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Przewodnik uzytkownika systemu eDokumenty

WikiPrint - from Polar Technologies

Wszystko co musisz wiedzie¢ aby wydajnie korzystac¢ z systemu. Szczegotowe opisy najwazniejszych funkcji systemu oraz przewodniki typu "Szybki

start". Tutaj réwniez znajdziesz informacje jak zainstalowac i skonfigurowac¢ system do pracy.

Poméz udoskonali¢
baze wiedzy

Twoj udziat zacheca innych!
Wszyscy na tym korzystajg.

Zobacz jak dotaczyé

Sekretariat

Praca z dziennikiem korespondencji
jest tatwa! Zobacz krok po kroku jak zaczaé.

Szybki start?
Rejestracja i skanowanie przychodzacych?

Obstuga pism wychodzacych?

Wydruk ksiazki pocztowej, kopert i zwrotek?
Wyszukiwanie pism?

Kalendarz - wazne terminy, spotkania, zadania?

Baza klientéw CRM

Najczesciej wykorzystywane funkcje
do realizacji strategii CRM

Obstuga bazy kontrahentéw?
Rejestracja ofert?

Rejestracja telefonéw, spotkan i zadan?
Archiwizacja poczty elektronicznej?

Przygotowanie systemu

Najwazniejsze opcje konfiguracyjne

wymagane do rozpoczecia pracy

Szybki start

Minimalne wymagania

Podtaczenie skanera?

Ustawienie danych firmowych

Struktura organizacyjna, konta i teczki?
Konfiguracja konta pocztowego IMAP?
Zmiana formatu numeracji spraw i dziennikéw?
Szablon pisma firmowego?

Integracja z Programami MS Word, MS Excel?
Integracja z Programem Open Office

Narzedzia

Do Twojej dyspozycji sa réwniez dodatkowe

narzedzia utatwiajgce prace

Import kontaktéw z pliku CSV?

Laczenie kontaktéw?
Aktualizacja



https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/BasicConfiguration/QuickStart
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/BasicConfiguration/MinimalRequirements
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/BasicConfiguration/EntityAddresData
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/BasicConfiguration/Pluginsoo
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Upgrading
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Obieg dokumentéw

Jak zapewni¢ sprawny obieg dokumentéw w Twojej firmie?
Zacza¢ mozna od bardzo prostych zmian.

*  Szybki start
+ Rejestracja i dekretowanie pisma ?

* Segregacja dokumentéw w sprawach?
* Rejestracja pism wychodzacych?
« Kontrola zatatwiania dokumentéw

Administracja publiczna

Jak zapewni¢ petna zgodnos¢ z instrukcjg kancelaryjna?

« Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt?
« Tworzenie wyciggu z wykazu akt?

« Prowadzenie dziennika korespondenc;ji?

« Dekretowanie pism?

« Zaktadanie spraw?
« Zaktadanie spraw "z urzedu"?

* Sporzadzanie pism wychodzacych?

* Przygotowanie pocztowej ksigzki nadawczej?
¢ Archiwizacja?

« Raportowanie?

Rozszerzona konfiguracja

Pozostate opcje pozwalajgce jeszcze lepiej
dopasowac system do Twoich potrzeb

« Uprawnienia - grupy, role, uprawnienia indywidualne?
« Procedury i etapy?

« Tworzenie szablonéw

¢ Stowniki?

« Konfiguracja cech kontaktow?

« Konfiguracja cech spraw?

« Tworzenie raportéw?

* Licencja?

* Synchronizacja z urzgdzeniami mobilnymi

Nie jeste$
uzytkownikiem?

Sprawdz gdzie mozna naby¢
system najblizej Ciebie.

* Gdzie kupi¢

» Zobacz wersje demo

* PrzejdzZ na strone produktu



https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/QuickStart
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/DMS/ControlingOfFixingDocuments
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/AdvancedConfiguration/CreatingTemplates
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/AdvancedConfiguration/Smartphones
http://www.edokumenty.eu
http://www.edokumenty.eu/demo
http://www.edokumenty.eu/
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