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Tworzenie sprawy z dokumentu

Tworzenie sprawy na podstawie dokumentu (w tym wiadomosci email) ma miejsce w module Dokumenty (lub - w przypadku wiadomosci - Poczta
e-mail) i jest mozliwe na dwa sposoby:

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

¢ w oknie edycji dokumentu (oknie wiadomosci), po kliknieciu ikony Dotacz do sprawy w Pasku narzedzi.

Pismo - Nowe pismo Do: ARTUREX Sp. z 0.0

&Zapisz ’Przekaz‘ ﬁ ﬁ. Dofacz do sprawy ? o= ' E

Szczegbly
Rodzaj: O przychadzgcy @Wychodzqcy Owewnetrzny Data pisma: 2016-08-09 Data wysytki: | 2016-08-09
Nadaweca: ' Demo Sp. z 0.0. ul. Przemystowa 90 lok. 30, 40-800 . ~ Podpisujacy:  Systemu Administrator, Demo Sp. z 0.0. v
Odbiorca: “7 ARTUREX Sp. z 0.0. Francuska 45 Poznan - Nr dok.:

Pasek narzedzi w formularzu dokumentu

Powyzsze Sciezki prowadzg do otwarcia formularza Dotacz do sprawy, w ktérym:

1. zaznaczamy na drzewku w panelu nawigacyjnym Teczki teczke, w ktorej ma zostac¢ utworzona sprawa
2. klikamy przycisk Nowa sprawa umieszczony powyzej.

0 Nowa sprawa [ | Nowa grupa spraw

- -

Teczki

¥ = Wszystkie sprawy
[ Moje sprawy
] Sprawy zlecone innym

::: Teczki mojego dziatu

¥ & Udostepnione dziaty

¥ L5 BZ - Biuro Zarzadu
1 BZO1- Sprawy administracyjne
] BZOF- Obstuga Firm
¥ ] BZ. - Kancelaria
] BZ.10 - Prawo cywilne
BZ.11 - Prawo karne
BZ.12 - Prawo administracyjne

BZ.13 - Prawo finansowe

BZ.14 - Prawo miedzynarodowe

Zostaje wyswietlony formularz zaktadania sprawy. Pola w tym oknie sg wypetnione automatycznie na podstawie danych z formularza dokumentu i
wybranej na drzewie teczki. Formularz jest edytowalny, zatem mozemy te dane zmieniac.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Cases
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Documents/EditRemove
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Cases/Folders
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Nowa sprawa

Opis: OFERTA DLA ARTUREX SP. Z 0.0.
Teczka: * DH.007 - POTENCJALNE -
Procedura: PROSTY CRM M

Sprawa nadrz.:

Numer: Generuj znak
Klient: ' ARTUREX Sp. z 0.0., Poznan, Francuska 45 ~
Uwagi:

Zapisz Zamknij

Podstawowy formularz dodawania nowej sprawy

Uwaga

« 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 numeraciji.

Po kliknieciu Zapisz nastepuje powr6t do okna Dotacz do sprawy. Utworzona sprawa wy$wietla sie na liScie. Zaznaczamy ja i klikamy Zapisz.

Po zamknieciu okna dokumentu (wiadomosci) i od$éwiezeniu listy, obok nazwy dokumentu (tytutu wiadomo$ci) pojawia sie ikona [ oznaczajaca
powigzanie dokumentu ze sprawa. Ikona ta jest odnosnikiem do kartoteki sprawy.

Zatozong w ten sposéb sprawe mozemy edytowa¢ w module Sprawy.
Zobacz takze

» Sprawa jako sposéb organizaciji dokumentéw



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Settings/ControlPanel/DocumentNumbering
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Cases/DocumentCreate
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