Zarzadzanie umowami i dokumentami w voxCRM

Jak zarzadzad kategoriami dokumentéw?

System VoxCRM umozliwia skuteczne zarzadzanie dokumentami zwigzanymi z inwestycjami poprzez
dodawanie, edytowanie i usuwanie kategorii dokumentéw. Ponizej opisano sposéb korzystania z tych
funkciji.

Przejscie do zaktadki ,,Dokumenty”

1. Dostep do sekcji Dokumenty
Na Pulpicie nalezy wybra¢ zaktadke Wiecej, ktéra znajduje sie w gérnym pasku
nawigacyjnym.
W rozwijanym menu nalezy klikng¢ opcje Dokumenty.

2. Widocznos¢ zaktadki
Zaktadka Dokumenty moze by¢ widoczna bezposrednio na pasku nawigacyjnym lub ukryta
w opcji Wiecej, w zaleznosci od posiadanych uprawnien uzytkownika.

Dodawanie nowej kategorii dokumentow

1. Na stronie Dokumenty nalezy wybra¢ przycisk Kategorie dokumentéw, znajdujacy sie w
gérnej czesci ekranu.

2. Na liscie kategorii nalezy klikng¢ ikone plusa w prawym gérnym rogu.

3. W nowo otwartym oknie nalezy wprowadzi¢ nazwe nowej kategorii w polu Nazwa.

4. Zatwierdzenie wprowadzonych danych odbywa sie po kliknieciu przycisku Zapisz.

Rezultat: Po zapisaniu nowa kategoria zostanie dodana na koncu listy i bedzie dostepna do uzytku.

Edycja istniejacych kategorii

1. Na liscie kategorii w kolumnie Akcje nalezy klikng¢ ikone trzech kresek obok wybranej
kategorii.

2. Z rozwijanego menu nalezy wybra¢ opcje Edytuj.

3. W polu edycji mozna wprowadzi¢ zmiany w nazwie kategorii.

4. Zmodyfikowane dane nalezy zapisa¢, klikajac przycisk Zapisz.

Przegladanie historii kategorii

1. W kolumnie Akcje obok wybranej kategorii nalezy klikng¢ ikone trzech kresek.
2. Z rozwijanego menu nalezy wybrad opcje Historia.

Informacje dostepne w historii:

e Daty wprowadzonych modyfikaciji.
¢ Dane uzytkownika dokonujgcego zmian.

Usuwanie kategorii

1. Aby usung¢ istniejacg kategorie, w kolumnie Akcje nalezy klikng¢ ikone trzech kresek.
2. Nastepnie z rozwijanego menu nalezy wybra¢ opcje Usun.
3. System wyswietli komunikat wymagajacy potwierdzenia operacji.

Uwaga: Niektére kategorie oznaczone jako systemowe sg zabezpieczone przed edycjg i usuwaniem.
Kategorie te sg niezbedne do prawidtowego funkcjonowania systemu.

Zarzgdzanie kategoriami dokumentéw w systemie VoxCRM pozwala na tatwe organizowanie
dokumentacji inwestycyjnej i dostosowanie systemu do indywidualnych potrzeb firmy. Funkcje takie
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Zarzadzanie umowami i dokumentami w voxCRM

jak dodawanie, edytowanie i usuwanie kategorii umozliwiajg uzytkownikom efektywne zarzadzanie
dokumentami w sposdéb przejrzysty i uporzadkowany.

Unikalny ID rozwigzania: #1025
Autor: : Lewandowski Patryk
Data ostatniej aktualizacji: 2024-12-27 12:14

Strona 2 /2
© 2026 voxCRM <kontakt@voxdeveloper.com> | 08-11-2026 22:11
URL: https://voxcrmedu.com/content/13/26/pl/jak-zarzadzac-kategoriami-dokumentédw.html


http://www.tcpdf.org
https://voxcrmedu.com/content/13/26/pl/jak-zarządzać-kategoriami-dokumentów.html

