Jak skonfigurowac
skrzynke pocztowaq?

Ten artykut pokaze Ci, jak krok po kroku skonfigurowac swojg poczte e-mail w programie cairo.ERP.
Dzieki temu bedziesz mdégt wysyta¢ dokumenty prosto z programu, co oszczedzi Twéj czas i
usprawni prace!

Korzysci z ustawienia poczty w
cairo.ERP

Ustawienie poczty e-mail w systemie cairo.ERP to duza wygoda. Dzieki temu mozesz:

e Szybko wysyta¢ dokumenty: Nie musisz juz zapisywac faktur czy innych dokumentéw
na dysku, a potem recznie dotgczac ich do e-maili. Wyslesz je prosto z programu!

o Wysytac rézne rodzaje wiadomosci: Opcja wysytki e-maili w cairo.ERP to nie tylko
faktury! Mozesz jej uzy¢ do:

o Wysyitki dokumentéw dla klienta (np. faktury, zaméwienia).

o Wysytki wydrukéw zestawien wewnatrz firmy (np. dla ksiegowej, oséb
zarzadzajacych).

o Wysyiki ogdlnych wiadomosci do klienta.

o Wysyiki potwierdzenh salda z klientem.

o Wysyiki raportéw ptatnosci.

e Oszczedzac czas: Wszystko jest w jednym miejscu. Koniec z przetgczaniem sie miedzy
programami pocztowymi a ERP.

o Poprawic porzadek: Masz pewnos¢, ze wysytasz poprawne dokumenty bezposrednio z
systemu, co zmniejsza ryzyko pomytek.

o Automatyczne podpowiadanie adresow e-mail: Jesli w danych kontrahenta
uzupetnisz jego adres e-mail (w ERP > KONTRAHENCI > [Enter] > DANE OGOLNE > E-
MAIL), program automatycznie podpowie ten adres przy wysytce dokumentéw, co jeszcze
bardziej przyspieszy Twojg prace!

Ustawienie danych konta pocztowego



Aby ustawic¢ swojg poczte w cairo.ERP, zréb tak:

1. WejdZz do ADMINISTRAC]I w programie ERP.
2. Wybierz PARAMETRY.
3. Przejdz do zaktadki MAIL, a potem DANE KONTA.

Teraz uzupetnij te pola:

e STATUS: Tutaj wtgczasz lub wytgczasz obstuge poczty e-mail.
o KATALOG Z CERTYFIKATAMI: To miejsce, gdzie program znajdzie potrzebne pliki z
certyfikatami.
e HOST: To adres serwera pocztowego. Przyktady:
o WP: smtp.wp.pl:465
o O2: smtp.poczta.o2.pl:465
o Onet: smtp.poczta.onet.pl:465
Jesli masz poczte u innego dostawcy, adres SMTP (to taki specjalny adres do
wysytania poczty) znajdziesz na jego stronie internetowe;.
e LOGIN: Twdéj login do poczty.
e HAStO: Hasto do Twojej poczty.
e FROM: Adres e-mail, z ktérego beda wysytane wiadomosci.
e FROMNAME: Nazwa, ktéra bedzie widoczna dla odbiorcy.
o CERTYFIKAT: Tutaj wybierasz certyfikat (jesli jest potrzebny).

Program nie obstuguje poczty Gmail.

Wysytanie e-mail i dokumentow
mailem

Kiedy juz wszystko dobrze ustawisz, mozesz wysyta¢ dokumenty e-mailem prosto z cairo.ERP.
Przyktad, jak wystac fakture:
1. Przejdz do ERP > SPRZEDAZ > FAKTURY.

2. Nacisnij [Enter], a potem [Tabl].
3. Wybierz DRUKUJ. Pojawig sie opcje drukuj na - do pliku / email.

Wysytka na e-mail



Jesli wybierzesz opcje e-mail, program wysle wybrany dokument lub inny wydruk jako zatgcznik w
formacie TXT. Uzupetnij wtedy nastepujace pola:

e DO: Adres e-mail, na ktéry ma pdéjs¢ wiadomosé. Pamietaj, ze jesli adres e-mail
kontrahenta jest uzupetniony w jego danych ogdélnych, program automatycznie go
podpowie.

e TEMAT: Temat Twojego maila.

o TRESC WIADOMOSCI: To, co chcesz napisa¢ w mailu.

e ZALACZNIKI: Nazwa pliku, ktéry dotgczasz.

e POTWIERDZENIE: Czy chcesz dostac informacje, ze wiadomos¢ doszta do odbiorcy.

Wysytka do pliku

Jesli wybierzesz opcje do pliku, bedziesz mie¢ mozliwos¢ zapisania dokumentu jako plik w
formacie PDF. Po wybraniu formatu PDF, zaznacz opcje WYSLAC NA MAIL? na TAK. Wéwczas
rowniez bedziesz musiat uzupetni¢ te same parametry wysyiki, co w przypadku bezposredniego
wyboru opcji "e-mail".

Wysytanie e-maili z poziomu kontrahenta

Mozesz rowniez wysta¢ e-mail bezposrednio do klienta, jesli jego adres jest uzupetniony w danych
kontrahenta:

1. Przejdz do ERP > KONTRAHENCI.
2. Wybierz konkretnego kontrahenta (nacisnij [->1]).
3. Wybierz opcje WYSLIJ EMAIL.

Szablony wiadomosci e-mail

Aby jeszcze bardziej przyspieszy¢ wysytke, mozesz zdefiniowac szablony wiadomosci e-mail:

1. Przejdz do ERP > ADMINISTRACJA > PARAMETRY.
2. Wybierz zaktadke MAIL, a potem SZABLONY MAIL.
3. Tutaj mozesz tworzy¢ i edytowad swoje szablony.

Podczas wysytki wiadomosci, w polu TRESC WIADOMOSCI, mozesz wczytac¢ gotowy szablon,
naciskajgc klawisz [F2].

Co zrobié, gdy cos nie dziata?



Btad: NIE ZOSTALY WPROWADZONE WSZYSTKIE DANE KONTA
POCZTOWEGO

To znaczy, ze nie wypetnite$ wszystkich potrzebnych pdél z danymi do poczty. Wré¢ do sekcji
Ustawienie danych konta pocztowego (Punkt 1) i sprawdz, czy wszystkie obowigzkowe dane sg

uzupetnione.

Btad: NIE UDALO SIE WYStAC WIADOMOSCI

Jesli mail nie chce sie wystaé, sprawdz te rzeczy:

e Login i hasto: Upewnij sie, ze wpisates poprawne dane logowania do swojej poczty.

e Wiaczone SMTP (IMAP): Sprawdz, czy na Twoim koncie pocztowym jest wtgczona
ustuga SMTP (czasem nazywana IMAP). Niektérzy dostawcy poczty wymagajg, zeby to
recznie wigczyc. Jesli nie wiesz, jak to zrobi¢, albo takiej opcji nie ma, skontaktuj sie z
obstuga klienta swojej poczty.

Wersja #1
Utworzono 8 lipca 2025 13:35:11 przez Adminl
Zaktualizowano 3 marca 2026 12:46:18 przez Adminl



