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Dodawanie dokumentu typu Oferta

Formularz dodawania nowej oferty sktada sig z trzech zaktadek: Szczegéty, Pozycje oraz Warunki handlowe. Oferte dodajemy po wybraniu z menu
Nowy w Pasku narzedzi pozycji Finanse i handel > Oferta.

» Zakladka Szczegoéty

- Oferta = n

Szczegoly Pozycje Warunki handlowe

Rodzaj “ przychodzaca ®) wychodzaca Data wystawienia 2015-08-18 Termin waznosci: 2015-09-18
Numer ¥ Generuj numer Wartoé netto:™ Wartos¢ VAT:®
Opis: Oferta Waluta: PLN » %5 Wartos¢ brutto:®
| l.-.-\!:,_|
Klient: 4| E™
Nr sprawy _ Status -- wiybierz -- -
Oferent: < |E* Procedura: -- wybierz -
Zatacznik Po zapisie
- . .
Nazwa Rozmiar Wersja Data mod i 'b x| O o Uoday -

Skanuj
usun
Wyslij emailem

Odswiez

Akcje -

Zapisz oK Zamknij

Okno dodawania oferty - zakiadka Szczegoly

Uwagi do wypetniania wybranych pél

e Zaznaczony checkbox Generuj numer oznacza, ze po zapisaniu dokumentu, ofercie zostanie automatycznie nadany numer zgodnie z wzorem
okreslonym w szablonie numeracji w Panelu sterowania. Przyktadowo moze to by¢ OF/4/15 (czwarta oferta w 2015 roku)

» Menu rozwijane po kliknieciu ikony ¥ . Z poziomu tego menu mozemy dodac klienta, ktérego nie ma w bazie, zaznaczyé checkbox Pokazuj adresy

os6b kontaktowych (wyszukiwanie obejmuje Baze klientéw i baze Moje kontakty) lub skorzysta¢ z zaawansowanej wyszukiwarki kontrahentéw.
» Aby okresli¢ kurs waluty dla dnia poprzedzajgcego date wystawienia, nalezy najpierw zapisa¢ dokument.

» Zaktadka Zataczniki zostata opisana w osobnym [support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments artykule]
W zaktadce Po zapisie decydujemy, co ma sig stac z notatkg po kliknieciu Zapisz lub OK
* Zaznaczenie chechkboxa zarejestruj aktywuije liste, z ktérej mozemy wybra¢ dzinnik, w ktérym notatka bedzie zarejestrowana
« Po zaznaczaniu checkboxa przekaz wybieramy odbioréw, ktérym ma zosta¢ przekazany dokument.

* Zaznaczenie checkboxa Potwierdzenie sprawi, ze kiedy odbiorca otworzy dokument, zostanie poproszony o potwierdzenie jego przeczytania.
Akceptacja sprawi, ze otrzymamy stosowne powiadomienie w lewym dolnym rogu ekranu.

» Zakladka Pozycje


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People

Aby uzupeni¢ te zaktadke nalezy najpierw zapisa¢ dokument klikajac przycisk Zapisz.

- Oferta - (Nr OF/4/15) - Oferta
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Okno dodawania oferty - zaktadka Pozycje

Symbol Cena llosc J.m.

-

Komentarze

Pozycjami zarzadzamy uzywajac przyciskéw w Pasku narzedzi w zakladce.

* Aby doda¢ pozycje klikamy ikone Dodaj, wypetniamy formularz Pozycja oferty i klikamy OK

Zapisz

Rabat

OK Zamknij

-
o= X

Maria kwotowo Maria

* Aby zmodyfikowa¢ pozycje, zaznaczamy ja na liscie i klikamy ikone Edycja lub wybieramy te pozycje z menu rozwinietego po kliknieciu pozycji

prawym przyciskiem myszy.

* Aby usuna¢ z listy pozycje, zaznaczamy je na licie (przytrzymujac klawisz Ctrl) i klikamy ikone Usun lub wybieramy te pozycje z menu rozwinietego

po kliknigciu pozycji prawym przyciskiem myszy.

« Bazujac na liscie pozycji mozemy wygenerowac dokument typu Faktura sprzedazy. W tym celu zaznaczamy wybrane elementy na liscie i klikamy

przycisk Faktura. Wynikiem generowania faktury nie jest plik *.pdf, tylko okno dokumnetu, z poziomu ktérego mozemy dokona¢ wydruku do tego

formatu.

* Zaktadka Warunki handlowe
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Aby uzupeni¢ te zaktadke nalezy najpierw zapisa¢ dokument klikajac przycisk Zapisz
_- Oferta - (Nr OF/4/15) - Oferta
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Szcreqohy Pozycje

Warunki handlowe Instrukcje Powiazania Komentarze

Zataduj ze stownika: -- wybierz -- - Zataduj domysine
SeectFort v | Siee v | Heatr |+ B F U § Ty dy S=== ==
&L =¥ Xhham 2o« B R 4 J B @9

Zapisz OK Zamknij

Okno dodawania oferty - zaktadka Warunki handlowe

W zaktadce umieszczony zostat edytor tekstu, w ktérym mozemy dodac tre$¢ widoczng na wygenerowanym pliku oferty. Korzystanie z edytora

przypomina prace z programami typu MS Word lub OpenOffice. Jesli w systemie (w Panelu sterowania) dodano pozycje do stownika Warunki
handlowe, zostang one wysSwietlone na liscie Zataduj ze stownika. Wybrany element moze by¢ edytowany.

Uwaga

Po kliknieciu Zapisz pod polem Oferent wyswietlony zostaje odno$nik Generuj plik PDF. Po jego kliknieciu systemwygeneruje plik oferty
zawierajgcy dane z trzech wyzej wymienonych zaktadek i zapisze oferte w formie pliku w Panelu zarzadzania zatacznikami.
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