Lista kontaktow/ zadan

Lista kontaktdéw i zadan jest dostepna w menu CRM/ Kontakty
i zbudowana jest z nastepujgcych kolumn (ukt*ad domys$lny):

Numer dokumentu — numer zadania/ kontaktu zgodny z przyjetym
<

schematem numeracji, dodatkowa ikong oznaczone sg

zadania cykliczne

Data i godzina — data i godzina rozpoczecia
Opiekun — osoba odpowiedzialna za zadanie/ kontakt

R (rodzaj) - okres$la rodzaj zapisu: Z — oznacza zadanie, K —
oznacza kontakt

Kontrahent — pierwsza linia nazwy kontrahenta

Termin od - data okreslona jako Termin od, czyli data
i godzina, kiedy realizacja zadania powinna by¢ rozpoczeta
(wypetniane tylko dla zadan); dla zadan cyklicznych — to data
dla najwczesniejszego, w stosunku do daty biezacej, zadania
czgstkowego w ramach catego cyklu, ktére czeka na
zrealizowanie.

Termin do - data okreslona jako Termin do, czyli data
i godzina kiedy realizacja zadania powinna by¢ zakoriczona
(wypetniane tylko dla zadan); dla zadan cyklicznych — to data
dla najwczesniejszego, w stosunku do daty biezgcej, zadania
czgstkowego w ramach catego cyklu, ktdére czeka na
zrealizowanie.

Priorytet - priorytet okreslony dla zadania. W przypadku
kontaktu kolumna jest pusta.

Temat — temat zadania lub kontaktu.

Czas taczny - catkowity czas jaki poswiecono dla zrealizowania


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/lista-kontaktow/

zadania (czas przygotowania, trwania 1 opracowania)

Ponadto w zaleznosci od ustawien w Konfiguracji wySwietlana
jest kolumna:

Procent realizacji — procentowy stopien realizacji zadania
badZz Etapy realizacji — zdefiniowany etap realizacji zadania.

Osoba do kontaktéw — osoba odpowiedzialna za wykonanie zadania

Na liscie kontaktéw i zadan, ustawiajac kursor w nagtdwku
kolumny, po nacis$nieciu prawego przycisku myszki istnieje
mozliwo$¢ wybrania opcji Wybdér kolumn. Na ekranie zostanie
wyswietlona lista dostepnych kolumn, dzieki temu uzytkownik
moze sam definiowal dane, ktdére majg by¢ widoczne na liscie.

Lista ta sktada sie z nastepujacych kolumn:

Adres dodatkowy — dodatkowy adres kontrahenta przenoszony
z kontaktu 1lub zadania z zaktadki [Kontrahent] =z pola
Dodatkowe

Kod kontrahenta — kod kontrahenta wybranego na kontakcie lub
zadaniu

Miasto — miasto kontrahenta przenoszone z kontaktu lub zadania
z zakt*adki [Kontrahent]

Opis — opis kontaktu lub zadania

Telefon — telefon kontrahenta przenoszony z kontaktu Llub
zadania z zaktadki [Kontrahent]

Ulica — ulica kontrahenta przenoszona z kontaktu lub zadania
z zaktadki [Kontrahent]

Automat — moze ona przyjmowa¢ dwie wartosci: Tak (dla zadan,
ktére majg na zaktadce [Automatyczne przypomnienia] zaznaczony
parametr: Generuj automatyczne przypomnienia dla klientoéw/
operatorow) i Nie (dla kontaktdw oraz zadan, ktdére nie maja
zaznaczonego tego parametru na formularzu zadania).



Korzystajgc z opcji Wybdér kolumn uzytkownik ma takze mozliwos¢
wysSwietlenia na 1liscie wartosci okreslonych atrybutéw,
przypisanych do kontaktu/ zadania na zaktadce [Atrybuty].

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

4P Dodaj — umozliwia otwarcie nowego formularza zadania/
kontaktu, strzatka obok plusa umozliwia dodanie zadania
gtéwnego lub powigzanego

@
/ Zmien — umozliwia podglad/ edycje juz istniejacego

formularza

‘P Usun — umozliwia usuniecie pozycji z listy. Usuniecie
jest mozliwe tylko, jesli zadanie/ kontakt nie zostat jeszcze
zamkniety.

Uwaga

Usuniecie z listy zadania cyklicznego spowoduje usuniecie
rowniez wszystkich pojedynczych wystagpien.

Kontakt zamkniety mozna jedynie anulowaé¢. Funkcja dostepna
w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem myszy. Kontaktu
anulowanego réwniez nie mozna usung¢ z listy — bedzie na niej
widoczny w kolorze czerwonym.

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

Ponadto w menu gtdéwnym (wstgzka) znajduja sie podstawowe
przyciski (opisane Tutaj).

¥

Eksport
Eksport — powoduje przeniesienie zawarto$ci biezacej
listy do arkusza kalkulacyjnego


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-zadania-kontaktu/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-zadania-kontaktu/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/podstawowe-elementy-programu#przyciski

Whedruk
danych -

Wydruk danych

Wydruki 1listy kontaktdéw/zadan oraz formularzy, zostaty
wprowadzone za pomocg Generatora Raportéw, Kktdéry jest
zintegrowanym narzedziem pozwalajacym na stworzenie,
modyfikacje i dostosowanie wydrukéw do wtasnych potrzeb.

i
-
Podglad
wydruku

Podglad wydruku — przycisk uruchamia podglad
domy$lnego wydruku

Wiyslij
Wyslij — wysytanie wydruku do maila

i
Analizy
Analizy. Dzieki temu uzytkownik ma mozliwos$¢ podpinania
wtasnych analiz dotyczgcych modutu CRM.

Funkcie
dodatkowe -

Funkcje dodatkowe

Historia
kontrahenta . .
Historia kontrahenta

Lista zbudowana jest z zaktadek:

» [Wg numeru] - zadania/ kontakty sg uporzadkowane wg
nadanych ich numeréw zgodnie w ramach poszczegdlnych



schematow numeracji.

 [Wg watkow] — lista zadan/ kontaktdéw wg poszczegdlnych
watkéw, zaktadka ma postaé drzewa.

Zaktadka [Wg watkdéw] ma postac drzewa i wyswietlane sg na niej
zadania oraz kontakty wg poszczegélnych watkdéw. Pierwszy
poziom to zadania gtdéwne. Drugi poziom to zadania powigzane.

Filtrowanie dotyczy tylko zadan/ kontaktéw gtdéwnych. Zasady
filtrowania sg podobne jak na pozostatych zaktadkach. Nalezy
jednak pamietaé, ze zadania powigzane sg wyswietlane zawsze,
niezaleznie od tego czy spetniajag kryteria filtrowania.

Uwaga

Blokada nie dziata na wysSwietlanie zadan w Oknie Informacji
Biezgcych. Aby zablokowa¢ podglad zadan innych operatoroéw
w 0IB nalezy odznaczy¢ na jego karcie na zaktadce [Informacje]
parametry: zadania zalegte, zadania na dzisiaj, zadania na
jutro pozostawic¢ tylko zadania operatora.

Przyktadowo parametr Za okres od/ do — filtruje po datach
zadan gtdéwnych czyli jesli zadanie gtdéwne posiada zadania
powigzane, ktérych daty sg poza ustawionym terminem to te

zadania powigzane réwniez zostang wyswietlone.

Inaczej rzecz sie ma, jesli zawezimy zadania/ kontakty dla
poszczegélnego Kontrahenta - wybrany kontrahent bedzie sie
odnosit tylko do zadan gtdéwnych, czyli jesli zadanie g*dwne
bedzie na kontrahenta A i bedzie ono mia*o zadania powigzane
z kontrahentem B to zadania z kontrahentem B nie bedg
wyswietlane.

Uwaga
Jesli operator ma zakaz na dostep do zadan innych operatoréw —
zaktadka [Wg watkow] nie jest wyswietlana.

- [Wg atrybutdéw] — lista zadan/ kontaktéw, ktore maja
przypisany atrybut dokumentu.



Oprocz standardowych parametrdéw umozliwiajgcych filtrowanie
kontaktéw i zadan, na zakladce dostepne jest pole Atrybut oraz
Wartos¢ atrybutu:

» Jesli wpisana zostanie wartos¢ poszczegbélnego atrybutu —
wysSwietlone zostang zadania/ kontakty =z podana
wartoscig.

= Jesli wartos¢ poszczegdlnego atrybutu pozostanie pusta —
wysSwietlone zostang zadania/ kontakty z wartoscig i bez.

W przypadku atrybutdéw liczbowych dodanych do kontaktu/
zadania mozliwe jest sumowanie ich wartos$ci na liscie.

W zalezno$ci od stanu zadania/ kontaktu na 1liscie zaznaczone
sg kolorami:

» zielony — oznacza kontakt jeszcze niezamkniety,
= czarny — oznacza kontakt zamkniety (zadanie wykonane),
= czerwony — oznacza kontakt anulowany.

Niezaleznie od zakt*adki na 1liscie znajduja sie pola
umozliwiajgce filtrowanie zadan/ kontaktow wg kryteriow:

Filtr "Y' oraz Konstruktor filtra - - pola umozliwiajgce
filtrowanie kontaktéw zgodnie z wpisanym w pole filtr ciggiem
znakow (tzw. filtr prosty) lub tez na podstawie bardziej
skomplikowanych wyrazen filtrujgcych zdefiniowanych przez
uzytkownika (filtry zaawansowane). Zasady filtrowania list sa
opisane w podreczniku do Konfiguracji.

Zasady dotyczgce obstugi list, grupowania, sortowania,
wyszukiwania pozycji (filtrowania) i og6lnie przystosowywania
wyglgdu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty
opisane w rozdziale Standardy w programie.

Obstuga: przed sprzedaza/ po sprzedazy/ wszystkie — lista
filtrowana jest w zalezno$Sci od zaznaczenia na formularzu czy
dany kontakt dotyczy obstugi przed- czy po sprzedazy.



Schemat numeracji — lista moze zosta¢ zawezona do zadan/
kontaktow ponumerowanych w ramach jednego wybranego schematu.
Schemat mozna wybra¢ z listy schematdéw zdefiniowanych dla
klasy kontakty w Konfiguracji firmy/ CRM/ Kontakt, dostepnej
po wcisnieciu przycisku strzatki obok pola. Aby schemat nie
byt uwzgledniany podczas filtrowania list nalezy wybra¢
z listy pozycje pusta.

Numery od/ do — po zaznaczeniu mozna zdefiniowa¢ numery
kolejne zadan/ kontaktéw, do ktdédrych powinna by¢ zawezona
lista.

Nalezy pamietaé¢, ze dziatanie obu parametrow jest ze sobg
§cisle zwigzane. Jesli okreslony zostanie tylko schemat
numeracji, natomiast nieokreslone numery (parametr nieaktywny)
— wySwietlone zostang wszystkie pozycje, w ktérych go
wykorzystano. Jesli wybierzemy schemat numeracji i okres$limy
numery — wy$Swietlone zostang pozycje z zadanego zakresu
numerow tylko w ramach danego schematu. Jes$li zaznaczymy
numery, natomiast nie okreslimy schematu (pozycja pusta) -
wySwietlone zostang wszystkie pozycje o okreslonych numerach
bez wzgledu na wykorzystany schemat numeracji.

Kontrahent - filtruje kontakty 1lub zadania dotyczace
konkretnego podmiotu. Kod podmiotu okreslamy w widocznym polu.
Domy$lnie kazde zadanie/ kontakt dotyczy Kontrahenta.
Podmiotem jednak moze byc¢ réwniez pracownik, wtasciciel, urzad
czy bank wpisany na jedng z list dostepnych w Stownikach.
Rodzaj podmiotu (czy jest to kontrahent, bank, urzad itp.)

mozna wybra¢ po wcis$nieciu przycisku =~ obok pola Kontrahent
Kiedy uzytkownik okresli juz rodzaj podmiotu (odpowiednio
zmienia sie opis) po wcisnieciu przycisku wysSwietlana jest
odpowiednia lista ze Stownikéw. Mozna z niej wybra¢ potrzebna
pozycje lub tez odpowiedni Kod wpisal bezposSrednio w pole.

Dodatkowo jest mozliwos¢ filtrowania kontaktéw/ zadan po
osobie kontaktowej — osobe kontaktowg mozna wpisac¢ tylko po
uprzednim wybraniu kontrahenta.



Uwaga

MoZ%iwoéé filtrowania tylko wg przedstawicieli wpisanych na
karcie kontrahenta.

Kontakty: moje/ operatora/ wszystkie — lista filtrowana jest
w zaleznosci od osoby uczestniczagcej
w zadaniu/ odpowiedzialnej za kontakt.

1. Kontakty moje — to wszystkie kontakty, gdzie jako osoba
odpowiedzialna, wpisany zosta* operator aktualnie
pracujacy w programie. Réwniez wszystkie zadania (w tym
powigzane), na ktdérych aktualnie zalogowany operator
zostat wskazany na zaktadce [0géolne] lub na zaktadce
[Uczestnicy].

2. Kontakty operatora - to wszystkie kontakty
operatora/ pracownika. Rowniez wszystkie zadania (w tym
powigzane), na ktérych wybrany operator/ pracownik
zostat wskazany na zaktadce [0gélne] lub na zaktadce
[Uczestnicy]. Wyboru operator/ pracownik mozna dokona¢
wciskajac przycisk

3. Kontakty wszystkie - wszystkie kontakty/ zadania
niezaleznie od osoby odpowiedzialnej.

Wykonanie - w zalezno$ci od tego jaka opcja zostanie
zaznaczona w Konfiguracji czy Etapy realizacji czy Procent
realizacji:

Procent realizacji - dla kazdego zadania istnieje mozliwos¢
okreslenia procentowego stopnia jego realizacji. Parametr
(jesli jest zaznaczony) umozliwia wyfiltrowanie =zadania
w zalezno$ci od stopnia realizacji (od — do).

Etapy realizacji - dla kazdego zadania istnieje mozliwos$¢
zdefiniowania etapdw realizacji a nastepnie wykorzystania ich
na zadaniach/ kontaktach. Parametr (jesli jest zaznaczony)
umozliwia wyfiltrowanie zadania po poszczegdélnym etapie.

Czas %tagczny - umozliwia filtrowanie kontaktdéw i zadan wg



okreslonego przedziatu czasowego. Po zaznaczeniu dostepne sg
pola, gdzie mozna okreslic¢ przedziat od - do.

Termin od.. do.. — umozliwia filtrowanie zadan w zaleznosSci od
terminu ich wykonania. Obok pola znajduje sie pole wyboru —
jego zaznaczenie powoduje, ze program filtruje 1liste
w zaleznosci od wskazanego terminu od i do. Pole z terminem
staje sie aktywne dopiero po zaznaczeniu. Podczas ustalania
daty mozna sie postuzy¢ kalendarzem dostepnym pod prawym
przyciskiem myszy.

Godzina od / do — umozliwia filtrowanie zadan w zaleznosci od
ustawionej godziny rozpoczecia i zakonczenia. Pola sg dostepne
dopiero po zaznaczeniu widocznego obok parametru.

Uwaga
Jesli parametry dotyczgce terminu i godziny S3 zaznaczone
rownoczesnie — dziatajg na zasadzie filtrowania wg terminu

i wg godziny. Wyfiltrowane zostang wszystkie =zadania
z terminem w poszczegédlnych dniach z podanego zakresu
i réwnoczes$nie w podanym przedziale godzin kazdego dnia.

Za okres od.. do.. — podany zakres dat dotyczy wpisanej na

formularzu daty rozpoczecia.

Godzina od / do — umozliwia filtrowanie kontaktdéw/zadan
w zalezno$ci od ustawionej godziny rozpoczecia i zakonczenia.
Jesli parametr jest zaznaczony filtrowanie odbywa sie zardéwno
wg dat jak i wg godzin. Wyfiltrowane zostang wowczas wszystkie
kontakty/zadania z data rozpoczecia w poszczegdélnych dniach
z podanego zakresu i réownoczesnie w podanym przedziale godzin.

Rodzaj: kontakty/ zadania/ wszystkie — lista filtrowana jest
w zalezno$ci od tego czy wpisana pozycja zostata zdefiniowana
jako zadanie czy tez nie (kontakty).

Realizacja: zamkniete/ niezamkniete/anulowane/ wszystkie -
lista filtrowana jest w zaleznosci od stanu realizacji
zadania.



Zadania: przeterminowane/ dzisiejsze/ jutrzejsze/ wszystkie -
lista filtrowana jest w zaleznosci od terminu zadania. Szersza
mozliwos¢ filtrowania zadania dajg parametry dotyczgce terminu
i godziny, dlatego jesli zaznaczony jest parametr termin — ta
grupa parametréw nie jest dostepna.

Uwaga

Parametry dotyczgce terminu, godziny, sg dostepne tylko jesli
jako rodzaj zostaty wybrane zadania (s to parametry okreslane
wytgcznie dla zadan).

Dodatkowo uzytkownik moze ograniczy¢ dostep do zadan
wystawionych przez innych operatoréw jak rdéwniez odblokowania

zrealizowanych kontaktoéw/ zadan.
Dostep do zadan innych operatoroiw.

Ograniczenie dostepu do zadan uzaleznione jest od ustawien
parametrow na karcie operatora w konfiguracji programu: Dostep
do zadan innych operatorow, tylko do odczytu (bez prawa
modyfikacji zadan), Prawo uczestnika do modyfikacji zadan.

Zasady dziatania parametréw:
Odznaczony Dostep do zadan innych operatorow

= Na lidscie kontaktéw/ zadan operator widzi tylko swoje
zadania (na ktorych jest prowadzgcym lub uczestnikiem)

=W Terminarzu nie ma mozliwo$ci zmiany operatora

= Ukrywana jest zaktadka [Wg watkow]

»Z poziomu Sprzedazy dedykowanej operator widzi tylko
swoje zadania (na ktérych jest prowadzgcym 1lub

uczestnikiem)
= Jesli parametr Prawo uczestnika do modyfikacji zadah
jest odznaczony — operator moze modyfikowaé¢ tylko

zadania, na ktérych jest prowadzgcym.

» Jesli parametr Prawo uczestnika do modyfikacji zadan
jest zaznaczony — operator moze modyfikowaé¢ zadania, na
ktorych jest prowadzgcym lub uczestnikiem.



Zaznaczony Dostep do zadan innych operatoréw

» Operator widzi wszystkie zadania
W Terminarzu ma mozliwo$¢ zmiany operatora
= Z poziomu Sprzedazy dedykowanej operator widzi wszystkie

zadania
= Jesli parametr tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji
zadan) jest odznaczony — operator moze modyfikowac

zadania innych operatoréw/ pracownikow.

= Jesli parametr tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji
zadan) jest zaznaczony i jednoczes$nie odznaczony
parametr Prawo uczestnika do modyfikacji zadan -
operator nie moze modyfikowal zadan gdzie prowadzacym
jest inny operator/ pracownik (réwniez tych, na ktdérych
jest uczestnikiem).

= Je$li parametry tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji
zadan) i Prawo uczestnika do modyfikacji zadan sg
zaznaczone — operator nie moze modyfikowal zadan gdzie
prowadzgcym jest inny operator/ pracownik ale moze
modyfikowal te zadania, na ktérych jest uczestnikiem
(niezaleznie od operatora prowadzacego).

Uwaga

Parametr tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan)
widoczny jest przy zaznaczonym parametrze Dostep do zadan
innych operatordéw. Parametr prawo uczestnika do modyfikacji
zadan widoczny jest przy zaznaczonych parametrach: Dostep do
zadan innych operatoréw oraz tylko do odczytu (bez prawa
modyfikacji zadan) albo przy odznaczonym parametrze Dostep do
zadan innych operatorow.

Uwaga

Niezaleznie od ustawionych uprawnien operator zawsze ma
mozliwo$¢ wystawiania zadan na innych operatoréw/ pracownikow.
W zalezno$ci od powyzszych ustawien parametréw, zadania po
zapisaniu mogg nie by¢ widoczne na liscie (dla tego operatora)
lub byc¢ zablokowane do modyfikacji przez niego.

Uwaga



Blokada nie dzia*a na wysSwietlanie zadan w Oknie Informacji
Biezgcych. Aby zablokowa¢ podglad zadan innych operatoréw
w OIB nalezy odznaczy¢ na jego karcie na zaktadce Informacje
parametry: zadania zalegte, zadania na dzisiaj, zadania na
jutro pozostawic¢ tylko zadania operatora.

Odblokowanie kontaktu/zadania.

Odblokowanie kontaktu/ zadania jest mozliwe po zaznaczeniu
w konfiguracji parametru: Prawo odblokowania kontaktu.

Zasady dziatania parametru:

Po zaznaczeniu parametru na karcie operatora
odblokowanie kontaktu mozliwe jest z poziomu menu
kontekstowego.

 0Odblokowany kontakt otrzymuje status W realizacji.

= Przy prébie odblokowania kontaktéw/ zadan podrzednych
program sprawdza czy zadanie nadrzedne jest zamkniete.
Jesli tak pojawi sie odpowiedni komunikat. Nalezy
najpierw odblokowa¢ zadanie nadrzedne a nastepnie
zadanie powigzane.

Generowanie automatycznych
przypomnien

Konfiguracja automatycznego generowania przypomnien do zadan
jest szczegbétowo opisana w artykule Automat przypomnien.

Formularz zadania- zaktadka Automatyczne
przypomnienia

Po skonfigurowaniu Automatu przypomnien, dla kontaktdéw o typie


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/generowanie-automatycznych-przypomnien/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/generowanie-automatycznych-przypomnien/
http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/automat-przypomnien/

zadanie pojawi sie zaktadka [Automatyczne przypomnienia].
Umieszczono na niej parametry zwigzane 2z generowaniem
automatycznych powiadomien, dzieki czemu mozliwe jest
decydowanie o ich formie bezpos$rednio na konkretnym zadaniu.
Zostata ona podzielona na dwie zaktadki: [Automatyczne
przypomnienia dla klientéw] i [Automatyczne przypomnienia dla
operatordéw], na ktdérych mozna oddzielnie zaznaczy¢/ odznaczyc
opcje Generuj automatyczne przypomnienia dla klientéw
(operatorow).

< Kontakt [CRM/2/2019] - | X
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| Generuj automatyczne przypomnienia dla klientdw
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Formularz zadania — zaktadka Automatyczne przypomnienia

Jezeli w menu Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Automat przypomnien
bedzie zaznaczony parametr: Ustawienia domyslne dla operatorodw
(Lub odpowiednio klientéw), to parametr Generuj automatyczne
przypomnienia dla operatorow (lub odpowiednio klientéw) bedzie
tutaj réwniez domyslnie zaznaczony, a ponadto na zaktadki
przeniosg sie odpowiednio dla klientéw i operatordw ustawienia
z konfiguracji.

W przypadku nie zaznaczonego parametru Ustawienia domy$lne dla
operatorow (klientéw) w konfiguracji, z poziomu tej zaktadki
bedzie mozna zdecydowa¢, czy automatyczne powiadomienie dla
danego zadania ma zosta¢ wystane do klienta i/ lub operatora,
a jesli tak to w jakiej formie.

Na zakt*adce [Automatyczne przypomnienia dla klientdéw/
operatorow], uzytkownik moze zmienié¢ domy$lne ustawienia formy
realizacji przypomnien (sms/ e-mail) dla klientow/ operatorow
pobierane z konfiguracji. W przypadku wybrania opcji sms,
zmieni¢ mozna domys$lny szablon sms (z tego poziomu mozna dodad
rowniez nowy szablon), czas przypomnienia oraz numer telefonu



(tylko dla klientéw).

Na liscie dostepne sg numery telefondow klientdw:

=w przypadku wskazania osoby kontaktowej na formularzu
zadania na zaktadce [0golne] — jako domyslny podpowiada
sie numer wpisany na formularzu przedstawiciela jako
Telefon SMS. Ponadto na liscie do wyboru wyswietla sie
rowniez numery przedstawiciela dodane na jego karcie w
polach GSM i Telefon;

» jezeli nie wskazano osoby kontaktowej — domyslnie
proponowany jest numer Telefonu SMS kontrahenta/
pracownika/ wspélnika wybranego na zadaniu, przy czym na
liscie dostepne sg do wyboru réwniez inne numery
uzupetnione na karcie kontrahenta/ pracownika/wspdlnika;

=mozliwe jest rowniez reczne wprowadzenie innego numeru
telefonu.

W przypadku zaktadki [Automatyczne przypomnienia dla
operatorow] powiadomienie w formie sms zostanie wystane na
numer telefonu wpisany na karcie operatora w System/
Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy, na karcie
pracownika w menu 0gdélne/ Pracownicy lub na zaktadce
[Uczestnicy] w kolumnie Telefon.

Dla automatycznych powiadomien o typie e-mail mozna réwniez
bezposrednio na formularzu zadania zmienié¢/ doda¢ nowy szablon
wiadomosci, zmienic czas przypomnienia oraz wybra¢ inny lub
doda¢ nowy adres e-mail (domy$lnie ustawia sie adres osoby
kontaktowej wskazanej na zadaniu w zaktadce [0gdlne],
a w przypadku gdy nie zostata ona wybrana podpowiada sie adres
e-mail podmiotu, ktdérego dotyczy zadanie). W polu Wysytaj
kopie wiadomosci na adres widoczne bedg adresy e-mail UDW
powigzane z wybranym szablonem e-mail. Jezeli wybrano
realizacje przypomnien za pomocg e-mail, pole bedzie widoczne
zaréwno dla przypomnien dla klientdéw, jak i dla operatordw.

W przypadku zaktadki [Automatyczne przypomnienia dla



operatorow] powiadomienie zostanie wystane na adres e-mail
wpisany na karcie operatora w System/ Konfiguracja/ Program/
Uzytkowe/ Operatorzy, na karcie pracownika w menu 0gdlne/
Pracownicy lub na zaktadce [Uczestnicy] w kolumnie Adres e-
mail.

Uwaga

Aby wybrac¢ opcje e-mail nalezy wczesniej wskazac¢ konto e-mail,
z ktérego bedg wysytane przypomnienia (Konfiguracja/ Firma/
CRM/ Automat przypomnien).

Jezeli dla uczestnika z zaznaczonym parametrem Przypomnienie,
nie wprowadzono adresu mailowego i/lub telefonu, podczas
zapisu formularza nastapi przekierowanie do zaktadki, gdzie
nalezy uzupetnié¢ brakujgce informacje.

Uwaga

W przypadku wskazania szablonu z przypisanym adresem nadawczym
do wysytki wiadomosci e-mail w ramach operacji automatycznych,
domy$lny adres nadawaczy z szablonu bedzie ignorowany,
a wiadomos¢ zostanie wystana z adresu e-mail okres$lonego
w konfiguracji danego automatu.

W szablonach wiadomo$ci sms i e-mail, wykorzystywanych przy
generowaniu automatycznych przypomniehA do zadan, mozliwe jest
rowniez korzystanie z makr. Szczegdélnie przydatne mogg by¢ w
tym przypadku makra: Termin rozpoczecia zadania oraz Termin
zakonczenia zadania, wstawiajgce w tresci powiadomienia date
i godzine wskazang na formularzu zadania odpowiednio w polach
Termin od i Termin do.

Po skonfigurowaniu ustugi, Serwis Operacji Automatycznych
(jezeli zostat uruchomiony) regularnie sprawdza zaplanowane
zadania 1 w przypadku zadania spetniajgcego warunki, wysyta
przypomnienie w wybranej formie na trzy rdzne sposoby:

- tylko do klientdw,
- tylko do operatoréw/ pracownikoéw,
» jednoczes$nie do klientéw i operatordéw/ pracownikéw.



Terminarz

Terminarz jest funkcjg obejmujgca wizualizacje zadan z
mozliwo$cig dodawania/edycji zadan (w tym zadan cyklicznych,

C

oznaczonych ikong - ) z tego poziomu. W terminarzu oprécz
zadan CRM, wysSwietlane sg rdéwniez czynnosci dla zlecen
z modutu Serwis, etapy z modutu Obieg dokumentdédw oraz
nieobecno$ci pracownikédw, wprowadzone w module kadrowo-
ptacowym: urlopy, zwolnienia lekarskie i inne.

Terminarz ma posta¢ siatki, gdzie uzytkownik ma mozliwo$¢
wyboru widoku terminarza.

W menu kontekstowym sg dostepne widoki:

» widok dzienny,

» widok tygodnia roboczego,
 widok tygodniowy,

» widok miesieczny,

= widok 0si czasu.

Domy$lnie wyswietlany jest Widok tygodnia roboczego.

W Terminarzu uwzgledniane sg tylko zadania, zaréwno zwykte jak
i cykliczne — pomijane sg kontakty. Widoczne sg zadania
zrealizowane 1 niezrealizowane, z wyjatkiem pojedynczych
wystgpien zadan cyklicznych oznaczonych jako wykonane. Nie sg
uwzgledniane zadania anulowane.

Zadania zrealizowane badZ niezrealizowane, rozrdézniane sg za
pomocg koloru:

= zrealizowane — szary,
» niezrealizowane — pomaranczowy,


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/terminarz/

= powigzane — zielony.

[x]

Terminarz

Uwaga
W przypadku gdy terminy zadan nachodzg na siebie, sg one

wykazywane odrebnie. Kolumna obejmujgca zadanie w danym dniu
jest dodatkowo podzielona.

Dodatkowo w menu gtdéwnym (wstgzka) dostepne sa nastepujace
opcje:

» Grupa podstawowe zawiera:
= wydruk
= podglad wydruku
= wyS$Slij
= funkcje dodatkowe

W SMS
\» W& 20
Wydruk Podglad Wyslij  Wyslij Funkcje
danych = wydruku - - SMS »  dodatkowe ~

= Grupa wydarzenia
= Mozliwo$¢ dodania nowego kontaktu(zadania).

]

N l:"'i"\'-‘?"
kontakt CRM

= Grupa nawigacja zawiera:

- pokaz poprzedni/ pokaz nastepny — przesuwa widok
do przodu lub do tytu

= Idz do dzisiaj— kursor ustawia sie na dacie
biezacej

- powieksz/ pomniejsz — przetgcza siatke



Pokaz

B a Q

Pokaz IdZ do Fowieksz Pomniejsz

poprzedni nastepny  dzisiaj

= Grupa

MNawigacja

aranzacja zawiera widoki jakie mozna ustawid

w terminarzu:

dzien

tydzien roboczy
tydzien

miesigc

0$ czasu

widok Gantta

Widok mozna réwniez ustawic¢/ zmienié¢ 2z poziomu menu
kontekstowego.

=EEE B  E

Widok | Widok tygodnia Widok Widok Widok osi  Widok
dzienny roboczego tygodniowy miesieczny czasu Gantta

AranZacja

= Grupuj wedtug

wytacz grupowanie — wysSwietlane sg wydarzenia dla
wszystkich zaznaczonych operatorow na jednym
wspélnym terminarzu. Zadania przypisane do wielu
operatordéw (uczestnikdéw) zostang wysSwietlone tyko
raz.

grupuj po dacie — po wybraniu tej opcji terminarz
podzielony jest na dni i w ramach jednego dnia
wyswietlone sg wydarzenia dla wielu operatoréw.
Zadania przypisane do wielu operatordéw zostang
wySwietlone tyle razy ilu jest uczestnikéw (dla
kazdego uczestnika oddzielnie).

grupuj wedtug zasobu - po wybraniu tej opcji
terminarz podzielony jest na operatoréw
(w zalezno$ci ilu jest zaznaczonych na panelu )



i dla operatora wysSwietlone sg wszystkie dni
z wybranego przedziatu czasu. Zadania przypisane
do wielu operatordéw zostang wysSwietlone tyle razy
ilu jest uczestnikéw (dla kazdego uczestnika

oddzielnie).

.
| N
Wytgcz Grupuj Grupuj

grupowanie | po dacie wg zasobu

Grupuj wedtug

= Skala czasu

Mozliwos¢ ustawienia osi czasu w minutach. Opcja dostepna
jesli wybrany jest Widok dzienny oraz Widok tygodnia
roboczego. Dodatkowo wybierajgc Widok o0si czasu mozna ustawid
szerokos$¢ oraz nagtdéwki skali czasu.

EQ
Skale =

CZdsu -

Skala czasu

Uzytkownik ma mozliwo$¢ ustawienia wygladu wysSwietlanych
wydarzen w terminarzu. Opcje do wyboru:

1. Terminarz dla wielu operatoréw

Lista operatordw wyswietla sie w terminarzu w panelu po lewej
stronie. Lista zawiera operatoréw i pracownikéw, Kktérzy
posiadajg jakiekolwiek zadania. Domyslnie zaznaczony jest oraz
wyswietlone sg zadania dla operatora zalogowanego do programu.
Nalezy pamietad, ze jes$li zaznaczony zostanie kolejny albo
inny operator i wyswietlone zostang jego zadania, to po
wyjsciu z terminarza i przy ponownym otwarciu terminarza
zapamietywani sg ostatnio zaznaczeni operatorzy.

Dodatkowo w menu kontekstowym istnieje mozliwos¢ zawezenia



wyswietlanej listy operatoréw i pracownikow:

= Pokaz wszystkich — zadania na terminarzu sg wyswietlane
dla wszystkich operatordéw i pracownikéw

- Pokaz tylko aktywnych — wyswietlone zostang zadania dla
aktywnych operatoréw i pracownikéw

- Pokaz tylko nieaktywnych — wyswietlone zostang zadania
dla nieaktywnych operatoréw i archiwalnych pracownikow

Wybrana opcja jest zapamietywana.

¥* Terminarz operatora

g Pracownicy i operatorzy = i L

o

5 | P

‘E Ania Pokaz wszystkich

% Pokaz tylko aktywnych

% Pokaz tylko nieaktywnych

I&] N
Uwaga
Jesli na karcie operatora zostanie odznaczony parametr: Dostep
do zadan innych operatoréw - terminarz wysSwietla sie

z zaznaczonym aktualnie zalogowanym operatorem. Pozostalil
operatorzy nie sa widoczni.

2. Zakres godzin 0D/DO

Uzytkownik moze ustawié¢ jaki zakres godzin ma sie wysSwietlad
na terminarzu (dotyczy widoku Dzien oraz Tydzien roboczy).
Mozliwo$¢ ustawienia godzin w zakresie peinej doby.

3. Informacje

Rozwijana lista informacji, jakie majg sie wysSwietlad na
wydarzeniu w terminarzu. Mozliwo$¢ zaznaczenia opcji Wszystkie
albo tylko niektdrych informacji. Do wyboru:



= termin — termin 0D/DO,

» tytut — tytut zadania/ czynnosci/ etapu,

=opis — w przypadku zadania jest to opis zadania,
w przypadku zlecenia jest to opis czynnosci (z zaktadki
[Szczegbty]) a w przypadku etapu przenoszona jest tres¢
z komentarza,

 kontrahent - kod kontrahenta wybranego na zadaniu/
czynnosci/ etapie,
 numer_dokumentu — numer dokumentu (zadania, zlecenia

serwisowego, dokumentu w bibliotece dokumentdw),

- priorytet — priorytet wybrany na zadaniu (priorytet nie
jest wyswietlany dla czynno$ci serwisowych oraz etapow
z biblioteki dokumentdw).

v %

W (Wybierz wszystkie)
termin

| tytut
opis
kontrahent
numer_dokumentu
priorytet

Kliknij, aby zw
Zakres godzin

Informacje: | tytul -

4. Rodzaj

Mozliwos¢ wyfiltrowania tylko dla jednego rodzaju wydarzen.
Dostepne opcje:

-wszystkie — wyswietlag sie wszystkie rodzaje: zadania
CRM, czynnos¢ serwisowa, obieg dokumentoéw,

= zadania CRM - zadania z modutu CRM,

= czynno$s¢ serwisowa — czynnosci serwisowe wybrane
z zleceniu serwisowym,

- obieg dokumentéw — etapy wybrane na dokumencie firmowym/
wspOlnym w bibliotece dokumentéw.



Rodzaj: —ywszystkie- i -
-wiszystkie-

zadania CRM

CZynnosc serwisowe

obieg dokumentdw

Realizacja:

5. Realizacja

Mozliwos¢ wyfiltrowania wydarzen zrealizowanych
i niezrealizowanych. Dostepne opcje:

-wszystkie — wysSwietlone zostang wszystkie wydarzenia
zrealizowane 1 niezrealizowane,

- zrealizowane — po wybraniu tej opcji wysSwietlone zostang
zamkniete zdania, wykonane czynnos$ci oraz wykonane
etapy,

= niezrealizowane — po wybraniu tej opcji wyswietlone
zostang niezakonczone zadania czynno$ci oraz etapy.

Realizacja: | -wszystkie- -

-wszysthkie-
zrealizowane
niezrealizowane

6. Filtr — standardowy w programie Comarch ERP Optima -
filtr prosty + konstruktor filtra.

Filtr: ° 3 ¥ ¥

Okres, za jaki wyswietlany jest terminarz nalezy wskazad na
kalendarzu (domys$lnie wysSwietlany jest miesigc biezgcy
i kolejny):

w przypadku widoku tygodnia roboczego wystarczy klikngd
w obrebie tygodnia, ktory ma by¢ wykazany na terminarzu,
»w przypadku widoku tygodniowego aby zmienic zakres,
nalezy klikng¢ w numer tygodnia widoczny na kalendarzu,
=w przypadku widoku miesiecznego nalezy miesigc przesuwac



strzatkami widocznymi obok nazwy miesigca,

»w przypadku widoku tygodniowego i miesiecznego jesli
uzytkownik kliknie w konkretng date na kalendarzu -
widok przetgczy sie na dzienny dla wskazanego dnia.

Z poziomu terminarza jest mozliwos¢:

- Podgladu zadania — klikniecie na ,zajetym” obszarze lub
w menu kontekstowym i wybdér opcji Otwérz.

= Podgladu i edycji zadania cyklicznego - po wyborze opcji
Otwdorz, pojawi sie mozliwos¢ wprowadzenia zmian do
catego cyklu zadania, a takze wyodrebnienia konkretnego
pojedynczego wystgpienia 1 zapisania go jako zwykte
zadanie.

- Dodania nowego zadania — klikniecie na ,wolnym” obszarze
lub w menu kontekstowym wybdér opcji Nowy kontakt CRM -
podnosi nowy formularz zadania, na ktérym uzupetnione sa
informacje:

- operator — dla ktéorego wysSwietlany jest terminarz,

= zaznaczony parametr Kontakt w realizacji,

» zaznaczony parametr Zadanie,

ustawiona data i godzina rozpoczecia zgodnie
z przedziatem dla obszaru, ktory zostat wywotany.

Dotyczy wersji: 2020.1.1

Terminarz w programie uruchamia sie z datg biezgcg. W
przypadku dodania nowego 1lub edytowania 1istniejagcego
zdarzenia, terminarz ustawia sie na pierwszy dzien w ktdrym
zaczyna sie zadanie.

Nowe zadanie mozna tez doda¢ z poziomu menu gtownego

(wstgzka) .

- Dodania nowego zlecenia (wymaga modutu Serwis)— wybodr
opcji w menu kontekstowym Nowe zlecenie
serwisowe- spowoduje utworzenie nowego zlecenia oraz
wyswietlenie formularza czynno$ci:

» operator — dla ktdérego wysSwietlany jest terminarz
(pod warunkiem, ze wtaczono grupowanie),



= zaznaczony parametr wg terminu oraz Rezerwuj czas
w terminarzu,
= ustawiona data i godzina rozpoczecia zgodnie
z przedziatem dla obszaru, ktory zostat wywotany.
= Przejscia do daty dzisiejszej badZz wskazanej — w menu
kontekstowym, do wyboru: IdZ do dzisiaj, IdZ do daty.
= Zmiany widoku — w menu kontekstowym wybér opcji Zmien

. Zmien widok na »
widok na

Widok dzienny

Widok tygodnia roboczego
Widok tygodniowy

Widok miesieczny

Widok osi czasu

Widok Gantta

5@ 6HBE

i TS

Agenda View

Dodatkowo wybierajgc widok dzienny oraz widok tygodnia
roboczego jest mozliwo$¢ ustawienia osi czasu w minutach.

Zmien widokna » | B8 Widok dzienny

60 minut (] Widok tygodnia roboczego
v 20 minut =] Widok tygodniowy

15 minut EE  Widok miesieczny

10 minut % Widok osi czasu

6 minut =| Widok Gantta

5 minut [(=] Agenda View

- Przenoszenia zadan/ czynnosci/ etapéw w Terminarzu

Na terminarzu uzytkownik moze przecigga¢ wydarzenia, z
wyjatkiem zadan cyklicznych. Ustawiajac sie na konkretnym
wydarzeniu, lewym przyciskiem myszki mozna przenosi¢



wydarzenia:

=w przedziatach czasowych — po przeciggnieciu zostanie
zaktualizowany termin OD oraz termin DO na konkretnym
zadaniu, czynnos$ci, etapie,

- pomiedzy operatorami - Po przeciggnieciu zostanie
zmodyfikowany operator, do ktdorego jest przypisane
zadanie, czynnos¢, etap. Aby byto mozliwe przeciagganie
wydarzen pomiedzy operatorami nalezy ustawic¢ widok wg
operatora lub wg daty.

Przy podgladzie i dodawaniu zadan dla operatorow sa
uwzgledniane ustawione blokady dla operatora aktualnie
zalogowanego (procedura: formularz kontaktu).

Uwaga

Jesli operator ma zakaz na dostep do zadan innych operatoréw,
to w terminarzu widzi tylko swoje zadania. Pole operator jest
wyszarzone. W zwigzku z tym, ze terminarz jest wspdlny dla
modutoéw CRM, Serwis oraz Obieg dokumentéw — pole operator jest
wyszarzane w momencie za*ozenia blokady dla operatora
w jakimkolwiek z modutéw.

Uwaga

Odéaiezanie terminarza odbywa sie tylko po otwarciu okna oraz
po zmianie operatora lub daty.

W Terminarzu wysSwietlane sg réwniez terminy zlecen serwisowych
wystawionych w module Comarch ERP Optima Serwis oraz terminy
realizacji poszczegdélnych etapdéw w module Comarch ERP Optima
Obieg dokumentoéw.

W module Serwis nalezy na zleceniu serwisowym, na zaktadce
[CzynnosSci] zaznaczy¢ parametr wg terminu oraz rezerwuj czas
w terminarzu.

r

Realizacja

niezalezna +| rezerwuj czas w terminarzu przypomnienie: 0 min

s

po wykonaniu poprzedniej Termin od: | ~ | 2019-07-11 = 15:00 -

- - A
®) wg terminu Termin do: | v | 2010-07-11 5~ | 17:Jif- i



Zaznaczanie parametrdéw na formularzu czynno$ci do wyswietlania
w terminarzu

Szczegdtowy opis funkcjonalnosci znajduje sie w artykutach
zwigzanych z modutem Comarch ERP_ Optima Serwis.

W module Obieg dokumentdow nalezy na formularzu etapu zaznaczyd
parametr Rezerwuj czas w terminarzu.

el

Operator i terminy

Operatar: ADMIM - +'| Rezerwuj czas w terminarzu
Termin od: - = : =
| Termin wykonania - | 01.08.2019 |-= 01.08.2019 f= 10:10 |5
Termin do: - | 0Los.2019 = [ 102
przypomnienie 0 min

Zaznaczanie parametréw na formularzu etapu do
wySwietlania w terminarzu

Szczegdtowy opis funkcjonalnos$ci znajduje sie w artykutach
zwigzanych z modutem Comarch ERP Optima Obieg dokumentdw.

Kontrola terminu zadania

Przy zapisywaniu nowego zadania wprowadzona jest kontrola czy
termin wprowadzanego zadania nie nachodzi na termin innego.
Woéwczas pojawia sie komunikat:

Comarch ERP Optima 2019.5.1.1852: Pytanie (25206)

Czas przeznaczony na wykonanie teqo zadania pokrywa sie z czasem przeznaczonym na
wykonanie zadania: ( CRM/3/2019 )

Czy zapisac zadanie?

Sprawdz FAQ Tak Nie

Kontrola terminu zadania

Jezeli nacisniemy TAK — zadanie zostanie zapisane, jezeli NIE
— nastapi powrdt na formularz zadania.


http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/article-categories/serwis-crm-serwis/
http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/article-categories/obieg-dokumentow-crm-serwis/

Uwaga

Komunikat nie bedzie sie wysSwietlat, jezeli termin nowo
wprowadzanego zadania bedzie nachodzi* na zadanie, ktdre jest
juz zrealizowane.

Formularz kontaktu/zadania -
zaktadka 0gdlne

Pola, ktdére muszg zostal obowigzkowo wypetnione sg opisane
pogrubiong czcionkg. Kolejne pola znajdujgce sie na zaktadce
to:

Dokument — w pole nalezy wpisa¢ schemat numeracji, wg ktdrego
nadany zostanie numer dla dokumentu. Proponowany jest schemat
zdefiniowany jako domyslny w Konfiguracji firmy/ CRM/
Dokumenty. Jesli chcemy go zmienic¢ 1lista schematéw
zdefiniowanych w klasie Kontakty jest dostepna po wcisnieciu
przycisku.

Nowy schemat mozna doda¢ z poziomu Konfiguracji firmy/
Definicje dokumentéw/ CRM/ Kontakty.

Numer — program proponuje numer zgodny z okreslonym schematem
numeracji. Jako numer kolejny na nowo otwartym formularzu
wpisane jest AUTO. Numer zostanie nadany dopiero po pierwszym
zatwierdzeniu dokumentu.

Jesli w schemacie wykorzystana jest seria proponowana jest
seria zdefiniowana jako domyslna w Konfiguracji firmy/
Definicje dokumentdéw/ CRM/ Kontakty. Je$li uzytkownik chce ja
zmieni¢ — lista dostepna jest po wcisnieciu strzatki widocznej
obok pola. Nowg serie mozna dopisaé z poziomu Konfiguracji
firmy/ Definicje dokumentdéw/ CRM/ Serie.

Doktadniej zasady zardéwno tworzenia schematdéw numeracji jak


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-kontaktu-zakladka-ogolne/
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i numerowania dokumentéw zostaty opisane w podreczniku do
Konfiguracji.

Kontrahent - domy$Slnie kazde zadanie/ kontakt dotyczy
kontrahenta. Podmiotem jednak moze by¢ rdéwniez pracownik,
wspolnik, urzad czy bank wpisany na jedng z list dostepnych
w Stownikach. Rodzaj podmiotu (czy jest to kontrahent, bank,
urzagd itp.) mozna wybraé¢ po wcidnieciu przycisku ~ obok
pola. Kiedy wuzytkownik okresli juz rodzaj podmiotu
(odpowiednio zmienia sie opis) po wcisnieciu przycisku
wyswietlana jest odpowiednia lista ze Stownikdéw. Mozna z niej
wybra¢ potrzebng pozycje lub tez odpowiedni Kod wpisad
bezposrednio w pole.

Osoba kontaktowa — osoba, ktdéra odpowiada za wykonanie
zadania. Osobe kontaktowa mozna wpisa¢ ,z reki” badZz wybrad
z listy przedstawicieli zdefiniowanych na karcie kontrahenta.

Operator - dla kazdego zadania mozna ustali¢ osobe
odpowiedzialng za jego wykonanie (opiekuna). W chwili
wypetniania nowego formularza proponowany jest zawsze operator
pracujacy aktualnie w programie.

Istnieje jednak mozliwos¢, ze kto inny wpisuje zadanie, a kto
inny jest za nie odpowiedzialny. Wtedy osoba wpisujgca zadanie
powinna uzupetni¢ informacje dotyczgce opiekuna. Opiekunem
moze by¢ operator lub pracownik firmy. Wyboru mozna dokonac po
wcisnieciu przycisku strzatki (automatycznie zmieni sie opis
przycisku). Nastepnie kod operatora/ pracownika mozna wybra¢d
albo z listy wyswietlonej po wcidnieciu przycisku albo wpisa¢
bezposrednio w pole.

Uwaga

Warto wiedzieé¢, Zze opiekuna mozna przypisac¢ kontrahentowi na
jego karcie ewidencyjnej (zaktadka [Dodatkowe]). Wtedy
w chwili wybrania kontrahenta na formularzu kontaktu
automatycznie zaproponuje sie dany opiekun. Funkcja moze by¢
wykorzystana w sytuacji, gdy za kontakty z klientem odpowiada



zawsze ten sam operator (pracownik).

Obstuga przed sprzedaza/ po sprzedazy — w programie istnieje
mozliwo$¢ rozgraniczenia kontaktdéw i zadan dotyczgcych obstugi
przed sprzedaza (czyli np. spotkania handlowe, prezentacje,
sporzadzanie ofert handlowych itd.) oraz po sprzedazy (czyli
ustugi serwisowe). Odpowiednie oznaczenie moze potem utatwid
analize kontaktéw z klientami.

Zadanie — jesli uzupetniany formularz dotyczy zaplanowanego
zadania (a nie jest to kontakt z klientem np. przeprowadzana
rozmowa telefoniczna) nalezy zaznaczy¢ parametr. Jezeli
realizacja zadania powtarza sie w regularnych odstepach czasu,

C

: : o . :
mozna za pomocg przycisku ustali¢ parametry zadania
realizowanego w cyklu.

Dla zadania mozna ustali¢ termin wykonania, priorytet,
przypomnienie oraz Cykl zadania.

Priorytet — dla kazdego zadania nalezy okresli¢ priorytet — do
wyboru sa cztery stopnie: najwyzszy, wysoki, niski
1 najnizszy.

Termin od — pozwala ustali¢ date oraz godzine, kiedy powinna
rozpoczgé sie realizacja zadania.

Termin do - pozwala ustali¢ date oraz godzine, kiedy
realizacja zadania powinna zosta¢ zakonczona.

Przypomnienie — po zaznaczeniu tego parametru, uzytkownik jest
informowany o zblizajacym sie terminie wykonania zadania.

Uwaga

Funkcja przypomnienia jest obstugiwana przez zewnetrzny
program Comarch ERP Optima Przypominacz. Wiecej na ten temat
opisane jest w jednym z kolejnych rozdziatéw.

Przyktad
Rejestracja zaplanowanej prezentacji u klienta



Trwa ona okreslony czas, ktdéry na formularzu moze zostad
zapisany.

Zaplanowany telefon do klienta

Umawiamy sie z nim, ze zadzwonimy miedzy godz. 8.00 a 8.30
1 czas ten rejestrujemy na formularzu.

Termin wykonania jest bardzo istotny dla pézZniejszego
dziatania okna Informacje biezgce, ktdérego zadaniem jest
wyswietlanie m.in. aktualnych zadan do wykonania.

Warto pamietaé¢, ze w przypadku gdy okreslimy Termin od
1 zaakceptujemy pole — w polu Termin do ustawia sie taka sama
data.

Data rozpoczecia - data rozpoczecia realizacji zadania/
kontaktu

Godzina rozpoczecia — godzina rozpoczecia realizacji zadania/
kontaktu. Na nowym formularzu proponowane sg data i godzina
aktualna w chwili otworzenia formularza. Jest to pomocne
zwtaszcza podczas uzupeiniania informacji o kontakcie, jesli
zaktadamy, ze kontakt jest rejestrowany w systemie w chwili
jego rozpoczecia (np. rozpoczynamy rozmowe telefonicznag
i otwieramy dla niej formularz kontaktu).

Czas kontaktu — %*gczny czas posSwiecony dla danego kontaktu/
zadania. Zasady rejestrowania czasu kontaktu zostaty opisane
w odrebnym rozdziale.

Czas biezacy — biezacy czas trwania zadania/ kontaktu

Procent realizacji — istnieje mozliwos$S¢ okreslenia w jakim
stopniu (%) zostato dane zadanie wykonane.

W systemie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania skoku stopnia
realizacji. Oznacza to, ze na formularzu podczas okreslania
wykonania bedzie mozna ,przeskakiwaé¢” o okreslong wartos¢ (np.
co 10% i wtedy mozliwy procent realizacji to 0%, 10%, 20%



itd.). Domys$Slnie zdefiniowane jest 25%. Skok taki mozna
okresli¢ (zmienic¢) w Konfiguracji firmy/ CRM/ Parametry
parametr Wykonanie co.

Etap realizacji — istnieje mozliwos¢ zdefiniowania etapodw
realizacji, ktére sg wykorzystywane na zadaniu/ kontakcie.
Etapy nalezy zdefiniowal w Konfiguracji/ firma/ CRM/ Etapy.

To, ktéore pole bedzie wyswietlane na formularzu zadania/
kontaktu, czy Procent realizacji czy Etapy realizacji zalezy
od ustawieA w Konfiguracji (Konfiguracja/ CRM/ Parametry).
Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru, z ktdérej opcji chce korzystacd.
Domy$lnie ustawiony jest Procent Realizacji.

Temat - pole, na ktéorym zapisywany jest temat
zadania/kontaktu.
Opis — pole stuzy do rejestrowania przebiegu zadania czy

kontaktu (np. krdétki opis rozmowy telefonicznej czy przebiegu
wizyty u klienta, a w przypadku ustug serwisowych np.
przeprowadzonych napraw).

Warto jednak pamietaé¢, ze jesli pole temat jest niewypetnione
to pierwsza linia pola opis jest wysSwietlana na liscie
kontaktéw jako temat zadania/ kontaktu.

Uwagi do realizacji — ponizej pola Opis znajduje sie dodatkowe
pole opisowe. W przypadku, gdy program wspdipracuje z Comarch
ERP Mobilnym Sprzedawca pole jest niedostepne do edycji, a w
to miejsce z urzadzenia mobilnego sg importowane uwagi do
realizacji.



. Kontakt [CRM/5/2019] - O X
10gdlne = 2 Kontrahent 3 Watek 4 Atrybutyipliki 5 Dokumenty & Uczestnicy /| Kontakt w realizacji
Dokument: CEM - Numer: | CRM 552019 \&
Kontrahent 2 x
Kontrahent | ~ | ADM * | |ADM SP. Z 0.0.
Osoba kontaktowa: |lolanta Fiechocifiska v j.piechcinska@adm.com.pl LY @
4
Operator |~ | |ADMIN »
Temat -3
Temat: |Spotkanie grupy produkcyjnej
Spotkanie cykliczne grupy produkcyjnej
V| Zadanie & Data/Czas * DObstuga & C
Priorytet: najwyzszy v Data rozpoczecia: v | 2019-07-11 15:07 ®) Przed sprzedaza
Termin od: | 2019-07-17 12:30 -5 _
S— Po sprzedazy
Termin do: - [ 2019-07-175 | 14302 Czas kontaktu
| Przypomnienie | | | Czas biezacy: [ 0:00:00 =
Procent realizacji: 0%~
Wprowadzit Administrator 2019-07-11 Zmodyfikowat: Administrator 2019-07-11

Kontakt w realizacji/ kontakt zamkniety - na nowym formularzu
parametr jest zaznaczony — oznacza to, ze zadanie/ kontakt
jest realizowane.

Po zakonAczeniu realizacji zamykamy zadanie/ kontakt — nalezy
wtedy parametr odznaczy¢ (zmieni sie rdéwniez opis na Kontakt
zrealizowany). Po zamknieciu kontaktu nie mozna juz wprowadzac
na formularzu zadnych zmian.

Odznaczenie tego parametru na formularzu zadania cyklicznego
spowoduje wyswietlenie komunikatu: Zadanie oznaczono jako
zrealizowane, a jest zadaniem cyklicznym. Po zapisaniu zmian
wszystkie wystgpienia w cyklu zostang zakonczone. Czy mimo to
chcesz kontynuowac zapis? Wybranie opcji Tak, spowoduje
odznaczenie tego parametru. Po zapisaniu formularza dyskietka,
zadanie cykliczne zostanie oznaczone jako zrealizowane,
z mozliwo$cig podgladu wzorca cyklu i listy zadan czagstkowych
wygenerowanych w cyklu. Program nie bedzie rowniez przypomniat



0 poszczegdlnych zadaniach czgstkowych z cyklu. Klikniecie w
opcje Nie, bedzie oznaczato, Ze dane zadanie ma by¢ nadal w
realizacji.

Formularz zadania/ kontaktu

Nowe zadanie/ kontakt mozna doda¢ z poziomu jednej z dwdch
zaktadek na Liscie kontaktéw: Wg numeru oraz Wg wgtkdw.

Formularz kontaktu/ zadania sktada sie z zaktadek:

= [0gélne] - zawiera wszystkie informacje dotyczgce
kontaktu/ zadania.

 [Kontrahent] — zawiera wszystkie informacje o podmiocie,
ktérego dotyczy zadanie/ kontakt.

- [Watek] — informacje o tej zaktadce mozna znaleZz¢ TUTAJ.

- [Atrybuty i pliki] - zaktadka wyswietla liste atrybutéw
oraz skojarzone pliki.

 [Dokumenty] - zakt*adka wyswietla 1liste dokumentéw
skojarzonych oraz tabele Biblioteka dokumentdéw oraz
Zadania 1 Kontakty CRM.

Formularz zadania zawiera dodatkowe zaktadki:

» [Uczestnicy] - zawiera liste operatordw/pracownikéw
przypisanych do zadania.
- [Automatyczne przypomnienia] - gdy zaznaczono w

konfiguracji (Firma/ CRM/ Automat przypomnien) parametr:
Automatyczne przypomnienia dla zadan.

Formularz jest obstugiwany przez standardowe przyciski:

[x] Zapisz zmiany — zapisuje zmiany i zamyka formularz
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Anuluj zmiany — zamyka formularz bez zapisywania
wprowadzonych zmian

Ponadto w menu gtdéwnym (wstgzka) znajduja sie podstawowe
przyciski (opisane w_Standardy w programie) oraz dostep do
Historii kontrahenta wybranego na formularzu kontaktu T1lub
zadania.

Zadania/ kontakty gitdéwne 1
powligzane

Zadanie powigzane mozna doda¢ ustawiajgc sie na:

= zadaniu gtdéwnym (zadanie gtéwne nie moze by¢ zamkniete)
wtedy dodawane jest zadanie powigzane do zadania
gtownego,

= zadaniu powigzanym wtedy dodawane jest kolejne zadanie
powigzane do zadania gtdéwnego (rownorzedne z tym, na
ktérym ustawiony bedzie kursor).

Zadania powigzane, tworzone zarowno do zadan cyklicznych jak i
do zwyktych zadan, nie mogg by¢ oznaczane jako zadania
cykliczne

W przypadku dodawania zadania powigzanego na formularz
przepisywane sg dane dotyczgce:

- Typ kontakt/ zadanie (jesli zadanie termin od/ do -
proponowany jest z datg biezgcg tak jak na zadaniu
0og6lnym)

= Kontrahent

= Temat zadania


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/podstawowe-elementy-programu/#praca_z_myszka
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/podstawowe-elementy-programu/#praca_z_myszka
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zadania-kontakty-glowne-i-powiazane/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zadania-kontakty-glowne-i-powiazane/

= Operator/ pracownik

» Nie sg przenoszeni uczestnicy

= Nie sg przenoszone ustawienia dotyczgce automatycznych
przypomnien. Podczas tworzenia zadania powigzanego
ustawienia te sg pobierane z konfiguracji (Firma/ CRM/
Automat przypomnien).

Parametr Kontakt w realizacji — domyslnie zaznaczony
Wszystkie te parametry mozna zmieniac.

Przy zatwierdzaniu zadania powigzanego program sprawdza czy
termin wykonania zadania powigzanego nie przekracza terminu
zadania gtownego. Jesli tak to pojawi sie komunikat:

Comarch ERP Optima 2019.5.1.1852: Pytanie (25206)

Czas przeznaczony na wykonanie tego zadania pokrywa sie z czasem przeznaczonym na
wykonanie zadania: ( CRM/3/2019 )

[9:' Czy zapisac zadanie?

SprawdzZ FAQ Tak Mie

Zatwierdzenie zadania powigzanego

Jesli wybierzemy TAK — zadanie powigzane zostanie zapisane,
jesli NIE — powrdcimy na formularz zadania powigzanego.

Uwaga
Komunikat pojawia sie tylko w przypadku, gdy nadrzedne jest
zadanie (nie pojawi sie jesli nadrzedny bedzie kontakt).

Uwaga

Kopiowanie zadan/ kontaktdéw. Kopiowa¢ mozna tylko zadania
gtéwne. Nie jest mozliwe kopiowanie zadan powigzanych
z zadaniem g*déwnym.



Powlgzanie w watki

Na formularzu zadania/ kontaktu znajduje sie dodatkowa
zaktadka [Watek]. Na tej zaktadce wysSwietlane sg wszystkie
zadania/ kontakty gtéwne i powigzane, skojarzone z aktualnie
wyswietlanym. Jako pierwszy watek zawsze wysSwietlany jest
zadanie/ kontakt g*éwne a nastepnie zadania/ kontakt
powigzane.

Uwaga
Jes$li operator ma zakaz na dostep do zadan innych operatoréw —
zaktadka [Wg watkéw] nie jest wyswietlana.

Procent realizacji zadan powigzanych

Na formularzu zadania gtdéwnego znajduje sie pole okno:
Realizacja zadan powigzanych, w ktérym na biezgco wyliczany
jest stopien wykonania zadan powigzanych na podstawie czasu
ich trwania (w pordéwnaniu z sumg wszystkich zadan powigzanych)
oraz procentem ich realizacji. Podczas wyliczania uwzgledniane
s zadania powigzane ( program pomija kontakty).

Przyktad

Zadanie powigzane I — czas trwania 4 godz., procent wykonania
100%

Zadanie powigzane II — czas trwania 8 godz., procent wykonania
20%

Zadanie I to 33.3% czasu trwania wszystkich zadan powigzanych,
czas trwania zadania II to 66.7%. Zatem wyliczajgc procent
realizacji zadania gtéwnego na podstawie zadah powigzanych
wyliczane jest: 0,333*1+0,667*0,2 = 0,4464 na formularzu
wyswietli sie 47%.

Uwaga

Internetowa wymiana dokumentdw wymaga wykorzystywania tej
samej wersji Comarch ERP Optima u wszystkich partneréw
wymiany.



Zamykanie, usuwanie 1 anulowanie kontaktu
oraz zadania

Zamkngé (zaznaczy¢ jako zrealizowane) zadanie gtdéwne mozna
tylko w przypadku, gdy wszystkie zadania powigzane s3a
zamkniete. W momencie, gdy operator prébuje zamkng¢ zadanie

gtéwne a zadania powigzane nie sa pozamykane pojawia sie
komunikat:

Comarch ERP Optima 2019.5.1.1852: Pytanie (25218)

Mie mozna zamkngc zadania/kontaktu.
Istniejg niezamkniete zadania powigzane.

Czy zamkngc rowniez zadania powigzane?

Sprawdz FAQ Tak Mie

Zamykanie zadania gtdwnego

Jesli wybierzemy TAK - zamykane s3 wszystkie zadania
powigzane, jesli NIE - powrdcimy na formularz zadania.

Usunaé¢ zadanie gtéwne mozna tylko w przypadku, gdy nie posiada
zadnego zadania powigzanego. JesSli zadanie gtdéwne ma powigzane
zadania i prébujemy je usunagé pojawi sie komunikat:

Comarch ERP Optima 2019.5.1.1852: Pytanie (25219)

Kontakt: CRM/5/2019
Mie mozna usungf zadania/ kontaktu gtéwnego, poniewaz istniejg zadania powigzane.
Czy usungc rdwniez zadania powigzane?

Sprawdz FAQ Tak Mie

Zamykanie zadania gtdwnego

Jesli wybierzemy TAK — usuniete zostang zadania powigzane
i nastepnie zadanie gtdéwne, jesli wybierzemy NIE powrdcimy na



formularz zadania.

Moze jednak wystagpi¢ taka sytuacja, w ktdrej mamy zadanie
gtéwne i kilka zadan powigzanych, z czego np. jedno z zadan
powigzanych jest juz zrealizowane. Wtedy przy prébie usuniecia
Zadania Gtdéwnego pojawi sie komunikat:

Comarch ERP Optima 2019.5.1.1852: Ostrzezenie (25220)

Istniejg zamkniete zadania (kontakty) powigzane z kasowanym zadaniem.

Mie mozna usungc zadania.

Wyslij
raport

SprawdzZ FAQ oK Szczeqgoly ==

Usuwanie zadania gtdéwnego

W takim przypadku zadania gtownego nie mozna usung¢ — mozna je
zamkng¢ i ewentualnie anulowad.

Anulowaé¢ zadanie gtéwne mozna tylko w przypadku, gdy nie
posiada zadnego zadania powigzanego lub gdy wszystkie zadania
powigzane zostaty anulowane.

Formularz kontaktu/zadania -
zaktadka Dokumenty

Zaktadka [Dokumenty] wyswietla liste dokumentdéw skojarzonych
oraz tabele: Biblioteka dokumentéw oraz Zadania i Kontakty
CRM.

Dokumenty skojarzone

W programie istnieje mozliwos¢ kojarzenia kontaktdéw zadan
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z innymi dokumentami zarejestrowanymi w systemie Comarch ERP
Optima: sprzedazy, zakupu, dokumentami magazynowymi,
ksiegowymi, kasy/ banku, ankietami zleceniami serwisowymi oraz
zleceniami nadania paczki.

Kojarzenie dokumentéw jest mozliwe z poziomu zaktadki
[Dokumenty], tabela Dokumenty skojarzone.

Lista dokumentdéw skojarzonych z kontaktem jest obstugiwana
przez standardowe przyciski:

Dodaj — po wcis$nieciu przycisku Dodaj wysSwietlana jest
lista Faktur Sprzedazy, z poziomu ktdrej mozna dokona¢ wyboru
dokumentu skojarzonego (przyciskiem ). Po wcisnieciu
strzatki widocznej obok przycisku Dodaj wysSwietlana jest lista
dokumentdéw skojarzonych, pogrupowana wg rodzaju dokumentu
(Sprzedaz, Zakup, Kasa/ Bank, Ksiegowos¢ itd.). W sktad danego
rodzaju wchodzg poszczegélne typy dokumentdw.

‘F Usun — pozwala na usuniecie aktualnie podswietlonej na
liscie pozycji z listy dokumentdédw skojarzonych.

@
Zmien — umozliwia podglad dokumentu skojarzonego.
W przypadku, gdy dokument jest zapisany na trwate mozliwy jest
jedynie jego podglad. Natomiast jesli istnieje mozliwos¢
wprowadzania zmian na dokumencie (np. faktura w buforze) -
réwniez po otwarciu dokumentu z poziomu kontaktu istnieje
mozliwos¢ jego edycji.

Podczas kojarzenia kontaktu z innym dokumentem zarejestrowanym
w systemie Comarch ERP Optima wysSwietlana lista dokumentdéw
jest zawezana do dokumentéw zwigzanych z kontrahentem wpisanym
na kontakcie. Funkcja moze by¢ przydatna w sytuacji, gdy dane
zadanie/ kontakt jest bezposSrednio zwigzane z okreslonym
dokumentem juz zarejestrowanym w systemie. Wtedy uzytkownik ma



mozliwo$¢ podglgdniecia takiego dokumentu z poziomu formularza
kontaktu/ zadania, bez koniecznosSci jego wyszukiwania na
innych listach.

Kojarzenie kontaktow i zadan od strony innych
dokumentow

Na zakt*adce [Dokumenty] znajdujg sie dwie tabele: Obieg
dokumentow oraz Zadania i Kontakty CRM. W poszczegdélnych
tabelach jest mozliwo$¢ kojarzenia kontaktu i zadania
z dokumentami z Biblioteki dokumentéw oraz z innymi kontaktami
i zadaniami w module CRM — umozliwia to tworzenie catych
,Xancuchéw” powigzanych ze sobg dokumentdéw (np. zadanie do
wykonania moze byC powigzane z wczesniej zarejestrowanag
w module CRM rozmowg telefoniczng z klientem).

Warto przy tym pamietal, ze powigzane ze soba dokumenty nie
muszg dotyczy¢ tego samego kontrahenta - uzytkownik ma peina
dowolnos¢ w doborze dokumentéw. Dodatkowo mozliwy jest
rownoczesny wybér kilku dokumentdéw skojarzonych.

Uwaga

W przypadku kopiowania kontaktdéw na tworzony dokument nie sg
kopiowane numery dokumentdow skojarzonych. Program jednak
automatycznie wpisuje na Lliste numer zadania/ kontaktu, na
podstawie ktdrego powstat (dokument kopiowany).

Uwaga

W przypadku kiedy operator ma zakaz na magazyn, a modyfikuje
zadanie/kontakt, ktéry ma powigzany dokument 2z takiego
magazynu wléwczas nie ma mozliwosci podgladu dokumentu, pojawi
sie stosowny komunikat.

Dodatkowo kontakt i zadanie mozna powigza¢ od strony
wiekszosci dokumentow handlowo — magazynowych, ksiegowych,
kasowych itd. Na tych dokumentach znajduje sie tabela Zadania
i Kontakty CRM, czyli inaczej méwigc kojarzenie kontaktdéw moze
sie odbywa¢ w obu kierunkach. Przyktadowo, kontakt mozna
powigza¢ z poziomu formularza Faktury Sprzedazy w module
Handel 1 bedzie on widoczny na formularzu kontaktu w module



CRM i odwrotnie powigzanie moze nastgpié¢ z poziomu formularza
kontaktu w module CRM i bedzie on widoczny w tabeli Zadania
i Kontakty CRM na formularzu Faktury sprzedazy w module
Handel.

Uwaga
Dodatkowo kontakt i zadanie mozna powigzac¢ od strony
wiekszosci dokumentow handlowo — magazynowych, ksiegowych,

kasowych itd. Na tych dokumentach znajduje sie tabela Zadania
i Kontakty CRM, czyli inaczej méwigc kojarzenie kontaktéw moze
sie odbywa¢ w obu kierunkach. Przyktadowo, kontakt mozna
powigza¢ z poziomu formularza Faktury Sprzedazy w module
Handel 1 bedzie on widoczny na formularzu kontaktu w module
CRM i odwrotnie powigzanie moze nastgpi¢ z poziomu formularza
kontaktu w module CRM i bedzie on widoczny w tabeli Zadania
i Kontakty CRM na formularzu Faktury sprzedazy w module
Handel.

W tabeli znajdujg sie kolumny:

= numer — numer kontaktu lub zadania

= rodzaj — w zaleznosci od rodzaju dokumentu, bedzie sie
wyswietla¢ K — kontakt lub Z — zadanie

» data — data rozpoczecia kontaktu lub zadania

» kontrahent — kod kontrahenta wybranego na kontakcie lub
zadaniu

- temat — temat kontaktu lub zadania

Ponadto okno obstugiwane jest przez przyciski:

¢, :

Dodaj nowy

Dodaj istniejacy kontakt

— mozliwo$¢ dodania nowego kontaktu
i zadania lub powigzanie z istniejgcym. Wybierajgc drugg opcje
Dodaj istniejgcy — lista kontaktéw i zadan zawezona bedzie do
kontrahenta jaki jest wybrany na dokumencie. Mozliwo$¢ dodania



kontaktu powigzanego, przy czym nalezy pamietal, ze opcja jest
aktywna tylko wtedy, kiedy na liscie znajduje sie jakis
kontakt 1 zadanie.

@
/

'p Usun — mozliwo$¢ usuniecia skojarzonego kontaktu i
zadania. Opcja jest niedostepna na dokumentach zapisanych na
trwate. Nalezy pamietaé, ze nie jest usuwany kontakt a jedynie
powigzanie.

Podglad — podglad/ edycja kontaktu i zadania

Kojarzenie kontaktow 1 zadan z e-mailami

Na formularzu kontaktu i zadania na zakt*adce [Dokumenty]
mozliwe jest kojarzenie kontaktéw i zadan z e-mailami. W
tabeli Zadania i kontakty CRM wyswietlane sg powigzania e-
maila z dokumentem, jesli wydruk kontaktu/ zdania zosta%
wystany e-mailem. Uzytkownik moze réwniez wystaé¢ e-maila,
ktory jest powigzany ale nie zawiera wydruku. Dodatkowo jesli
proces obstugi zaczyna sie od wystawienia kontaktu lub
zadania, jest mozliwo$¢ wskazania powigzanego e-maila z
poziomu formularza wystawianego kontaktu lub zadania.
Widoczne sa tutaj réwniez wygenerowane automatycznie
wiadomosci sms i e-mail z przypomnieniami dla Klientdw o
zblizajacym sie terminie zadania.

W tabeli znajdujg sie kolumny:

= numer — numer e-maila

» rodzaj — wyswietla sie E (e-mail)

» data — data wystania e-maila

= kontrahent — nazwa podmiotu z wiadomosSci e-mail
- temat — temat e-maila

Ponadto okno obstugiwane jest przez przyciski:



@
/

‘p UsuA — mozliwo$¢ usuniecia skojarzonego e-maila. Jesli
kontakt/ zadanie jest zrealizowany ikona jest nieaktywna.

Podglad — podglad/ edycja e-maila

+

Dodaj nowy e-mai

Dodaj istniejacy e-mai
' — mozliwos¢ dodania nowego badz

powigzania kontaktu/ zadania =z istniejacym e-mailenm.
Wybierajgc opcje Dodaj istniejgcy e-mail — lista wiadomoS$ci e-
mail zawezona bedzie do podmiotu wybranego na formularzu
wiadomosci.

Dodaj nowy SM5

Dodaj istniejacy SMS
— mozliwos$¢ dodania nowego badZ

powigzania kontaktu/ zadania z istniejgcym smsem. Wybierajac
opcje Dodaj istniejgcy SMS — lista wiadomo$ci sms zawezona
bedzie do podmiotu wybranego na formularzu wiadomosSci.



