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Dodawanie nowego kontaktu do bazy, modyfikacja i usuwanie istniejgcej kartoteki

Zarzadzanie kontaktami obejmuje ich dodawanie, modyfikacje i usuwanie. Operacje te mozna wykonywac¢ zaréwno z poziomu modutu Moje kontakty,
jak i w Kartotece klienta (w zakltadce Osoby kontaktowe).

4
m Artykut w trakcie aktualizaciji

e Dodawanie kontaktu

* Modyfikacja istniejacego kontaktu

e Usuwanie kontaktu

Dodawanie kontaktu

Dodawanie kontaktu jest mozliwe na dwa sposoby

* po kliknigciu Nowa w Menu gérnym

* z poziomu Osobistej ksiazki adresowej (patrz: Osobista ksigzka adresowa).

Niezaleznie od wykonanej czynnoéci, dodawanie nowego kontaktu polega na wypetnieniu i zapisaniu danych w zaktadkach w oknie Osoba kontaktowa.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People/AddEditContact#point1
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People/AddEditContact#point2
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People/AddEditContact#point3
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People/AddressBook

h: Osoba kontaktowa

Podstawowe Cechy Adr

Il
Mazwisko:®
E-mail:®

Tel, komarkowy:
Tel. stacjonarny:
Faks:

. i
Stanowisko:

Uwagu:

Data urodzin
Domysina firma:

Zewn, symbol:?

#| Dodaj do os

(==

X Data imienin:

obiste] ksigtki adresowej
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Zamknij

Okno dodawania nowego kontaktu, zaktadka Podstawowe

Uwagi do wypetniania wybranych pél

« Obowigzkowo uzupetniamy pola Imie oraz Nazwisko.

» Kontakt mozemy powigzac z kontrahentem lub umiesci¢ go w Osobistej ksigzce adresowej. Jesli klient nie istnieje, mozemy dodac¢ do po kliknigciu
=¥, wypetnieniu formularza i kliknieciu Zapisz.

» Aby dodac¢ grafike (np. zdjecie osoby kontaktowej lub logo firmy, ktéra reprezentuje), klikamy ikong ... , po czym wybieramy grafikg z dysku i
klikamy Otwérz. Po zatadowaniu pliku graficznego, obok jego podgladu zostanie wys$wietlona ikona kosza na $mieci. Klikajac te ikonke mozemy

usunag¢ grafike.

Uwaga

Jesli odznaczymy checkbox Dodaj do osobistej ksiazki adresowej, musimy powigza¢ kontakt z kontrahentem. W przeciwnym wypadku zapis nie

bedzie mozliwy.

Uwaga

Jesli nie dodamy kontaktu do Osobistej ksiazki adresowej, nie zostanie on wysSwietlony na liScie kontaktéw w oknie gléwnym modutu Moje kontakty,

bedzie natomiast widoczny w zaktadce Osoby kontaktowe w kartotece wybranego kontrahenta.

Zawarto$¢ zaktadki Cechy moze by¢ indywidualna dla kazdej firmy i jest zalezna od konfiguracii. Przyktadowa zawartos¢ ilustruje ponizszy rysunek.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People/AddressBook
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/People
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Podstawowe Cechy Adras

Marketingowe

Zgoda na newsletter:

brak -

Zapisz Zamknij

Okno dodawania nowego kontaktu, przyktadowa zaktadka Cechy

W zaktadce Adresy definiujemy adres osoby kontaktowej. Do wyboru mamy dwie opcje:

* przypisanie jednego z adreséw znajdujacego sie w bazie klientéw - poprzez zaznaczenie opcji wybierz z dostepnych adreséw klienta i wybor
adresu (z listy rozwinietej) po wpisaniu frazy w polu Wyszukaj i kliknieciu ikony lupy.

« wypelnienie formularza po zaznaczeniu opcji zastosuj podany adres lub - po zaznaczeniu checkboxa powiaz z domysinym adresem klietna -
utworzone zostanie powigzanie z adresem domys$inym klienta wskazanego w zakltadce Podstawowe w polu Domys$ina firma, a ponizszy formularz
zostanie automatycznie uzupetniony domysinymi danymi adresowymi kontrahenta po kliknigciu przycisku Zapisz.

Uwaga
Jesli powigzemy kontakt z domys$lnym adresem klienta, aktualizacja w kartotece klienta spowoduje automatyczng aktualizacje danych w zaktadce Adres.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile

WikiPrint - from Polar Technologies

Podstawowe Cachy | Adres

() wybierz z dostepnych adresdw klienta
Adres.® Whszuka [.{.

(® zastosuj podany adres L) powiaz z domyéinym adresem klienta

Ulica:

Mr domu: Mr lok.: |

Miasto:

Poczta: |

Zambknij

Okno dodawania nowego kontaktu, zaktadka Adresy

Modyfikacja istniejacego kontaktu

W zaleznosci od tego, czy kontakt zostat dodany do Osobistej ksiazki adresowej, czy nie, istnieje kilka Sciezek przejscia do edycji kontaktu.

Demo lksowicz _ m_ — x. B.

inzynier produkcji
iks@demo.pl,
777 000 999,

v

Widok pojedynczego kontaktu na liScie
1. Kontakty z Osobistej ksiazki adresowej

« kierujemy kursor na wizytéwke i klikamy ikone L4

« klikamy wybrang wizytéwke (na liscie pojawia sig ikona V), po czym klikamy ikone Edycja w Pasku narzedzi
¢ Z poziomu widoku Osobistej ksiazki adresowej

1. Kontakty z Petnej ksiazki adresowej
« z poziomu widoku Petnej ksiazki adresowej

« z poziomu zaktadki Osoby kontaktowe w kartotece klienta

Niezaleznie od wyboru Sciezki, okno edycji kontaktu jest dla wszystkich kontaktéw takie samo.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People/AddressBook
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People/AddressBook
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People/AddressBook
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile#point5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile
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| Podstawowe | Cechy  Adres  Wizytdwki

Imie:' | Demo
Nazwisko:® | Iksowicz
E-mail:® |

Tel. kormdrkowy:

|
Tel. stacjonamy: [
Faks: I

Stanowisko:®

Opis:?

Uwagi:

Data urodzin: K Data imienin: ®
Domysina firma: @ Demo Sp. Z 0.0, Miastowice Gome, ul. P = & |
[ ] Domyslna

Historia Zapisz Zamknij

Okno edycji kontaktu

Okno to nieznacznie r6zni sie od okna dodawania kontaktu. W kazdej zaktadce w lewym dolnym rogu wys$wietlony jest przycisk Historia, ktérego
klikniecie powoduje otwarcie okna z informacjami na temat zmian. Dane zgromadzone na liScie Historia zmian mozemy zawezac korzystajac z
wyszukiwarki i filtréw umieszczonych po lewej stronie.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search
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Wyszukaj o Historia zmian

| =ietE.]

Opis zmian Kto dokonat zmian I(n;dy

Zmieniono nastepujgce pola: * domyélna firme Administrator Systemu  2015-08-06 16:04:23

Filtry o Zmieniono nastepujace pola: * tel. komarkowy Administrator Systemu 2015-08-06 13:47:55
O kto dokonat zmian Dodano osobe kontaktows Administrator Systemu  2015-08-06 13:17:50
[] Data dokonania zmian AND
O Typ zmiany OR
[ Dotyczy pola formularza OR @

9

4

9

9

Mai0pm X (0B @ B &

Zamknij

Okno historii zmian w kontakcie

Dodatkowag, zaktadka wyswietlang w oknie edycji kontaktu jest zaktadka Wizytowki, ktora zawiera liste kontrahentéw powigzanych z kontaktem. Kolejne
rekordy beda dopisywane do listy, jeslli dana osoba zostanie przypisana do kontrahenta w zaktadce Osoby kontaktowe w kartotece klienta.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile#point5
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Wyszukaj o Historia zmian
= =
Y- U Opis zmian Kto dokonat zmian Kiedy
Zmieniono nastepujgce pola: * domyélna firme Administrator Systemu  2015-08-06 16:04:23

Filtry o Zmieniono nastepujace pola: * tel. komdrkowy Administrator Systemu  2015-08-06 13:4T:55
) Kto dokonat zmian Dodano osobe kontaktows Administrator Systemu  2015-08-06 13:17:50
| Data dokonania zmian AMND
) Typ zmiany OR
) Dotyczy pola formularza OR g

9

4

]

9

14 41200 Bl A (03 @ B & O

Zamknij

Okno historii zmian w kontakcie

Usuwanie kontaktéw

Usuwanie kontaktu jest mozliwe jedynie wtedy, kiedy jest on w ksiazce adresowej. Aby usuna¢ kontakt mozemy wybrac¢ jedng z dwdch Sciezek:

« aby usuna¢ kilka kontaktéw réwnoczesnie, zaznaczamy je na liscie przytrzymujac klawisz Ctrl (na wizytéwkach pojawi sie wtedy ikona V), po czym
klikamy ikone Usuf w Pasku narzedzi.

« Pojedynczy kontakt z poziomu listy mozemy usunag¢ kierujac kursor na wizytéwke i klikajac ikone x

Uwaga
Usunietych kontaktéw nie mozna przywr6cic.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People/AddressBookOsobistej
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