Kontakty

Sdilena kontaktni databaze, slouzi zejména pro uklddani adres a kontaktnich spojeni na osoby a
firmy. Kontakty mohou mit prifazeny kontaktni slozky, které upravuji vztah kontaktu k vasi firme -
napr. Klient, Dodavatel, Nas kolega, Uchazec, apod.

o Kontakty obecné



Kontakty obecné

Kontakty se v systému eviduji oddélené pro osoby a firmy. Kontaktni informace (e-mail, telefon,
web), adresy, obory, skupiny a jiné Ciselniky jsou plné konfigurovatelné, tedy je mozné zmeénit
jejich rozsah. Ke kazdému kontaktu je mozné zalozit jednu nebo vice slozek, ve kterych je mozné
ukladat libovolna systémova data, véetné dokumentd, veskeré komunikace (e-maily, poznamky,
sms zpravy, telefonaty, ...), Ukold, projektd, financnich dokument@ (faktury, objednédvky, ...) a jiné.

Slozka kontaktu je dostupna z aplikace Prizkumnik, v¢etné integrovaného detailu na veskeré
aktivity souvisejici s kontaktem a jeho slozkami.

Vyhledavani kontaktd

Kontakty je mozné vyhledavat pomoci rychlého filtru. Stisknéte tlacitko vpravo nahore a ziskate
volby pro vyhledavani v kontaktech. Pro pokrocilejsi vyhledavani kontaktl je mozné vyuzit bud
Atollon Reporting nebo tvorbu pokrocilého pohledu na kontakty, ktery umoznuje tvofit dotaz
nad kontakty s vyuzitim AND / OR kritérii. Pokrocilé pohledy je mozné tvorit pomoci MS Windows
klienta v Nastaveni - Vlastnosti - Pohledy.

Zaklddani kontaktd

Zalozeni kontaktu - firmy

Pri zakladani kontaktu na firmu je nutné vyplnit pouze pole Nazev, pokud neni konfiguraci systému
nastaveno vice poli. Systém kontroluje (dle konfigurace), zda-li neni kontakt-firma v systému jiz
zaloZen, na zéakladé duplicity IC nebo ndzvu spole¢nosti.

Zalozeni kontaktu - osoby

Pro zalozeni osoby je nutné vyplnit pouze prijmeni. V pripadé, Ze osoba automaticky (dle vybéru
zaklddané kontaktni slozky - napt. zaméstnanec / externi spolupracovnik) ziskava do systému
pristupova opravnéni, je vyzadovano vyplnéni unikatni e-mailové adresy, ktera je nasledné pouzita
pro identifikaci uzivatele systému.

Zalozeni kontaktu - osoby (podrobné)


mks://localhost/lang-cs/uzivatelsky-manual/obecne/project/about_finder.html
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. Vyplnte celé jméno osoby. Kolonka PFed jm. slouzi pro tituly jako Ing., Dr. nebo Bc.,

kolonka Za jménem slouzi pro tituly Phd., MBA, atd.

. Je-li to Zadouci, vyplnte kolonky Pohlavi, Stav, Datum narozeni a Uprednosthovany

jazyk dané osoby. Udaj o preferovaném jazyce je dllezity pfi hromadném odesilani e-
maill (vybér spravného jazyka pro prislusnou zpravu).

Kolonka Osloveni je vyuZzivana pro zasilani individudlnich ¢&i jinak specifickych pozdravd v
hromadné elektronické posté. Kolonka Kategorie umoznuje kategorizaci osob podle jejich
postaveni ve firmé, napr zaméstnanec, spole¢nik, manazer, atd.

. Typ kontaktu - po vybéru typu kontaktu se zobrazi na formuldri pro zaddvani nového

kontaktu zalozka (odpovidajici ndzvu zvoleného typu), kterd mize obsahovat povinna pole
(napr. stredisko, réizna pole z formulare). Tato pole bude nutné vyplnit pred zaloZzenim
subjektu.

Kolonka Klicova slova umoznuje specifikovat jakékoli oznaceni/zarazeni kontaktu nebo
kategorii a usnadnit tak nasledné vyhledavani prislusného kontaktu podle téchto klicovych
slov.

Do kolonky Kontaktni adresa Ize vepsat jednu nebo vice adres, napr, fakturacni adresu,
adresu sidla firmy, atd. Tyto adresy m{ze uzivatel editovat tak, Ze nejprve zvoli pod
polozkou Kontaktni adresy typ hledané adresy a potom vyplni adresni Udaje do kolonek
vpravo. Pokud je adresa definovana u firmy, neni jiz nutné ji znovu vyplfiovat u osoby.
Adresy je mozné vypliovat bud volnou textovou formou, nebo je mozné vyplnit adresu s
vazbou na ¢&iselniky Region, Mésto, PSC a Zemé. Vyhodou pfi vyplfiovani s vazbou na
Ciselnik je presné regionalni zarazeni kontaktu pro budouci analyzu. Toto pfifazeni
kontaktni adresy je mozné provést vyplnénim PSC a vybérem z nabizeného ¢&iselniku.
Program se pokusi nalézt odpovidajici M&sto, Region a Zemi k danému PSC. V pfipadég, ze
je hledani Gsp&sné, potvrdte vybér kliknutim na pfislusné PSC a poté opakujte podobné
pro Mésto, Region nebo Zemi (pokud tyto nebyly doplnény automaticky). Pokud je vybér v
databizi regiond jednoznacny, do kontaktni adresy se jiz veskeré Gdaje (kromé ulice)
doplIni automaticky. V pfipadé&, Ze je kontaktni adresa mimo podporovanou databéazi PSC,
napr. v zahranici, je mozné zanechat adresu v Cisté textové formé, nebo z Ciselniku vybrat
pouze Zemi a ostatni Udaje, jako Mé&sto a PSC ponechat v textové podobé.

Kontaktni spojeni (e-mail, telefon, fax, apod.) umoziuje zapsani komentare ke kontaktu
(napr. detaily slouzici k identifikaci kontaktniho spojeni). Vyberte primarni kontaktni
spojeni v ramci dané kategorie (napr. pouze jeden ze 2 e-mall je primarnim). Pokud je
napr. vyplnéno pouze jedno telefonni Cislo, stdva se automaticky primarnim. VesSkera
primarni kontaktni spojeni je mozné zobrazovat primo v aplikaci Kontakty nebo je pouzit
pro hromadnou korespondenci a ve vystupech sestav.

Kontaktni osoba mUze byt prifazena jedné nebo vice Skupinam, a to zaskrtnutim, s
moznosti dopsat ke skupiné poznamku.

Kazda osoba mlze mit uloZzeny Udaje o jednom ¢i vice Bankovnich ucétech.

Na zaloZzce Vztahy mUze uzivatel ulozit idaje o vztahu osoby ke kterékoliv firmé do
kolonek Oddéleni, Pozice, Datum od-do, vCetné Popisu podrobnosti vztahu. Do
poznamky se standardné vpisuje presné znéni pozice osoby u dané spolecnosti. U osob je
téz mozné evidovat vztahy k jinym osobam. Pouze stisknéte tlacitko pro pridani nového
vztahu a vyberte typ vztahu k této osobé (napfr. rodi¢, potomek, partner, apod.). Typ
vztahu je povinnym Udajem. Na vztahy je mozné vzdy nahlizet z obou stran, tzn. definuji



se pouze jednou a jsou ihned k dispozici i u druhé osoby.

Vztahy kontaktd

Vztahy osoba - firma

Tento vztah je zakladni, eviduje vztah mezi zaméstnavatelem (firmou) a zaméstnancem (osobou).
Vztah je doplnén o detaily - pozice, oddéleni a poznamka, pricemz pozice a oddéleni jsou
konfigurovatelnymi Ciselniky a poznamka blize specifikuje napf. realny ndzev pozice zaméstnance
ve spolec¢nosti. Vztahy kontaktl jsou doplnény téz o platnost od .. do. Platnost vztahu mezi firmou a
osobou pomahd sledovat pohyb osoby mezi zaméstnavateli a zdroven pomaha zjistit aktualni
prehled stavajicich pracovnikl spole¢nosti.

Prehled zaméstnancl firmy

Je nékolik moznosti, jak filtrovat v databazi kontaktl firmy. Prehled Ize ziskat z detailu karty klienta,
pomoci filtrovani na firmu v prehledu kontaktl nebo z detailu kontaktu - firmy.

prehled-zamestnancurz«detailu-kontaktu-firmy.png
prehled-kontaktu-s-filktrem-zamestnavatele.png

prehled-zamestnancurnardetailu-klienta.png

Rychlé pridani osoby k firme

Pomoci volby (+) v nahledu na kontakt firmy je mozné k firmé pridat nového zaméstnance. Je
mozné jak vytvorit zcela novy kontakt, tak vybrat z kontaktl existujicich, aby nedochéazelo k
vytvareni duplicit v pripadé, Ze jiz dany kontakt v systému funguje (tfeba i u jiné firmy). Dohledani
stavajiciho kontaktu Ize pomoci pfijmeni, kfestniho jména a emailu.

novy ko ntiaktoktfiranerpsne

Vztahy firma - firma

Tyto vztahy pomahaji sledovat zdkladni relace mezi spole¢nostmi. Typy vztahU jsou
konfigurovatelné, pricemz zakladnim typem vztahu je bud rovnocenny vztah - napf. partner /
partner nebo vztah nerovnocenny - definovany jako nadrizeny / podrizeny (napr. matka / dcefinna
firma).

Vztahy osoba - osoba
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Ucelem evidence téchto vztah( je potencidlni ziskani obchodnich pfipadt na zékladé sledovani
osobnich vztahG mezi zaméstnanci, obchodnimi partnery, rodinou, apod. Podobné jako u firem se
vztahy déli na rovnocenné (partneri, kamaradi) nebo vztahy nadfizenosti a podrizenosti (rodic /
potomek).

Export/Import kontakt(

Import kontakt(

Importy kontaktl je mozné zajistit prostrednictvim integrovaného néastroje pro import z CSV
souboru. Nastroj pro import kontaktd umoznuje parovat zdrojovy soubor ve forméatu CSV se

systémovymi poli. Vice o importu kontaktd.

Export kontaktd

Ze systému je mozné také kontakty exportovat do souboru jednoduchymi ctyrmi kroky:

Ateltont-raeoglehromepng

Po stisknuti tlacitka export se objevi nasledujici dialog:

Ataltont-raroglehiamenl.png

1) vyberete druh souboru,

2) vyberte kédovani znak( (vyberte takové které nejvice odpovida exportovanym kontakt@im,
pripadné univerzalni UTF-8)

3) stisknéte "Exportovat".

Zacnou se stahovat kontakty a po stazeni bude vdm nabidnut vysledny soubor. Vzdy se exportuji
aktualné vyfiltrované kontakty.

POZOR: Nedoporucuje se takto exportovat vSechny kontakty ze systému pokud jich mate hodné
(desitky Ci stovky tisic a vice). Takovy export by trval velmi dlouho a pravdépodobné by
spotfeboval velmi mnoho opera¢ni paméti vaseho pocitace.

TIP: Po vétsSim exportu se doporucuje obnovit zalozku prohlizece.

Jestlize Vam chybi tlacitko "Exportovat" pak pravdépodobné nemate nastavena prava na export
dat. Tyto se daji nastavit v Nastaveni->Uzivatelé->dvojklik na vaseho uzivatele->tlacitko
"Pokrocilé".
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