WikiPrint - from Polar Technologies

Podrecznik uzytkownika > Narzedzia > Korespondencja seryjna

Korespondencja seryjna

Korzystajgc z funkcjonalnos$ci korespondenciji seryjnej mozemy wysyta¢ dokumenty papierowe lub wiadomosci elektroniczne do duzej grupy oséb.
Przygotowujac tres$¢ do wysytki korzystamy z kreatora korespondenciji seryjne;j.

Korespondencja seryjna w formie papierowej

Z opcji generowania korespondencji seryjnej mozemy skorzysta¢ w sytuacji, kiedy wysytamy jedno pismo do duzej iloSci oséb, np. informacje o zmianie
numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaca¢ sktadki.

W pierwszym kroku kreatora wpisujemy temat korespondenciji, wybieramy sposob wysytki (np. list zwykly, priorytetowy etc.) oraz - w przypadku przesytek
poleconych - ustalamy poczatek stanu licznika R-ki. Opcjonalnie mozemy wybra¢ miejsce przechowywania, np. kiedy prowadzimy wysytke raz na
tydzien, ale partie dokumentéw drukujemy codziennie.

* Kreator korespondencji seryjnej = n
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Krok 1. Okreslenie wlasciwosci

< Wstecz Dalej > Zarmkni

Kreator korespondencji w formie papierowej - krok 1

Klikamy Dalej i przechodzimy do kroku, w ktérym wybieramy szablon dokumentu, na podstawie ktérego ma zosta¢ wygenerowane pismo.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tools
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tools/SerialCorrespondence#point1
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tools/SerialCorrespondence#point2

WikiPrint - from Polar Technologies

Krok 2. Wybér szablonu
Wybierz szablon, ktory zostanie uzyty do wygenerowania dokumentow. x

[ Uzyj szablonu
Y S

m Szablony
H| Pismo do klienta
B| Pismo firmowe w sprawie
&) Regulamin
|H) Mowy regulamin

< Wstecz Dalej > Zamiknij

Kreator korespondencji w formie papierowej - krok 2

Posiadajac odpowiednie uprawnienia, pisma mozemy zarejestrowac z okreslong data wplywu po zaznaczeniu opcji zarejestruj i wybraniu
odpowiedniego dziennika z listy.

[ zarejestrj - wybierz -- - Data wphywu: 2015-09-17 | 15:46
Kreator korespondencji w formie papierowej - krok 3

Nastepnie sposrod klientéw i oséb kontaktowych wybieramy adresatow.

Krok 3. Zarej; ij dok w dziennik
Uzywajac ponizszych przyciskow wskaz dziennik w ktorym zostang zarejestrowanie wygenerowane dokumenty. X
W zarejesty) | - wybierz -- - Data wphywu: 2015-09-17 | 14:59

Dziennik korespondencji przychodzace
Dziennik korespondencji wychodzacej
Rejestr faktur przychodzacych

Rejestr faktur wychodzacych

Korespondendja wewnetrzna

< Wstecz Dalej > Zamknij

Kreator korespondencji w formie papierowej - krok 4

W tym celu klikamy przycisk Wyszukaj i wybieramy kontakty z wyswietlone;j listy.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Register/Permissions
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Wyszukaj odbiorcow == [El
4, Wyszukaj Wyszukaj odbiorcow

MNazwa Khent Telefon Fax
=
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Typ uczestnika

Pokaz uczestniliow kampanii

Foldery wyszukiwania

Filtry kientow

Filtry osob kontaktowych

Typ adresu °

L
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Dodaj wszystkie Dodaj Zamknij

™

Lista kontaktéw i 0s6b kontaktowych

Pojedyncze kontakty mozemy dodawac po ich wyszukaniu i kliknieciu ikony . Liste mozemy wyczyscié¢ klikajac przycisk Wyczy$é, wybrane elementy
z listy usuwamy po ich zaznaczeniu (przytrzymujac klawisz Ctrl) i kliknigciu Usun.

W kroku pigtym mozemy - klikajgc odnos$nik generuj testowy szablon dla pierwszego odbiorcy z listy - wySwietli¢ podglad generowanego pisma.

Ostatnim etapem jest wygenerowanie plikéw z pismem. Aby tego dokonaé, klikamy przycisk Dalej. W przypadku jednakowej tresci dla wszystkich
adresatéw, pozostawiamy zaznaczong opcje Zbiorczy dokument, ktéra sprawi, ze wszystkie wygenerowane dokumenty zostang potagczone w jeden.
Dodatkowo w szablonie muszg by¢ dodane znaczniki #BEGIN_CONTEXT# oraz END_CONTEX#. Odznaczenie tej opcji sprawi, ze zostanie
wygenerowana liczba pism réwna liczbie adresatéw.
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" Kreator korespondencji seryjnej = n

Krok 6. Generowanie dokumentow
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Wstecz Dale Zamknij
Kreator korespondencji w formie papierowej - lista wygenerowanych dokumentéw

Wygenerowane pliki beda widoczne w dzienniku, w ktérym zostaly zarejestrowane.

Uwaga
Wiegksza ilos¢ odbiorcéw jednego dokumentu mozemy réwniez wybraé z listy w formularzu dokumentu klikajac odno$nik Dodatkowi odbiorcy.

Korespondencja seryjna w formie elektronicznej

Ten rodzaj korespondencji mozemy wykorzysta¢ np. do mailingu.
W pierwszym kroku:

* podajemy temat wiadomos$ci
* wybieramy konto, z ktérego wiadomo$¢ ma by¢ wystana

* wybieramy adresatéw z listy wyswietlonej po kliknieciu przycisku Wyszukaj. Pojedyncze kontakty mozemy dodawac po ich wyszukaniu i kliknigciu
ikony =, Liste mozemy wyczysci¢ klikajac przycisk Wyczy$é, wybrane elementy z listy usuwamy po ich zaznaczeniu (przytrzymujac klawisz Ctrl) i
kliknieciu Usun.
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Kreator korespondencji seryjnej e-mail =8 n |

Krok 1. Temat oraz adresaci

Kampania

Filizanki i spodki T+ 0

Nadawca

John Nowak <test

Odbiorcy Wyszukaj
Usufi

AD INFO Bazy Danych Piotr Matecki Mehoffera, 03-132 Warszawa

AL-KOMP sp.z 0.0. Oddziat w Gliwicach Zimowa 10 lok.20, 31-100 Gliwice Wyczyst

ARTUREX 5p. 2 0.0,

ASC Partner Group Sp. 2 0.0. Solec, 00-410 Warszawa

Advisor Sp.j. Wincentego Sw., 61-003 Poznari

Andra Pryzmaty, 02-226 Warszawa

Aram Sp. 2 0.0. Belwederska 6A, 00-762 Warszawa

Aspe 5p. z 0.0, Polska, 60-595 Poznan

Atmoterm SA tangowskiego, 45-031 Opole

Awek Sp. 2 0.0. Stwosza, 80-312 Gdarisk

B2B Sp. z 0.0. Kagtowa, 31-404 Krakdw

BETASOFT SP. Z O. O. Pl. Warszawski 10, 40-900 Zabrze

Bl INSIGHT S.A. Pokczyriska 31A, 01-377 Warszawa

BOSIP Sp. z 0.0. Maya, 61-371 Poznan

Baba Jaga Sp. z Sienna 3 10, 31-041 Krakdw -

< Wstecz Dalej > Zamknij
Kreator korespondenciji seryjnej e-mail - krok 1

Klikamy przycisk Dalej i przechodzimy do kroku drugiego, w ktérym wpisujemy tre$¢ wiadomosci - formatujac jg tak, jak w przypadku zwyktej wiadomosci
email. Jesli w systemie zostaly zdefiniowane szablony html wiadomosci, mozemy je zastosowac¢ po kliknieciu odno$nika Weczytaj szablon HTML
umieszczony nad edytorem tresci. Do wiadomos$ci mozemy podpig¢ zataczniki wykorzystujac do tego metode drag'n'drop - przeciggajac plik z okna w
systemie operacyjnym i opuszczajgc je w polu Zataczniki.

Kreator korespondencji seryjnej e-mail = = n

Krok 2. Tresé wiadomosci

%
Na tym etapie mozesz wprowadzi¢ treé¢ wiador fq

N rean » B 7 U Ty dy

Filzanki i spodki 50% taniej

Zataczniki

< Wstecz Dalej > Zamknij
Kreator korespondencji seryjnej e-mail - krok 2

W kolejnym kroku okreslamy opcje generowania listy adresatéw. W przypadku, kiedy do listy odbiorcéw dodany zostat kontrahent, mozemy wybra¢, czy
wiadomo$¢ ma by¢ wystana pod adres ogdlny (kontaktu), domysinej osoby kontaktowej, os6b kontaktowych poza domysina czy np. pod adres ogoélny i
domysinej osoby kontaktowej. Dodatkowo mozemy okresli¢, pod ktére adresy ma zosta¢ wystana wiadomos¢ w przypadku kontaktu (osoby kontaktowej),
ktéry ma wiecej niz jeden adres. Wybrane adresy mozemy wykluczy¢ z listy adresatéw wpisujac je na liste Wykluczenia.



Kreator korespondencji seryjnej e-mail

Krok 3. Opcje generowania listy adresatéw

Kreator korespondenciji seryjnej e-mail - krok 3

W kroku Finalizacja ustawien:

» wskazujemy adres, pod ktéry ma trafi¢ odpowiedz

* wybieramy folder, w ktérym zostang zapisane wystane wiadomosci

= = El
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» decydujemy, czy wiadomosci majg by¢ archiwizowane (zgodnie z ustawieniami konta, z ktérego wysytamy wiadomosci)

+ jesli uruchomiona jest ustuga pobierania i wysytania poczty w tle, mozemy ustali¢ date i godzine wysyiki na termin wskazany w polu Rozpoczecie

wysytki

» dla serwerdw z limitem liczby wiadomosci wystanych w jednostce czasu okreslamy maksymalng liczbe wiadomosci wysytanych w jednym pakiecie

oraz minimalny interwat czasu pomigdzy rozpoczeciem wysytania dwéch kolejnych pakietéw

» aby wystac testowg wiadomo$¢, wpisujemy dowolny adres email w polu Adres e-mail i klikamy odno$nik Wys$lij testowa wiadomos$¢'

« ustalamy liczbe btedéw, po ktérej proces wysytania korespondencji ma zosta¢ wstrzymany. Jesli dziatanie ma by¢ kontynuowane, wpisujemy wartosé

0 (zero).


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/Archive
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Customization/EmailsInBackground
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Krok 4. Finalizacja ustawieri

Adres zwrotny bedzie wskazywat na:

® adres nadawcy

() adres opiekuna danego kontaktu

Q inny:

nip. marketing@maoja.firma.p!

Zapisz w folderze: - X
Archiwizaa: Archiwizuj -
Rozpoczecie wysylania'®

Wysytanie i w paki (dla SMTP 2 limitem liczby wi i W i czasu):

Liczba wiadomosci w pakiecie:®

Interwat wysylania paldemw.

Przed wiaéciwym wyslaniem korespondencji seryjnej, modesz wysla¢ wiadomos( testowg pod ponitszy adres.
Adres e-mail: Wiilij testowa wiadomosd

Przerywaj dziatanie po wystapieniu podanej ilofci bll,-dow:. 3

cwiea o

Kreator korespondencji seryjnej e-mail - krok 4

W ostatnim kroku wy$wietlone zostaje podsumowanie listy adresatéw. Po kliknieciu przycisku Dalej rozpoczyna sie wysytka.

Krok 5. Wysylanie korespondencji

Wiadomosci zostang wystane do wypisanych ponizej odbiorcow x
1 biuro@mikronika.com.pl .
2 biuro@mikroplan.com.pl
3 biuro@mpmgrupapl
4 biuronc@gmail.com
5 biuro@netarch.compl
[ biuro@nti.net.pl
7 biuro@ot zawiercie pl
8 biuro@poligrafia lowicz.pl
9 biuro@rapid.com.pl

10 biuro@rbit.pl

1 biuro@romram.pl

12 biuro@sde.pl

13 biuro@smartmedia.com.pl
14 biuro@softel.pl

15 biuro@softhis.com

16 biuro@tdm.com.pl

<wstee Zamkn

Kreator korespondencji seryjnej e-mail - krok 5

Po zakonczeniu wysytki system wysSwietla raport, w ktérym wyréznione sa adresy, dla ktérych wysytka przebiegta prawidtowo.

Po wystaniu wiadomosci - we wskazanym w kroku trzecim folderze - zarchiwizowanych zostanie tyle wiadomosci, ile adresatow.
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