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Podrecznik uzytkownika > Narzedzia > Korespondencja seryjna

Korespondencja seryjna

Korzystajgc z funkcjonalnos$ci korespondenciji seryjnej mozemy wysyta¢ dokumenty papierowe lub wiadomosci elektroniczne do duzej grupy oséb.
Przygotowujac tres$¢ do wysytki korzystamy z kreatora korespondenciji seryjne;j.

Korespondencja seryjna w formie papierowej

Z opcji generowania korespondencji seryjnej mozemy skorzysta¢ w sytuacji, kiedy wysytamy jedno pismo do duzej iloSci oséb, np. informacje o zmianie
numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaca¢ sktadki.

W pierwszym kroku kreatora wpisujemy temat korespondenciji, wybieramy sposob wysytki (np. list zwykly, priorytetowy etc.) oraz - w przypadku przesytek
poleconych - ustalamy poczatek stanu licznika R-ki.

Kreator kerespondencdji seryjnej

Krok 1. Okreslenie wiasciwosci
Podaj opis dokumentu oraz wybierz typ dyspozydji i redzaj korespondencji. K
Temat: Nowy robot Ogrodnik
Dyspozycja: List zwykly ekonomiczny {do 50g) (1.35zf) -
Nadawaj nr R-ki od: L
® Wiecej
zmien ustawienia dyspozydji
< Wstecz Dalej > Zamknij

Kreator korespondencji w formie papierowej - krok 1

Uwaga
Ustawienia dotyczgce wysyiki (np. koszt) mozemy zmieni¢ klikajac odnosnik zmien ustawienia dyspozycji w dolnej czesci okna.

Klikamy Dalej i przechodzimy do kroku, w ktérym wybieramy szablon dokumentu, na podstawie ktérego ma zosta¢ wygenerowane pismo.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Tools
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Tools/SerialCorrespondence#point1
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Tools/SerialCorrespondence#point2

Kreator korespondengji seryjnej -

Krok 2. Wybdr szablonu
Wybierz szablon, ktory zostanie uzyty do wygenerowania dokumentow. K

Uty szablonu
pigEH
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Kreator korespondencji w formie papierowej - krok 2
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Posiadajac odpowiednie uprawnienia, pisma mozemy zarejestrowac z okreslong data wysytki po zaznaczeniu opcji zarejestruj i wybraniu

odpowiedniego dziennika z listy.

Kreator kerespondendji seryjnej —
Krok 3. Zarejestruj dokument w dzienniku
Uzywajac ponizszych przyciskéw wskaz dziennik w ktérym zostang zarejestrowanie wygenerowane dokumenty. K
zargjestru)  Dziennik korespondencji wychodzace) -
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Kreator korespondencji w formie papierowej - krok 3

Nastepnie sposrdd klientéw i oséb kontaktowych wybieramy adresatow.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Register/Permissions
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Krok 4. Wybdr odbiorcéw dokumentu sposrod dostepnych adresatow

Kreator korespondengji seryjnej

¢ ponizszych przyciskéw
¥ Y

skaz odbiorcéw dokumentu sposréd dostepnych adresatow.

Wyszukaj: &

Odbiorcy: Energa Pro Wyszukaj
GAWSTAL
Ministerstwo Rolnictwa Wspolna 30, 00-950 Warszawa

Usuri
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Kreator korespondencji w formie papierowej - krok 4

W tym celu klikamy przycisk Wyszukaj i wybieramy kontakty z wyswietlonej listy.

Pojedyncze kontakty mozemy dodawac po ich wyszukaniu i kliknigciu ikony plusa. Liste mozemy wyczysci¢ klikajac przycisk Wyczy$¢, wybrane
elementy z listy usuwamy po ich zaznaczeniu (przytrzymujac klawisz Ctrl) i kliknieciu Usun.

W kroku pigtym mozemy - klikajgc odnos$nik generuj testowy szablon dla pierwszego odbiorcy z listy - wyswietli¢ podglad generowanego pisma.

Ostatnim etapem jest wygenerowanie plikdw z pismem. Aby tego dokonag, klikamy przycisk Dalej. W przypadku jednakowej tresci dla wszystkich
adresatéw, pozostawiamy zaznaczong opcje Zbiorczy dokument, ktéra sprawi, ze wszystkie wygenerowane dokumenty zostang potagczone w jeden.
Dodatkowo w szablonie musza by¢ dodane znaczniki #BEGIN_CONTEXT# oraz END_CONTEX#. Odznaczenie tej opcji sprawi, ze zostanie
wygenerowana liczba pism réwna liczbie adresatow.

Kreator kerespondendji seryjnej
wybranego szablonu do wskazanych odbiorcéw. K

Zbiorczy dokument

Krok 6. Generowanie dokumentéw

System wygeneruje liste dokumentow

Lista wygenerowanych dokumentow
E] ] Nowy robot Ogrodnik - Do: Energa Pr

E] ] Nowy robot Ogrodnik - Do: GAWSTA

E] ] Nowy robot Ogrodnik - Do: Ministers

< Wstecz Dalej > Zamknij

Kreator korespondencji w formie papierowej - lista wygenerowanych dokumentéw
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Wygenerowane pliki bedg widoczne w dzienniku, w ktérym zostaty zarejestrowane.

Uwaga
Wieksza ilo$¢ odbiorcéw jednego dokumentu mozemy réwniez wybrac z listy w formularzu dokumentu klikajac odno$nik Dodatkowi odbiorcy.

Korespondencja seryjna w formie elektronicznej

Ten rodzaj korespondencji mozemy wykorzysta¢ np. do mailingu.
W pierwszym kroku:

¢ podajemy temat wiadomosci
* wybieramy konto, z ktérego wiadomos$¢ ma by¢ wystana

* wybieramy adresatéw z listy wySwietlonej po kliknieciu przycisku Wyszukaj. Pojedyncze kontakty mozemy dodawac po ich wyszukaniu i kliknieciu
ikony plusa. Liste mozemy wyczyscic¢ klikajgc przycisk Wyczy$¢, wybrane elementy z listy usuwamy po ich zaznaczeniu (przytrzymujac klawisz Ctrl) i
kliknieciu Usun.

Kreator korespondendji seryjnej e-ma
Krok 1. Temat oraz adresaci

Podaj temat oraz wybierz adresatow wiadomosci K

Kampania:
-- wybierz -- hd
Nad awca:
Demo Roboty <marketing@demo.com.pl> -
Odbiorcy: Wyszukaj
+
Usuri
< Wstecz Dalej = Zamknij

Kreator korespondencji seryjnej e-mail - krok 1

Klikamy przycisk Dalej i przechodzimy do kroku drugiego, w ktérym wpisujemy tre$¢ wiadomosci - formatujac ja tak, jak w przypadku zwyktej wiadomosci
email. Jesli w systemie zostaty zdefiniowane szablony html wiadomosci, mozemy je zastosowac po kliknigciu odnosnika Wczytaj szablon HTML
umieszczony nad edytorem tresci. Do wiadomos$ci mozemy podpig¢ zataczniki wykorzystujac do tego metode drag'n'drop - przeciggajac plik z okna w
systemie operacyjnym i opuszczajac je w polu Zatgczniki.



Krok 2. Tres¢ wiadomosci

Na tym etapie moZesz wprowadzic tres¢ wiadomosci

Wezytaj szablon HTML

- Trebuchet>. 18pt - B I

c

Hvivo/oﬁv

Zatgezniki:

Kreator korespendengji seryjnej e-mail

Poznaj naszego nowego ogrodnika!

Planujesz urlop i martwisz sie o swoje rosliny? Poznaj

Dowiedz sig wigcej o szablonach HTML dla kampanii email...

- = -
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Kreator korespondencji seryjnej e-mail - krok 2
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W kolejnym kroku okreslamy opcje generowania listy adresatéw. W przypadku, kiedy do listy odbiorcéw dodany zostat kontrahent, mozemy wybraé, czy
wiadomo$¢ ma by¢ wystana pod adres ogdlny (kontaktu), domys$inej osoby kontaktowej, os6b kontaktowych poza domysina czy np. pod adres ogolny i
domysinej osoby kontaktowej. Dodatkowo mozemy okresli¢, pod ktére adresy ma zosta¢ wystana wiadomos¢ w przypadku kontaktu (osoby kontaktowej),
ktory ma wigcej niz jeden adres. Wybrane adresy mozemy wykluczy¢ z listy adresatéw wpisujac je na liste Wykluczenia.

Krok 3. Opcje generowania listy adresatdw

kontaktu
] domyzinej osoby kontaktowej

] pozostatych osob kontaktowych

(® uwzglednij tylko pierwszy adres

O uwz

dnij wszystkie adresy

Wykluczenia:

Jezeli wybrany odbiorca nie jest osoba kontaktowa, to przy wysylaniu uwzglednij adresy e-mail:

Jezeli dla danego kontaktu bad? osoby kontaktowej zostat zdefiniowany wigcej niz jeden adres e-mail:

Kreator korespondencji seryjnej e-mail

AR

< Wstecz Zamknij

Kreator korespondenciji seryjnej e-mail - krok 3

W kroku Finalizacja ustawien:

« wskazujemy adres, pod ktory ma trafi¢ odpowiedz

« wybieramy folder, w ktérym zostang zapisane wystane wiadomosci

« decydujemy, czy wiadomosci majag by¢ archiwizowane (zgodnie z ustawieniami konta, z ktérego wysytamy wiadomosci)

« jesli uruchomiona jest ustuga pobierania i wysytania poczty w tle, mozemy ustali¢ date i godzine wysyiki na termin wskazany w polu Rozpoczecie

wysyiki


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Email/Archive
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/DeployerGuide/Customization/EmailsInBackground
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« dla serweréw z limitem liczby wiadomosci wystanych w jednostce czasu okreslamy maksymalng liczbe wiadomosci wysytanych w jednym pakiecie
oraz minimalny interwat czasu pomiedzy rozpoczeciem wysytania dwéch kolejnych pakietéw

» aby wystac testowg wiadomos¢, wpisujemy dowolny adres email w polu Adres e-mail i klikamy odno$nik Wys$lij testowa wiadomos$¢'

« ustalamy liczbe btedéw, po ktérej proces wysytania korespondenciji ma zosta¢ wstrzymany. Jesli dziatanie ma by¢ kontynuowane, wpisujemy warto$¢
0 (zero).

Kreator korespondencji seryjnej e-mail

R

Krok 4. Finalizacja ustawien

Adres zwrotny bedzie wskazywat na:
(@) adres nadawcy

(O adres opiekuna danego kontaktu

Qinny:

np. marketing@moaja.firma.pl

Zapi

L
x

 folderze: [Gmaill/Wyslane
Archiwizacja: Archiwizuj -

Rozpoczecie wysylania:

Wysytanie wiadomosci w pakietach (dla serweréw SMTP z limitem liczby wiadomeoéci wysytanych w jednostce
Liczba wiadomosci w pakiecie:

Interwat wysylania pakietow

Przed wiasciwym wystaniem korespondendji seryjnej, mozesz wystad wiadomos¢ testowa pod ponizszy adres.

Adres e- marketing@dema.com.pl Wyslij testowa wiadomosc

Przerywaj dziatanie po wystapieniu podanej ilosci btedow: 3
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Kreator korespondencji seryjnej e-mail - krok 4

W ostatnim kroku wys$wietlone zostaje podsumowanie listy adresatéw. Po kliknigciu przycisku Dalej rozpoczyna sie wysytka.
Po zakonczeniu wysyiki system wyswietla raport, w ktérym wyréznione sg adresy, dla ktérych wysyika przebiegta prawidtowo.

Po wystaniu wiadomosci - we wskazanym w kroku trzecim folderze - zarchiwizowanych zostanie tyle wiadomosci, ile adresatéw.
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