


WikiPrint - from Polar Technologies

Table of Contents

Formularz zdarzenia typu Rozmowa telefoniczna

3
Zakiadka Ogdine 3
Pozostate 4



WikiPrint - from Polar Technologies

Podrecznik uzytkownika > Kalendarz > Nowe zdarzenie > Formularz zdarzenia typu Rozmowa telefoniczna

Formularz zdarzenia typu Rozmowa telefoniczna

Zdarzenie typu Rozmowa telefoniczna ma charakater czynnosci dokonanej. Celem wykorzystania tej funkcjonalnosci jest uzyskanie wiarygodnej historii
wykonanych rozméw z informacjg o ich temacie i przebiegu. Taki rejestr pozwala na tatwe rozliczanie pracownikéw.

Zaktadka Ogé6lne

Rozmowa telefoniczna
P —
~ O 3 © - ;3

Ogalne
Temat: Rozmowa telefoniczna
Przebieg Ustalono termin wydarzenia promujacego nowe roboty | harmonogram
wydarzen promocyjnych - start 3 wrzesnia g. 2:00 CH Szopy
Klient:* eDokumenty 5p. z 0.0, Katowice, Kosciuszki @ -
Rozmowca: Andrzej Laskowski
Pracownik: Cacko Barbara - Asystent Zarzadu h
Czas rozp.: 2016-08-05/0%:13 Czas zak.: 2016-08-05 02:30
Czas trwania: Kategoria:  |--wybierz-- -

Typ rozmowy: (@) wychodzaca @] przychodzaca ) wewnetrzna

Sprawa: £ DM.AS.14.2016 - PROMOCIA NOWEGO ROBOTA CR-: ~
Kampania: -- wybierz -- -
oznacz jako zatatwione a ustaw jako prywatne
O ponowny kontakt
Zapisz oK Anulyj

Zaktadka Ogdlne formularza dodawania zdarzenia typu Rozmowa telefoniczna

Opis pél

* W polu Temat wpisujemy temat rozmowy - domysinie jest to Rozmowa telefoniczna

* Pole Przebieg rozmowy przeznaczone jest na szczegdtowy opis konwersacji. Mozemy uzy¢ wcze$niej zdefiniowanej tresci wybierajac jg z listy
Kategoria, np. handlowa rozmowa telefoniczna.

e W polu Klient wybieramy firme, z kt6ra skontaktowano sie telefonicznie. Ikony w polu Klient oznaczajg - kolejno - wyszukiwanie klienta w bazie,
dodawanie nowego klienta do bazy kontrahentéw oraz wstawianie nazwy wybranego klienta do pola Temat.

* W polu Rozméweca wybieramy osobe kontaktowg - przedstawiciela firmy wskazanej w polu powyzej - z ktérg rozmawialiSmy. Aby doda¢ osoby
kontaktowe z bazy klikamy ikone . Rozméwce mozemy réwniez wpisac recznie. W tym celu klikamy ikone i wpisujemy nazwe rozmowcy.
» Zlisty Pracownik wybieramy pracownika, ktory przeprowadzit rozmowe telefoniczna.

* W polach Czas rozpoczecia i Czas zakonczenia podajemy dzien i godziny przeprowadzenia rozmowy. Warto$¢ w polu czas trwania obliczana jest
automatycznie na podstawie tych wartosci.

« Warto$ wybrana w polu Kategoria dodawana jest do tresci w polu Przebieg rozmowy.

* W sekcji Typ rozmowy wybieramy charakter potgczenia: rozmowa wychodzgca, rozmowa przychodzaca, rozmowa wewnetrzna.
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» Ikony w polu Numer sprawy oznaczajg - kolejno - wyszukiwanie sprawy, tworzenie nowej sprawy w formularzu podstawowym oraz tadowanie listy
spraw wybranego powyzej klienta. Rozmowa powigzana ze sprawa bedzie wyswietlona w kartotece tej sprawy w zaktadce Terminarz.

» Jezeli w systemie eDokumenty zainstalowano modut Kampanie, nazwy aktywnych kampanii beda wyswietlone na liScie Kampania.
« Ze wzgledu na charakter rozmowy telefonicznej opcja oznacz jako zatatwione jest domys$ine zaznaczona.

* Zaznaczenie opcji oznacz jako prywatne sprawi, ze zdarzenie bedzie widoczne tylko i wytacznie dla osoby, ktorej przypisujemy rozmowe, a zatem
wskazanej w polu Pracownicy.

* Zaznaczenie checkboxa ponowny kontakt spowoduje utworzenie Zadania na termin podany w polu obok. Klikajgc ikone budzika, mozemy ustawi¢
przypomnienie o zadaniu ze wskazanym na liscie wyprzedzeniem.

Pozostate

» Zawarto$¢ zaktadki Cechy jest definiowana indywidualnie w Panelu sterowania
» Szczegotowy opis panelu zarzadzania zatacznikami wySwietlonego w zaktadce Zataczniki znajduje sie w osobnym artykule.
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