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Správa kontaktů slouží ke evidování kontaktů k adrese a ke kontaktní osobě adresy.
Každému kontaktu je přidělen interní spolupracovník. Kontaktům mohou být přiřazeni účastníci, ke
každému účastníkovi může být přiřazen stav rozdělení. Každému kontaktu je také možné připojit
externí dokumenty (např. v Excelu, Wordu), které mohou být přímo vyhledány.

Je rozlišováno mezi kontaktem hlavním a následným, takže mohou být vytvořeny hierarchie kontaktů,
případně od prvního požadavku až po objednávku (viz. Struktura kontaktů)

Pro pořízení nového kontaktu stiskneme ikonu  v hlavní nástrojové liště. Při pořizování nesmí být
žádný kontakt přiřazen pro „Všechny kontaktní osoby“, kontakt může být pořízen „Bez kontaktní
osoby“ nebo k jedné konkrétní kontaktní osobě. Později pak může být kontakt přiřazen dalším
osobám.

Název pole Obsah/Poznámka
Hlavní kontakt/Následný kontakt Přepínací tlačítko pro volbu typu kontaktu.
Druh kontaktu Přiřazení druhu kontaktu.
Zaměstnanec Přiřazení zaměstnance ke kontaktu.
Kontakt Datum a čas plánovaného nebo aktuálního kontaktu.
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Název pole Obsah/Poznámka
Vyřízeno Zaškrtávací tlačítko určuje, zda je kontakt vyřízen.
Zkrácený text Zde je možné zadat krátký informativní text ke kontaktu.

Kontakt se dá odeslat e-mailem kliknutím pravým tlačítkem na kontakty vlevo dole.
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