Modut zarzadzania zgtoszeniami serwisowymi
(Helpdesk)

Jak dodac firme (kontrahenta) i powiazac ja z kategoria usterki

w Helpdesku?

W module Helpdesk kazda usterka moze zosta¢ przypisana do kontrahenta — firmy zewnetrznej
odpowiedzialnej za jej naprawe (np. brygada budowlana, elektryk, hydraulik). Aby przypisanie
dziatato automatycznie, kazda firma-kontrahent musi miec okreslone, jakimi kategoriami usterek
sie zajmuje, a nastepnie zosta¢ powigzana z konkretnymi inwestycjami, w ktérych ma by¢ dostepna.
Niniejszy artykut opisuje kompletny proces wprowadzania kontrahentéw do systemu — zaréwno
pojedynczo z poziomu interfejsu, jak i masowo z pliku Excel.
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1. Pojecia: firma, kontrahent, kategoria usterki

Pojecie Znaczenie

Firma Kazdy podmiot prawny zapisany w bazie
kontaktéw voxCRM (np. dostawca,
podwykonawca, agencja, biuro ksiegowe).
Firma sama w sobie nie jest jeszcze
kontrahentem Helpdesku.

Kontrahent Firma, ktéra zostata oznaczona jako
wykonawca napraw w module Helpdesk
(oznaczenie checkboxem Kontrahent). Tylko
firmy z tg flaga pojawiajg sie na liscie wyboru
przy obstudze usterek.

Kategoria usterki Etykieta opisujgca rodzaj zgtoszenia
serwisowego (np. ,Elektryka", ,,Hydraulika",
»Stolarka", ,Inne"). Kazdy kontrahent moze
obstugiwad jedng lub wiele kategorii — dzieki
temu system podpowiada wtasciwg firme przy
rejestracji usterki.

Uzytkownik z rola Kontrahent Konto osoby reprezentujacej firme-kontrahenta
(np. brygadzista, kierownik serwisu). Jest to
odrebny rekord, powigzany z firma, niezbedny
do tego, by system mdégt wysytaé do
kontrahenta zlecenia naprawy.

0 Informacja Aby kontrahent byt widoczny przy rejestracji usterki w danej inwestycji, muszg by¢
spetnione trzy warunki naraz: firma jest oznaczona jako kontrahent, ma przypisang przynajmniej
jedna kategorie usterki, oraz zostata powigzana z inwestycjg w jej edycji. Pominiecie ktéregokolwiek
z krokéw sprawi, ze firma nie pojawi sie na liscie wyboru.

2. Krok 0 — Zatozenie kategorii usterek
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Zanim do systemu zostang wprowadzeni kontrahenci, niezbedne jest zdefiniowanie listy kategorii
usterek. Kazdy kontrahent bedzie pdzniej powigzany z jedna lub kilkoma z nich.

Sciezka: Administracja - Helpdesk - kategorie (kafelka w sekcji ,Helpdesk" na stronie ustawien)

4 Kategorie usterek

1d Nazwa Ak
1 Wentylacja

2 Elektryczna (wtym domofony) =

3 Wod-kanico

4 Drzwi

5 Okna

6 Wykoriczeniowe (sciany, sufit)

8 Kiatki schodowe

9 Bramy wjazdowe =

10 Terenzewngtrzny

11 Dach

Po wybraniu kafelki otwiera sie strona Kategorie usterek z tabelg istniejgcych pozycji. Aby dodac
nowa kategorie, nalezy:

1. Wybra¢ przycisk Dodaj kategorie usterki.
2. Wpisac¢ nazwe kategorii (np. ,Elektryka", ,Hydraulika", , Stolarka okienna", ,Inne").
3. Zatwierdzi¢ formularz przyciskiem Zapisz.

Istniejgce kategorie mozna edytowad (zmieni¢ nazwe) lub usungé z poziomu listy. Czynno$¢ ta jest
jednorazowa — kategorie raz wprowadzone obowigzuja dla wszystkich przysztych kontrahentéw i
usterek.

A Uwaga: Przy imporcie firm z pliku Excel system rozpoznaje kategorie wytgcznie po ich nazwie.
Kazda kategoria wpisana w pliku importu musi wczesniej istnie¢ w voxCRM — w przeciwnym razie
caty import zostanie odrzucony. Zalecane jest skompletowanie listy kategorii przed przygotowaniem
pliku importu.

3. Metoda 1 — Reczne dodanie kontrahenta

Sposéb zalecany przy dodawaniu pojedynczych firm lub uzupetnianiu juz istniejgcej bazy. Proces
obejmuje trzy etapy: utworzenie firmy, utworzenie reprezentujacego ja uzytkownika oraz powigzanie
z inwestycjami (etap wspdlny dla obu metod, opisany w sekcji 5).

Etap 1 — Dodanie firmy

Sciezka: Wiecej » Firmy - przycisk Dodaj firme (w prawym gérnym rogu listy)

Firmy

Firma Data od Data do Miejscowosc Wigcej filtrow
Dataod B Datado B Miejscowosc Wiecej filtréw v Importowanie firm z kontrahentami

Import firm
tacznie firm: 21
Nazwa firmy Miejscowosé Brania Opis Data utworzenia

2204-2026

20022026
04-02-2026

03-12-2025
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W otwartym formularzu nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:

¢ Nazwa firmy (pole wymagane) — petna nazwa kontrahenta.
¢ Miejscowos¢ (pole wymagane) — miejscowosé siedziby firmy.
* Przypisz firme do (pole wymagane) — uzytkownik voxCRM odpowiedzialny za relacje z tym

kontrahentem.

¢ NIP, adres, telefon, e-mail — uzupetniane zgodnie z dokumentami firmy.

* Pozostate pola (status, branza, numer rachunku bankowego) — opcjonalnie, w zaleznosci od
potrzeb.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ checkbox Kontrahent. Zaznaczenie tej opcji udostepnia pole wyboru
kategorii usterek — w polu Kategoria usterki (wielokrotny wybor) trzeba wskaza¢ wszystkie
kategorie zgtoszen, ktérymi zajmuje sie dana firma. Mozliwy jest wybdr jednej lub wielu pozycji
jednoczesnie — np. firma stolarska moze obstugiwac zaréwno kategorie , Stolarka okienna", jak i
.Stolarka drzwiowa".

A Uwaga: Przy zaznaczonym checkboxie Kontrahent wybér co najmniej jednej kategorii usterki
jest wymagany. Brak wskazania kategorii uniemozliwi zapisanie firmy.

Formularz zatwierdza sie przyciskiem Zapisz.

Etap 2 — Dodanie uzytkownika z rola Kontrahent

Sam zapis firmy nie tworzy automatycznie konta osoby, ktéra bedzie odbiera¢ od voxCRM informacje
o usterkach. W zwigzku z tym po zapisaniu firmy nalezy odrebnie utworzy¢ uzytkownika z rola
Kontrahent i powigza¢ go z firma:

1. Otworzy¢ liste uzytkownikéw (Wiecej - Lista uzytkownikow lub Zalogowany jako -
Lista uzytkownikdéw).

. Wybra¢ przycisk Dodaj uzytkownika (w prawym gérnym rogu).

. Wypetni¢ dane osoby (imie, nazwisko, e-mail, telefon).

. W polu Podstawowa rola wybra¢ warto$¢ Kontrahent.

. Zatwierdzi¢ formularz przyciskiem Utwérz.

b wWN

Po stworzeniu uzytkownika, nalezy przejs¢ do edycji jego konta i w polu Firma wybra¢ firme, z ktérg
ma zosta¢ powigzany.

<« & Skrzynka  [] Aplikacjamobilna Q) Powiadomienia

Nazwa uzytkownika* Adres email Imig*

Drugie imi¢ Nazwisko ™ Przypominaj o zmianie hasta po [dni]

Kontrahent

R —— Ukry] na listach
U ujacy hasto
Tel. firmowy Tel. kom Dodatkowy email
& Zablokuj logowanie

& Pozycje menu

Podstawowa rola * Przypisane role Stanowisko

@ Ukiad pulpitu Kontrahent ~  Kontrahent v - Wybierz-

— (Fima® Numer pracownika

Po wykonaniu tego kroku w bazie istnieje petny rekord kontrahenta: firma + reprezentujgca jg osoba
z odpowiednig rolg.

Etap 3 — Powiazanie z inwestycjami
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Ostatni krok — uzupetnienie multiselectu Firma w edycji kazdej inwestycji, w ktorej kontrahent ma
by¢ dostepny — opisany zostat w sekcji Krok kohcowy — Powigzanie kontrahenta z inwestycja. Bez
tego kroku kontrahent nie pojawi sie na liscie wyboru przy rejestrowaniu usterek dotyczacych lokali

w tej inwestycji.

4. Metoda 2 — Import firm z pliku Excel

Sposdéb zalecany przy wprowadzaniu wiekszej liczby kontrahentéw (np. przy starcie pracy z modutem
Helpdesk lub migracji danych z innego systemu). W jednym kroku tworzy zaréwno firme, jak i
powigzanego z nig uzytkownika z rolg Kontrahent — etapdéw 1 i 2 z metody recznej nie trzeba

wykonywac osobno.

Krok 1 — Pobranie szablonu pliku

Szablon importu firm i kontrahentéw dostepny jest do pobrania bezposrednio z niniejszego artykutu:

e Pobierz szablon pliku Excel — Import firm i kontrahentéw.xls

Plik dostepny jest réwniez u dotu strony, w sekcji zatgcznikéw. Po pobraniu nalezy go wypetnié
zgodnie z opisem struktury w kolejnym kroku.

Krok 2 — Struktura szablonu

Plik zawiera nagtéwki w pierwszym wierszu i pie¢ kolumn:

Kolumna

[\ EVAVE]

Wymagana

Opis

A

Kategoria

Tak

Nazwa kategorii
usterki doktadnie
zgodna z nazwa
wprowadzong w
Administracji
(poréwnanie nie
rozréznia wielkich i
matych liter). Wiele
kategorii w jednym
wierszu — rozdzieli¢
$rednikiem bez spacji,
np.
Elektryka;Hydraulika.
Specjalna wartos¢
__all__oznacza
wszystkie istniejace
kategorie (opcja
Zaawansowana — w
razie watpliwosci
warto potwierdzic
zachowanie z
zespotem wsparcia).

Nazwa firmy
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Tak

Petna nazwa firmy.
Stanowi klucz
poréwnawczy: jesli
firma o takiej nazwie
juz istnieje w
systemie, zostanie
zaktualizowana; w
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Kolumna Nazwa Wymagana Opis

przeciwnym razie
zostanie utworzona
nowa.

C Osoba kontaktowa Tak Imie i nazwisko osoby
reprezentujacej firme
(format: ,Jan
Kowalski"). System
rozdziela tekst po
pierwszej spacji —
wszystko przed
spacjg trafia do pola
~Imie", reszta do pola
~Nazwisko". Osoba ta
otrzymuje role
Kontrahent i
powigzanie z firma.

D Telefon Nie Numer telefonu osoby
kontaktowej. Numer
musi by¢ unikalny w
skali catej bazy —
duplikat spowoduje
przerwanie i cofniecie
catego importu (patrz
uwaga ponizej).

E Email Nie Adres e-mail osoby
kontaktowej. Jezeli
osoba o tym adresie
juz istnieje w
systemie, jej profil
zostanie
zaktualizowany i
powigzany z
importowana firma.

Krok 3 — Otwarcie okna importu

Sciezka: Wiecej » Firmy - przycisk Dodaj firme - opcja Importowanie firm z kontrahentami
z dropdownu

Krok 4 — Wgranie pliku

Nalezy wskaza¢ przygotowany plik (z rozszerzeniem .xlIs lub .xIsx) i wybraé tryb dziatania:

Dziatanie

Test System przetwarza plik bez zapisywania zmian
— wysSwietla podglad, jakie firmy zostatyby

utworzone lub zaktualizowane oraz wskazuje
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Tryb Dziatanie

wszystkie btedy. Tryb zalecany przed
wiasciwym importem, szczegdlnie przy
wiekszych plikach.

Import System przetwarza plik i zapisuje zmiany w
bazie. Po zakonczeniu wyswietla raport
zawierajacy liste utworzonych firm,
zaktualizowanych firm oraz btedéw.

A Uwaga — krytyczna: Bigd w ktérymkolwiek z wierszy skutkuje przerwaniem i cofnieciem
catego importu — nie jest tak, ze pojedynczy btedny wiersz zostaje pominiety, a reszta
zaimportowana. Najczestsze przyczyny przerwania importu to duplikat numeru telefonu (zaréwno w
pliku, jak i wobec juz istniejgcego uzytkownika w systemie) oraz odwotanie do nieistniejgcej kategorii
usterki. Z tego powodu zawsze nalezy najpierw uruchomi¢ tryb Test, poprawi¢ wszystkie
zgtoszone btedy w pliku i dopiero wtedy wykona¢ wtasciwy import.

Krok 5 — Interpretacja raportu
Po zakohczeniu importu (lub testu) system wysSwietla tabele z trzema rodzajami pozycji:

* Utworzone firmy / kontrahenci — wiersze, dla ktérych system stworzyt nowe rekordy.

e Zaktualizowane firmy / kontrahenci — wiersze, dla ktérych system zaktualizowat
istniejgce juz w bazie rekordy.

e Btedy — wiersze, ktérych przetworzenie sie nie powiodto. Powdd btedu wyswietlany jest na
czerwono w odpowiedniej kolumnie (np. ,Wartos¢ jest wymagana", , Kategoria 'X' jest
niepoprawna", ,Istnieje juz uzytkownik z numerem: ...").

Nalezy poprawi¢ wszystkie wiersze z sekcji ,Btedy" w pliku Excel i ponownie uruchomi¢ import —
system rozpozna juz istniejgce firmy i potraktuje je jako aktualizacje (nie powstang duplikaty firm o
tej samej nazwie).

_____________________________________________________________________________________________________________________________|
5. Krok kohcowy — Powiazanie kontrahenta z inwestycja

Niezaleznie od metody wprowadzenia (recznie czy importem), kontrahent nie pojawi sie na liscie
wyboru przy rejestrowaniu usterki, dopdki nie zostanie powiazany z konkretna
inwestycja. Powigzanie to wykonuje sie w edycji kazdej inwestycji, w ktérej dany kontrahent ma by¢
dostepny.

Sciezka: Inwestycje — wybdr inwestycji —» przycisk Edytuj — pole Firma (multiselect)
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Oferta wykoriczenia pod klucz
Serwisant Wybierz -
Manager zgloszen

2 Manager zgtoszen -

Informuj o zaleglych zghoszeniach

Informuj o zalegtych zgio: ~
Doradea odpowiedzialny za
odbior |7 -
Firma
Wybranych:21 -
Numer konta dla odsetek Szukaj v Zaznacz wszystkie
»® Usuni zaznaczenie
lloéé dni na spiate odsetek .
Maksymalny rabat dla lokali
Maksymalny rabat calkowity na
umowe (%)
Maksymalny okres trwania
rezerwacii ustnej lokalu (w
dnia{:h} [ ] - i i i Lol ol ol o S o T ) &

lle dni ma byé waZna umowa

MNumer konta dla umaowy
rezerwacyjne

W polu Firma nalezy:

1. Rozwing¢ liste dostepnych firm.

2. Zaznaczy¢ wszystkie firmy-kontrahentéw, ktérzy majg by¢ widoczni przy obstudze usterek tej
inwestycji (mozliwy wybdr wielu pozycji jednoczesnie).

3. Zapisa¢ zmiany w edycji inwestycji.

00 Informacjz Lista w polu Firma wyswietla wytacznie firmy oznaczone jako kontrahenci (z
zaznaczonym checkboxem Kontrahent w karcie firmy). Jezeli oczekiwana firma sie nie pojawia,
nalezy wréci¢ do jej karty (Wiecej —» Firmy) i sprawdzi¢, czy posiada flage Kontrahent oraz czy ma
przypisang przynajmniej jedng kategorie usterki.

A Uwaga: Powigzanie firmy z inwestycjg nalezy wykona¢ dla kazdej inwestycji osobno. Nie
istnieje opcja masowego dodania kontrahenta do wszystkich inwestycji jednoczesnie. Przy duzej
liczbie inwestycji warto zaplanowac ten krok jako oddzielng czynnos$¢ po zakonczeniu importu firm.

© 2026 voxCRM <kontakt@voxdeveloper.com> | 08-11-2026 22:13
URL: https://voxcrmedu.com/content/31/253/pl/jak-dodad-firme-kontrahenta-i-powigzad-jg-z-kategorig-usterki-w-helpdesku.html


https://voxcrmedu.com/content/31/253/pl/jak-dodać-firme-kontrahenta-i-powiązać-ją-z-kategorią-usterki-w-helpdesku.html

Modut zarzadzania zgtoszeniami serwisowymi
(Helpdesk)

6. Najczesciej zadawane pytania
Nalezy klikng¢ w wybrane pytanie, aby rozwing¢ odpowiedz.

Dodatem firme i oznaczytem ja jako kontrahenta, ale nie pojawia sie przy rejestracji usterki

Najczestsza przyczyna to brak powigzania firmy z inwestycjg. Aby kontrahent byt widoczny przy
obstudze usterek danej inwestycji, musza by¢ spetnione trzy warunki:

¢ Firma ma zaznaczony checkbox Kontrahent w karcie firmy.
e Firma ma przypisana przynajmniej jedng kategorie usterki.
e Firma jest dodana do multiselectu Firma w edycji konkretnej inwestycji.

Najczestszym pominieciem jest trzeci punkt — bez niego kontrahent nie pojawi sie na liscie wyboru
w usterkach lokali tej inwestycji.

Czy mozna zaimportowac plik bez wczesniejszego zatozenia kategorii usterek

Nie. Kazda kategoria wpisana w kolumnie Kategoria pliku importu musi wczesniej istnie¢ w voxCRM
(Administracja —» Helpdesk - kategorie). Wystarczy jedna nieznana kategoria w jakimkolwiek wierszu,
aby caty import zostat przerwany z komunikatem , Kategoria '..."' jest niepoprawna".

Co sie stanie, jesli importowana firma juz istnieje w systemie

System rozpoznaje firme po Nazwie firmy (kolumna B). Jezeli firma o takiej samej nazwie juz
istnieje, jej dane (kategorie usterek, telefon, e-mail) zostang zaktualizowane wartosSciami z pliku.
Nowa firma nie jest tworzona. W raporcie po imporcie taki wiersz pojawi sie w sekcji ,Zaktualizowane
firmy".

Jak przypisa¢ firmie wiele kategorii usterek

W kolumnie Kategoria nalezy wpisac¢ nazwy kategorii oddzielone srednikiem, bez spacji wokét:
Elektryka;Hydraulika;Stolarka. System przypisze firmie wszystkie wymienione kategorie. Kolejnos¢
wpisOw nie ma znaczenia.

Caty import zostat odrzucony z powodu , Istnieje juz uzytkownik z numerem"

System wymaga unikalnosci numeréw telefonéw w skali catej bazy. Jezeli numer wpisany w kolumnie
Telefon jest juz przypisany do innego uzytkownika (klienta, doradcy, kontrahenta z innej firmy) lub
powtarza sie miedzy wierszami w samym pliku, caty import zostaje przerwany i cofniety — zadne
firmy z pliku nie zostana zapisane. Mozliwe rozwigzania:

e Pozostawienie kolumny Telefon pustej dla wierszy generujacych konflikt — pole nie jest
wymagane.

e Wpisanie innego numeru kontaktu, ktéry nie wystepuje jeszcze w voxCRM ani w samym
pliku.

e W przypadku, gdy faktycznie chodzi o tego samego uzytkownika — zaktualizowanie jego
profilu recznie z poziomu listy kontaktéw po imporcie.
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Modut zarzadzania zgtoszeniami serwisowymi
(Helpdesk)

W kazdym przypadku zalecane jest najpierw uruchomienie trybu Test, by zidentyfikowa¢ wszystkie
problematyczne wiersze przed wtasciwym importem.

Co doktadnie tworzy sie w systemie podczas importu jednego wiersza

Kazdy poprawny wiersz pliku tworzy (lub aktualizuje) trzy powigzane elementy:

¢ Firme oznaczong jako kontrahent, z przypisanymi kategoriami usterek z kolumny A.

e Uzytkownika z rola Kontrahent o danych z kolumny C, z numerem telefonu z kolumny D
oraz adresem e-mail z kolumny E.

» Powiazanie uzytkownika z firmg — osoba pojawi sie jako reprezentant tej firmy.

Importem nie jest natomiast tworzone powigzanie firmy z inwestycjami — ten krok nalezy wykonac¢
osobno (patrz sekcja ,,Krok kohcowy").

Jak zmieni¢ kategorie usterek juz istniejgcej firmy

Mozliwe sg dwa sposoby:

e Recznie — w widoku szczeg6tow firmy (Wiecej - Firmy —» wybor firmy) nalezy edytowac pole
Kategoria usterki i zapisa¢ zmiane.

¢ Importem — wystarczy ponownie wgrac¢ plik Excel z aktualnymi kategoriami w kolumnie A.
System rozpozna istniejgcg firme po nazwie i zaktualizuje przypisane kategorie wartosciami z
pliku.

Czy istnieje import samych firm, bez powigzania z kategoriami

Tak — w sekcji Wiecej -» Firmy - dropdown Dodaj firme dostepna jest osobna opcja Import firm
(bez stowa , kontrahentami" w nazwie). Tej Sciezki nalezy uzy¢, gdy firmy nie majg petni¢ roli
kontrahentéw Helpdesku, lecz sg to np. partnerzy biznesowi, dostawcy ogdlni czy biura ksiegowe. W
takim przypadku struktura pliku jest wezsza i nie zawiera kolumny Kategoria.

Czy moge dodac jedna firme do wszystkich inwestycji za jednym razem

Nie ma wbudowanej opcji masowego powigzania jednego kontrahenta ze wszystkimi inwestycjami.
Powigzanie nalezy wykona¢ dla kazdej inwestycji osobno przez jej edycje i uzupetnienie multiselectu
Firma. Przy bardzo duzej liczbie inwestycji prosimy o kontakt z zespotem wsparcia w celu omdéwienia
mozliwosci operacji wspomagane;j.

Jak usung¢ omytkowo zaimportowang firme

Z poziomu listy firm (Wiecej —» Firmy) mozliwe jest usuniecie pojedynczego rekordu po wejsciu w jego
szczeg6ty. W przypadku omytkowego masowego importu prosimy o kontakt z zespotem wsparcia —
operacja zbiorczego cofniecia importu wykonywana jest po stronie wsparcia technicznego.
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Kontakt
W razie pytan lub probleméw prosimy o kontakt z dziatem wsparcia technicznego:

e E-mail: kontakt@voxcommerce.pl
e Telefon: 534 571 638

Unikalny ID rozwigzania: #1259
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