg strzatki 1 przenosimy do okna
uprawnionych po prawej stronie. Klikajac strzatke 2 przenosimy wszystkich uzytkownikéw z okna po lewej do okna po prawej stronie. Podczas
przenoszenia wyswietlane jest okno uprawnien, w ktérym zaznaczamy, czy dana osoba lub grupa uzytkownikéw ma prawo do odczytu i/lub dostepu do

wszystkich danych powigzanych z kontaktem (Rysunek 1.11).

eDokumenty 4.8.33

e Wybierz poziom uprawnien jaki chcesz przypisac
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Rysunek 1.11: Kartoteka klienta - zaktadka Uprawnienia, nadawanie uprawnien

Uprawnienia dla kazdego pracownika mozemy zmieni¢ zaznaczajac go na liScie Uprawnieni i zaznaczajgc/odznaczajgc odpowiedni checkbox w sekgji

uprawnienia umieszczonej ponizej.

Aby odebra¢ uprawnienia wybranym lub wszystkim pracownikom, klikamy strzatke 3 lub 4 odpowiednio. W pierwszym przypadku pracownicy musza by¢
zaznaczeni na liscie (lewym przyciskiem myszy przytrzymujac klawisz Ctrl). Przycisk 5 stuzy do odSwiezania zawartosci obu okien (funkcja przydaje sie
np. w sytuacji, kiedy dwie osoby w tym samym czasie dokonujg zmian w kartotece tego samego klienta).

Uwaga
W systemie eDokumenty obowiazuje hierarchia uprawnien. Przyktadowo, jezeli dana osoba bedzie miata dostep (uprawnienia) do danego dokumentu, to

brak uprawnienia Dostep do wszystkich danych powiazanych z klientem na poziomie kartoteki klienta nie bedzie dla tego dokumentu obowigzywat.
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Szczegbtowo wptyw uprawnien na dostep do dokumentéw przedstawia Tabela 1.1.

Prawo do systemu: Dostep do wszystkich danych Kartoteka klienta: Dostep do wszystkich Zaawansowane uprawnienia do dokumentu Poziom dostepu
powigzanych z klientem danych powigzanych z klientem

aktywne nieaktywne nieaktywne dostep do wszystkich dokumentéw
aktywne aktywne nieaktywne dostgp do wszystkich dokumentow

nieaktywne aktywne aktywne dostep do wszystkich dokumentéw
aktywne aktywne aktywne dostep do wszystkich dokumentow

nieaktywne aktywne nieaktywne dostep do wszystkich dokumentéw
aktywne nieaktywne aktywne dostgp do wszystkich dokumentow

nieakiywne nieakiywna nisakiywne dostep jedynie do dokumentéw utworzonych przez

uzytkownika

Tabela 1.1: Zestawienie uprawnieri do dokumentu

Przyktad

Prezes firmy podpiat w kartotece klienta umowe z nim zawartg. Nie chce jednak, aby ktokolwiek poza wiceprezesem mogt zapoznac sie z dokumentem.
W tym celu nadaje w zaktadce Uprawnienia w kartotece klienta prawo do dostepu do danych powiazanych z klientem jedynie wiceprezesowi.
Pozostali pracownicy nie beda mieli dostepu do tej umowy, o ile nie zostaly im przypisane uprawnienia do tego dokumentu oraz nie posiadaja
systemowego uprawnienia Dostep do wszystkich danych powigzanych z klientem".

Wiecej na temat uprawnien >>
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http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/Employees
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