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Zarzadzanie grupowa skrzynka poczty typu Serwis
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Uzywajac wbudowanego klienta poczty elektronicznej mozemy zarzadzaé grupowa skrzynka pocztowa stworzong na potrzeby dziatu serwisu,

marketingu itp W tym celu nalezy utworzy¢ na serwerze pocztowym skrzynke pocztowa np. serwis@... Nastepnie kazda osoba ktéra bedzie obstugiwata
ta skrzynke musi poprawnie skonfigurowa¢ dostep do tej skrzynki z poziomu uzytkownika eDokumentéw (Ustawienia-->Skrzynka pocztowa) W zakfadce
opcje nalezy naciskamy przycisk "Aktualizuj Liste" Jezeli zaznaczymy opcje automatycznie Archiwizowanie wiadomos$ci Powigzane z klientem wéwczas

system bedzie archiwizowat maile ktére w ustawieniach klienta beda miaty wpisany adres email

_‘I Konfiguracja kont pocztowych

H - =1
D Ciodaj !{_,_ Edytyi =, Usuri %Ustaw jako domysine

= Hazwa Adres
[] # demo

_.I Konto pocztowe - demo

Ogdlne | ZEPVENY | tpncie || Reguby wisdomosc

edokumenty betasoft@amail .con betasoft

Hazwa uyth.

Serywet poczty przychodz goe

Tp: | IMaP

Host: | imap.omail com

Port: | 993

14 41 - -
Logire: | edokumenty betasofti@gmail.com

Hasto: ||IIIII||||III

Uzyj S5L: UzyiTLs: [

Seryer poczty weychodzace]

Wyialicl. cert: [

T | SMTP

Host: | smitp.gmail.com

Port: | £aT

Autary Zacis; | Lz

Uy danych do autentykadii jak dla poczty przychodzgos):

Login: |

Hazho: |

Rys.1 Ustawienia poczty

W kolejnym kroku nalezy ustawi¢ dodatkowa kolumne Stan zatatwienia, wéwczas pojawi sie nam dodatkowa kolumna stan zatatwienia
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Rys.2 Opcja stan zatatwienia
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Jezeli chcemy zaja¢ sie dang sprawa wynikajaca z tresci emaila wéwczas naciskamy prawy klawisz myszy na nagtéwku emaila i wybieramy opcje
"Zatatwig to". Woéwczas przy nagtéwku pojawi sie¢ pomaranczowa kula.
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Przekaz bezposrednio
Przekaz jako zatgcznik
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Latatwvie ta
() Zatatwione

Oznacz jako przeczytane

Oznacz jako nieprzeczytane

Toejimi flage (23S Lo

Jacek Paszek <jpaszek@betasoft.pl> Re: Prosze o ocene oferty - Hr sprawy: P.BC.A03-THO

Reklamacja

Famodwienie

RE: Oferta - Hr sprawy: ZA_JH.001-2/09
RE: Oferta - Hr sprawy: ZA.JH.001-2/09

mail.com: email do klierts

Re: test
e.com> Dostosuj Gmaila za pomocq kolorow i motywow
= Laimportyj swwoje kantakty | starg poczte e-mail
= Doatep do Gmaila £ Twojego telefonu komarkowego

Rys.3 Wybdr stanu emaila

Inne zalogowane osoby ktére korzystajg z tej skrzynki zobaczg kule koloru szarego po najechaniu na ktéra wyswietli sie login osoby zajmujacej

sie dana sprawg

B4 % ' Jacek Paszek <jpaszek@betasoft.pl> Re: Prosze o oceng oferty - Hr sprawy: P.BC.103-TH10
(=] % 1::'-':2 John Smith <plduser@gmail.c om> Reklamacja
= B (D tacalk Daczalk cipaszek@betasoft.pl> Zaméawienie
| Zatatwiane przez brackno |
4 % mweTTros=niUrs@pbartos.pl> RE: Oferta - Nr sprawy: ZA.JN.001-2/09
=@ Pawet Bartos <biuro@pbartos.pl> RE: Oferta - Hr sprawy: ZA.JN.001-2/09
Rys.3 Kto zajat sie sprawg

Po zrealizowaniu danej sprawy ktérej dotyczyt email,

naciskamy prawym klawiszem myszy i zaznaczamy opcje zatatwione. Kolor zmienia sie na zielony.

Nagtéwki ktére nie maja zadnej kuli sg sprawami niezatatwionymi
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