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Dodawanie, modyfikacja i usuwanie kartotek klientéw

e Dodawanie kontrahenta do bazy

« Modyfikacja kartoteki klienta

* Usuwanie i przywracanie kartoteki klienta

4

o Artykut w trakcie aktualizaciji

Dodawanie kontrahenta do bazy

W celu utworzenia kartoteki klienta klikamy w pasku narzedzi Nowy, a nastepnie wypetiamy formularze w zaktadkach Kontakt, Adresy, Cechy, Konto
oraz Dane dodatkowe w stopniu co najmniej obowigzkowym (pola oznaczone czerwonym kéteczkiem).

& Klient =[El

Kontakt Adresy

Konto Dane dodatkowe

Informacje kontaktowe: (szybki opis):

Jwag

Telefon

Symbol:® Polgczenie:®
Faks:
: Nazwa KRS:
Email:®
Numer KRS
sktura:?®
efaktura Kapital zakladowy Saldo:
Wine® Z alarmen
Opiekun: Systernu Administrator = Klient nadrzedny
Nr konta:® ] 4|
Podglad Ok

Zaktadanie kartoteki klienta, zaktadka Kontakt [[BR]

Uwagi do wypetniania wybranych pél:

*  Whisujac kilka adreséw w polu Email, oddzielamy je przecinkiem lub $rednikiem
* W polu eFaktura podajemy adres email, pod ktéry beda wysytane elektroniczne faktury.

» Whpisanie tekstu w polu Uwagi i zaznaczenie checkboxa Z alarmem spowoduje, ze tre$¢ ta bedzie wyswietlana w postaci komunikatu przy kazdym
otwarciu kartoteki klienta. Przyktadowa uwaga moze by¢ informacja, ze klient nie ptaci faktur w terminie.

« Jesli nasz elektroniczny obieg dokumentéw jest zintegrowany z systemami zewnetrznymi (np. SAP, CDn), beda one wyswietlane na liscie
Potaczenie

* Pole Klient nadrzedny moze by¢ wykorzystane np. w sytuacji, gdy mamy do czynienia ze spotka matka i spétkami cérkami - w ten sposéb od razu
wida¢ strukture organizacyjng takiej grupy.

» Zarzadzanie kontami bankowymi

Aby przypisa¢ numer(y) konta do kontrahenta klikamy ikone otéwka w polu Nr konta i klikamy Nowy nad listg kont bankowych. Nastepnie uzupetniamy
dane, klikamy Zapisz i Zamknij.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/AddEditClient#point1
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/AddEditClient#point2
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/AddEditClient#point3
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Konta bankowe kdienta Mdj nowsy kdient =El
B =
Nowe & Edygs B usn | IGF e g
Lista kot bankovych
—— r—— T Klient o0

Konto bankawe =[El

O Wy oy idisnt =K

>
n
=

Lista kont bankowych kontrahenta z oknem dodawania/edycji

Uwaga

Checkboxy w dwdch ostatnich kolumnach na liscie kont maja jedynie charakter informacyjny, czy konto jest domysine oraz, czy poprawno$¢ danych
zostata zweryfikowana przez inng osobe. Weryfikacji nie moze dokonywaé pracownik dodajacy numer konta. Jesli system eDokumenty zostat
wyposazony w moduty z formularzem Ptatnos$ci, dane weryfikujgce beda tam wysSwietlane.

& Klient =IES
Kontakt | Adresy = Cechy Konto  Dane dodatkowe
Ulica Zapisz Adres "
Nr domt Nr lok.: Nowy R v
Miasto Domysiny
Kod Poczta: Usuri
Skr. poczt Historia
Woj.: -- wybierz -- v .
Powiat 1-6 M4 6 plE X
Gmina:
Kraj: Odlegt
Typ: —brak-- -
Opis adresu
Podglad oK

Zaktadanie kartoteki kontrahenta - zaktadka Adresy

Uwagi do formularza Adresy:

Zaktadka Adresy dzieli sie na trzy kolumny:

ez formularzem danych adresowych
* przyciskéw formularza

« listy adresow

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 czynnos$¢. W celu oznaczenia adresu jako Domys$iny zaznaczamy go na liscie w trzeciej kolumnie i klikamy przycisk
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Domysliny.
Chcac usung¢ adres, zaznaczamy go na liscie i klikamy Usun.

Uwaga
Operacja usuwania wykonywana jest natychmiast po kliknieciu przycisku i nie wymaga potwierdzenia.
Zawarto$¢ zaktadki Cechy moze by¢ indywidualna dla kazdej firmy i jest zalezna od konfiguraciji.

Przyktad
Ponizszy rysunek ilustruje przyktadowa zawarto$¢ zaktadki Cechy.

0Ogélne
Potengjalny klient na uslugi z zakresu: Przynaleznoé¢ do partnera:
Nowe AT
Konserwacja dost
Serwis typ dostawcy:
Poérednik kwalifikowany v
7
Rodzaj:
QOdbiorca (domysina wartos¢ - niezapisana) v
Zrédto pozyskania:
polecenie klenta =
Marketing
llos¢ pracownikow: Zrédio pozyskania klienta
11-30 v Rozmowa tel. -
Segment: Wielkos¢ firmy:
Budownictwo v brak

Przyktadowa zawartos¢ zaktadki Cechy

Wypetniajac formularz w zaktadce Konto mozemy utworzy¢ konto dla naszego kontrahenta. Po zalogowaniu klient bedzie miat dostep do modutu
Helpdesk?

& Wybrana zakladka umozliwia utworzenie konta uzytkownika dla
klienta.

Woypetnij pola a nastepnie zaznacz - "Utwérz konto” i kliknij "OK"
Login:

Hasto:

Imie:

Nazwisko:

Utworz konto

Zaktadanie kartoteki kontrahenta - zaktadka Konto

W zaktadce Dane dodatkowe okreslane sa Warunki handlowe.

‘Warunki handlowe

Waluta:® — brak - v blokuj walute
Forma ptatnosci:® -- wybierz -- v e
Platne do:®
Domysiny rabat:® —brak-- v =
Jednostka rozl: @ B
7%
Zakfadanie kartoteki kontrahenta - zaktadka Dane dodatkowe
m
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Uwagi do pdl w sekcji "Warunki handlowe"

e Warto$¢ wybrana z listy Waluta bedzie podpowiadana w dokumentach handlowych (oferta, zaméwienie, faktura)jako domysina.

» Zaznaczenie checkboxa blokuj obok listy Waluta uniemozliwia zmiane waluty na dokumentach handlowych. Pozwala to unikng¢ pomytek np. w
sytuacji, kiedy naszym klientem jest firma z zagranicy przyjmujgca ptatnosci w okreslonej walucie.

* Warto$¢ wybrana na liscie Forma ptatnosci bedzie domysinie wybierana na etapie tworzenia faktury sprzedazy

* Rabat zwigzany jest z cennikiem. Na podstawie tej wartosci - na dokumentach handlowych (oferty, zamoéwienia, faktury, rowniez w pozycjach w
sprawie) - obliczana jest cena dla klienta. Przyktadowg sytuacjg, w ktérej zastosujemy rabat, jest taka, kiedy nasz klient wykupit u nas ustuge na rok,
a abonament ptacony jest co miesiac. Z tej okazji mozemy przyzna¢ mu dziesiecioprocentowy rabat.

* pole jednostka rozliczeniowa jest zazwyczaj wypetniane automatycznie przez mechanizm synchronizujacy system eDokumenty z systemem
zewnetrznym i ma zwigzek z wielofirmowoscia. </-- Do uzupetnienia -->

Uwaga
Dodawanie kontrahenta do bazy mozliwe jest w innych miejscach w systemie i ogranicza si¢ do podania danych podstawowych. Taki skrécony formularz

wywotujemy np. na etapie rejestracji dokumentu lub dodawania zdarzenia, jesli mamy do czynienia z nowym kontrahentem. Uzupetnienia kartoteki
klienta dokonujemy podczas jej edyciji.

Modyfikacja kartoteki klienta

Aby edytowa¢ kartoteke klienta wykonujemy jedna z nastgpujacych czynnosci:

e zaznaczamy kontrahenta na liscie i klikamy Edytuj w pasku narzedzi

» klikamy rekord z danymi kontrahenta prawym przyciskiem myszy i wybieramy pozycje Edytuj z rozwinietego menu

Klienci ABCCDEFGHI JKLEMNOPQRSSTUVWXYZZZ
Nazwa Adres Miasto Telefon Osoba kontaktowa op.
Mj nowy klient AS
MGj ulubiony Klient Z AS
& Usun
&3 Dodaj do osobistej ksiazki adresowej
B2 Przekaz wizytéwke emailem
&1 Pokaz na mapie
14 4120 b 3 208 | B m @ 2 W

Akcje "kontrahent”
» dwukrotnie klikamy lewym przyciskiem myszy rekord z danymi klienta, po czym klikamy Edytuj w menu gérnym.
Okno edyciji kartoteki klienta pokrywa sie z oknem Dodawania klienta do bazy. W lewym dolnym rogu okna znajduje sie przycisk Podglad, ktérego

klikniecie powoduje wyswietlenie okna podgladu kartoteki. Aby uzuska¢ informacjg o tym kto i kiedy modyfikowat dane adresowe, w zaktadce Adresy
zaznaczamy pozycje na liscie po prawej stronie i klikamy przycisk Historia.

Usuwanie i przywracanie kartoteki klienta

Usuwanie, a wkasciwie przenoszenie kartoteki klienta do kosza, mozliwe jest na kilka sposobéw:

» jesli chcemy usung¢ jedng lub wiecej kartotek, zaznaczamy je na liscie (przytrzymujac klawisz Ctrl w przypadku wiekszej ilosci kontrahentéw), po
czym klikamy Usun w Pasku narzedzi. Che¢ dokonania operacji potwierdzamy w wys$wietlonym oknie klikajgc przycisk Tak.

* pojedynczg kartoteke usuwamy wybierajac z menu wyswietlonego po kliknieciu prawym przyciskiem myszy rekordu z danymi klienta pozycji Usun

+ klikamy przycisk Usun w oknie podgladu wyswietlonego po dwukrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy nazwy kontrahenta na liscie.

Kartoteka klienta, ktéra trafita do kosza, jest wyswietlana na liscie klientéw jako element wyszarzony i przekreslony. Liste mozemy zawezi¢ do kontaktéw
usunietych zaznaczajac filtr Usunigty > Tak. Podglad usunietej kartoteki oznaczony jest czerwong, "wstega" Usuniety w lewym dolnym rogu.

Kartoteke mozemy przywroéci¢, jesli posiadamy odpowiednie uprawnienia, klikajac przycisk Przywr6¢é w oknie podgladu.


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/AddEditClient#point1
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point3
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