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Dodawanie klienta do bazy

WikiPrint - from Polar Technologies

W celu utworzenia kartoteki klienta klikamy w Pasku narzedzi ikone Nowy. Nastepnie w zakladce Kontakt uzupetniamy pole Nazwa podajgc np. nazwe
firmy i klikamy przycisk Zapisz. W zaleznosci od typu klienta (firma czy osoba fizyczna), wypetniamy pozostate pola. Szczegétowo zostaty one opisane

ponizej.
Klient —
Kontakt  Adres) ech n Dane a e

Informacje kontaktowe: (szybki opis):
Nazwa*  [FOOD AND MIGD]
Skrat:

[ Osoba fizyczna

NIP: Uwagi:
PESEL:
REGON:
Telefon:

Symbal: Polaczenie:
Faks:

axs MNazwa KRS:

Email:

MNumer KRS:
eFaktura: Saldo:
WWW: D Z alarmem
Opiekun:  Nowak John Z Klient nadrzedny:
Mr konta: & 4
Status: -- wybierz -- hd

QK

Zaktadanie kartoteki klienta, zaktadka Kontakt

Zaktadka Kontakt

Opis petnego formularza

Nazwa pola Opis
Nazwa Nazwa firmy (lub osoby fizycznej)
Skrot Skrécona nazwa klienta

Osoba fizyczna

Opcje te zaznaczymy, jesli klient jest osobg fizyczna. Uwaga - aby
wyszukaé osobe fizyczna w polach typu wyszukiwarka, niezbedne jest
posiadanie
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/Permissions
przywileju systemowego Dostep do danych oséb fizycznych

NIP, REGON

Dane rejestrowe podmiotu gospodarczego - pola uzupetniane w przypadku
klienta - firmy

PESEL

Pole wypetniamy w przypadku klienta bedgcego osobg fizyczng

Telefon, faks

Pola na wpisanie numeru (numeréw) telefonu, faksu



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Clients/Profile
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/Permissions
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Whpisujac kilka adreséw w polu Email, oddzielamy je przecinkiem lub

Email . o

Srednikiem.

Pole przeznaczone na adres email, pod ktory bed sytane elektroniczne
eFaktura P P y beda wysy

faktury.
WwWWwW adres strony internetowej klienta
Opiekun Z listy wybieramy pracownika, ktéry opiekuje sie danym klientem.
Nr konta Przypisywanie numeréw kont bankowych

Za pomoca statusu mozemy np. okresli¢, czy klient jest aktualny, czy firma
Status nie jest jeszcze klientem. Uzycie statusu typu INITIAL powoduje, ze taki

kontakt nie jest widoczny w polach wyszukiwania, np. Nadawca, Odbiorca
itd.

Informacje kontaktowe, Uwagi

Miejsce na podanie dodatkowych Wpisanie tekstu w polu Uwagi i
zaznaczenie checkboxa Z alarmem spowoduije, ze tres¢ ta bedzie
wys$wietlana w postaci komunikatu przy kazdym otwarciu kartoteki klienta.
Przyktadowg uwaga moze byc¢ informacja, ze klient nie ptaci faktur w
terminie.

Symbol, Potgczenie

Lista zawiera nazwy systemoéw zewnetrznych, z ktérymi zintegrowany jest
nasz system w zakresie synchronizacji danych kontaktowych (np. SAP,
CDn). W polu Symbol podajemy symbol z systemu zewngtrznego.

Nazwa KRS, Numer KRS, Kapitat zaktadowy

Dane rejestrowe podmiotu gospodarczego

Saldo

Saldo rozliczen z klientem. Warto$¢ generowana m.in. na podstawie
danych z dokumentéw w systemie i systeméw zewnetrznych

Klient nadrzedny

Pole to moze by¢ wykorzystane np. w sytuacji, gdy mamy do czynienia ze
spotkg matka i spétkami cérkami - w ten sposo6b od razu widac strukture
organizacyjna takiej grupy.

Zaktadka Adresy



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Settings/ControlPanel/Finance/BankAccounts
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Settings/ControlPanel/Status

Opis adresu:

FOOD AND MIOD

Adresy
Ulica: Wierzboowa
Nr domu: 19 Nr lok.:
Miasto: Wroctaw
Kod: Poczta: |Wroctaw
Skr. poczt.:
Woj.: -- wybierz -- v
Powiat:
Gmina:
Kraj: Odlegt.|
Typ: --brak-- -

Wierzboowa 19 Wroclaw

Adres

OK

Zaktadanie kartoteki kontrahenta - zaktadka Adresy

Zaktadka Adresy dzieli sie na trzy kolumny:

« z formularzem danych adresowych
» przyciskéw akcji

» listy adresow.
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Po wprowadzeniu danych w pierwszej kolumnie klikamy Zapisz. Adres pojawia sie na liscie po prawej stronie. Aby dodac kolejny adres, klikamy przycisk

Nowy i powtarzamy w/w czynno$¢. W celu oznaczenia adresu jako Domys$iny zaznaczamy go na liscie w trzeciej kolumnie i klikamy przycisk

Domysiny.

Chcac usung¢ adres, zaznaczamy go na liscie i klikamy Usun.

Uwaga

Operacja usuwania wykonywana jest natychmiast po kliknieciu przycisku i nie wymaga potwierdzenia.

Zaktadka Cechy

Zawarto$¢ zaktadki Cechy moze by¢ indywidualna dla kazdej firmy i jest zalezna od (konfiguracji).

Przyktad

Ponizszy rysunek ilustruje przyktadowa zawarto$¢ zaktadki Cechy.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Settings/ControlPanel/Features
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FOOD AND MIOD
Cechy
0Ogdlne
Potencjalny klient na uslugi z zakresu: Przynaleznos¢ do partnera:
D Mowe
O Kenserwacja typ dostawcy:
O semwis brak -
—_— )
Rodzaj: IK:TJ:
Odbicrea N
. TYP KLIENTA:
Zrodio pozyskania: brak
brak R e
Marketing
Iradio pozyskania klienta: llose pracownikow:
brak hd brak hd
Segment: Wielkos¢ firmy:
Produkgja A brak A
Ze Szwedji: Czy miedzynarodowy:
brak hd
CK

Przyktadowa zawartos$¢ zaktadki Cechy

Zaktadka Konto

i Wybrana zakladka umozliwia utworzenie konta uzytkownika dla
klienta.

Wypelnij pola a nastepnie zaznacz - "Utworz konto® i kliknij "OK"

Login: foodandmiod
Hasto: sasres

Irmie: Adam
Mazwisko: Miodowicz

Utwéorz konto
Zaktadanie kartoteki kontrahenta - zaktadka Konto

Wypetniajac formularz w zaktadce Konto mozemy utworzy¢ konto w systemie eDokumenty dla naszego kontrahenta. Po zalogowaniu klient bedzie mogt
mie¢ dostep np. do panelu Utwérz zgtoszenie, za posrednictwem ktérego bedzie mogt tworzy¢ zadania, ktére trafig do jego opiekuna.

Aby zatozy¢ konto:

« Nadajemy dane do logowania w polach Login i Hasto
» Uzupetniamy pola Imi¢ oraz Nazwisko
¢ Zaznaczamy checkbox Utwérz konto

* Klikamy przycisk OK.

Po utworzeniu konta, uzytkownik - klient - jest automatycznie przypisywany do grupy CLIENTS. Zakres modutéw, ktére klient zobaczy po zalogowaniu do
systemu eDokumenty (adres logowania taki, jak nasz) jest zalezny od uprawnien nadanych tej grupie.

Uwaga
Kazdemu klientowi moze by¢ przypisane tylko jedno konto.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/Permissions
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Company/Groups
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Uwaga
Po zapisie zaktadka Konto jest wySwietlana jedynie opiekunowi danego klienta.

Zaktadka Dane dodatkowe

W zakladce Dane dodatkowe okreslane sa Warunki handlowe.

Warunki handlowe

Waluta: EUR ~| [ blokuj walute
Farma platnosci: Przelew 14 dni v
Platne do:

Domyzlny rabat: --brak - -

Jednostka rozl.: %

A

Zaktadanie kartoteki kontrahenta - zaktadka Dane dodatkowe

Opis pél
Nazwa pola Opis
Warto$¢ wybrana z tej listy bedzie podpowiadana w dokumentach
handlowych (oferta, zaméwienie, faktura) jako domys$ina. Zaznaczenie
Waluta checkboxa blokuj obok listy Waluta uniemozliwia zmiane waluty na

dokumentach handlowych. Pozwala to unikngé pomytek np. w sytuaciji,
kiedy naszym klientem jest firma z zagranicy przyjmujaca ptatnosci w
okreslonej walucie.

Warto$¢ wybrana na tej liscie bedzie domy$inie wybierana na etapie

Forma pfatnosci
P tworzenia faktury sprzedazy dla tego klienta.

Pole zwigzane jest z cennikiem. Na podstawie tej wartosci - na
dokumentach handlowych (oferty, zamoéwienia, faktury, réwniez w

Rabat pozycjach w sprawie) - obliczana jest cena dla klienta. Przyktadowa
sytuacja, w ktorej zastosujemy rabat, jest taka, kiedy nasz klient generuje
duze obroty i z tego tytutu otrzymuje rabat 10% na wszystkie produkty.

Pole jest zazwyczaj wypetniane automatycznie przez mechanizm
Jednostka rozliczeniowa synchronizujgcy system eDokumenty z systemem zewngtrznym i ma
zwigzek z wielofirmowoscia.

Uwaga

Dodawanie kontrahenta do bazy mozliwe jest w innych miejscach w systemie i ogranicza sie do podania danych podstawowych. Taki skrocony formularz
wywotlujemy np. na etapie rejestracji dokumentu lub dodawania zdarzenia, jesli mamy do czynienia z nowym kontrahentem. Uzupetnienia kartoteki
klienta dokonujemy podczas jej edyciji.

Konfiguracja

Aby opiekun otrzymywat powiadomienia o zmianach w kartotece swojego klienta, w pliku config.inc nalezy umiesci¢ wpis:
define( "NOTIFY_CONTACTS_CHANGE', TRUE);

Zobacz takze

» Kartoteka klienta

¢ Import bazy klientéw
* Szybkie dodawanie klienta do bazy
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