NAVOD ODESLANA POSTA

Pro uzivatele

Urbanova Katerina
urbanova@colsys.cz
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Navod Odeslana posta pro uZivatele

Vytvorili jsme aplikaci Odeslana posta do interniho systému CIS (https://cis.colsys.cz/), ktera
nahrazuje aplikaci v Intranetu Evidence posty / Odeslana posta.

Vinternim systému CIS uvidite polozku menu ,,Odeslana posta“, kde naleznete svoji odeslanou postu.
Veskerou postu firmy uvidi pouze administratofi (asistentky a dalsi vybrani uZivatelé). Nové bude
odesilana posta skenovdna a vloZena do aplikace.

Moje Posta
Kdyz administrator posty zaeviduje postu a pfifadi uzivatele ,Na védomi“. UZivatel pak dostane
informacni email, Ze byla odeslana posta.

Vasi odeslanou postu si mizZete prohlédnout a vyresit v menu na ,0deslana posta“.

Ukoly v
Odeslana posta

Obédy M
Kantyna v POSLEDNICH 365 DN [Zeie N[ IsNll POSLEDNICH 7 DNi | VLASTNI ROZMEZI
NepFitomnost v a m =
Firma v

Cas doruteni ¥ Typ D Predmét Prijemce stav Prilony
Hotovostni nakupy
Zalohy 13. 4. 2023 20:42 t 9047460 Informaéni dopis viastnikim pozemki ColsysTest Vyreseno ¥
Faktury v

13. 4. 2023 17:53 t 9048849 fa - 102300721 ColsysTest Wyreseno

e

Majetek -
Pichoziposta v

Odeslana posta ~ ~

Svoji postu mzete filtrovat podle obdobi nebo typu a prijemce. Odeslana posta muzZe byt pouze ve
stavu Vyreseno.

Odeslana posta

POSLEDNICH 365 DN POSLEDNICH 30 DNi POSLEDNICH 7 DNi VLASTHNI ROZMEZ

Q m =

FILTRY  ZRUSITFILTRY

Typ Prijemce
WVie - WVie -




Detail odeslané posty
Detail posty je rozdélen do nékolika zalozek:

e Informace
oV této zdloZce naleznete informace o pfijemci, pfedmétu a ¢asu doruceni a stavu.

INFORMACE PRILOHY NA VEDOMI POZNAMKY
PREDMET Informaéni dopis viastnikim pozemka
PRIJEMCE ColsysTest
CAS DORUCENI 13.4. 2023 2042
SCHRANKA mréfoy
D 9047460
STAV Vyredeno
e  Prilohy

o Ztéto zalozky si mlZete stahnout prilohu nebo naskenovanou postu administratorem.

INFORMACE PRILOHY MA VEDOMI POZNAMKY
priloha_upload_8435514_1_receipt_2 jpeg 3
738168 =

e Navédomi
o Zde uvidite uzivatele, ktefi maji poStu na védomi.
o Uzivatelé mohou pfidat dalsi uZivatele ,,Na védomi“.

INFORMACE PRILOHY NA VEDOMI POZNAMKY

PRIDAT NA VEDOMI

Datum vytvoreni Zakladatel Na védomi

14. 4. 09:46 Urbanova Katefina Urbanova Katefina



e Poznamky
o Tato zalozka slouZi pro zapis poznamek k posté.

INFORMACE PRILOHY NA VEDCOM POZNAMKY (1)
Datum vytvoreni ¥ Autor Text
14. 4. 10:32 Urbanova Katefina Misto pro poznamku

Jak vyridit odeslanou postu
Odeslana posta neni tfeba nijak vytizovat, pouze vam pfijde informacni email, Ze byla odesldna vase
posta.



