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Skrzynka pocztowa bazy danej

Kazda firma korzystajgca z Directo automatycznie otrzymuje adres e-mail stuzgcy do przesytania
zatgcznikdw 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
zatgczniki.

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 zatacznikow: Jesli wiadomos¢ zawiera kilka zatgcznikéw, kazdy z nich zostanie zapisany
w Directo jako oddzielny plik. W celu powigzania zatgcznikéw z jednym dokumentem, nalezy
utworzy¢ dokument na podstawie pierwszego zatacznika, a nastepnie powigzac pozostate
zatgczniki z poziomu widoku zatacznikéw 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 powiadomi¢ 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 potwierdzajacym dodanie. Ta wiadomos¢ zostanie
dostarczona do Directo jako oddzielny zatgcznik. Po jego otwarciu bedziesz mdgt 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, sa widoczne w dwdch miejscach:

1. Widok zatacznikdw 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

{3 Nowy - BS kopiyy - D email - Sonky - %Zﬂ*éczmkil 2ve = A - “ 2% Iogin.d\re:tc.ee/o:ra,demo,wersja,p\fy\d,dok‘asp?kood:2500026&uni1
Pltatnos¢ 2500026 & Ostatnio zmieniono przez KAROLINA (15.04. 39:05) 9) Zalaczniki - Patnosci - 2500026

Powiazane dokumenty: zapis ksiegowy

o D odaic | i ooter vt cateeni | 2acioiul Dicdio w programic outook bzzorecoid

2. Raport ,Zataczniki“: Znajdziesz 0gélne - Raporty - Zataczniki, wybierajgc opcje ,Typ”
jako Zataczniki niepowiazane. Informacje wyswietlane w raporcie , Niepowiazane
zataczniki“:

I Typ duk.| - Niepowiazane zalaczniki - v |I-Jazwa pliku Rozmiar - Uzytkowmnik
Data zalacznika s : Mazwa Archivwum
Projekt Oibiekt Dostawea Klient
Konto poczatek koniec

* Zrédto zatacznikéw: W tym miejscu wySwietlane sg wszystkie niepowigzane zataczniki, ktére
zostaty wystane e-mailem do Directo.

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

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

» Usuwanie zatacznikow: Mozesz usungc zatacznik, naciskajac przycisk Usun.

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

* Powiazywanie zatacznikéw z wieloma dokumentami: W raporcie zatgcznikdw, kliknij
dwukrotnie komérke Numer znajdujgca sie obok zatgcznika. Wybierz dokument, z ktérym

chcesz potaczy¢ i zapisz zmiany. Powtérz dla kazdego dokumentu, z ktérym chcesz powiazac
zatgcznik.
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Zatacanik Diokument Numer 2. Nazwa Rozmiar Data
Faktura VAT 2500028 _pdf 1. | Faktura zakupowe 2500026 Karolina f DIRECTO =<Karolina@ I2D.54km 18.04.2025 15:41:36

202500000050 pdf Faktura zakupowe J—— Karolina / DIRECTO 65.10k [T 15 04 2025 15:41:36
<Kanolina@directo. -

2 3 185.64k

|

®* Uprawnienia: Mozliwe jest zablokowanie wyswietlania niepowigzanych zatgcznikéw dla
poszczegdlnych uzytkownikéw lub grup w ustawieniach uprawnien uzytkownika i grupy w obszarze
Inne » Prawa widocznos$ci - Niepowigzane zatgczniki

Dokumenty Raporty Ustawienia

Dostepne moduty Prawa widocznosci
Zabronione Dozwolone Prawo Zabronione Dozwolone Prawo
° Obstuga ° Wklejacze
° Korekta dokumentu ° Widok kosztéw i zysku netto
° Wyzwalacze ° Pole wyboru zmieniajace stan
° Pulpit nawigacyjny atazypwyiakiung
L
° Przycisk korekty dokumentu (el LT S T MEE R T EEE
° Wiswietl zamknietych pracownikow
Prawa modyfikacji ° Miepowiazane zataczniki

Zabronione Dozwolone Prawo
Powiadomienia o niepowiazanych zatacznikach

Mozna wiaczy¢ powiadomienia e-mail, informujace o pojawieniu sie nowych, niepowigzanych
zatacznikdw. Aby skonfigurowa¢ powiadomienia, przejdz do: Ustawienia - Ustawienia
podstawowe - Ustawienia ogdlne:

» Czas powiadomien o niezwiazanych zatacznikach (godziny, w ktérych beda wysytane
powiadomienia) - Petne godziny, o ktérych wysytane sg powiadomienia.

* Kod uzytkownika powiadomienia o niezwigzanych zatacznikach (do kogo jest
wysytana poczta) - Kod uzytkownika, do ktérego bedzie wysytane powiadomienie.

Czas powiadomien o niezwigzanych
zatacznikach (godziny, w ktdrych beda 91215
wysylane powiadomienia)

Kod uzytkownika powiadomienia o

niezwigzanych zalgcznikach (do kogo jest &

wysylana poczta)
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.

Skrzynka pocztowa wydarzen
Kazda firma korzystajgca z Directo automatycznie otrzymuje adres e-mail dedykowany do przesytania

wydarzen 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-
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mail bedzie miat postac directopolska_pl@event.data.directo.ee.

Wszystkie wiadomosci e-mail wystane na ten adres zostang automatycznie przeksztatcone w nowe
wydarzenie w module wydarzen Directo, a sama wiadomos$¢ e-mail zostanie dofgczona jako zatacznik
do tego wydarzenia.

Automatyczne rozpoznawanie klienta i uzytkownika:

e System automatycznie prébuje zidentyfikowac klienta powigzanego z wydarzeniem na
podstawie adresu ,DO“ (odbiorcy) wiadomosci e-mail. System przeszukuje klientéw i kontakty
klientéw w bazie danych.

e System automatycznie prébuje zidentyfikowad uzytkownika Directo powigzanego z
wydarzeniem na podstawie adresu ,,FROM“ (nadawcy) wiadomosci e-mail. System przeszukuje
adresy e-mail uzytkownikéw Directo.

Ustawienia systemowe statusu i typu wydarzenia:

Mozesz zdefiniowa¢ domysiny status i typ wydarzenia dla wiadomosci e-mail przychodzacych do
skrzynki pocztowej wydarzen. Ustawienia te znajdziesz w Ustawienia - Ustawienia
podstawowe - Ustawienia wydarzen

e Status wydarzenia: Status wydarzenia poczty przychodzacej
e Typ wydarzenia: Typ wydarzenia poczty przychodzacej

USTAWIENIA WYDARZEN

Status wydarzenia poczty przychodzacej v

Typ wydarzenia poczty przychodzacej \

Zataczniki dokumentow

W systemie Directo wiekszo$¢ typow dokumentédw umozliwia dodawanie zatgcznikéw. Ikona
zatgcznika 0 znajduje sie w nagtéwku dokumentu i umozliwia szybki dostep do dodanych plikdw.

Podczas konfigurowania konkretnego dokumentu za pomoca ikony #~ istnieje mozliwos¢ okreslenia,
czy zatacznik ma by¢ wyswietlany w formie podgladu - obok dokumentu lub bezposrednio pod nim.

Dokumenty w nowym widoku majg ikone - m Dzieki temu uzytkownik moze tatwiej przegladac i
poréwnywac tres¢ dokumentu z jego zatacznikami.

Ustawienie - podglad zatacznikow

Aby wyswietli¢ zatgcznik w dokumencie, kliknij ikone 7 (w prawym goérnym rogu dokumentu). W polu
Pokaz zataczniki wybierz:
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» W prawej, jesli chcesz, aby plik pojawit sie po prawej stronie dokumentu;
¢ U dotu, jesli chcesz, aby plik byt widoczny pod dokumentem;
* Nie, jesli nie chcesz, aby zatgcznik byt widoczny.

Kliknij przycisk Zapisz.

(VSN Ustawienia- Osobiste

[C] Dane kontaktu nie sa pobierane w przypadku dodawania klienta

Kontakt jest umieszczony | wg klienta v
Obiekt jest umieszczony | wg klienta v
Menedzer jest dodany | wg klienta v

Cena artykulu sig rozni | Zysk nefto <= 0
Cena artykutu sig rozni | -

P
P ~
Uzywana ilos¢ opakowania
[j Informacje o kliencie sg aktua ane na kopii
Nr zamowienia Klienta jest obowiazkowy

Pole danych klienta z adresem e-mailadhiorcy fakiury | y 4 v

Pokaz zalaczniki
Domysine WIP

[[) Otworz fakture wewnetrzng po potwierdzeniu

Dodatkowe pola artykutu wySwietlane w dokumencie
Tworzenie $rodkdw trwatych Klienta
Ostrzezenie kligp# jest wyswietlane podczas otwierania dokumentu

Nowy widok. W nowym widoku wystarczy kliknij ikone E (w prawym gérnym rogu dokumentu):

v]

]

.Ii. Nowy ~ &P Zapisz W Potwierdz % Kopiuj ~ ® Odrzuc ﬁ[ Usu M E-mail ~ @ Drukuj ~ @Zalaczniki (1) KOREKTA  Administracja 2 j-‘ [:B =

Faktura 2500029 Ostatnio zmieniono przez KAROLINA (15.04.2025 w 16:47:03) ¥9) /
Zataczniki @ iadomosci Historia

Powigzane dokumenty: zamowienie: 2500001 | zapis ksiegowy

sz Zidesyti ot - M -

&> OFERTA SPRZEDAZOWA 2500001.pdf (22.04.2025 15:34:30)

Data &
Numer wystawienia Nabyweca & Nazwa nabywcy Projekt Deaktywowa¢
2500029 15.04.2025 63 1003 Q| Test2 Q promocje
v SUMY
Wartosc Wartos¢ &
Netto Kwota VAT Brutto Saldo Marza % lloéé Waluta
39990.00 9197.70 49187.70 49187.70 100.00 1334 PLN Q
Nr. ~ (J # Artykut L % | llos¢  * Nazwa # Cenaje
Szukaj Q Szuk Szukaj Szukaj Szu
1  ADMIN 0 1
2 | CORNENERGY 0 1333 | Corn energy

Dodawanie zatacznikow

Istnieje kilka réznych sposobow dodawania zatacznikéw do Directo. Otwieramy odpowiedni dokument
i klikamy na ikone 0 znajduje sie w nagtéwku dokumentu.
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M usui B E-mail ~ E Drukuj ~| A2 Zatgcniki Zalqczniki - Faktury - 2500001
Ostatni ieni [

h pomocg dowodu osobistego I Zatacznik No file chosen
Data Nazufa
wystawienia Obiekt Magazyn Opis
22.04.2025 15:68 Q
A4

Link zewnetrzny
Typdok. PDOE

Sprzedawca <7
Q[ HeLp Q

1. Dodawanie zatacznikéw z komputera W nowym otwartym oknie, klikamy choose files i
wybieramy pliki z komputera (aby dodac wiele plikdéw naraz, przytrzymaj klawisz Ctrl na
klawiaturze podczas wybierania plikow), a nastepnie kliknij przycisk Zatacz.

2. Przeciagnij i upusc Przeciggnij plik z komputera do okna zatgcznika lub mozesz takze
przegiagnqc’ za’faczpik bezposrednio z programu Microsoft Outlook do Directo.

Edytuj | Pobierz wszystkie zalaczniki | Zainstaluj Directo w programie Outlook | Zaproszenie do podpisu | Podpis cyfrowy
Zatacznik | Choose Files | No file chosen

Nazwa

Opis ‘

Link zewnetrzny
Typdok. POF

ZAYACZ
N
Zalacznik / Opis Znajdz
= ==
Zalaczniki E Lol Objetose 0.00%
AV B[S
0O Zatacznik Opis Rozmiar Zalgcznik Data

\\Nastepnie zostaniesz poproszony o potwierdzenie. Mozesz zmieni¢ nazwe pliku lub dodac opis,
nastepnie plik zostanie zataczony.

| Screenshot_1 |.png (61.7Kb) | |
| Paveikslalis1 | png (3807 Kb) | |

=aEm
lohista_manus.mp4
3. Zataczniki mozna wysytac do Directo za posrednictwem maila poprzez tzw. interfejs Mailbox,

dowiedz sie wiecej tu

Powigzane artykuty:

Raport: zataczniki
Przechowywanie zatgczniki w programie Microsoft Sharepoint
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