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Skrzynka pocztowa bazy danej

Kazda firma korzystajgca z Directo automatycznie otrzymuje adres e-mail stuzgcy do przesytania
zatgcznikow bezposrednio do systemu. Adres ten jest tworzony na podstawie nazwy bazy danych,
usuwajac prefiks ocra_. Przyktadowo, jesli nazwa bazy danych to ocra_directopolska pl, to adres e-
mail bedzie miat posta¢ directopolska_pl@data.directo.ee

Wszystkie wiadomosci e-mail wystane na ten adres zostang zapisane w Directo jako niepowigzane
zafaczniki.

Wazne informacje dotyczace zatacznikow:

¢ Maksymalny rozmiar zatacznika: 20 MB. Przekroczenie tej warto$ci spowoduje
niedostarczenie wiadomosci do Directo, a nadawca otrzyma powiadomienie o btedzie.

» Wiele zatacznikéw: Jesli wiadomos¢ zawiera kilka zatacznikéw, kazdy z nich zostanie zapisany
w Directo jako oddzielny plik. W celu powigzania zatacznikéw z jednym dokumentem, nalezy
utworzy¢ dokument na podstawie pierwszego zatacznika, a nastepnie powigzac pozostate
zatgczniki z poziomu widoku zatgcznikéw dokumentu. Pliki pochodzace z tego samego adresu e-
mail sg wizualnie pogrupowane.

e Opodznienia: Dostarczanie i odbieranie wiadomosci w Directo moze nie odbywac sie w czasie
rzeczywistym, cho¢ zazwyczaj tak jest.

Dodawanie adresu Directo do listy mailingowej firmy:

Jesli chcesz uzy¢ adresu Directo (np. directopolska_pl@data.directo.ee) jako adresu na liscie
mailingowej firmy (np. faktury@directo.pl), musisz powiadomic¢ o tym Directo. Jest to konieczne, aby
przypisac liste do wtasciwej bazy danych firmy, poniewaz w niektérych przypadkach automatyczne
rozpoznanie celu wiadomosci jest niemozliwe. Aby to zrobi¢, wyslij wiadomos¢ e-mail z prosba na
adres info@directo.pl.

Uwaga dla uzytkownikow Gmaila: Po dodaniu adresu Directo do listy mailingowej Gmail, Gmail
wysle wiadomos¢ e-mail z linkiem lub kodem potwierdzajgcym dodanie. Ta wiadomos¢ zostanie
dostarczona do Directo jako oddzielny zatacznik. Po jego otwarciu bedziesz mogt potwierdzi¢ dodanie
adresu do listy.

Dostep do przestanych zatacznikow

Niepowigzane zatgczniki, czyli te, ktére zostaty przestane do Directo, ale nie sg jeszcze powigzane z
zadnym dokumentem, sg widoczne w dwdch miejscach:

1. Widok zatacznikéw dokumentu: Ten widok, dostepny podczas tworzenia lub edycji dokumentu,
pozwala tgczy¢, usuwac i przegladac zatgczniki.
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Aby niepowigzane zatgczniki byty widoczne w widoku zatgcznikéw podczas tworzenia lub edycji
konkretnego typu dokumentu, nalezy to skonfigurowa¢ w ustawieniach systemowych. Przejdz do:
USTAWIENIA - Ustawienia podstawowe - Ustawienia ogdlne Dokumenty, gdzie sa
wyswietlane niezwigzane zataczniki

Dokumenty, gdzie sg wyswietlane

.. o oanve, kulutus
niezwigzane zataczniki

Wazne:

» Nalezy wpisa¢ doktadng nazwe dokumentu.
e Nazwa dokumentu, ktérg nalezy wpisa¢, jest wskazana w linku zatgcznikéw tego dokumentu.

Przyktad: Jesli chcesz, aby niepowigzane zatgczniki wyswietlaty sie w dokumencie Ptatnosci, musisz
doda¢ do ustawien wartos¢ tasumine
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2.Raport ,,Zataczniki”: Znajdziesz Ogdélne > Raporty > Zataczniki, wybierajac opcje ,Typ” jako
Zataczniki niepowiazane. Informacje wyswietlane w raporcie , Niepowiazane zataczniki”:

* Zrédto zatacznikéw: W tym miejscu wySwietlane sg wszystkie niepowigzane zataczniki, ktére
zostaty wystane e-mailem do Directo lub przestane z programu Outlook (jesli integracja jest
skonfigurowana). Jesli zatacznik zostat wystany z Outlooka, ale tworzenie dokumentu nie zostato
ukonczone (np. dokument nie zostat zapisany), réwniez pojawi sie w tym raporcie.

* Dodatkowe informacje dla wiadomosci e-mail: W kolumnie ,Opis” wyswietlany jest
nadawca i temat wiadomosci e-mail, z ktérej pochodzi zatgcznik.

» Faktury elektroniczne: Zatgczniki przestane za posrednictwem faktur elektronicznych réwniez
sg wySwietlane w tym obszarze. Jednak dostep do zatgcznika i mozliwo$¢ utworzenia
dokumentu na jego podstawie wymaga uprawniehn do przesytania dokumentéw dla Twojego
uzytkownika/grupy uzytkownikow.

* Podglad zatacznika: Klikniecie na nazwe zatgcznika powoduje wyswietlenie podgladu po
prawej stronie.

» Usuwanie zatacznikéw: Mozesz usungc zatacznik, naciskajac przycisk ,Usun”.

e Tworzenie dokumentu: W kolumnie , Typ” wybierz typ dokumentu, ktéry chcesz utworzy¢ na
podstawie zatacznika, a nastepnie naciénij przycisk ,UTWORZ”. Po utworzeniu i zapisaniu
dokumentu, zatagcznik zostanie z nim powigzany.

* Powiazywanie zatacznikéw z wieloma dokumentami: W raporcie zatgcznikdw, kliknij
dwukrotnie komérke ,Liczba” znajdujacg sie obok zatacznika. Wybierz dokument, z ktérym
chcesz utworzy(¢ tacze i zapisz zmiany. Powtdrz dla kazdego dokumentu, z ktérym chcesz
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powigzac zatgcznik.

®  Uprawnienia:** Mozliwe jest zablokowanie wyswietlania niepowigzanych zatgcznikéw dla
poszczegdlnych uzytkownikéw lub grup w ustawieniach uprawnien uzytkownika i grupy w obszarze
Inne > Uprawnienia do wyswietlania

Powiadomienia o niepowiazanych zatacznikach

Mozna wigczy¢ powiadomienia e-mail, informujace o pojawieniu sie nowych, niepowigzanych
zatgcznikéw. Aby skonfigurowad powiadomienia, przejdz do Uldine > Seadistused > Ststeemi
seadistused (Ogdlne > Ustawienia > Ustawienia systemowe) i ustaw nastepujace parametry:

Interwat powiadomien o zatgcznikach nieskrepowanych (godziny) - Petne godziny, o ktérych wysytane
sg powiadomienia. Kod uzytkownika powiadomienia o niezatgczonym zatgczniku - Kod uzytkownika,
do ktérego bedzie wysytane powiadomienie.

Po skonfigurowaniu tych ustawien, wyznaczony uzytkownik bedzie otrzymywat wiadomos¢ e-mail
zawierajacg liste aktualnie niepowigzanych zatacznikdw w systemie Directo. Wazne: Niepowigzane
zafaczniki starsze niz rok sg automatycznie usuwane.

Automatyczne tworzenie dokumentow

System Directo moze automatycznie tworzy¢ dokumenty na podstawie zatacznikdéw. Aby wigczyc te
funkcje, aktywuj opcje Meil-earve dokumentide transpordi kirjete automaatloomine (Automatyczne
tworzenie zapiséw transportu dokumentéw faktury e-mail) w ustawieniach systemowych. Pamietaj:
Automatyczne tworzenie dokumentéw odbywa sie co 15 minut!

Meil-earve dokumentide transpordi kirjete ® - jah
automaatioomine

UWAGA! Automatyczne tworzenie dokumentéw odbywa sie w odstepach 15-minutowych!

Skrzynka pocztowa wydarzen

Kazda firma korzystajgca z Directo automatycznie ma adres e-mail do wysytania zdarzen do Directo,
ktory jest nazwg bazy danych bez prefiksu ocra_, tzn. jesli baza danych to ocra kalapood, to adres
e-mail tokalapood@event.data.directo.ee

» Wszystkie wiadomosci e-mail wysytane na ten adres bedg trafia¢ do modutu zdarzen Directo
jako osobne zdarzenie, a wiadomos¢ e-mail bedzie wysytana jako zatacznik.

e System prébuje zidentyfikowac klienta na podstawie adresu DO (na podstawie klientow i
kontaktéw klientédw) oraz uzytkownika na podstawie adresu FROM (na podstawie adreséw e-
mail uzytkownikéw Directo).

e Mozliwa jest oddzielna konfiguracja/wykrywanie/przetwarzanie zgodnie z potrzebami firmy. Aby
uzyskac wiecej informacji, skontaktuj sie z info@directo.ee

e Status i typ zdarzenia przychodzacego mozna ustawi¢ w Ustawieniach systemowych zgodnie z
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o Status wydarzenia W przypadku wiadomosci e-mail otrzymanej w skrzynce odbiorcze;
wydarzenia
o Typ wydarzenia Dla wiadomosci e-mail otrzymanej w skrzynce odbiorczej wydarzenia
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