Konfigurowanie systemu - funkcje

administracyjne

Dodawanie i edycja uzytkownika w systemie voxCRM

Ten artykut opisuje krok po kroku, jak utworzy¢ oraz edytowacd konto uzytkownika w systemie
voxCRM, a takze jak przypisac je do odpowiedniego oddziatu. Procedura dotyczy oséb posiadajacych
uprawnienia administracyjne w Panstwa firmie.

A Wazne: Dostep do zaktadki Administracja oraz zarzgdzanie uzytkownikami wymaga nadanych
uprawnief. Ze wzgledu na kwestie bezpieczehstwa oraz niestandardowg konfiguracje uprawnien, w
wielu przypadkach nowe konta zaktadane sg przez dziat wsparcia voxCRM. W razie watpliwosci
prosimy o kontakt: kontakt@voxcommerce.pl.

Co znajdziesz w tym artykule

e Zanim zaczniesz - lista rzeczy do przygotowania
Dodawanie nowego uzytkownika (4 kroki)
Edycja konta uzytkownika

Przypisanie uzytkownika do oddziatu

Dobre praktyki i bezpieczenistwo

Zanim zaczniesz

Przygotuj komplet informacji o uzytkowniku oraz upewnij sie, ze Twoje konto posiada odpowiednie
uprawnienia. Utatwi to szybkie wypetnienie formularza bez koniecznosci powrotu do edycji.

Checklista przygotowania

Dane Czy obowiazkowe? Uwagi
Imie i nazwisko Tak Petna nazwa uzytkownika.
Stuzbowy adres e-mail Tak Bedzie jednoczesnie nazwg

uzytkownika w systemie.

Rola w systemie Tak Np. Admin, Doradca,
Rozliczenia, Dyrektor,
Administracja.

Oddziat (zatrudnienie) Tak Oddziat firmy, do ktérego
zostanie przypisany
uzytkownik.

Telefon stuzbowy Nie Uzupetnij, jezeli uzytkownik

otrzymat numer firmowy.

00 Wskazéwka Nie masz pewnosci, jakg role nada¢ nowej osobie? Podejrzyj konfiguracje
istniejgcego uzytkownika w Twojej firmie, ktéry petni podobng funkcje - to najszybszy sposéb na
unikniecie pomytek w uprawnieniach.

Dodawanie nowego uzytkownika
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Nowe konto tworzysz w cztery kroki: przejscie do listy uzytkownikéw, uruchomienie formularza,
uzupetnienie danych oraz zapisanie i przekazanie dostepu.

Krok 1. Przejdz do listy uzytkownikéw

1. Zaloguj sie do voxCRM na konto z uprawnieniami administracyjnymi.
2. W gtéwnym menu wybierz ,,Wiecej", a nastepnie kliknij ,Lista uzytkownikéw".

Ii Alternatywa: Liste uzytkownikéw znajdziesz réwniez w zaktadce Administracja - Uzytkownicy.
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Krok 2. Uruchom formularz tworzenia konta
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1. W prawym gérnym rogu ekranu kliknij zielony przycisk , Utwoérz uzytkownika".

Rola Status

Rola A Status

Stanowisko

Pracownik

merce.pl Pracownik

Pracownik

| Pracownik

al Pracownik

e.pl Pracownik

Pracownik

Pracownik

Oddziat

g Oddziat

Rola

Kontrahent
Kontrahent

Top Admin
Top Admin

Admin

Admin
Admin, Top Admin

Admin
Admin, Top Admin

Admin
Admin, Top Admin

Admin
Admin, Top Admin

Top Admin
Admin, Top Admin

Admin
Admin, Top Admin

Admin

Widocznos¢ na listach

A Widocznosc nalistach  *

Oddziat

OddziatTest1

Warszawa

MW

Wybickiego

Admin, Top Admin, Doradca finansowy

Krok 3. Uzupetnij dane uzytkownika

Data utworzenia UtwafZzone przez Ostatnie logowanie Akcja
2023-07-18 Zidtkowska Julia =
2023-06-06 =
2011-05-09 2025-07-05 09:35:54 =
2023-04-11 Ciskowski Robert 2026-03-1118:04:28 =
2025-08-01 Borowski Kamil 2025-08-0409:45:21 =
2022-02-14 Administrator voxDeveloper 2026-04-20 11:49:57 =
2026-03-19 Uzytkownik Testowy 2026-04-2011:56:24 =
2025-10-09 Ciskowski Robert 2026-01-15 10:28:53 =
2022-01-27 Administrator voxDeveloper 2026-04-17 13:21:24 =
2024-04-10 Kowalczyk Wojciech 2026-04-0209:26:36 =

W formularzu wypetnij ponizsze pola. Pola obowigzkowe oznaczone s na czerwono.

Co wpisad

Imie / Imiona

Imie (lub imiona) uzytkownika.

Nazwisko

Nazwisko uzytkownika.

Telefon firmowy

Numer telefonu stuzbowego (pole
nieobowigzkowe).

Podstawowa rola

Np. Admin, Doradca, Rozliczenia, Dyrektor,
Administracja.

Zatrudnienie

Oddziat firmy, do ktérego uzytkownik bedzie
przypisany.

Adres e-mail

Stuzbowy adres e-mail uzytkownika.

Nazwa uzytkownika

Uzupetnia sie automatycznie po wpisaniu
adresu e-mail - powinna by¢ z nim identyczna.

Hasto

Wopisz recznie lub wygeneruj losowe, klikajac
ikone kostki [J[] po prawej stronie pola.
Uzytkownik bedzie mdégt zmieni¢ hasto przy
pierwszym logowaniu.
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Co wpisac

Przypominaj o zmianie hasta Opcjonalne. Zaznacz, jezeli chcesz, aby system
cyklicznie przypominat uzytkownikowi o rotacji

hasta.
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Utwérz uzytkownika 4

I mnie * Drugie imig

Jan

Mazwisko * Tel. firmaowy

Kowalski

Podstawowa rola *

Rola gtdwna L

Zatrudnienie (Oddziaf)

Testl L
Domysinie pokazu) wpisy wygenerowane automatycznie

Dane logowania
Adres email *

kowalskijan@test.pl

Mazwa ufythownika *

kowalskijan@test.pl

Hasto *

LIE N N B {:@

Przypominaj o zmianie hasta po [dni]

m Utwarz i wyslij email

Krok 4. Zapisz konto i przekaz dane do logowania

Po uzupetnieniu formularza masz do wyboru dwie opcje zapisu:

Strona 6/ 8
© 2026 voxCRM <kontakt@voxdeveloper.com> | 23-09-2026 19:26
URL: https://voxcrmedu.com/content/21/118/pl/dodawanie-i-edycja-uzytkownika-w-systemie-voxcrm.html


https://voxcrmedu.com/content/21/118/pl/dodawanie-i-edycja-użytkownika-w-systemie-voxcrm.html

Konfigurowanie systemu - funkcje

administracyjne
Przycisk Dziatanie
»Utworz" Zapisuje nowe konto bez generowania

wiadomosci do uzytkownika.

»Utworz i wyslij e-mail" (zalecane) Zapisuje konto i jednoczesnie przygotowuje
szablon wiadomosci powitalnej z danymi
dostepowymi.

A Wazne - bezpieczenstwo danych dostepowych: Skopiowany szablon wiadomosci wyslij ze
swojej firmowej skrzynki e-mail, a nie z poziomu voxCRM. W ten sposéb tres¢ wiadomosci z
loginem i hastem nie trafi do skrzynek systemowych, do ktérych mogg mie¢ wglad inni uzytkownicy
Twojej firmy.

Edycja konta uzytkownika

W dowolnym momencie mozesz zaktualizowa¢ dane uzytkownika, doda¢ mu dodatkowe role lub
zmienic¢ stopke wiadomosci wysytanych z systemu.

Krok 1. Przejdz do edycji

1. Na Liscie uzytkownikéw odszukaj osobe, ktérej konto chcesz zmodyfikowac.
2. Po prawej stronie wiersza kliknij ikone otéwka = (edycja).

Krok 2. Wprowadz zmiany
Na stronie edycji mozesz:
* zmodyfikowac dane podstawowe uzytkownika,
* doda¢ dodatkowe role (rozszerzy¢ zakres uprawnien),
e ustawi¢ lub zmieni¢ stopke e-mail dla wiadomosci wysytanych przez uzytkownika z
systemu,
e wymusi¢ zmiane hasta lub wysta¢ uzytkownikowi link resetujacy.

Po wprowadzeniu zmian kliknij ,,Zapisz".

Przypisanie uzytkownika do oddziatu

Jezeli uzytkownik zmienia oddziat lub nie zostat on wskazany podczas tworzenia konta, mozesz go
doda¢ z poziomu edycji.

1. W edycji uzytkownika kliknij przycisk ,,Zatrudnienie" na géornym panelu ekranu.
2. Rozwinie sie lista wielokrotnego wyboru, z ktérej mozesz wskazac¢ jeden lub wiecej oddziatéw,
w ktorych zatrudniony jest uzytkownik.

I|]|] Wskazdéwka Jeden uzytkownik moze by¢ przypisany do kilku oddziatéw jednoczesnie.

. ________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Dobre praktyki i bezpieczenstwo

Zasada Dlaczego warto

(Zaktadaj konta , na teraz", nie ,na
zapas"

Kazde aktywne konto to potencjalny wektor
dostepu - twérz je, gdy osoba faktycznie
rozpoczyna prace.

0Tylko stuzbowe adresy e-mail

Zapewnia rozliczalnos$¢ dziatan i poprawny
odbiér powiadomien z systemu.

((Pane dostepowe przekazuj bezpiecznym
kanatem

Z poczty stuzbowej Twojej, a nie z systemu
vOxXCRM - dzieki temu login i hasto nie trafiajg
do skrzynek wspétdzielonych.

[0 Zweryfikuj uprawnienia po zatozeniu
konta

Popros uzytkownika, aby potwierdzit, ze widzi
wszystkie potrzebne zaktadki i funkcje.

[(Pezaktywuj konta po odejsciu
pracownika

Regularny przeglad listy uzytkownikéw
ogranicza ryzyko dostepu oséb
nieupowaznionych.

i Potrzebujesz pomocy? W sprawach zwigzanych z uprawnieniami, niestandardowa konfiguracja
rél lub resetem hasta napisz do nas: kontakt@voxcommerce.pl. Chetnie pomozemy.

Unikalny ID rozwigzania: #1117
Autor: : Sebastian Pawluk
Data ostatniej aktualizacji: 2026-04-20 16:38
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