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Navod Prichozi posta pro uzZivatele

Vytvofili jsme aplikaci PFichozi posta do interniho systému CIS (https://cis.colsys.cz/), ktera nahrazuje
aplikaci v Intranetu Evidence posty / Doruéend posta. Nasledné pfevedeme i Odeslanou postu

z Intranetu do CIS.

V internim systému CIS uvidite polozku menu ,Pfichozi posta“, kde naleznete svoji pfichozi postu.
Veskerou prichozi postu firmy uvidi pouze administratofi pfichozi posty (asistentky a dalsi vybrani
uzivatelé). Nové bude prichozi posta skenovana a vloZzena do aplikace.

Moje Posta
Kdyz administrator posty zaeviduje pfichozi postu k vytizeni, tak vam prijde informacni email a ukol
do CIS. KdyZ administrator zavede postu na védomi, tak dostanete pouze informacni email.

Vasi prichozi postu si mlZete prohlédnout a vyresit pfimo v tkolech nebo po kliknuti v menu na
,Prichozi posta“.

Ukoly

Moje posta

Obédy v
Kantyna v DNES | TENTOTYDEN | TENTO MESiC VLASTNi ROZMEZI
Nepfitomnost v
Firma v
Faktury Q m =
Majatek v Eas dorugeni ¥ v D Predmét Odesilatel Jsem fesitel stav
Prichozi posta

24.10.2022 14:15 Posta test ELKOV elekiro a.s. - Ksirova 701/255, 619 00 Brmo, CZ Ne V obéhu
Odeslané posta

24.10.2022 14:13 Posta test2 ELKOV elekiro as. - Ksirova 701/255, 619 00 Brmo, CZ Ano V obéhu
Nastaveni M

24.10.2022 12:26 testtyp testruni 7 Ademco CZ s.r.o. - Security Products 0.2. - Havrankova 11833, 619 00 Brno, CZ Ano V obéhu

24.10.2022 12:17 Posta test 6 ruéni Bohuslav Cepelik - ELKOVO - Mirova pod Kozakovem - Chutnov , 511 01 TURNOV, CZ Ano V obéhu

Detail Zadosti

ZPRAVA PRILOHY VYRIZUJE NA VEDOMI POZNAMKY
PREDMET Vyzva - Colsys 1.0
ODESILATEL Hiavni mésto Praha - Marianské nam. 2, 110 01 Praha 1, CZ
CAS DORUCENI 3. 11. 2022 15:02
TYP Posta
STAV V obéhu

VRATIT PREDAT PRIJMOUT




Svoji postu mizZete filtrovat podle obdobi nebo typu, odesilatele, fesitele a stavu. Pfichozi posta
mUZe byt ve stavu:

o Cekd
e Vobéhu
e \yfeseno

Moje posta
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Detail pfichozi posty
Detail ptichozi posty je rozdélen do nékolika zaloZek:

e Informace
oV této zdloZce naleznete informace o odesilateli, predmétu a ¢asu doruceni a stavu.

INFORMACE PRILOHY VYRIZUJE NA VEDOM OZNA
PREDMET Vyzva - Colsys S.1.0.
ODESILATEL Hlavni mésto Praha - Marianské nam. 2, 110 01 Praha 1, CZ
CAS DORUCENI 3.11.2022 15:02
TYP Posta
STAV V obéhu

PREDAT PRIJMOUT




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

INFORMACE PRILOHY VYRIZUJE NA VEDOMI POZNAMKY
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VRATIT PREDAT PRIJMOUT

Vyfizuje
o Zde uvidite aktudlniho resitele a historii fesiteld.

INFORMACE PRILOHY VYRIZUJE NA VEDOMI POZNAMKY
Datum ¥ Zakladatel Resitel Vyfeseno Vyresil Vysledek
3.11. 15:04 Silny Tomas UNIIT Jifi Neni Neni Neni

VRATIT PREDAT PRIJMOUT

Na védomi
o Zde uvidite uzivatele, ktefi maji poStu na védomi
o Uzivatelé na védomi maji pravo pouze na ¢teni posty.
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NA VEDOMI POZNAMKY
Datum vytvofeni ¥ Zakladatel

Na védomi

3.11.18:49 PejSa Ondrej UnIiF JiFi

e Poznamky

o Tato zalozka slouZi pro zapis poznamek k pfichozi posté.

POZNAMKY

Jak vyridit prichozi postu

Jako fesitel (Vyrizuje) mlZete prichozi postu zpracovat 3 zplsoby, a to pomoci tlacitek Prijmout,
Predat a Vratit.

MuUzZete prichozi postu pfijmout nebo predat na nékoho jiného (kdyz vite komu) nebo vratit
administratorovi, kdyZ nevite, komu posta patfi.

VRATIT PREDAT PRIJMOUT

Moje posta

Gas doruceni ¥ Typ D Predmét Odesilatel Jsem Tesitel Stav

3.11. 2022 15:02 Posta Vyzva - Colsys s.r.o Hiavni mésto Praha - Maridnské nam. 2, 110 01 Praha 1, CZ Ano V obéhu

Pokud mate pridélenou postu pouze ,Na védomi“, tak si mQzete postu pouze prohlédnout.



