Zarzadzanie umowami i dokumentami w voxCRM

Jak dodac i z czym mozna powiazac¢ dokumenty w systemie?
System VoxCRM umozliwia przechowywanie dokumentéw oraz ich powigzanie z lokalami, umowami,
klientami lub firmami.

Dodawanie nowego dokumentu

1. Przejscie do zaktadki Dokumenty
Na Pulpicie nalezy rozwing¢ zaktadke Wiecej i wybra¢ opcje Dokumenty.
Informacja: Zaktadka Dokumenty moze by¢ widoczna na pasku nawigacji, po rozwinieciu
opcji Wiecej, lub niewidoczna - zaleznie od Painstwa uprawnien w systemie.

2. Dodanie dokumentu
W zaktadce Dokumenty nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj dokument w prawym gérnym rogu
ekranu.

3. Wybor plikow z dysku
W nowo otwartym oknie nalezy klikng¢ Wybierz pliki z dysku i wybra¢ dokumenty do
zatadowania z lokalnego urzadzenia.

4. Uzupetnienie danych dokumentu

o Wymagane pola:
= Nazwa: Pole automatycznie wypetnia sie nazwa pliku, ale mozna je edytowac.
» Kategoria: Nalezy wybra¢ odpowiednig kategorie dokumentu z listy.
o Opcjonalne pola:
= Nadawca i Odbiorca: Wprowadzenie tych danych jest opcjonalne.
» Termin odbioru: Istnieje mozliwo$¢ ustawienia daty odbioru dokumentu.
s Spétka celowa: Mozna wskazac spétke, ktérej dotyczy dokument.

5. Zataduj dokument
Po wypetnieniu wszystkich wymaganych informacji nalezy klikng¢ zielony przycisk +
ZALADUJ PLIK/PLIKI. Dokument zostanie dodany do systemu.

Zarzadzanie dokumentem
Dodany dokument moze by¢ zarzgdzany za pomoca nastepujacych opgcji:

Pobierz plik: Umozliwia pobranie dokumentu na urzadzenie.

Informacje: Wyswietla szczegéty dokumentu zapisane w systemie.

Edytuj: Umozliwia zmiane danych dokumentu np. nazwa czy kategoria.

Edytuj powiazania pliku: Pozwala powigzad dokument z lokalem, umowg, klientem lub
firma.

Usun: Umozliwia usuniecie dokumentu z systemu po potwierdzeniu.

¢ Wyslij na email: Otwiera okno wiadomosci e-mail z dokumentem w zatgczniku.

Powiazanie dokumentu z lokalem, umowa, klientem lub firma

1. Edytowanie powiazan dokumentu
W zaktadce Dokumenty nalezy odnalez¢ odpowiedni dokument, a nastepnie w kolumnie
Akcja klikna¢ na ikone trzech kresek i wybra¢ Edytuj powiazania pliku.

2. Dodanie nowego powiazania
W nowym oknie nalezy klikng¢ przycisk Dodaj powiazanie, a nastepnie wprowadzic¢
nastepujgce dane:

o Typ powigzania: Wybér jednego z dostepnych typdéw: Lokal, Umowa, Klient, Firma.
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o Powigzany obiekt: W zaleznosci od wybranego typu, nalezy wskazad obiekt w
systemie, z ktérym dokument ma by¢ powigzany.

3. Zapisanie powiazania

Po wprowadzeniu wymaganych informacji nalezy kliknag¢ przycisk Zapisz. Dokument zostanie

powigzany z wybranym obiektem i bedzie widoczny takze w jego karcie, np. w sekcji Lista
aktualnych dokumentéw.

Dzieki tym funkcjom mozna sprawnie organizowa¢ dokumentacje w systemie VoxCRM, a powigzania
pozwalajg na szybki dostep do potrzebnych informac;ji.
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