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Tworzenie, modyfikowanie, zamykanie i usuwanie spraw

v

Artykut w trakcie aktualizaciji

« Tworzenie nowych spraw
« Modyfikowanie spraw

e Zamykanie spraw

¢ Usuwanie spraw

Tworzenie nowych spraw

Zaktadanie spraw w systemie eDokumenty jest mozliwe w kilku miejscach:

« w module Dokumenty poprzez dotaczanie do sprawy

« klikajgc ikone " w polu Numer sprawy w formularzach dodawania elementdw takich jak zdarzenia czy dokumenty
* w zaktadce Sprawy w Katrotece klienta

W powyzszych przypadkach korzystamy z podstawowego formularza tworzenia nowej sprawy

2 Mowa sprawa =] X
Opis: Pismo do klienta
Teczka® -- wybierz -- -
Procedura: -- wybierz -- -

o
Sprawa nadrz.:

Numer: Generuj znak
Klient: B Demo Sp. 2 0.0, Miastowice Gorme, ul. Przemy: « K =
Uwagt:

Zapisz Zamknij

Podtstawowe okno dodawania nowej sprawy

« w module Sprawy, po kliknieciu przycisku Nowa sprawa w Pasku narzedzi


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/AddEditCase#point1
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/AddEditCase#point2
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/AddEditCase#point3
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/AddEditCase#point4
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile
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I Nowa sprawa = = Il
Sprawa
Nazwa:® Dodana przez Administrator Systemu
Numer ¥ Generuj znak Data wszczecia: 2015-08-24 | % Data zak® ®
Teczka:® -- wybierz -- - Termin realizacji.: ® ustaw dla -- wybierz -- =
Sprawa nadrz..® 4 Klient: 4
Status i stan:? - wybierz-- = | Otwarta - Osoba kont.® | 2
Typ sprawy:® Terminowa - Odpowiedzialna/y:? Systemu Administrator - Demo S.A v
Prog. wartosé:® PLN = Migjsce przech.: -- wyhierz -- -
Prog. data:® B Przypomnienie: ® Wyslij.. - Na ile: @ przed terminem
Prog. koszt:? PLN
szacunek:? --wybierz-- i Zainicjowano z¥ 8
Kampania: -- wyhierz -- -
Projekt: { o=
Uwagi:
Raporty =~ Zapisz Zamknij
¥

Formularz dodawania nowej sprawy w module Sprawy

Uwagi do wypetnienia wybranych pél

» Obowiazkowo wypetniamy pola: Nazwa, Teczka, Typ sprawy oraz Odpowiedzialnaly.

» Zaznaczenie checkboxa Generuj znak za polem Numer spowoduje automatyczne nadanie numeru sprawie wg wzoru zdefiniowanego w Panelu
sterowania

* Pola Prognozowana warto$¢, Progrnozowana data sprzedazy, Prognozowany koszt oraz Szacunek (prawdopodobieristwo otrzymania zlecenia)
maja zastosowanie gtéwnie dla spraw handlowych i sg uzupetniane autoamtycznie po dodaniu elementéw do listy w zaktadce Pozycje wyswietlonej
po zapisaniu sprawy.

* W polu Przypomnienie mozemy ustawi¢ czy i z jakim wyprzedzeniem ma zosta¢ wyswietlane przypomnienie o zakoficzeniu sprawy (warto$¢ w polu
przed terminem dotyczy terminu ustawionego w polu Data zakonczenia).

» Jesli do sprawy dotgczane sg dokumenty, ktérych papierowe wersje przechowywane sg w jednym miejscu w biurze, mozemy dodac informacje o tym,
wybierajac z odpowiednig pozycje z listy Miejsce przechowywania

* Pole Zainicjowano z, w ktérym wskazujemy dokument wyjsciowy dla zatozenia sprawy, ma jedynie charakter informacyjny.

* Wiecej o raportach

Uwaga
Sprawy mozemy tworzy¢ jedynie w teczkach, do ktérych mamy dostep.

Uwaga
Dostep do nowo dodanej sprawy uzyskujg autoamtycznie wszyscy uzytkownicy posiadajacy dostep do teczki, w ktérej sprawa zostata utworzona.

Modyfikowanie spraw

Aby dokona¢ modyfikacji informacji o sprawie, doda¢ do niej zdarzenia, dokumenty, pozycje 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 lub

» klikamy sprawe na liscie prawym przyciskiem myszy i z rozwinietego menu wybieramy pozycje Edytuj.

Operacje te mozemy wykonac réwniez w zaktadce Sprawy w Katrotece klienta.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Folders
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/DocumentNumbering
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/DocumentNumbering
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/Profile

Okno edycji sprawy sktada sie z kilku zaktadek.
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Ogélne | Terminarz Dokumenty  Cechy  Pozygje Uprawnienia Komentarze  Podsprawy  Robocizna

Dodana przez

Data wszczecia:
Termin realizacji.:
Klient:

Osoba kont.®
Odpowiedzialnafy?
Migjsce przech.:
Przypomnienie: ®
Zainiciowano z®
Kampania:

Procedura:

Administrator Systemu dnia 2015-08-21 10:34:06
2015-08-27 R Datazak® ®
® ustaw dla |-- wybierz-- =

Wyszukaj o
Wyszukaj 4
Systemu Administrator - Demo 5.A -
= w - -
Wyl t Naile:®| | przed terminem

e Q
-- wybierz - =
- wybierz — =

Okno edycji sprawy
Zaktadka Ogo6ine

Zaktadka Terminarz

Sprawa Dodatkowe zadania
Nazwa: ® [Ibzkolenie z prayrzadzania ryby fugu |
Mumer: DK.AS.012-2/15 | ¥ Genenyj znak
Teczka:® DK.012 - SZKOLENIA v
Sprawa nadrz:® | Wyszukaj |
Status i stan:® -- wybierz-- = | |Otwarta ~| [
Typ sptawy.' Terminowa -
Prog. wartoéc:® PLN =
Proq. data:® ®
Prog. koszt:® PLN
szacunek:® ~-wybierz— -
Projekt: 'W',-“:izukm .‘..L -
Uwagi:

___Raporty =|| Historia

Zapisz Zamknij




WikiPrint - from Polar Technologies

Iiﬁn Sprawa - DK.AS.012-2/15 - Szkolenie z przyrzadzania ryby fugu P = m n
Sprawa Dodatkowe zadania
Ogdlne Terminarz Dokumenty Cechyy Pozycje Uprawnienia Komentarze Podsprawy Robocizna
= - - r B B [ = ) V=
| E‘ 4 | m # & & Q‘- 1S Wyszukaj w4 B
zdarzenia spraw podrzednych wszystkie cykliczne zataty Chronologiczny
Lista
Raporty = Historia Zapisz Zamknij
.

Okno edycji sprawy

Zawarto$¢ zaktadki Terminarz jest zawezong wersjg modutu Zadania. Mozemy tu zarzadzac¢ zdarzeniami powigzanymi w dang sprawg - analogicznie,
jak w module Zadania. R6znica wystepuje w rodzaju widokéw. W zakladce Terminarz zostaty one zawezone do podstawowych typow:
chronologicznego i listy. Dodatkowo pozycje mozemy filtrowac tak, aby wyswietlane byly zdarzenia: dla spraw podrzednych, cykliczne lub zatatwione.
Zaktadka Dokumenty

Zaktadka Cechy

Zaktadka Pozycje

Zaktadka Uprawnienia

Zaktadka Komentarze

Zawarto$¢ zaktadki Komentarze zostata opisana w osobnym artykule.

Zaktadka Podsprawy

Zaktadka Robocizna
Zamykanie spraw
Usuwanie spraw

Zobacz takze

Grupy spraw


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Tasks
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Comments
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