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Kartoteka klienta

Kartoteka klienta ma posta¢ okna z zaktadkami i wyswietlana jest po dwukrotnym kliknigciu lewym przyciskiem myszy rekordu z danymi klienta na liscie.
Kartoteke mozemy otworzy¢ réwniez z poziomu dokumentu, sprawy, raportu, z ktérymi powigzany jest klient.

Klient - EDOKUMENTY SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Podsumowanie wigcej...

EDOKUMENTY SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA p By = Menu

pl. Tadeusza Kosciuszki 9 Bytom l Cechy

41-902 Bytom

Mapa Dojazd Pokaz osoby kontaktowe Pokaz cechy
Linia czasu

;_ Od: Barbara Cacke, Asystent Zarzadu 2017-12-20

Do: Jan Klis, Projektant

& Cd: Barbara Cacke, Asystent Zarzadu 2017-12-20
Do: Piotr Rojek, Kierownik Dziatu Projektow

(#1} Od: Barbara Cacke, Asystent Zarzadu 2017-12-20
Do: John Mowak, Prezes Zarzadu
; Od: Barbara Cacko, Asystent Zarzadu 2017-12-20

Do: Natalia Aczelnik, Naczelnik

dzialu organizacyjnego

Od: Barbara Cacko, Asystent Zarzadu 2017-12-12
Dao: Anna Kowalska, Kierownik Dziatu Handlowego

o

Barbara Cacko, Asystent Zarzadu 2017-12-11

o

Kartoteka klienta
Kartoteka kontrahenta sktada sie z zaktadek:

* Podsumowanie

e Terminarz

¢ Dokumenty

e Sprawy
¢ Osoby kontaktowe
« Cenniki

» Uprawnienia

Dodatkowo - z poziomu menu w tym widoku - mozemy: przej$¢ do edycji, usunaé kartoteke, utworzy¢ potgczenie z kartoteka innego klienta,
wygenerowac raport oraz zapoznac sie z historig modyfikacji kartoteki.

Podsumowanie i mapy
Zawarto$¢ zaktadki Podsumowanie dzieli sie na kilka sekcji. Pierwsza to podstawowe informacje teleadresowe. Ponizej wy$wietlone sa - otwierane w
nowej zaktadce przegladarki - odnosniki do map, na ktérych zaznaczono adres domysiny kontrahenta oraz trase dojazdu do siedziby kontrahenta z

punktu bedacego adresem naszej firmy.

Dane adresowe klienta mozemy skopiowac klikajgc ikone obok adresu.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Clients
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Clients/Profile#point1
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Clients/Profile#point2
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Clients/Profile#point3
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Clients/Profile#point4
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Clients/Profile#point5
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Clients/Profile#point6
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Clients/Profile#point7
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Clients/EditRemove#point2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Clients/EditRemove#point3

Mspa Dojazd Pokaz cechy

— Y
Linia czasu

Od: Administrator Systemu 2016-08-11
Do: Barbara Cacko

Od: Administr
Do: Anna Kowalska,

mu 2016-08-01
Cezary Beck, John Nowak

% DM, Administrator Systemu, Demo Sp. z 0.0. 2016-07-29
=, DM, Administrator Systemu, Demo Sp. z 0.0. 2016-07-29
=, DM, Administrator Systemu, Demo Sp.z 0.0. 2016-07-26
% John Nowak, Prezes Zarzadu 2016-07-26

Kartoteka klienta - linia czasu

Filtry
Zdarzenia

Dokumenty
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Znajdujaca sie pod spodem Linia czasu to lista zdarzen i dokumentéw powiazanych z kontrahentem wraz z informacjami, kiedy i przez kogo byty

modyfikowane. Dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy elementu na liscie spowoduje wysSwietlenie okna edycji zdarzenia lub dokumentu. Liste te

mozemy filtrowac tak, aby pokazane byty tylko zdarzenia lub tylko dokumenty.

Terminarz

W zaktadce Terminarz mozemy zarzadzac zdarzeniami powigzanymi z danym klientem, np. planowac¢ spotkania. Typy tych zdarzen pokrywaja sie z

tymi, ktére widoczne sa w module Zadania. Zdarzenia dodawane w tej karcie powigzane sg domysinie z klientem, ktérego kartoteka jest wyswietlana.
Zdarzenia moga by¢ prezentowane w formie listy lub chronologicznie.

Kiient - FOOD AND MIOD
Terminarz wiscej
[ Py _— + 4 o P
[®] zadenic @@ spotkanie ¢ Termin {' 0= 4 W —- s 00

Terminarz |Chronclogicany v| 4 wszystkie cykliczne % zalatwione  Ustaw filtrowanie listy

Wykonanie naprauy

Barbara Cacko Praygotowanie dokumentaw do oferty

tah do Zamawiajacege

Administrator Systemu FOOD AND MIOD Proszg o pilne wymienienie prawej reki robota gotujacego

Kartoteka klienta - zaktadka Terminarz

W zakladce Terminarz wyswietlane sg zdarzenia dodane np. w kalendarzu i powigzane z danym kontrahentem.

Dokumenty powiazane z klientem

W zaktadce Dokumenty mozemy zarzadza¢ dokumentami powigzanymi z danym klientem. Czynnosci takie, jak: dodawanie, edycja, przekazywanie
dokumentéw itd. wykonujemy tak samo, jak w module Dokumenty. Elementy dodawane w tej karcie powigzane sa domyslnie z klientem, ktérego

kartoteka jest wySwietlana.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Tasks
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Landing/Table
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Documents
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Dokumenty  Ustaw filtrowanie listy:

Y@

Klient - FOOD AND MIOD

anie  Terminarz  Dokumenty

| B f’mekaé o BN

opis

FP/7/07/2016 - Oferta na mikro procesory Od: Elektro

] ZAPYTANIE O CENE Do: Alice's Adventures

FP/7/07/2016 - Catering Od: FOOD AND MIOD (Nr FV,

FP/15/07/2016 - Catering Od: FOOD AND MIQD (Nr F

£ ZAPYTANIE O CENE Do: Elektro-dostawy Sp. z 0.0,

“ ZAPYTANIE O CENE Do: Micradis Electronics Sp. z 0.0,

Pismo

Knajpa Demo Sp. z 0.0, - FOOD AND MIGD

-dostawy Sp.z 0.0

ve  wigce..

e B P

-
Data
2016-07-29
2016-07-29
'/86/07/16; 124384.98 PLN) 2016-07-26
V/39/07/18; 12447.60 PLN) 2016-07-26
2016-07-26
2016-07-26
2016-07-23

2016-07-24

18 200/p T £
Otrzymane od Przekazane do
DM, Administrator Sys DM, Administrator Sys|
DM, Administrator Sys DM, Administrator Sys|
John Nowak, Prezes Zt John Nowak, Prezes 22
John Nowak, Prezes Zt John Nowak, Prezes 22
DM, Administrator Sys DM, Administrator Sye|
DM, Administrator Sys DM, Administrator Sye|
DM, roct roat, Deme ¢ DM, root root, Demo §

DM, Administrator Sys DM, Administrater Sys

Kartoteka klienta - zaktadka Dokumenty
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Dokumenty dodane w innym miejscu w systemie, np. w sprawie, i powigzane z danym kontrahentem, bede réwniez wyswietlane w zakfadce
Dokumenty.

Jakie dokumenty widze

Sprawy powigzane z klientem

W zakiadce Sprawy wysSwietlane sa wszystkie sprawy powigzane z danym kontrahentem, niezaleznie od miejsca ich utworzenia. Z poziomu tej karty
mozemy zarzgdzac tymi sprawami w zakresie podstawowym. Czynnosci takie, jak edycja, wykonujemy analogicznie jak w module Sprawy. Sprawy

dodawane z tego poziomu powigzane sa domyslinie z klientem, ktérego kartoteka jest wysSwietlana.

Klient - FOOD AND MIOD

anie  Terminarz  Dokumenty  Sprawy

Orowa eyge W sun o Zamini sprave

towe  wigcej..

[
A Ocléwiez oo

Filtry Sprawy Grupowanie | --wybierz-- h

[ Krétki opis ~Znak sprawy
Dlstates on Dostawa robotow sprzatajacych DH.AK.1002.3.2016
M stan oR *] WINTER BAR DKAS.UM.10.2016

Sprawy otwarte

[ Serawy zamknigte

wigcej / mnigj

RESTAURACIA LETNIA DKAS.UM.12.2016
RESTAURAC)A PRZY WIERZBOW DK.UM--3.1/16
=] AWARIA ROBOTA SPRZATAJACI S.AS.161.1.2016

>} Awaria robota sprzatajacego  ZA.AS.161.6.2016

1-6 8|0 I F

Termin  Osoba Urzadzer

AS

AS

2016-09-20 AS

Ts Miernik

AS

Kartoteka klienta - zaktadka Sprawy z otwartym panelem filtréw

Jakie sprawy widze


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Clients/Profile#point8
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Clients/Profile#point9
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Osoby kontaktowe

Zaktadke Osoby kontaktowe mozemy utozsamia¢ z mini ksigzka adresowg ograniczong do danych pracownikéw reprezentujacych naszego klienta.

Klient - FOOD AND MIOD
Osoby kontaktowe  wiece..
© rowa # Edyga [l usur QWyb\Er—z & Domysina rma rozméw s oo
Osaby kontaktowe 12 20
Nazwa E-mail Komérkowy Stanowisko Opis
[4dam Micdowicz amiodowicz@foodandmiod.pl, 345990 880 Prezes
Joanna Janicka jjanicka@foodandmiodpl, 345998008 Dyr. Dz. Sprzedazy

Kartoteka klienta - zaktadka Osoby kontaktowe

Zarzadzanie odbywa sie przy uzyciu Paska narzedzi umieszczonego nad lista kontaktow. Formularze dodawania i edycji sa analogiczne do tych
opisanych w Bazie kontaktéw. Polecenie Usuni oznacza usuniecie kontaktu z listy 0séb kontaktowych i nie jest rownowazne z usunigeciem kontaktu z
systemu!

Pozostate akcje
Aby doda¢ do listy kontaktéw osoby z gtéwnej bazy Moje kontakty, klikamy ikone Wybierz w Pasku narzedzi, po czym wypetniamy formularz w

oknie Wybierz osoby kontaktowe i klikamy OK.

i . Lista 0s6b kontaktowych Wybrane osoby kontaktowe
4, Wyszukaj Adam Miodowicz
adam x Joanna Janicka
Administrator Systemu
& Kiient Adrian Zanigwicz
Agnes Siarkowska
Agnieszka
7 Filtry Agnieszka Chodorska
Olcecs wp © Agnieska Guzik
ODomyzina osoba kontaktowa ~ ©OR akademia
Opata dodania® AP albert
OPosiada adres email o Albert Einstein
Alfons Mucha
Alina Macek
Ania Kowalska
14 41-20 0 B % 202 E
oK Anuluj

Kartoteka klienta - Okno dodawania danych kontaktowych z bazy Moje kontakty
Okno sktada sie z czterech kolumn:
¢ wyszukiwania

« listy 0séb kontaktowych - zmieniajacej sie w zaleznosci od kryteriw wyszukiwania po lewej stronie

* przyciskéw przenoszenia elementéw pomigdzy oknami: listy oséb kontaktowych i wybranych oséb kontaktowych


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/People
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/People
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Search

» okna wybranych oséb kontaktowych.
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Wybrang osobe kontaktowg mozemy ustawi¢ jako domys$ina dla kontrahenta. W tym celu zaznaczamy kontakt na liscie i klikamy ikone Domys$ina w

Pasku narzedzi wewnetrz zaktadki.

Jesli dany uzytkownik przeprowadzit rozmowy telefoniczne z wybrang osobg kontaktowa, ich liste mozemy wyswietli¢ zaznaczajac kontakt na liscie i

klikajgc ikone Lista rozméw w Pasku narzedzi.

Lista rozmaw
Lista rozméw 1-2 18
i ] Temat Opis Czas Qd Do Pracownik
Rozmowa telefoniczna  Ustalono sposab dostawy robota 27m 2016-08-01 2016-08-01 Barbara Cacko
Rozmowa telefoniczna  Ustalono terminy spotkan dla eta) 36m 2016-08-03 2016-08-03 Barbara Cacko
Zamknij

Kartoteka klienta - Lista rozméw wybranej osoby kontaktowej

Cenniki powiazane z klientem

Zaktadka Cenniki wyswietlana jest po kliknieciu odnos$nika wiecej... w pasku zaktadek. Zarzadzanie cennikami odbywa si¢ na takiej samej zasadzie, jak
globalnie. Istnieje takze mozliwo$¢ powigzania klienta z cennikiem, ktéry juz zostat zdefiniowany w innym miejscu w systemie. Aby tego dokonac,

klikamy przycisk Wybierz w Pasku narzedzi, po czym zaznaczamy pozycje na liscie cennikéw i klikamy przycisk Dodaj wybrany.

Klient - FOOD AND MIOD
Cenniki mnigj..
Ornowy /iy il vsun O\Wyb\e\z s
Cenniki klienta: FOOD AND MIGD 11 15
D ~Nazwa Dataod  Datado Typ wyjatku Wyjatek
5 Roboty gotujace 2016-06-01 2016-12-31 stata cena staka cena 78 60000

Kartoteka klienta - Lista cennikéw

Uprawnienia do zarzadzania kartoteka klienta i dostepu do danych

Istnieje mozliwos$¢ ograniczenia dostepu do danych kontrahenta i powigzanych z nim elementéw, np. dokumentéw. Stuzy do tego funkcja przypisywania

uprawnien.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Products/Pricelist
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Klient - FOOD AND MIOD
Uprawnienia  mnigj..
Wybierz liste: Lista pracownikéw - o
Pracownicy Uprawnieni
Beck Cezary - Specjalista Grupy
Cacko Barbara - Asys SEKRETARIAT
Dobek lwona - Gl ) Pracownicy
D sz Kol Kool Dzt Gz T e
ik - Pracownik
ka Anna - Kierownik Dziatu Handlowego

walski Piotr - Specjalista M
Lacek Krystian - Kierownik Dziatu Zaopatrzenia
Mierz Konto - Kierownik pracowni
Milewicz Marian - Viceprezes
Nowakowska Barbara - Specjalista ds. windykacji
Nowak John - Prezes Zarzadu
Nowak Luiza - Pracownik
PRACOWNIK_DZIALUZ Pracownik_dzizhi2 - Pracownik
PRACOWNIK_SEKCJI1 Pracownik_sekgjil - Pracownik
Pracownik Kancelarii 2 Pracownik Kancelarii 2 - Pracownik
Scalak Tomasz - Serwisant
Systemu Administrator - Demo Sp. 2 c.0.
Zimny Karel - Pracownik

Uprawnienia
Odezyt
Dostep do wszystkich danych powiazanych w kontaktem

Kartoteka klienta - zaktadka Uprawnienia

Uprawnienia mogg by¢ przyznawane pojedynczym osobom, grupom uzytkownikéw lub na podstawie struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa - dzialom
(jesli posiadamy do nich uprawnienia). Zakres wybieramy z listy zasobéw, a nastepnie zaznaczamy element w oknie po lewej stronie i za pomoca
pojedynczej strzatki strzatki w prawo przenosimy do okna uprawnionych po prawej stronie. Klikajac podwaojna strzatke w prawo, przenosimy wszystkich
uzytkownikéw z okna po lewej do okna po prawej stronie. Podczas przenoszenia wyswietlane jest okno uprawnien, w ktérym zaznaczamy, czy dana
osoba lub grupa uzytkownikéw ma prawo do odczytu i/lub dostepu do wszystkich danych powigzanych z kontaktem.

eDokumenty 5.0.39

o Wybierz poziom uprawnien jaki chcesz przypisac
Odczyt

Dostep do wszystkich danych powiazanych w kontaktem

Znaczanie

)

oK Anuluj

Kartoteka klienta - zaktadka Uprawnienia, nadawanie uprawnien
Uprawnienia dla kazdego pracownika mozemy zmieni¢ zaznaczajac go na liscie Uprawnieni i zaznaczajgc/odznaczajac odpowiedni checkbox w sekciji

Uprawnienia umieszczonej ponizej.

Aby odebra¢ uprawnienia wybranym lub wszystkim pracownikom, klikamy pojedyncza strzatke w lewo lub podwdjng strzatke w lewo odpowiednio. W
pierwszym przypadku pracownicy musza by¢ zaznaczeni na liscie (lewym przyciskiem myszy przytrzymujac klawisz Ctrl). Przycisk pod strzatkami stuzy
do od$wiezania zawartosci obu okien (funkcja przydaje sie np. w sytuaciji, kiedy dwie osoby w tym samym czasie dokonujg zmian w kartotece tego
samego klienta).

Jakie dokumenty widze

« dokumenty ze spraw, do ktérych mam dostep (wiecej na temat uprawnient do dokumentéw w sprawach)

« dokumenty utworzone przez jednostki, do ktérych mam prawo

» wszystkie dokumenty powigzane z klientem, jesli mam uprawnienia Dostep do wszystkich danych powigzanych z klientem w kartotece klienta lub
dostep do danych wszystkich klientéw (uprawnienie systemowe)

» dokumenty dodane przeze mnie

» dokumenty, do ktérych mam uprawnienia (zaawansowane uprawnienia w formularzu dokumentu). Jesli istniejg dokumenty, do ktérych nie mamy
uprawnien zaawansowanych, w dolnej czesci karty wy$wietlony zostanie komunikat o braku dostepu do wszystkich dokumentéw.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Cases/Permissions
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Przyktad

Prezes firmy podpiat w kartotece klienta umowe z nim zawartg. Nie chce jednak, aby ktokolwiek poza wiceprezesem mdégt zapoznaé sie z dokumentem.
W tym celu nadaje w zaktadce Uprawnienia w kartotece klienta prawo do dostepu do danych powiazanych z klientem jedynie wiceprezesowi.
Pozostali pracownicy nie bedg mieli dostepu do tej umowy, o ile nie zostaly im przypisane uprawnienia do tego dokumentu oraz nie posiadajag
systemowego uprawnienia Dostep do wszystkich danych powiazanych z klientem".

Jakie sprawy widze

* sprawy utworzone w teczkach dziatow (jednostek), do ktérych mam uprawnienia
* sprawy utworzone przeze mnie

» sprawy, do ktérych mam uprawnienia przyznane w kartotece sprawy
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