U n i te C-eJ Value added. Value shared.

Zarzadzanie adresami

Zobacz, jak dodawac adresy do fakturowania i dostawy, edytowac informacje adresowe i dane kontaktowe, jak usuwac i
przypisywac adresy oraz jak wysytac faktury bezposrednio do dziatu ksiegowosci.

Jak utworzy¢ nowy adres do fakturowania i dostawy

1. Zaloguj sie na swoje konto i przejdz do zaktadki ,Adresy".

2. Kliknij ,Nowy adres” i wprowadz potrzebne informacje.

3. Wybierz rodzaj adresu: adres na fakturze, adres dostawy lub obie opcje.

4. Wypetnij wszystkie pola, w tym dane kontaktowe preferowanej osoby do kontaktu (jesli dotyczy), a nastepnie kliknij
LZapisz”.
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Dodaj osobe kontaktowa
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5. Podczas finalizowania zaméwienia mozesz dodac zapisany adres do swojego zamdwienia.
6. Wybierz zapisany adres z rozwijanego menu w obszarze adresu na fakturze lub adresu dostawy lub w obu sekcjach, w
zaleznosci od tego, jaki typ adresu zostat wybrany. (Zobacz punkt 3).

Jak edytowac informacje adresowe i dane kontaktowe

W zaktadce ,Adresy” kliknij trzy niebieskie kropki obok adresu, ktéry chcesz edytowad, i wybierz ,Edytuj”. Mozesz
zaktualizowac informacje adresowe i dane kontaktowe. Po zakoriczeniu kliknij ,Zapisz”.
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Adresy
Szukaj
Default Address
< M (Standardowy odres
# Edytuj
Firma Test Sp. z 0.0. LX Przydziel

ul. Testulica 22
22-222 Miastotest

@ Mowy adres Polska

i@firmatest.pl

Jak usung¢ adres

Kliknij trzy niebieskie kropki obok adresu, ktéry chcesz usung¢, a nastepnie wybierz ,Usui”. Uwaga: standardowy adres,
ktéry jest wyswietlany jako pierwszy, nie moze zostac usuniety.

Jak przypisa¢ adres do uzytkownika

Kliknij trzy niebieskie kropki obok adresu, ktéry chcesz przypisac, i wybierz ,Przydziel”. Teraz mozesz dodawac i usuwac
uzytkownikéw, ktérzy mogg korzystac z adresu.

Jak wysytaé faktury bezposrednio do dziatu ksiegowosci

Mozesz podac inny adres e-mail dla faktur i przypomnien o ptatnosciach dla kazdego adresu. W zaktadce ,Adresy” kliknij
».Nowy adres” lub edytuj istniejgcy adres, klikajgc trzy niebieskie kropki obok adresu.
W polu ,Inny e-mail na faktury” nalezy wpisa¢ adres e-mail, na ktéry ma zostac¢ wystana faktura.

KRS (opcjonalnie)

Inny e-mail na faktury (opcjonalnie)

Nenha kantaldtnwa A
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