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Dodawanie kontaktu

Dodawanie kontaktu jest mozliwe na dwa sposoby

* po kliknieciu Nowa w Menu gérnym (Rysunek 1)

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

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

"~ Osoba kontaktowa =IEN
Podstawowe Cechy Adres

Imie:®
Nazwisko:®
E-mail:®
Tel. l::'l']‘:'ll'k-.\\.'-':.'.
Tel. stacjonarny:
Faks:
Stanowisko:®

pis:®
Uwagi:
Data urodzin: ® Data imienin: x
Domysina firma:
Zewn. symbol:® -

«| Dodaj do osobistej ksigiki adresowej
Zapisz Zamknij

Rysunek 1.1: Okno dodawania nowego kontaktu, zaktadka Podstawowe

Obowigzkowo uzupetniamy pola Imie oraz Nazwisko. Kontakt mozemy powigzac z kontrahentem, umiesci¢ go w Osobistej ksigzce adresowej lub
wykona¢ obie operacje réwnoczesnie. Jesli klient nie istnieje, mozemy doda¢ do po kliknigciu +, wypetnieniu formularza i kliknieciu Zapisz. Aby dodac

grafike (np. zdjecie osoby kontaktowej lub logo firmy, kt6rg reprezentuje), klikamy ikone ... , po czym wybieramy grafike z dysku i klikamy Otwérz. Po
zatadowaniu pliku graficznego, obok jego podgladu zostanie wysSwietlona ikona kosza na $mieci. Klikajac te ikonke mozemy usuna¢ 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,
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bedzie natomiast widoczny w zaktadce Osoby kontaktowe w kartotece wybranego kontrahenta.

Zawarto$¢ zaktadki Cechy moze by¢ indywidualna dla kazdej firmy i jest zalezna od konfiguraciji. Przyktadowg zawarto$¢ ilustruje Rysunek 1.2.

"~ Osoba kontaktowa D“

Pod

Adres

Marketingowe

Zgoda na newsletter:

brak -

Zapisz Zamknij

Rysunek 1.2: Okno dodawania nowego kontaktu, przyktadowa zaktadka Cechy

W zaktadce Adresy (Rysunek 1.3) definiujemy adres osoby kontaktowej. Do wyboru mamy dwie opcje:

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

* wypetnienie formularza po zaznaczeniu opcji zastosuj podany adres

W drugim przypadku - jesli zaznaczymy checkbox powiaz z domysinym adresem klietna, utworzone zostanie powigzanie z adresem domys$inym
klienta wskazanego w zaktadce Podstawowe w polu Domys$ina firma, a ponizszy formularz zostanie autoamtycznie uzupetniony danymi adresowymi
po kliknigciu przycisku Zapisz.
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Podstawowe Cechy|Adres|

(O wybierz z dostepnych adresow klienta

Adres.® | Wyszukaj [{

® zastosuj podany adres ] powiaz z domysinym adresem klienta

Ulica:

Nr domu: | Nrloks [

Kod: | Pocata: |

Skr, poczt.:

|
I
Miast: |
I
I

Woj.: — wybierz — v 4

Powiat |

Gmina: [
Kraj: | | odlegt.

Typ: --brak-- -

Opis adresu:

Zapisz Zamknij

Rysunek 1.3: Okno dodawania nowego kontaktu, zaktadka Adres

Modyfikacja istniejacego kontaktu

Usuwanie i przywracanie kontaktu



	Podręcznik użytkownika > Moje kontakty > Dodawanie nowego kontaktu do bazy, modyfikacja i usuwanie istniejącej kartoteki
	Dodawanie kontaktu
	Modyfikacja istniejącego kontaktu
	Usuwanie i przywracanie kontaktu


