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Modyfikowanie, zamykanie i usuwanie spraw

« Modyfikowanie spraw
« Zamykanie i wznawianie spraw

+ Usuwanie i przywracanie spraw

Modyfikowanie spraw

Aby dokona¢ modyfikacji informacji o sprawie, doda¢ do niej zdarzenia, dokumenty, nada¢ uprawnienia itd.:

« w module Sprawy klikamy dwukrotnie lewym przyciskiem myszy wybrang sprawe na liscie lub

* zaznaczamy sprawe na liscie, po czym klikamy przycisk Edytuj w Pasku narzedzi i klikamy przycisk Edytuj.
Operacje te mozemy wykonaé réwniez w zaktadce Sprawy w Kartotece klienta.

Modyfikacji dokonujemy w Formularzu edycji sprawy.

Zamykanie i wznawianie spraw

W systemie eDokumenty mozemy zamykac i otwiera¢ ponownie wiele spraw jednoczesnie. Jesli sprawa zawiera podsprawy, moga one by¢ zamykane
facznie z nadrzedna.

Chcac usung¢ wiele spraw jednoczesnie, zaznaczamy je na liscie przytrzymujac klawisz Ctrl, po czym klikamy ikone Zamknij w Pasku narzedzi.

Okno zamykania spraw

Zamykane sprawy wys$wietlane sg z podziatem na teczki, w ktérych zostaly zatozone. Zmiana statusu spraw w teczkach dotyczy tylko tych wybranych do
zamkniecia i nie ma wplywu na pozostate sprawy w danej teczce. Podana w nawiasie liczba spraw jest suma spraw nadrzednych i wszystkich
utworzonych do nich podspraw. Zamykajac sprawy, mozemy ustawi¢ dla nich status:

« Zakonczony - oznacza zamknigcie sprawy, ktora zostata ukoriczona (np. oferta zaakceptowana przez klienta).

« Nie zmieniaj statusu - status pozostaje bez zmian. Opcja ta ma zastosowanie w sytuacji, kiedy z jakiego$ powodu sprawa (np. projekt) nie zostata
ukonczona. Sprawa taka zostanie zamknieta, jednak jesli jej status pozostanie ustawiony np. na W trakcie, bedzie to dla nas informacja o tym, ze
sprawa nie dobiegta konca.

« Ustaw status na... - status wybieramy z listy rozwijanej.

Checkbox Zamknij podrzedne zaznaczamy, jesli chcemy, aby podsprawy zostaty zamknigte automatycznie w chwili zamkniecia sprawy gtéwnej.
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Pojedyncza sprawe (wraz z podsprawami) mozemy zamkna¢ z poziomu kartoteki sprawy. W tym klikamy przycisk Menu na kartotece i wybieramy
pozycje Zamknij sprawe.

Zamkniete sprawy moga by¢ wznawiane pojedynczo. Dotyczy to réwniez spraw zawierajacych podsprawy, tzn. jesli wznowimy sprawe, ktéra byta
zamknigta wraz z podsprawami, to tylko sprawa gtéwna zostanie wznowiona, a kazda podsprawa bedzie musiata by¢ wznawiana osobno. Istnieja dwie
drogi wznawiania spraw:

« zamknieta sprawe zaznaczamy na liScie i wybieramy z Menu gérnego pozycje Akcje > Wznéw sprawe

» klikamy przycisk Menu na kartotece i wybieramy pozycje Wznéw sprawe.

Uwaga
Aby mie¢ mozliwos¢ zamykania i wznawiania spraw, niezbedne jest posiadanie odpowiednich uprawnieri systemowych - Prawa do zamykania spraw

oraz Prawa do wznawiania spraw.
Usuwanie i przywracanie spraw

Aby usung¢ sprawy, zaznaczamy je na liscie i klikamy przycisk Usui w Pasku narzedzi, pozycje Usun w menu rozwijanym po kliknieciu elementu na
liscie prawym przyciskiem myszy lub z poziomu menu kartoteki sprawy. Nastepnie potwierdzamy che¢ wykonania tej operacji. Sprawa usuwana jest
wraz z wszystkimi podsprawami.

Posiadajac odpowiednie uprawnienia systemowe (Przywilej przywracania usunietych spraw), usuniete sprawy mozemy przywracac. Aby tego
dokona¢, zaznaczamy je na liScie (przekreslone pozycje) i klikamy w Menu gérnym pozycje Akcje > Przywr6¢ usunigta sprawe.

Zobacz takze

Grupy spraw
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