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Secenariusz I – Rejestracja kontrahenta i działań z nim związanych 

ZałóŜmy, Ŝe pozyskaliśmy nowego klienta – Marka Saskowskiego – firma: Marex. 

Rejestrujemy go w bazie wszystkich Kontrahentów. Podczas rozmowy telefonicznej 

ustalono szkolenie pracowników w firmie klienta. 

Sytuacja wymaga zarejestrowania:  

• Nowego kontrahenta 

• Rozmowy telefonicznej z klientem 

• Wyjazdu delegacji na szkolenie 

 

1. Rejestracja nowego kontrahenta 

Klikamy na ikonkę kontrahentów [ ] w menu nawigacyjnym, a następnie na 

przycisk Dodaj [ ]. W ten sposób wywołujemy okno formatki nowego 

kontrahenta.  Wypełniamy pola z danymi kontrahenta.  

 

 

 

Klikamy przycisk Zapisz [ ].  Nie zamykamy okna kontrahenta. 
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2. Rejestracja rozmowy telefonicznej z klientem 

Następnie rejestrujemy rozmowę telefoniczną z klientem. Nie zamykając okna 

formatki danych kontrahenta klikamy na ikonkę [ ]. Wywołane okno danych 

nowej rozmowy telefonicznej, częściowo jest juŜ wypełnione tzn. Dzwoniący, 

Odbierający, Kontrahent i Właściciel zawierają dane odpowiednio Pracownika i 

Kontrahenta.  

 

 

Formatkę rozmowy zapisujemy i zamykamy [ ]. Zarejestrowana rozmowa jest 

juŜ widoczna w zakładce Działania kontrahenta. 
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3. Rejestracja wyjazdu pracowników na szkolenie 

 

Następnie nie wychodząc z formatki danych kontrahenta, organizujemy 

wyjazd na szkolenie. Klikamy na przycisk Wyjazd [ ]na WstąŜce. Otwiera się 

formatka danych wyjazdu gdzie pole Właściciel i Kontrahent jest 

automatycznie wypełnione danymi Pracownika i Kontrahenta. Uzupełniamy 

inne pola: 

 

 

Klikamy przycisk  Zapisz i zamknij [ ]. Tym sposobem, w zakładce Działania 

kontrahenta, powinny być widoczne dwa rekordy: Rozmowa Tel. I Wyjazd. 

Dodatkowo moŜemy utworzyć jeszcze inne elementy np. termin 

przypominający o zbliŜającym się zadaniu dla innych pracowników.  
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Scenariusz II -Sprawa kilkuetapowa 

ZałóŜmy, Ŝe  chcemy zapisać sprawę kilkufazową, składającą się z wielu działań np. : 

• Zadanie – przygotowanie raportów finansowych 

• Termin z przypomnieniem o wysłaniu maila 

• Spotkanie - zebranie akcjonariuszy 

• Termin z przypomnieniem dla innych pracowników 

• E-mail z załącznikiem do uczestników zebrania 

Chcąc zapisać kaŜde z nich, w pierwszej kolejności zapisujemy główną sprawę, do 

której będą odwoływać się pozostałe działania.  

1. Rejestracja nowego zadania 

W celu załoŜenia nowej sprawy otwieramy browser Sprawy i naciskamy przycisk 

Dodaj [ ]. Wywołaną formatkę danych wypełniamy danymi jak na rysunku i 

naciskamy przycisk  Zapisz [ ]. Okno danych sprawy zostawiamy otwarte aby móc 

skorzystać z menu WstąŜki.  
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2. Rejestracja nowego zadania 

Kolejnym działaniem będzie zlecenie do biura rachunkowego wykonania raportów 

finansowych. Tworzymy nowe zadanie, które będzie powiązane z główną sprawą – 

fuzją przedsiębiorstw.  Na menu WstąŜki w oknie sprawy, klikamy ikonę Zadanie [ ]. 

Wyświetlone zostaje okno formatki danych nowego zadania (automatyczni e 

uzupełnione są pola Sprawa i Właściciel) . Wszystkie pola wypełniamy jak poniŜej:  

 

 
 

Po uzupełnieniu danych klikamy przycisk Zapisz [ ].Do tak utworzonego zadania 

chcemy podpiąć przypomnienie o wysłaniu maila. 
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3. Rejestracja terminu z przypomnieniem  

Tworzymy termin z przypomnieniem. W tym celu, nie zamykając okna zadania 

klikamy ikonę terminu [ ] . Dane nowego terminu wypełniamy jak poniŜej:  
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Po zapisaniu danych, termin moŜemy oglądać w kalendarzu:  
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4. Rejestracja spotkania 

Następnie planujemy zorganizowanie zebrania. Na formatce danych głównej 

sprawy w menu WstąŜki wybieramy ikonę Spotkanie  [ ]. Okno spotkania 

wypełniamy danymi:  

 

 
 

Podobnie jak wcześniej, do spotkania moŜemy utworzyć termin z 

przypomnieniem.  
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5. Rejestracja terminu z przypomnieniem dla innych użytkowników 

 

JeŜeli termin ma się odnosić  do spotkania, naleŜy skorzystać z menu tego okna 

wybierając przycisk Termin [ ]. Wypełniamy pola jak poniŜej:  
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Dodatkowo przypomnienie o zebraniu moŜemy ustawić dla innych uŜytkowników 

systemu. W tym celu otwieramy kalendarz. Dodajemy innych pracowników do listy 

po prawej stronie okna, tak aby wywołać ich terminarze. Następnie, przy pomocy 

menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) kopiujemy nasz termin na inne 

kalendarze.  
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6. Wysłanie e-mail z załącznikiem 

 

Zaproszenie na zebranie wysyłamy e-mailem. Jego okno wywołujemy  w kontekście 

głównej sprawy (fuzji) klikając ikonę [ ]. Po wypełnieniu wszystkich danych klikamy 

przycisk Wyślij [ ]. Przy najbliŜszej synchronizacji z serwerem pocztowym e-mail 

zostanie wysłany do adresatów.  
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Do wiadomości dołączamy plik w postaci mapki. W tym celu w oknie wiadomości 

klikamy ikonę pliku [ ]. Wskazujemy ścieŜkę dostępu do pliku. Sprawdzamy 

poprawność wyświetlonych danych. Następnie naciskamy przycisk  Zapisz i zamknij 

[ ].  
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Okno głównej sprawy zawiera wszystkie elementy związane z nią. Odpowiednie 

informacje pogrupowane są w oddzielnych kartach np. karta Widomości zawiera 

wszystkie wiadomości związane ze sprawą, a karta Działania wszystkie działania 

dotyczące jej – jak na rysunku:  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


