Oddziaty - tworzenie, edycja
| usuwanie.

Oddziaty w systemie

Jednym z pierwszych elementéw, ktére powinno sie utworzy¢ podczas konfiguracji systemu, sg
oddziaty.

Ich zdefiniowanie umozliwia:

e przypisanie pracownikéw do konkretnych oddziatow,
e zarzgdzanie uprawnieniami dla grup pracownikoéw,
e tworzenie raportéw dla wybranych oddziatow.

Jak dodac oddziat

Krok 1 - Przejscie do ustawien
oddziatow

1. Z menu bocznego wybierz Ustawienia.



PrzejdZz do sekcji: Organizacja —» Oddziaty

< C (Y @ atalthtgpl/settings

Ustawienia

# Organizacja

=12

Spotki
Jednostki miary

Stownik elementow faktury
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Szablon budzetu i harmonogramu Typy dokumentéw przychodzgeych Urlopy Stownik elementow zmian lokatorskich
Szablon zestawienia wartoéci (Budzet | Harmonogram) Typy dokumentéw wychodzacych Uprawnienia Kategorie elementéw wykonczen
Elementy wykresu Gantta Kategorie dokumentéw przychodzacych Role Producenci elementéw wykonczen

Kategorie dokumentéw wychodzgcych Powody niedostepnosci Kolekcje elementow wykorczen

Sposoby wysylki dokumentow Typy produktéw dla wykoriczen

Budzety Produkty dia wykoriczer

Miejsca powstawania kosztow

Wysytka wiadomosci 2 System

Wysytka wiadomosci - zmiany lokatorskie Ustawienia systemowe

Wysytka wiadomosci - umowy Stan synchronizacji

Krok 2 - Dodanie nhowego oddziatu

1. Kliknij przycisk Dodaj oddziat.
2. Uzupetnij formularz, ktéry pojawi sie na ekranie.

44 Pola oznaczone gwiazdka (*) sg obowigzkowe.

Krok 3 - Dodatkowe ustawienia

Podczas tworzenia oddziatu mozesz rowniez:

e dodac logo firmy przypisane do oddziatu,
e dodac szablon wiadomosci, ktory bedzie automatycznie dotgczany do wiadomosci
wysytanych z tego oddziatu.
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Po uzupetnieniu wszystkich pél kliknij Zapisz.

Dodaj oddziat

Nazwa* Nazwa skrécona

Dane adresowe

Ulica Numer budynku Numer mieszkania

Miasto Kod pocztowy Wojewodztwo

Gmina Powiat Poczta

Logo firmy
Dozwolone rozszerzenia pliku: .itml

Wybierz pliki | Nie wybrano pliku

Konto pocztowe ~

Szablon wiadomosci

Pamietaj by szablon wiadomosci zawierat tag {content}
Jest on zastepowany przez tres¢ wysytanej wiadomosci np. tresé oferty

Wybierz pliki | Nie wybrano pliku

ANULUJ

Edycja lub usuniecie
oddziatu

Aby wprowadzi¢ zmiany w istniejagcym oddziale:

1. Kliknij trzy kropki obok wybranego oddziatu.
2. Wybierz jedng z opcji:

e Edytuj - aby zmieni¢ dane oddziatu
e Usun - aby usuna¢ oddziat z systemu

Dlaczego warto korzystac z
oddziatow
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Dzieki utworzeniu i okresleniu oddziatéw w firmie system uzyskuje podstawowy podziat
organizacyjny, ktéry pozwala miedzy innymi na:

e zbiorcze przypisywanie uprawnien pracownikom,
e Oorganizacje pracy w systemie,
e generowanie raportéow dla okreslonych oddziatéow.
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