Zarzadzanie umowami i dokumentami w voxCRM

Jak uzywad klasyfikacji umow?

System VoxCRM umozliwia dodawanie, edytowanie oraz przypisywanie klasyfikacji do uméw, co
pozwala na lepsze zarzgdzanie dokumentacjg. Ponizej znajduje sie szczegétowa instrukcja, jak
korzysta¢ z tych funkciji.

Dodawanie nowej klasyfikacji umowy
Aby dodac¢ nowa klasyfikacje umowy, nalezy:

1. Przejs¢ do panelu administracyjnego.

2. W sekcji Umowy wybra¢ zaktadke Umowy - klasyfikacja.

3. Skorzysta¢ z przycisku Dodaj klasyfikacje umowy, znajdujgcego sie w prawym gérnym
rogu ekranu, aby otworzy¢ formularz.

W formularzu powinny zosta¢ uzupetnione nastepujace pola:

* Nazwa klasyfikacji umowy - pole obowigzkowe, oznaczone gwiazdka.
* Waga klasyfikacji umowy - opcjonalne pole, ktére umozliwia okreslenie kolejnosci
wysSwietlania klasyfikacji na liscie.

Przyktadowe nazwy klasyfikacji, ktére mozna wprowadzi¢:

Zwrot nadptaty,
Wyptata srodkow,
Zmiana warunkéw,
Zmiana harmonogramu.

Po uzupetnieniu formularza nalezy zapisa¢ wprowadzone dane, korzystajac z przycisku Zapisz.

Edytowanie istniejacej klasyfikacji
W celu edytowania istniejgcej klasyfikacji nalezy:

1. Znalez¢ wybrang klasyfikacje na liscie.

2. W kolumnie Akcja wybrac¢ opcje Edytuj.

3. Wprowadzi¢ wymagane zmiany w formularzu.

4. Zatwierdzi¢ edytowane dane, korzystajgc z przycisku Zapisz.

Przypisywanie klasyfikacji do umowy
Aby przypisa¢ klasyfikacje do umowy, nalezy:

1. Otworzy¢ karte wybranej umowy.

2. W panelu bocznym znalez¢ sekcje Klasyfikacja umowy i klikng¢ przycisk Zmien.

3. W oknie edycji zaznaczy¢ wybrane klasyfikacje. Mozna przypisa¢ wiecej niz jedna klasyfikacje
do jednej umowy.

4. Zatwierdzi¢ zmiany, korzystajac z przycisku Zapisz.

Wyszukiwanie umow wedtug klasyfikacji

Wyszukiwanie uméw przypisanych do danej klasyfikacji mozna przeprowadzi¢, wykonujac
nastepujace kroki:

1. Przejs¢ do zaktadki Umowy.
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2. Skorzystac z filtra Klasyfikacja umowy, znajdujgcego sie w gérnej czesci ekranu.
3. Wybra¢ odpowiednig klasyfikacje z rozwijanej listy i klikng¢ przycisk Szukaj.

System wyswietli liste uméw spetniajgcych wybrane kryteria klasyfikacji.

Dodawanie i zarzgdzanie klasyfikacjami w systemie VoxCRM umozliwia uporzadkowanie

dokumentacji oraz utatwia wyszukiwanie uméw na podstawie przypisanych kategorii. Dzieki prostym
i intuicyjnym narzedziom mozna efektywnie dostosowac system do indywidualnych potrzeb firmy.
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