Lista szablonow wiadomosSci

Funkcjonalnos¢ wysytki e- maili umozliwia tworzenie gotowych
szablondéw inaczej mowigc wzorcéw wiadomosci e — mail. Szablony
moga np. zawieral state teksty, ktdére wykorzystywane sa np.
przy cyklicznej wysytce e-maili. Szablondéw moze by¢ wiele,
w tym jeden domyslny.

Przyktadowo, jezeli chcemy aby w temacie e-maila wysytanego
z poziomu faktury wpisywat sie tekst: ,Faktura [numer faktury]
z dnia [data wystawienial]” wystarczy doda¢ domyslny szablon
z tytutem zdefiniowanym nastepujaco: ,Faktura..”.

Definiowanie szablondéw wiadomosci dostepne jest z formularzy
dokumentéw albo z listy dokumentdéw. Nalezy rozwing¢ menu pod
przyciskiem Wys$Slij a nastepnie wybrac¢ opcje Konfiguracja
szablonéw e-mail.. wybranie tej opcji spowoduje otwarcie listy
szablonéw. Dla kazdego rodzaju dokumentu mozna stworzyd
odrebny szablon lub korzysta¢ z jednego wzorca dostepnego dla
wszystkich list i formularzy.

W programie mozna rdéwniez dodawa¢ szablony z poziomu
formularza e-maila. Pozwala to na tworzenie wzordéw wiadomosSci
wykorzystywanych czesto w standardowych zapytaniach i
odpowiedziach.
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Konfiguracja szablondow e-mail

Lista szablonow wiadomosci

Lista szablonéw wysSwietlana jest w formie drzewka (tak jak ma
to miejsce na oknie do konfiguracji wydrukoéw).

Ustawiajgc sie na gatezi gtéwnej Procedury — dodany szablon
bedzie widoczny z kazdego miejsca w programie, gdzie jest
mozliwos¢ zdefiniowania wzorca e-mail.

Ustawiajagc sie na gatezi z nazwg procedury czyli listy/
formularza gdzie aktualnie jestesmy — dodany szablon bedzie
widoczny tylko z tego miejsca.

Przyktad

Tworzony jest szablon dla faktur sprzedazy za abonament
telefoniczny. Szablon definiowany jest z poziomu listy faktur
sprzedazy. Jesli szablon zostanie dodany ustawiajgc sie na
procedurze o nazwie: Lista faktur to bedzie on widoczny tylko
z poziomu listy faktur sprzedazy. Jesli szablon zostanie
dodany ustawiajgc sie na gatezi gtdéwnej: Procedury to bedzie
on widoczny z kazdego miejsca w programie, czyli wysytajac e-



maila z jakiegokolwiek formularza czy listy dokumentéw, na
formularzu wiadomo$ci bedzie mozliwo$¢ skorzystania z tego
szablonu.

Istnieje réwniez mozliwo$¢ podpiecia istniejacych szablondéw do
roznych procedur, co moze by¢ przydatne w przypadku dokumentéw
skojarzonych. W takiej sytuacji nalezy na oknie konfiguracji

Qe

szablonéw e-mail za pomocg ikony podtaczy¢ szablon.

Przyktad

Uzytkownik posiada zdefiniowany, wspomniany powyzej szablon
dla faktur sprzedazy za abonament telefoniczny. Istniejg
jednak sytuacje, ze faktury sa korygowane, w zwigzku z czym
zdefiniowany jest roéwniez szablon dla faktur korygujgcych,
poniewaz sg to dokumenty skojarzone, to do procedury Lista
faktur ( gdzie istnieje juz szablon Faktury abonamentowe)
podtaczony jest szablon Faktury korekty.
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Lista zdefiniowanych szablondéw dla formularza faktury
sprzedazy

Lista szablondw obstugiwana jest przez przyciski:

o

Dodaj— umozliwia dodanie nowego szablonu

0
4

'D
&

Zmien — umozliwia podglad/ edycje szablonu

Usun — umozliwia usuniecie szablonu

Podtgcz szablon do procedury — umozliwia podtagczenie
istniejgcego szablonu do procedury, na ktorej aktualnie
uzytkownik sie znajduje

[ &F

Odtgcz szablon od procedury — umozliwia odtgczenie
istniejgceqgo szablonu od procedury, na ktorej aktualnie
uzytkownik sie znajduje

Znajdz szablon — umozliwia wyszukanie procedury/szablonu
zawierajgcego okreslony tekst/cigg znakodw

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

Ponadto dostepne parametry:

= Pokazuj tylko wypetnione — po zaznaczeniu tego parametru
wysSwietli sie lista tych procedur, ktére maja podpiete
szablony

= 0granicz do biezgcej procedury — po odznaczeniu tego
parametru, wyswietli sie lista wszystkich procedur



Makra

Tworzgc wzorzec wiadomo$ci e-mail (szablon)

mamy mozliwos$¢

zdefiniowania niektérych informacji tak, aby podczas wysytania
e-maila program automatycznie podstawiat odpowiednie dane -

odbywa sie to za pomocg makra.

w temacie i tres$ci wiadomos$ci.

klawisz myszki w polu temat i tresd).

Makra mozna wykorzystywacd

Lista predefiniowanych
w programie makr dostepna jest w menu kontekstowym (prawy

i+ Edycja szablonu e-mail

1 Ogalne 2 Podiaczenia

|

\Q
X

ID szablonu: Z | Domysiny
Nazwa szablonu: ' ........... abonament
Opis: Faktury abonamentowe miesieczne
Temat: Faktura za {eData}
Wstaw makro » Data
D al@kompag.pl
Do zaptaty/zwrotu
D ('select IsMull(KnO_Email, Pod_Email) from CDM.] . .
LSEECh ST _=mal, Fod_smal frem Do zaptaty/zwrotu w walucie obcej
UDW: biuro@wiec.pl Do zaplaty/zwrotu w walucie systemowej
| Przypisz nadawce do szablonu optima.jw @comarch.pl [optima. jw E-mail z podmiotu
B & = = = = Intedinia~ }3 Id
Kwota z dokumentu
Tahoma | |a "&*ay'ﬂfu
Mazwa
E - — Mazwa wydruku
wy
Murner dokumentu
Szanowni Parfistwo, Opis
_ _ Podmiot - Id
W zataczniku przesytam fakture nr {eNumer} z terminem platna ]
Podmiot - Kod

Dziekujerny za terminowa wplate.

Z powazaniem,
Firma Ogrodmk

Wprowadzit: | Administrator 2018-06-06 Zmi

Podmiot - Mazwa

Podmiot - Typ

Termin platnosci

Mumer rachunku dla platnosci
Typ dokumentu

Tytut przedstawiciela

Waluta dekumentu

Waluta rozliczenia
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Wstawianie makra w polu temat wiadomosSci

O+ Edycja szablonu e-mail — O =
10gdlne | 2Podlgczenia \%’
ID szablonu: 2 | Domyslny
Mazwa szablonu; Faktury_abonament x
Opis: Faktury abonamentowe miesieczne
Temat: Faktura za {eData}
Do: al@kompaq.pl -
DWW (‘select IsMull(KnQ_Email, Pod_Email) from CDM. TraMag inner join COM.PodmiotyView on TrM_Podm | =
LDwy: biuro@wiec.pl -
| Przypisz nadawce do szablonu optima.jw@comarch.pl [optima.jw@comarch.pl] -
BB 9 = = = = Inteinia~ = 8= iz E E | 5 ip & v
Tahoma | |9 A -% B I UU S & X X. Wielkoscliter A v
B - - —_— & W
Data i
Szanowni Panstwo, | Do zaplaty/zwroty
Wstaw makro 3 Do zaplaty/zwrotu w walucie obcej

W zataczniku przesytar _ _
Do zaptaty/zwrotu w walucie systemowej

Dzigkujerny za termino E-mail z podmiotu

Z powazaniem, B Whlei Id
Firma Ogrodnik s ! _
F=  Zwieksz weiecie Kwota z dokumentu
£=  Zmnigjsz weigcie Nazwa
Mazwa wydruku
A Czcionka !
- Mumer dokumentu
Sqp Paragraf

Wprowadzit: | Administrator 8= Opis
i=

Wstawianie makra w polu tres$¢ wiadomosci

Punktory i numeracja

Dostepne makra:

- Data — wstawia date wystawienia z dokumentu

Do zaptaty/ zwrotu — wstawia kwote do zaptaty lub zwrotu
(w przypadku korekt bedzie to kwota do zwrotu z minusem)
jaka jest na dokumencie.

- Do zaptaty/ zwrotu w walucie obcej - wstawia kwote do
zaptaty lub zwrotu (w przypadku korekt bedzie to kwota
do zwrotu z minusem) w walucie obcej jaka zostata na



dokument.

- Do zaptaty/ zwrotu w walucie systemowej — wstawia kwote
do zaptaty lub zwrotu (w przypadku korekt bedzie to
kwota do zwrotu z minusem) w walucie systemowej jaka
obowigzuje w programie.

= E-mail z podmiotu — adres e-mail z karty podmiotu

»ID — ID dokumentu, numer identyfikacyjny dokumentu
zapisany w bazie

- Kwota z dokumentu — kwota dokumentu z zaktadki 0gdélne

 Nazwa — wykorzystywane: w przypadku kontrahenta — nazwa
kontrahenta, w przypadku przedstawiciela przy mailingu
seryjnym, imie 1 nazwisko przedstawiciela

 Nazwa wydruku — nazwa wydruku

= Numer dokumentu — numer dokumentu, z formularza ktdrego
bedzie wysytana wiadomosc¢

= 0pis — wzaleznosci od formularza dokumentu bedzie
wstawiony opis. Przyktadowo w przypadku deklaracji
bedzie to okres za jaki jest deklaracja a w przypadku
dokumentow handlowo-magazynowych bedzie to numer
dokumentu ( nr obcy) 1itd.

= Podmiot — Kod — kod podmiotu

- Podmiot — Nazwa — nazwa podmiotu

= Termin ptatnosci — termin ptatno$ci z dokumentu

= Numer rachunku dla ptatnosci — numeru rachunku bankowego
powigzanego z formg ptatnosci dokumentu zatgczonego do
wiadomosci e-mail.

- Waluta dokumentu - waluta w jakiej wystawiony jest
dokument

= Waluta rozliczenia - waluta w jakiej rozliczony jest
dokument

Dodatkowo jest mozliwo$¢ uzycia funkcji GetSQL. Za pomoca
polecenia GetSQL mozna pobra¢ dodatkowe informacje,
niedostepne w ramach standardowych makr. W tym celu dostepne
sg réwniez makra pozwalajgce odwota¢ sie do identyfikatora
podmiotu oraz dokumentu.



Sg to:

= Id dokumentu
» Podmiot - Id
= Podmiot - Typ
= Typ dokumentu

Przyktad
Przyktad z uzyciem makra

Uzytkownik posiada zdefiniowany szablon dla 1listy faktur
sprzedazy. W temacie wzorca oraz tresci ma wstawione ponizsze
makra:

Nazwa szablonu: Faktura sprzedazy

Opis: Wysytka faktur sprzedazy

Temat:Faktura z dnia {eData} dla {ePodmiotNazwa}
Szanowni Panstwo,

W zataczniku przesytamy fakture nr {eNumer} na kwote
{eKwotaDok} {eWalutaRoz}.

Termin ptatnosci uptywa {eTermin}.

Dziekujemy za terminowe uregulowanie naleznosSci.
Z powazaniem

Firma Ogrodnik

W momencie wyboru powyzszego szablonu na formularzu wiadomosSci
w pola z makrem zostang podstawione odpowiednie dane.

Nazwa szablonu: Faktura sprzedazy
Opis: Wysytka faktur sprzedazy

Temat: Faktura z dnia 10-02-28 dla F.H. ABC sp. z o.o0.



Szanowni Panstwo,

W zataczniku przesytamy fakture nr FA/48/2010 na kwote 102.11
PLN.

Termin ptatnosci uptywa 10-03-07.
Dziekujemy za terminowe uregulowanie naleznosci.
Z powazaniem

Firma Ogrodnik

Przyktad
Przyktad z uzyciem funkcji GetSQL

Uzyta w szablonie dla deklaracji VAT-7 sktadnia:
{GetSQL('SELECT dke wartoscl FROM cdn.DeklElem WHERE
DKE Numer=15000 and Dke DknId =' & {eID}, 'f')} zwrdéci kwote
nadwyzki z pola 60 na deklaracji VAT-7(12).

Zapytanie:

{CHOOSE (GetSQL('SELECT dke wartoscl FROM cdn.DeklElem WHERE
DKE Numer=15000 and Dke DknId =' & {eID}, 'f') = 0, 'Kwota do
zaptaty: ' &GetSQL('SELECT dke wartoscl FROM cdn.DeklElem
WHERE DKE Numer=14715 and Dke DknId =' & {eID}, 'f'), 'Kwota
nadwyzki: ' &GetSQL('SELECT dke wartoscl FROM cdn.DeklElem
WHERE DKE Numer=15000 and Dke DknId =' & {eID}, 'f') )} zwréci
kwote z pola 60 jezeli jest nadwyzka, jezeli nie ma nadwyzki
zwréci kwote do zaptaty z pola 58.

Uwaga

W przypadku wysytania wydruku kaskadowego/seryjnego (czyli
wzorca wydruku z ktdorego powstanie wiele, osobnych wiadomosci)
najpierw w programie pojawia sie formularz wiadomosci ze
zdefiniowanymi wczesniej makrami. Zapisanie 1lub wystanie
takiej wiadomosci powoduje ze makra zamieniaja sie w konkretne
wartosci/dane pobierane z bazy.



Skrzynka pocztowa —
konfiguracja konta e-mail

Skrzynka pocztowa umozliwia wysytanie i1 odbieranie e-mali za
pomocg konta zdefiniowanego w Comarch ERP Optima.
Funkcjonalnos¢ ta moze byc¢ wykorzystywana na przyktad do
seryjnego wysytania wydrukéw faktur, ponaglen zaptaty,
potwierdzen sald, not odsetkowych, deklaracji pracowniczych
czy kwitkéw wyptat.

Skonfigurowanie skrzynki pocztowej nalezy rozpocza¢ od
zdefiniowania konta pocztowego. Konta sg zaktadane
w konfiguracji programu Konfiguracja/ Program/ CRM/ Konta e-
mail. Kazdy operator w programie, moze posiadac¢ kilka kont
pocztowych. W programie mozna skonfigurowa¢ skrzynke pocztowa
w oparciu o protokét POP3 lub IMAP. Wybdr typu konta POP3/
IMAP oraz jego zmiana jest mozliwa do momentu pobrania
pierwszych wiadomosci lub rozpoczecia synchronizacji.

Wskazodwka

Zmiana protokotu konta e-mail

Jezeli dla danego konta pobrano juz wiadomosci, to do zmiany
protokotu np. z POP3 na IMAP, wymagane jest zdefiniowanie dla
tego adresu e-mail nowego konta w programie Comarch ERP
Optima. W pierwszej kolejnos$ci nalezy na starym koncie
wytgczy¢ pobieranie poczty, czyli w konfiguracji tego konta
zaznaczy¢ parametr Nieaktywne. Nastepnie mozna dodac¢ nowe
konto i skonfigurowa¢ go zgodnie z wymogami dla danego typu.
Po zapisaniu ustawien i pobraniu wiadomosSci w nowym protokole,
uzytkownik moze uporzadkowal poczte.

Aby po zalogowaniu na nowym kliencie poczty IMAP widoczne byty
wiadomosci utworzone na starym koncie o typie POP3, np. wersje
robocze e-maili, nalezy je recznie przenies¢ do odpowiedniego
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folderu IMAP. Takie wiadomo$ci zostang wystane na serwer
nowego konta wraz z nagtowkiem zapisanym na koncie POP3. W
operacji pomijane sg ustawienia dotyczgce m.in. flag 1
podpiséw. Przeniesione wiadomo$ci beda dostepne na nowym
koncie po wykonaniu synchronizacji.W sytuacji, gdy zapisane na
starym koncie wiadomo$ci sg nadal potrzebne i wystarczy, ze
bedg one dostepne tylko lokalnie w programie Comarch ERP
Optima — to takie konto moze peinic¢ role swoistego Archiwum.
Jezeli natomiast wszystkie istotne wiadomo$ci sg uporzadkowane
1 dostepne w folderach IMAP, zaleca sie wyczyszczenie starego
konta (parametr Usuhn z serwera po usunieciu z folderu
‘’Elementy usuniete” musi by¢ odznaczony). Wéwczas wiadomosSci
nie bedg przechowywane dwukrotnie, a tym samym zmniejszy sie
rozmiar bazy.

Szczeg6ty dotyczgce zaktadania kont opisane zostaty w artykule
Konta e-mail

Dodatkowo na karcie operatora w sekcji CRM, znajduja sie
parametry zwigzane z obstugg kont oraz skrzynki pocztowej:

Prawo do trwatego usuwania e-maili - je$li parametr zaznaczony
to operator ma mozliwo$¢ skasowania e-maili z folderu Elementy
usuniete. Jesli parametr jest odznaczony to przy prébie
skasowania e-maila pojawi sie komunikat:

Comarch ERP Optima 2013.0.1.673: Ostrzezenie (30584

Mie masz uprawniet do trwatego wsuwania e-malli. Zgfos sie do Administratora systernu,
' "_\
L]

Sprawds FAD cle

Komunikat, ktéry pojawia sie przy prébie skasowania e-
maili z folderu usuniete

Dostep do kont e-mail innych operatoréow — jesli parametr jest
zaznaczony to operator widzi e-maile z wszystkich kont, czyli
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rowniez z tych, w ktérych nie jest uzytkownikiem.

Formularz szablonu

Formularz szablonu sktada sie z dwdch zaktadek: [0gdlne] oraz
[Podtaczenia]l]. Na zaktadce [0gdolne] jest mozliwo$S¢ wpisania
statej tresci oraz tytutu e-maila. Dodatkowo mozna korzystad
makr, ktére umozliwig podstawianie danych w polach temat oraz
tres¢ (wiecej na ten temat w rozdziale Makra).

Pola jakie nalezy wypetnic:

- Nazwa szablonu - nazwa wzorca e-mail, ktéra bedzie
wyswietlana na liscie szablondéw. Pole jest obowigzkowe.

= Opis — mozliwo$¢ wpisania dodatkowego opisu.

- Temat — wpisany temat jest przenoszony do tres$ci e-maila
w pole tytut.

- Tres¢ — dowolny tekst z mozliwoScia wyboru rodzaju,
rozmiaru i koloru czcionki oraz innych opcji w dostepnym
edytorze, przenoszony do tresci e-maila.

-DO, DW, UDW — mozliwos¢ wskazania jednego lub kilku
adresow (rozdzielonych $rednikami), na ktére wysytane
bedg wiadomosSci e-mail z danym szablonem.

Dotyczy wersji: 2018.6.1

Szablon wiadomo$ci daje mozliwos¢ wskazania domyslnego pola z
adresem e-mail. W polach DO, DW, UDW mozna wskazac¢ adres
poprzez reczne wpisanie, wybdér adresu z ksigzki adresowej lub
za pomocg funkcji GetSQL.

Dedykowane wzorce wiadomosci, mogg by¢ wysytane zawsze do tych
samych osob lub za pomocag funkcji GetSQL umozliwiono
dynamiczne dodawanie adreséw — np. do okreslonego szablonu
bedzie mozna pobieral zawsze adres domyslnego przedstawiciela,
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operatora-opiekuna, odbiorcy.

Podczas wysytania wiadomo$ci z poziomu listy lub formularza
dokumentu, jezeli na domy$lnym szablonie uzupeinione s3 pola
DO, DW, UDW wéwczas adres DO, DW, UDW z szablonu zostanie
wczytany na formularz wiadomosci. Po zmianie szablonu,
przypisane adresy w polach DO, DW, UDW zostang zaktualizowane
chyba, ze uzytkownik wprowadzi* adres w polach DO, DW, UDW
bezposrednio na edytowanej wiadomosSci.

W przypadku nieprawidtowej funkcji GetSQL, pole adresowe
pozostaje puste.

Uwaga

W przypadku wiadomosci wysytanych za pomocg Serwisu operacji
automatycznych, dla ktérych wybrano szablon z uzupetnionymi
polami Do, DW i UDW - na wiadomos¢ finalng zostanie
przeniesiony tylko adres z pola UDW

Przyktad
Przyktad: Przyktad z uzyciem funkcji GetSQL w polu DO/DW/UDW

Uzyta w szablonie w polu DW sktadnia:

{GetSQL('select IsNull(KnO Email, Pod Email) from CDN.TraNag
inner join CDN.PodmiotyView on TrN PodmiotTyp= Pod PodmiotTyp
and TrN PodID = Pod PodId left join CDN.KntOsoby on
Pod PodmiotTyp = 1 and Pod PodId = KnO KntId and KnO Domyslny
=1 where TrN TrNID ="' & eID )}

Funkcja zwraca adres e-mail przedstawiciela domysSlnego na
dokumentach handlowych/magazynowych. Jesli nie ma
przedstawicieli lub Zzaden nie jest domy$lny to zwraca adres e-
mail podmiotu. Mozna z niej skorzysta¢ na przyktad podczas
seryjnej wysytki faktur z poziomu listy faktur.

Podczas wysytania wiadomo$ci z poziomu listy lub formularza
dokumentu, jezeli na domy$lnym szablonie uzupetnione jest pole
UDW, woéwczas adres UDW z szablonu zostanie wczytany na



formularz wiadomos$Sci. Po zmianie szablonu, przypisane adresy w
polu UDW zostang zaktualizowane chyba, ze uzytkownik
wprowadzit adres w pole UDW bezposSrednio na edytowanej
wiadomosci.

- Przypisz nadawce do szablonu - mozliwos¢ wskazania
domyslnego adresu nadawczego dla wiadomo$ci wysytanych z
uzyciem danego szablonu. Po =zaznaczeniu opcji 1
wskazaniu adresu z sposrdéd kont e-mail skonfigurowanych
w programie. Na liscie dostepne sg wytgcznie adresy
aktywne, ktérych operator tworzgcy szablon jest
uzytkownikiem (lub opiekunem).

Po wybraniu szablonu z przypisanym adresem nadawczym, adres
ten zostanie podmieniony na tworzonej wiadomosSci e-mail.
Jezeli operator, ktéry nie jest wuzytkownikiem konta
okreslonego jako domyslny adres nadawczy, na wiadomosSci
wybierze szablon z przypisanym adresem nadawczym Llub wysyta
wiadomos¢, gdzie taki szablon jest domyslnym, to zostanie on
wczytany do wiadomosSci e-mail, ale bez podmiany adresu
nadawczego.

Ponadto formularz obstugiwany jest przez standardowe
przyciski:

[=] Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

Na zaktadce [Podtaczenia] widoczne sa podtgczone szablony.
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Formularz wzorca szablonu e-mail

Skrzynka pocztowa

Skrzynka pocztowa umozliwia wysytanie i odbieranie e-mail za
pomocg konta zdefiniowanego w Comarch ERP Optima (szczegéty
konfiguracji zostaty opisane w artykule).

Skrzynka pocztowa podzielona jest na dwa panele. W lewym
panelu dostepna jest lista folderdéw, w prawym panelu lista
wiadomos$ci z wybranego folderu. Jednoczesnie mozna wyswietlid
zawartos$¢ tylko jednego folderu. Z poziomu skrzynki pocztowej
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z kazdego folderu, mozliwa jest wysytka e-maili, edycja
i usuniecie istniejagcych. W zaleznos$ci, ktdéra opcja zostanie
wybrana, wiadomosci zapiszg sie w odpowiednich folderach,
przyktadowo:

— jesli uzytkownik wybierze Zapisz = _ wiadomoé¢ zostanie
zapisana w kopiach roboczych,

£

¢ €

Odpowiedz Odpowiedz Przeslij
Wazystkim

— jesli uzytkownik wybierze jedng z opcji —
wiadomo$¢ zostanie zapisana w skrzynce nadawczej.

Ponadto mozliwe jest przenoszenie wiadomos$ci miedzy folderami.
Wiadomo$¢ mozna przenie$ przeciggajac ja za pomocg myszki (
nalezy ustawi¢ sie na liscie, na wybranej wiadomosSci i prawym
przyciskiem myszki przeciagng¢ do innego folderu).

Skrzynka pocztowa sktada sie z folderow:

» skrzynka odbiorcza,
» skrzynka nadawcza,
elementy wystane,
zatatwione,
elementy usuniete,
kopie robocze.

Lista wiadomosci wyswietlona z kazdego folderu jest taka sama,
moze rézni¢ sie kolejnoscig wysSwietlanych kolumn oraz
zawartoscig niektérych z nich. W kazdym z folderéw, na liscie
wiadomosci dostepne jest menu kontekstowe. Oprécz
standardowych opcji, mozna réwniez wysyt*ac¢ wiadomosSci a
w przypadku folderu skrzynka odbiorcza, elementy wystane,
zatatwione, usuniete oraz kopie robocze — dostepna jest opcja
Oznacz jako przeczytane oraz Oznacz jako nieprzeczytane.

W kazdym folderze pod listg e-maili znajduje sie przycisk



domy$lnie nazwany Kontrahent — analogiczny jak na formularzu
e-maila (Podmiot) utatwiajgcy filtrowanie 1listy maili do
tych, ktdére majg przypisany podmiot o wskazanym akronimie. Z
menu przy tym przycisku mozna wybra¢ réwniez inne podmioty np.
Pracownik/Bank/Wspolnik/Urzgd. Jesli jest wybrany jakis
podmiot, to dodajac nowg wiadomo$¢, na formularz przenoszony
jest ten podmiot wraz z jego adresem e-mail.

Filtrowanie wiadomosci na koncie o typie IMAP

W przypadku konta o typie IMAP filtrowanie w panelu filtra po
tresci wiadomos$ci wigze sie z wyszukiwaniem na serwerze
poczty. Z tej przyczyny taka operacja moze trwaé¢ dtuzej.
Jednoczesnie istotne jest, ze nie kazdy serwer pocztowy
pozwala na wyszukiwanie.

Uwaga

Filiry wtasne Uzytkownika, dziatajgce w oparciu o SQL, nie
bedg dzia*aé¢, jezeli wiadomosci sg subskrybowane tylko po
nagtdéwkach.

W przypadku filtrowania wiadomosci, wyszukiwana fraza musi
zawieraé¢ co najmniej trzy znaki. W ten sposdb mozna wyszukiwad
wiadomosci po okreslonym stowie. Aby filtrowal wiadomos$ci po
konkretnej frazie nalezy ja wpisa¢ w cudzystowie, np. ,oferta
handlowa”.

Skrzynka odbiorcza

W skrzynce odbiorczej wyswietla sie 1lista odebranych
wiadomosci. Lista sk*ada sie z nastepujacych kolumn (uktad
domyslny):

= Priorytet - rodzaj priorytetu jaki zostat ustawiony na
wiadomosci
= Przeczytano — ikona koperty ( zamknieta lub otwarta )

Dla kont w protokole IMAP (podobnie jak w POP3) informacja z
programu o przeczytaniu/ nieprzeczytaniu wiadomos$Sci nie jest



synchronizowana z serwerem pocztowym, np. wiadomoS$ci
przeczytane w programie, mogg by¢ widoczne w innym kliencie
poczty jako nieprzeczytane 1 odwrotnie. Wynika to z tego, ze w
programie Comarch ERP Optima to, czy wiadomos¢ zostata
odczytana, jest pamietane dla kazdego operatora oddzielnie.
Dzieki temu w przypadku wspdélnych kont pocztowych zaden
uzytkownik nie przeoczy wiadomosci, ktdéra powinien przeczytacd.
Dziatanie to zostato zachowane rdéwniez w przypadku kont
pracujgcych w oparciu o protokét IMAP.

= Zatacznik — informacja czy wiadomo$¢ zawiera zatacznik.
Dla kont o typie IMAP, jezeli skonfigurowano pobieranie
samych nagtowkdéw wiadomos$ci, informacja o ewentualnym
zatgczniku nie bedzie widoczna na liscie wiadomosci
odebranych.

= 0D — adres e-mail, z ktdérego zostata wystana wiadomos$¢

- Podmiot - kod podmiotu z pola Podmiot, jezeli by%
wybrany na formularzu wiadomosci. Pole uzupeiniane
automatycznie, jezeli e-mail z ktérego nadeszta
wiadomos¢ zostat wprowadzony na karcie kontrahenta
(pracownika/ urzedu/ banku) na zaktadce [0golne] lub na
karcie przedstawiciela kontrahenta.

» Temat — temat wiadomosci

» Operator — operator prowadzgcy

- 0debrano — data i godzina odebrania wiadomosci

 Flaga — mozliwos$¢ oznaczenia e-maila flaga

» Konto — symbol konta, z ktdrego zostat wystany e-mail

Ustawiajgc kursor w nagtéwku kolumny, po nacisnieciu prawego
przycisku myszki istnieje mozliwo$¢ wybrania opcji Wybér
kolumn. Na ekranie zostanie wyswietlona lista dostepnych
kolumn, dzieki temu uzytkownik moze sam definiowa¢ dane, ktdre
majg by¢ widoczne na liscie. Dostepne dodatkowe kolumny:

= Do — adres e-mail, na ktdéry zostata wystana wiadomosc

= Dotyczy podmiotu — kod podmiotu z pola Dotyczy podmiotu
= DW — adres e-mail wpisany w polu Do wiadomosci

= Nazwa podmiotu — nazwa podmiotu z pola Podmiot



= Numer dokumentu — numer wiadomoS$ci

= Rozmiar — rozmiar wiadomos$ci

- UDW — adres e-mail wpisany w polu Ukryte do wiadomosSci
 Wgtek — numer watku

= Wystano— data i godzina wystania wiadomoS$ci.

Zasady dotyczgce obstugi 1list, grupowania, sortowania,
wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie przystosowywania
wyglgdu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty
opisane szczegdtowo tutaj.

Lista obstugiwana jest przez przyciski:
Dodaj — dodaj wiadomos¢
Zmien — edytuj wiadomosc

Usun — usun wiadomos$¢

X

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

Ponadto w menu gtdéwnym (wstgzka) znajduja sie podstawowe
przyciski (opisane w rozdziale Standardy w programie)
a dodatkowo:

Podpisy
Podpisy — 1lista zdefiniowanych podpisow wiecej
w artykule Lista podpiséw

*
o

Whyslij/Odbierz
Wyslij/ Odbierz wiadomosc¢. Jes$li zostanie odebrana

. ; 4 ;. . . . b |
nowa wiadomos¢ to na pasku stanu wysSwietli sie ikona | W
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trakcie odbierania/wysytania wiadomosci e-mail w pasku stanu
wySwietli sie informacja o liczbie wykonywanych operacji. W
opisie wyswietlanym po najechaniu kursorem myszki widoczna
jest dodatkowo objetos¢ wysytanych/odbieranych danych np.
Odebrano 4MB z 30 MB. Lista wiadomo$ci jest odsSwiezana dopiero
po zakoAczeniu wyslij/ odbierz.

*
« * &

Odpowiedz Przeslj Odpowiedz
dalej wszystkim

Parametry Wys$slij — opcje: odpowiedz/
przeslij dalej/ odpowiedz wszystkim

f

Przekaz

Przekaz - przycisk pozwala na zmiane operatora
prowadzgcego w obrebie danego konta firmowego, do ktdrego
przypisanych jest wielu operatordéw. Mozna wybra¢ tylko sposrod
operatoréw, ktdorzy sg przypisani do danego konta. Po wyborze
Przekaz pojawi sie okno do wpisania komentarza. Tresc
wpisanego komentarza bedzie widoczna na formularzu wiadomos$ci
na zaktadce historia.

‘..

Fatatw

Zatatw — klikniecie w ta ikone powoduje przeniesienie
podswietlonej wiadomo$ci do folderu ,Zatatwione”. Przenoszone
sg wszystkie maile z danego watku (réwniez te w innych
folderach). Po wyborze Zatatw pojawi sie okno do wpisania
komentarza. Tre$¢ wpisanego komentarza bedzie widoczna na
formularzu wiadomosci na zaktadce historia. Opcja Zatatw
dziata zardéwno dla zaznaczonych jak i podswietlonych
elementdéw, czyli do zatatwionych zostaja przenoszone wszystkie
maile powigzane z zaznaczonymi lub podswietlonymi watkami.
Ponadto funkcja Zatatw jest dostepna réwniez z poziomu
formularza e-maila. Przy probie przeniesienia wiadomosSci
funkcjg Zatatw, program ostrzega o nieprzeczytanych mailach.



A

Przypisz
POt przypisz podmiot — po uruchomieniu funkcji pojawi sie
okno z mozliwoS$cig wyboru zakresu dat. Program sprawdza czy
adres e-mail z pola ,0D” oraz ,DO0” wystepuje w stowniku
podmiotdéw, jesli tak — uzupetnione zostanie pole podmiot na

wiadomosciach w wybranym zakresie dat.
Skrzynka nadawcza

Lista wiadomosci nadanych obstugiwana jest tak jak w przypadku
skrzynki odbiorczej, rézni sie jedynie kolejnoscig
wySwietlonych kolumn.

Elementy wystane

Lista wiadomosSci wystanych obstugiwana jest tak jak
w przypadku skrzynki odbiorczej, rézni sie jedynie kolejnoscig
wyswietlonych kolumn.

Elementy zatatwione

Lista wiadomosci zatatwionych obstugiwana jest tak jak
w przypadku skrzynki odbiorczej, rézni sie jedynie kolejnoscig
wyswietlonych kolumn.

Elementy usuniete

Lista wiadomosSci usunietych obstugiwana jest tak jak
w przypadku skrzynki odbiorczej, rézni sie jedynie kolejnoscig
wyswietlonych kolumn.

Kopie robocze

Lista wiadomosci w folderze kopie robocze obstugiwana jest tak
jak w przypadku skrzynki odbiorczej, rézni sie jedynie
kolejnoscig wyswietlonych kolumn oraz mozliwo$cig wystania
listy zaznaczonych wiadomosci WyS$Slij zaznaczone.

W przypadku kont o typie IMAP zawartos¢ folderu kopie robocze



(podobnie jak innych folderdw) jest synchronizowana z serwerem
poczty. Gdy w programie zostata zapisana wersja robocza
wiadomosci powigzana np. z wydrukiem czy dokumentem, to
podczas jej edycji na innym kliencie poczty, po zapisie,
usuwana jest stara tres¢ wiadomo$ci, a z serwera zostanie
pobrana nowa wiadomo$¢. Taka wiadomos$S¢ nie bedzie powigzana
z dokumentem, jak to miato miejsce w przypadku wiadomosSci
pierwotnej zapisanej lokalnie. Podobna sytuacja moze wystgpid
przy wysytaniu tych wiadomo$ci w innym kliencie poczty.

W przypadku jednoczesnego edytowania wiadomos$ci roboczej w
skrzynce pocztowej w programie 1 na innym kliencie poczty, po
synchronizacji w folderze bedg widoczne dwie wiadomos$ci.
Osobno zostang zapisane zmiany wprowadzone z poziomu kazdego
klienta.

Uwaga

W przypadku niektérych serwerdéw pocztowych po edycji
wiadomosci roboczej usuwane jest jej oznaczenie jako
“roboczej”. Wowczas dalsza edycja takiego e- maila jest
niemozliwa ze skrzynki pocztowej w Comarch ERP Optima, a
wytacznie z poziomu serwera pocztowego. Alternatywnie,
w programie taka wiadomo$¢ mozna skopiowad (przy uzyciu
kombinacji klawiszy <CTRL>+<INS>), a nastepnie edytowacd.

Podglad wiadomosci

Mozliwy jest podglad wiadomo$ci e-mail bezposrednio na liscie
w Skrzynce pocztowej. Daje to mozliwos¢ szybkiego podgladu
zawartosci maila bez koniecznosci jego otwierania.

Podglgd wiadomosci dostepny jest z poziomu okna Skrzynka
pocztowa. Przy pierwszym otwarciu okna po prawej stronie
pojawi sie pasek Podglad wiadomosSci. Po kliknieciu w pasek
rozwijany jest panel, w ktérym widoczna jest tres¢ maila. W
panelu widoczna jest tylko tres¢ wiadomosSci wraz z grafika.
Temat wiadomosSci oraz pozostate informacje widoczne sg na
lidcie wiadomo$ci. Przesuwajgc kursorem po liscie wiadomosSci



na panelu widoczna jest tres¢ aktualnie podsSwietlonej
wiadomosci.

Potozenie panelu moze by¢ przez uzytkownika zmieniane. Aby
zadokowa¢ panel z innej strony okna nalezy go ,ztapac”
przeciggng¢ w inng lokalizacje. Dodatkowo panel wyposazony
jest w przycisk pinezki: jesli pinezka jest ,wycisnieta” po
ustawieniu kursora z powrotem na lisScie wiadomoSci panel jest
zwijany. Jesli pinezka jest ,wcis$nieta” — panel jest na state
dokowany, zmniejszajgc obszar przeznaczony na Lliste
wiadomosci.

Dodawanie wtasnych folderow

Mozna dodawaé, przenosi¢ i usuwa¢ wtasne foldery w skrzynce
pocztowej. Przenoszenie folderdw mozliwe jest miedzy folderami
w obrebie jednego konta, nie mozna przenosi¢ folderéw pomiedzy
réznymi kontami pocztowymi. Wiadomosci e-mail mozna przenosi¢
miedzy folderami na roéznych kontach. W sytuacji, gdy wiadomos¢
zostanie przeniesiona pomiedzy folderami na réznych kontach w
Historii wiadomosci, w kolumnie Akcja, wysSwietla sie
informacja, na jakie konto zostata ona przeniesiona.

Lista folderdow widoczna jest w ksztatcie drzewa. Panel z
folderami podzielony jest na dwie zaktadki [Wg kont] oraz
[Wszystkie]. W zaktadce [Wg kont] widoczne sg foldery
pogrupowane wg kont pocztowych do ktdérych jest przypisany
operator. W zaktadce [Wszystkie] widoczne sg foldery i maile
ze wszystkich kont operatora do ktérych jest przypisany.
Operacje na folderach (dodawanie, usuwanie, zmiana nazwy)
mozna wykonywa¢ tylko w zaktadce [Wg kont].

Nie mozna przenosié¢, zmieni¢ nazwy i usuwac¢ gtdwnych
zdefiniowanych w programie folderdow tj. skrzynka pocztowa,
skrzynka nadawcza, elementy wystane, zatatwione, Elementy
usuniete oraz Kopie robocze. Mozna natomiast tworzyd
podfoldery do nich. Dodawanie folderdw na tym samym poziomie
co foldery domyslnie zdefiniowane w programie, mozliwe po



ustawieniu kursora na z gatezi nadrzednej np. konto pocztowe.
Wymagane jest podanie nazwy dla nowo dodawanego folderu. Nie
mozna w gatezi drzewa na tym samym poziomie wprowadzi¢ dwdch
folderdow o takiej samej nazwie. Jezeli wystepujg wiadomosci
lub podfoldery w folderze wowczas nie mozna usuwal takiego
folderu. Operator powinien przed usunieciem folderu usungd
wszystkie wiadomos$ci znajdujgce sie w tym folderze oraz jego
podfolderach.

Comarch ERP Optima 2014.0.1.480: Ostrzezenie (30720)

Mie mo#na usunad folderu zawierajacego wiadomosd,

Sprawdz FAQ

Komunikat, ktéry pojawia sie przy proébie usuniecia
folderu zawierajgcego wiadomosci

W strukturze drzewa foldery gtéwne domysSlnie zdefiniowane w
programie sa umieszczone w pierwszej kolejnosci i nie
podlegajg sortowaniu. Dodawanie nowych podfolderdéw zaktada
folder w danej gatezi i foldery te sg ustawiane w kolejnosci
alfabetycznej w tej gatezi. Dodawanie nowych folderdw na
gtéwnej gatezi zatozy foldery pod ostatnim folderem gtdéwnym, a
dodane foldery zostang posortowane alfabetycznie. Na obydwu
zaktadkach w nagtdéwku dziata filtrowanie stuzgce do wyszukania
po nazwie folderéw na drzewku.

Dla utatwienia pracy z wieloma kontami e-mail, po wskazaniu
kursorem okres$lonego folderu skrzynki pocztowej, wysSwietli sie
dodatkowy opis. Zawiera on informacje o nazwie konta, do
ktérego dany folder nalezy. W przypadku zaktadki [Wszystkie],
nazwa konta wysSwietlana jest tylko dla folderdéw utworzonych
przez uzytkownika.

Zarzadzanie folderami w skrzynce pocztowej.

Wykonywanie operacji dla folderéw odbywa sie tylko na zaktadce



[Wg kont] dla wskazanego na drzewie folderu. Po wybraniu
folderu na drzewie jego zawartosc¢ wyswietlana jest w skrzynce
pocztowej. W przypadku wybrania gatezi nie bedacych folderami
jak gatezie: Poczta, Archiwum lub dane konto pocztowe w
skrzynce pocztowej lista wiadomosci jest pusta.

Na wstgzce w gérnym menu dostepna jest grupa o nazwie Folder
zawierajacg opcje dotyczace zarzadzaniem folderami. Grupa
aktywna jest na zaktadce [Wg kont]. Za pomoca przyciskoéw
dostepnych na wstazce w grupie Folder 1lub pod prawym
przyciskiem myszy z menu kontekstowego mozna wybra¢ jedng z
ponizszych opcji:

Dodaj folder — dodanie nowego folderu

0
4

¢

Przenoszenie folderdow odbywa sie poprzez przeciggniecie
folderédw za pomocg myszki na wskazany folder. Przenoszenie
folderdw mozliwe jest tylko w obrebie danego konta pocztowego.
Przenoszona jest cata zawartos¢ wskazanego folderu wraz z jego
podfolderami.

Zmien — edycja nazwy folderu

Usun — usuwanie folderu =z bazy danych

Synchronizacja folderow i zarzadzanie folderami w
IMAP

Po poprawnym skonfigurowaniu konta w protokole IMAP 1
wykonaniu synchronizacji, w skrzynce pocztowej sa widoczne
zarowno foldery subskrybowane, jak i foldery lokalne. Dla
rozréznienia obu rodzajéw katalogdéw, nazwy tych pierwszych sg
napisane standardowg czcionka, a nazwy folderdéw lokalnych
kursywg. W przypadku kont o typie POP3, nazwy katalogdw sa
prezentowane standardowo. W tym protokole wszystkie foldery sa



lokalne, wiec nie sg rozrézniane.
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Widok na foldery na koncie o protokole IMAP

Przy wejsciu do skrzynki pocztowej w programie, w pierwszej
kolejnosci, w celu zachowania spdéjnosci struktury katalogodw,
synchronizowana jest lista wszystkich folderdw. Nastepnie
wysytane sg na serwer nowe wiadomosci. Potem zostaja pobrane
nowe wiadomosSci z serwera pocztowego, z subskrybowanych
folderoéw.

Synchronizacja skrzynki pocztowej moze sie odbywac¢ tylko na
jednej instancji, dlatego wszystkie operacje przenoszenia,
dodawania i usuwania wiadomosci sa wykonywane na bazie.
Nastepnie na jednym stanowisku podczas synchronizacji te
wszystkie zmiany sg aktualizowane na serwerze.

W przypadku dtuzszej pracy uzytkownika na danej skrzynce
pocztowej, jest ona synchronizowana zgodnie z ustawieniami
dotyczacymi czasu pobierania wiadomosci lub na zadanie za
pomocg przycisku Wyslij/ Odbierz.

Uwaga

W przypadku niepowodzenia synchronizacji konta o typie IMAP,
do skrzynki odbiorczej operatora zostanie wygenerowana
wiadomos$¢ e-mail z informacjami o btedach.



Jezeli w tym samym czasie dana wiadomos$¢ zostanie przeniesiona
z poziomu serwera i z programu Comarch ERP Optima do dwdch
réznych folderéw, to bedzie ona widoczna w nowym katalogu w
ramach akcji wykonanej na serwerze. Jednoczes$nie w skrzynce
odbiorczej pojawi sie e-mail z informacjg o wycofaniu w
programie operacji zmiany folderu dla tej wiadomosci. Po
wykonaniu synchronizacji, =z poziomu skrzynki odbiorczej
w programie mozliwe bedzie przeniesienie tej wiadomosci do
innego folderu.

Zmiany w strukturze katalogéw wprowadzone z poziomu programu
zostang roéwniez odzwierciedlone na serwerze poczty, w
szczegolnosci utworzenie nowego subskrybowanego folderu,
zmiana nazwy folderu, zapisanie wersji roboczej wiadomosSci,
wystanie 1lub przeniesienie wiadomosci do innego folderu.
Dozwolone jest przenoszenie folderdéw do innych folderdw o
takim samym statusie, np. lokalnych do innych folderéw
lokalnych. Utworzony nowy subfolder dziedziczy status z
folderu nadrzednego. Nie jest mozliwa zmiana nazwy folderu,
jego przeniesienie lub wusuniecie podczas wykonywania
synchronizacji.

Uwaga

W zgleZnoéci od serwera poczty, niektdére operacje na folderach
mogg by¢ niemozliwe do wykonania w Comarch ERP Optima.
Np. jezeli serwer poczty, na ktérym jest konto e-mail
uzytkownika nie pozwala na zagniezdzenia w strukturze
folderdéw, to proéba zatozenia subfolderu po stronie Comarch ERP
Optima réwniez nie bedzie mozliwa.

Gdy na serwerze poczty nastgpita zmiana nazwy subskrybowanego
folderu, to w programie folder ten zostanie oznaczony jako
lokalny. Jezeli zawiera on wytgcznie pobrane nagtdwki, z
poziomu programu nie bedzie mozliwe otworzenie takich
wiadomosci. W tej sytuacji w konfiguracji folderéw IMAP beda
widoczne oba foldery (folder lokalny z nazwg sprzed zmiany
oraz folder serwerowy ze zmieniong nazwg). Przy oznaczeniu
subskrypcji dla folderu serwerowego ze zmieniong nazwa,
wiadomosci zostang ponownie pobrane z serwera. Po zaznaczeniu



subskrypcji folderu lokalnego, zostanie utworzony jego
odpowiednik na serwerze i1 na serwer zostang przeniesione
wiadomoSci z programu.

Jezeli na serwerze zostat usuniety folder zawierajacy
wiadomo$ci, to po synchronizacji bedzie on widoczny
w programie jako lokalny, bez mozliwo$ci pobrania peinych
tresci wiadomosSci (jezeli wczesniej pobrano tylko ich
nagtowki) .

W przypadku usuniecia folderu na serwerze i dodania drugiego z
takg samg nazwg, a nastepnie przypisania do niego wiadomoS$ci —
to po wykonaniu synchronizacji, w programie widoczny bedzie
ten folder z nowa zawartos$cij.

Podczas przenoszenia wiadomo$ci do folderdow subskrybowanych
weryfikowane jest, czy katalog docelowy istnieje na serwerze
pocztowym. Jezeli w miedzyczasie zostat on usuniety na innym
kliencie poczty, a nowa struktura folderdéw nie zostata jeszcze
zsynchronizowana po stronie Comarch ERP Optima, to
przeniesienie wiadomo$ci do takiego ,nieistniejgcego” na
serwerze folderu zostanie wycofane. Jednocze$nie w skrzynce
pocztowej w programie pojawi sie wiadomo$¢ informujgca o tym
niepowodzeniu.

Przeniesienie wiadomos$ci, ktdérej nie ma na serwerze pocztowym,
np. z folderu lokalnego do synchronizowanego, spowoduje
utworzenie tej wiadomo$ci na serwerze.

Uwaga

Dla kont e-mail o protokole IMAP nie mozna tworzy¢ folderdw ze
znakami specjalnymi w nazwie. Foldery ze znakami
niedozwolonymi, tj. “./\ nie beda synchronizowane.



Podpis elektroniczny

Elektroniczny podpis wiadomosci e-mail to sposdéb na
zapewnienie autentycznosci wiadomo$ci, ma to szczegébdlne
znaczenie w kontaktach biznesowych. Uzytkownik ma mozliwos$¢
wysytania oraz odbierania podpisanych cyfrowo wiadomosSci e-
mail.

Konfiguracja podpisu elektronicznego

Podpis elektroniczny nalezy doda¢ na formularzu konta
(Konfiguracja/ Program/CRM/ Konta e-mail) na zaktadce
[Certyfikaty podpisow] a doktadnie doda¢ Certyfikat podpisu,
ktéry bedzie stuzyt do podpisywania oraz odbierania wiadomosci
e-mail.

Wysytanie 1 odbieranie wiadomosci e-mail
z podpisem elektronicznym

Podczas wysytki wiadomo$ci e-mail z podpisem elektronicznym,
program sprawdza czy na koncie e-mail zostat zaznaczony
parametr: Dodaj podpis cyfrowy do wystanych wiadomosci. Jesli
tak, to wiadomo$¢ zostanie domysSlnie podpisana, jesli nie to

L |
Podpisz
cyfrowo

Podpis cyfrowy

uzytkownik musi pamietac aby podswietlic przycisk
Jesli powyzszy parametr zostal zaznaczony ale certyfikat nie
zostat dodany to program podczas wysytki albo zapisu
wiadomosci wyswietli okno z listg certyfikatéw.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2018/index.php/dokumentacja/podpis-elektroniczny/
http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2018/index.php/knowledge-base/formularz-definicji-konta/

Wyhbierz certyfikat z listy =

Wyhbierz certyfikat ktdry postuzy do podpisywania wiadomosci e-mail wysylanych z
tego konta

Whysta... Wysta... Zamierz... Przyjazn... Data wyogasniecia Lokalizaga

54 Wiole... COMAR... <Wszys... Brak 19-11-2013 Miedostepny

| ok || Anu || wywiet certyfikat

Dodatkowo pojawi sie okno:

Czy zapamietac wybdr certyfikatu? X

Czy zapamietad wybor certyfikatu?

I Nie pytaj ponovnie:

| Tak || Mig || Anuluj |

Wybér TAK oznacza, ze wiadomo$¢ zostanie podpisana a na
formularzu konta na zaktadce [Certyfikaty podpisdw] zostanie
dodany wybrany certyfikat.

Wybér NIE oznacza, ze wiadomo$¢ zostanie podpisana ale
certyfikat nie zostanie dodany do konta. Dodatkowo mozliwe
jest zaznaczenie parametru Nie pytaj ponownie. Oznacza to, ze
przy kolejnej wysytce wiadomos$Sci e-mail, pojawi sie okno z
wyborem certyfikatu ale program nie bedzie pytat Czy
zapamietad¢ wybdér certyfikatu.

Uwaga

Aby okno Czy zapamietac¢ wybdér certyfikatu byto ponownie
wyswietlane, nalezy na formularzu konta na zaktadce
[Certyfikaty podpisdéw] usungé¢ zapis -wybdér z listy-.
Wybér Anuluj oznacza, ze wiadomo$¢ nie zostanie wystana i



pojawli sie komunikat:

Comarch ERP Optima 2013.5.1.1769: Ostrzezenie (30638)

Mie mo#na podpisad wiadomosd e-mail. Mie wybrano certyfikatu dla uiytkownika konta e-
mail

Sprawdz FAQ Ok,

Kontrola podczas proby wystania cyfrowo podpisanej
wiadomosci

Wszystkie wiadomosci, ktdére zostaty podpisane cyfrowo s3g na

liscie (w kazdym z folderdw) oznaczone odpowiednig ikong ™ .
Przeczytane jak réwniez wystane wiadomo$ci sg oznaczone ikong

L ]
“ . Formularz wiadomosSci posiada przycisk . Po jego

wcisnieciu wysSwietla sie informacja na temat podpisu
elektronicznego, ktérym ta wiadomos¢ zostata podpisana. Jesli
podpis jest niepoprawny to na formularzu wiadomosci wysSwietla

al
sie przycisk ~ . Po jego wciénieciu na ekranie pojawia sie

informacje dlaczego program uznat dany podpis za btedny.

Formularz wiadomosScili

Formularz wiadomosci sktada sie z Nagtdéwka oraz zaktadek:
[0gélne], [Zataczniki], [Historia], [Watek], [Dokumenty].
Dodatkowo w goérnym pasku menu, dostepne sg zaktadki:
[Narzedzia oknal], [Format czcionki], [Tabele].

Nagtéwek wiadomosci


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2018/index.php/dokumentacja/formularz-wiadomosci/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2018/index.php/dokumentacja/formularz-wiadomosci-pasek-menu/

Pola jakie nalezy wypetnic:

 Dokument — schemat numeracji dla e-maili wychodzgcych
(schemat definicji numeracji mozna zdefiniowad
w Konfiguracji/ program/ definicje dokumentow/ CRM/
wiadomos¢ wychodzgca).

= Numer — numer wiadomosci nadany wg wybranego schematu
numeracji. Do momentu zapisu wiadomosSci w polu numer
wyswietla sie AUTO.

- Podmiot — lista podmiotdéw, ktdére wystepuja w bazie
danych czyli kontrahenci, banki, urzedy, pracownicy.
Pole jest wypetniane tylko przy wysytce z formularza
dokumentu, w przypadku wysytki z listy pole jest puste.
Dotyczy wersji: 2018.6.1
Pole uzupeinia sie automatycznie jesli na formularzu
wiadomosci w polu DO: zostanie wpisany adres e-mail,
ktéry jest powigzany z podmiotem.

Ponadto na formularzu wiadomosci odebranej dostepny jest

przycisk - Aktualizuj e-mail podmiotu, ktdéry pozwala
zaktualizowa¢ domyslny adres podmiotu przypisanego do
wiadomosci.

Dodatkowo pole Podmiot wyswietla okno Ksigzka adresowa. Jest
to lista, ktéra sktada sie z zaktadek: [Kontrahencil,
[Pracownicy], [Urzedyl, [Banki]. Na zakt*adce [Kontrahenci], na
pozycji znajduje sie opcja do rozwiniecia dodatkowej listy, na
ktérej znajduja sie aktywni przedstawiciele 2z karty
kontrahenta. Pod lista znajduje sie sekcja Adresaci wiadomos$ci
z polami Do/ DW/ UDW, w ktdérych mozna przenie$ adres e-mail
albo wpisa¢ recznie oraz panel filtra.

Dotyczy wersji: 2018.6.1
W ksigzce adresowej mozliwe jest zaznaczenie jednego lub wielu
adresdow jednocze$nie. Liste adreséw kontrahentéw i pracownikow



filtruje sie roéwniez poprzez parametry: Nieaktywni, Pokaz
duplikaty, Archiwalni.
Ksigzka adresowa obstugiwana jest przez przyciski:

W

Dodaj— mozliwos¢ dodania nowego kontrahenta

@
/ Podglad — podglad/ edycja karty kontrahenta
Zatwierdz
Zamknij — zamkniecie okna
Ksigzka adresowa — O b

1 Kontrahend 2 Pracownicy 3 Urzedy 4 Banki

Kod A | Mazwa E-mail Telefon 5MS Telefon1 Telefon2
A
AL_KOMP AL-KOMP sp.z 0.0, Hurtownia sprz... | al@komp.com 0...12 6345678
=l AL_KOMP_GLI... AL-KOMP sp.zo.0. Oddziatw Gliwic... al@kompg.pl 0...12 6345678
Imie i nazwiska a | E-mail Telefon 5MS Telefoni Telefon2
Krystyna Maj krystynamaj@alkomp.com.pl
< 2w
_1
€ >
Filtr aktywny
+| Mieaktywni  |v| Pokaz duplikaty | Wyswietlaj adresy odbiorcdw dla Kontrahent AL_KOMP d

Filtr: || Y Y ¥
Adresac wiadomosd:

Do -=

Dll'l'nll '}

DWW -

Ksigzka adresowa

Zaktadka [0gdlne]

Pola jakie nalezy wypetnic:



=0D - lista aktywnych kont pocztowych, do ktdrych
przypisany jest zalogowany operator

Dodatkowo na odebranej wiadomosci dostepny jest przycisk

Dodaj kentrahenta

Dodaj przedstawiciela

Dodaj, ktéry pozwala szybciej utworzy¢ nowa
kartoteke dla kontrahenta lub dopisa¢ przedstawiciela do
podmiotu bedacego nadawcg wiadomosci. Uzycie opcji Dodaj
kontrahenta wywotuje formularz nowego kontrahenta, gdzie w
polu E-Mail bedzie przeniesiony adres e-mail nadawcy. Uzycie
opcji Dodaj przedstawiciela podnosi okno, na ktérym nalezy
wskaza¢ kontrahenta, do ktdérego ma zostad¢ przypisany
przedstawiciel (jezeli do wiadomo$ci przypisano podmiot — okno
bedzie wuzupetnione akronimem tego kontrahenta). Po
zaakceptowaniu kontrahenta, zostanie wywotany formularz
przedstawiciela, gdzie w polu E-Mail bedzie przeniesiony adres
z wiadomosci e-mail z pola OD.

- DO/ DW/ UDW — pola, do ktdérych nalezy wpisa¢ adres e-
mail odbiorcy wiadomosci (wiekszg ilo$¢ adresdw nalezy
rozdzieli¢ sSrednikami). W przypadku wysytki z
formularza dokumentu, adres e-mail jest automatycznie
pobierany z karty podmiotu (jes$li adres jest wypeiniony
na karcie). Dodatkowo pole DO/ DW/ UDW wyswietla okno
Ksigzka adresowa (wiecej na temat ksigzki adresowe]
opisane powyzej w punkcie 1). Kolejne pola to Temat
wiadomosci oraz Tresé¢ wiadomosSci.

Zaktadka [Zatacznikil]

Na tej zakladce wysSwietlana jest lista zatacznikdéw. Oproécz
zatgcznikow w postaci wydrukéw jest mozliwe podpiecie
dodatkowych, a ponadto edycja 1 usuniecie 1istniejacych
zatgcznikéw. Informacja o liczbie zatgcznikéw wyswietla jest



obok nazwy zaktadki. Do wiadomos$ci e-mail mozna dodawal wiele
zatgcznikéw jednoczesSnie, zaznaczajgc je na oknie wyboru.

Uwaga

W przypadku wydruku kaskadowego (gdy powstanie wiele, osobnych
wiadomosci) — zat*gczniki bedg dodawane przy zapisywaniu
wiadomosSci.

Uwaga

Jezeli uzytkownik doda zat*gcznik w szablonie, ktéry pojawi sie
przed wydrukiem seryjnym, zostanie on dotgczony do kazdego
z wysytanych seryjnie maili.
Zaktadka sktada sie z kolumn:

= Nazwa pliku

»Rozmiar — wyswietla rozmiar pliku odczytany z
wtasciwosci pliku, a wiec jeszcze przed zapisem/
wystaniem wiadomos$ci

» Rozmiar w bazie — wySwietla rozmiar pliku/ dokumentu
zapisany w bazie programu.

Uwaga

Jesli rozmiar zatgcznika ma warto$¢ mniejszg niz 1 MB to
wyswietlany jest w KB, jesli mniejszg to w MB.

Okno obstugiwane jest przez przyciski:

o

Dodaj — dodaj zatgcznik

W

/ Zmien — zmien zatgcznik

Usun — usun zatgcznik

..................

LS Zapisz — zapisz zatacznik z mozliwo$cig wyboru z menu
dostepnych opcji: zapisz zatgcznik lub zapisz wszystkie



zatgczniki (jezeli jest ich wiecej niz jeden)

Uwaga

Na formularzu wiadomos$ci e-mail na zaktadce [Zataczniki]
mozliwe jest dodawanie zatacznikéw metoda ,przeciagnij i
upusé” (przecigganie ich za pomocg myszki). W tym celu nalezy
wskaza¢ plik w Eksploratorze Windows, a nastepnie
z przytrzymanym lewym klawiszem myszy przeciagng¢ go do
programu Comarch ERP Optima i upu$ci¢ na liscie zatagcznikéw
Zaktadka [Historia]

Na zaktadce zapisywane sg zdarzenia zwigzane z tworzeniem,
wysytaniem 1 modyfikacjg e-maila. Zakt*adka sktada sie
z kolumn:

» Akcja — zawilerajgcqg informacje o zdarzeniu wykonanym dla
wiadomosci (mozliwe akcje to m.in. utworzono,
odebrano/przypisano, przeczytano, wystano, zatatwiono,
zmiana folderu na..),

= Operator — dla ktérego konta zostata wykonana akcja,

= Data — data 1 godzina wykonania akcji,

Komentarz - dodatkowa informacja, jaka zostata
wprowadzona w momencie oznaczania wiadomosci jako
zatatwionej lub podczas przekazywania — opcje dostepna z
poziomu wiadomosci w gornym pasku menu. W przypadku kont
protokotem IMAP, komentarze bedg widoczne wytacznie
lokalnie, nie zostang przeniesione na serwer pocztowy.
Zmiany wykonane na serwerze pocztowym (np. przeniesienie
wiadomo$ci do innego folderu) sg zapisywane w historii
danej wiadomosci jedynie, gdy foldery w ktdrych zachodzg
zmiany sg subskrybowane.

Zaktadka [Watek]

Program umozliwia watkowanie Kkorespondencji. Do tematu
wiadomosci dotgczany jest numer, ktdéry nastepnie pozwala na
zebranie e-maili wystanych i odebranych na zaktadce [Watek]



1 prze$ledzenie danej konwersacji. Watkowanie czyli dotgczanie
numeru wagtku do tematu, jest domyslnie wtgczone.
W Konfiguracji (Program/CRM/Konta e-mail — zaktadka Parametry)
mozna je wytaczyc.

Wykorzystujgc watkowanie w programie Comarch ERP Optima
dopisywany jest numeru watku, a tym samym zmianie ulega temat
wiadomo$ci przychodzagcej. W przypadku kont o typie IMAP,
jezeli odpowiedZ na pierwszg wiadomo$¢ w watku zostanie
udzielona z poziomu innego klienta poczty, w programie taka
wiadomos$¢ otrzyma nowy watek. Jesli watkowanie jest istotne w
prowadzonej korespondencji, zaleca sie tworzenie odpowiedzi
z poziomu Comarch ERP Optima. W innym wypadku moze sie zdarzy¢
tak, ze wiadomosci zostanie nadany nowy watek.

Dotyczy wersji: 2018.6.1

Przychodzaca wiadomos¢ przypisywana jest do operatora-opiekuna
konta, a nastepnie opiekun konta przypina wiadomos$¢ na
operatora- uzytkownika konta, a ten na nig odpowiada. Nowo
odebrana wiadomos¢ zostanie przypisana do tego operatora,
ktory udzielit odpowiedzi jako ostatni.

Zaktadka [Dokumenty]

Istnieje mozliwos$¢ powigzania wiadomos$ci
przychodzacej/wychodzacej z innymi dokumentami w systemie np.
kontaktami w CRM, fakturami, zleceniami serwisowymi itp. W tym
celu na formularzu wiadomosci e-mail znajduje sie zaktadka
[Dokumenty], a na niej:

- tabela z dokumentami powigzanymi
» mozliwo$¢ powigzania z kontaktem CRM
» mozliwo$¢ powigzania z dokumentem w Bibliotece

W przypadku kont o typie IMAP mozliwe jest przypisanie e-maila
do dokumentu zaréwno w przypadku subskrypcji peinych tresci
wiadomosci, jak i pobierania wytgcznie nagtdéwkéw wiadomosci.
Mozna réwniez powigza¢ wiadomo$ci z recznie wskazanym



podmiotem (np. jes$li kontrahent nie ma przypisanego adresu e-
mail i wiadomo$¢ nie zostata z nim powigzana automatycznie).

Uwaga

Powigzanie wiadomosci z podmiotem/ dokumentem w programie moze
by¢ usuwane na skutek niektdérych operacji wykonywanych na
serwerze/ innym Kliencie poczty; np. podczas przenoszenia
wiadomosci do folderu niesubskrybowanego (serwerowego) i
przywrécenia go z powrotem do folderu subskrybowanego.

e Wydruk [Faktura VAT [ Wzdr standard [[OPT!MA:EMAIL/415/2013] - WiadomosE - = X
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Szanowni Panstwo, n |\ E‘

W zatgczniku przesytamy fakture za miesigc maj.
Dziekujemy za terminowa wptate.

Z powazaniem —
Firma AXA.
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