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Skrécona instrukcja obstugi modutu , Kartoteki -> Sprawy”

Modut ,Kartoteki = Sprawy” stuzy do wymiany informacji miedzy uzytkownikami systemu Firmatic o
sprawach do zatatwienia, bgdZ komunikatach do przekazania. Moze stuzy¢ do przekazywania polecen
stuzbowych, petni¢ role korespondencji wewnetrznej, mozna za pomoca tego modutu informowacd
uzytkownikéw o réznych zdarzeniach, ktére majg nastgpi¢ w firmie.
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Kartoteka ,, Spraw”

pozwala na ewidencjonowanie spraw, potwierdzen ich odczytania i wykonania.
Do zaktadania nowych i przegladania istniejgcych stuzy okienko wyboru ,spraw”
Aby zatozy¢ nowa sprawe wystarczy nacisna¢ kombinacje klawiszy Ctrl O.

Aby wyswietli¢ istniejace sprawy naciskamy klawisz F1. Wypetnienie pdl w okienku wyboru ograniczy
wyswietlane sprawy do tych, ktére spetnia okreslone warunki, np. zakres dat, kontrahenta. Mozna
wysSwietla¢ sprawy ,biezace” lub ,przeterminowane” w zaleznosci od zawartosci pola ,Sprawy”.

n

Biezgce to takie, ktérych data realizacji przypada na dzien dzisiejszy lub pdzniej a ,przeterminowane
to te, ktdérych data realizacji byta wczoraj lub wczesniej.

Uzytkownik widzi tylko sprawy swoje czyli takie, ktére sam zatozyt lub ktére zostaty do niego
skierowane.

Do ogladania wszystkich spraw trzeba mie¢ odpowiednie uprawnienie.

(]

Wybdr sprawy do edycji (przeczytania) odbywa sie klawiszem F1.

(]

Nagtowek sprawy

zawiera nastepujace informacje:

Numer - kolejny numer sprawy, pole obok to sufix pozwala w ramach tego samego numeru zatozy¢
dodatkowe sprawy.

Tytut - krétkie okreslenie czego sprawa dotyczy
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Zatozyt - uzytkownik ktdéry sprawe zatozyt - data i czas - kiedy zatozyt
Adresat - do kogo skierowana jest sprawa kto ma jg zatatwic

Powiadomiony - czy adresat sprawy odczytat komunikat ekranowy na temat skierowanej do niego
sprawy i kiedy.

Przeczytat - czy adresat sprawy ,wszedt” do niej aby zapoznac sie ze wszystkimi szczegdtami
sprawy i kiedy. Jezeli do dnia oznaczonego jako data realizacji uzytkownik nie ,,wejdzie” do sprawy
pojawi mu sie dodatkowy komunikat ekranowy.

Zamknat - po zatatwieniu sprawy Uzytkownik powinien jg ,zamknac” co oznacza ze jest zakonczona,
w komentarzu moze napisa¢ swoje uwagi.

Data realizacji - data do ktdrej sprawa powinna by¢ zatatwiona.

Dotyczy - dodatkowa informacja jakiego rodzaju jest dana sprawa (dziata klawisz CtrlF)

]

Kontrahent -pozwala na wybranie z kartoteki kontrahenta, ktérego sprawa dotyczy (dziata klawisz
CtrlF i Alt Q)

Tresc -w to pole wpisujemy opis, tres¢ sprawy, polecenie lub prosbe do adresata.

Data waznosci od: do: - zakres dat w ktérym informacja o sprawie w postaci komunikatu
ekranowego pojawi sie adresatowi lub adresatom.

Przedstawiciel - dane dotyczgce przedstawiciela sg pobierane z kartoteki kontrahenta z tabelki
[przedstawiciele] w tym polu dziata klawisz CtrlF umozliwiajgc wybor przedstawiciela kontrahenta, z
ktédrym rozmawialiSmy - po wyborze przedstawiciela przepisujg sie ,namiary” do niego.

[Notatki] - ustawienie kursora na tym polu i nacisniecie spacji powoduje otwarcie ,notatek” w
ktédrych mozna zapisac wiecej tresci dotyczacej danej sprawy.

PgDn - klawisz Page Down umozliwia przejscie do linii sprawy - linie stuza do powiadomienia o
sprawie dodatkowych oséb np. przetozonych. Mozna w nich zawrze¢ prosbe o zatwierdzenia lub
skontrolowanie sprawy.

]

Jezeli sprawa dotyczy wiecej niz dwdch oséb mozna za pomocg klawisza F3 w nagtowku sprawy
wygenerowac wiele linii dla wielu uzytkownikéw wybieranych za pomoca list.

(]

Zakonhczenie edycji i zapisanie sprawy powoduje, ze ,,Adresatowi” podczas poruszania sie po menu
pojawia sie komunikat informujacy o tym, ze jest do niego sprawa.

]

Potwierdzenie przeczytania wiadomosci powoduje ze komunikat przestaje sie pokazywac. Jednak nie
wystarczy to do zatatwienia sprawy - trzeba wejs¢ do sprawy i przeczyta¢ wszystko co sie w nigj
znajduje i po jej zatatwieniu ,,zamknac” ja.
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