
 

 

 Databox CONTACT 6 – základní operace programu 

 

Tento program slouží k evidenci firem, kontaktů a správě souvisejících obchodních aktivit a procesů. 

Obsahuje systém inteligentního třídění, plánování času a další funkce pro podporu obchodování. 

 

Ovládání programu: 

 

- Program se skládá ze čtyř základních agend, které jsou popsány a barevně odlišeny v levém panelu. 

- V tomto panelu je zobrazen název agendy – Firmy, kliknutím na tuto položku se otevře seznam 

všech firem setříděný podle abecedy. 

- Pod agendou Firmy se rozbalí záložky s dalšími informacemi. První ze záložek je název aktuální 

firmy a když na ni klikneme, otevře se detailní pohled na informace o firmě. 

- Pro přepínání mezi seznamem a detailem firmy fungují tlačítka ESC a ENTER. 

 

 



- Panel pro agendy obsahuje tlačítka – Domů, Zpět a Vpřed. Tlačítko domů otevře nástěnku 

s aktuálními a nesplněnými událostmi. Tlačítko Zpět slouží k vrácení se k předešlému kroku. Pozor 

nelze tímto způsobem vrátit editaci firmy či mazání – slouží pouze pro historii otevřených agend. 

- Po startu programu se automaticky otevře Strom šablon s vybranou filtrovací šablonou. 

- Pod tímto strom je zobrazený seznam vyfiltrovaných firem, ve kterém se dá listovat šipkami nebo 

tlačítkem Page Down a Page Up (bohužel nefunguje skrolování na myši). 

- Tyto seznamy lze měnit dvojitým pokliknutím na název šablony nebo si zvolit vlastní filtr pomocí 

funkce Filtrovat. 

- V pravém horním rohu stromu šablon je křížek pro zavření tohoto panelu. 

- Detailní pohled na firmu zobrazuje nejdůležitější informace o firmě. Na dalších záložkách jsou 

informace k aktuální firmě, jejíž název je zobrazený v panelu agend nebo horní liště. 

- Vrátit se na detailní pohled je možné tlačítkem Zpět nebo kliknutím na název firmy v panelu agend. 

- Pro pohyb mezi záložkami je jedno, jestli zvolíte přímo kliknutí na položku v panelu nebo záložku 

nad detailem firmy. 

 

 

 

 



1. Vyhledávání firem – najít firmu můžeme podle přesného názvu, což je nejrychlejší hledání 

v programu a stačí zadat počáteční písmena z názvu firmy. Nebo podle obecného slova pomocí 

funkce Rychlého hledání (F3). 

 

 

 

Rychlé hledání – tato funkce se vyvolá tlačítkem Hledat z horní tlačítkové lišty nebo klávesou F3. 

- Hledá vždy pouze podle jednoho slova. 

- Hledá se ve firmách i osobách. 

- Hledá se pouze v rámci existujících slov v databázi. V levé spodní části okna rychlého hledání je 

seznam vyhledaných slov, které odpovídají zadanému (CO …). 

- Před samotným názvem firmy je název pole, ve kterém se hledaný výraz vyskytuje. 

 

 

Hledání dle přesně začínajícího 
názvu firmy. 

Rychlé hledání dle 
libovolného slova. 

Před nastavené 
filtrovací šablony. 

Seznam vyhledaných 
firem z filtrovací šablony. 



2. Přidání nové firmy, oprava a přidání kontaktních osob 
 

Novou firmu založíme tlačítkem Přidat v horní tlačítkové liště nebo klávesou F4. 

 
 

- Psaním názvu firmy se automaticky vyvolá seznam již existujících firem pro kontrolu duplicit. 

- ENTER nebo překlik tento seznam zavře. Seznam slouží pouze pro visuální kontrolu. 

- Na konci řádku firmy je tlačítko Živé firmy, pomocí kterého dohledáte firmu na portálu živých firem 

a snadno tento záznam převezmete do zadávacího formuláře. 

 

- Kromě informací o firmě tento formulář umožňuje také zadání kontaktní osoby s funkcí a spojením. 

- Velikost formuláře a šířku sloupců s popisky můžeme libovolně upravit. Změnu velikosti formuláře si 

program pamatuje. 

- Nejjednodušší způsob plnění dat je potvrzování vybraných hodnot a zadaných řádků enterem. 

Funguje také tabelátor, šipka a samozřejmě klik myší. 

Živé firmy 



 

Oprava firmy a přidání dalších kontaktních osob 

 

Opravu vyvoláme tlačítkem Opravit v horní tlačítkové liště nebo dvojitým kliknutím na řádek v adrese. 

 
 

- Program se viditelně přepne do editačního režimu a zobrazí se tlačítka pro potvrzení a zrušení změn.  

- V tomto reřimu lze editovat libovolné řádky, ale pouze v levé části adresáře. 

- Opravu musíme potrvrdit nebo zrušit tlačítky v horní části. 

 

 

- Oprava kontaktní osoby se provede v seznamu osob označením osoby a tlačítkem z lokální nabídky. 

 

 

 

- Jakákoli oprava dalších údajů se provádí označením řádku a tlačítkem z lokální nabídky. 

Opravovaný údaj 

Tlačítko pro potvrzení opravy 

Opravit osobu Kliknutím na ikonu se 
zobrazí spojení. 

Dvojitým kliknutím na řádek se 
zobrazí karta osoby. 



3. Zápis obchodních aktivit u zákazníka 

 

V programu těmto zápisům říkáme události. Jedná se o časové poznámky, které se zapisují do diářů 

jednotlivých obchodníků a je možno na ně nahlížet jak z pohledu času, tak z phledu firmy. Typ aktivity 

se určuje ikonou události. 

 

 

 

- V nové události je třeba zapsat průběh jednání s kontaktní osobou, kterou můžeme vybrat pomocí 

textových zkratek na pravé straně vedle popisu události. 

- Datum jednání a ikonu události. 

- Nezapomenout na zaškrtávátko Splněno pro již realizované aktivity. 

 

Přidat novou událost 

Kdo provedl zápis 

Textové zkratky pro 
snadné vyplnění osoby 
či telefonu. 

Uskutečněné události splnit! 

Výběr typu události. 



4. Materiály – potenciál – tato tabulka slouží pro zaznamenávání aktuálního nebo potencionálního 

odběru nastavených komodit. 

 

 

 

- Nový řádek vytvoříme kliknutím na tlačítko „plus“ v lokální nabídce. 

- Hodnoty pro jednotlivé komodity se zaznamenávají v tunách. 
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