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Sprawa jako organizacja dokumentéw

v

Wykorzystanie sprawy jako elektornicznej koszulki na dokumenty pozwala m.in. na przetrzymywanie w jednym miejscu pisma, zatacznikéw do niego i
odpowiedzi na nie, dzigki czemu mozemy $ledzi¢ historie dokumentu.

Artykut w trakcie aktualizaciji

Zaktadanie sprawy na podstawie dokumentu

Tworzenie sprawy na podstawie dokumentu ma miejsce w module Dokumenty i jest mozliwe na dwa sposoby:

* po zaznaczeniu dokumentu na liscie i kliknieciu ikony Dotacz do sprawy w Pasku narzedzi

» w oknie edycji dokumentu, po kliknieciu ikony Dotacz do sprawy w Pasku narzedzi.

Powyzsze $ciezki prowadzg do otwarcia okna Dotacz do sprawy. W lewym gérnym rogu okna umieszczony jest przycisk Nowa sprawa, po kliknieciu
ktérego wyswietlony zostaje podstawowy formularz tworzenia sprawy.

2= Nowa sprawa |='n

Qpis: Pismo do klienta
Teczka'® -- wyhierz -- L4
Procedura: -- wybierz -- i

Sprawa nadrz e

Mumer: | Generuj znak
Klient: @ Demo 5p. 2 0.0, Miastowice Gorne, ul. Przemy: + K o
Uwaagi:

Zapisz Zamknij

Podstawowy formularz dodawania nowej sprawy

Uwagi do wypetniania wybranych pél

» Teczke wybieramy obowigzkowo.
« Jesli tworzona sprawa ma by¢ podsprawa, element nadrzedny wskazujemy w polu Sprawa nadrzedna.

« Numer bedzie wygenerowany automatycznie, jesli zaznaczony jest checkbox Generuj znak, na podstawie ustalonego wzoru numeracji.

Zapisana po kliknieciu przycisku Zapisz sprawe mozemy edytowa¢ w module Sprawy.
Dodawanie dokumentéw w sprawie

Zarzgdzanie dokumentami w sprawie jest mozliwe w oknie edycji sprawy w zakladce Dokumenty.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/EditRemove
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/Folders
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/EditClose
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Zaktadka Dokumenty w oknie sprawy
Zawarto$¢ zaktadki Dokumenty jest zawezong wersjg modutu Dokumenty. Jesli w sprawie zostaly utworzone podsprawy, pod ktére podpigto
dokumenty, to zaznaczenie filtra dokumenty spraw podrzednych sprawi, zostang one wyswietlone na liscie.

Jakie dokumenty widzi uzytkownik

W zalezno$ci od posiadanych uprawnien, zakres dostepnych dla uzytkownika dokumentéw moze by¢ rézny. Zaktadamy, ze pracownik ma dostep do
sprawy i zaktadce Uprawnienia w sprawie zostaty mu nadane prawa: Odczyt oraz Zapis zadan i dokumentéw (aby mégt samodzielnie dodawac
dokumenty). Zestaw uprawnier pozwalajgcy na odczyt dokumentéw w sprawie przedstawia ponizsza tabela.

Zakres dokumentéw, ktére uzytkownik moze odczytac¢ Wymagane uprawnienia

Uprawnienia przyznane w zaktadce Uprawnienia w sprawie (poza wyzej
Uzytkownik odczytuje wszystkie dokumenty w sprawie wymienionymi): Ogladanie wszystkich dokumentéw oraz terminarza
Prawo do odczytu w Zaawansowanych uprawnieniach na dokumencie

brak prawa do odczytu w Uprawnieniach zaawansowanych na

Uzytkownik odczytuje tylko dokumenty dodane przez siebie
4 yuety 4 P dokumencie

Uzytkownik odczytuje dokumenty dodane przez siebie i takie,

. . . prawo do odczytu w Uprawnieniach zaawansowanych na dokumencie
do ktérych jest uprawniony

Uwaga
To, ze jaki$ dokument jest widoczny na liscie w zaktadce Dokumenty, nie oznacza, ze uzytkownik moze go odczytac.

Uwaga
Zarzadzanie uprawnieniami dla spraw - globalnie - ma miejsce w Panelu sterowania (Maski praw do spraw).

Uwaga
Pozostate uprawnienia, m.in. dostep do danych powigzanych z kontaktem czy prawa do jednostek, nie maja wptywu na dostep do dokumentéw w

sprawie.

Zobacz takze


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
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* Modyfikacja, zamykanie i usuwanie spraw



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Cases/EditClose
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