Reklamacja - dodawanie

Reklamacja — tworzenie | edycja

Wprowadzenie

Ponizsza instrukcja opisuje proces tworzenia oraz zarzadzania reklamacjami w systemie.

Dzieki niej mozna poprawnie doda¢ nowga reklamacje, zarzadzac usterkami oraz generowac
dokumenty zwigzane z reklamacja.

1. Dodanie modu?u reklamacj

Aby skorzysta¢ z tego modutu nalezy doda¢ pozycje w zaktadce ,,Obstuga klienta” w menu
bocznym.

2. Dodanie nowej reklamacji



Nalezy wejs¢ w zaktadke ,,Obstuga klienta” z menu bocznego po lewej stronie, nastepnie w
sekcje Reklamacje i klikajgc przycisk ,,Dodaj reklamacje” otworzy¢ okno z wyborem opcji.

Dodaj reklamacie

Numer B os082023

Domysiny czas odpowiedzr - Produkt -

Osobs nadzonusacs
Jacek Lewandowicz

0soba zgiaszajaca: +

Podmiot reklamacji: +

Nastepnie wypetniamy odpowiednio pola wymagane, aby poprawnie doda¢ reklamacje.

44 Ciekawostka:
Numeru reklamacji nie musimy podawac. System sam doda numer, w kolejnosci
wedtug numeracji po zapisaniu nowej usterki.

3. Zarz?dzanie reklamacj?

Po utworzeniu reklamacji otworzy sie okno, w ktérym mamy mozliwos¢ dodania waznych spraw
podczas realizacji reklamacji.

Mozemy dodad miedzy innymi:
e kazda usterke pojedynczo

e spotkanie z klientem lub realizatorem
e Oopis ustalen
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e wygenerowac gotowy protokot
) Reklamacje Karta reklamacii - BIA/R/38

Podstawowe informacje ¢ E Spotkania :>

3 040920232136 Przyjmujacy:  Jacek Lewandowicz . N
Tutaj generujemy

14.09.202% Dsoba nadzorujaca Jacek Lewandowicz = i Brak spotkari . . .
230l (oni) 14 protokét reklamacji Tutaj dodajemy spotkania z |
lub realizatorami w sprawie
Zgtaszajgcy @ Podmiot reklamacji @@ Pliki 1]
mig | nazwisko: Ryszard Paprocki mwestycja: Ogrody centrum - Ulariska
Teefor T Miesziane Brak plikéw zalaczonych do tej reklamacii
Email. aga.pl Numer: 23

Tutaj dodajemy wytypowane usterki

Brak usterek

4. Dodawanie usterek

Po kliknieciu w ,,+” w sekcji Usterki system otworzy okno z polami do wypetnienia.

Opis pdl znajduje sie na zrzucie ekranu ponize;j.

Dodaj usterke

Informacje

Whpisujemy opis pojednycznej usterki

Wybieramy kategorie reklamacji oraz jej status

Jacek Lewandowicz

Realtzator + Wybieramy realizatora usterki

Rzeczywista data |ca]
realizacjt

Wybieramy planowany termin i rzeczywisty wykonania usterki

Planowany czas realizacji: 14 = (18 wrz 2023)

0 0 0

| __Wybieramy odpowiednie miejsce i wpisujemy wa rtosc usterki

ANULUS ZAPISZ

5. Generowanie protoko?u

Klikajac we wskazane miejsce na pierwszym zrzucie ekranu mozemy wygenerowac protokot.
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Dokument bedzie zawierat:

o wszystkie wpisane usterki
e dane dotyczace produktu
e dane dotyczace klienta

Wygeneruj dokument

6. Podgl?d usterek w tabeli

W pane
o ° :
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‘Zmiany lokatorskie Wykoriczenia

| @@ widok usterek
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lu ,Reklamacje” mozemy podejrze¢ w tabeli konkretne usterki.
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Nie wymaga to wchodzenia w kazdg reklamacje osobno.
System podstawia liste usterek w formie tabeli.
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7. Powiladomienia mailowe

System posiada mozliwos¢ dodania w ustawieniach funkcji informowania mailowo o terminach
zwiazanych z reklamacjami.

Jest to przydatna funkcja w systemie, dzieki ktérej kontrolujemy kazda reklamacje zatozona w
systemie.
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Podsumowanie

Proces obstugi reklamacji w systemie obejmuje:

utworzenie reklamacji w sekcji Obstuga klienta - Reklamacje
dodanie usterek oraz informacji dotyczacych realizacji
mozliwos¢ generowania protokotéw reklamacyjnych

szybki podglad usterek w widoku tabelarycznym

opcjonalne powiadomienia mailowe o terminach reklamacji

Dzieki temu mozliwe jest sprawne zarzgdzanie reklamacjami oraz kontrolowanie ich przebiegu w
systemie.

Wersja #1
Utworzono 2026-03-10 09:29:14 CET przez Patrycja
Zaktualizowano 2026-03-10 09:31:05 CET przez Patrycja
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