@ KANCELARIA

Narzedzie Kontakty

Program InPro Kancelaria umozliwia dodawanie szczegoétowych informacji adresowych zwigzanych z
podmiotami uczestniczacymi w danych sprawach. Wprowadzane informacje o kontaktach mogq by¢
wykorzystywane (pobierane) w sprawach, czynnos$ciach, fakturach, terminach i zadaniach, a takze przy
automatycznym tworzeniu korespondenciji.

Aby uruchomi¢ narzedzie nalezy wybrac polecenie Kontakty umieszczone na gtownym menu (z lewej
strony ekranu). Po uruchomieniu wyswietlana jest lista kontaktow, a takze narzedzia umozliwiajace:

e przeszukiwanie bazy kontaktow

e wydruk listy kontaktow

e dodawanie, edytowanie, podglad lub usuwanie kontaktéw
e wySwietlenie spraw zwigzanych z danym kontaktem

Aby przeszukiwac liste kontaktow nalezy:

e W ramce Kryteria wyszukiwania wprowadzi¢ warto$¢ w odpowiednim polu np. ABC w polu
Nazwa skrocona
o Klikng¢ przycisk Znajdz

Aby wydrukowac liste kontaktow nalezy:

e Kliknaé ikonke drukarki *=* umieszczona nad i pod lista kontaktow

e W wysSwietionym oknie wprowadzi¢ ewentualnie tytut wydruku w polu Opis (np. Kontakty w
Warszawie)

o Klikng¢ Podglad w celu wyswietlenia listy na ekranie

o Klikng¢ Pobierz w celu pobrania listy w formie pliku PDF

Aby doda¢ nowy kontakt nalezy:

e Klikna¢ ikonke Dodaj [ umieszczong nad i pod listg kontaktéw

o W wySwietlonym oknie wprowadzi¢ dane w odpowiednich polach na zaktadce Ogdine, Dane
kontaktowe oraz Dane do fakturowania

e Klikng¢ przycisk Zapisz



Na liscie kontaktdw, w kazdym wierszu umieszczone sg ikonki umozliwiajace:
Q podglad szczegdtow danego kontaktu
4 edycje danych danego kontaktu
I usuniecie danego kontaktu

=i wy$wietlenie w osobnym oknie listy spraw w ktorych wystepuje dany kontakt



