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1 Wstep

Przeznaczeniem modutu CRM jest przede wszystkim rejestracja zdarzen dotyczgcych obstugi klienta.

Potrzeby firm w zakresie CRM zalezg zaréwno od wielkosci firmy jak i specyfiki jej dziatania. Tak wiec, w zaleznosci
od firmy, CRM moze oznaczac¢ bardzo rézne zagadnienia:

m rejestracje kontaktow z klientami w najprostszej postaci (klient, data, rozmawiajgcy, opis przebiegu
rozmowy, czas rozmowy,...),

= harmonogramowanie zadan i rejestracja wykonanych czynnosci (opiekun zadania, termin realizacji zadania,
priorytet, procent wykonania zadania,...),

m rejestracja wywiadoéw (prostych ankiet marketingowych) - (klient, pytania i odpowiedzi, ...),
= ustalanie procedur obstugi klienta (stosowane np. przez biura rachunkowe),
m  baza wiedzy — wyszukiwanie odpowiedzi na powtarzajace sie pytania.

Struktura modutu CRM opiera sie na kontaktach i zadaniach. Jako kontakt zapisujemy zdarzenie, ktdrego nie
planowali$my. Zadanie to nic innego jak zaplanowany kontakt. Po jego wykonaniu zostanie zarejestrowany kontakt,
czyli przebieg czynnosci lub rozmowy, ktéra byta trescig zadania.

Najprostszym przykladem zadania moze by¢ planowany kontakt z klientem w sprawie sprzedazy jakiegos
produktu.

Najpierw wpisujemy zadanie, czyli kiedy, do kogo i w jakiej sprawie mamy zadzwoni¢. Tak wiec musimy okresli¢
kontrahenta, do ktérego bedziemy dzwoni¢, termin, w jakim mamy to wykona¢ oraz czynno$¢ — czyli rozmowa
nt. sprzedazy nowego produktu. Kiedy dzwonimy do klienta — rejestrujemy przebieg rozmowy: czy jest
zainteresowany, czy umowiliSmy sie na spotkanie handlowe itp. Potem zamykamy zadanie, ktére zostato
wykonane.

Jesli umowilismy sie na spotkanie handlowe — wprowadzamy na nowe zadanie.

Najprostszym przyktadem kontaktu moze by¢ telefon klienta, ktory jest zainteresowany nasza ofertg handlowsg.
Rejestrujemy w systemie fakt, ze klient zadzwonit. Jest to kontakt.

Réwnoczesnie musimy zarejestrowac w systemie fakt, ze musimy takg oferte przygotowaé. Wtedy wprowadzamy
zadanie — przygotowanie oferty, ktore zamkniemy po dostarczeniu jej klientowi. Oferte dla Klienta mozemy
przygotowac réwniez w module CRM — Ofertowanie, gdzie jest mozliwos¢ tworzenia ofert handlowych. Mozemy
réwniez zaplanowac termin spotkania z klientem. Dzigki programowi Comarch ERP Optima Przypominacz,
zostaniemy w odpowiednim czasie poinformowani, ze zbliza si¢ termin wykonania zadania.

Warto pamieta¢, ze w systemie mozemy fatwo wigza¢ kontakty izadania gtéwne z zadaniami i kontaktami
powigzanym dotyczgce jednego watku. Znacznym utatwieniem jest wprowadzenie zadania gtéwnego
i powigzanych z nim zadan szczegdtowych. Pozwala to na znacznie fatwiejsze filtrowanie ianalizowanie
poszczegodlnych watkow.

Wigzanie zadan i kontaktow w watki odbywa sie na dwdch poziomach:
= poziom 1: zadanie gtdwne,

m  poziom 2: zadanie powigzane.

Réwnoczesnie kazde zadanie/ kontakt moze mie¢ opiekuna. Opiekunem moze by¢ albo pracownik, albo operator.
Dzieki temu mozna do kazdego zadania przypisa¢ osobe za nie odpowiedzialng. Umozliwia to realizacje takiego
schematu gdzie jedna osoba (np. kierownik dziatu) przypisuje swoim pracownikom zadania do wykonania.

Dodatkowsg funkcjg jest terminarz, ktéry umozliwia wizualizacje zadan z mozliwoscig dodawania/edycji zadan.
Terminarz moze by¢ wykorzystywany gtownie przez szefa, ktory bedzie miat mozliwos¢ szybkiego podgladu
zarejestrowanych zadan, ich modyfikacji czy tez dodania nowych. Ponadto w terminarzu jest mozliwos$¢ ustawienia
danego operatora, dla ktérego zostang wyswietlone zarejestrowane przez niego zadania.

Odrebng funkcjg w module CRM sg Faktury Cykliczne, kitdre sg stworzone gtéwnie z myslg o firmach, ktére
okresowo wystawiajg te same dokumenty. Przyktadem tutaj mogg by¢ faktury abonamentowe. W tym celu jest
mozliwosc¢ tworzenia wzorcow faktur oraz automatycznego generowania faktur na ich podstawie.
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Operowanie dokumentami elektronicznymi zamiast papierowymi staje sie normg i uzytkownicy systeméw do
zarzgdzania i ksiegowosci chcg coraz intensywniej korzystaé z takiej mozliwosci. W zwigzku z tym program
Comarch ERP Optima umozliwia seryjne wysytanie wydrukdw e-mailem oraz wysytanie pojedynczych maili za
pomocg konta zdefiniowanego w Comarch ERP Optima — wystane maile zapisywane sg w Skrzynce pocztowej,
ktora jest dostepna w module CRM.

1.1 Przykiady

Zaplanowana akcja promocyjna
Przyjmijmy, ze prowadzimy akcje promocyjng dla naszego produktu X.
Dzwonimy do klientéw przedstawiajgc warunki promocji. Jesli klient jest
zainteresowany — umawiamy sie na spotkanie handlowe, a potem sprzedajemy
towar. W zwigzku z tym kolejne kroki jakie wykonujemy to:
1. Rejestrujemy fakt, ze mamy wykonac¢ telefon do klienta (planujemy
zadanie).
Wprowadzamy zadanie: tytut Promocja X - telefon w sprawie akcji
promocyjnej. Kiedy zadzwonimy do klienta i przedstawimy oferte
uzupetniamy kontakt i zamykamy go.
2. Klient jest zainteresowany i umawiamy sie z nim na spotkanie
(planujemy zadanie).
Wprowadzamy zadanie: tytut Promocja X — spotkanie handlowe. Po
spotkaniu zapisujemy na formularzu przebieg spotkania i zamykamy
kontakt.
3. Klient chce kupi¢ towar, ma przyjecha¢ do naszej firmy (planujemy
zadanie).
Wprowadzamy zadanie: tytut Promocja X — sprzedaz towaru. Kiedy
klient przyjezdza do firmy sprzedajemy towar i zamykamy kontakt.
Jesli teraz chcemy przeanalizowac¢ przebieg akcji promocyjnej u klienta
mozemy wyfiltrowa¢ wszystkie zadania/ kontakty dla danego kontrahenta,
dotyczgce promocji X.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Od oferty handlowej do wydania towaru.
Zatozmy, ze dzwoni do nas klient. Jest zainteresowany naszymi produktami,
prosi o oferte handlowg i by¢ moze zakupi towar. Rejestracja takiej sytuacji
w module CRM bedzie przebiegata w nastepujgcy sposob:

1. Dzwoni klient. Jest zainteresowany naszymi produktami.
Rejestrujemy kontakt: tytut Oferta na towar X. Wprowadzamy nowy kontakt
z klientem, gdzie zapisujemy przebieg rozmowy i zapisujemy (zamykamy) go.

2. Musimy przygotowac teraz oferte handlowg dla klienta.
Wprowadzamy zadanie: tytut Oferta na towar X - przygotowanie oferty
handlowej. Rejestrujemy tam kolejne czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
oferty. Kiedy oferta jest gotowa wysytamy jg klientowi i zamykamy zadanie.

3. Musimy za kilka dni zadzwoni¢ do klienta z pytaniem czy jest

zainteresowany naszg ofertg.
Wprowadzamy zadanie: tytut Oferta na towar X — telefon do klienta. Kiedy za
kilka dni zadzwonimy wpisujemy czy klient planuje zakup towaru (przebieg
rozmowy) i zamykamy zadanie.

4. Klient zdecyduje sie na zakup towaru. Umawiamy sie z nim w naszej

firmie.
Wprowadzamy zadanie: tytut Oferta na towar X — spotkanie handlowe. Kiedy
klient dokona zakupu — zamykamy zadanie.

5. Jesli dodatkowo firma oferuje dowdz towaru — mozemy wpisa¢ zadanie

dotyczgce np. kontroli, czy towar zostat w odpowiednim czasie wydany
z magazynu i dowieziony do klienta.
Wprowadzamy zadanie: tytut Oferta na towar X — dowo6z towaru. W czasie,
kiedy klient miat otrzymac¢ towar dzwonimy np. do magazynu, zeby dowiedzie¢
sie, czy towar zostat dowieziony. Jesli tak, zamykamy zadanie.
W ten sposob jestesmy w stanie zarejestrowaé kolejne etapy sprzedazy
towaru X. Dzieki temu, ze w kolejnych kontaktach/ zadaniach powtarzat sie
ten sam tytut mamy mozliwos¢ wyfiltrowania wszystkich kontaktéw i zadan
dotyczgcych danego watku (w tym przypadku oferty na towar X).
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1 Standardy w programie
1.1 Standardy ogdlne
1.1.1 Obstuga menu gtéwnego (wstazki)

1.1.1.1 Zwijanie wstazki menu oraz skréty klawiaturowe dla funkcji menu

Wstazka menu to pasek menu widoczny na gorze okna programu:

w T [DEM O] Comarch ERP Optima - X
System ] Dgdlne l CRM Handel Kasa/Bank Rejestry WAT FKsiegowast Place i Kadry Matzedzia Widak Pamoc F I"-'c - @ g)

e Kursy walut
& Pobieranie vwskaznikaw

a Grupy towarowe  ‘#e Kategorie

@

Kontrahend Mowy kantrahent

e

Pracownicy

5.

Cennik  Mowy towar

Madaniz
przesyiki
Przesytki

Fanel
analiz
Analizy

= hd

Spotecznosé  Whacz nowe
Comarch ERP Funkcje
Comarch ERP

9

Inne

96 Rabaty “l Bbrybuty

4§ Kalkulator wynagrodzer

Shawniki W'aluky

Rys 1. Wstazka menu

Wstgzka menu pozwala na fatwe przegladanie oraz wybor funkcji dostepnych w programie, podzielona jest na
zaktadki grupujgce poszczegdine funkcje wg modutow Comarch ERP Optima oraz zaktadki zawierajgce funkcje
wspolne: System, Ogdlne, Narzedzia i Widok.

Zwijanie wstazki menu - wprawym goérnym rogu programu jest dostgpna ikona zwijania wstazki menu:
= B ER

@M= -8 9

Po zwinieciu wstazki, menu bedzie wygladato tak:

<
:

CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT

I:IIJI

=
=
=
[ul]
[}
.

=l

Rys 2. Zwinigty pasek menu
Rozwinigcie ,na state” wykonuje sie tg samg ikong, wowczas wstgzka menu bedzie zawsze widoczna.

Dodatkowo w programie do kazdej funkcji, ktéorg mozna wywota¢ z menu, zostat przypisany skrot klawiaturowy.
Po wecisnieciu na klawiaturze lewego klawisza <AL T> kazda funkcja jest opisana skrotem klawiaturowym:

! i s [DEMO] Comarch ERP Optima - X
System ] Codlne { H?_ur‘is\ Kas?i%ank Reje;tn( WAT Ksiapm‘vus':' Pla:q_ugadry Narraf_glzia V\#jqu P?m?c & r"' - @ g)
£ A L S fe] y fict™ L e -
n ‘ q’ {'& - A Grupy towarome | ge Kategorie ‘ ‘ faLi=aelt . M
€ Pohieranie wskanikiw
Fonkrahenc Mowey kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowy towar Rabaty Atrybuty | Inne | Madanie .|| Panel | Spotecznost Wacz nowe
* Ll - przesytki 4 Kalkulator wynagrodzen | onaliz || Comarch ERP Furkeje
Stowniki Praesytki waluty Analizy iZomarch ERP

Rys 3. Skroty klawiaturowe dla wstgzki menu
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Woeiskajac przyktadowo z klawiatury klawisz <O> otworzone zostanie menu Ogdlne:

w N [DEMO] Cornarch ERP Optima - x

System Ogdlne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry YAT Ksiggowasé Ptace i Kadry Matzedzia ‘Widak Parnoc i @ ()}
T

q
[ o &
S SO B TR e | b
i e 4 . . P
nhlerame wskaznikiw

Kaontrahenci Moy kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowy bowar 9 Rabaty "r;] atrybuty | Inne MNadanie | _ . Panel | Spotecznost Wacz nowe
s \1‘ ezt nalku\atur wynagrodzen o CﬂmERP [,
(A3 KM 51 Sh| SR - -
. - E‘ S{uw - E‘ | |Preespiki || ‘Waluby 1 A 1 omarch ER

Rys 4. Skroéty klawiaturowe dla wstgzki menu c.d.

Kolejno wybierajgc z klawiatury dwukrotnie klawisz <K> zostanie otworzona: Lista kontrahentoéw lub wybierajgc
klawisz <P>: Lista pracownikow itd. Jezeli uzytkownik chce wréci¢ do wczesniej dostepnego wyboru skrotow
klawiszowych nalezy uzy¢ klawisza <ESC>.

1.1.1.2 Pomoc oraz przetaczanie miedzy oknami

W prawym goérnym rogu programu dostepna jest ikona @ ktérg mozna wywota¢ Pomoc kontekstowg dla
poszczegdlnych okien (uruchamiana réwniez po wcisnieciu klawisza <F1>).

- B X

x [ L) i
Obok dostepna jest takze ikona: . przetgczania miedzy aktualnie otwartymi oknami w programie.
Akcja przetgczania miedzy oknami moze by¢ rowniez wykonywana poprzez wcisniecie klawiszy: <CTRL>+<TAB>
(przetgczanie wstecz) lub <CTRL>+<SHIFT>+<TAB> (przetaczanie wprzad).

W programie jest dostepna zaktadka [Pomoc], ktéra gromadzi w jednym miejscu wszystkie dostepne w programie
narzedzia pomocy takie jak HELP, dokumentacja do programu, ISK, filmy instruktazowe, FAQ itp. Na wstgzce
dostepna jest opcja Pomoc gdzie pogrupowane sg przyciski opisujgce rodzaj pomocy. Znajduje sie tu rowniez
funkcja Pomoc zdalna umozliwiajgca potgczenie pracownika Asysty Comarch ze stanowiskiem Klienta. Zaktadka
[Pomoc] jest dostepna zawsze na ostatniej pozycji, bez wzgledu na wybrane moduty, czy tez wybrane miejsce
w programie.

’ Y s [DEMO] Comarch ERP Qptima - X
|
J System 0gdlne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry ¥AT FKsiggowast Ptace i Kadry Marzedzia Widak. Pomoc E S e @ ()]
9) & Podrecaniki | @ Cwiczenia @ 0 9) E M @ Comarch ERP w Internecie 9) u
Pomoc @& Biuletyny | @& Filmy instruktazowe | FAQ Szkolenia | System Obstugi | Pomac || O pragramie @ Rejestracia programu Twoja indywidualna | Spotecznodd gz nowe
- Zgtoszen zdalna strona Comarch ERP funkcie
Pormoc | O progranie || Comnarch ERP

Rys 5. Menu Pomoc.

1.1.1.3 Pasek szybkiego dostepu
Kazdy, czesto uzywany skrot mozna umiesci¢ w prosty sposdb w pasku szybkiego dostepu, widocznym w kazdej

chwili z poziomu kazdego okna.

Pasek szybkiego dostepu - jest to pasek, na ktéry mozemy sami przenies¢ te funkcje, z ktdrych najczesciej
korzystamy i ktére bedg zawsze widoczne na wierzchu.

I'U Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Rys 6. Pasek szybkiego dostepu

Aby przenie$¢ np. ikone kontrahenta wystarczy nacisng¢ prawy przycisk myszy na ikonie Kontrahenci i wybraé
opcje Dodaj do paska szybkiego dostepu.
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M System | Ogdlne | CRM Handel Kasa/Bank

4 b @ e

Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik  Mowy towar % Rabaty

I Dodaj do paska szybkiege dostepu J

szybkiego dostepu

Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Dodaj do Menu Mawigacji Ogalne

Dodaj do Menu Mawigacji Maoje Skroty

Minimalizuj Wstazke

Rys 7. Dodawanie do paska szybkiego dostepu

I - i L S B
Gdy dodamy bedzie to wygladato tak: SE Ogdine i bedzie zawsze widoczne w pasku.

1.1.1.4 Menu Nawigacji

Menu Nawigacji to panel znajdujacy sie w lewej czesci okna programu Comarch ERP Optima. Zawiera w formie
listy funkcje dostepne rowniez z poziomu Wstazki programu, pogrupowane wedtug gtéwnych pozycji menu. Jest
widoczne w przypadku zaznaczonego parametru Pokaz Menu Nawigacji w menu Widok.

Menu Nawigacji zawiera sekcje Moje skréty, do ktorej uzytkownik moze przenosi¢ najczesciej wywotywane funkcje
w programie na tej samej zasadzie, co do paska szybkiego dostepu — poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy
na wybranej pozycji w menu i wybranie Dodaj do Menu Nawigacji Moje Skroty.

M System | Ogdlne |  CRM Handel Kasa Bank

n ‘ V' ' ,_:"E - Jh Grupy towa

Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik  Mowy towar Rabaty

Dodaj do paska szybkiego dostepu

Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Dodaj do Menu Nawigacji Ogdlne

Dodaj do Menu Nawigacji Moje Skroty

Minimalizuj Wstazke

Rys 8. Dodawanie do Menu Nawigacji Moje Skroty
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Kolejnos¢ pozycji znajdujacych sie w sekcji Moje skroty mozna dowolnie zmienia¢ metodg ,przeciggnij i upusé”.

u System Ogdine CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT

Menu Mawigadji

1E LU0 LT

au|ug al

Pracownicy

i

Kontrahend

B

Preliminarz ptatnosc

IJIJI

=
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[
o
D
-
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[T STETYET N M THE=THY

Rys 9. Menu Nawigacji Moje Skroty

1.1.2 Praca z klawiaturg

Zasady ogélne

<ALT>+<LITERA> — dziata na skréty w oknach (z podkresleniem liter typu (=l Migaktywni ) poqkresienia widoczne
sg jesli w systemie operacyjnym aktywna jest opcja podkreslania skrotéw klawiaturowych i klawiszy dostepu. Jesli
opcja nie jest aktywna, wowczas podkreslenia pojawig sie po nacisnieciu i przytrzymaniu klawisza <ALT>.

W kazdym systemie operacyjnym opcja ta moze sie znajdowac¢ w innym miejscu w Panelu Sterowania, np.:

Microsoft Windows 7: Utatwienia dostepu/ Centrum ufatwien dostepu/ Utatw korzystanie z klawiatury/ Podkres!
skroty klawiaturowe i klawisze dostepu

Uwaga: W celu obstugi skréotow klawiaturowych w programie Comarch ERP
Optima nalezy uzywac¢ lewego klawisza <ALT>.

<CTRL>+<LITERA> — dziata na wpisane skréty (np. <CTRL> + <F> — otwiera liste Faktur Sprzedazy). Wszystkie
skréty przedstawiono ponizej.

<ALT>+<1,2,3 /4, itd.> — zmiana zaktadki poziomej

<CTRL>+<1,2,3,4, itd.> — zmiana zakfadki pionowe;j

<SPACJA> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem

<ENTER> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem (z wyjgtkiem przyciskow typu wigcz/ wytgcz na listach)
<STRZALKA w GORE/DOL> — przewija o 1 pola ze spinem (liczbowe)

Comarch ERP Optima — Wersja:
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<STRZALKA w DOL> — rozwija menu dostepnych opcji D
<ALT>+<STRZALKA w DOL> — kalendarz w polach z datg

<ALT>+<STRZALKA w GORE> - w polach obok przycisku listy wywotywanej oraz w polach listy typu EIP (edycja
na liscie) powoduje podniesienie stownika dla danej listy, np. na liscie obok przycisku wyboru kontrahenta

| Konkrahent |v| |

spowoduje wywotanie listy kontrahentéw w trybie do wyboru.

Zamykanie okien:

<ESC> - zamyka okno
<CTRL>+<F4> — zamyka okno
<ALT>+<F4> — zamyka program

Obstuga list:

<CTRL>+<ENTER> - podglad formularza z listy

<SHIFT>+<F10> — otwiera na liscie menu kontekstowe

<INSERT> - dodawanie pojedyncze

<CTRL>+<INSERT> - kopiowanie zaznaczonej pozycji, dziata dla wigkszosci list

<ENTER> - edycja pojedyncza podswietlonej pozycji

<SHIFT>+<LEWY KLAWISZ MYSZY>. ustawienie kursora na pierwszej wybranej pozycji, a nastepnie

przycisniecie <SHIFT>+<LEWY KLAWISZ MYSZY> na ostatniej wybranej pozycji — powoduje zaznaczenie
wszystkich pozycji pomiedzy pierwszg, a ostatnia.

<CTRL>+<C> - skopiowanie jednej podswietlonej aktualnie komérki do schowka Windows
<CTRL>+<SHIFT>+<C> - skopiowanie catego podswietlonego wiersza do schowka Windows

Operacje seryjne:

<ALT>+<INSERT> - dodawanie seryjne, w odréznieniu od dodawania pojedynczego <INSERT>, po zatwierdzeniu
dodawanej pozycji powoduje dodanie kolejnej. Wyjscie z trybu dodawania seryjnego nastepuje poprzez wycofanie
sie z nowo dodanej pozycji klawiszem <ESC> lub anulowanie formularza. Funkcje mozna réwniez wywota¢ z menu
kontekstowego pod prawym klawiszem myszy — opcja Dodaj seryjnie.

<ALT +<ENTER> - edycja seryjna, w odréznieniu od edycji pojedynczej <ENTER>, po zatwierdzeniu edytowanej
pozycji powoduje podniesienie kolejnej pozycji z listy do edycji. Wyjscie z trybu edycji seryjnej nastepuje poprzez
wycofanie sie z edycji pozycji klawiszem <ESC>. Funkcja dostepna jest tylko na listach typu EIP — edycja na liscie
(ang. edit in place — EIP) np. na formularzu zapisu ksiegowego, na formularzu bilansu otwarcia ksiegowego, na
formularzach kwot dodatkowych, na Fakturze Sprzedazy lub innym dokumencie handlowym/magazynowym
zwigczong opcja Dodawanie pozycji na dokumencie: edycja na liscie (opcja wmenu
System/Konfiguracja/Handel/Parametry).

Obstuga formularzy:
<CTRL>+<ENTER> — zapis edytowanego formularza, niezaleznie od tego, w jakim polu znajduje sie kursor

I\&I
<SHIFT>+u lub <CTRL>+<SHIFT>+<ENTER> - zapisywanie formularzy bez zamykania.

<ENTER> — jesli kursor znajduje sie w polach tekstowych, wielolinijkowych, wéwczas <ENTER> przechodzi do
kolejnej linii, w przeciwnym wypadku zapisuje edytowany formularz

<CTRL>+<0O> — otwieranie listy Kwot dodatkowych

Operacje na pozycjach na formularzu:
<SHIFT>+<INSERT> — z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i dodaje nowg pozycje

<SHIFT>+<DELETE> - z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i usuwa podswietlong
pozycje

Comarch ERP Optima - Wersja:
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<SHIFT>+<ENTER> — z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i edytuje podswietlong
pozycje.

Skroéty klawiaturowe z <CTRL>

<CTRL>+<B>
Banki

<CTRL>+<D> Zapisy ksiegowe

<CTRL>+<E> KPIR

<CTRL>+<F> Faktury

<CTRL>+<G> Paragony

<CTRL>+<H> Otwarcie Preliminarza ptatnosci;
jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad,
pracownik, wtasciciel), skrot spowoduje otwarcie Preliminarza ptatnosci
dla tego podmiotu

<CTRL>+<I> Cennik

<CTRL>+<J> Rejestry VAT

<CTRL>+<K> Kontrahenci

<CTRL>+<L> Wyptaty pracownikow

<CTRL>+<M> Magazyny

<CTRL>+<N> Plan kont

<CTRL>+<S> Obroty i salda

<CTRL>+<P> Wydruk domysiny (standard)

<CTRL>+<SHIFT>+<R>

Otwarcie okna Rozliczenia podmiotu;

jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad,
pracownik, wtasciciel), skrét spowoduje otwarcie Rozliczen podmiotu dla
tego podmiotu

<CTRL>+<T> Kategorie
<CTRL>+<U> Urzedy
<CTRL>+<W> Wiasciciele
<CTRL>+<Y> Pracownicy

<CTRL>+<SHIFT>+<Z>

<CTRL>+<SHIFT>+<G>

Comarch ERP Optima —
CRM

Otwarcie listy zapisow k/b;

jezeli podswietlony jest raport na liscie raportéw k/b, skrét spowoduje
otwarcie listy zapiséw tego raportu;

jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad,
pracownik, wtasciciel), skrot spowoduje otwarcie listy zapiséw k/b dla
tego podmiotu

Sprawdzenie kontrahenta bgdz zaimportowanie jego danych z bazy
REGON
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Skroéty z klawiszami funkcyjnymi

<F1>
<F2>
<ALT> <F2>
<CTRL> <F2>
<F3>
<ALT> <F3>
<CTRL> <F3>
<ALT> <F4>
<CTRL> <F4>
<F5>
<F8>
<F8>
<F8>
<F9>
<CTRL> <F9>
<F10>
<SHIFT> <F10>
<F11>
<F12>
<ALT> <F12>
<CTRL> <F12>

1.1.3 Praca z oknami

Otwieranie okien

Otwieranie okna wigze sie zazwyczaj z wywotaniem okreslonej funkcji programu. Zatem, aby otworzy¢ dane okno,
musimy wybrac¢ interesujgcg nas funkcje z menu programu bgdz z listy dostepnych przyciskéw (skrétow).

Zamykanie okien
Zamykanie okien odbywac¢ sie moze na wiele sposobow:

COMARCH ERP

Pomoc

Wydruk domys$iny na drukarke domysing (tez <CTRL>+<P>)
Menu wydrukéw

Drzewo wydrukéw

Wydruk do mail

Menu wydrukéw do maila
Drzewo wydrukéw

Zamyka program

Zamyka okno

Odswiezenie

Ksiegowanie do rejestrow VAT
Wystanie wiadomosci e-mail
Wykonanie akcji z piorunkiem
Odswiezenie konfiguracji
Otwiera konfiguracje
Wywotuje skroty na wstgzce menu
Menu kontekstowe

Logowanie

Wykres domysiny

Menu wykresow

Drzewo wykresow

x
Mozna klikng¢ przycisk w prawym gérnym rogu.

Mozna nacisng¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<F4> .

Inng mozliwos$cig zamkniecia aktywnego okienka jest klikniecie w lewym gérnym rogu okna i wywotanie funkcji

Wybér mozliwosci zamkniecia okna zalezy wiec od preferencji i wygody uzytkownika.

u
u
u
Zamkanij.
u
W przypadku:
= wejscia do Konfiguracji,
= wylogowania,
= zmiany firmy,
m  przejscia w tryb jednego okna,

Comarch ERP Optima —
CRM
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®  zmiany biezgcego okresu obrachunkowego.

Jezeli sg otwarte listy w programie, sg one automatycznie zamykane. Jezeli sg otwarte dokumenty do edycji,
pojawia sie wowczas pytanie czy uzytkownik chce zapisa¢ zmiany. Odpowiedz twierdzgca powoduje zapisanie
zmian na dokumentach i wykonanie wybranej poprzednio funkcji.

Jezeli chodzi o wyjécie z programu to réwniez moze by¢ ono realizowane na kilka sposobow:

Klikniecie w prawym gérnym rogu programu P ,

Uzycie kombinacji klawiszy <ALT>+<F4>,

Klikniecie w lewym gornym rogu programu i wywotanie funkcji Zamknij,
Wybranie funkcji Koniec Pracy z menu System.

Uwaga: Nie zawsze istnieje mozliwos$¢ wyjscia z programu, bgdz zamkniecia
okna w sposob opisany powyzej. Czesto nalezy potwierdzi¢ zapisanie lub
anulowanie przeprowadzonych zmian, bez wykonania tych czynnosci nie
zakonczymy pracy programu.

1.1.4 Przyciski

1.1.4.1 Przyciski podstawowe

Podstawowe przyciski, powtarzajgce sie na kazdej liscie to:

- Dodaj — powoduje dodanie nowego elementu do listy i otwiera formularz stuzgcy do wypetnienia wartosci
nowej pozycji. Przycisk Dodaj wcisniety rownoczesnie z <CTRL> (lub klawisze <CTRL>+<INSERT>) powodujg
uruchomienie dodawania z kopiowaniem (nowo dodana pozycja jest kopig wczesniej podswietlonej pozycji na
liscie). Funkcja kopiowania dziata na wiekszosci list w programie.

P - Usun — powoduje skasowanie podswietlonej pozycji zlisty (takze poprzez wcisniecie klawisza
<DELETE>).

- Zmien - otwiera z listy formularz z zawartoscig podswietlonej pozycji do zmiany lub podglgdu.

| /“ |
| v |

- Wybierz — przycisk widoczny tylko wéwczas, jezeli lista zostata otwarta jako lista pomocnicza do wyboru,
np. lista kontrahentéw otwarta z formularza faktury.

X

——1- Zamknij — zamyka okno programu.

1.1.4.2 Przyciski dodatkowe

Pozostate przyciski, ktérych pojawienie sie jest uzaleznione od wyswietlanej listy. Sg to m.in.:

<

- Ksiggowanie — powoduje przeniesienie dokumentu do ksiegowosci np. schematem ksiegowym.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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’_i_ - Uruchom — przycisk znajduje sie na tych oknach, na ktérych mozliwe jest uruchamianie jakiego$ procesu
(np. renumeracja zapiséw kasowych/bankowych). Funkcje uruchamiane tym przyciskiem mozna réwniez
uruchomic¢ klawiszem <F8>.

N,
N

1.1.4.3 Przyciski z rozwijanym menu

- Import z pliku.

- Eksport do pliku.

kantrahent

Przyciski z rozwijanym menu typu: | | i | Iub’ * obstugiwane sg wg ponizszej zasady:

Jezeli przycisk jest pod$wietlony wéwczas <SPACJA> (lub <ENTER>) wywotuje dostepng funkcje, za$
<STRZALKA w DOL> |lub <CTRL>+<SPACJA> wywotujg rozwijane menu pod strzatka.

Zasade dotyczgca rozwijania menu pod strzatkg stosuje sie tez do innych przyciskow ze strzatkg np. na liscie faktur

&

..............

dakument padskawwomy
dakument pigrwakny

Fakiura Maria

sprzedazy:

1.1.4.4 Przyciski zwigzane z paskiem zadan tzw. ikony kontekstowe

Ikony kontekstowe to przyciski pojawiajgce sie na pasku zadan w chwili wyswietlenia formularza lub listy. Ich zestaw
moze by¢ rozny w zaleznosci od aktywnego okna:

Podstawowe ikony kontekstowe to:

N~

W drik

danych = _ \wydruk danych — <F2>, przycisk uruchamia domysiny wydruk. Jezeli opis pod przyciskiem Wydruk
danych zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwiniete menu dostepnych wydrukow.
Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia wydrukowanie aktualnie
utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania, grupowania itd.
Funkcja wydrukéw zostata doktadnie opisana w podreczniku Comarch ERP Optima - Ogoélne i Konfiguracja.

v

Podglad

wydrdkl = podglad wydruku — <SHIFT>+<F2>, przycisk uruchamia podglad domysinego wydruku. Jezeli opis

pod przyciskiem Podglgd wydruku zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wéwczas zostanie rozwiniete menu
dostepnych wydrukéw. Dodatkowo skrot <Alt>+<SHIFT>+<F2> rozwija liste wydrukéw pod ikong Podglad
wydruku. Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia podglad wydruku
aktualnie utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania, grupowania
itd.
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Wil

T - Wyslij — <F3> wysytanie wydruku do maila - nalezy zainstalowa¢ PDF Creator w wersji co najmniej 0.9.6.
Aby podczas wysytania wydruku podnosit sie Adobe Reader nalezy w programie PDF Creator w menu Drukarka/
Opcje/ Autozapis zaznaczy¢ parametr Po autozapisie otworz dokument w domysinym programie. Jezeli opis pod
przyciskiem Wyslij zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwinigte menu dostepnych

wydrukow. Dodatkowo skrét <Alt>+<F3> rozwija liste wydrukow pod ikong Wyslij.

Seryjny E-mail bez wydruku — opcja dostepna jest na liscie Kontrahentéw, Pracownikow, Bankéw, Urzedéw,
Wiascicieli pod przyciskiem WYys$lij. Funkcja moze by¢ przydatna np. w przypadku seryjnej wysyiki zyczen
Swigtecznych czy innych powiadomien, nie wymagajgcych wydruku.

SMS

Wi
=2~ I Wyslij SMS — przycisk dostepny na formularzach i listach po zalogowaniu na modut CRM. Umozliwia
wystanie wiadomosci SMS. Szczegoty dziatania funkcji sg dostepne w podreczniku do modutu CRM.

Analizy

-

- Analizy — jesli uzytkownik posiada modut Analizy, wowczas na listach, na ktérych na pasku zadan znajdzie
sie ikona Analiz, istnieje mozliwo$¢ wykonania wykreséw na podstawie danych z listy. Jesli do danej listy podpiety
jest wiecej niz jeden wykres, liste tych wykresow i mozliwo$¢ wyboru otrzymamy po wcisnieciu rozwiniecia
znajdujgcego sie pod klawiszem uruchamiajgcym wykres. Wiecej informacji na temat analiz i wykresow mozna
znalez¢ w podreczniku do modutu Analizy.

&

Analizy

BI - Analizy BI — jesli uzytkownik posiada aplikacje Analizy Bl, wéwczas na listach, na ktérych na pasku zadan
znajduje sie ikona Analiz BI, istnieje mozliwos¢ uruchomienia wtej aplikacji odpowiedniego raportu,
z uwzglednieniem zaznaczen na liscie (jezeli majg zastosowanie) lub dla konkretnego elementu, w przypadku
uruchamiania z formularza. Klikniecie przycisku powoduje rozwiniecie menu dostepnych raportéw dla danego okna
Jezeli do danego okna nie ma przypisanych zadnych analiz, klikniecie na przycisk powoduje uruchomienie aplikacji
Analiz Bl lub pokazania jej okna, jezeli jest juz uruchomiona. Raporty kontekstowe sg uruchamiane w programie
Comarch ERP Optima Analizy Bl na tej bazie, na ktérej pracuje program Comarch ERP Optima, z poziomu
ktérego raporty sg wywotywane. Nie ma w tym przypadku znaczenia, jaka baza jest ustawiona jako domysina w
Comarch ERP Optima Analizy Bl. Wiecej informacji na temat analiz i wykresow mozna znalez¢ w podreczniku do
modutu Analizy BI.

1
PR
Funkcije Funkcie

dodatkowe ~ Funkcje dodatkowe - <F11>. Po naci$nigciu rozwinigcia dodatkowe ~ widocznego pod przyciskiem
Funkcje dodatkowe oraz po uzyciu klawiszy <ALT>+<F11> nastepuje rozwiniecie menu dostepnych funkciji
dodatkowych. Szerszy opis funkcji znajduje sie w podrecznikach do poszczegélnych modutéw, przy opisie
konkretnych okien.

Ekspart

T - Eksport — powoduje przeniesienie zawartosci biezacej listy do arkusza kalkulacyjnego. Eksportowana jest
zawartos¢ wszystkich widocznych kolumn (kolumny mozna dodawac lub usuwac¢ wg standardéw opisanych
w rozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe). Program umozliwia eksport do arkusza widoku biezgcego
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lub samych danych. W widoku biezgcym eksportowany jest aktualnie utworzony widok danej listy w programie
(uwzgledniane sg grupowania, sortowania itp.). Plik zapisywany jest na dysku w formacie *.xIs i moze by¢ otwarty
dowolnym programem obstugujgcym ten format. Nie jest konieczna instalacja programu do obstugi arkusza
kalkulacyjnego aby wyeksportowac plik w formacie *.xIs.

Eksport:
Po nacisnieciu rozwiniecia =  widocznego pod przyciskiem Eksport istnieje mozliwo$¢ wyboru nastepujacych
opcji eksportu danych:
Eksportuj biezacy widok do pliku — funkcja umozliwia eksport aktualnie utworzonego widoku danej listy
w programie (uwzgledniane sg grupowania, sortowania itp.) do pliku w formacie: MS Excel, PDF, RTF, HTML.

Eksportuj tylko dane do pliku MS Excel — dane wyswietlane na liScie sg eksportowane do pliku MS Excel.

Eksportuj tylko zaznaczone dane do pliku MS Excel — dane zaznaczone na liscie sg eksportowane do pliku MS
Excel.

Eksportuj tylko dane do Schowka — po wykonaniu eksportu danych do Schowka mozna je wklei¢ <CTRL>+<V>
np. do aktualnie otwartego arkusza MS Excel.

Eksportuj tylko zaznaczone dane do Schowka — dane zaznaczone na liscie sg eksportowane do Schowka.

W przypadku trzech pierwszych opcji (Eksportuj biezacy widok do pliku, Eksportuj tylko dane do pliku MS Excel
oraz Eksportuj tylko zaznaczone dane do pliku MS Excel) eksportowany plik moze zosta¢ zapisany na dysku
lokalnym lub na iBard24.

Na wstgzce w menu Widok znajduje sie przycisk Otwieranie wyeksportowanych plikéw. Uzytkownik ma do wyboru
trzy opcje: otwieraj, nie otwieraj i pytaj. DomysInie podpowiada sie opcja Pytaj. Po eksporcie danych program
zapyta: Czy otworzy¢ wyeksportowany plik? Gdy uzytkownik odpowie twierdzgco zostanie automatycznie otwarty
plik w domys$inym programie. Aby utatwic sobie prace uzytkownik moze zaznaczy¢ parametr Zapamietaj odpowiedz
i nie pokazuj wiecej. Ustawienia te dotyczg opcji zapisu wyeksportowanego pliku na dysku. W przypadku zapisu
pliku na iBard24 pytanie o otwarcie pliku sie nie pojawia.

1.1.5 Kalendarz, kalkulator

Kalendarz — na polach edycji zawierajgcych date mozliwe jest wyswietlenie pomocniczego kalendarza, poprzez

wcisniecie strzatki z lewej strony pola z data: W=015-06-01 L . Wybor daty staje sie wiec bardzo prosty.

Wystarczy klikng¢ na dniu, ktéry ma by¢ umieszczony w polu data. Narzedzie to moze usprawni¢ procesy zwigzane
z uzupetnieniem dat. Nie ma bowiem potrzeby wpisywania catego formatu daty (dzien — miesigc — rok).

-

11 czerwca 2015
4 czerwiec 2015 ]

Pn Wt 5 Cz Pt S0 M

2 3 4 5 & 7
9 1Pt 12 13 14
15 16 17 18 13 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

W2yl

Rys 10. Kalendarz

Ponadto Kalendarz wpolu zdatg mozna wywota¢ przez menu kontekstowe lub skrot klawiaturowy:
<ALT>+<STRZALKA w DOL>.
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Dodatkowo w polach z zakresem dat OD — DO w menu kontekstowym mozna skorzysta¢ z funkcji: Dzisiaj, Ten
tydzien, Ten miesigc oraz Ten rok. w polach z zakresem dat kalendarz posiada funkcje Wyczysc, dzieki ktorej
mozna catkowicie usung¢ date z pola np. wyczyszczenie daty pierwszej w polu z zakresem dat bedzie
odfiltrowywato dokumenty na licie od nieskorczonosci do konkretnej wskazanej daty.

Kalkulator - dostepny jest w programie dla pdl typu liczbowego. w polach tych uzytkownik ma mozliwosc
wywotywania kalkulatora z poziomu menu kontekstowego dostepnego pod prawym klawiszem myszy.

o Kalkulatar b ¢
Kwaoka: 29| =
Frc | | <= || C | F cE
Frrl P9 0F=F 9 F Y Fsar
FrosHF+ A PF=NF=FYF="
IRl ElER IR '
ITIEIEIE S

Rys 11. Kalkulator

Kalkulator pozwala na wykonanie wyliczen i przeniesienie wyniku do pola za pomocg klawisza akceptujgcego wynik

vi

1.2 Standardy nalistach

1.2.1 Przewijanie list

Lista czesto nie miesci sie na otwartym oknie — zaréwno w pionie (lista zawiera wiecej pozycji, niz moze by¢
wyswietlonych na liscie) jak i w poziomie (lista zawiera zbyt wiele kolumn, aby je zmiesci¢ w oknie albo szerokos¢
kolumn jest zbyt duza/ szeroko$¢ okna zbyt mata). Do przewijania listy stuza:

m  Pionowy pasek przewijania - umieszczony z prawej strony listy, stuzy do przewijania listy w pionie.
Przewijanie list w pionie jest obstugiwane przez przyciski * ¥, PageUp, PageDown oraz scroll myszy. Za
pomoca klawiszy <CTRL>+<HOME> oraz <CTRL>+<END> uzytkownik ma mozliwos¢ przejscia na pierwszy
oraz ostatni rekord na liscie.

m  Poziomy pasek przewijania - umieszczony pod listg, stuzy do przewijania listy w poziomie, w celu
uwidocznienia schowanych kolumn. Przesuwanie list w poziomie jest obstugiwane przez przyciski m E

Home, End oraz za pomoca klawiszy: <STRZALKA w LEWO> i <STRZALKA w PRAWO>.

1.2.2 Kolumny na listach oraz menu kontekstowe

Kolumny na listach mozna przestawia¢ metodg ,przeciggnij i upus¢”. Dowolng kolumne mozna przeciggngc
i przenies¢ myszg w inne miejsce:
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£ Cennik

Przeciggnij kukaj naghd

columnyy, jesli ma ona by podstaws grupowania

Kod A | Mazwa Twp | Mrkat... EAN kod u dostawey | Doskawca Cena
- | \ylugowy
GRABIE_LIﬁCIE Grabie do lisci TP ARCf000z MaRELS 12,50
GRABIE_OiGR Grabie ogrodnicze TP AkKCfo001 6,25
IGLAKT_CYPRYS Tglakis cyprysik TP ROYOO03 LAS 3,15

Rys 12. Przemieszczanie kolumn

Pod prawym przyciskiem myszy w sekcji kolumn sg dostepne opcje: sortowania, grupowania, usuwania,

autodopasowania kolumn oraz przywracania uktadu domysinego:

Fo Centik

PILA_ELEKTR
PILA_SPALIMOAWA

MNazwa

na pilarka tancuchowa
Pita spalinowa

Projekt matej archikekbury ogrod

1

Przeciggnij tutaj nagtawek kolumny, jesli ma ona byé podstawa grupowania

PROI_ARCHI
PRO1_FIELEMNI Projekt ogrodu
ROZORABMIACE Rozdrabniacz do gatezi
ROZA_FM Réza pnaca
SADFONE] sadzonki kwiatdm
I 26|

Filkr

Typ Ceny: domwzlna
Istugi proste Tylko opakowania

+—

B
—

[ oo

1l m

Sortuj rosngco

Sortuj malejaco

Ilsur sorkowanie

Garupuj wedhug kej kolamny

Ikryi pole grupowania

I=uri te kolurmne

Wiwbidr kalumn

Autodopasowanie

Autodopasowanie wszystkiz kolurmm,)

Paokaz wiersz sum

Prawwrad uktad domyslny

Rys 13. Menu kontekstowe w nagtéwku kolumny

Podczas wczytywania listy do bazy wysytane jest tylko zapytanie o kolumny, ktére sg widoczne na liscie — usuwajac
kolumny niepotrzebne przyspieszymy dziatanie danej listy, zwtaszcza w przypadku pracy wielostanowiskowe;.

Usuniete kolumny widoczne sg w oknie wyboru kolumn i mozna je z powrotem przeciggngc¢ na liste:
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& Cennik

Ciggnij kukaj nag

k.od

],

GRAEIE_LISCIE
GRABIE_OGR
IGLAKI_CYPRYS
IGLAKI_JALOWIEC
JABLOMIE
KORA_S30
EAMCUCH DO PILY
MOEYCE_FL,
CDK_LISCT
PALETA

O0O0O0O000O00n

esli ma ona byd pods f
Mazwa PEWILI
Grabie do lisci P
Grabie ogrodnicze F
Iglaki: cyprwsik T
Iglaki: jatowiec TP
Jabtonie (rdzne odmiany) TP
Kora sosnowa poj, S0 TP
tancuch do pity TP
Mozvce elektrvczne do 2vwoptotu TP
Odkurzacz do lisci TP
paleta TPO

3 grUpowWania

Twp | Mrkat... | EAN

COMARCH ERP

kKod u dostawcy | Dostawca

Dostosowsywanie
Jmp
Kategoria sprzedazy

Kategoria zakupu

\R
PEAALI

yaT

Zamawiac po

Rys 14. Wybor kolumn

Na wiekszosci list dostepne jest tzw. menu kontekstowe, uruchamiane przez klikniecie prawym klawiszem myszy
na liscie. Menu kontekstowe zawiera zwykle do wyboru opcje dostepne rowniez poprzez przyciski na listach, takie
jak Dodaj, Dodaj seryjnie, Zmien, Usun. Mozliwe jest rowniez kopiowanie wiersza listy lub konkretnej komorki.

Dla wybranych list znajdujg sie tam funkcje o charakterze specjalnym, ktére nie sg dostepne w zaden inny sposob
(np. anulowanie faktury, odblokowanie deklaracji).

Comarch ERP Optima —

CRM

Wiwhierz
Diodaj
Diodaj seryinie

Zmier

- P %

Isury

Historia kontrahenta
Kopiuj wiersz

Kopiuj komarke
Zaznacz

Zaznacz wszystkie
Odwrdd wszysthie

Ddznacz wszystkie

|i| Piokaz wiersz sum

ChrlH4-C

Crl-4
CtrH-R

Chrl4-C

Praywrac ukdad dommyeslny

Rys 15. Menu kontekstowe dla list
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1.2.3 Sortowanie na listach

Sortowanie po kolumnie dziata poprzez klikniecie w nagtéwek kolumny lub poprzez wybdr opcji z menu
kontekstowego:

| 81 Sortuj rosnaco |
El Sortuj malejace
Mozliwe jest sortowanie jednoczesnie po kilku kolumnach. Aby posortowa¢ po kolejnych kolumnach nalezy
wykonac¢ sortowanie z rownoczesnym wcisnieciem klawisza <SHIFT>.
Sortowanie jest mozliwe na wszystkich listach oraz na listach wewnatrz formularzy.

Ponizej przyktad listy odbiorcow na formularzu kontrahenta posortowanej wg miasta malejgco oraz listy
przedstawicieli posortowanej wg tytutu rosngco.

e Formularz kontrabenta - zostanie zmisniony - B X
10gdlne | 2 Ptatmosci | 3 Handlowe | 4 Ksiegi 5 Dodatkowe | EEATRTENEY
Przedstawiciele
Mazwisko Tkt 4 | Telefon (35M | | em
A

i Sorkuj rosngco

Sortuj malejgco

handlowiec S68-937-378 Isur sorbowanie

Garupuj wedtug kej kolumny

Paokaz pole grupowania

IJsuri ke kalumne

Wy bidr kolurmn

I mf

- Auktodopasowanie

Autodopasowanie (wszystkie kolumnw)

Cdbiorcy
% Pokaz wiersz sum
I.ﬁ.kru:unim | Mazwa | MIF | Kod poczbowey | Miasto ¥
Przwirad uktad domeeslny
LAS Szkotka lesna,., 6761236, 32-323 Proszowice  Mie r /@ 1
BILROAMTEC Biurowiec sp,... S482279,,, 22-323 Krakw Mie

AL_KOMP_GL... |AL-KOMP sp.... (4444444, ., (31-100 Glivice

]

Rys 16. Formularz kontrahenta - sortowanie
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1.2.4 Grupowanie po kolumnach

COMARCH ERP

Domysinie na wigkszo$ci list wtgczony jest panel grupowania (Pokaz pole grupowania). Na listach dla formularzy
dostepne sg réwniez opcje grupowania (opcje widoczne w menu kontekstowym).

Grupowanie po kolumnach wywotujemy poprzez wybor z menu kontekstowego opcji Grupuj wedtug tej kolumny
lub poprzez przeciggniecie kolumny, po ktorej chcemy grupowaé do panelu grupowania.

fu Centil:

kod A | Mazwa Typ | Nrkat...
* |

Doskawca:
Dostawca: AL_EOMP
Dostawca: BLEIM
. MNOZYCE_FL, MoZyce elektryczne do 2vwophoku SP0003
PILA_ELEKTR Elektryczna pilarka tancuchoma TP SP/000S
PILA_SPALINCWS  Pita spalinowa TP SP/O004
ROZDRABMIACT Rozdrabniacz do gatezi TP SPfO00Z
Daostawca: LAS

Dostawca MARKLS

Rys 17. Grupowanie po kodzie dostawcy na liscie pozycji cennikowych.

Grupowanie mozna wykonywac¢ po wielu kolumnach.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Fe Cenmik

Dostawca &

kod A | Mazwa Typ | Mrkat...
r |

Dioskawica:
Doskawca) AL _KoMP
Dostawca: ELEIM

E Dostawca: LAs

ROZA PN RéZa pnaca TP RoyO001
B Im: 52T

IGLAKI_CYPRYS Iglaki: cwprwsik TP ROY0003

IGLAKI_JALOWIEC  Iglaki: jatowiec TP ROyjOO04

Rys 18. Grupowanie po kodzie dostawcy oraz jednostce miary na liscie pozycji cennikowych.

2017.5.1



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

W przypadku list pogrupowanych po kolumnie z datg istnieje mozliwosc okreslenia interwatu. Dla opcji Interwat
(dostepnej po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na nagtéwek kolumny po ktdrej nastapito pogrupowanie listy)
mozliwe jest wybranie wartosci: Dzien, Miesigc, Rok i Domysiny.

1.2.5 Wiersz sum — agregacje dla kolumn

Na listach w programie domyslnie wtgczona jest opcja sumowania (Pokaz wiersz sum). Dla pierwszej domysinej
kolumny zatgczone jest sumowanie typu: Licznik.

W Lista kontrabentdw

iggnij tukaj n i ma ona by podstavy grupoveania

kiod A | Mazwa MIP

'
INIEQKRESLONY!

ADM ADM sp. 2 0.0, PUE-595-74, .,
AL_KOMP AL-KOMP 5p.2 .0, H... 111-11-111...
AL_KOMP_GLIWICE AL-EOMP sp.z 0.0, ... 44d-44-444, ,,
ALOZA F.H. ALOZ4 sp, 2 0.0, 281-949-539,,,
BIaEUMN Big Gun LTD GE  §79839452...
BILIROWIEC Biurowiec sp, z 0.0, L48-227-99,,,
BILROWIEC _SEAWINA  Biurowiec sp, 20,0, .., 333-33-333...
BILROWIEC WIELICZEA  Biurawiec sp, 2 0.0, ... 222-22-222...
BLEIM Bleim Inkternational DE 26754295
P CPM Stacia palivi SEE-37E-6Z...
ELEK TR MIA Faktad Energetyczn, .. 592-699-43, .,

I 24|

| | |

[~

kliknij, aby rozwinad Filtr zaawansowany

Rys 19. Agregacja typu Licznik

Pod prawym klawiszem myszy na liscie lub w wierszu sum (jesli jest wigczony) dostepna jest opcja Pokaz wiersz
sum (menu kontekstowe zostato opisane szerzej wrozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe).
Wigczajgc/wytgczajgc tg opcje mozna pokazac lub ukry¢ wiersz sum.

Na wigczonym wierszu sum, pod prawym klawiszem myszy znajdujg sie opcje do wyboru:
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= Suma

= Minirumm
__9 Maksirmurm
N Licznik
E},;. Srednia
o Brak

kKapiuj padsumowanie
Kopiuj wezystkie podsumowania
|i| Pokaz wisrsz sum
: Pokaz wiersze sum dla grup

S¢  Agregui bylko zaznaczone

Prawwurac ukbad dormwslny

Rys 20. Menu kontekstowe — agregacje

Po najechaniu myszkg na obszar wiersza sum, na ktorym mozna wtgczy¢ agregacje dla danej kolumny, wyswietla
sie podpowiedz: ,Kliknij prawym klawiszem myszy, aby podsumowac¢ kolumne”.

Uzytkownik programu ma mozliwo$¢ zatgczenia dowolnej agregacji typu: suma, minimum, maksimum, licznik,
$rednia, brak (wylaczenie agregowania) dla poszczegdlnych kolumn. Agregacje mogag dotyczy¢ wszystkich
elementow z kolumny lub tylko zaznaczonych (Agreguj tylko zaznaczone).

W praktyce mozliwe jest wykorzystywanie na liscie kilku agregacji réznych typéw dla poszczegdlnych kolumn
np. sume dla kolumny ,Cena” i maksimum dla kolumny ,Warto$¢-PLN”:

CEna Warkose-PLM

22,00 0,00
12,50 4 362,50
6,25 2 637,50
3,15 1 575,00
3,50 1 746,50
7,75 1 395,00

| SUMA=1 006,04 | Max=5 643,00

Jesli dla listy zdefiniujemy warunki grupowania, agregacje mogg by¢ wyswietlane dla poszczegdlnych podgrup
(Pokaz wiersze sum dla grup).
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fw Cennik
kKod & | Mazwa Cena
2
H Dostawca:
SR=17,15|
E Dostavwca: AL_KOMP
SR=237,50|
E Dostawca: BLEIM
NOZYCE_FL, Nozyce elektryczne do 2ywaoptotu 31,00
PILA_ELEKTR. Elektryczna pilarka tancuchowa 57,00
PIEA_SPALIMCWS Pita spalinowa 250,00
ROZDRAEMNIACE Rozdrabniacz do gatezi 111,00
SR=112,75
B Dostawca: LAS
IGELAKI_CYPRYS Iglaki: cyprysik, 3,15
IGLAKT JALOWIEC  Iglakis jatowiec 3,50
JABLOMIE Jabtanie (rozne odmiany 7,75
rROZA PN RiZa pnaca 43,36
TUJE_3L Tuje w odmianach (donica 3 7.3
[ SR=13,01
Dostawca: MARELS
SR=8,05|

Rys 21. Agregacja dla podgrup

1.2.6 Powiekszony widok listy <F6>

Po wybraniu klawisza <F6> na listach jest dostepna opcja powiekszenia widoku. w takim widoku w oknie znajduje
sie tylko powigkszona lista dokumentéw wraz z wierszem sum. Powr6t do standardowego widoku nastepuje
réwniez po wybraniu klawisza <F6>.

1.2.7 Zaznaczanie rekordow na liscie

Na listach, na ktérych mozliwe jest uruchamianie operacji seryjnych (np. wydruki, eksport przelewow, rozliczanie
zapiséw), pozycje podlegajgce takiemu seryjnemu przetwarzaniu nalezy uprzednio zaznaczy¢ na liscie.
Zaznaczenia dokonujemy myszg lub poprzez:

= Menu kontekstowe — wybér odpowiedniej opcji z menu.

m  Ustawienie kursora na wybranej pozycji iwcisniecie klawisza <SPACJA> — powoduje zaznaczenie
pojedynczej pozycji.
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Réwnoczesnie dostepne sg opcje:
m  zaznacz wszystkie (lub <CTRL>+<A>) — zaznacza wszystkie pozycje na liscie,

m  odwrd¢ wszystkie (lub <CTRL>+<R>) — odwraca zaznaczenia,

m  odznacz wszystkie (lub <CTRL>+<0>) — odznacza wszystkie wczesniej zaznaczone pozycje.

Zaznaczone pozycje sg wyréznione poprzez znaczek z lewej strony listy.

™ Faktury sprzedazy
ciggnij kutaj naghd :li ma ona by sbawg grupowania
Murner dokurmentu Skatus Data weysk, | Magazvn k.onkrahent
7|
Fafz1/2005 WZ Y 01-02-2008 MAGAZYN F.H. ALDZ4 sp. ...
Fajzz 2008 WE Y 03-02-20058 MAGAZYN F.H.U, MARIZA
Fajzal2008 WZ Y 05-02-20028 MAGAZYN TERRA s.c.
Fa 242008 WZ Y 07-02-2008 MAGAZYM  Twdj Ogréd s.c.
Fajzs/z008 WY 09-02-2008 MAGAZYN Softland s.c.
Faj26/2008 WZ 14-02-2008 MAGAZYN  ADMsp. z 0.0
Fajz7 2008 W 15-02-2008 MAGAZYN F.H, 8LOZA sp, o,
8 [MAGAZYM F.H.U. MaRIZA

Rys 22. Zaznaczone pozycje na liscie faktur

Bez zaznaczenia wywotanie operacji seryjnej zaznacza aktualny rekord i wykonuje operacje.

1.2.8 Filtrowanie

Filtr jest narzedziem wspomagajgcym przeszukiwanie list. w wielu miejscach systemu pojawiajg sie réznego
rodzaju listy, do ktérych mozna stosowac filtry. Filirowanie listy powoduje zawezenie ilosci elementéw
wyswietlanych na liscie do takich, ktore spetniajg warunki filtra. w programie wystepuje kilka mozliwosci filtrowania:

m  Wiersz filtra — filtr w nagtéwku listy,
m  Panel filtra prostego,

m  Panel filtra zaawansowanego.

1.2.8.1 Filtrowanie - filtr w nagtéwku listy (wiersz filtra) oraz lokator na liscie

Na listach w pierwszym rekordzie jest dostepny wiersz filtra. Pod kazdym nagtéwkiem kolumny mozna wpisac
fragment, po ktérym chcemy wyszukaé rekordy w odniesieniu do wartosci wyswietlanych w danej kolumnie.

Filtr w nagtowku listy zaweza wysSwietlane pozycje, wyszukujgc wedtug wyrazen zawierajgcych wpisany ciag
znakow.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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W Lista kontrahentw

AL_KOMP
KOLASA
KOWALSKI

Kaowalski Jan

MIF

AL-EOMP sp.z 0.0,

Marek Kolasa

Przeciagnij kutaj nagtdwek kalumny, jesli ma ona byd padstawa grupawania

Miasko

111-11-111... Krakow
452-359-36.,, Krakdw

Krakdw

Rys 23. Wiersz filtra — przyktad filtrowania jednoczesnie po kodzie i miescie

Dla wartosci o formacie daty wiersz filtra podpowiada kalendarz:

= Preliminarz platnosc

FZ 23451207 PEO
FZ 346/2007 PEO
FZ 34566/12/2007 PEO
Fa/1/2008 PEO
W 10/2008 PEO
Fa/2(2005 PEO
Fals/2008 PR
FZ 34561112007 PEO
Fa 4/2003 PEO

A A e G e e e

o -

Termin

05-01-2005
03-01-2005
03-01-2005
09-01-2005
09-01-2005
11-01-2005
15-01-2005
15-01-2005
1e-01-2005

Padriiak Mazwa

Daka realizacji

28 wrzesnia 2010

4 wrzesier 2010 3

Fm WE S+ Cz Pt S0 M

1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 2 2%
27 igEE 20 30

WivCzvar

Dla poszczegolnych kolumn przechowujgcych wartosci ograniczone (typy, statusy itp.) udostepnione sg listy

wyboru:
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['= Preliminarz platnosci

3 ana

Mumer dokurentu E | Reje... | Status

FZ 2345/207 PED i
Mie rozliczono
FZ 346/2007 FRO Rozliczono czesciown
FZ 34566)12/2007 PED Rozliczono catkowicie
Mie podl
7| Fai1 2008 PKO 1= poreas

Dla list z kolumng zaznaczen nad tg kolumng dostepny jest przycisk czyszczenia filtra, na pozostatych listach
czyszczenie filtra mozna wykonaé opcjg z menu kontekstowego:

= Cennik 2e Lista kategarii

7_':_ Przeciggnij tutaj nag eolumnny, jesli m iganij butaj nagtdwek kalumny, jesli ma ana by

g

= kad Cipis

'_".:_'; -amar

! sur Filkr dla wszystkich kalurmn
- PIELEGHAC I Pielegnacia ogr || AMORTYZACIA |E

PILA_ELEKTR Elektryczna pila |$ | Pokaz viersz sum
| Przywrdd uktad dormeginy

Rys 24. Czyszczenie filtra
Lokator

System umozliwia, po wykonaniu operacji sortowania w kolumnie, wykorzystanie funkcji lokatora. Aby dziatat
lokator na liscie np. w kolumnie kod, nalezy wigczy¢ sortowanie tej kolumny, nastepnie wpisa¢ z klawiatury
poczatek kodu poszukiwanego kontrahenta, wowczas kursor ustawi sie na zgdanym kontrahencie. Lokator
wyszukuje wedtug poczatku stowa (,zaczyna sie od...”).

1.2.8.2 Filtrowanie proste (panel filtra)

Po otwarciu danej listy w dolnej czesci okna umiejscowiony jest panel filtrowania. Przy pierwszym otwarciu
widoczny jest tylko filtr prosty oraz kilka podstawowych pél do filtrowania listy, ktére w istotny sposéb wptywajg na
zawartos¢ listy. w panelu Uzytkownik ma mozliwos$¢ wyboru zdefiniowanych warunkéw filtrowania.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Filkr akkyvary EI
Rapart RKE/O0000S)2010/KASA -

Rejestr: KASA -

_____ : Za okres:
od: | = 01-09-2010 5| do: |- 28-09-2010 2 Saldo:

Wealuta: PLM -

Filkr:

- 01-05-2010 o - = 31-05-2010 .

11 504,43 PLM

Skatus OTWARTY

SEIS £

(3

HI5 4

Rys 25. Lista zapiséw kasowych/bankowych— zwiniety panel filtrowania

Pozostate pola do filtrowania dostepne sg po rozwinieciu panelu przyciskiem Iﬁl (Kliknij, aby rozwingc filtr
zaawansowany). Filtr mozna zwing¢ przez ,Kliknij, aby zwingc filtr zaawansowany”. Pojedyncze kliknigcie rozwija
lub zwija menu filtra zaawansowanego. Jezeli filtr zostat zmieniony — wyswietla sie napis ,Filtr aktywny”.

Kliknij, aby 2winge Filkr zaawansowany

kantrahent | - -

Rozliczone: Mie Crediown Cathkowicie Mie podlega
Rozl, M Mie Czedciown Cathkowicie Mie podlega
| Rejestr | - Raport
Zakres dat: Za okres:

od: |+  2012-05-01 | do: |» 2012-05-25 | Saldo:
Waluta: -wszysthkie- - Skatus
Filtr:

1|E|

Kategaria

Kwioka min: Kwioka max:

0,00 o 0,00 2

4 k|4 »

0,00 PLM

R4 ISR

Rys 26. Lista zapisow kasowych/bankowych — rozwiniety panel filtrowania

Po wyfiltrowaniu danych na belce z opisem Filtr pokazuje sie dodatkowy opis ,aktywny”, co oznacza, ze lista jest

wyfiltrowana i nie zawiera wszystkich danych.

1.2.8.3 Panel filtra zaawansowanego

Panel filtrowania zaawansowanego widoczny na listach, pod panelem prostego filtrowania:

Filtr:

| i) X

Rys 27. Panel filtra zaawansowanego

Po prawej stronie wiersza filtra znajdujg sie przyciski do wigczania i wytgczania dziatania filtra -| Y | Filtruj, | * |

3
Wyczy$c filtr oraz przycisk do tworzenia warunkéw filtrujgcych filtra zaawansowanego - Konstruktor filtra.

Jezeli pinezka (widoczna obok ikony filtrowania — lejka) jest:

= wylgczona |2| — wowczas po zmianie filtrowania na ikonie lejka pojawia sie znak zapytania lil i dopiero
po jego kliknieciu uruchomione zostanie filtrowanie. Ten tryb pracy jest efektywniejszy gdy lista zwiera bardzo

Wersja:
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duzo pozycji. Mozna wtedy najpierw ustawi¢ wszystkie parametry filtrowania, a dopiero na koncu uruchomic
samo przefiltrowanie listy.

= wigczona @ — wszystkie zmiany filtrowania wykonywane sg na biezgco i od razu widoczne sg na liscie.

W pole filtra mozna wpisa¢ dowolne wyrazenie filtrujgce, mozna tez uruchomi¢ konstruktor filtra. w konstruktorze
filtra mamy mozliwos¢ konstrukcji filtra prostego (zaktadka [Ogélne]) lub zaawansowanego (zaktadka
[Zaawansowane]) z uzyciem zapytan w jezyku SQL.

Wiecej informacji na temat panelu filtra zaawansowanego znajdg Panstwo w podreczniku Comarch ERP Optima —
Ogodine i Konfiguracja.

1.2.8.4 Zapamietywanie ustawien filtra oraz odswiezanie listy

Po zamknieciu listy zapamietywanie ustawien filtra jest realizowane wg ponizszych zasad:
= zapamietywane jest czy panel dodatkowy byt zwiniety/rozwiniety,

zapamietywane jest czy pinezka byta wigczona/wytgczona,

zapamietywane sg ustawienia pol z panelu podstawowego i rozwijanego,
m lista otwiera sie wyfiltrowana wg zapamietanych filtréw.

Ponadto przy pierwszym uruchomieniu listy pinezka jest wigczona, a dostepna opcja Wyczysc ﬁltrlil na liscie
oraz Reset ustawien okien przywraca ustawienia domysine dla filtrow panelu podstawowego i rozwijanego.

Odswiezanie listy odbywa sie przy kazdorazowym uzyciu lejka lil lub lil oraz poprzez wcisniecie <F5>
w dowolnym miejscu na liscie.

1.3 Standardy na formularzach

1.3.1 Rodzaje pdl na formularzach

1.3.1.1 Listy rozwijane

Dla wielu kontrolek typu: Kategoria, Kontrahent, Pracownik itp. dostgpna jest lista rozwijana (drop down)
pozwalajgca w szybki sposob na wyszukanie i podstawienie na formularz odpowiedniej wartosci.

| Konkrahent -
| Kategoria | [Hlkowe AL-KOMP 5p.2 0.,
| Magazvn | AL_KOMP_GLL.. AL-KOMP sp.z ... 4e4-44-444-44

ALOZA F.H. ALOZA sp.... 251-949-39-45
Draky i W artosc BLEIM Bleim Inkernational 26754295

PN CPM Stacja paliw  S66-378-62-92
Data wystawienia: | = g oya) sk Kowalski Jan |
Data sprzedady: | MARSZALIK Piokr Marszalk ~ 781-196-65-91
Fakrura liczona ad: |n

o

Rys 28. Lista rozwijana dla pola Kontrahent

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Rozpoczecie edycji w polu listy rozwijanej powoduje rozwinigcie uproszczonej listy pomocniczej zawezonej do
pozycji, ktére zawierajg wpisywany cigg znakow. Klikniecie w ,strzatke” znajdujgca sie po prawej stronie pola,
rozwija liste pomocniczg z widocznymi pozycjami spetniajgcymi kryteria szukania. Jezeli pole jest puste (nic jeszcze
nie wpisano), to rozwinigta jest petna lista z mozliwoscig przewijania rekordow. Dodatkowo liste mozna otworzy¢
za pomocg skrotu klawiaturowego <CTRL>+<SPACJA> oraz strzatki w dot, stownik za$ ktéry jest zwigzany z dang
listg mozna otworzy¢ kombinacjg klawiszy <ALT>+<STRZALKA w GORE>.

1.3.1.2 Rodzaje p6l na formularzach

Najczesciej spotykane elementy formularzy to:

Przyciski - stuzg do natychmiastowego rozpoczecia procesu. Ich funkcja jest podpisana na przycisku lub jest
wyswietlana przy wskazaniu kursorem myszy. Przyciski niedostepne w danej chwili sg wyszarzone.

Pola edycji - korzystamy z nich w celu wpisania tekstu z klawiatury. w polu tym moze juz znajdowac sie tekst, ktory
nastepnie mozemy zmienic.

Listy wywolywane z formularza - okno typu lista w trybie do wyboru, zawierajgce spis elementéw mozna wywotaé
naciskajgc odpowiedni przycisk np. Kontrahent co poskutkuje otworzeniem listy kontrahentéw w trybie do wyboru.

Rozwijane listy pomocnicze — znajdujg sie w polach, w ktérych sg rozwijane i zawierajg liste mozliwych do wyboru
dla danego pola wartosci (ang. drop-down).

Przyciski opcji - w przypadku wystgpienia kilku opcji jedynie jedna opcja moze by¢ wigczona. Przycisk taki
reprezentuje wiec opcje wykluczajace (ang. radio).

Pola wyboru — okresla, czy dana opcja ma by¢ wigczona czy wytgczona. Pola te dziatajg niezaleznie, co oznacza,
ze wigczenie jednego pola nie wyklucza wigczenia innego. Wybor takiego pola jest potwierdzony poprzez jego
zaznaczenie (ang. check-box).

W menu kontekstowym pod prawym klawiszem myszy, w zaleznosci od typu pola dostepne sg réznego rodzaju
dodatkowe opcje np. mozliwos¢ skopiowania zawartosci pola. Kopiowaé mozna rowniez zawarto$¢ pol
niedostepnych do edycji (wyszarzonych) wykorzystujgc opcje Kopiuj z menu kontekstowego lub skrét klawiszy:
<CTRL>+<C>.

Comarch ERP Optima - Wersja:
CRM 2017.5.1



Comarch ERP
' Optima COMARCH ERP

o

[= Platnosc w rejestrze [KASA] - zostanie dodana -

Pale edycji

pRelll W 2 Fozliczenia | 3 Dodatkowe
| Dokument | kP - Murmner: 7
Forma: _przelem - Murner obcy:

8) Przychad R Skatus: Mie rozliczono
el Data dokumentu: - 09-03-2010
Kwota: 100,00 PLM - Termin ptatnosci: - 16-09-2010
Rozliczono:; 0,00 FLN Dopuszczalna zwtoka: 0 dri Przyciski
Pozostaje: 100,00 PLN Data realizacji: M 16-09-2010

Stan: Przyciski opeji Pole wyboru

I Bufar 20 D realizacii I Wystane 7 Zrealizowane
| Kontrahent | - | koM - 19-16701043-1563259985632258 -
AhM sp, 2 0.0,
| Bank | BENA F. [WARSZAWS -
Mumet rachunku: 19-16701043-1565259955652 255 [ ]1BAMN
| Kategaria | SPRZEDAZ KRAJOWSA -
Priorytet: Sredni -

(Ijsta w trybie da wyboru)

Rys 29. Przyktad formularza

1.3.1.3 Przyciski na formularzach

Typowe przyciski na formularzach to:

’ ¢ - Zapisz — powoduje zamkniecie okna i zapisanie dokonanych zmian. Zapisu mozna dokona¢ rowniez przez
wcisniecie klawisza <ENTER> lub <CTRL>+<ENTER>.

’—‘ - Zamknij — zamyka okno bez zapisywania zmian (mozna uruchomié klawiszem <ESC>).

Inne przyciski formularzy

4

- Przelicz — znajdujg sie na niektorych formularzach (uruchamiane rowniez przez klawisz <F8>).

Comarch ERP Optima - Wersja:
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1.3.2 Dynamiczne panele na formularzach

Na wigkszosci formularzy istnieje mozliwos¢ zwijania paneli, ktdre nie sg istotne dla uzytkownika — ustawienia sg
pamietane po ponownym otworzeniu okna dla poszczegdlnych operatorow.

fe Pogycia cennika - zostanie zmieniona - B X

1 Ogolne  (EPESENGIUN 3 Atrybuty | 47 ¢/ | SRezerwacie | &Zamowienia | 7 Grupy

URL:

Opis: x

<
£

- o Rozwin ™
Intrastat

Zamawienia ¥

¥
Zwiﬁ Eﬂi

Urzgdzenia fiskalne

Worowadzit: | ADMIN - 18-05-2005  Zmodyfikowat:  ADMIM - 2B-02-2007

Rys 30. Dynamiczne panele na formularzu

1.3.3 Btedy i ostrzezenia

Na formularzach istniejg pola, ktore uzytkownik musi bezwzglednie uzupetni¢ prawidiowg wartoscig przed
zapisaniem formularza (pola wymagane, pola walidowane np. NIP, IBAN), dlatego tez wprowadzono funkcje
ostrzegania i informowania o btedach na formularzu:

m  Ostrzezenia dotyczgce pdl na formularzach oznaczane sg zéttym trojkatem z wykrzyknikiem: i".

m  Btedy dotyczace pdl na formularzach oznaczane sg czerwong ikong z krzyzykiem: 9
= Tresc btedu wyswietla sie po najechaniu myszg na ikone.

W trakcie dodawania nowego formularza, w polach wymaganych pojawia sie ikona ostrzezenia najczesciej
z komunikatem ,Pole nie moze by¢ puste”. Jezeli uzytkownik opusci takie pole i go nie wypetni/poprawi, pomimo
ze jest to wymagane — ostrzezenie zmieni sie na btgd. Dopdki uzytkownik nie wypetni/poprawi wartosci w polu —
jest czerwona ikonka btedu uniemozliwiajgca zapisanie formularza — kursor ustawi sie w pierwszym polu
oznaczonym jako btedne.

Pod prawym klawiszem myszy dla pdél oznaczonych ikonami bteddw i ostrzezen dostepna jest opcja Kopiuj tekst
bledu, dzieki ktérej mozna skopiowac tres¢ btedu lub ostrzezenia.

1.3.4 Nawigacja edycji — Edytuj poprzedni, Edytuj nastepny

W programie Comarch ERP Optima istnieje mozliwos¢ przechodzenia pomiedzy otwartymi formularzami za

) )

Edybuj Edytuj

pomoca przyciskow Edytuj poprzedni POPTZEIN 1k Wawisze <CTRL>+<>), Edytuj nastepny 2P (b
klawisze <CTRL>+<.>) dostepnych na wstazce w grupie Nawigacja edycji.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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2 Opis dziatania programu

2.1 Lista kontaktow

Lista kontaktow i zadan jest dostepna w menu CRM/ Kontakty i zbudowana jest z nastepujacych kolumn (uktad
domysiny):

Numer dokumentu — numer zadania/ kontaktu zgodny z przyjetym schematem numeracji, dodatkowg ikong g‘
oznaczone sg zadania cykliczne

Data i godzina — data i godzina rozpoczecia

Opiekun — osoba odpowiedzialna za zadanie/ kontakt

R (rodzaj) — okresla rodzaj zapisu: Z — oznacza zadanie, K — oznacza kontakt

Kontrahent — pierwsza linia nazwy kontrahenta

Termin od — data okres$lona jako Termin od, czyli data i godzina, kiedy realizacja zadania powinna by¢ rozpoczeta
(wypetniane tylko dla zadan); dla zadan cyklicznych - to data dla najwczesniejszego, w stosunku do daty biezgcej,
zadania czgstkowego w ramach catego cyklu, ktére czeka na zrealizowanie.

Termin do — data okreslona jako Termin do, czyli data i godzina kiedy realizacja zadania powinna by¢ zakonczona
(wypetniane tylko dla zadan); dla zadan cyklicznych - to data dla najwczesniejszego, w stosunku do daty biezgcej,
zadania czgstkowego w ramach catego cyklu, ktére czeka na zrealizowanie.

Priorytet — priorytet okreslony dla zadania. W przypadku kontaktu kolumna jest pusta.
Temat — temat zadania lub kontaktu.

Czas taczny - catkowity czas jaki poswiecono dla zrealizowania zadania (czas przygotowania, trwania
i opracowania)

Ponadto w zaleznosci od ustawien w Konfiguracji wyswietlana jest kolumna:

Procent realizacji — procentowy stopien realizacji zadania badz Etapy realizacji — zdefiniowany etap realizacji
zadania.

Osoba do kontaktéw — osoba odpowiedzialna za wykonanie zadania

Na liscie kontaktow i zadan, ustawiajgc kursor w nagtdwku kolumny, po naci$nigciu prawego przycisku myszki
istnieje mozliwos$¢ wybrania opcji Wybér kolumn. Na ekranie zostanie wyswietlona lista dostepnych kolumn, dzieki
temu uzytkownik moze sam definiowac¢ dane, ktére majg by¢ widoczne na liscie.

Lista ta sktada sie z nastepujgcych kolumn:

Adres dodatkowy — dodatkowy adres kontrahenta przenoszony z kontaktu lub zadania z zaktadki [Kontrahent]
z pola Dodatkowe

Kod kontrahenta - kod kontrahenta wybranego na kontakcie lub zadaniu

Miasto - miasto kontrahenta przenoszone z kontaktu lub zadania z zaktadki [Kontrahent]
Opis — opis kontaktu lub zadania

Telefon — telefon kontrahenta przenoszony z kontaktu lub zadania z zaktadki [Kontrahent]
Ulica - ulica kontrahenta przenoszona z kontaktu lub zadania z zaktadki [Kontrahent]

Automat - moze ona przyjmowac¢ dwie wartosci: Tak (dla zadan, ktére majg na zaktadce [Automatyczne
przypomnienia] zaznaczony parametr: Generuj automatyczne przypomnienia dla klientéw/ operatorow) i Nie
(dla kontaktow oraz zadan, ktére nie majg zaznaczonego tego parametru na formularzu zadania).

Korzystajgc z opcji Wyboér kolumn uzytkownik ma takze mozliwos¢ wyswietlenia na liscie wartosci okreslonych
atrybutéw, przypisanych do kontaktu/ zadania na zaktadce [Atrybuty].

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

r* =

va
F

jeszcze zamkniety.

% | Zmien — umozliwia podglad/ edycje juz istniejgcego formularza

COMARCH ERP

I Dodaj — umozliwia otwarcie nowego formularza zadania/ kontaktu, strzatka obok plusa umozliwia dodanie
zadania gtéwnego lub powigzanego

Usun — umozliwia usuniecie pozycji z listy. Usuniecie jest mozliwe tylko, jesli zadanie/ kontakt nie zostat

Uwaga: Usuniecie z listy zadania cyklicznego spowoduje usunigcie rowniez
wszystkich pojedynczych wystagpien.

Kontakt zamkniety mozna jedynie anulowac. Funkcja dostgpna w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem
myszy. Kontaktu anulowanego réwniez nie mozna usung¢ z listy — bedzie na niej widoczny w kolorze czerwonym.

X

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

== Lista kontaktdw i zadan

1'Wg numeru |[IERUGRTET ]

Przedaagnij tutaj naghowek kolumny, jesl ma ona byc podstawa grupowania

Mumer doku... & | Dataigodzina Opiekun Kontrahent Termin od
x|
CRM/f1/2015 2015-10-23 | 15:00 ADMIN il F.H. ALOZA gp... 2015-10-20 |
O CRM/2/2015  2015-10-23 | 17:39 ADMIN z Marek Kolasa 2015-10-23 |
() CRM/3/2015 | 2015-10-23 | 17:40 ADMIN Z | ADMsp.zo.o.  2015-11-23 |
CRM/4f2015 2015-10-23 | 17:44 ADMIN I BiaGunlTD 2015-12-04 |
CRM/5/2015 2015-10-23 | 17:46 ADMIN K ADM sp. z 0.0,
O CRM/&/2015 | 2015-10-23 | 18:07 ANNAKO... Z ADM sp, z 0.0,
CRM/f72015 2015-10-24 | 09:41 ADMIN K Bleim Internati...
CRM/8/2015 2015-10-24 | 09:42 ADMIN K AL-KOMP sp.z ...
CRM/3f2015 2015-10-24 | 09:42 ADMIN 7 Biurowiecsp. z...
CRM/10/2015 2015-10-24 | 09:43 ANNAKO... K AL-KOMP spaz ..
| = | | |
[« | I
Kliknij, aby rozwinaé filtr zaawansowany
- Kontrahent n - [C1] Za okres
Osoba kontaktowa: - Godzina
Kontakty Rodzaj:
) Moje () Operatora Realizagja:
Operator - - Zadania:
Filtr:

10:00
12:00
12:00
15:00

Termin do

2015-10-20 | 13:00 wysoki Rozmo
2015-10-23 | 18:00 najwyz... Spotka
2015-11-23 | 16:00 niski

2015-12-04 | 18:00 najwyz...

Priorytet

- 2015-1001 © do: |+ 2015-10-31

00:00 © do: 23:59 ©
-wszystkie- -
-wszystkie- -
-wszystkie- -

+
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Ponadto w menu gtéwnym (wstgzka) znajduja sie podstawowe przyciski (opisane w rozdz. Standardy w programie).

Ekspork
v Eksport — powoduje przeniesienie zawartosci biezgcej listy do arkusza kalkulacyjnego

-

Wity druk,
darych = \wydruk danych

Wydruki listy kontaktow/zadan oraz formularzy, zostaty wprowadzone za pomoca Generatora Raportéw, ktéry jest
zintegrowanym narzedziem pozwalajagcym na stworzenie, modyfikacje i dostosowanie wydrukéw do wiasnych

potrzeb.

v

Podglad
wydrukll = pogglad wydruku - przycisk uruchamia podglad domysinego wydruku

Weslii
T Wyslij — wysytanie wydruku do maila

analizy
T Analizy. Dzieki temu uzytkownik ma mozliwo$¢ podpinania wiasnych analiz dotyczacych modutu CRM.

1)
128

Funkcije
dodatkowe ~ Fynkcje dodatkowe

Histaria
kontrahenta

| Kentrahent |\ jistoria kontrahenta

Lista zbudowana jest z trzech zaktadek:
= [Wg numeru] — zadania/ kontakty sg uporzgdkowane wg nadanych ich numeréw zgodnie w ramach
poszczegdlnych schematow numeracji.

= [Wg watkéw] — lista zadan/ kontaktow wg poszczegodlnych watkéw, zakladka ma postac drzewa.

m  [Wg atrybutéw] — lista zadan/ kontaktéw, ktore majg przypisany atrybut dokumentu.

W zaleznosci od stanu zadania/ kontaktu na liscie zaznaczone sg kolorami:
m  zielony — oznacza kontakt jeszcze niezamkniety,

m czarny — oznacza kontakt zamkniety (zadanie wykonane),

Comarch ERP Optima - Wersja:
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m  czerwony — oznacza kontakt anulowany.

Niezaleznie od zakfadki na liscie znajduja sie pola umozliwiajgce filtrowanie zadan/ kontaktow wg kryteriow:

1]
Filtr Y oraz Konstruktor filtra ‘a - pola umozliwiajgce filtrowanie kontaktow zgodnie z wpisanym w pole filtr
ciggiem znakow (tzw. filtr prosty) lub tez na podstawie bardziej skomplikowanych wyrazen filtrujgcych
zdefiniowanych przez uzytkownika (filtry zaawansowane). Zasady filtrowania list sg opisane w podreczniku do
Konfiguracji.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
W programie.

Obstuga: przed sprzedaza/ po sprzedazy/ wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od zaznaczenia
na formularzu czy dany kontakt dotyczy obstugi przed— czy po sprzedazy.

Schemat numeracji — lista moze zosta¢ zawezona do zadan/ kontaktéw ponumerowanych w ramach jednego
wybranego schematu. Schemat mozna wybra¢ z listy schematoéw zdefiniowanych dla klasy kontakty w Konfiguraciji
firmy/ CRM/ Kontakt, dostepnej po wcisnieciu przycisku strzatki obok pola. Aby schemat nie byt uwzgledniany
podczas filtrowania list nalezy wybra¢ z listy pozycje pusta.

Numery od/ do — po zaznaczeniu mozna zdefiniowa¢ numery kolejne zadan/ kontaktéw, do ktorych powinna by¢
zawezona lista.

Nalezy pamietac, ze dziatanie obu parametrow jest ze sobg sScisle zwigzane. Jesli okreslony zostanie tylko schemat
numeracji, natomiast nieokreslone numery (parametr nieaktywny) — wyswietlone zostang wszystkie pozycje,
w ktorych go wykorzystano. Jesli wybierzemy schemat numeracji i okreslimy numery — wysSwietlone zostang
pozycje z zadanego zakresu numerow tylko w ramach danego schematu. Jesli zaznaczymy numery, natomiast nie
okreslimy schematu (pozycja pusta) — wyswietlone zostang wszystkie pozycje o okreslonych numerach bez
wzgledu na wykorzystany schemat numerac;ji.

Kontrahent — filtruje kontakty lub zadania dotyczgce konkretnego podmiotu. Kod podmiotu okreslamy
w widocznym polu. Domyslinie kazde zadanie/ kontakt dotyczy Kontrahenta. Podmiotem jednak moze by¢ rowniez
pracownik, wtasciciel, urzad czy bank wpisany na jedng z list dostepnych w Stownikach. Rodzaj podmiotu (czy jest

to kontrahent, bank, urzad itp.) mozna wybra¢ po wcisnieciu przycisku = obok pola. Kiedy uzytkownik okresli juz
rodzaj podmiotu (odpowiednio zmienia sie opis) po wcisnieciu przycisku wyswietlana jest odpowiednia lista ze
Stownikéw. Mozna z niej wybraé potrzebng pozycje lub tez odpowiedni Kod wpisa¢ bezposrednio w pole.

Dodatkowo jest mozliwos¢ filtrowania kontaktéw/ zadan po osobie kontaktowej — osobe kontaktowg mozna wpisac
tylko po uprzednim wybraniu kontrahenta.

Uwaga: Mozliwos$¢ filtrowania tylko wg przedstawicieli wpisanych na karcie
kontrahenta.

Kontakty: moje/ operatora/ wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od osoby uczestniczacej
w zadaniu/ odpowiedzialnej za kontakt.

= Kontakty moje — to wszystkie kontakty, gdzie jako osoba odpowiedzialna, wpisany zostat operator aktualnie
pracujgcy w programie. Roéwniez wszystkie zadania (w tym powigzane), na ktoérych aktualnie zalogowany
operator zostat wskazany na zaktadce [Ogélne] lub na zaktadce [Uczestnicy].

m  Kontakty operatora — to wszystkie kontakty operatora/ pracownika. Réwniez wszystkie zadania (w tym
powigzane), na ktérych wybrany operator/ pracownik zostat wskazany na zaktadce [Ogoélne] lub na zaktadce

[Uczestnicy]. Wyboru operator/ pracownik mozna dokonaé wciskajgc przycisk .
m  Kontakty wszystkie — wszystkie kontakty/ zadania niezaleznie od osoby odpowiedzialne;.

Wykonanie — w zaleznosci od tego jaka opcja zostanie zaznaczona w Konfiguracji czy Etapy realizacji czy
Procent realizacji:

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Procent realizacji - dla kazdego zadania istnieje mozliwos¢ okreslenia procentowego stopnia jego realizagiji.
Parametr (jesli jest zaznaczony) umozliwia wyfiltrowanie zadania w zaleznosci od stopnia realizacji (od — do).

Etapy realizacji — dla kazdego zadania istnieje mozliwos¢ zdefiniowania etapow realizacji a nastepnie
wykorzystania ich na zadaniach/ kontaktach. Parametr (jesli jest zaznaczony) umozliwia wyfiltrowanie zadania po
poszczegolnym etapie.

Czas taczny — umozliwia filtrowanie kontaktéw i zadan wg okreslonego przedziatu czasowego. Po zaznaczeniu
dostepne sg pola, gdzie mozna okresli¢ przedziat od — do.

Termin od... do... — umozliwia filtrowanie zadan w zaleznosci od terminu ich wykonania. Obok pola znajduje sie
pole wyboru - jego zaznaczenie powoduje, ze program filtruje liste w zaleznosci od wskazanego terminu od i do.
Pole zterminem staje sie¢ aktywne dopiero po zaznaczeniu. Podczas ustalania daty mozna sie postuzyc
kalendarzem dostepnym pod prawym przyciskiem myszy.

Godzina od / do — umozliwia filtrowanie zadan w zaleznosci od ustawionej godziny rozpoczecia i zakonczenia.
Pola sg dostepne dopiero po zaznaczeniu widocznego obok parametru.

Uwaga: Jesli parametry dotyczgce terminu i godziny sg zaznaczone
rownoczesnie — dziatajg na zasadzie filtrowania wg terminu i wg godziny.
Wyfiltrowane zostang wszystkie zadania z terminem w poszczegdlnych dniach
z podanego zakresu i rownoczesnie w podanym przedziale godzin kazdego
dnia.

Za okres od... do... - podany zakres dat dotyczy wpisanej na formularzu daty rozpoczecia.

Godzina od / do — umozliwia filtrowanie kontaktéw/zadan w zaleznosci od ustawionej godziny rozpoczecia
i zakonczenia. Jesli parametr jest zaznaczony filtrowanie odbywa sie zaréwno wg dat jak i wg godzin. Wyfiltrowane
zostang wowczas wszystkie kontakty/zadania z datg rozpoczecia w poszczegolnych dniach z podanego zakresu
i rownoczesnie w podanym przedziale godzin.

Rodzaj: kontakty/ zadania/ wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od tego czy wpisana pozycja zostata
zdefiniowana jako zadanie czy tez nie (kontakty).

Realizacja: zamkniete/ niezamkniete/anulowane/ wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od stanu
realizacji zadania.

Zadania: przeterminowane/ dzisiejsze/ jutrzejsze/ wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od terminu
zadania. Szerszg mozliwos¢ filtrowania zadania dajg parametry dotyczace terminu igodziny, dlatego jesli
zaznaczony jest parametr termin — ta grupa parametrow nie jest dostepna.

Uwaga: Parametry dotyczgce terminu, godziny, sg dostepne tylko jesli jako
rodzaj zostaty wybrane zadania (sg to parametry okreslane wytgcznie dla
zadan).

Dodatkowo uzytkownik moze ograniczy¢ dostep do zadan wystawionych przez innych operatoréw jak réwniez
odblokowania zrealizowanych kontaktow/ zadan.

Dostep do zadan innych operatoréow.

Ograniczenie dostepu do zadan uzaleznione jest od ustawien parametrow na karcie operatora w konfiguracji
programu: Dostep do zadan innych operatoréw, tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan), Prawo
uczestnika do modyfikacji zadan.

Zasady dziatania parametrow:
Odznaczony Dostep do zadan innych operatoréw
= Naliscie kontaktéw/ zadan operator widzi tylko swoje zadania (na ktérych jest prowadzgcym lub uczestnikiem)

m W Terminarzu nie ma mozliwo$ci zmiany operatora

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Ukrywana jest zakladka [Wg watkow]

Z poziomu Sprzedazy dedykowanej operator widzi tylko swoje zadania (na ktérych jest prowadzgcym lub
uczestnikiem)

Jesli parametr Prawo uczestnika do modyfikacji zadan jest odznaczony — operator moze modyfikowac tylko
zadania, na ktérych jest prowadzgcym.

Jesli parametr Prawo uczestnika do modyfikacji zadan jest zaznaczony — operator moze modyfikowac
zadania, na ktérych jest prowadzgcym lub uczestnikiem.

Zaznaczony Dostep do zadan innych operatorow

Operator widzi wszystkie zadania
W Terminarzu ma mozliwo$¢ zmiany operatora
Z poziomu Sprzedazy dedykowanej operator widzi wszystkie zadania

Jesli parametr tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan) jest odznaczony — operator moze
modyfikowa¢ zadania innych operatoréw/ pracownikow.

Jesli parametr tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan) jest zaznaczony i jednoczes$nie odznaczony
parametr Prawo uczestnika do modyfikacji zadan - operator nie moze modyfikowaé zadan gdzie
prowadzgcym jest inny operator/ pracownik (rowniez tych, na ktorych jest uczestnikiem).

Jesli parametry tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan) i Prawo uczestnika do modyfikacji
zadan sg zaznaczone - operator nie moze modyfikowa¢ zadan gdzie prowadzgcym jest inny
operator/ pracownik ale moze modyfikowac te zadania, na ktérych jest uczestnikiem (niezaleznie od operatora
prowadzgcego).

Uwaga: Parametr tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan) widoczny
jest przy zaznaczonym parametrze Dostep do zadan innych operatorow.
Parametr prawo uczestnika do modyfikacji zadan widoczny jest przy
zaznaczonych parametrach: Dostep do zadan innych operatorow oraz tylko
do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan) albo przy odznaczonym
parametrze Dostep do zadan innych operatoréw.

Uwaga: Niezaleznie od wustawionych wuprawnien operator zawsze ma
mozliwos¢ wystawiania zadan na innych operatoréw/ pracownikéw.
W zalezno$ci od powyzszych ustawien parametréw, zadania po zapisaniu
moga nie byé widoczne na liscie (dla tego operatora) lub by¢ zablokowane do
modyfikacji przez niego.

Uwaga: Blokada nie dziata na wysSwietlanie zadan w Oknie Informacji
Biezgcych. Aby zablokowa¢ podglgd zadan innych operatoréw w OIB nalezy
odznaczy¢ na jego karcie na zaktadce Informacje parametry: zadania zalegte,
zadania na dzisiaj, zadania na jutro pozostawic¢ tylko zadania operatora.

Odblokowanie kontaktu/zadania.

Odblokowanie kontaktu/ zadania jest mozliwe po zaznaczeniu w konfiguracji parametru: Prawo odblokowania
kontaktu.

Zasady dziatania parametru:
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kontekstowego.

Odblokowany kontakt otrzymuje status W realizacji.

COMARCH ERP

Po zaznaczeniu parametru na karcie operatora odblokowanie kontaktu mozliwe jest z poziomu menu

Przy prébie odblokowania kontaktow/ zadahn podrzednych program sprawdza czy zadanie nadrzedne jest

zamkniete. Jedli tak pojawi sie odpowiedni komunikat. Nalezy najpierw odblokowa¢ zadanie nadrzedne
a nastepnie zadanie powigzane.

Comarch OPTIMA: Ostrzezenie (25290}

Odblokowanie nie jest moliwe!
Zadanie kontakt nadrzedny jest zamkniety. Otwédrz najpierw
A zadanie kontakt nadrzedny.

Rys 32. Kontrola podczas proby odblokowania zadania powigzanego

2.1.1 Zakladka Wg atrybutow

Na zaktadce Wg atrybutéw wyswietlane sg zadania/ kontakty, ktére majg przypisany atrybut dokumentu.
Zaktadka obstugiwana jest przez przyciski:

‘ZZmieﬁ — umozliwia podglad oraz edycje wyswietlonego zadania/ kontaktu

‘zZamknij — umozliwia zamkniecie okna

Ponadto w menu gtéwnym (wstgzka) znajdujg sie podstawowe przyciski (opisane w rozdziale Standardy
w programie).
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=% Lista kontaktdw i zadan - B X
PATAETE UM 3 W atrybutdw
Przedagnij tutaj naglowek kolumny, jesli ma ona byc podstawa grupowania
Mumer dokumentu & | Data i godzina Opigkun R Kontrahent Atrybut Wartos¢ atrybutu
CRM/7/2015 2015-10-24 | 09:41 ADMIN K Bleim Internati... DATA 2015-10-30
CRM/3/2015 2015-10-24 | 09:42 ADMIN z Biurowiec sp. z ... DATA DOSTAWY 2015-11-05
C CRMf11/2015 2015-10-24 | 11:17 ADMIN z Big Gun LTD KOSZT 50,0000 2
CRMf12/2015 2015-10-24 | 11:21 ADMIN K AL-KOMP sp.z ... TRASA Krakdw 3
gCRMflS!ZOlE 2015-10-24 | 11:22 ADMIN K Big Gun LTD TRASA Katowice
CRM[14/2015 2015-10-24 | 11:22 ADMIN z Big Gun LTD KOsZT 550,0000
c CRM/f17/2015 2015-10-26 | 09:38 ADMIN z Markus s.c. Hu... MIEJSCE SPOTKANIA u Klienta
CRM/[33/2015 2015-10-30 | 11:26 ADMIN K Bleim Internati... DATA 2015-10-30
" CRM/1/2016 2016-02-25 | 17:03 ADMIN z ADM sp. z 0.0, KOsZT 200,0000
— |
Kliknij, aby zwing¢ filtr zaawansowany El
Chstuga Wykonanie od: 0% - do: 0% -
() Przed sprzedaza (*) Po sprzedazy B Wszystkie Czas taczny  od: 0:00 © do: 0:00
Schemat numeracii:  -wszystkie- - Termin od: |~ 2015-10-01 > |do: |~ 2015-10-31 &
1] Mumery od: 17 do 1z Godzina od: 00:00 _  do: 23:59 .
- Kontrahent |- - Za okres od: - 2015-10-01 0 do: - 2015-10-31 ©
Osoba kontaktowa: - Godzina od: 00:00 © | do: 23:59
Kontakty Rodzaj: -nszystkie- -
) Maje (*) Operatora 9 Wszystkie Realizacja: -szystiie- M
- Zadania: -nszystkie- -
e 4 . x .

Rys 33. Lista kontaktéw i zadan — zaktadka wg Atrybutow

Na zakftadce [Wg atrybutéw] mozliwe jest filtrowanie zadan/ kontaktow, wg przypisanych atrybutéw. Oprocz
standardowych parametrow umozliwiajgcych filtrowanie kontaktéw i zadan, na zaktadce dostepne jest pole Atrybut
oraz Wartos¢ atrybutu:

Jesli wpisana zostanie warto$¢ poszczegolnego atrybutu — wyswietlone zostang zadania/ kontakty z podang
wartoscia.

Jesli warto$¢ poszczegdlnego atrybutu pozostanie pusta — wyswietlone zostang zadania/ kontakty z wartoscig
i bez.

W przypadku atrybutéw liczbowych dodanych do kontaktu/ zadania mozliwe jest sumowanie ich wartosci na liscie.

2.1.2 Zakladka Wg watkow

Zaktadka [Wg watkéw] ma posta¢ drzewa i wyswietlane sg na niej zadania oraz kontakty wg poszczegdlnych
watkéw. Pierwszy poziom to zadania gtéwne. Drugi poziom to zadania powigzane.

Zaktadka obstugiwana jest przez przyciski:

'i_ - Dodaj — mozliwos$¢ dodania zadania gtéwnego oraz zadania powigzanego.
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- Zmien — umozliwia edycje oraz zmiane zadania/ kontaktu

s
¢

-Usun — umozliwia usunigcie zadania/ kontaktu

Y

- Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

Ponadto w menu gtéwnym (wstgzka) znajdujg sie podstawowe przyciski (opisane wrozdz. 3 Standardy
w programie).

Filtrowanie dotyczy tylko zadan/ kontaktow gtéwnych. Zasady filtrowania sg podobne jak na pozostatych
zakfadkach. Nalezy jednak pamietac, ze zadania powigzane sg wyswietlane zawsze, niezaleznie od tego czy
spetniajg kryteria filtrowania.

Uwaga: Blokada nie dziata na wyswietlanie zadan w Oknie Informacji
Biezgcych. Aby zablokowa¢ podglgd zadan innych operatoréw w OIB nalezy
odznaczy¢ na jego karcie na zaktadce [Informacje] parametry: zadania
zalegte, zadania na dzisiaj, zadania na jutro pozostawi¢ tylko zadania
operatora.

Przyktadowo parametr Za okres od/ do — filtruje po datach zadan gtéwnych czyli jesli zadanie gtéwne posiada
zadania powigzane, ktorych daty sg poza ustawionym terminem to te zadania powigzane réwniez zostang
wyswietlone.

Inaczej rzecz sie ma, jesli zawezimy zadania/ kontakty dla poszczegdlnego Kontrahenta — wybrany kontrahent
bedzie sie odnosit tylko do zadan gtéwnych, czyli jesli zadanie gtéwne bedzie na kontrahenta A i bedzie ono miato
zadania powigzane z kontrahentem B to zadania z kontrahentem B nie bedg wyswietlane.

2.2 Formularz zadania/ kontaktu

Nowe zadanie/ kontakt mozna doda¢ z poziomu jednej z dwoch zaktadek na Liscie kontaktéw: Wg numeru oraz
Wg watkow.

Formularz kontaktu/ zadania sktada sie z pieciu zakfadek:
m  [Ogodlne] — zawiera wszystkie informacje dotyczace kontaktu/ zadania.

= [Kontrahent] — zawiera wszystkie informacje o podmiocie, ktérego dotyczy zadanie/ kontakt.
m  [Watek] — (funkcja opisana szerzej w rozdziale 3.3).
m  [Atrybuty i pliki] — zaktadka wyswietla liste atrybutéw oraz skojarzone pliki.

= [Dokumenty] — zaktadka wyswietla liste dokumentéw skojarzonych oraz tabele Biblioteka dokumentéw oraz
Zadania i Kontakty CRM.

Formularz zadania zawiera dodatkowe zaktadki:
m  [Uczestnicy] — zawiera liste operatorow/pracownikéw przypisanych do zadania.

= [Automatyczne przypomnienia] — gdy zaznaczono w konfiguracji (Firma/ CRM/ Automat przypomnien)
parametr: Automatyczne przypomnienia dla zadan.

Formularz jest obstugiwany przez standardowe przyciski:

ii:'.Zapisz zmiany — zapisuje zmiany i zamyka formularz
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Anuluj zmiany — zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian

Ponadto w menu gtéwnym (wstgzka) znajdujg sie podstawowe przyciski (opisane w rozdz. Standardy w programie)
oraz dostep do Historii kontrahenta wybranego na formularzu kontaktu lub zadania.

2.2.1 Formularz kontaktu - zaktadka Ogdlne

Pola, ktére muszg zosta¢ obowigzkowo wypetnione sg opisane pogrubiong czcionkg. Kolejne pola znajdujace sig
na zaktadce to:

Dokument — w pole nalezy wpisa¢ schemat numeracji, wg ktdérego nadany zostanie numer dla dokumentu.
Proponowany jest schemat zdefiniowany jako domys$iny w Konfiguracji firmy/ CRM/ Dokumenty. Jesli chcemy go
zmienic lista schematoéw zdefiniowanych w klasie Kontakty jest dostepna po wcisnieciu przycisku.

Nowy schemat mozna dodac¢ z poziomu Konfiguracji firmy/ Definicje dokumentéw/ CRM/ Kontakty.

Numer — program proponuje numer zgodny z okreslonym schematem numeracji. Jako numer kolejny na nowo
otwartym formularzu wpisane jest AUTO. Numer zostanie nadany dopiero po pierwszym zatwierdzeniu dokumentu.

Jesli w schemacie wykorzystana jest seria proponowana jest seria zdefiniowana jako domysina w Konfiguracji
firmy/ Definicje dokumentow/ CRM/ Kontakty. Jesli uzytkownik chce jg zmieni¢ — lista dostepna jest po wcisnieciu
strzatki widocznej obok pola. Nowg serig mozna dopisac z poziomu Konfiguracji firmy/ Definicje dokumentow/ CRM/
Serie.

Doktadniej zasady zaréwno tworzenia schematéw numeracji jak i numerowania dokumentéw zostaty opisane
w podreczniku do Konfiguraciji.

Kontrahent - domysinie kazde zadanie/ kontakt dotyczy kontrahenta. Podmiotem jednak moze by¢ réwniez
pracownik, wspolnik, urzad czy bank wpisany na jedng z list dostepnych w Stownikach. Rodzaj podmiotu (czy jest

-

to kontrahent, bank, urzad itp.) mozna wybrac po wcisnigciu przycisku obok pola. Kiedy uzytkownik okresli juz
rodzaj podmiotu (odpowiednio zmienia sie opis) po wcisnieciu przycisku wyswietlana jest odpowiednia lista ze
Stownikéw. Mozna z niej wybraé potrzebng pozycje lub tez odpowiedni Kod wpisa¢ bezposrednio w pole.

Osoba kontaktowa — osoba, ktéra odpowiada za wykonanie zadania. Osobe kontaktowg mozna wpisac ,z reki”
badz wybrac z listy przedstawicieli zdefiniowanych na karcie kontrahenta.

Operator — dla kazdego zadania mozna ustali¢ osobe odpowiedzialng za jego wykonanie (opiekuna). W chwili
wypetniania nowego formularza proponowany jest zawsze operator pracujgcy aktualnie w programie.

Istnieje jednak mozliwos¢, ze kto inny wpisuje zadanie, a kto inny jest za nie odpowiedzialny. Wtedy osoba
wpisujgca zadanie powinna uzupetni¢ informacje dotyczgce opiekuna. Opiekunem moze by¢ operator lub
pracownik firmy. Wyboru mozna dokona¢ po wecisnieciu przycisku strzatki (automatycznie zmieni sie opis
przycisku). Nastepnie kod operatora/ pracownika mozna wybra¢ albo z listy wyswietlonej po wcisnieciu przycisku
albo wpisa¢ bezposrednio w pole.

Uwaga: Warto wiedzie¢, ze opiekuna mozna przypisa¢ kontrahentowi na jego
karcie ewidencyjnej (zaktadka [Dodatkowe]). Wtedy w chwili wybrania
kontrahenta na formularzu kontaktu automatycznie zaproponuje sie dany
opiekun. Funkcja moze by¢ wykorzystana w sytuacji, gdy za kontakty
z klientem odpowiada zawsze ten sam operator (pracownik).

Obstuga przed sprzedaza/ po sprzedazy — w programie istnieje mozliwos¢ rozgraniczenia kontaktow i zadan
dotyczgcych obstugi przed sprzedazg (czyli np. spotkania handlowe, prezentacje, sporzadzanie ofert handlowych
itd.) oraz po sprzedazy (czyli ustugi serwisowe). Odpowiednie oznaczenie moze potem utatwi¢ analize kontaktéw
z klientami.

Zadanie — jesli uzupemliany formularz dotyczy zaplanowanego zadania (a nie jest to kontakt z klientem
np. przeprowadzana rozmowa telefoniczna) nalezy zaznaczy¢ parametr. Jezeli realizacja zadania powtarza sie
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w regularnych odstepach czasu, mozna za pomocg przycisku _LJ_
w cyklu.

Dla zadania mozna ustali¢ termin wykonania, priorytet, przypomnienie oraz Cykl zadania.

Priorytet — dla kazdego zadania nalezy okresli¢ priorytet — do wyboru sg cztery stopnie: najwyzszy, wysoki, niski
i najnizszy.

Termin od — pozwala ustali¢ date oraz godzine, kiedy powinna rozpoczg¢ sie realizacja zadania.

Termin do — pozwala ustali¢ date oraz godzine, kiedy realizacja zadania powinna zosta¢ zakonczona.

Przypomnienie — po zaznaczeniu tego parametru, uzytkownik jest informowany o zblizajgcym sie terminie
wykonania zadania.

ustali¢ parametry zadania realizowanego

Uwaga: Funkcja przypomnienia jest obstugiwana przez zewnetrzny program
Comarch ERP Optima Przypominacz. Wiecej na ten temat opisane jest
w jednym z kolejnych rozdziatow.

Rejestracja zaplanowanej prezentacji u klienta
Trwa ona okres$lony czas, ktéry na formularzu moze zosta¢ zapisany.
Zaplanowany telefon do klienta
Umawiamy sie z nim, ze zadzwonimy miedzy godz. 8.00 a 8.30 i czas ten
rejestrujemy na formularzu.

Termin wykonania jest bardzo istotny dla pézniejszego dziatania okna Informacje biezgce, ktérego zadaniem jest
wyswietlanie m.in. aktualnych zadan do wykonania.

Warto pamieta¢, ze w przypadku gdy okreslimy Termin od i zaakceptujemy pole - w polu Termin do ustawia sie
taka sama data.

Data rozpoczecia — data rozpoczecia realizacji zadania/ kontaktu

Godzina rozpoczecia — godzina rozpoczecia realizacji zadania/ kontaktu. Na nowym formularzu proponowane sg
data igodzina aktualna w chwili otworzenia formularza. Jest to pomocne zwlaszcza podczas uzupetniania
informacji o kontakcie, jesli zakladamy, Zze kontakt jest rejestrowany w systemie w chwili jego rozpoczecia (np.
rozpoczynamy rozmowe telefoniczng i otwieramy dla niej formularz kontaktu).

Czas kontaktu — tgczny czas poswiecony dla danego kontaktu/ zadania. Zasady rejestrowania czasu kontaktu
zostaty opisane w odrebnym rozdziale.

Czas biezacy — biezgcy czas trwania zadania/ kontaktu

Procent realizacji — istnieje mozliwosc¢ okreslenia w jakim stopniu (%) zostato dane zadanie wykonane.

W systemie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania skoku stopnia realizacji. Oznacza to, ze na formularzu podczas
okreslania wykonania bedzie mozna ,przeskakiwa¢” o okreslong warto$¢ (np. co 10% i wtedy mozliwy procent

realizacji to 0%, 10%, 20% itd.). Domysinie zdefiniowane jest 25%. Skok taki mozna okresli¢ (zmieni¢)
w Konfiguracji firmy/ CRM/ Parametry parametr Wykonanie co.

Etap realizacji — istnieje mozliwos¢ zdefiniowania etapdéw realizacji, ktére sg wykorzystywane na zadaniu/
kontakcie. Etapy nalezy zdefiniowa¢ w Konfiguracji/ firma/ CRM/ Etapy.

To, ktore pole bedzie wyswietlane na formularzu zadania/ kontaktu, czy Procent realizacji czy Etapy realizacji
zalezy od ustawien w Konfiguracji (Konfiguracja/ CRM/ Parametry). Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru, z ktérej
opcji chce korzysta¢. Domysinie ustawiony jest Procent Realizac;ji.

Temat — pole, na ktérym zapisywany jest temat zadania/kontaktu.

Opis — pole (4095 znakéw) stuzy do rejestrowania przebiegu zadania czy kontaktu (np. krétki opis rozmowy
telefonicznej czy przebiegu wizyty u klienta, a w przypadku ustug serwisowych np. przeprowadzonych napraw).
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Warto jednak pamietac, ze jesli pole temat jest niewypetnione to pierwsza linia pola opis jest wyswietlana na liscie

kontaktow jako temat zadania/ kontaktu.

Uwagi do realizacji — ponizej pola Opis znajduje si¢ dodatkowe pole opisowe. W przypadku, gdy program
wspotpracuje z Comarch ERP Mobilnym Sprzedawca pole jest niedostepne do edycji, a w to miejsce
z urzadzenia mobilnego sg importowane uwagi do realizac;ji.

== Kontakt [CRM/1/2015] - B X
P Kontahent | 3Watek | 4 Atrybutyipiki | 5 Dokumenty 7 Automatyczne przypomnienia Kentakt w realizaci
. Dokument: | CRM - Numer: CRM 1% 2015 |\&|
Kontrahent @ P x
- Kontrahent |~ | ADM - |ADMS.C.
Osoba kontaktowa: | Joanna Piechodiiska - . r W
- Dperator -~ ADMIM - | |ADMINISTRATOR !
Temat @
Temat:  Spotkanie grupy produkcyingj
Spotkanie cykliczne grupy produkcyine| I
[¥#] Zadanie [zadanie cykliczne] @ Data/Czas @ Obstuga @ “"‘
Priorytet: najwyiszy - | Datarozpoczeda: |~  2015-10-29 13:05 } || | @ Preed sprzedazg A4
Termin od: - 2015-10-29 © 13:00 — | B Po sprzedaiy
Termin do: ~  2015-10-29 © 15:00 © | Czas kontakiy | ]
Przypomnienie 5 min - Czasbiefgcy: -l 0:00:00 2
Procent realizacii: 10% 2
Wprowadzit: ADMIN - 2015-10-29 Zmodyfikowah: | ADMIN - 2015-10-29

Rys 34. Formularz kontaktu

Kontakt w realizacji/ kontakt zamkniety — na nowym formularzu parametr jest zaznaczony — oznacza to,

ze zadanie/ kontakt jest realizowane.

Po zakonczeniu realizacji zamykamy zadanie/ kontakt — nalezy wtedy parametr odznaczy¢ (zmieni sig rowniez opis
na Kontakt zrealizowany). Po zamknieciu kontaktu nie mozna juz wprowadzac¢ na formularzu zadnych zmian.

Odznaczenie tego parametru na formularzu zadania cyklicznego spowoduje wyswietlenie komunikatu: Zadanie
oznaczono jako zrealizowane, a jest zadaniem cyklicznym. Po zapisaniu zmian wszystkie wystapienia w cyklu
zostang zakoriczone. Czy mimo to chcesz kontynuowac zapis? Wybranie opcji Tak, spowoduje odznaczenie tego
parametru. Po zapisaniu formularza dyskietkg, zadanie cykliczne zostanie oznaczone jako zrealizowane,
z mozliwoscig podgladu wzorca cyklu i listy zadan czgstkowych wygenerowanych w cyklu. Program nie bedzie
réwniez przypomniat o poszczegodlnych zadaniach czgstkowych z cyklu. Klikniecie w opcje Nie, bedzie oznaczato,

ze dane zadanie ma by¢ nadal w realizacji.
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2.2.2 Formularz kontaktu - zaktadka Kontrahent

Rodzaj podmiotu nalezy wybrac z poziomu zaktadki [Ogélne]. Tam réwniez mozna skorzystac z listy kontrahentow
(bankéw, urzedow, pracownikdw lub witascicieli) dostepnej po wecisnigciu przycisku. Kiedy podmiot zostanie
wybrany — na zaktadce [Kontrahent] uzupetniane sg jego dane.

Dane podmiotu pobierane sg z jego karty ewidencyjnej i nie sg edytowalne (tzn. nie mozna ich zmieniac). Wszelkie
uwagi odnosnie podmiotu mozna wtedy rejestrowac w polu Opis na zaktadce [Ogélne].

Uwaga: Na formularzu zadania/ kontaktu nie sg pamietane szczegdtowe dane
o kontrahencie — sg one pobierane z karty ewidencyjnej podmiotu w chwili
edycji (podgladu) formularza. Oznacza to, ze jesli na karcie zostang
zmienione informacje o kontrahencie — bedg one widoczne na wszystkich
wczes$niej wprowadzonych kontaktach.

Uwaga: Z poziomu zaktadki [Kontrahent] mozliwa jest jedynie aktualizacja
juz istniejgcych danych, a nie dopisanie nowego kontrahenta. Aby dopisac¢
nowego kontrahenta z poziomu formularza kontaktu w module CRM nalezy
otworzy¢ liste kontrahentow i dopiero wtedy dopisa¢ nowg pozycje (tak jak
w przypadku innych modutow).

Na nowym formularzu pole dotyczgce kodu podmiotu jest puste. Dopdki nie zostanie ono wypetnione — zadne pole
na zaktadce [Kontrahent] nie jest edytowalne.

Z kolei po wpisaniu kodu podmiotu — na zakfadce [Kontrahent] informacje sa wypetniane zgodnie z zawartoscig
karty ewidencyjnej.

Uwaga: Nie jest mozliwe zatwierdzenie formularza zadania/ kontaktu bez
wczes$niejszego okre$lenia kontrahenta.

Na zaktadce [Kontrahent] znajdujg sie pola dotyczace adresu e-mail oraz strony internetowe] podmiotu. Jesli
pole jest wypetnione — przyciski umozliwiajgce wystanie wiadomosci oraz otwarcie strony WWW sg aktywne
(niezaleznie od tego czy dane kontrahenta sg edytowalne czy tez nie). Jesli pole nie jest wypetnione — przyciski nie
sg aktywne.

Dla potrzeb CRM jest stworzony dodatkowy rodzaj kontrahenta — Klient Potencjalny. Parametr ten znajduje sie
na karcie kontrahenta. Kontrahent oznaczony jako klient potencjalny nie wyswietla sie na liscie kontrahentow
widocznych z poziomu dokumentéw. Z poziomu CRM lista kontrahentéw podnoszona jest z ustawieniem na rodzaj
Wszyscy.

2.2.21 Lista przedstawicieli

Na zaktadce [Kontrahent] znajduje sie rowniez lista przedstawicieli. Lista jest pobierana z karty kontrahenta (menu
Ogolne).

B!
Na liscie jest mozliwo$¢ pogladu jak rowniez znajduje sie przycisk , ktéry umozliwia wystanie wiadomosci
e-mail do wybranego przedstawiciela. Po wecisnieciu przycisku otwierany jest formularz nowej wiadomosci
z wpisanym adresem (jesli zostat prawidtowo podany na karcie przedstawiciela).
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wyslij M5
Natomiast przycisk umozliwia wystanie SMS lub zatelefonowanie bezposrednio do

wybranej osoby kontaktowej danego kontrahenta (pod warunkiem uzupetnienia pdl Telefon SMS/ Telefon GSM/
Telefon na formularzu przedstawiciela).

2.2.3 Formularz kontaktu - zaktadka Atrybuty i pliki

Z poziomu zaktadki [Atrybuty i Pliki] jest mozliwo$¢ przypisania Atrybutu dokumentu do kontaktu i zadania oraz
kojarzenia z plikami zewnetrznymi.

2.2.3.1 Przypisywanie atrybutow do kontaktu i zadania

Na zaktadce [Atrybuty i Pliki] jest mozliwo$¢ przypisania atrybutu dokumentu do zadania/ kontaktu. Dodajgc
atrybut wyswietlana jest lista atrybutdéw dokumentu do wyboru, z mozliwoscig wpisania jego wartosci. Podczas
dodawania atrybutu uzytkownik moze wybra¢ atrybut dokumentu lub kontrahenta.

Jezeli w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Parametry zaznaczono parametr Przenos atrybuty
kontrahenta na kontakty/zadania, to atrybuty (z zaznaczong opcjg Przenos na transakcje) skojarzone
z kontrahentem zostang dodane automatycznie do kontaktu/ zadania.

Na zakfadce [Atrybuty] wyswietlana jest kolumna Kod atrybutu i wartos¢. Do momentu, kiedy zadania/ kontakt
majg status Do realizacji, atrybuty sg w petni edytowalne tzn. mozna je usuwaé, zmienia¢, dodawa¢ nowe. Po
zapisie zadania/ kontaktu na trwate atrybuty sa tylko do podgladu.

Zaktadka [Atrybuty] obstugiwana jest przez nastepujgce przyciski:

&

Dodaj- po wcisnieciu przycisku wyswietlane jest okno Atrybut dokumentu — atrybut mozna wpisac z reki bgdz
wybrac z listy

w

Zmien- mozliwo$¢ zmiany/ edycji atrybutu

¥
_EaZapisz - zapisuje i zamyka formularz

X

= __Anuluj Zmiany - zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian.

Usun- pozwala na usunigcie dotychczas wprowadzonych atrybutéw
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== Kontakt [CRM/2/2011] - = X
icaie | 2oraien | 3 O] cooine I m—
Atrybuty (2] N\ En

Kod Wartos¢ -* 1
KOSZT 500,0000 ey ' X'
IDATA 2011-11-21 1 I (@
1] P |
Piki &l
_ —
Scezka dostepu | 1

%M e |

Rys 35. Formularz kontaktu — zaktadka Atrybuty i Pliki

Przy dodawaniu zadania powigzanego, atrybuty dokumentu sg kopiowane z zadania nadrzednego na nowo
tworzone z mozliwos$cig petnej ich edycji.

2.2.3.2 Kojarzenie kontaktu/ zadania z plikami zewnetrznymi

Zadania/ kontakty mozna kojarzy¢ z plikami zewnetrznymi (tabela Pliki). Kojarzenie z plikami zewnetrznymi polega
na zapamietaniu w programie $ciezki dostepu do wskazanego pliku.

Lista jest obstugiwana przez przyciski:

| |

' * Dodaj — po wcisnigciu przycisku wyswietlane jest okno Wybierz plik, z poziomu ktérego mozna wybrac
dokument, z ktérym kojarzymy kontakt/ zadanie. Podczas wyboru pliku, ktory kojarzony jest z kontaktem/ zadaniem
istnieje mozliwos¢ zawezenia listy do wybranego typu plikéw (*.doc, *.xIs itp.). Program zapamietuje ostatnio
wybrany typ pliku.

Inny sposéb dodania plikow to przeciggniecie za pomocg myszki. W tym celu nalezy wskazac¢ plik w Eksploratorze
Windows, a nastepnie z przytrzymanym lewym klawiszem myszy przeciggng¢ go do programu Comarch ERP
Optima i upuséci¢ na liscie zatgcznikéw.

Usun — pozwala na usuniecie zapamietanej sciezki dostepu do skojarzonego pliku. Oczywiscie nie powoduje
to usuniecia pliku z dysku.
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0
Zmien — pozwala na zmiane zapamigtanej Sciezki dostepu, bez koniecznosci ponownego korzystania z okna
Wybierz plik.

§
A Otworz plik — pozwala na podglad zapisanego dokumentu. Dotyczy to standardowych dokumentow (typu
*.doc, *.xIs, *.ppt, *.bmp). Na podstawie rozszerzenia rozpoznawany jest program, ktéry powinien by¢ wykorzystany
do otwarcia pliku.

2.2.4 Formularz kontaktu — zaktadka Dokumenty

Zaktadka [Dokumenty] wyswietla liste dokumentow skojarzonych oraz tabele: Biblioteka dokumentéw oraz
Zadania i Kontakty CRM.

2.2.4.1 Dokumenty skojarzone

W programie istnieje mozliwo$¢ kojarzenia kontaktow zadan z innymi dokumentami zarejestrowanymi w systemie
Comarch ERP Optima: sprzedazy, zakupu, dokumentami magazynowymi, ksiegowymi, kasy/ banku, ankietami
oraz zleceniami serwisowymi.

Kojarzenie dokumentéw jest mozliwe z poziomu zaktadki [Dokumenty], tabela Dokumenty skojarzone.

Lista dokumentow skojarzonych z kontaktem jest obstugiwana przez standardowe przyciski:

L

dokona¢ wyboru dokumentu skojarzonego (przyciskiem ). Po wcisnieciu strzatki widocznej obok przycisku
Dodaj wyswietlana jest lista dokumentéw skojarzonych, pogrupowana wg rodzaju dokumentu (Sprzedaz, Zakup,
Kasa/ Bank, Ksiegowos$¢ itd.). W sktad danego rodzaju wchodza poszczegodlne typy dokumentéw.

Usun — pozwala na usuniecie aktualnie podswietlonej na liscie pozycji z listy dokumentéw skojarzonych.

)
Zmien — umozliwia podglad dokumentu skojarzonego. W przypadku, gdy dokument jest zapisany na trwate
mozliwy jest jedynie jego podglad. Natomiast jesli istnieje mozliwos¢ wprowadzania zmian na dokumencie
(np. faktura w buforze) — rowniez po otwarciu dokumentu z poziomu kontaktu istnieje mozliwos¢ jego edycji.

Dodaj — po wcisnieciu przycisku Dodaj wyswietlana jest lista Faktur Sprzedazy, z poziomu ktérej mozna
|

Podczas kojarzenia kontaktu zinnym dokumentem zarejestrowanym w systemie Comarch ERP Optima
wyswietlana lista dokumentéw jest zawezana do dokumentéw zwigzanych z kontrahentem wpisanym na kontakcie.
Funkcja moze by¢ przydatna w sytuacji, gdy dane zadanie/ kontakt jest bezposrednio zwigzane z okreslonym
dokumentem juz zarejestrowanym w systemie. Wtedy uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladniecia takiego dokumentu
z poziomu formularza kontaktu/ zadania, bez koniecznos$ci jego wyszukiwania na innych listach.

2.2.4.2 Kojarzenie kontaktow i zadan od strony innych dokumentéw

Na zaktadce [Dokumenty] znajdujg sie dwie tabele: Obieg dokumentow oraz Zadania i Kontakty CRM.
W poszczegolnych tabelach jest mozliwos¢ kojarzenia kontaktu i zadania z dokumentami z Biblioteki dokumentéw
oraz z innymi kontaktami i zadaniami w module CRM — umozliwia to tworzenie catych ,tancuchow” powigzanych ze
sobg dokumentéw (np. zadanie do wykonania moze by¢ powigzane z wczesniej zarejestrowang w module CRM
rozmowg telefoniczng z klientem).

Warto przy tym pamieta¢, ze powigzane ze sobg dokumenty nie muszg dotyczy¢ tego samego
kontrahenta - uzytkownik ma petng dowolno$¢ w doborze dokumentéw. Dodatkowo mozliwy jest rownoczesny
wybor kilku dokumentow skojarzonych.
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Uwaga: W przypadku kopiowania kontaktéw na tworzony dokument nie sg
kopiowane numery dokumentow skojarzonych. Program jednak automatycznie
wpisuje na liste numer zadania/ kontaktu, na podstawie ktérego powstat
(dokument kopiowany).

Uwaga: W przypadku kiedy operator ma zakaz na magazyn, a modyfikuje
zadanie/kontakt, ktéry ma powigzany dokument z takiego magazynu wéwczas
nie ma mozliwosci podgladu dokumentu, pojawi sie stosowny komunikat.

Dodatkowo kontakt i zadanie mozna powigza¢ od strony wiekszosci dokumentéw handlowo — magazynowych,
ksiegowych, kasowych itd. Na tych dokumentach znajduje sie tabela Zadania i Kontakty CRM, czyli inaczej méwigc
kojarzenie kontaktéw moze sie odbywaé w obu kierunkach. Przyktadowo, kontakt mozna powigza¢ z poziomu
formularza Faktury Sprzedazy w module Handel i bedzie on widoczny na formularzu kontaktu w module CRM
i odwrotnie powigzanie moze nastagpi¢ z poziomu formularza kontaktu w module CRM i bedzie on widoczny w tabeli
Zadania i Kontakty CRM na formularzu Faktury sprzedazy w module Handel.

Uwaga: Na formularzach dokumentéw w innych modutach, tabela Kontakty
i Zadania CRM — bedzie widoczna jesli zostanie pobrana licencja na modut
CRM.

W tabeli znajdujg sie kolumny:
m  numer — numer kontaktu lub zadania

m  rodzaj — w zaleznosci od rodzaju dokumentu, bedzie sie wyswietla¢ K — kontakt lub Z - zadanie
m data — data rozpoczecia kontaktu lub zadania

= kontrahent — kod kontrahenta wybranego na kontakcie lub zadaniu

= temat - temat kontaktu lub zadania

Ponadto okno obstugiwane jest przez przyciski:

——

Dodaj nowy
Dodaj istnigjgcy kontakt

Dodaj kontakt powiazany

- mozliwos¢ dodania nowego kontaktu i zadania lub powigzanie z istniejagcym. Wybierajgc drugg opcje Dodaj
istniejacy — lista kontaktéw i zadan zawezona bedzie do kontrahenta jaki jest wybrany na dokumencie

- mozliwo$¢ dodania kontaktu powigzanego, przy czym nalezy pamietac, ze opcja jest aktywna tylko wtedy kiedy
na liscie znajduje sie jakis$ kontakt i zadanie.

v (@
/

Podglad — podglad/ edycja kontaktu i zadania
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_ﬁ Usun — mozliwos¢ usuniecia skojarzonego kontaktu i zadania. Opcja jest niedostepna na dokumentach
zapisanych na trwate. Nalezy pamietac, ze nie jest usuwany kontakt a jedynie powigzanie.

2.2.4.3 Kojarzenie kontaktéw i zadan z e-mailami

Na formularzu kontaktu i zadania na zaktadce [Dokumenty] mozliwe jest kojarzenie kontaktow i zadan
z e-mailami. W tabeli Zadania i kontakty CRM wyswietlane sg powigzania e-maila z dokumentem, jesli wydruk
kontaktu/ zdania zostat wystany e-mailem. Uzytkownik moze rowniez wysta¢ e-maila, ktéry jest powigzany ale nie
zawiera wydruku. Dodatkowo jesli proces obstugi zaczyna si¢ od wystawienia kontaktu lub zadania, jest mozliwos¢
wskazania powigzanego e-maila z poziomu formularza wystawianego kontaktu lub zadania.

Widoczne sg tutaj rowniez wygenerowane automatycznie wiadomosci sms i e-mail z przypomnieniami dla Klientéw
0 zblizajgcym sie terminie zadania.

W tabeli znajdujg sie kolumny:
®  numer — numer e-maila

= rodzaj — wyswietla sie E (e-mail)

= data — data wystania e-maila

= kontrahent — nazwa podmiotu z wiadomosci e-mail
= temat — temat e-maila

Ponadto okno obstugiwane jest przez przyciski:

@
/_ Podglad — podglad/ edycja e-maila

P Usun — mozliwos¢ usuniecia skojarzonego e-maila. Jesli kontakt/ zadanie jest zrealizowany ikona jest
nieaktywna.

="

Dodaj nowy e-mail

Dodaj istnigjacy e-mail

mozliwo$¢ dodania nowego bgdz powigzania kontaktu/ zadania z istniejgcym
e-mailem. Wybierajgc opcje Dodaj istniejgcy e-mail — lista wiadomosci e-mail zawezona bedzie do podmiotu
wybranego na formularzu wiadomosci.

Dodaj nowy 5M5S

Dodaj istnigjacy SMS

- mozliwo$¢ dodania nowego bgdz powigzania kontaktu/ zadania z istniejgcym
smsem. Wybierajgc opcje Dodaj istniejgcy SMS — lista wiadomosci sms zawezona bedzie do podmiotu wybranego
na formularzu wiadomosci.
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2.2.5 Formularz zadania — zaktadka Uczestnicy

COMARCH ERP

Zaktadka [Uczestnicy] wyswietla liste operatoréw/ pracownikdw przypisanych do realizacji zadania.

= Kontakt [CRM/4/2014]

[¥] Kontakt w realizacji

_6ne_naen”_qj_ ui—i-’_ men ‘_czesicy
1 Ogol 2Kontrahent | 3 Watek | 4 Atryb LB L T S 6 Uczestni

Dostepnos¢ terminu

Akronim A | Imie i Nazwisko
N ‘Jan Nowék
> Jolanta Piechociriska
i <K Krzysztof Krajewski ! ---------------

T

T%kw &;

o
-~

X|&

I- I’ 1

Rys 36. Formularz zadania — zaktadka Uczestnicy

Nas liscie uczestnikdéw znajdujg sie kolumny:
= Akronim — akronim operatora/pracownika

Imie i Nazwisko — imie i nazwisko operatora/pracownika

[Ogodlne], przypisane inne zadania. Przyjmuje dwie wartosci tak/nie.

Dostepnos$c¢ terminu — pokazuje, czy dany operator/pracownik ma w terminie wskazanym na zaktadce

m  Tak — wskazany/operator pracownik w podanym terminie (ustalonym na zaktadce [Ogoélne]) nie jest

przypisany do innego zadania (jako prowadzgcy lub uczestnik).

= Nie — wskazany operator/pracownik w podanym terminie(ustalonym na zaktadce [Ogélne]) jest
przypisany do innego zadania (jako prowadzacy lub uczestnik). Wtedy dodatkowo w kolumnie pojawi

sie czerwony wykrzyknik.
Ponadto lista obstugiwana jest przez przyciski:

kontakt/zadanie

Comarch ERP Optima - Wersja:

Dodaj — mozliwos¢ dodania operatora (opcja domysina) badz pracownika do zadania. Jesli
jest zrealizowany przycisk jest wyszarzony. W zaleznosci

od dokonanego wyboru
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operator/ pracownik (przyciskD) pojawia sie okno z listg operatoréw albo pracownikéw. Na kazdej z tych list
istnieje mozliwos¢ seryjnego wyboru — nalezy zaznaczy¢ operatorow/ pracownikdéw i zaakceptowaé wybor

|

przyciskiem

P Usun — mozliwo$¢ usuniecia przypisanego operatora/ pracownika. Jesli kontakt/ zadanie jest zrealizowany
przycisk jest nieaktywny.

B

' Terminarz — po jego wcisnieciu pojawia sie¢ okno terminarza, na ktérym sg wybrani operatorzy/ pracownicy,
bedacy uczestnikami zadania. Dodatkowo terminarz pokazuje zaplanowane zadanie. Jesli w terminarzu
grupowanie bedzie wigczone (Grupuj po dacie, Grupuj wg zasobu) to zadanie zostanie pokazane tyle razy ilu jest
uczestnikéw (dla kazdego uczestnika oddzielnie).

Uwagi odnosnie dodawania/ usuwania uczestnikow:

m  operator/ pracownik wskazany na zaktadce [Ogdlne] (prowadzgcy zadanie) jest jednoczesnie uczestnikiem
(zostaje automatycznie przeniesiony na zaktadke [Uczestnicy])

= na liscie uczestnikow nie mozna ponownie doda¢ tego samego operatora/ pracownika.
m  zlisty uczestnikdw nie mozna usuwac operatora/ pracownika prowadzgcego zadanie.

m  jezeli operator/ pracownik prowadzgcy zadanie zostanie zmieniony, a na zaktadce [Uczestnicy] poza nim nie
ma innych operatoréow/ pracownikéw, to jest on automatycznie usuwany z zaktadki [Uczestnicy]. Jezeli na
zaktadce [Uczestnicy] sa inni operatorzy/ pracownicy to pozostaje on nadal jako uczestnik.

Operator Jan Nowak prowadzgcy zadanie jest jedynym
uczestnikiem. Zostaje on zmieniony (zaktadka Ogdlne) na Jolante
Piechocinska. Po zamianie jednym wuczestnikiem zadania jest Jolanta
Piechocinska
Operator Jan Nowak prowadzgcy zadanie jest jednoczesnie uczestnikiem wraz
z Krzysztofem Krajewskim. Zostaje on zmieniony (zaktadka Ogdlne) na
Jolante Piechocinskg. Po zamianie nadal pozostaje uczestnikiem zadania
wraz z Krzysztofem Krajewskim i Jolantg Piechocinska.

2.3 Zadania cykliczne

W programie mozliwe jest generowanie zadan cyklicznych w celu usprawnienia procesu harmonogramowania
tych zadan, ktoérych realizacja powtarza sie w regularnych odstepach czasu. Funkcjonalno$¢ pozwala na fatwe
zaplanowanie czasu pracy w Terminarzu pracownika/operatora bez koniecznosci wprowadzania oddzielnie
kazdego wystgpienia danego zadania w wybranym przedziale czasu.

il pozwalajgcy na ustalenie

Na formularzu kontaktu, po zaznaczeniu opcji Zadanie, pojawi sie przycisk
parametrow zadania cyklicznego.
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Formularz Cyklu zadania - zaktadka [Ogélne]
Przycisk na formularzu kontaktu wywotuje okno Cyklu zadania, gdzie, mozna okresli¢ czas na wykonanie takiego

zadania, a takze wygenerowa¢, za pomocg przycisku “——' jego wystgpienia w okreslonym przedziale czasu,

w oparciu o ustalony wczesniej wzorzec cyklu.

1
*

) Cykl zadania

1 0gdine

9

Czas na wykonanie zadania

%X

Poczatek: 1200 2
Koniec: 15:00 .
Czas trwania: 400 =
Wzorzec cykiu
() Dzienny Powtarzaj co: 1 7 tydzien
J Tygodriowy poniedziatek wtorek sroda czwartek
() Miesigczny piatek sobota niedziela
i) Roczny
Zakres cyklu
Poczatek cykdu: - 2016-02-25 >
S o . . A
niec cyklu: & po: 1 I wystapieniach
I w dniu !

Rys 37. Formularz cyklu zadania, zaktadka Ogodlne

W obszarze Czas na wykonanie zadania mozna okre$li¢ czas, jaki przeznacza sie na pojedyncze wystgpienie

danego zadania. Sekcja uzupetnia sie automatycznie na podstawie danych wprowadzonych w polach Termin od i

Termin do na formularzu kontaktu na zaktadce [Ogoélne] w sekcji Zadanie. Tak ustalone godziny mozna zmieni¢

bezposrednio na Cyklu zadania:

s edycja pola Poczatek — spowoduje ponowne przeliczenie Czasu trwania zadania, przy czym jego Koniec
pozostaje bez zmian. Jezeli godzina w polu Poczatek bedzie pdzniejsza niz w polu Koniec, to program
przeliczy Czas trwania, w taki sposéb, ze godzine z pola Koniec potraktuje jako godzine z kolejnego dnia.

= edycja pola Koniec — spowoduje ponowne przeliczenie Czasu trwania zadania, przy czym jego Poczatek
pozostaje bez zmian.

m  edycja pola Czas trwania — spowoduje wyliczenie na howo pola Koniec zadania, przy czym jego Poczatek
pozostaje bez zmian.

W sekcji Wzorzec cyklu jest mozliwos¢ zdefiniowania wzorca cyklu, wedtug ktérego zostang wygenerowane
pojedyncze wystgpienia zadania w ramach catego cyklu. Uzytkownik ma do wyboru cztery tryby: dzienny,
tygodniowy (domysInie zaznaczony), miesieczny i roczny.
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Wzorzec cyklu
(2 Dzienny 5 | dni
) Tygodni - 5
" Tygodniowy (71 W kazdy dzien powszedni
) Miesieczny
() Roczny

W trybie dziennym mozna okresli¢ wystgpienie pojedynczego zadania na dwa sposoby:
m  co (...) dni — zadanie bedzie powtarzane co tyle dni (max. 999), ile zostanie wskazane w tym polu,

= w kazdy dzien roboczy — zadanie bedzie powtarzane od poniedziatku do pigtku.

Wzorzec cykiu

12 Dzienny Powtarzaj co: 2 | tygodnie

2 Tygodri :
= Tygodniowy poniedziatek wtorek sroda czwartek

I7) Miesigczny piatek sobota niedziela

71 Rocany

W trybie tygodniowym jest mozliwo$¢ wskazania, co ile tygodni (max. 999) ma by¢ powtarzane dane zadanie.
Mozna tutaj réwniez okresli¢, w jakie konkretnie dni tygodnia ma by¢ ono wykonywane, przy czym przynajmniej
jeden dzien musi by¢ wybrany. Domyslnie zaznaczony jest dzien tygodnia odpowiadajgcy dacie wprowadzonej
w polu Termin od na formularzu kontaktu na zaktadce [Ogdlne] w sekcji Zadanie.

Wezaorzec cyklu

(") Dzienny Powtarzaj co: 2 I miesigce
) Tygodniow i .

- e 4 = w 10 .| dniumiesigca
2 Miesieczny

i I W

") Hoczny

W trybie miesiecznym istnieje mozliwos¢ zdefiniowania, co ile miesiecy (max. 999) ma by¢ powtarzane zadanie.
Konkretny dzien, w ktérym zostanie wygenerowane zadanie w cyklu miesiecznym mozna okresli¢ na jeden z dwoch
sposobow:

m  w(...) dniu miesigca — nalezy wskazac, w ktérym dniu miesigca ma by¢ powtarzane zadanie. Domysine, po
zaznaczeniu, podpowiada sie dzien wprowadzony w polu Termin od na formularzu kontaktu na zaktadce
[Ogodlne] w sekcji Zadanie. Jezeli wskazano tutaj 31. dzien miesigca, to dla miesiecy krotszych zadanie
czgstkowe zostanie wygenerowane w ostatnim dniu tego miesigca, czyli odpowiednio 30. dnia miesigca lub
28./29. lutego.

m w(...)(...) miesigca — nalezy wskazac, w ktory (pierwszy, drugi, trzeci, czwarty, ostatni) dzien (od poniedziatku
do niedzieli) miesigca ma by¢ powtarzane zadanie. Domys$ine, po zaznaczeniu, podpowiada sie dzien
odpowiadajgcy dacie wprowadzonej w polu Termin od na formularzu kontaktu na zaktadce [Ogo6lne] w sekcji
Zadanie.
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Wzorzec cykiu
[ Daienny Powtarzajeo: 1 - rok
) Tygodniowy ) —
™ ow 25 .| dniumiesigca  |lut -
71 Miesieczny
. = w ostatni(a) - poniedziatek | miesigca |luty -
2 Roczny

Tryb roczny pozwala na powtarzanie zadania co roku lub co wskazang ilo$¢ lat (max. 999). Tutaj rowniez mozliwe
bedzie zdefiniowanie wzorca cyklu na dwa sposoby:

®  w(...) dniu miesigca (...) — nalezy wskazac konkretny dzien miesigca (styczen — grudzien), w ktérym ma byc¢
powtarzane zadanie. Domysine, po zaznaczeniu, podpowiada sie dzien i miesigc odpowiadajgcy dacie
wprowadzonej w polu Termin od na formularzu kontaktu na zaktadce [Ogélne] w sekcji Zadanie.

s w (...) (...) miesigca (...) — nalezy wskaza¢, w ktory (pierwszy, drugi, trzeci, czwarty, ostatni) dzien
(poniedziatek - niedziela) miesigca (styczen — grudzien) ma by¢ powtarzane zadanie. Domysine, po
zaznaczeniu, podpowiada sie dzien i miesigc odpowiadajgcy dacie wprowadzonej w polu Termin od na
formularzu kontaktu na zaktadce [Ogo6lne] w sekcji Zadanie.

W ostatniej sekcji mozna okres$li¢ zakres cyklu. Jako Poczatek cyklu domys$inie podpowiada sie data
wprowadzona w polu Termin od na formularzu kontaktu na zaktadce [Ogo6lne] w sekcji Zadanie. Pole to mozna
recznie edytowac. Sg natomiast dwie mozliwosci okreslenia, kiedy dane zadanie cykliczne ma sie zakonczy¢:

= po (...) wystapieniach — nalezy wskazac¢ ilos¢ (max. 999) wystgpien pojedynczych zadan w ramach catego
cyklu,

= wdniu (...) - nalezy wskaza¢ konkretng date, po ktorej cykl zostanie przerwany. Domysinie, po zaznaczeniu
podpowiada sie data odpowiadajgca poczgtkowi cyklu.

Jezeli data w polu Poczatek bedzie taka sama jak koniec cyklu, to przy generowaniu zadan cyklicznych za pomocg
ikony pioruna, program wyswietli komunikat: ,Data korica cyklu jest taka sama jak data rozpoczecia cyklu. Czy
zapisa¢ zadanie cykliczne z tylko jednym wystgpieniem?” Klikniecie w Tak, spowoduje zapisanie zadania
cyklicznego z jednym wystgpieniem. Opcja Nie, pozwala na powr6t do wzorca cyklu i edycje pola Koniec cyklu.

Wprowadzone zmiany w polach Poczatek cyklu i Koniec cyklu, po zapisie wzorca, bedg réwniez widoczne na
zaktadce [Ogolne] w sekcji Zadanie, odpowiednio w polach Termin od i Termin do.

2.3.1 Zakladka Lista zadan, generowanie zadan cyklicznych

Po ustaleniu wzorca zadania cyklicznego, mozna wygenerowac pojedyncze wystgpienia zadania w ramach danego
cyklu, zgodnie ze zdefiniowanymi dla niego parametrami. Takie zadania czgstkowe w cyklu mogg zosta¢ utworzone
na dwa sposoby:

= po kliknieciu w przycisk pioruna lub
m  przy zapisie Cyklu zadania dyskietkg, a nastepnie zatwierdzeniu catego zadania cyklicznego.

Bedg one wyswietlane chronologicznie na zaktadce [Lista zadan] (w przypadku wygenerowania zadan
czastkowych jest to pierwsza zaktadka na oknie Cyklu zadania).
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) Cykl zadania [CRM/1/2015]

1 Lista zadan

1
*

r'slh'y'k.onarm Dzien Termin od Termin do Dostepnosc terminu Opis 16 @ |\&|
/ —
czwartek 2015-10-29 | 13:00 2015-10-29 | 15:00 ! Mie (AMMA KOWALSKA,JAN NOW... [biezace] do realizadi P | I x l
pigtek  2015-10-30 | 13:00 2015-10-30 | 15:00 Tak wykonang ad
ponied,.. 2015-11-02 | 13:00 2015-11-02 | 15:00 ! Mie (ANMA KOVWALSKA) do realizacji
wtorek | 2015-11-03 | 13:00 | 2015-11-03 | 15:00 Tak do realizagi
groda 2015-11-04 | 13:00 2015-11-04 | 15:00 ! Mie (JAN NOWAK) wykonane
czwartek | 2015-11-05 | 13:00 | 2015-11-05 | 15:00 ! Mie (AMMNA KOWALSKA JAN MOW... do realizagi
pigtek 2015-11-06 | 13:00 |2015-11-06 | 15:00 wyodrebnione do zadania: CRM/4/2015
ponied... 2015-11-09 | 13:00  2015-11-09 | 15:00 1 Nie (ANNA KOWALSKA) do realizadii
wiorek | 2015-11-10 | 13:00 | 2015-11-10 | 15:00 Tak do realizagji
éroda 2015-11-11]13:00 2015-11-11]15:00 | Nie (JAN NOWAK) do realizadii
czwartek | 2015-11-12 | 13:00 | 2015-11-12 | 15:00 wyodrebnione do zadania: CRM/5/2015
pigtek | 2015-11-13 | 13:00  2015-11-13 | 15:00 |Tak do realizadii
ponied... 2015-11-16 | 13:00 | 2015-11-16 | 15:00 Tak do realizadgi
wtorek  2015-11-17 | 13:00 | 2015-11-17 | 15:00 Tak do realizagi
sroda 2015-11-18 | 13:00 | 2015-11-18 | 15:00 Tak do realizacii

Rys 38. Formularz cyklu zadania, zaktadka Lista zadan

Na zakfadce [Lista zadan] widoczne sg nastepujgce kolumny:

Wykonane — zaznaczenie kolumny pozwala oznaczy¢ konkretne wystgpienie zadania jako wykonane. Zadanie
wykonane wyswietlane jest na liscie w kolorze czarnym.

Dzien — pokazuje dzien tygodnia, w ktérym nalezy wykonac zadanie.
Termin od — data i godzina rozpoczecia wykonania zadania.
Termin do — data i godzina zakohczenia zadania.

Dostepno$¢ terminu — zawiera informacje, czy termin zadania czgstkowego nie pokrywa sie z terminem innego
zadania dla operatora/ pracownika przypisanego do zadania cyklicznego na zaktadce Uczestnicy. Tak oznacza, ze
dany termin jest wolny. Jezeli w tym samym czasie zaplanowano inne zadanie, w kolumnie wyswietla sie Nie
z ikong wykrzyknika. W nawiasie bedzie podany kod uczestnika, dla ktérego wystepuje kolizja terminow.

S

W przypadku wystgpienia kolizji termindw, uzytkownik moze skorzysta¢ z przycisku Terminarza w celu

podgladu dostepnych terminéw.
Opis — kolumna prezentujgca rozne statusy kolejnych wystgpien zadania.
Dodatkowo kazde wystgpienie moze by¢ wyswietlane w jednym z trzech koloréw:

na zielono — [przeterminowane] do realizacji, [biezagce] do realizacji, do realizacji,
na czarno — wykonane (termin zrealizowano),

na szaro — wyodrebnione do zadania: CRM/nr zadania (czyli zdanie wydzielone z cyklu i realizowane oddzielnym
zadaniem w CRM).

Jezeli konkretne wystgpienie zadania zostato wyodrebnione z cyklu, to z poziomu zaktadki [Lista zadan] mozna je
otworzy¢ za pomocg przycisku lupki.

W sytuacji, gdy konkretne wystgpienie zadania w ramach cyklu nie bedzie realizowane, to po podswietleniu go na
liscie, mozna go usung¢ przyciskiem kosza.

Aby usungé wszystkie zadania w ramach danego cyklu lub tez zmieni¢ zadanie cykliczne na zwykle zadanie, nalezy
odznaczy¢ parametr Zadanie cykliczne na zaktadce [Ogoélne], a nastepnie zapisa¢ formularz Cyklu zadania
dyskietka.

Wersja:
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2.3.2 Edycja zadan cyklicznych i ich kopiowanie

Po wygenerowaniu pojedynczych zadan w ramach ustalonego wzorca cyklu, istnieje mozliwos¢ wprowadzenia
zmian do catego cyklu, jak rowniez (po wyodrebnieniu) edycji konkretnego zadania czgstkowego. Stosowna opcja
jest dostepna z Listy kontaktow i zadan, Terminarza operatora, Przypominacza oraz z poziomu Sprzedazy
dedykowanej z zaktadki [Zadania/CRM]. Podczas otwierania zadania oznaczonego ikong cyklicznosci, zostanie
wyswietlone okno z pytaniem:

I})] Cormarch ERP Optima - otwieranie zadaniz cyklicznego X
Wybrane zadanie jest terminem cyklicznym

50 Otwerz zadanie cykliczne

I Wyodrebnij aktualne zadanie z serii | utwérz osobne zadanie na lidce zadad CRM

Opcja Otwoérz zadanie cykliczne pozwala na otworzenie okna wzorca zadania cyklicznego. Wprowadzone zmiany
w tresci zadania zostang przeniesione na wszystkie wystgpienia w ramach catego cyklu, z wyjgtkiem zadan
wczesniej wyodrebnionych. Z opcji tej mozna korzysta¢ np. w trakcie realizacji zadan w cyklu, w celu oznaczenia
okreslonego wystgpienia jako wykonanego.

Edycja Cyklu zadania bedzie skutkowata wygenerowaniem na nowo zadan czastkowych, zgodnie z nowymi
parametrami wzorca cyklu. Usuniete wczesniej pojedyncze wystgpienia na Liscie zadah mogg sie wowczas
odtworzy¢, jezeli nowy wzorzec bedzie przewidywat takie zadania.

W przypadku wybrania opcji Wyodrebnij aktualne zadanie z serii i utwoérz osobne zadanie na liscie zadan
CRM zadanie czgstkowe zostanie wydzielone z cyklu. Takie wydzielone zadanie zostanie wyswietlone na Liscie
kontaktéw i zadan, w Terminarzu oraz w Sprzedazy dedykowanej bez ikony cyklicznosci (czyli jako zwykte zadanie),
natomiast z poziomu wzorca zadania cyklicznego, po otworzeniu Cyklu zadania, na zaktadce [Lista zadan] bedzie
ono widoczne w kolorze szarym oraz dodatkowo zostanie oznaczone statusem: wyodrebnione do zadania: CRM/nr
zadania. Zostanie mu rowniez nadany nowy, kolejny numer, a do jego tresci zostang przeniesione nastepujgce
informacje z wzorca zadania cyklicznego: dane kontrahenta, osoba kontaktowa, opiekun zadania (Operator/
Pracownik), temat, opis, uwagi, priorytet, przypomnienie, procent realizacji, obstuga, atrybuty, uczestnicy
i ustawienia automatu przypomnien. Nie zostang przeniesione informacje dotyczace linkow do plikdw oraz
dokumentow powigzanych.

Daty w polach Termin od i Termin do zostang przeniesione na zadanie wyodrebnione w nastepujgcy sposob:

m dla zadania wyodrebnionego bezposrednio z Listy kontaktéw i zadan — podpowiedzg sie odpowiednio daty
prezentowane na liscie w kolumnach Termin od i Termin do,

m dla zadania wyodrebnionego z Terminarza — podpowie sie data konkretnego zadania czgstkowego, ktore
oznaczono do wydzielenia z cyklu.

Zmiany wprowadzane na zadaniach wyodrebnionych nie bedg wptywac¢ na wzorzec catego cyklu. Analogicznie,
jezeli uzytkownik bedzie edytowat wzorcowe zadanie cykliczne, to zmiany nie przeniosg sie na uprzednio
wydzielone zadania czastkowe.

W przypadku kopiowania zadania cyklicznego, na nowy formularz zostang przeniesione: dane kontrahenta,
osoba kontaktowa, opiekun zadania (Operator/ Pracownik), temat, opis, uwagi, priorytet, przypomnienie, obstuga,
atrybuty, uczestnicy i ustawienia automatu przypomnien. W polach Termin od i Termin do zostanie wstawiona
biezgca data i godzina. Ustawienia Cyklu zadania przeniosg sie odpowiednio, z wyjgtkiem sekcji Czas na
wykonanie zadania (gdzie w polach Poczatek i Koniec zostanie ustawiona aktualna godzina) i sekcji Zakres cyklu
(gdzie daty w polach Poczatek cyklu i Koniec cyklu bedg odpowiadac¢ datom z pdl Termin od i Termin do na
formularzu kontaktu na zaktadce [Ogoélne] w sekcji Zadanie).
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2.4 Zadanial kontakty gtéwne i powiazane

Zadanie powigzane mozna dodac¢ ustawiajgc sie na:

= zadaniu gtdwnym (zadanie gtéwne nie moze by¢é zamkniete) wtedy dodawane jest zadanie powigzane do
zadania gtéwnego

= zadaniu powigzanym wtedy dodawane jest kolejne zadanie powigzane do zadania gtéwnego (réwnorzedne
z tym, na ktérym ustawiony bedzie kursor).

Zadania powigzane, tworzone zaréwno do zadan cyklicznych jak i do zwyktych zadan, nie moga by¢ oznaczane
jako zadania cykliczne

W przypadku dodawania zadania powigzanego na formularz przepisywane sg dane dotyczgce:

m  Typ kontakt/ zadanie (jesli zadanie termin od/ do - proponowany jest z datg biezgcg tak jak na zadaniu
0golnym)

= Kontrahent

= Temat zadania

m  Operator/ pracownik

= Nie sg przenoszeni uczestnicy

m  Nie sg przenoszone ustawienia dotyczgce automatycznych przypomnien. Podczas tworzenia zadania
powigzanego ustawienia te sg pobierane z konfiguracji (Firma/ CRM/ Automat przypomnien).

Parametr Kontakt w realizacji — domyslnie zaznaczony

Wszystkie te parametry mozna zmieniac.

Przy zatwierdzaniu zadania powigzanego program sprawdza czy termin wykonania zadania powigzanego nie
przekracza terminu zadania gtéwnego. Jesli tak to pojawi sie komunikat:

Cormarch OPTIMA: Pytanie (25217)

Termin tego zadania przekracza termin zadania gidwnego.
Czy zapisac zadanie?

s [

31 Szezegdty ==

Rys 39. Zatwierdzanie zadania powigzanego

Jesli wybierzemy TAK — zadanie powigzane zostanie zapisane, jesli NIE — powrécimy na formularz zadania
powigzanego.

Uwaga: Komunikat pojawia sie tylko w przypadku, gdy nadrzedne jest
zadanie (nie pojawi sie jesli nadrzedny bedzie kontakt).

Uwaga: Kopiowanie zadan/ kontaktow. Kopiowa¢ mozna tylko zadania
gtowne. Nie jest mozliwe kopiowanie zadan powigzanych =z zadaniem
gtownym.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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2.4.1 Powigzanie w watki

Na formularzu zadania/ kontaktu znajduje sie dodatkowa zaktadka [Watek]. Na tej zaktadce wyswietlane sg
wszystkie zadania/ kontakty gtowne ipowigzane, skojarzone z aktualnie wyswietlanym. Jako pierwszy watek
zawsze wyswietlany jest zadanie/ kontakt gtdwne a nastepnie zadania/ kontakt powigzane.

Uwaga: Je$li operator ma zakaz na dostep do zadan innych operatoréw —
zaktadka [Wg watkéw] nie jest wyswietlana.

2.4.2 Procent realizacji zadan powigzanych

Na formularzu zadania gtéwnego znajduje sie pole okno: Realizacja zadan powigzanych, w ktérym na biezgco
wyliczany jest stopien wykonania zadan powigzanych na podstawie czasu ich trwania (w poréwnaniu z sumg
wszystkich zadan powigzanych) oraz procentem ich realizacji. Podczas wyliczania uwzgledniane sg zadania
powigzane ( program pomija kontakty).

Przyklad: Zadanie powigzane | — czas trwania 4 godz., procent wykonania
100%
Zadanie powigzane |l — czas trwania 8 godz., procent wykonania 20%

Zadanie |1to 33.3% czasu trwania wszystkich zadan powigzanych, czas
trwania zadania Il to 66.7%. Zatem wyliczajgc procent realizacji zadania
gtobwnego na podstawie zadanh powigzanych wyliczane jest: 0,333*1+0,667*0,2
= 0,4464 na formularzu wyswietli sig¢ 47%.

Uwaga: Internetowa wymiana dokumentow wymaga wykorzystywania tej
samej wersji Comarch ERP Optima u wszystkich partnerow wymiany.

2.4.3 Zamykanie, usuwanie i anulowanie kontaktu oraz zadania

Zamkna¢ (zaznaczy¢ jako zrealizowane) zadanie gtdéwne mozna tylko w przypadku, gdy wszystkie zadania
powigzane sg zamkniete. W momencie, gdy operator probuje zamkng¢ zadanie gtéwne a zadania powigzane nie
sg pozamykane pojawia sie komunikat:

Comarch OPTIMA: Pytanie (25218)

Mie mozna zamkngd zadania kontaktu,
Istnieja niezamkniete zadania powigzane.

Czy zamknigd rowniez zadania powigzane?

Rys 40. Zamykanie zadania gtdwnego
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Jesli wybierzemy TAK — zamykane sg wszystkie zadania powigzane, jesli NIE — powrécimy na formularz zadania.

Usung¢ zadanie gtéwne mozna tylko w przypadku, gdy nie posiada zadnego zadania powigzanego. Je$li zadanie
gtdwne ma powigzane zadania i probujemy je usung¢ pojawi sie¢ komunikat:

Comarch OPTIMA: Pytanie (25219)

Kontakt: CRM/8/2010
Mie mo#na usunad zadania/ kontakiu ghdwnego, poniewas istnieja zadania

powigzane.
Czy usunac rawnie? zadania powigzane?

Rys 41. Usuwanie zadania gtéwnego

Jesli wybierzemy TAK — usuniete zostang zadania powigzane i nastepnie zadanie gtéwne, jesli wybierzemy NIE
powrécimy na formularz zadania.

Moze jednak wystgpi¢ taka sytuacja, w ktérej mamy zadanie gtéwne i kilka zadan powigzanych, z czego np. jedno
z zadan powigzanych jest juz zrealizowane. Wtedy przy prébie usuniecia Zadania Gtéwnego pojawi sie komunikat:

Cormarch OPTIMA: Ostrzeienie (25220)

Istniejg zamkniete zadania (kontakty) powizzane z kasowanym zadaniem,

Mie mozna usunad zadania.

Sprawdz FAQ

Rys 42. Usuwanie zadania gtéwnego

W takim przypadku zadania gtéwnego nie mozna usung¢ — mozna je zamkngc¢ i ewentualnie anulowac.

Anulowac zadanie gtéwne mozna tylko w przypadku, gdy nie posiada zadnego zadania powigzanego lub gdy
wszystkie zadania powigzane zostaty anulowane.

2.5 Generowanie automatycznych przypomnien

W programie istnieje mozliwo$¢ automatycznego generowania przypomnien do zadan (zwyktych i cyklicznych),
ktére do klientéw oraz do operatora/ pracownika sg wysytane w formie powiadomienia sms lub e-mail.
Powigzania pomiedzy zadaniami a utworzonymi automatycznie przypomnieniami widoczne bedg zaréwno na
formularzu zadania na zaktadce [Dokumenty] w tabeli Zadania i kontakty CRM, jak réwniez z poziomu utworzonych
smsoéw i e-maili.

Aby automatyczne generowanie przypomnien o zadaniach byto mozliwe, nalezy w pierwszym kroku uruchomi¢
Serwis Operacji Automatycznych (Konfiguracja Stanowiska/ Serwis Operacji Automatycznych/ Parametry —
szczegoty konfiguraciji serwisu zostaty opisane w podreczniku Comarch ERP Optima - Ogdlne i Konfiguracja).
Przypomnienia o zadaniach moga by¢ wysytane do klienta/ operatora/ pracownika w formie wiadomosci e-mail lub
SMS. W zwigzku z tym konieczne jest rowniez odpowiednie ustawienie danych w Konfiguracji Programu/ CRM/
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Konta e-mail oraz SMS (szczegoty konfiguracji programu dla konta e-mail oraz SMS znajdujg sie w podreczniku
Comarch ERP Optima - CRM).

Nastepnie w Konfiguracji Firmy/ CRM/ Automat przypomnien nalezy wigczy¢ automat poprzez zaznaczenie

parametru Automatyczne przypomnienia dla zadan i ustawi¢ pozostate parametry:

Operator — operator, w imieniu ktérego bedg generowane automatyczne przypomnienia o zadaniach.

! Konfiguraga [Automat przypomnier]

i

Modut: |Moje moduty

Konfiguracja
52 Firma
bl CRM
- @ Automat faktur cyklicznych

4]

- @ {Automat przypomnien

- @@ Dokumenty

- @ Etapy

- & Parametry

- & SM5

- Statusy ofert handlowych
- @@ Windykacja naleinosd
Dane firmy

Definicje dokumentdw
Detal

Handel

Kasa/Bank

Ksiegowost

Magazyn

Obieg dokumentdw
Ogdlne

Place

Serwis

Srodki trwate

Urzgdzenia mobilne

5+-2 Program
[E}-2 0 Automat synchronizadii
(&2 Biuro Rachunkowe

@35 CRM
& Definicje dokumentdw

Automatyczne przypomnienia dia zadan

Operator, w ktdrego imieniu beda automatycznie generowane przypomnienia

g Operator | |ADMIN -
Hash B
Konto e-mail

optima@comarch.pl -

1 Ustawienia domysine dla kientow

2 Ustawienia domysine dla operatordw
Ustawienia domyélne dla operatordw

I sms ™) e-mail

Ustawienia domysine dla sms
Szablon 5MS: Przypomnienie sms -

Przypomnienie: 1dn. - przed terminem

Ustawienia domyélne dla e-mail
Szablon e-mail: -

Przypomnienie: idn. ~ | przed terminem

Z|

M

Rys 43. Automat przypomnien

Hasto — hasto wybranego operatora (jesli zostato ustawione).
Konto e-mail — jezeli przypomnienia bedg wysytane w formie e-mail, nalezy wskazac¢ konto e-mail, z ktérego bedg
wysytane (sposrod zdefiniowanych uprzednio w Konfiguracji Programu/ CRM/ Konta e-mail),
Na zaktadkach [Ustawienia domysine dla klientéw] i [Ustawienia domysine dla operatoréw], mozna
skonfigurowaé, oddzielnie dla klientéw i dla operatéw, domysine ustawienia dla formy powiadomienia (sms/ e-mail).
Zasady konfiguracji na obu zaktadkach sg takie same:
Ustawienia domysine dla klientéw / operatorow — po zaznaczeniu parametru, mozliwe jest wybranie domysinej
formy dla przypomnien do zadan wysytanych klientom/ operatorom: sms (zaznaczony standardowo) lub e-mail.
Ustawienia domysine dla sms — dla przypomnien w formie wiadomosci sms mozliwe jest wskazanie:

Szablonu sms — jaki bedzie sie domysinie podpowiadat na formularzu zadania na zakladce [Automatyczne

przypomnienia] w sekcji Automatyczne przypomnienia dla klientéw/ operatoréw. Na liscie szablonéw do
wyboru sg dostepne tylko te, ktére zostaty uprzednio zdefiniowane w Konfiguracji szablonéw SMS z poziomu

formularza zadania.

Przypomnienie — okreslenie, kiedy ma zosta¢ wystane przypomnienie sms, przy czym czas liczony jest od
daty wskazanej na formularzu zadania w polu Termin od.

Ustawienia domysine dla e-mail — dla przypomnien w formie wiadomosci e-mail mozliwe jest wskazanie:

Szablonu e-mail — jaki bedzie domysinie podpowiadat sie na formularzu zadania na zaktadce [Automatyczne
przypomnienia] w sekcji Automatyczne przypomnienia dla klientéw/ operatoréw. Na liscie szablonéw do
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wyboru sg dostepne tylko te, ktére zostaty uprzednio zdefiniowane w Konfiguracji szablonéw e-mail z poziomu
formularza zadania.

= Przypomnienie — okreslenie, kiedy ma zosta¢ wystane przypomnienie w formie e-mail, przy czym czas liczony
jest od daty wskazanej na formularzu zadania w polu Termin od.

Uwaga: Wskazanie domysinego szablonu SMS lub e-mail w konfiguracji nie
jest obowigzkowe. Odpowiedni szablon mozna réowniez wybra¢ bezposrednio
na zadaniu, ktérego przypomnienie ma dotyczy¢.

2.5.1 Formularz zadania- zaktadka Uczestnicy

Na zaktadce [Uczestnicy], przy zaznaczonej na zakladce [Automatyczne przypomnienia] opcji Generuj
automatyczne przypomnienia dla operatorow, widoczne sg dodatkowo trzy kolumny:

Przypomnienie — do zaznaczonego uczestnika wysytane jest przypomnienie w formie okreslonej na zaktadce
[Automatyczne przypomnienia]. Domyslnie zaznaczony dla kazdego dodanego uczestnika. Pod prawym
przyciskiem myszy dostepne sg opcje pozwalajgce na ustawienie (skrot klawiaturowy <CTRL>+<A>) i wylgczenie
(<CTRL>+<0>) przypomnienia zbiorczo dla wszystkich dodanych uczestnikow.

Telefon —numer telefonu pobierany z karty operatora/ pracownika. Jezeli na karcie numer nie zostat dodany, istnieje
mozliwo$¢ recznego uzupetnienia tego pola.

Adres e-mail — adres e-mail przenoszony z karty operatora/ pracownika. Jezeli na karcie adres e-mail nie zostat
wpisany, istnieje mozliwos$¢ recznego uzupetnienia tego pola.

== Kontakt [CRM/1/2016] - =
S Ogdie | 2Koniahen | 3Wask | & Aty s | 5D, [N et ez
(@ 5|

Akronim Imie i Mazwisko | Dostepnosé terminu | Przypomnienie | Telefon Adres e-mail '*j h%

EADMIN Administrator Tak 123456789  Piotr.Mowakowski@poczta.pl
OFERATOR _JK Jan Kowalski Tak 321321321 jan.kowalski@poczta.pl S B | x
PRACOWMIK_AN  Anna Mowak Tak 123123123 anna.nowak@poczta.pl !

Rys 44. Zaktadka Uczestnicy na formularzu zadania

2.5.2 Formularz zadania- zaktadka Automatyczne przypomnienia

Po skonfigurowaniu Automatu przypomnien, dla kontaktéw o typie zadanie pojawi sie zaktadka [Automatyczne
przypomnienia]. Umieszczono na niej parametry zwigzane z generowaniem automatycznych powiadomien, dzigki
czemu mozliwe jest decydowanie o ich formie bezposrednio na konkretnym zadaniu. Zostata ona podzielona na
dwie zakfadki: [Automatyczne przypomnienia dla klientow] i [Automatyczne przypomnienia dla operatorow],
na ktérych mozna oddzielnie zaznaczyé/ odznaczy¢ opcje Generuj automatyczne przypomnienia dla klientow
(operatoréw).
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-= Kontakt [CRM/1/2016] T—

2Kontrahent | 3Watek | 4Atrybutyipliki | 5Dokumenty 7 Automatyczne przypomnienia Kontakt w realizacji

BT oy e ol ooy T (= [0 Ry hee 0| 2 Automatyczne przypomnienia dla operatordw

{| Generuj automatyczne przypomnienia dla operatordw:

% £

17 sms ) e-mail

Ustawienia dia sms

f Szablon sms: | |Przypomnienie sms -

Przypomnienie: 1dn. - przed terminem

Rys 45. Formularz zadania — zaktadka Automatyczne przypomnienia

Jezeli w menu Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Automat przypomnien bedzie zaznaczony parametr: Ustawienia
domysine dla operatoréw (lub odpowiednio klientow), to parametr Generuj automatyczne przypomnienia dla
operatorow (lub odpowiednio klientow) bedzie tutaj réwniez domysinie zaznaczony, a ponadto na zakfadki
przeniosg sie odpowiednio dla klientéw i operatoréw ustawienia z konfiguraciji.

W przypadku nie zaznaczonego parametru Ustawienia domysine dla operatorow (klientow) w konfiguracii,
z poziomu tej zaktadki bedzie mozna zdecydowaé, czy automatyczne powiadomienie dla danego zadania ma
zosta¢ wystane do klienta i/ lub operatora, a jesli tak to w jakiej formie.

Na zakftadce [Automatyczne przypomnienia dla klientéw/ operatoréw], uzytkownik moze zmieni¢ domysine
ustawienia formy realizacji przypomnien (sms/ e-mail) dla klientéw/ operatoréw pobierane z konfiguraciji.
W przypadku wybrania opcji sms, zmieni¢ mozna domysiny szablon sms (z tego poziomu mozna dodac¢ rowniez
nowy szablon), czas przypomnienia oraz numer telefonu (tylko dla klientow).

Na liscie dostepne sg numery telefonéw klientow:

= w przypadku wskazania osoby kontaktowej na formularzu zadania na zaktadce [Ogélne] — jako domysiny
podpowiada sie numer wpisany na formularzu przedstawiciela jako Telefon SMS. Ponadto na liscie do wyboru
wyswietlg sie rowniez numery przedstawiciela dodane na jego karcie w polach GSM i Telefon;

m  jezeli nie wskazano osoby kontaktowej — domysinie proponowany jest numer Telefonu SMS kontrahenta/
pracownika/ wspdlnika wybranego na zadaniu, przy czym na liscie dostepne sg do wyboru réwniez inne
numery uzupetnione na karcie kontrahenta/ pracownika/wspolnika;

= mozliwe jest rbwniez reczne wprowadzenie innego numeru telefonu.

W przypadku zaktadki [Automatyczne przypomnienia dla operatoréw] powiadomienie w formie sms zostanie
wystane na numer telefonu wpisany na karcie operatora w System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy,
na karcie pracownika w menu Ogolne/ Pracownicy lub na zaktadce [Uczestnicy] w kolumnie Telefon.

Dla automatycznych powiadomien o typie e-mail mozna réwniez bezposrednio na formularzu zadania
zmieni¢/ dodaé¢ nowy szablon wiadomosci, zmieni¢ czas przypomnienia oraz wybra¢ inny lub doda¢ nowy adres
e-mail (domysInie ustawia sie adres osoby kontaktowej wskazanej na zadaniu w zaktadce [Ogélne], a w przypadku
gdy nie zostata ona wybrana podpowiada sie adres e-mail podmiotu, ktérego dotyczy zadanie). W polu Wysytaj
kopie wiadomosci na adres widoczne bedg adresy e-mail UDW powigzane z wybranym szablonem e-mail. Jezeli
wybrano realizacje przypomnien za pomocg e-mail, pole bedzie widoczne zaréwno dla przypomnien dla klientow,
jak i dla operatoréw.

W przypadku zakfadki [Automatyczne przypomnienia dla operatorow] powiadomienie zostanie wystane na
adres e-mail wpisany na karcie operatora w System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy, na karcie
pracownika w menu Ogdlne/ Pracownicy lub na zaktadce [Uczestnicy] w kolumnie Adres e-mail.

Uwaga: Aby wybraé¢ opcje e-mail nalezy wczesniej wskaza¢ konto e-mail,
z ktérego bedg wysytane przypomnienia (Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Automat
przypomnien).
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Jezeli dla uczestnika z zaznaczonym parametrem Przypomnienie, nie wprowadzono adresu mailowego i/lub
telefonu, podczas zapisu formularza nastapi przekierowanie do zaktadki, gdzie nalezy uzupetni¢ brakujace
informacje.

Uwaga: W przypadku wskazania szablonu z przypisanym adresem nadawczym
do wysytki wiadomosci e-mail w ramach operacji automatycznych, domysiny
adres nadawaczy z szablonu bedzie ignorowany, a wiadomos¢ zostanie
wystana z adresu e-mail okreslonego w konfiguracji danego automatu.

W szablonach wiadomosci sms i e-mail, wykorzystywanych przy generowaniu automatycznych przypomnien do
zadan, mozliwe jest réwniez korzystanie z makr. Szczegolnie przydatne moga by¢ w tym przypadku makra: Termin
rozpoczecia zadania oraz Termin zakonczenia zadania, wstawiajgce w tresci powiadomienia date i godzine
wskazang na formularzu zadania odpowiednio w polach Termin od i Termin do.

Po skonfigurowaniu ustugi, Serwis Operacji Automatycznych (jezeli zostat uruchomiony) regularnie sprawdza
zaplanowane zadania i w przypadku zadania spetniajgcego warunki, wysyta przypomnienie w wybranej formie na
trzy ré6zne sposoby:

=  tylko do klientéw,
m tylko do operatoréw/ pracownikow,

= jednoczesnie do klientdw i operatorow/ pracownikow.
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3 Inneinformacje

3.1 Calkowity czas kontaktu

Catkowity czas zadania/ kontaktu sktada sie z trzech elementow:
m czas przygotowania — czas przygotowania si¢ do wykonania zadania (np. przygotowania oferty handlowej
czy prezentacji)

m czas kontaktu — czas poswiecony na przedstawienie klientowi przygotowanego materiatu (czas spotkania
handlowego czy prezentacji). W przypadku kontaktu jest to czas trwania np. rozmowy telefonicznej.

m czas opracowania — czas poswiecony na opracowanie materiatdéw (wnioskdw) czy napisanie sprawozdania
po wykonaniu zadania.

Czas poswiecony na poszczegdlne etapy mozna uzupemi¢ na formularzu dostepnym po wecisnieciu przycisku
Czas kontaktu

| na formularzu zadania/ kontaktu (zaktadka [Og6lne]):
W pierwszej kolumnie Poprzednio widoczny jest czas juz poswiecony na wykonanie danego etapu.

Dodatkowo w Konfiguracji na karcie operatora (Konfiguracja/ Uzytkowe/ Operatorzy) znajduje sie parametr Zmiana
poprzedniego czasu trwania kontaktu.

Jesli parametr bedzie odznaczony — na formularzu Catkowity czas kontaktu, czas w kolumnie Poprzednio bedzie
wyszarzany bez mozliwosci edycji.
Jesli parametr bedzie zaznaczony — operator bedzie miat mozliwo$¢é zmiany czasu trwania zadania/ kontaktu.

W drugiej kolumnie Obecnie nalezy wpisa¢ czas, jaki zajeto nam zadanie np. W danym dniu. W przypadku kontaktu
mozna tam wpisa¢ czas trwania np. rozmowy telefonicznej. Kolumna jest edytowalna dla uzytkownika.

Po zatwierdzeniu formularza wpisana tutaj warto$¢ zostanie doliczona do pierwszej kolumny.
W trzeciej kolumnie £gcznie widoczna jest suma pierwszej i drugiej wartosci.

Na formularzu znajduje sie réwniez podsumowanie poszczegodlnych kolumn, ktére daje informacje o tacznym
czasie realizacji zadania/ kontaktu.

Dodatkowo jesli kontakt/ zadanie posiada kontakty i zadania powigzane, na oknie wyswietlajg sie informacje:
m  Czas trwania zadan powigzanych a wiec suma czaséw z zadan powigzanych,

m  Razem czas trwania zadania i zadan powigzanych a wiec suma z zadania gtdwnego i zadan powigzanych.

4t Catkowity czas kontaktu [CRM/1/2013] - X
poprzednio obecnie facznie E‘E

Czas przygotowania: 0:00 oo s o= 0:00 - || [ 9N

Czas kontaktu: 0:00 - 0:00 2 0:00 7(

Czas opracowania: 0:00 oo s o= 0:00 o

Czas cakowity: 0:00 D+ 000 L = 0:00

Czas trwania zadan powigzanych: 0:00

Razem czas trwania zadania i zadan powigzanych: 0:00

Rys 46. Czas catkowity kontaktu

Na formularzu zadania/ kontaktu znajduje sie przycisk Czas kontakhu obok w polu wyswietlany jest taczny czas

trwania zadania/ kontaktu, zwigzany z obstugg czasu trwania. Czas trwania zadania/ kontaktu jest widoczny
bezposrednio na formularzu zadania, bez koniecznosci wywotywania okna Catkowity czas kontaktu. Ponizej
wyswietlany jest Czas biezgcy. Moze on by¢ uzupetniony przez uzytkownika recznie lub odliczany automatycznie
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po uprzednim wcisnieciu przycisku odliczania EI Po uzupetnieniu czasu biezgcego jest on doliczany do
catkowitego czasu trwania kontaktu. Przy czym nalezy zwrdci¢ uwage, ze format wyswietlanego czasu kontaktu
wyswietla godziny i minuty, natomiast format czasu biezgcego wyswietla godziny, minuty i sekundy.

Jesli uruchomiona jest automatyczna rejestracja czasu przez program — nie ma mozliwosci ,recznego” uzupetniania
czasow. Aby zaroéwno pole Czas kontaktu jak iformularz pod przyciskiem byty aktywne — nalezy wytgczyé
automatyczng rejestracje.

1.

2.

Jesli na formularzu Catkowity czas kontaktu uzupetnimy warto$¢ w kolumnie Obecnie w wierszu Czas kontaktu

— wartos¢ ta bedzie widoczna na zaktadce [Ogoélne] kontaktu.

Po zatwierdzeniu formularza kontaktu wartosci wpisane w kolumnie Obecnie sg dopisywane do wartosci

w pierwszej kolumnie, a wartosci w polach edytowalnych sg zerowane.

Informacje o tgcznym czasie (przygotowania, kontaktu i opracowania) otrzymamy w polu obok przycisku Czas

kontaktu oraz na liscie kontaktow w kolumnie Czas fgczny.

CRM

Jesli zadanie/ kontakt jest zamknigety — nie ma mozliwosci edycji informacji na formularzu Catkowity czas
kontaktu.

Catkowity czas kontaktu
Zadanie: przygotowanie oferty handlowej dla klienta.
Otwieramy nowe zadanie: Oferta dla klienta
Przygotowanie oferty zajeto nam 3 godz. - otwieramy formularz i po
wcisnieciu przycisku Czas kontaktu w pole dostepne w kolumnie Czas
przygotowania wpisujemy 03:00. Po zatwierdzeniu formularza wartos$¢ ta
zostanie przepisana do pierwszej kolumny, a dostepne pole zostanie
wyzerowane.

Poprzednio Obecnie tgcznie
Czas przygotowania [00:00 03:00 03:00
Czas kontaktu 00:00 00:00 00:00
Czas opracowania 00:00 00:00 00:00
Czas catkowity 00:00 03:00 00:00

Dzwonimy do klienta i wstepnie przedstawiamy naszg oferte — otwieramy
formularz i na czas trwania rozmowy telefonicznej wigczamy automatyczne
rejestrowanie czasu. Rozmowa telefoniczna trwa 15 min. Po zatwierdzeniu
formularza czas ten jest przepisywany jako czas kontaktu (pole na formularzu
jest zerowane).

Po zatwierdzeniu formularza tabela przedstawia sie nastepujgco:

Poprzednio Obecnie tacznie
Czas przygotowania [03:00 00:00 03:00
Czas kontaktu 00:15 00:00 00:15
Czas opracowania 00:00 00:00 00:00
Czas catkowity 03:15 00:00 03:15

Uzupetniamy jeszcze oferte. Zajeto nam to dodatkowe 20 minut, w zwigzku
z czym uzupetniamy czas przygotowania:
Poprzednio Obecnie tacznie

Czas przygotowania [03:00 00:20 03:20
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Czas kontaktu 00:15 00:00 00:15
Czas opracowania 00:00 00:00 00:00
Czas catkowity 03:15 00:20 03:35

Spotykamy sie z klientem i przedstawiamy mu oferte — spotkanie trwato 60
minut, ktére wpisujemy w tabele:

Poprzednio Obecnie tacznie
Czas przygotowania [03:20 00:00 03:20
Czas kontaktu 00:15 01:00 01:15
Czas opracowania 00:00 00:00 00:00
Czas catkowity 03:35 01:00 04:35

Nastepnie piszemy krotkie sprawozdanie z przebiegu rozmowy — zajmuje to
kolejne 25 minut, ktdre wpisujemy jako czas opracowania:

Poprzednio Obecnie tgcznie
Czas przygotowania [03:20 00:00 03:20
Czas kontaktu 01:15 00:00 01:15
Czas opracowania 00:00 00:25 00:25
Czas catkowity 04:35 00:25 05:00

Zamykamy kontakt — oferta zostata przygotowana i przedstawiona klientowi.
Kolejne spotkania zwigzane ze sprzedazg rejestrujemy juz jako odrebne
zadania. Tabela czasu przedstawia sie na zatwierdzonym formularzu

nastepujaco:
Poprzednio Obecnie tacznie
Czas przygotowania [03:20 00:00 03:20
Czas kontaktu 01:15 00:00 01:15
Czas opracowania 00:25 00:00 00:25
Czas catkowity 05:00 00:00 05:00
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4 Terminarz

Terminarz jest funkcjg obejmujgca wizualizacje zadan z mozliwoscig dodawania/edycji zadan (w tym zadan

ol

cyklicznych, oznaczonych ikong ) z tego poziomu. W terminarzu oprécz zadan CRM, wyswietlane sg réwniez
czynnosci dla zlecen z modutu Serwis, etapy z modutu Obieg dokumentéw oraz nieobecnosci pracownikéw,
wprowadzone w module kadrowo-ptacowym: urlopy, zwolnienia lekarskie i inne (wiecej opisano w podrecznikach
Comarch ERP Optima Serwis oraz Comarch ERP Optima Obieg dokumentéw).

Terminarz ma postac¢ siatki, gdzie uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru widoku terminarza.
W menu kontekstowym sg dostepne widoki:
= widok dzienny,

= widok tygodnia roboczego,
= widok tygodniowy,

= widok miesieczny,

= widok osi czasu.

Domysinie wyswietlany jest Widok tygodnia roboczego.

W Terminarzu uwzgledniane sg tylko zadania, zaréwno zwykfe jak i cykliczne — pomijane sg kontakty. Widoczne
sg zadania zrealizowane i niezrealizowane, z wyjgtkiem pojedynczych wystgpien zadan cyklicznych oznaczonych
jako wykonane. Nie sg uwzgledniane zadania anulowane.

Zadania zrealizowane badz niezrealizowane, rozrézniane sg za pomocg koloru:
n zrealizowane — szary,

n niezrealizowane — pomaranczowy,

= powigzane — zielony.

¥+ Terminarz operatora - =3 x
poniedziatek,po... |wtorek,wt., 13 ... | droda,sr., 14¢cz... | Boie Ciato,czw.... | pigtek,pt., 16 cz... end
Jan Kowalski
Anna Nowak 4 czerwiec ¥ 4 2017 »
Administrator 00 e l :
PO WT SR CZ PT SO NI
Anna Kowalska 08*
an Nowak z 12 3 4
00
097 z 5 6 7 &8 9 1w 11
u ; Spotkanie ]U () Spotkanie ] U ) Spotkanie )u  Spotkanie ] = =
* BIE I v -
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Filtr aktywny E‘
Zakres godzin od: 8 . do: 18 Rodzaj: -wszystkie- -
Informacje: tytut - Realizagja:  -wszystkie- - R
Filtr: - 'T' ‘? i * )(

Rys 47. Terminarz
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Uwaga: W przypadku gdy terminy zadan nachodzg na siebie, sg

wykazywane odrebnie. Kolumna obejmujgca zadanie
dodatkowo podzielona.

w danym dniu

one
jest

Dodatkowo w menu gtéwnym (wstgzka) dostepne sg nastepujace opcje:
= Grupa podstawowe zawiera:

wydruk

podglad wydruku
wyslij

funkcje dodatkowe

‘1-{:
= ¢ ~ D
Wydruk  Podalad  Wyslij Funkcje
danych = wydruku - = dodatkowe -

| Podstawowe {

= Grupa wydarzenia

= Mozliwos¢ dodania nowego kontaktu(zadania).

MNowy
kontakt CRM

| Wydarzenia |

= Grupa nawigacja zawiera:

pokaz poprzedni/ pokaz nastepny — przesuwa widok do przodu lub do tytu

m ldz do dzisiaj— kursor ustawia sie na dacie biezgcej
powieksz/ pomniejsz — przetgcza siatke

@@.%%

Pokaz Pokaz IdZdo Powigksz Pomnigjsz
poprzedni nastepny  dzisiaj
| Mawigacja |

m  Grupa aranzacja zawiera widoki jakie mozna ustawi¢ w terminarzu:
dzien

tydzien roboczy

tydzien

miesigc

os$ czasu

widok Gantta

Widok mozna réwniez ustawi¢/ zmieni¢ z poziomu menu kontekstowego.
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Dy O & @ &2

Widok | Widok tygodma Widok Widok  Widok osi WldOk
| dzienny = roboczego | tygodniowy miesieczny czasu  Gantta

Aranzadja

= Grupuj wedtug

= wylacz grupowanie — wyswietlane sg wydarzenia dla wszystkich zaznaczonych operatoréw na
jednym wspdlnym terminarzu. Zadania przypisane do wielu operatoréw (uczestnikow) zostang
wys$wietlone tyko raz.

m grupuj po dacie — po wybraniu tej opcji terminarz podzielony jest na dni i w ramach jednego dnia
wyswietlone sg wydarzenia dla wielu operatoréw. Zadania przypisane do wielu operatorow zostang
wys$wietlone tyle razy ilu jest uczestnikow (dla kazdego uczestnika oddzielnie).

= grupuj wedlug zasobu - po wybraniu tej opcji terminarz podzielony jest na operatoréw (w zaleznosci
ilu jest zaznaczonych na panelu ) idla operatora wyswietlone sg wszystkie dni z wybranego
przedziatu czasu. Zadania przypisane do wielu operatorow zostang wyswietlone tyle razy ilu jest
uczestnikéw (dla kazdego uczestnika oddzielnie).

‘I@a‘?ﬁ 83

Wylacz | Grupuj  Grupyj
grupowanie | po dacie wg zasobu

Grupujwediig |
m Skalaczasu

Mozliwos$¢ ustawienia osi czasu w minutach. Opcja dostepna jesli wybrany jest Widok dzienny oraz Widok tygodnia
roboczego. Dodatkowo wybierajgc Widok osi czasu mozna ustawi¢ szerokos¢ oraz nagtéwki skali czasu.

Szerckost skali czasu. 50

Skale  Naghiwki skali czasu -
czasu v

Skala czasu

Uzytkownik ma mozliwo$¢ ustawienia wyglgdu wyswietlanych wydarzen w terminarzu. Opcje do wyboru:

1. Terminarz dla wielu operatoréw

Lista operatorow wyswietla sie w terminarzu w panelu po lewej stronie. Lista zawiera operatoréw i pracownikéw,
ktérzy posiadajg jakiekolwiek zadania. Domysinie zaznaczony jest oraz wyswietlone sg zadania dla operatora
zalogowanego do programu. Nalezy pamieta¢, ze jesli zaznaczony zostanie kolejny albo inny operator
i wySwietlone zostang jego zadania, to po wyjsciu zterminarza i przy ponownym otwarciu terminarza
zapamietywani sg ostatnio zaznaczeni operatorzy.

Dodatkowo w menu kontekstowym istnieje mozliwos¢ zawezenia wyswietlanej listy operatorow i pracownikow:
m  Pokaz wszystkich — zadania na terminarzu sg wyswietlane dla wszystkich operatoréw i pracownikéw

m  Pokaz tylko aktywnych — wyswietlone zostang zadania dla aktywnych operatoréw i pracownikéw

m  Pokaz tylko nieaktywnych — wyswietlone zostang zadania dla nieaktywnych operatoréw i archiwalnych
pracownikow

Wybrana opcja jest zapamietywana.
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i*:- Terminarz operatora

'r = EITTCY T T _.?_Ti poniedz‘ia}ekrlﬂ CZEMWCE

Kasia |

Piotr Fa® a1

Pokaz wszystkich

Pokaz tylko aktywnych
Pokaz tylko nieaktywnych

” 1 Ninn

Jesli w bazie nie ma archiwalnych pracownikéw oraz nieaktywnych operatoréw to po wybraniu Pokaz tylko
nieaktywnych pojawi sie komunikat:

Comarch ERP Optima 2013.5.1.2314: Ostrzezenie (30114)

Mie znaleziono archiwalnych pracownikdw ani nieaktywnych operatordw!

A

- Sprawdz FAQ h K d Szczegoly ==

Rys 48. Préba wyswietlenia zadan dla nieaktywnego operatora

Uwaga: Jesli na karcie operatora zostanie odznaczony parametr: Dostep do
zadan innych operatorow — terminarz wyswietla sie z zaznaczonym aktualnie
zalogowanym operatorem. Pozostali operatorzy nie sg widoczni.

2. Zakres godzin OD/DO

Uzytkownik moze ustawi¢ jaki zakres godzin ma sie wyswietla¢ na terminarzu (dotyczy widoku Dzien oraz Tydzien
roboczy). Mozliwos¢ ustawienia godzin w zakresie petnej doby.

3. Informacje

Rozwijana lista informacji, jakie majg sie wyswietla¢é na wydarzeniu w terminarzu. Mozliwo$¢ zaznaczenia opcji
Wszystkie albo tylko niektérych informacji. Do wyboru:

m termin —termin OD/DO,
m  tytut — tytut zadania/ czynnosci/ etapu,

m  opis — wprzypadku zadania jest to opis zadania, w przypadku zlecenia jest to opis czynnosci (z zaktadki
[Szczegbty]) a w przypadku etapu przenoszona jest tre$¢ z komentarza,

= kontrahent — kod kontrahenta wybranego na zadaniu/ czynnosci/ etapie,

m numer_dokumentu — numer dokumentu (zadania, zlecenia serwisowego, dokumentu w bibliotece
dokumentow),

m  priorytet — priorytet wybrany na zadaniu (priorytet nie jest wyswietlany dla czynnos$ci serwisowych oraz
etapow z biblioteki dokumentow).
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Filtr aktywny
Zakres godzin od: 82 do 18
Informace: tytut .
Rodzaj: (Wybierz wszystiie)

termin
Realizacga: 7 tytut
Filtr: kontrahent

numer_dokumentu

priorytet

b= v A % 4

4. Rodzaj
Mozliwos¢ wyfiltrowania tylko dla jednego rodzaju wydarzen. Dostepne opcje:
= wszystkie — wyswietlg sie wszystkie rodzaje: zadania CRM, czynnos¢ serwisowa, obieg dokumentow,
m zadania CRM - zadania z modutu CRM,

m  czynnos¢ serwisowa — czynnosci serwisowe wybrane z zleceniu serwisowym,

m  obieg dokumentoéw — etapy wybrane na dokumencie firmowym/ wspolnym w bibliotece dokumentéw.

Filtr aktywny

Zakres godzin od: 8 o do: 18 =
Informacje: tytut, opis -
Rodzaj: wszystkie- i -
E— -wezystkie-

aa: zadania CRM
CZYNNOSC serwisowe
Filtr: obieg dokumentdw

5. Realizacja
Mozliwosc¢ wyfiltrowania wydarzen zrealizowanych i niezrealizowanych. Dostepne opcje:
m  wszystkie — wySwietlone zostang wszystkie wydarzenia zrealizowane i niezrealizowane,

m  zrealizowane — po wybraniu tej opcji wyswietlone zostang zamkniete zdania, wykonane czynnosci oraz
wykonane etapy,

= niezrealizowane — po wybraniu tej opcji wyswietlone zostang niezakonczone zadania czynnosci oraz etapy.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Filtr aktywry

Zakres godzin od: 8 5| do 18 =
Informacje: tytut, opis -
Rodzaj: -wszystkie- -
Realizaca: wszysthie- P
Filtr: zrealizowane

niezrealizowans

6. Filtr — standardowy w programie Comarch ERP Optima - filtr prosty + konstruktor filtra.

Filtr: Ml 4 @ |X| |z|

Okres, za jaki wy$wietlany jest terminarz nalezy wskaza¢ na kalendarzu (domys$inie wyswietlany jest miesigc
biezacy i kolejny):

= w przypadku widoku tygodnia roboczego wystarczy klikngé w obrebie tygodnia, ktéry ma byé wykazany na
terminarzu,

= w przypadku widoku tygodniowego aby zmieni¢ zakres, nalezy klikng¢ w numer tygodnia widoczny na
kalendarzu,

= w przypadku widoku miesiecznego nalezy miesigc przesuwac strzatkami widocznymi obok nazwy miesigca,

= w przypadku widoku tygodniowego i miesiecznego jesli uzytkownik kliknie w konkretng date na kalendarzu —
widok przetaczy sie na dzienny dla wskazanego dnia.

Z poziomu terminarza jest mozliwos$c:

Podgladu zadania — klikniecie na ,zajetym” obszarze lub w menu kontekstowym i wybdr opcji
Otworz.

Podgladu i edycji zadania cyklicznego — po wyborze opcji Otwérz, pojawi sie mozliwosé
wprowadzenia zmian do catego cyklu zadania, a takze wyodrebnienia konkretnego pojedynczego
wystgpienia i zapisania go jako zwykte zadanie.

Dodania nowego zadania — klikniecie na ,wolnym” obszarze lub w menu kontekstowym wybdr opcji
Nowy kontakt CRM - podnosi nowy formularz zadania, na ktérym uzupetnione sg informacje:

operator — dla ktérego wyswietlany jest terminarz,

zaznaczony parametr Kontakt w realizacji,

zaznaczony parametr Zadanie,

ustawiona data i godzina rozpoczecia zgodnie z przedziatem dla obszaru, ktory zostat wywotany.

Nowe zadanie mozna tez doda¢ z poziomu menu gtéwnego (wstgzka).

Dodania nowego zlecenia — wybor opcji wmenu kontekstowym Nowe Zzlecenie
serwisowe - spowoduje utworzenie nowego zlecenia oraz wyswietlenie formularza czynnosci:

operator — dla ktérego wyswietlany jest terminarz (pod warunkiem, ze wigczono grupowanie),
zaznaczony parametr wg terminu oraz Rezerwuj czas w terminarzu,
ustawiona data i godzina rozpoczecia zgodnie z przedziatem dla obszaru, ktéry zostat wywotany.

Opcja dodania nowego zlecenia wymaga modutu Serwis.

CRM
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Przejscia do daty dzisiejszej bgdz wskazanej — w menu kontekstowym, do wyboru: /dz do dzisiaj,

1dZ do daty.

Zmiany widoku —w menu kontekstowym wybor opcji Zmien widok nal

COMARCH ERP

Zmien widok na

il widok dzienny

|E| Widok tygodnia roboczego
Widok tygodniowy

B widok miesieczny

U5} Widok osi czasu

[® widok Gantta

Dodatkowo wybierajgc widok dzienny oraz widok tygodnia roboczego jest mozliwo$¢ ustawienia osi czasu

w minutach.

wiorek, 25 wrzesnia

Zroda, 26 wrzesnia

G&EHEHEME

Widok dzienny

Widok tygodnia roboczego
Widok tygodniowy
Widak miesieczny

Widok osi czasu

—
-

poniedziatek, 24 wrzesnia
I
DE| Zmien widok na » |
a0 minut
E W | 30 minut
] 15 minut
1C 10 minut
| & minut
1 1 5 minut

Widok Gantta

Przenoszenia zadan/ czynnoscil/ etapéw w Terminarzu

Na terminarzu uzytkownik moze przecigga¢ wydarzenia, z wyjatkiem zadan cyklicznych. Ustawiajgc sie na
konkretnym wydarzeniu, lewym przyciskiem myszki mozna przenosi¢ wydarzenia:

m  w przedziatach czasowych — po przeciggnieciu zostanie zaktualizowany termin OD oraz termin DO na
konkretnym zadaniu, czynnosci, etapie,

m  pomiedzy operatorami — Po przeciggnieciu zostanie zmodyfikowany operator, do ktérego jest przypisane
zadanie, czynnos¢, etap. Aby bylo mozliwe przecigganie wydarzeh pomiedzy operatorami nalezy ustawic
widok wg operatora lub wg daty.

Przy podgladzie i dodawaniu zadan dla operatoréow sg uwzgledniane ustawione blokady dla operatora aktualnie
zalogowanego (procedura: formularz kontaktu).

Uwaga: Jesli operator ma zakaz na dostep do zadan innych operatoréow, to

w terminarzu widzi tylko swoje zadania.

Pole operator jest wyszarzone.

W zwigzku z tym, ze terminarz jest wspdlny dla modutow CRM, Serwis oraz
Obieg dokumentéw — pole operator jest wyszarzane w momencie zatozenia
blokady dla operatora w jakimkolwiek z modutéw.

Comarch ERP Optima —
CRM
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Uwaga: Odswiezanie terminarza odbywa sie tylko po otwarciu okna oraz po
zmianie operatora lub daty.

W Terminarzu wyswietlane sg rowniez terminy zlecen serwisowych wystawionych w module Comarch ERP Optima
Serwis oraz terminy realizacji poszczegolnych etapéw w module Comarch ERP Optima Obieg dokumentéw.

W module Serwis nalezy na zleceniu serwisowym, na zaktadce [Czynnosci] zaznaczy¢ parametr wg terminu oraz
rezerwuj czas w terminarzu.

Realizacja El

) riezalezna rezerwuj c2as w kerminarzu prEypomnienie: 0 min -
po wvkonaniu poprzednie] Terminod: | -  2014-06-10 09:00 o “"5

120 wg berminu Termindo: | = z014-06-10 = 11:00 '

Rys 49. Zaznaczanie parametréw na formularzu czynnosci do wyswietlania w terminarzu

Wiecej opisane w podreczniku Comarch ERP Optima Serwis.

W module Obieg dokumentéw nalezy na formularzu etapu zaznaczy¢ parametr Rezerwuj czas w terminarzu.

Operator i terminy

(]

Operator; ALA . [¥|Rezerwuj czas w terminarzu:
Terminod: |- 2010-09-28 15:02 &

%] Termin wykonania +  2010-09-29 5
Termin do: - 2010-09-28 15:02 5

przypomnienie 0 min -
Rys 50. Zaznaczanie parametrow na formularzu etapu do wy$wietlania w terminarzu

Wiecej opisane w podreczniku Comarch ERP Optima Obieg dokumentéw.

4.1 Kontrolaterminu zadania

Przy zapisywaniu nowego zadania wprowadzona jest kontrola czy termin wprowadzanego zadania nie nachodzi na
termin innego. Woéwczas pojawia sie komunikat:

Comarch OPTIMA: Pytanie (25208)

Czas przeznaczony na wykonanie tego zadania pokrywa sie z czasem
prEeznaczonym na wykonanie zadania: { CRM/13/2010 ) - Przygotowanie

@ oferty handlowej

Czy zapisac zadanie?

" I e

Rys 51. Kontrola terminu zadania

Jezeli nacisniemy TAK — zadanie zostanie zapisane, jezeli NIE — nastgpi powrdt na formularz zadania.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Uwaga: Komunikat nie bedzie sie wysSwietlat, jezeli termin nowo
wprowadzanego zadania bedzie nachodzit na =zadanie, ktore jest juz
zrealizowane.
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5 Faktury cykliczne

Faktury cykliczne sg funkcjg w module CRM stworzong gtéwnie z myslg o firmach, ktére okresowo wystawiajg te
same dokumenty. Przyktadem tutaj mogg by¢ faktury abonamentowe. W tym celu wprowadzono mozliwos¢
tworzenia wzorcow faktur oraz automatycznego generowania faktur na ich podstawie.

5.1 Lista wzorcéw faktur cyklicznych

Lista faktur cyklicznych jest dostepna w menu CRM/ Faktury cykliczne.
Lista zbudowana jest z nastepujgcych kolumn:
= Kod - kod wzorca faktury cyklicznej

= Nazwa — nazwa wzorca faktury cyklicznej
m  Data ostatniej generacji — data, w ktérej ostatni raz byta generowana faktura cykliczna

= Typ - kolumna informujgca, czy na podstawie wzorca tworzona jest Faktura sprzedazy (FA) czy Faktura Pro
Forma (FPF)

Data kolejnego generowania faktur - data kolejnego generowania faktur zgodnie z ustalonym cyklem, Wzorce
przeterminowane sg oznaczone wykrzyknikiem widocznym w tej kolumnie.

= Waluta - zawiera symbol waluty wzorca. DomyslInie kolumna ta jest niewidoczna.

Ponadto w oknie dostepne sg pola:

m  Filtri konstruktor filtra

m  Nieaktywne — jesdli jest zaznaczony, na liscie wyswietlane sg wszystkie wzorce, jesli odznaczony tylko te
wykorzystywane

m  Faktury cykliczne — filtr umozliwiajgcy wyswietlenie listy wzgledem terminowosci wzorcow: Faktury
cykliczne: wszystkie/ na dzis/ przeterminowane. Filtr dziata przez poréwnanie daty kolejnego generowania
oraz daty biezacej.

= Kontrahent — wzorce dla poszczegolnych podmiotéw. Liste faktur cyklicznych mozna filtrowa¢ dla kazdego

rodzaju podmiotu.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

Dodaj — umozliwia utworzenie nowego wzorca faktury cyklicznej

Zmien — umozliwia podglad/ edycje juz istniejgcego wzorca

=1L

Usun — umozliwia usuniecie wzorca z listy

%

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

~

Generuj Faktury cykliczne — umozliwia wygenerowanie faktur wg zaznaczonych wzorcow.

Zasady dotyczagce obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

Comarch ERP Optima - Wersja: H
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5.2 Formularz faktury cyklicznej

Nowy wzorzec faktury cyklicznej mozna dodac¢ bedac na liscie faktur cyklicznych.

Formularz wzorca faktury cyklicznej sktada sie z pieciu zaktadek: [Ogdlne], [Nagtéwek faktury], [Podmioty],
[Pozycje faktury] oraz [Dokumenty].

Obstugiwany jest przez przyciski:

A
53

Zapisz zmiany

Zamknij okno

Eeeneruj faktury cykliczne wg wzorca

Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego

p

odrecznika.

5.2.1 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Ogélne

Na zakfadce [Ogélne] znajdujg sie nastepujgce pola:
Kod wzorca — tutaj nalezy wprowadzi¢ kod, dzieki ktéremu mozliwe jest identyfikowanie wzorca przez
uzytkownika. Kod moze sie sktada¢ z maksymalnie 20 znakéw.

Nazwa — nazwa wprowadzanego wzorca. Nazwa moze si¢ sktada¢ z maksymalnie z 50 znakow.

Uwagi — mozliwos¢ wprowadzania uwag do wzorca. Nalezy pamieta¢, ze uwagi wpisane w tym miejscu nie

sg przenoszone na faktury.

Data generowania faktur - Jest to data kolejnego generowania faktur zgodnie z ustalonym cyklem.

Nieaktywny — parametr do zaznaczania wzorcow niewykorzystywanych.

Faktury cykliczne mozna tworzy¢ w cyklu tygodniowym oraz miesiecznym a doktadniej, co podang ilo$¢ tygodni
badz miesiecy, dlatego na zaktadce [Ogolne] znajdujg sie parametry dotyczace przypomnienia o koniecznosci
wygenerowania faktur cyklicznych.

Ponadto w zalezno$ci czy wzorzec jest tygodniowy, miesieczny, kwartalny itd., jest mozliwo$¢é zaznaczenia/

(0]

kreslenia doktadniejszych parametrow.

Jesli zaznaczony zostanie okres tygodniowy, to ponizej pola z mozliwoscig wyboru dnia tygodnia, pojawi sie pole
Generuj co...tygodni poczgwszy od ..., przy czym jesli uzytkownik ustawi co 1 tydzien pole z datg sie nie pojawi.

Cykl fakturowania @
Okres fakturowania: i tygodniowy i) miesieczny
) poniedziatek 5 wiorek ) groda ™) czwartek i) piatek I sobota ) niedziela
Generuj co: 4 | tygodnie
Data generowania faktur: - 14-10-14
Przypomnienie 0 dn. - | przed terminem
Rys 52. Ustawianie cyklu tygodniowego
Comarch ERP Optima — Wersija:
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Jesli zaznaczony zostanie okres miesieczny, to w polu obok ponizej pola z mozliwoscig wyboru dnia miesigca
pojawi sie pole Generuj co... miesigce poczagwszy od ..., przy czym jesli uzytkownik ustawi opcje co 1 miesiac,
pole z datg sie nie pojawi.

B

Cykl fakturowania
Okres fakturowania; (™) tygodniowy 70 miesieczny
Generuj w: 1 ~|  dniu miesiaca
Generuj co: 1 I miesiac
Data generowania faktur: - 2014-10-01
Przypomnienie 0 dn. - | przed terminem

Rys 53. Ustawienie cyklu miesiecznego

Jes$li zaznaczymy, ze wzorzec faktury cyklicznej ma byc¢
generowany 10go dnia miesigca to data poczgtkowa bedzie 10tym dniem
miesigca i analogicznie, je$li zaznaczymy, ze dniem tygodnia, w ktérym maja
by¢ generowane faktury cykliczne to poniedziatek, to podana data poczatkowa
bedzie poniedziatkiem. Jesli jednak daty zostang zmodyfikowane, program nie
pozwoli na taki zapis.

Uwaga: W polu Generuj co... mozna maksymalnie ustawi¢ generowanie
wzorca co 255 tygodni/ miesiecy.

Dodatkowo wyswietlana jest informacja, ktéry operator wprowadzit dany wzorzec wraz z datg utworzenia jak
réwniez informacja o operatorze, ktéry modyfikowat wzorzec.

Uwaga: Jesli miesigc ma 30 dni, ana wzorcu faktury cyklicznej jest
ustawione, aby generowaé¢ faktury w 31. dniu - to program ustawi
generowanie faktury w 30. dniu (jako faktury na dzien biezacy).

W sekcji Cykl fakturowania znajduje sie tez pole Data generowania faktur. Jest to data kolejnego generowania
faktur zgodnie z ustalonym cyklem. Po utworzeniu faktur na podstawie wzorca, data jest automatycznie
przestawiana na kolejny termin generowania faktur. W oparciu o te date dziata Przypominacz i Automat
generowania faktur cyklicznych.

W przypadku zmiany jakichkolwiek parametrow zwigzanych z cyklem fakturowania - data generowania faktur jest
zawsze wyliczana od nowa. W razie koniecznosci uzytkownik powinien jg zmodyfikowa¢ recznie.

Na licie wzorcéw ta data jest widoczna w kolumnie Data kolejnego generowania faktur. Wzorce przeterminowane
sg oznaczone wykrzyknikiem widocznym w tej kolumnie.

Ponadto mozliwe jest wyswietlanie Przypomnienia dla Faktur cyklicznych. W tym celu na formularzu faktury

cyklicznej nalezy zaznaczy¢ parametr Przypomnienie. Dodatkowo jest mozliwos¢ ustalenia ile dni przed terminem,
ma sie przypomnienie wyswietlic.
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Cyk fakturowania |§|
Okres fakturowania: 9 tygodniowy ) miesieczny

) poniedziatek ) wiorek ) groda 0 czwartek ) piatek ) sobota 1 niedziela
Generuj co: 1 - tydzieri
Data generowania faktur: - 14-10-16 -

Przypomnisnie ~ przed terminem

Uwwagi

Rys 54. Zaznaczanie przypomnienia dla faktur cyklicznych

5.2.2 Formularz faktury cyklicznej — zakladka Nagféwek faktury

Na zaktadce [Nagtowek faktury] znajdujg sie parametry dotyczace konkretnych danych na tworzonych fakturach.
Typ generowanego dokumentu: Faktura Sprzedazy/ Faktura Pro Forma

Dokument — schemat numeracji dokumentu podpowiada sie zgodnie z wybranym typem.

Kategoria
= kontrahenta — kategoria pobierana jest z karty kontrahenta. Jezeli wybierze sie kategorie kontrahenta — faktury
dla innych podmiotéw niz kontrahent, zostang wygenerowane bez kategorii.

= ustalona — kategoria ustalona jest niezalezna od ustawien na karcie kontrahenta. Pole to moze zostac¢ puste,
wtedy na fakturze kategoria réwniez nie bedzie wypetniona. Jesli na wzorcu wybierze sie konkretng kategorie
— zostanie ona przeniesiona na faktury wygenerowane z wzorca dla wszystkich podmiotow.

Magazyn — magazyn, z ktérego bedzie dokonywana sprzedaz. Na wzorzec faktury cyklicznej moze by¢ pobrany
tylko magazyn lokalny. Dlatego na wywotanej liscie nie bedg widoczne magazyny odlegte.

Waluta — waluta wzorca faktury cyklicznej. Jezeli w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry zaznaczono parametr.
Zezwalaj na zmiane waluty dokumentu, pole to bedzie aktywne z mozliwoscig wyboru symbolu waluty wzorca
z listy walut zdefiniowanych w Konfiguracji programu/ Ogolne/ \Waluty.

Typ kursu waluty — pole pojawia sie po wybraniu waluty innej niz systemowa i jest uzupetnione domysinym typem
kursu ustawionym w Konfiguracji programu/ Ogolne/ Waluty/ Typy kursow walut. Uzytkownik moze zmienié typ
notowania, ktére bedzie pobierane na dokumenty wynikowe. Do wyboru dostepna jest rowniez opcja typu kursu
recznego. Na wzorzec zostanie wowczas wstawione notowanie z typu kursu ustalonego w konfiguracji jako
domysiny, ale z mozliwoscig recznej modyfikacji przez uzytkownika - np. na kurs przeliczenia ustalony w umowie
z kontrahentem.

Faktura liczona od... mozliwo$¢ wyboru algorytmu liczenia na fakturze netto/ brutto. Po wpisaniu pierwszej pozyc;ji
na dokument nie ma mozliwosci zmiany algorytmu — pole jest wyszarzane.

Zapisuj faktury
= do bufora — faktury zapisywane sg do bufora,

= na state — faktury zapisywane sg od razu na state.

Data wystawienia
m  biezgca — na fakture pobierana jest data biezgca z momentu generowania faktury,

= wskazana — mozliwos¢ wskazania konkretnej daty, jaka ma by¢ podstawiana na fakturach. Operator powinien
sprawdzi¢ poprawnos$c¢ daty na wzorcu.

= Ustawiona na - mozliwos¢ ustawiania daty na numer dnia w miesigcu.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Data sprzedazy
m  biezgca — na fakture pobierana jest data biezgca z momentu generowania faktury,

= wskazana — mozliwos¢ wskazania konkretnej daty, jaka ma by¢ podstawiana na fakturach. Operator powinien
sprawdzi¢ poprawnosc¢ daty na wzorcu,

= ustawiona na — mozliwo$¢ ustawiania daty na numer dnia w miesigcu.

W panelu Daty dla daty wystawienia/ daty sprzedazy mozna wybraé opcje ustawiona na i wskaza¢ nr dnia
miesigca. Na fakturach ustawiana jest wtedy zawsze najblizsza data nastepujgca po dniu generowania
dokumentéw. Daty wypadajgce w weekend nie sg przesuwane na dzien roboczy.

Daty
Data wystawienia:  ustawiona na - 1 - dzier miesigca
Data SDTZ'EdEi]I': ustawiona na - 1 - dzien miesigca

Przyklad: Data generowania faktur na podst. wzorca — 01.10.2014

Data wystawienia i sprzedazy ustawione na — 10 dzien miesigca.

Na wygenerowanych fakturach zostanie ustawiona data wystawienia/
sprzedazy na 10.10.2014.

Przyklad: Data generowania faktur na podst. wzorca — 10.11.2014

Data wystawienia i sprzedazy ustawione na — 1 dzieh miesigca.

Na wygenerowanych fakturach zostanie ustawiona data wystawienia/
sprzedazy na 01.12.2014. (miesigc nastepny).

Formy ptatnosci
= kontrahenta — forma i termin ptatnosci sg pobierane z karty kontrahenta,

m  ustalona — na wszystkich fakturach jest ustawiona jedna forma ptatnosci, niezalezna od ustawien dla
kontrahenta.

Jesli forma ptatnosci ma odroczony termin ptatnosci, dodatkowo pojawi sie parametr do zaznaczenia — Ustal termin
ptatnosci na ... dzien miesiaca:

Jesli ten parametr jest odznaczony — termin ustawiany jest w zaleznosci od ilosci dni zdeklarowanej na definicji
ptatnosci.

Jesli zaznaczony — termin jest ustawiany na konkretny dzien miesiagca.

W odréznieniu od Faktur Sprzedazy, w przypadku Faktur Pro Forma mozliwe jest generowanie dokumentow
z ptatno$cig gotdwkowa, zapisywanych na state.

Opis - Informacje wprowadzone w tym miejscu przenoszone sg na Fakture Sprzedazy/ Fakture Pro Forma w pole
Opis.
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*& Wzorzec faktury cyklicznej [ABONAMENT 1] - X
2Nagiomek faktury | [REEREATN ] Neaktynny
Typ generowanego dokumentu: Faktura sprzedazy - l\éi
. Dokument: | FA - Numer: FA AUTO . 2016 I X I
Kategoria £y
* kontrahenta ) ustalona
Kategoria: | DETALICZNE . Dziat handlu detalicznego
. Magazyn | MAGAZYN v Typ kursu waluty: Kurs reczny v
Faktura liczona od: | netto - 1ER *| = 4,4063PLN =
Zapisuj fakture: do bufora - PLN
usD —
Daty (2]
Data wystawienia:  biezaca v
Data sprzedazy: ustawiona na - 30~ dzier miesigca
Forma platnosd @
) kontrahenta 0 ustalona przelew v
(V| Ustal termin platnoéd na: 0 - dzieri miesiaca
Opis na fakturze @
[} , ]

5.2.3 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Podmioty

Zaktadka [Podmioty] zawiera liste podmiotéw, dla ktérych majg by¢ generowane faktury wg danego wzorca.
Podmiotem na wzorcu moze by¢ kontrahent, pracownik, wspdlnik, bank lub urzad.

Okno podzielone jest na dwie czesci:

Grupy kontrahentéw — gdzie dodawane sg grupy kontrahentéw, dla ktérych dany wzorzec obowigzuje. Lista
zawiera kolumny: Kod, Nazwa, Obowigzuje od, Obowigzuje do. Obstugiwana jest przez przyciski:

&

Dodaj — umozliwia dodanie grupy kontrahentéw. Po naci$nieciu Dodaj otwierany jest formularz, na ktérym
dodawana jest grupa kontrahentéw oraz okres obowigzywania umowy.

EUsuﬁ — umozliwia usuniecie grupy kontrahentow.

Zmien- umozliwia podglad grupy kontrahenta
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Podmioty — gdzie dodawane sg pojedyncze podmioty. Lista zawiera kolumny: Kod, Nazwa, Obowigzuje od,
Obowigzuje do. Obstugiwana jest przez przyciski:

Kontrahent
Bank
Pracownik
Wspdlnik
Urzad

;v.f

: .—IDodaj —umozliwia dodanie podmiotu. WyblerajacD pojawia sie okno z listg podmiotow

umozI|W|aJace wybor podmiotu z dedykowanej dla niego listy. Program umozliwia seryjne dodanie podmiotéw na
wzorzec. Przed dodaniem zaznaczonych podmiotdow pojawia sie okno z mozliwoscig podania okresu
obowigzywania umowy.

I’ Usun- umozliwia usunigcie podmiotu.

)
4 Podglad - otwiera okno Faktura cykliczna — Edycja danych o podmiocie, w ktérym mozna mozna ustali¢
okres obowigzywania umowy, nie ma natomiast mozliwo$ci edycji danych podmiotu.

Podnie$ - umozliwia ustawienie kolejno$ci listy podmiotéw, przez podniesienie ,do gory” pozycji z listy, co
bedzie miato wptyw na kolejno$¢ generowania faktur.

Obniz - umozliwia ustawienie kolejnosci listy podmiotéw, przez obnizenie ,w dot” pozyciji z listy, co bedzie
miato wptyw na kolejnos$¢ generowania faktur.

W kolumnach Obowigzuje od/ do mozna ustali¢ okres obowigzywania umowy. Dodajac podmiot bgdz grupe
kontrahentéw, na wyswietlonym formularzu jest mozliwo$¢ wpisania okresu obowigzywania - co jest przydatne
w momencie tworzenia wzorcow faktur cyklicznych, ktére majg obowigzywaé w zadanym okresie czasu.

>

W Faktura oykiczna - Edyda danych o grupie kontrahentdwr -

Grups: ODBIORCY . \&

Okres obowigzywania umowy

X |

bezterminowo

Obowiazuje od:

Rys 55. Formularz dodawania grupy kontrahentéw na wzorzec

Po wprowadzeniu dat, program kontroluje czy wprowadzona data kohncowa nie jest mniejsza niz data biezaca
w programie. W takiej sytuacji pojawi sie komunikat:
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Cormarch OPTIMA: Pytanie (25263)

Wprowadzona data jest wczesniejsza niz data biezaca. Dla kontrahenta
nie zostanie wygenerowana faktura, Czy cheesz zapisac?

Rys 56. Kontrola okresu obowigzywania umowy na wzorcu

W sytuacji, kiedy daty obowigzywania umowy nie zostang okreslone, na zaktadce [Podmioty], w kolumnach
Obowigzuje od/ do — wys$wietlane sg kreski.
Podczas generowania faktur dla poszczegdélnych podmiotéw poréwnywana jest data obowigzywania umowy

(rozpoczecia/ zakonczenia) z datg sprzedazy na wzorcu. Program sprawdza czy data sprzedazy z faktury zawiera
sie w okresie obowigzywania umowy. Jesli nie — faktura dla takiego podmiotu nie jest tworzona.

Uwaga: Jezeli na wzorzec faktury cyklicznej zostanie wpisany podmiot bgdz
grupa kontrahentéw, to podczas edycji tego wzorca nie ma mozliwosci zmiany
podmiotu — pole z kodem podmiotu jest wyszarzane. Nalezy usungc¢ istniejacy
i wpisa¢ nowy podmiot.

Ed

"% Wazorzec faktury cyklicznej [ABONAMENT ] -

2 Naglowek faktury [WEXChELE M 4 Pozyge faktury

Grupy kontrahentdw

=l

[ n
Lp & | Kod MNazwa Obowigzuje od Obowigzuje do

%
R

ODBIORCY 2010-08-03 2010-08-03

e

Odbiorcy

5 (¢S

Kontrahend
rL|:| A | Kod MNazwa Obowigzuje od Obowigzuje do ) [+]
e e
2 MERA Mera 2010-10-01 2010-10-05 | £ 1
[El
= I ! l
Rys 57. Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Kontrahenci
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Uwaga: Nalezy pamietac, ze jesli na wzorcu jest wpisana grupa kontrahentow
oraz pojedynczy podmiot z tej grupy, to wyzszy priorytet podczas pobierania
danych na fakture majg ustawienia dla pojedynczego podmiotu.

Faktury generowane bedg zgodnie z ustawiong na wzorcu kolejnoscig Podmiotéw i Grup kontrahentéw. Faktury
cykliczne nie sg generowane dla kontrahentéw oznaczonych jako nieaktywni oraz dla archwialnych pracownikow
i wspolnikdw. Nie mozna usuna¢ tez z bazy podmiotu wybranego na wzorcu fakury cykliczne;.

5.2.4 Formularz faktury cyklicznej — zakladka Pozycje faktury

Na zaktadke [Pozycje faktury] dodawane sa towary, ktére majg by¢ generowane na fakture. Na wzorzec faktury

cyklicznej nie mozna dodawac ustug ztozonych. Zaktadka skfada sie z kolumn: Lp, kod, nazwa, ilo$c, jm, cena

i warto$¢ (dwie ostatnie z symbolem waluty wzorca).

Kolumny zawierajgce llos¢ oraz Cene nie muszg by¢ okreslane bezposrednio na wzorcu, mogg by¢ pobierane

indywidualnie dla podmiotu, dlatego podczas wyswietlania listy pozycji przyjeto zasade:

m  jesli okreslona jest stata wartos¢ dla ilosci/ceny wyswietlana jest ona na liscie,

m  jesli ilos¢ lub cena sg okreslone indywidualnie dla podmiotéw przypisanych do wzorca — na liScie pozycji
wyswietlane sg [---].

Jezeli na karcie towaru zaznaczono parametr Ceny z czterema miejscami po przecinku, mozliwe jest

wprowadzanie cen dla pozycji z doktadnoscig do czterech miejsc po przecinku. Wartos¢ pozycji zawsze jest
zaokrgglana do dwoch miejsc po przecinku.

]

& Wrorzec faktury cyklicznej [ABOMAMENT] -

2 Magfowek faktury 4Pozycje faktury |[EIelET a0 Mieaktywny
5

Nazwa Tlosc | Im Cena ELR Wartos¢ EUR

%|E

1 GRABIE_OGR Grabie ogrodnicze 1.0000 szt 1.44 1.44
2 ODK_LISJCI Odkurzacz do ligd 1.0000 szt 54.81 54.81
3 PIELEGMACIA Pielegnacja ogrodu 1.0000 godz 346 346

=4 ®[55)%

Rys 58. Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Pozycje faktury
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Lista obstugiwana jest przez przyciski:

Dodaj — umozliwia dodanie nowej pozycji

-3 |4

Usun- umozliwia usuniecie pozycji

Zmien- umozliwia podglad formularza towaru

§ -

Znajdz

Podczas dodawania nowego elementu wyswietla sie formularz pozycji — Pozycja faktury cyklicznej.

Na formularzu znajdujg sie nastepujgce parametry:

Towar — pole, na ktéorym nalezy wpisa¢ nazwe towaru bgdz wybraé¢ z listy dostepnej po nacisnieciu przycisku
(wywotywana jest lista zasobow). Przy czym nalezy pamigta¢, ze edycja pola Nazwa, uzalezniona jest od
ustawienia parametru Pozwalaj na edycje nazwy na fakturze z karty towaru.

Uzytkownik moze réwniez zdecydowac czy na fakture ma by¢ pobierana nazwa ze wzorca faktury cyklicznej czy
z karty towaru. Decyduje o tym parametr dostepny w konfiguracji programu (Firma/ CRM/ Parametry): Pobieraj
nazwe z karty towaru.

llos¢
= indywidualna — wpisywana indywidualnie dla podmiotéw przypisanych do danego wzorca na odrebnej
zaktadce [llosci indywidualne] (zaktadka ta pojawia sie w momencie zaznaczenia tego parametru),

m  stata — stafa ilos¢ dla wszystkich podmiotéw przypisanych do wzorca, jest zawsze przenoszona na fakture.

Cena

Ceny pozycji dodanych do wzorca wyswietlone sg w walucie wskazanej na wzorcu. Jesli na wzorcu faktury
cyklicznej, na zaktadce [Pozycje faktury] ustawiono:

= cene stalg, to ustawiamy jg réwniez na fakturach wystawianych dla wszystkich typéw podmiotéw innych niz
kontrahent. Na wzorcu w walucie obcej jest to cena domysina przeliczona po kursie biezgcym, przy czym
uzytkownik ma mozliwos$c¢ jej modyfikacii.

= Cene indywidualng, to na zakfadce [Ceny indywidualne] w tabeli Podmioty mozna ustawi¢ cene w walucie
wzorca dla wszystkich podmiotéw (réwniez innych niz kontrahent).

m  Cene kontrahenta, to na fakturze wystawianej dla kontrahenta ustawiana jest cena zgodnie z przypisanym mu
cennikiem, natomiast dla innych typow podmiotéw — cena domys$lna towaru. W przypadku wzorcow
walutowych zostanie ona pobrana i przeliczona po wskazanym kursie w momencie generowania dokumentéw

wynikowych.

= Grupa cenowa, to na fakturze zostanie pobrana cena z karty towaru zgodnie ze wskazang grupg cenowa,
a dla wzorcow w walucie obcej — dodatkowo przeliczona po wskazanym kursie w momencie generowania
dokumentéw wynikowych.

Jesli cena towaru zgodnie z wybrang grupg cenowg wynosi 0,00 — pozycja towarowa jest przenoszona na faktury
generowane z wzorca w zaleznosci od ustawenia parametru w Konfiguracji firmy/ CRM/ Parametry: przenos
pozycje z ceng zerowa.

Uwaga: Jesli wybrana jest cena indywidualna, stata lub grupa cenowa - to
nie sg brane pod uwage ewentualne rabaty kontrahenta.

Jezeli uzytkownik wybierze cene indywidualng lub statg oraz na karcie danego towaru zaznaczono parametr Ceny
z czterema miejscami po przecinku, to na pozycji faktury cyklicznej bedzie mozliwe wprowadzenie cen
z dokfadnoscig do czterech miejsc po przecinku. Wéwczas cena netto i brutto bedzie widoczna z wiekszg precyzjg.
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Taka cena przenoszona jest na dokumenty przeksztatcone, natomiast wartos¢ pozycji zawsze jest zaokragglana do
dwdch miejsc po przecinku.

Jesli uzytkownik wybierze jako llos¢ lub Cene opcje indywidualng - wtedy pojawia sie nowa zaktadka [llosci
indywidualne/ Ceny indywidualne]. Zaktadka ta ma podobny podziat jak zaktadka [Podmioty] na formularzu
wzorca faktury cyklicznej. Na zaktadce odwzorowana jest lista grup/ podmiotéw z zaktadki [Podmioty] z dodatkowg
kolumna, gdzie mozna ustali¢ ilo$¢/ cene (w walucie wzorca) obowigzujaca dla poszczegolnych grup/ podmiotow.

Uwaga: Na zaktadce [Indywidualne pozycje/ ceny] jest mozliwos¢ edycji
tylko przypisanych warto$ci/ ilosci. Nie ma mozliwo$ci usuniecia/ zmiany
podmiotu czy grupy kontrahentéw.

Jezeli do wzorca zostaty dodane juz towary/ ustugi, to po zmianie waluty wzorca, ceny zostang przeliczone wedtug
kursu domyslnego ustalonego w konfiguraciji. W zwigzku z tym, iz na wzorcu nie ma okreslonych dat, program
przeliczy ceny po biezagcym notowaniu, a w przypadku kursu recznego — po ustalonym kursie na wzorcu.

Przy zmianie waluty wzorca, program dodatkowo wyswietli komunikat: ,Zmieniono walute dla wzorca faktur
cyklicznych na: EUR. Czy przeliczy¢ ceny wg biezgcego kursu waluty? Kurs waluty: 1 EUR = 4,5101 PLN” Po
kliknieciu w TAK, zostanie zmieniona waluta wzorca, a ceny (indywidualna i stata) zostang przeliczone po biezacym
kursie dla nowej waluty. Po kliknieciu w opcje NIE, zmieni sie waluta wzorca faktury cyklicznej, ale ceny nie zostang
przeliczone.

Uwaga: Jesli na wzorzec faktury cyklicznej zostanie dodany towar,
a nastepnie zostanie usuniety =z cennika to z wzorca jest rowniez
automatycznie usuwany.

5.2.4.1 Eksport/ import danych indywidualnych do arkusza xls

Aby utatwi¢ przygotowanie arkusza z ilosciami/ cenami indywidualnymi towaréw, mozliwy jest eksport i import tych
danych w formacie .xIs.

Dla pozycji wzorca z iloscig indywidualng bgdz ceng indywidualng, na zaktadce [llosci indywidualne/ Ceny
indywidualne] dostepne sa przyciski:

é Eksport wartosci indywidualnych do arkusza MS Excel. Dane mozna zapisa¢ na dysku lokalnym bgdz
w Comarch ERP iBard24.

E Import wartosci indywidualnych z arkusza MS Excel. Dane mozna importowa¢ z dysku lokalnego badz
z Comarch ERP iBard24.

Struktura pliku (wartosci w kolumnach sg wymagane przy imporcie):
Kolumna Kod — kod podmiotu/ grupy kontrahentow.

Kolumna Typ — zawiera typ podmiotu (G — grupa kontrahenta, K — kontrahent, P — pracownik, W — wspdlnik, B -
bank, U — urzad). Uzupetnienie kolumny Typ jest wymagane podczas importu danych z arkusza. Jesli wartos¢ nie
bedzie uzupetniona, podmiot nie zostanie zidentyfikowany i pojawi sie¢ komunikat: Kod podmiotu: Nowak pobrany
z arkusza Excel nie zostat znaleziony w bazie danych!

Kolumna /lo$¢ — indywidualna ilo$¢ towaru dla podmiotu.

Kolumna Cena — indywidualna cena towaru dla podmiotu.

Podczas importu z arkusza na wzorzec przenoszona jest tylko ilos¢ lub cena, w zaleznos$ci od tego, z ktérej zaktadki
dokonywany jest import.
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5.2.5 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Dokumenty

Na zaktadce [Dokumenty] widoczna jest lista faktur utworzonych na podstawie tego wzorca. Liste mozna zawezic¢

W

‘f ‘ Otworz pozwala podejrze¢ dokument, a dla faktur w buforze mozliwa jest

do wybranego okresu. lkona
z tego poziomu ich edycja.

Uwaga: Powigzanie pomiedzy wzorcem, a fakturami jest zapisywane dopiero
dla dokumentow tworzonych od wersji Comarch ERP Optima 2015.0.1

5.2.6 Generowanie faktur cyklicznych

Faktury cykliczne generowane sg za pomocg przycisku z poziomu listy wzorcow faktur cyklicznych jak
réwniez z formularza danego wzorca na kazdej z zaktadek. Jesli generujemy faktury cykliczne z listy mozliwe jest
zaznaczenie kilku wzorcéw i ich wygenerowanie.

W przypadku wzorcow w walucie obcej, aby zmniejszy¢ ryzyko wstawienia niewtasciwego kursu przeliczenia na
duzej ilosci dokumentdw, podczas recznego generowania faktur cyklicznych, uzytkownik ma mozliwosé
zweryfikowania, czy zastosowane notowanie jest zgodne z oczekiwaniami.

Stosowne okno pojawi sie wylgcznie w sytuacji recznego generowania faktur cyklicznych (z jednego wzorca jak
i z kilku jednocze$nie) pod warunkiem, ze w Konfiguracji firmy/ CRM/ Parametry zaznaczono parametr: Wyswietlaj
ustawienia kursu waluty podczas recznego generowania faktur. Parametr ten nie ma wptywu na generowanie
automatycznie faktur cyklicznych.

Po kliknieciu w przycisk pioruna (zaréwno na liscie wzorcow jak i bezposrednio na wzorcu) pojawi sie okno
z ustawieniami kursu waluty dla dokumentow wynikowych:

= Tworzenie faktur cyklicznych w walucie - X
Wzaorzec: ABOMAMENT 1 ‘ ! ‘
faktury abonamentowe 1

%

Data wystawienia:

Data sprzedazy: - 2016-05-30

Ustawienia kursu waluty

-

Waluta: EUR Data kursu: - 2016-05-27

-

Sredni kurs NEP - 1EUR = 44063 PLM

Rys 59. Tworzenie faktur cyklicznych w walucie

Standardowo data kursu jest z dnia roboczego poprzedzajgcego date wystawienia lub date sprzedazy (program
poréwnuje te daty i wybiera wczesniejsza). W przypadku nieprawidtowosci uzytkownik moze edytowac date kursu
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oraz jego typ (w tym zmieni¢ na typ reczny i wpisa¢ jego notowanie). Zmiany wprowadzone bezposrednio na tym
oknie przenoszg sie odpowiednio na faktury wygenerowane z wzorca.

Podczas generowania faktur cyklicznych program sprawdza nastgpujgce dane:

schemat numeracji — pobrany ze wzorca FC

magazyn — jesli na wzorcu wybrany jest konkretny magazyn to wszystkie generowane faktury majg ten
magazyn. Jesli wybrany jest domysiny to na magazyn wprowadzany jest magazyn okreslony jako domysiny
dla operatora/ dla stanowiska (jesli obydwa sg zdefiniowane wtedy wyzszy priorytet ma magazyn
operatora).Jesli zostata ustalona cena sprzedazy dla magazynu a na wzorcu FC jest wybrana cena domysina
dla kontrahenta, to program generujgc Fakture pobierze cene dla magazynu.

algorytm liczenia netto/brutto — pobrany ze wzorca faktury cyklicznej

kontrahent — pobrany z zaktadki [Kontrahenci], wg listy

Uwaga: Jesli kontrahent bedzie miat status Nieaktywny — faktury nie bedg
generowane.

kategoria — pobrana ze wzorca lub z karty kontrahenta (w zaleznosci od wybranej opcji). Dla podmiotéw
innych niz kontrahent w przypadku wybrania opcji kategoria kontrahenta, na fakturach kategoria nie jest
uzupetniana.

datawystawienia i data sprzedazy — w zaleznosci od wybranej na wzorcu opcji, na dokumenty wprowadzana
jest:

m data biezgca z chwili generowania faktury lub

= wskazana konkretna data lub

= ustawiona na — data ustawiona na konkretny dzien miesigca, najblizszy dacie generowania faktur.

ptatnos¢ — program sprawdza ustawienie na wzorcu faktury. Jesli zaznaczona jest opcja kontrahenta — na
generowanych fakturach podstawiana jest forma ptatnosci z karty kontrahenta (rowniez termin, jesli jest
ustawiony indywidualny termin na karcie kontrahenta). Dla podmiotéw innych niz kontrahent ustawiana jest
wtedy gotéwka. Jesli zaznaczona jest opcja stata — na fakturach wprowadzana jest forma ptatnosci ze wzorca
faktury.

Waluta — pobierana zawsze z wzorca, bez wzgledu na walute domysing kontrahenta wskazang na jego karcie

Podczas tworzenia pozycji faktury program sprawdza dla kazdego elementu kolejno:

llos¢ — w zaleznos$ci od ustawien:

m podstawia wartos¢ statg (ze wzorca) lub

m  jesliilos¢ jestindywidualna — sprawdza jaka wartos$¢ jest ustawiona dla danego podmiotu na zaktadce
[losci indywidualne] i podstawia wartos¢ atrybutu

Cena — w zaleznosci od ustawien:

podstawia warto$¢ statg ze wzorca lub

m podstawia cene dla kontrahenta (uwzgledniajgcg grupe cenowg i rabaty), a w przypadku podmiotow
innych niz kontrahenta — cene domysing towaru, lub

m jesli cena jest indywidualna — sprawdza wartos¢ atrybutu ustawiong dla danego podmiotu na
zakfadce [Ceny indywidualne] i podstawia jg na dokument lub

m podstawia cene w oparciu o wskazang na wzorcu grupe cenowg
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Uwaga: W przypadku gdy na wzorcu wystepujg pozycje z ceng zerowg —
w trakcie generowania faktury cyklicznej zostang one przeniesione lub
pominiete w zaleznos$ci od ustawienia parametru FA cykliczne: przenosic
pozycje z ceng zerowa w Konfiguracji firmy/ CRM/ Parametry.

Uwaga: W przypadku gdy na wzorcu wystepujg wylacznie pozycje z ceng
zerowg to w zaleznos$ci od ustawienia parametru FA cykliczne: przenosic
pozycje z ceng zerowg w Konfiguracji firmy/ CRM/ Parametry — faktura nie
zostanie utworzona albo powstanie faktura bez pozycji.

Uwaga: W przypadku gdy na wzorcu przypisany jest nieaktywny schemat
numeracji to Faktury nie zostang wygenerowane. Pojawi sie odpowiedni
komunikat.

Ponadto:

= generowane FC sg zapisywane na state lub do bufora, w zaleznos$ci od ustawienia parametru na wzorcu.

m  FC generowane sg zgodnie z ustawiong na wzorcu kolejnoscig Grup kontrahentéw / Podmiotow. Najpierw
generowane sg faktury dla Podmiotéw indywidualnych (zgodnie z kolejnoscig ustawiong na wzorcu),
nastepnie faktury dla Kontrahentéw z Grup kontrahentéw (zgodnie z kolejnos$cig grup na wzorcu).

m  Podczas tworzenia FC ignorowane sg ustawienia dotyczgce kontroli limitu kredytu kontrahenta oraz ptatnosci
przeterminowanych, sprzedazy ponizej marzy itp.

m  Cena ustalona z doktadnoscig do czterech miejsc po przecinku na FC przenoszona jest na dokumenty
przeksztatcone, natomiast wartos¢ pozycji i dokumentu zawsze jest zaokrgglana do dwdch miejsc po
przecinku.

m W przypadku zapisu Faktur Sprzedazy na state nie mogg by¢ wystawiane dokumenty ptatne gotéwkg
z biezgcym terminem ptatnosci (co wigze sie z rGwnoczesnym tworzeniem zapiséw KP). Zapisywane na state
mogg byc¢ tylko dokumenty z odroczonym terminem ptatno$ci. Zasada ta nie dotyczy Faktur Pro Forma, ktore
nie tworza ptatnosci i moga by¢ zapisywane na state niezaleznie od wybranej formy ptatnosci.

m  Podczas kopiowania wzorca faktury cyklicznej przenoszone sg pozycje wraz z warto$ciami indywidualnymi
(jesli takie sa), kontrahenci oraz pozostate ustawienia, rowniez te dotyczgce waluty.

= Ponadto na dokumenty walutowe generowane z wzorca przenoszg sie nastepujgce ustawienia w module

Handel:

m jezeli w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry zaznaczono parametr VAT na fakturach w walucie, to
dla kontrahentow o statusie krajowy zostanie naliczony VAT na fakturach wynikowych,

m dla kontrahentéw o statusie wewnagtrzunijny lub pozaunijny stawka VAT zostanie ustawiona zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi przy recznym wystawianiu dokumentow (czyli 0% lub NP w zaleznosci
od wybranej Kategorii na pozycji dokumentu),

m  jezeli w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry zaznaczono parametr Ptatnos¢ VAT w PLN na
fakturach krajowych w walucie, to dla kontrahentéw krajowych kwota netto faktury do zaptaty
bedzie widoczna w walucie obcej, natomiast ptatno$¢ za naliczony VAT bedzie w PLN.

Po utworzeniu faktur cyklicznych wyswietlane jest okno z informacjg z przebiegu operacii.
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Uwaga: Jezeli na fakturze wygenerowanej z wzorca FC w walucie obcej,
zostanie zmieniony kurs waluty, to na nowo zostanie przeliczona cena towaru
pobrana z jego karty! Cena ustalona bezposrednio na wzorcu faktury
cyklicznej w walucie obcej zostanie w tej sytuacji pominieta!

Jesli w Konfiguracji na karcie operatora (zaktadka [Informacje biezace]) zaznaczona bedzie opcja Faktury
cykliczne na dzis to w Oknie Informacji Biezacych pojawi si¢ informacja, dla ktérych wzorcow w dniu dzisiejszym
powinny by¢ wygenerowane faktury. Z tego miejsca jest mozliwos¢ przejscia na liste wzorcow i wygenerowania
potrzebnych faktur.

Uwaga: W Oknie Informacji Biezgcych pojawig sie tylko te wzorce Faktur
cyklicznych na dzi$, ktére nie byly jeszcze generowane. Wzorce wszystkich
faktur na dzi$ znajdujg sie na liscie wzorcow faktur cyklicznych po
zaznaczeniu parametru.

5.2.6.1 Automatyczne generowanie faktur wg wzorca

W menu System/ Konfiguracja/ CRM dostepna jest gatgz Automat faktur cyklicznych. Funkcja umozliwia
automatyczne generowanie faktur cyklicznych z mozliwoscig ich réwnoczesnej wysyiki poprzez e-mail bez
ingerencji operatora.

Aby funkcja dziatata, w pierwszym kroku nalezy uruchomi¢ Serwis operacji automatycznych, odpowiedzialny za
automatyczne wysytanie faktur — System/ Konfiguracja/ Stanowisko/ Serwis operacji automatycznych/ Parametry.
Szczegoty konfiguracji serwisu zostaty opisane w podreczniku Comarch ERP Optima - Ogdlne i Konfiguracja.

W kolejnym kroku, po zaznaczaniu Automatyczne generowanie faktur cyklicznych w menu System/
Konfiguracja/ CRM/ Automat faktur cyklicznych nalezy:

m  okresli¢ operatora, w imieniu ktérego beda automatycznie generowane faktury cykliczne,
m  wskazac, o ktérej godzinie majg by¢ generowane faktury cykliczne,

= jesli w ramach automatycznego generowania faktury cyklicznych majg by¢ rownoczesnie wysytane faktury do
klientéw, nalezy wybra¢ konto e-mail, z ktérego bedg wysytane (z posrod zdefiniowanych uprzednio
w Konfiguracji programu/ CRM/ Konta e-mail) oraz okresli¢, czy tworzone maile z wydrukiem majg by¢ od razu
wystane do klienta czy zapisane w folderze roboczym (wtedy operator musi je wysta¢ do klientéw po
zalogowaniu do programu).
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= Konfiguraga [Automat faktur cyklicznych] - O X
Modut: | Moje moduty miry
M Automatyczne generowanie faktur cyklicznych
Konfiguracgja ﬁ|
b2 Firma Operator, w ktdrego imieniu bedg automatycznie generowane faktury cykliczne
&-3 CrM Operator ADMIN -
- @ Automat faktur cyklicznych
- @ Automat przypomnien Hasto EERRE
- @ Dokumenty
- @ Etapy Wysytka e-mail
@ Parametry Konto e-mail: optima @comarch.pl -
- & 5MS =
- @ Statusy ofert handlowych Realizacja wysylki e-mail
- Windykacja naleznosc 0 wyslij natychmiast ) pozostaw w folderze Robocze
C+J . Dane firmy
D o Definicje dokumentdw
4.1 Detal .
L_J = Uruchom generowanie faktur cyklicznych o godzinie; 2100
-3 Handel

Rys 60. Konfiguracja Automatu faktur cyklicznych

Na formularzu wzorca faktury cyklicznej, na zaktadce [Ogélne] widnieje panel dotyczacy automatycznego
generowania faktur. Sekcja jest widoczna po zaznaczeniu w konfiguracji parametru Automatyczne generowanie
faktur cyklicznych.

Generuj faktury automatycznie E

»

Wyslij e-mail z wydrukiem faktury

| Szablon e-mail: | Szablon 1 - Wydruk: | Faktura VAT - Wzdr standard -
Wysylaj kopie wiadomoéd na adres: | al@kompg.pl
krystynamaj @alkomp.com.pl
biuro@wiec.pl

Dla nowego wzorca parametr Generuj faktury automatycznie jest domysinie niezaznaczony. Po jego zaznaczeniu
mozna zaznaczy¢ parametr Wyslij e-mail z wydrukiem faktury — faktury generowane cyklicznie przez automat
beda réwnoczesnie wystane do klientéw. Dla wysytanych faktur nalezy wybraé¢ wzér wydruku i szablon wiadomosci
e-mail. Dostepne szablony i wyduki wyswietalne sg dla Faktury Sprzedazy/ Faktury Pro Forma — w zaleznosci od
typu dokumentu wybranego na wzorcu. Domyslina lista wydrukéw dla Faktury Sprzedazy/ Faktury Pro Forma jest
ograniczona w stosunku do listy wydrukéw dostepnej z formularza, nie zawiera m.in. tekstowych i seryjnych.

W polu Wysytaj kopie wiadomosci na adres widoczne sg adresy e-mail UDW powigzane z wybranym szablonem
e-mail.

Uwaga: W przypadku wskazania szablonu z przypisanym adresem nadawczym
do wysytki wiadomosci e-mail w ramach operacji automatycznych, domysiny
adres nadawaczy z szablonu bedzie ignorowany, a wiadomos$¢ zostanie wystana
z adresu e-mail okreslonego w konfiguracji danego automatu.

W przypadku automatycznego generowania faktur cyklicznych na dokumenty wynikowe daty i kurs ustalone na
wzorcu w walucie obcej przenosza sie tak samo jak przy recznym wystawianiu dokumentéw walutowych. Dla kursu
recznego pobierane jest notowanie ustalone na wzorcu. W przypadku braku odpowiedniego kursu waluty w logu
operacji automatycznych pojawi sie odpowiedni komunikat z informacja.

Na liscie wzorcéw faktur cyklicznych dostepna jest dodatkowa kolumna Automat przyjmujgca wartosci Tak/ Nie,
gdzie operator moze sprawdzi¢, ktére faktury sg generowane automatycznie, a ktére z wykorzystaniem Serwisu
Operacji Automatycznych.
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5.2.7 Blokady na ponowne wygenerowanie faktur na podstawie wzorca
faktury cyklicznej.

W Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Parametry, w panelu faktury cykliczne dostepny jest parametr: Blokuj generowanie
w dacie innej niz ustalona.

Od wersji 2015 oprocz daty ostatniego generowania faktur na wzorcu pamietana jest data kolejnego generowania.
Po wygenerowaniu faktur wg wzorca automatycznie wyliczana jest data kolejnego generowania.

Jesli parametr Blokuj generowanie w dacie innej niz ustalona jest zaznaczony, a uzytkownik zaznaczy wzorzec,
gdzie data kolejnego generowania jest rozna od daty biezacej, pojawia sie komunikat: Dokumenty nie zostang
wygenerowane. Data generowania faktur na wzorcu (data z wzorca)jest inna niz data biezgca.

Przy seryjnym generowaniu faktur wg kilku wzorcéw zaznaczonych na liscie, dla wzorcéw, gdzie data kolejnego
generowania jest ré6zna od biezgcej, faktury nie zostang wygenerowane, natomiast dla wszystkich pozostatych,
spetniajgcych warunek, faktury sg tworzone.

5.2.8 Zastosowanie makra w nazwie pozycji

Definiujgc wzorzec faktury cyklicznej, na ktérej bedg znajdowac sie ustugi, jest mozliwos¢ zdefiniowania nazwy
ustugi tak, by podczas wpisywania jej na dokument program automatycznie podstawiat odpowiednie dane, odbywa
sie to za pomocg makra w nazwie pozyciji.

Mozliwos$¢ wykorzystywania makr dotyczy tylko nazwy ustugi, co wigze sie z tym, ze na formularzu takiej ustugi
nalezy zaznaczy¢ parametr: Pozwol na edycje nazwy na fakturze a nastepnie na wzorcu nalezy wpisa¢ nazwe
z wykorzystaniem makra. Podczas generowania faktury wg wzorca program pod makra wstawi odpowiednig
wartosé.

Uwaga: Podstawianie danych w nazwie ustugi bedzie wykorzystywana tylko
na wzorcu faktury cyklicznej.

Na wzorzec faktury cyklicznej jest mozliwo$¢ wprowadzenia nastepujgcych makr:
@PM — poprzedni miesigc

@MC - biezgcy miesigc

@NM — nastepny miesigc

@PMSL — poprzedni miesigc stownie
@MCSL - biezgcy miesigc stownie
@NMSL - nastepny miesigc stownie
@KWARTAL — kwartat (I, II, III, IV)
@PROK - poprzedni rok

@ROK - biezacy rok

@NROK — nastepny rok

W trakcie generowania faktur, jesli nazwa zawiera makra — program podstawia odpowiednie dane. Miesigc, rok
i kwartat okreslane sg na podstawie daty sprzedazy ze wzorca.

Jesli na wzorcu jest podana konkretna data sprzedazy to pobierany jest miesigc/ rok/kwartat z tej daty i w zaleznosci
od wykorzystanego makra podstawione sg dane.

Jesli na wzorcu wybrana jest opcja ,data biezgca” to wartosci makra okreslane sg na podstawie daty biezgcej
z chwili generowania faktur.
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6 Comarch ERP Optima Przypominacz

Comarch ERP Optima Przypominacz to program zewnetrzny, ktory sprawdza zadania (zwykte i cykliczne) oraz
faktury cykliczne dla operatora bezposrednio w bazie danych i niezaleznie od operacji przeprowadzanych w samym
programie wyswietla informacje o zblizajgcych sie terminach.

W programie wyswietlane sg réwniez przypomnienia dla zlecen serwisowych wystawionych w module Comarch
ERP Optima Serwis oraz przypomnienia dla poszczegolnych etapéw w module Comarch ERP Optima Obieg
dokumentow.

Uwaga: Do uruchomienia aplikacji Comarch ERP Optima Przypominacz nie
jest wymagana dodatkowa licencja.

6.1 Uruchomienie programu

Dziatanie funkcji oparte jest o program zewnetrzny. W zwigzku z czym w Konfiguracji/ stanowisko/ ogdlne nalezy
zaznaczy¢ parametr: Uruchamiaj Comarch ERP Optima Przypominacz przy uruchomieniu systemu
operacyjnego.

Jesli parametr jest zaznaczony Comarch ERP Optima Przypominacz uruchamiany jest w momencie
uruchomienia systemu operacyjnego, jesli nie, nalezy program uruchomic recznie.

Po zainstalowaniu i uruchomieniu programu, pojawia sie ikona w pasku zadan. Po jej ,kliknieciu” wyswietlana jest
lista zadan i czynno$ci do wykonania. Dodatkowo w momencie, gdy na liscie pojawi sie nowe zadanie —w prawym
dolnym rogu wyswietli sie¢ informacja. Po pojawieniu si¢ przypomnienia w prawym dolnym rogu ekranu nie zniknie
ono od razu. Uzytkownik moze je zamkngc klikajac w przycisk na okienku powiadomienia. Jesli nie zamknie okna,
zniknie ono dopiero po godzinie.

6.2 Bazy danych operatora

Comarch ERP Optima Przypominacz moze gromadzi¢ zadania z wielu baz danych. W Konfiguracji programu na
karcie operatora na zaktadce [Bazy], nalezy zaznaczy¢ bazy, z jakich dla danego operatora majg byc¢ ,$ciggane”
zadania do Comarch ERP Optima Przypominacz.

Blokada Przypomnienie
I——

Zaznaczy¢ konkretng baze mozna tylko w przypadku, gdy:
m  Baza nie jest zaznaczona jako nieaktywna na liscie baz

m  Operator nie ma zaznaczonej blokady dostepu do bazy danych

Dla kazdego operatora powinna by¢ zaznaczona przynajmniej jedna baza, gdyz podczas logowania jest to
sprawdzane przez program Comarch ERP Optima Przypominacz. W przypadku nie zaznaczenia ani jednej bazy
dla przypomnienia wyswietli sie komunikat:
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Comarch ERP Optima 2013.0.1.677: Ostrzezenie (30114)

Operator nie ma zaznaczonych baz dla przypomnien. Aplikaca nie zostanie uruchomiona.

Sprawdz FAQ

Rys 61. Kontrola zaznaczonych baz dla przypomnienh

Jesli operator nie bedzie miat zaznaczonej przynajmniej jednej bazy dla przypomnienia, program nie zostanie
uruchomiony.

6.3 Termin i czas przypomnienia

Na formularzu zadania znajdujg sie parametry, ktére umozliwiajg okreslenie, czy program ma przypominac
0 zadaniu oraz okreslenie czasu, na ile wczesniej przypomnienie ma by¢ wyswietlane.

Zadanie
Priorytet: NEJWy2szy -
Termin od: - 2010-09-30 3 10:00 2

Termin do: *  2010-09-30 1200

Przypomnienie

Rys 62. Zaznaczanie przypomnienia na formularzu zadania

Po zaznaczeniu parametru: Przypomnienie jest mozliwo$¢ ustalenia czasu — na ile wczesniej ma zostac
wyswietlone przypomnienie, czas ten moze by¢ ustalony w minutach (0,5,10,15,30 min.) godzinach
(1,2,3...11,12,18 godz.) dniach (1,2,3,4,5,6 dzien) tygodniach (1,2 tyg.).

W module Comarch ERP Optima Serwis na zleceniu serwisowym na zaktadce [Czynnosci] nalezy zaznaczy¢
parametr wg terminu oraz rezerwuj czas w terminarzu, po zaznaczeniu tych parametréw bedzie mozliwosc
zaznaczenia przypomnienia.

Realizacia
7 niezale?na rEzerwuUj c2as W kerminarzu prypomnienie: 30 min -
) po wykonaniu poprzednie] Terminod: | -  2014-06-10 = 0900

- - fg,l
. 11:00 2

Rys 63. Zaznaczanie przypomnienia na czynno$ci zlecenia serwisowego

70w kerminu Termindo: | - 2014-06-10

W module Obieg dokumentéw nalezy na formularzu etapu zaznaczy¢ parametr rezerwuj czas w terminarzu
a nastepnie parametr przypomnienie.
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Operator i terminy
Operator: ADMIN - Rezerwuj czas w terminarzu
Termin wykonania +  201008-30 * Terminod:  +  2010-10-01 * 02:03

Termin do: = 2010-10-01 & 09:03 o

przypommnierie

Rys 64. Zaznaczanie przypomnienia dla poszczegdlnego etapu
6.4 Wyswietlanie przypomnienia

Program przypomina o zadaniu w momencie, gdy przypada okreslony czas przed terminem lub w momencie
rozpoczecia. Wyswietlana jest lista zadan i czynnosci do wykonania. Lista zawiera zadania aktualne i zalegte. Jest
réwniez mozliwos¢ wyswietlenia wszystkich zadan oraz z poziomu wyswietlanej listy mozliwos¢ podgladu
konkretnego zadania/ czynnosci.

}ﬁ Comarch ERP Optima Przypominacz 2016.0.1 E(]
Cperator:  ANNA KOWALSKA [Anna Kowalska]
| Temat - | Termin wykonania | Podmiot |
¥
[]| ¢ Projekt ogrodu 2015-10-27 10:00 BLEIM
D « Przygotowanie oferty 2015-10-29 11:00 LAS
[]| .= Rozmowa z kontrahentem 2015-10-28 10:00 ALOZA
[]| « spotkanie grupy produkcyinej (" 2015-10-29 13:00 ADM
[]| = spotkanie z kontrahentem G 2015-10-30 10:00 Las
| | | |
(2 wezystkie () zaleghe () aktualne
‘ Odrzuc wszystkie ‘ ‘ Otwarz element ‘ Qdrzuc
Kliknij przycisk Odioz, aby ponownie otrzymad przypomnienie za
5 min Odlsz

Rys 65. Okno przypomnienia o zadaniu

Na liscie zadan/ czynnosci do wykonania w Przypominaczu wyswietlane sa:
= temat zadania — jesli temat zadania nie jest uzupetniony to wyswietla sie numer zadania,

= terminwykonania (datai godzina rozpoczecia), dla zadan realizowanych w ramach cyklu dodatkowo pojawia
sie ikona cyklicznosci,
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= podmiot.

Dostepne parametry do zaznaczenia:
= aktualne — wyswietla tylko zadania/ czynnosci okreslone jako aktualne,

m  zalegte — wyswietla tylko zadania/ czynnosci okreslone, jako zalegte,
m  wszystkie — wysSwietla wszystkie zadania/ czynnosci.

Ponadto:

m  otworz — wyswietla formularz wskazanej pozycji. Otwierany jest formularz Comarch ERP Optima. Jesli
program Comarch ERP Optima nie jest aktualnie otwarty w zaleznosci od wskazanej pozycji otwierany jest
Comarch ERP Optima w bazie, w ktorej dotyczy dana pozycja,

m  odrzuc¢- mozliwos$¢ usuniecia wyswietlanych pozyciji,
m  odléz — pozycje sg usuwane z listy do momentu ponownego uruchomienia programu.

Zasady filtrowania zadan dla Comarch ERP Optima Przypominacz:
= Opiekunem jest zalogowany operator,

m  Zadania s3g niezakonczone,
m  Zadania majg zaznaczone przypomnienie.

Status aktualne/ zalegte jest okreslany w oparciu o termin rozpoczecia.
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7 Skrzynka pocztowa

Skrzynka pocztowa umozliwia wysytanie i odbieranie e-mali za pomoca konta zdefiniowanego w Comarch ERP
Optima. Funkcjonalno$¢ ta moze by¢ wykorzystywana na przyktad do seryjnego wysytania wydrukow faktur,
ponaglen zaptaty, potwierdzen sald, not odsetkowych, deklaracji pracowniczych czy kwitkdow wyptat.

7.1 Konfiguracja konta e-mail

Skonfigurowanie skrzynki pocztowej nalezy rozpocza¢ od zdefiniowania konta pocztowego. Konta sg zaktadane
w konfiguracji programu Konfiguracja/ Program/ CRM/ Konta e-mail. Kazdy operator w programie, moze posiadac
kilka kont pocztowych. W programie mozna skonfigurowac¢ skrzynke pocztowg w oparciu o protokét POP3 lub IMAP.
Wybor typu konta POP3/ IMAP oraz jego zmiana jest mozliwa do momentu pobrania pierwszych wiadomosci lub
rozpoczecia synchronizaciji.

Wskazéwka: Zmiana protokotu konta e-mail

Jezeli dla danego konta pobrano juz wiadomosci, to do zmiany protokotu np. z POP3 na IMAP,

wymagane jest zdefiniowanie dla tego adresu e-mail nowego konta w programie Comarch ERP

Optima. W pierwszej kolejnosci nalezy na starym koncie wytgczy¢ pobieranie poczty, czyli
w konfiguracji tego konta zaznaczy¢ parametr Nieaktywne. Nastepnie mozna doda¢ nowe konto
i skonfigurowaé go zgodnie z wymogami dla danego typu. Po zapisaniu ustawien i pobraniu
wiadomosci w nowym protokole, uzytkownik moze uporzagdkowac poczte.
Aby po zalogowaniu na nowym kliencie poczty IMAP widoczne byty wiadomosci utworzone na
starym koncie o typie POP3, np. wersje robocze e-maili, nalezy je recznie przenies¢ do
odpowiedniego folderu IMAP. Takie wiadomosci zostang wystane na serwer nowego konta wraz
z nagtéwkiem zapisanym na koncie POP3. W operacji pomijane sg ustawienia dotyczace m.in.
flag i podpiséw. Przeniesione wiadomosci bedg dostepne na nowym koncie po wykonaniu
synchronizacji.
W sytuacji, gdy zapisane na starym koncie wiadomosci sg nadal potrzebne i wystarczy, ze beda
one dostepne tylko lokalnie w programie Comarch ERP Optima — to takie konto moze petni¢ role
swoistego Archiwum.

Jezeli natomiast wszystkie istotne wiadomosci sg uporzgdkowane i dostepne w folderach IMAP,
zaleca sie wyczyszczenie starego konta (parametr Usun z serwera po usunieciu z folderu
“Elementy usuniete” musi by¢ odznaczony). Wéwczas wiadomosci nie bedg przechowywane
dwukrotnie, a tym samym zmniejszy sie rozmiar bazy.

Szczegoty dotyczace zakiadania kont opisane zostaty w podreczniku Comarch ERP Optima Ogdlne i Konfiguracja.

Dodatkowo na karcie operatora w sekcji CRM, znajdujg sie parametry zwigzane z obstugg kont oraz skrzynki
pocztowej:

Prawo do trwatego usuwania e-maili - jesli parametr zaznaczony to operator ma mozliwos¢ skasowania e—maili
z folderu Elementy usuniete. Jesli parametr jest odznaczony to przy prébie skasowania e-maila pojawi sie
komunikat:

Comarch ERP Optima 2013.0.1.673: Osirzezenie (30584)

Mig masz uprawnier do trwatego usuwania e-mail, Zotod sie do Administratora systernu,

7N

|r ——— " e J ———

Rys 66. Komunikat, ktory pojawia sie przy prébie skasowania e-maili z folderu usuniete
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m  Dostep do kont e-mail innych operatorow - jesli parametr jest zaznaczony to operator widzi e-maile
z wszystkich kont, czyli rowniez z tych, w ktérych nie jest uzytkownikiem.

7.2 Podpisy

W programie mozna zdefiniowa¢ dla kazdego operatora kilka réoznych podpiséw i okreslic ktéry z nich jest
podpisem domysinym. Jest to przydatne w firmach, ktére cyklicznie wysytajg maile do swoich odbiorcéw.
Zdefiniowanie wzorca podpisu jest mozliwe w skrzynce pocztowej z poziomu menu gtéwnego (wstazki).

7.2.1 Lista podpiséw

Na liscie podpiséw znajdujg sie dwie kolumny:

domysiny — jesli podpis jest domysiny to wyswietla sie zaznaczenie

nazwa — nazwa zdefiniowanego podpisu

Ponadto lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

iDodaj — umozliwia dodanie nowego podpisu
iZmieﬁ — umozliwia podglad/ edycje podpisu
¢

Usun — umozliwia usuniecie podpisu

%

Zamknij — umozliwia zamknigcie okna
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g5 Lista podpisdw e-mail - =X

Przedagnij tutaj naglowek kolumny, jesl ma ona

Domysiny ¥ | Mazwa

g
@

Oficialny

Osoby fizyczne

O OO
O @&

Firmny

Filtr

Filtr: - T'@ ¥
‘I*IHI/‘IHIeI‘ ‘le‘

Rys 67. Lista zdefiniowanych podpiséw

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
W programie.

7.2.2 Formularz podpisu

Formularz podpisu umozliwia wpisanie dowolnego tekstu z mozliwoscig wyboru rodzaju, rozmiaru i koloru czcionki
oraz innych opcji w dostepnym edytorze.

Pola jakie nalezy wypetnic:
= Nazwa — nazwa podpisu. Pola jest obowigzkowe

m Domysiny — mozliwo$é zaznaczenia czy podpis ma by¢ podpisem domys$inym.

Uwaga: Jest mozliwe aby zaden z podpiséw nie byt domysiny, natomiast nie
ma mozliwos$ci zaznaczenia kilku podpiséw domysinych.

Ponadto okno obstugiwane jest przez standardowe przyciski:

Comarch ERP Optima - Wersja: o
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Ea Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian
: Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

a5 Formularz edydi podpisu e-mail - X

Nazwa: Oficialny
2|9 =
9

Tahoma -

Pozdrawiam serdecznie
Jan Kowalski
Asystent, Ogrodnicy Sp. z 0.0.

Rys 68. Formularz wzorca podpisu

7.3 Podpis elektroniczny

Elektroniczny podpis wiadomosci e-mail to sposéb na zapewnienie autentycznosci wiadomosci, ma to szczegdlne
znaczenie w kontaktach biznesowych. Uzytkownik ma mozliwo$¢ wysytania oraz odbierania podpisanych cyfrowo
wiadomosci e-mail.

7.3.1 Konfiguracja podpisu elektronicznego

Podpis elektroniczny nalezy doda¢ na formularzu konta (Konfiguracja/ Program/CRM/ Konta e-mail) na zaktadce
[Certyfikaty podpisow] a doktadnie doda¢ Certyfikat podpisu, ktéry bedzie stuzyt do podpisywania oraz odbierania
wiadomosci e-mail. Certyfikat moze dodac tylko aktualnie zalogowany operator posiadajgcy petne prawo do edycji
konta e-mail. Dodatkowo aby podpis elektroniczny byt domys$inie dotgczany do wysytanej wiadomosci nalezy
réwniez na formularzu konta (zaktadka [Ogo6lne]), zaznaczy¢ parametr: Dodaj podpis cyfrowy do wysylanych
wiadomosci.

Comarch ERP Optima - Wersja: o
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Wiasciwosci konta e-mail

PRl 2 Serwery | 3 Certyfikaty podpisow
Konto:
MNazwa: Camarch.pl

Imie i nazwisko [ firma: optima-br-test

Adres e-mail; optima@comarch.pl

{| Dodaj podpis cyfrowy do wysylanych wiadomosd

Uiytkownicy konta:

-
Kod operatora A | Imie i nazwisko Opiekun Domysine

AMIA N

Ania kabala

Mieaktywne

@

|}‘|

Rys 69. Formularz konta e-mail

7.3.2 Wysylanie i odbieranie wiadomosci e-mail z podpisem

elektronicznym

Podczas wysytki wiadomosci e-mail z podpisem elektronicznym, program sprawdza czy na koncie e-mail zostat
zaznaczony parametr: Dodaj podpis cyfrowy do wystanych wiadomosci. Jedli tak, to wiadomos¢ zostanie

domysinie podpisana, jesli nie to uzytkownik musi pamieta¢ aby podswietli¢ przycisk

L

Podpisz
cyfrowo

Podpis cyfrowy

Jesli powyzszy parametr zostat zaznaczony ale certyfikat nie zostat dodany to program podczas wysytki albo zapisu
wiadomosci wyswietli okno z listg certyfikatow.

Comarch ERP Optima —
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Wybierz certyfikat ktdry postuzy do podpisywania wiadomosci e-mmail wysylanych z
tego konta

Wybierz certyfikat z listy E

COMARCH ERP

Wysta... Wysta... Zamierz... Przyjazn... Data wygasniecia Lokalizadga

54 Wiole... COMAR... <=Wszys... Brak 19-11-2013 Niedostepny

I 0K I [ Anuluj ] [ Wyswietl certyfikat

Dodatkowo pojawi sie okno:

Czy zapamietaC wybdr certyfikatu? X

Czy zapamietad wybdr certyfikatu?

{7 Nie pytaj ponownie!

borak || ne | | anug

Wybdér TAK oznacza, ze wiadomos$¢ zostanie podpisana a na formularzu konta na zakfadce [Certyfikaty

podpisow] zostanie dodany wybrany certyfikat.

Wybér NIE oznacza, ze wiadomos$¢ zostanie podpisana ale certyfikat nie zostanie dodany do konta. Dodatkowo
mozliwe jest zaznaczenie parametru Nie pytaj ponownie. Oznacza to, ze przy kolejnej wysytce wiadomosci e-
mail, pojawi sie okno z wyborem certyfikatu ale program nie bedzie pytat Czy zapamieta¢ wybor certyfikatu.

Uwaga: Aby okno Czy =zapamieta¢ wybodr certyfikatu

byto ponownie

wyswietlane, nalezy na formularzu konta na zaktadce [Certyfikaty podpisow]

usungc¢ zapis -wybor z listy-.
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Wybér Anuluj oznacza, ze wiadomos$¢ nie zostanie wystana i pojawi sie komunikat:

Comarch ERP Optima 2013.5.1.1769: Ostrzezenie (30638)

Nie mozna podpisac wiadomosd e-mail. Mie wybrano certyfikatu dla uzytkownika konta e-
miail

Sprawdi FAQ

Rys 70. Kontrola podczas proby wystania cyfrowo podpisanej wiadomosci

Wszystkie wiadomosci, ktore zostaty podpisane cyfrowo sg na liscie (w kazdym z folderéw) oznaczone odpowiednig
ikong 3} Przeczytane jak rowniez wystane wiadomosci sg oznaczone ikong i Formularz wiadomosci posiada

@
przycisk . Po jego wecisnigciu wyswietla sig informacja na temat podpisu elektronicznego, ktorym ta wiadomos¢

al
zostata podpisana. Jesli podpis jest niepoprawny to na formularzu wiadomosci wyswietla sie przycisk—*'. Po jego
wcisnieciu na ekranie pojawig sie informacje dlaczego program uznat dany podpis za btedny.

7.4 Szablony wiadomosci

Funkcjonalnos¢ wysytki e- maili umozliwia tworzenie gotowych szablonéw inaczej méwigc wzorcow wiadomosci
e — mail. Szablony moga np. zawierac¢ state teksty, ktére wykorzystywane sg np. przy cyklicznej wysytce e-maili.
Szablonéw moze by¢ wiele, w tym jeden domysiny.

Przyktadowo, jezeli chcemy aby w temacie e-maila wysytanego z poziomu faktury wpisywat sie tekst: ,Faktura
[numer faktury] z dnia [data wystawienia]” wystarczy doda¢ domysiny szablon z tytutem zdefiniowanym
nastepujgco: ,Faktura...”.

Definiowanie szablonéw wiadomosci dostepne jest z formularzy dokumentéw albo z listy dokumentéw. Nalezy
rozwing¢ menu pod przyciskiem Wys$lij a nastepnie wybra¢ opcje Konfiguracja szablonow e-mail... wybranie tej
opcji spowoduje otwarcie listy szablonéw. Dla kazdego rodzaju dokumentu mozna stworzy¢ odrebny szablon lub
korzystac z jednego wzorca dostepnego dla wszystkich list i formularzy.

W programie mozna réwniez dodawac szablony z poziomu formularza e-maila. Pozwala to na tworzenie wzorow
wiadomosci wykorzystywanych czesto w standardowych zapytaniach i odpowiedziach.
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! "'E W - Faktura
|
System Ogdlne Handel Kasa,/Bar

G & "0

Wydruk  Podaglad | Wyslj | Wyslij  aAnalizy Anzlizy Funkce Kx
danych = wydruku ~ - 5MS - - Bl dodatkowe * || 1
3

+f | Faktura VAT

:gl_':., " Faktura sprz Faktura exportowa - PLN 3
3
i 10gdine Faktura wydruk tekstowy »
;_:', — Whydruki Seryjne 3
5 Faktura VAT (GenRap] 3
1 Magtdwek i
- Faktura VAT - PowerPost (Genrap) 3
= . Kontrahent
% @ Faktura uproszczona (GenRap) r
& Faktura d GenR >
% @ aktura do paragonu (GenRap)
1] -
A Szukaj...
b Daty i Wartosa ) )

Konfiguracja wydrukdw... Ctrl+F3
“;_'. Data wystawier Generator raportdw...
5 Data sprzedazy Konfiguracja szablondw e-mail... |

Faltira lirsnna

Rys 71. Konfiguracja szablonéw e-mail

7.4.1 Lista szablonow wiadomosci

Lista szablonow wyswietlana jest w formie drzewka (tak jak ma to miejsce na oknie do konfiguracji wydrukow).

Ustawiajgc sie na gatezi gtéwnej Procedury - dodany szablon bedzie widoczny z kazdego miejsca w programie,
gdzie jest mozliwos$¢ zdefiniowania wzorca e-mail.

Ustawiajgc sie na gatezi z nazwg procedury czyli listy/ formularza gdzie aktualnie jestesmy — dodany szablon bedzie
widoczny tylko z tego miejsca.

Przyklad: Tworzony jest szablon dla faktur sprzedazy za abonament
telefoniczny. Szablon definiowany jest z poziomu listy faktur sprzedazy. JeS$li
szablon zostanie dodany ustawiajgc sie na procedurze o nazwie: Lista faktur
to bedzie on widoczny tylko z poziomu listy faktur sprzedazy. Jesli szablon
zostanie dodany ustawiajgc sie na gatezi gtownej: Procedury to bedzie on
widoczny z kazdego miejsca w programie, czyli wysytajagc e-maila z
jakiegokolwiek formularza czy listy dokumentéow, na formularzu wiadomosci
bedzie mozliwos¢ skorzystania z tego szablonu.

Istnieje rowniez mozliwos¢ podpiecia istniejacych szablonéw do réznych procedur, co moze byé przydatne
w przypadku dokumentéw skojarzonych. W takiej sytuacji nalezy na oknie konfiguracji szablonéw e-mail za pomocg

>
ikony I podtgczy¢ szablon.
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Przyktad: Uzytkownik posiada zdefiniowany, wspomniany powyzej szablon
dla faktur sprzedazy za abonament telefoniczny. Istniejg jednak sytuacje, ze
faktury sg korygowane, w zwigzku z czym zdefiniowany jest rowniez szablon
dla faktur korygujgcych, poniewaz sg to dokumenty skojarzone, to do
procedury Lista faktur ( gdzie istnieje juz szablon Faktury abonamentowe)
podtgczony jest szablon Faktury_korekty.

g Panel konfigurac)i szablondw e-mail - B x

ISzablon\,r e-rnail |

*

% Procedury
B : Lista faktur
- Falktury_abonament

 Faktury_korekty

|®

_ Faktury_przelew

X

e Univwersaly

5%

Pokazuj tylko wypetnione

[#] Ogranicz do biezace] procedury x

Rys 72. Lista zdefiniowanych szablonow dla formularza faktury sprzedazy

Lista szablonéw obstugiwana jest przez przyciski:

Dodaj- umozliwia dodanie nowego szablonu

Zmien — umozliwia podglad/ edycje szablonu

L4

Vi

|

EUsuﬁ — umozliwia usuniecie szablonu
*

Podtgcz szablon do procedury — umozliwia podtgczenie istniejgcego szablonu do procedury, na ktérej
aktualnie uzytkownik sie znajduje
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© Odtgcz szablon od procedury - umozliwia odtgczenie istniejgcego szablonu od procedury, na ktérej aktualnie
uzytkownik sie znajduje

—_1Znajdz szablon — umozliwia wyszukanie procedury/szablonu zawierajgcego okreslony tekst/cigg znakow

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

Ponadto dostepne parametry:

m  Pokazuj tylko wypetnione — po zaznaczeniu tego parametru wyswietli sie lista tych procedur, ktére majg
podpiete szablony

m  Ogranicz do biezacej procedury — po odznaczeniu tego parametru, wyswietli sie lista wszystkich procedur

7.4.2 Formularz szablonu

Formularz szablonu skfada sie z dwéch zaktadek: [Ogoélne] oraz [Podlgczenia]. Na zaktadce [Ogolne] jest
mozliwo$¢ wpisania statej tresci oraz tytutu e-maila. Dodatkowo mozna korzysta¢ makr, ktére umozliwig
podstawianie danych w polach temat oraz tres¢ (wiecej na ten temat w rozdziale Makra).

Pola jakie nalezy wypetnic:
m Nazwa szablonu — nazwa wzorca e-mail, kidéra bedzie wyswietlana na liscie szablondéw. Pole jest
obowigzkowe.

m  Opis — mozliwos¢ wpisania dodatkowego opisu.
= Temat — wpisany temat jest przenoszony do tresci e-maila w pole tytut.

m  Tresc¢ —dowolny tekst z mozliwoscig wyboru rodzaju, rozmiaru i koloru czcionki oraz innych opcji w dostepnym
edytorze, przenoszony do tresci e-maila.

m UDW — mozliwos¢ wskazania jednego lub kilku adreséw (rozdzielonych $rednikami), na ktére wysytane bedg
wiadomosci e-mail z danym szablonem.

Podczas wysytania wiadomosci z poziomu listy lub formularza dokumentu, jezeli na domysinym szablonie
uzupetnione jest pole UDW, wowczas adres UDW z szablonu zostanie wczytany na formularz wiadomosci. Po
zmianie szablonu, przypisane adresy w polu UDW zostang zaktualizowane chyba, ze uzytkownik wprowadzit adres
w pole UDW bezposrednio na edytowanej wiadomosci.

m  Przypisz nadawce do szablonu — mozliwo$¢ wskazania domysinego adresu nadawczego dla wiadomosci
wysytanych z uzyciem danego szablonu. Po zaznaczeniu opcji i wskazaniu adresu z sposrdd kont e-mail
skonfigurowanych w programie. Na liscie dostepne sg wytgcznie adresy aktywne, ktoérych operator tworzacy
szablon jest uzytkownikiem (lub opiekunem).

Po wybraniu szablonu z przypisanym adresem nadawczym, adres ten zostanie podmieniony na tworzonej
wiadomosci e-mail. Jezeli operator, ktory nie jest uzytkownikiem konta okreslonego jako domysiny adres nadawczy,
na wiadomosci wybierze szablon z przypisanym adresem nadawczym lub wysyta wiadomos¢, gdzie taki szablon
jest domys$inym, to zostanie on wczytany do wiadomosci e-mail, ale bez podmiany adresu nadawczego.

Ponadto formularz obstugiwany jest przez standardowe przyciski:

| Ei Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna
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Na zakfadce [Podtaczenia] widoczne sg podigczone szablony.

COMARCH ERP

> Edyga szablonu e-mail

1D szablonu: 3 Domyginy

MNazwa szablonu: Faktury_abonament
Opis: Faktury abonamentowe miesieczne
Temat: Faktura za {eData}
LDW: | | al@kompa.pl; krystynamaj@alkomp.com.pl; biuro @wiec.pl;

Przypisz nadawce do szablonu optima.ad@comarch.pl [optima.ad@comarch.pl]

o
x

X |5

‘ﬁJ[&%lﬂ‘ﬂl@EEEInﬁlhnhv iz 2 B
Tahoma k] -évz-n&ggﬁ-%x’x, -
(E==3 | 2 - Krawedzie~ - ff 0,5pt ~ it -

. I| Usun— - [{B= |_l_ltcmat:.'-::neclcpa-_'-c-.'-.eniev = l=-E-15 -

Szanowni Paristwo,

W zataczniku przesytamy fakture nr z terminem platnosd {eTermin}.

Dziskujemy za terminowa wplate.

Z powaianiem,

Firma Ogrodmik
Wprowadzit: | Administrator 14.06.2017 Zmodyfikowat:  Administrator 14.06.2017

Rys 73. Formularz wzorca szablonu e-mail

7.4.3 Makra

Tworzgc wzorzec wiadomosci e-mail (szablon) mamy mozliwo$¢ zdefiniowania niektorych informacji tak, aby
podczas wysytania e-maila program automatycznie podstawiat odpowiednie dane — odbywa sie to za pomocg
makra. Makra mozna wykorzystywa¢ w temacie i tresci wiadomosci. Lista predefiniowanych w programie makr
dostepna jest w menu kontekstowym (prawy klawisz myszki w polu temat i tresc¢).
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COMARCH ERP

(= Edyga szablonu e-rmail

X

Przypisz nadawce do szablonu optima.ad @comarch.pl [¢

¥y f%l"’! t."‘l = Interli
Tahoma -9 - é - Z ~ B |_I
R B Kiawedsier  ——— -

B J| Usuihr— 33—l |-—l|tc:

Szanowni Paristwo,
W zatgczniku przesytamy fakture nr z terminem platnos
Dziekujerny za terminowa wplate.

Z powazaniem,
FAirma Ogrodiik

\Wprowadzit: | Administrator 14.06.2017 Zme

10géine (el
ID szablonu: 3 Domysiny
MNazwa szablonu: Faktury_sbanament
Opis: Faktury abonamentowe miesieczne
Temat: aktura za feDatat
Wstaw makro > Data
UDW: al@kompg
Do zaptaty/zwrotu

Do zaplaty/zwrotu w walucie obcej
Do zaplaty/zwrotu w walucie systemowej
E-mail z podmiotu

Id

Kwota z dokumentu

Nazwa

Nazwa wydruku

Numer dokumentu

Opis

Podmiot - Id

Podmiot - Kod

Podmiot - Nazwa

Podmiot - Typ

Termin ptatnosci

Numer rachunku dla platnosci
Typ dokumentu

Tytut przedstawiciela

Waluta dokumentu

Waluta rozliczenia

]

£

Rys 74. Wstawianie makra w polu temat wiadomosci

= Edyga szablonu e-rmail

ID szablonu: 3
Mazwa szablonu: Faktury_sbonament
Opis: Faktury abonamentowe miesisczne
Temat: Faktura za {eData}

uDw:

1
o

Domysiny

%

£

Comarch ERP Optima —

CRM

al@kompg.pl; krystynamzj@alkomp.com. pl; biuro @wiec. pl; -

Przypisz nadawce do szablonu optima.ad@comarch.pl [optima. ad @comarch.pl] -

LM [E] E | *‘? (”‘l = Intelinia~ (= 52 ﬂ e d 5

]

Tahoma -9 - A-%-B I UUSE B X X Welkescliter- A -~
B -~ ‘ E - Krawedziey | —8 ——— = v | | famnacz+ -
T R | st i e |-—L|tcmat;.--::nEE|CFe£ il e e e e o e
Szanowni Paristwo, Data
; i [T rerminl Do zaptaty/zwrotu

W zataczniku przesytamy fakture nr =
| Wstaw makre | Do zaptaty/zwrotu w walucie obcej

Daigkujery za terminowa wplate.
Do zaplaty/zwrotu w walucie systemowej

Z powazaniem,
Firma Ogrodmik

I E-mail z podmiotu
Wklej Id

Zwigksz wcigcie Kwota z dokumentu

Zmnigjsz weigcie Mazwa

Mazwa wydruku

Czcionka
Paragraf Murmer dokumentu
H Punktory i numeracja Opis
Wprowadzit: | Administrator 14.06.21 PR

Odnosnik...

Rys 75. Wstawianie makra w polu tres¢ wiadomosci
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Dostepne makra:

Data — wstawia date wystawienia z dokumentu

Do zaptaty/ zwrotu — wstawia kwote do zaptaty lub zwrotu (w przypadku korekt bedzie to kwota do zwrotu
Z minusem) jaka jest na dokumencie.

Do zaptaty/ zwrotu w walucie obcej - wstawia kwote do zaptaty lub zwrotu (w przypadku korekt bedzie to
kwota do zwrotu z minusem) w walucie obcej jaka zostata na dokument.

Do zaptaty/ zwrotu w walucie systemowej - wstawia kwote do zaptaty lub zwrotu (w przypadku korekt bedzie
to kwota do zwrotu z minusem) w walucie systemowej jaka obowigzuje w programie.

E-mail z podmiotu — adres e-mail z karty podmiotu
ID — ID dokumentu, numer identyfikacyjny dokumentu zapisany w bazie
Kwota z dokumentu — kwota dokumentu z zakfadki Ogdlne

Nazwa — wykorzystywane: w przypadku kontrahenta — nazwa kontrahenta, w przypadku przedstawiciela przy
mailingu seryjnym, imie i nazwisko przedstawiciela

Nazwa wydruku — nazwa wydruku
Numer dokumentu — numer dokumentu, z formularza ktérego bedzie wysytana wiadomos¢

Opis — w zaleznosci od formularza dokumentu bedzie wstawiony opis. Przyktadowo w przypadku deklaracji
bedzie to okres za jaki jest deklaracja a w przypadku dokumentéw handlowo-magazynowych bedzie to numer
dokumentu ( nr obcy) itd.

Podmiot — Kod — kod podmiotu
Podmiot — Nazwa — nazwa podmiotu
Termin platnosci — termin ptatnosci z dokumentu

Numer rachunku dla ptatnosci - numeru rachunku bankowego powigzanego z formg ptatnosci dokumentu
zatgczonego do wiadomosci e-mail.

Waluta dokumentu — waluta w jakiej wystawiony jest dokument
Waluta rozliczenia — waluta w jakiej rozliczony jest dokument

Dodatkowo jest mozliwo$¢ uzycia funkcji GetSQL. Za pomocg polecenia GetSQL mozna pobra¢ dodatkowe
informacje, niedostepne w ramach standardowych makr. W tym celu dostepne sg rowniez makra pozwalajace
odwota¢ sie do identyfikatora podmiotu oraz dokumentu.

Sa to:

Id dokumentu
Podmiot - Id
Podmiot — Typ
Typ dokumentu

Comarch ERP Optima - Wersja: »
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Przyklad: Przyktad z uzyciem makra
Uzytkownik posiada zdefiniowany szablon dla Ilisty faktur sprzedazy.

W temacie wzorca oraz tresci ma wstawione ponizsze makra:

Nazwa szablonu: Faktura sprzedazy
Opis: Wysytka faktur sprzedazy
Temat:Faktura z dnia {eData} dla {ePodmiotNazwa}

Szanowni Panstwo,

W zatgczniku przesytamy fakture nr {eNumer} na kwote {eKwotaDok}
{eWalutaRoz}.

Termin ptatnosci uptywa {eTermin}.

Dzigkujemy za terminowe uregulowanie naleznosci.

Z powazaniem
Firma Ogrodnik

W momencie wyboru powyzszego szablonu na formularzu wiadomos$ci w pola
z makrem zostang podstawione odpowiednie dane.

Nazwa szablonu: Faktura sprzedazy

Opis: Wysytka faktur sprzedazy

Temat: Faktura z dnia 10-02-28 dla F.H. ABC sp. z 0.0.

Szanowni Panstwo,

W zatgczniku przesytamy fakture nr FA/48/2010 na kwote 102.11 PLN.
Termin ptatno$ci uptywa 10-03-07.

Dziekujemy za terminowe uregulowanie nalezno$ci.

Z powazaniem
Firma Ogrodnik

Przyktad: Przyktad z uzyciem funkcji GetSQL

Uzyta w szablonie dla deklaracji VAT-7 sktadnia: {GetSQL('SELECT
dke wartoscl FROM cdn.DeklElem WHERE DKE_Numer=15000 and
Dke_Dknld =" & {elID}, 'f")} zwrdci kwote nadwyzki z pola 60 na deklaracji VAT-
7(12).

Zapytanie:

{CHOOSE(GetSQL('SELECT dke_wartoscl FROM cdn.DeklElem WHERE
DKkE_Numer=15000 and Dke_Dknld ="' & {elD}, 'f') = 0, 'Kwota do zaptaty: '

&GetSQL('SELECT dke_wartoscl FROM cdn.DeklElem WHERE
DKkE_Numer=14715 and Dke_Dknld =" & {elD}, 'f'), 'Kwota nadwyzki: '
&GetSQL('SELECT dke_wartoscl FROM cdn.DeklElem WHERE

DKkE_Numer=15000 and Dke_Dknld =" & {elD}, 'f') )} zwréci kwote z pola 60
jezeli jest nadwyzka, jezeli nie ma nadwyzki zwroci kwote do zaptaty z pola
58.

Uwaga: W przypadku wysytania wydruku kaskadowego/seryjnego (czyli
wzorca wydruku z ktéorego powstanie wiele, osobnych wiadomosci) najpierw w
programie pojawia sie formularz wiadomos$ci ze zdefiniowanymi wczes$niej
makrami. Zapisanie lub wystanie takiej wiadomos$ci powoduje ze makra
zamieniajg sie w konkretne wartosci/dane pobierane z bazy.

Comarch ERP Optima - Wersja: »
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7.5 Wysytanie wydrukéw e-mailem

Wydruki mozna wysyta¢ do e-maila z kazdego miejsca w programie, gdzie jest dostepna ikona Wyslij. Mozliwe jest
wystanie e-mailem pojedynczego wydruku albo listy wydrukéw. W przypadku wydrukéw seryjnych (tzw.
kaskadowych), uzytkownik ma mozliwo$¢ seryjnego wystania faktur dla réoznych kontrahentéw jednym e-mailem
(np. W przypadku faktur abonamentowych wysytanych do ré6znych kontrahentéw) - utworzy sie jeden formularz
e —mail, ale wiadomosci zostang automatycznie wystane do réznych odbiorcow. Wystane wiadomosci sag
zapisywane w Skrzynce pocztowej.

Uwaga: Po ,kliknieciu” na przycisk Wyslij, program sprawdza czy operator
ma skonfigurowane chociaz jedno aktywne konto. Je$li tak, to podniesie sie
formularz wiadomos$ci z Comarch ERP Optima. Je$li nie, to podniesie sie
wiadomos$¢ z domysinego klienta poczty.

7.5.1 Formularz wiadomosci e-mail

Formularz wiadomosci sktada sie z Nagtéwka oraz zaktadek: [Ogélne], [Zalgczniki], [Historia], [Watek],
[Dokumenty]. Dodatkowo w gérnym pasku menu, dostepne sg 3 zaktadki: [Narzedzia okna], [Format czcionki],
[Tabele] - na kazdej z tych zaktadek sg dostepne funkcje, ktére mozna wykorzysta¢ na formularzu wiadomosci.

7.5.1.1 Formularz wiadomosci — pasek menu

] Zakiadka [Narzedzia okna] zawiera opcje:
U - Bez tytutu - Wiadomos¢ [WW/0/2016/E-mail] - [Firma Demao] Comarch ERP Optima Narzedzia okna H
System  Ogdne  CRM Handel  Kasa/Bank  Rejestry VAT ~ KsiegowosC  PlaceiKadry  Narzedza  Widok  Pomoc  Narzedzaokna Format czdonki | Tabele
ﬁ, ﬁ“ 5! ;f@ '_ [ ¢ : & _’i ¢ Podpsy: T, P'otw»erdzeme HTML Operator provadzacy: (OF1 .
o o , : : B oo Y wysoka waznosc )
Wydruk Podglad WySij Wysij  Funkcje | Sprawdz Sprawdzaj podczas | Odpowiedz O eslj || Prze alaW | szabion e-mai: . Wyso L. | Zwyklytekst | |Watek AUTO Podpisz
danych~ wydruku~  ~  SMS~ dodatkowe~ | psowne  wpisywania [ : 571 4 Niska waznost et cyfrowo
| Il Pisownia Il (Odpowiadanie || Pocta | Wstawianie Il Znaczniki | Formatowanie || Inne | |Podpis cyfrowy|

= wydruk i podglad wiadomosci
m  pisownia — sprawdzanie pisowni
m  parametry wyslij — mozliwo$¢ wybrania opcji: Odpowiedz/ Odpowiedz wszystkim/ Przeslij

m  poczta — dostepne opcje: Przekaz wiadomosé — przekazanie wiadomosci innemu operatorowi oraz Zatatw —
przekazanie/ zatatwienie wiadomosci

= wstawianie — wybor szablonu ( wzorca e-mail) oraz zdefiniowanego podpisu

= znaczniki — mozliwos¢ ustawienia stopnia waznosci wiadomosci oraz wystania prosby o Potwierdzenie
odebrania wiadomosci.

= formatowanie — mozliwo$¢ wyboru w jakim formacie wiadomos$¢ zostanie utworzona ( HTML albo zwykly tekst)

= inne — mozliwo$¢ wyboru operatora prowadzgcego ( wyswietlana jest lista operatoréw w programie) oraz
mozliwo$¢ nadawania watku.

W programie mozliwe jest rowniez dodatkowe oznaczanie watkow przedrostkami zdefiniowanymi przez
uzytkownika. DomyslInie dla watkéw stosowany jest przedrostek: ,OPT!IMA”. Chcac zdefiniowac¢ wtasny
tekst (maksymalnie 20 znakow), nalezy wpisa¢ go bezposrednio w pole Przedrostek dodawany do
numeru watku (dostepne w System/ Konfiguracja/ Program/ CRM/ Konta e-mail na zaktadce
[Parametry]) i zapisa¢ zmiany w konfigurac;ji.

Comarch ERP Optima - Wersja: e
CRM 2017.5.1




Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

= Zaktadka [Format czcionki] umozliwia formatowanie tekstu: wybdr rodzaju, koloru, rozmiaru
czcionki oraz innych opcji dostepnych w edytorze. Dodatkowo z poziomu tej zaktadki dostepna jest
opcja Wstaw obraz z pliku, ktéra umozliwia wstawienie w tresci wiadomosci jakiego$ obrazu.

.. E W - Bez tytulu - Wiadomosc [WW/0/2016/E-mail] - [Firma Demo] Comarch ERP Optima | Narzedzia okna H ‘
' System 0Ogdine CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowosc Place i Kadry Narzedzia Widok Pomoc Narzedzia okna Format czcionki Tabele
j} wytni TimesNewRoman - 12 - |A W i=-| |3 < Znajdi
Kopiuj —
Wide) B7UUS®SXXAa-|A-%- A 7o | Wstaw obraz
(& Wkiej speciaine 7] == | | A8 z piku
Schowek I Czcionka || Edycja || Iustrage |
. Zaktadka [Tabele] umozliwia wstawienie tabel jak rowniez ich obrobke.
. E W - Bez tytulu - Wiadomosé [WW/0/2016/E-mail] - [Firma Demo] Comarch ERP Optima ‘ Narzedzia okna H
System 0Ogéine CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowosc Ptace i Kadry Narzedzia Widok Pomoc Narzedzia okna Format czcionki Tabele
j‘;‘-"m TimesNewRoman -12 -|[Ami=-| |2 @ Znajd:
Kopiuj - ——
wi ) = - =ETEI == FES iefi | Wstaw obraz
kiej (@ Wie] speciane BB s UUSETKA-|A-¥- |====|]5 i%zamen e
Schowek Il Czcionka Il Akapit || Edyga | Iustracje |

7.5.1.2 Formularz wiadomosci

= Nagtéwek wiadomosci
Pola jakie nalezy wypetnic:

m  Dokument — schemat numeracji dla e-maili wychodzacych (schemat definicji numeracji mozna zdefiniowac
w Konfiguracji/ program/ definicje dokumentéw/ CRM/ wiadomos$c wychodzgca).

= Numer — numer wiadomos$ci nadany wg wybranego schematu numeracji. Do momentu zapisu wiadomosci
w polu numer wyswietla si¢ AUTO.

Podmiot — lista podmiotow, ktdre wystepujg w bazie danych czyli kontrahenci, banki, urzedy, pracownicy. Pole
jest wypetniane tylko przy wysytce z formularza dokumentu, w przypadku wysytki z listy pole jest puste.

Ponadto na formularzu wiadomosci odebranej dostepny jest przycisk ﬁ"
pozwala zaktualizowa¢ domy$iny adres podmiotu przypisanego do wiadomosci.

Aktualizuj e-mail podmiotu, ktéry

Dodatkowo pole Podmiot wyswietla okno Ksiazka adresowa. Jest to lista, ktéra skiada sie z zakfadek:
[Kontrahenci], [Pracownicy], [Urzedy], [Banki]. Na zaktadce [Kontrahenci], na pozycji znajduje sie opcja do
rozwiniecia dodatkowej listy, na ktdrej znajdujg sie aktywni przedstawiciele z karty kontrahenta. Pod listg znajduje
sie sekcja Adresaci wiadomosci z polami Do/ DW/ UDW, w ktdérych mozna przenie$ adres e-mail albo wpisac
recznie oraz panel filtra.

Ksigzka adresowa obstugiwana jest przez przyciski:

Dodaj- mozliwo$¢ dodania nowego kontrahenta

NI

Podglad — podglad/ edycja karty kontrahenta

<

Zatwierdz

b

Zamknij — zamknigcie okna
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Ksiazka adresowa - | X
1Kontrahend
Przedagnij tutaj nagtowek kolumny, jesli ma ona byc podstawg grupowania
Kod A | Nazwa E-mail Telefon1 Telefon2 H
INIECKRES...
ADM ADM sp. z 0.0, adm@adm.pl 035 234-43-34
AL_KOMP ALKOMP sp.z 0.0, Hurtownia sprze... al@komp.com 0...12 634578
AL_KOMP_... AL+OMP sp.z o.0. Oddziat w Gliwic... al@kompg.pl 0...12 6345673
ALOZA F.H. ALOZA sp, z 0.0, info@aloza, com.pl 012 345-33-33
BIGGLIN Big Gun LTD biooun@biggun.en
I 23‘ | | .
L« i »
Filtr

Filtr: - T’E 4

Adresad wiadomosd:

DO -»
e DW -> g
e UDW -2

LIRS

Rys 76. Ksigzka adresowa

] Zaktadka [Ogoine]
Pola jakie nalezy wypetnic:

e OD - lista aktywnych kont pocztowych, do ktérych przypisany jest zalogowany operator

Dodaj kontrahenta

Dodaj przedstawiciela

Dodatkowo na odebranej wiadomosci dostepny jest przycisk Dodaj, ktoéry pozwala szybciej
utworzy¢ nowg kartoteke dla kontrahenta lub dopisa¢ przedstawiciela do podmiotu bedgcego nadawcg wiadomosci.
Uzycie opcji Dodaj kontrahenta wywotuje formularz nowego kontrahenta, gdzie w polu E-Mail bedzie przeniesiony
adres e-mail nadawcy. Uzycie opcji Dodaj przedstawiciela podnosi okno, na ktérym nalezy wskazac¢ kontrahenta,
do ktérego ma zosta¢ przypisany przedstawiciel (jezeli do wiadomosci przypisano podmiot — okno bedzie
uzupetnione akronimem tego kontrahenta). Po zaakceptowaniu kontrahenta, zostanie wywotany formularz
przedstawiciela, gdzie w polu E-Mail bedzie przeniesiony adres z wiadomosci e-mail z pola OD.

e DO/DW/UDW - pola, do ktérych nalezy wpisa¢ adres e-mail odbiorcy wiadomosci (wiekszg ilo$¢ adresow
nalezy rozdzieli¢ s$rednikami). W przypadku wysytki z formularza dokumentu, adres e-mail jest
automatycznie pobierany z karty podmiotu (jesli adres jest wypetniony na karcie). Dodatkowo pole DO/
DW/ UDW wyswietla okno Ksigzka adresowa (wiecej na temat ksigzki adresowej opisane powyzej
w punkcie 1). Kolejne pola to Temat wiadomosci oraz Tres¢ wiadomosci.

Comarch ERP Optima - Wersja: »
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] Zakladka [Zalgczniki]

Na tej zaktadce wyswietlana jest lista zatgcznikow. Oprécz zatgcznikdéw w postaci wydrukéw jest mozliwe podpiecie
dodatkowych, a ponadto edycja i usuniecie istniejgcych zatgcznikdw. Informacja o liczbie zatgcznikow wyswietla
jest obok nazwy zaktadki. Do wiadomosci e-mail mozna dodawacé wiele zatgcznikéw jednoczesnie, zaznaczajac je
na oknie wyboru.

Uwaga: W przypadku wydruku kaskadowego (gdy powstanie wiele, osobnych
wiadomosci) — zatgczniki bedg dodawane przy zapisywaniu wiadomosci.

Uwaga: Jezeli uzytkownik doda zatgcznik w szablonie, ktory pojawi sie przed
wydrukiem seryjnym, zostanie on dotgczony do kazdego z wysytanych seryjnie
maili.

> >

Zaktadka sktada sie z kolumn:

= Nazwa pliku

= Rozmiar — wyswietla rozmiar pliku odczytany z wiasciwosci pliku, a wiec jeszcze przed zapisem/ wystaniem
wiadomosci

= Rozmiar w bazie — wyswietla rozmiar pliku/ dokumentu zapisany w bazie programu.

Uwaga: Je$li rozmiar zatgcznika ma wartos¢ mniejszg niz 1 MB to wyswietlany
jest w KB, jesli mniejszg to w MB.

>

Okno obstugiwane jest przez przyciski:

Dodaj — dodaj zatgcznik

Zmien - zmien zatgcznik

Usun - usun zatacznik

. Zapisz - zapisz zatgcznik z mozliwo$cig wyboru z menu dostepnych opcji: zapisz zatgcznik lub zapisz
wszystkie zatgczniki (jezeli jest ich wiecej niz jeden)

Uwaga: Na formularzu wiadomosci e-mail na zaktadce [Zataczniki] mozliwe
jest dodawanie zatagcznikow metoda , przeciagnij i upusé” (przecigganie
ich za pomocg myszki). W tym celu nalezy wskazac¢ plik w Eksploratorze
Windows, a nastepnie z przytrzymanym lewym klawiszem myszy przeciggngc¢
go do programu Comarch ERP Optima i upusci¢ na liscie zatgcznikow.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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] Zakladka [Historia]

Na zaktadce zapisywane sg zdarzenia zwigzane z tworzeniem, wysytaniem i modyfikacjg e-maila. Zaktadka sktada
sie z kolumn:

= Akcja — zawierajgcg informacje o zdarzeniu wykonanym dla wiadomosci (mozliwe akcje to m.in. utworzono,
odebrano/przypisano, przeczytano, wystano, zatatwiono, zmiana folderu na...),

m  Operator — dla ktérego konta zostata wykonana akcja,
m  Data — data i godzina wykonania akcji,

= Komentarz — dodatkowa informacja, jaka zostata wprowadzona w momencie oznaczania wiadomosci jako
zatatwionej lub podczas przekazywania — opcje dostepna z poziomu wiadomosci w gérnym pasku menu.
W przypadku kont protokotem IMAP, komentarze bedg widoczne wytgcznie lokalnie, nie zostang przeniesione
na serwer pocztowy. Zmiany wykonane na serwerze pocztowym (np. przeniesienie wiadomosci do innego
folderu) sg zapisywane w historii danej wiadomosci jedynie, gdy foldery w ktérych zachodzg zmiany sg
subskrybowane.

] Zaktadka [Watek]

Program umozliwia watkowanie korespondencji. Do tematu wiadomosci dotgczany jest numer, ktory nastepnie
pozwala na zebranie e-maili wystanych iodebranych na zaktadce [Watek] i przesledzenie danej konwersacji.
Watkowanie czyli dotgczanie numeru watku do tematu, jest domysinie witgczone. W Konfiguracii
(Program/CRM/Konta e-mail — zaktadka Parametry) mozna je wytgczyc.

Wykorzystujgc watkowanie w programie Comarch ERP Optima dopisywany jest numeru watku, a tym samym
zmianie ulega temat wiadomosci przychodzacej. W przypadku kont o typie IMAP, jezeli odpowiedz na pierwszg
wiadomos¢ w watku zostanie udzielona z poziomu innego klienta poczty, w programie taka wiadomos¢ otrzyma
nowy watek. Jesli wagtkowanie jest istotne w prowadzonej korespondencji, zaleca sie tworzenie odpowiedzi
z poziomu Comarch ERP Optima. W innym wypadku moze sig zdarzy¢ tak, ze wiadomosci zostanie nadany nowy
watek.

= Zaktadka [Dokumenty]

Istnieje mozliwo$¢ powigzania wiadomosci przychodzacej/wychodzacej z innymi dokumentami w systemie np.
kontaktami w CRM, fakturami, zleceniami serwisowymi itp. W tym celu na formularzu wiadomosci e-mail znajduje
sie zaktadka [Dokumenty], a na niej:

m  tabela z dokumentami powigzanymi
= mozliwos¢ powigzania z kontaktem CRM
= -mozliwos¢ powigzania z dokumentem w Bibliotece

W przypadku kont o typie IMAP mozliwe jest przypisanie e-maila do dokumentu zaréwno w przypadku subskrypcji
petnych treSci wiadomosci, jak ipobierania wytgcznie nagtéwkow wiadomosci. Mozna réwniez powigzac
wiadomosci z recznie wskazanym podmiotem (np. jesli kontrahent nie ma przypisanego adresu e-mail i wiadomos¢
nie zostata z nim powigzana automatycznie).

Uwaga: Powigzanie wiadomosci z podmiotem/ dokumentem w programie
moze by¢ usuwane na skutek niektérych operacji wykonywanych na
serwerze/ innym Kliencie poczty; np. podczas przenoszenia wiadomosci do
folderu niesubskrybowanego (serwerowego) i przywrdcenia go z powrotem
do folderu subskrybowanego.
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s Wydruk [Faktura VAT [ Wzdr standard][OPT!MA:EMAIL/415/2013] - Wiadomosc - B X
| Dokument | [ww ~ | MNumer: \ww 47| 2013 | E-mai e
" Podmiot | AL_KOMP = BL-KOMP sp.z 0.0. Hurtownia sprzetu i akcesoridw o s

=

Od: Administrator [optima-br-test@camarch. pl] -

- Do: | al@komp.com; -
- OW: -
= UDW: -

Temat: |Wydruk [Faktura VAT / Wzdr standard] [OPTIMA:EMAIL [415/2013]

Szanowni Panstwo, n
W zatgczniku przesytamy fakture za miesigc maj.
Dziekujemy za terminowg wptate.

%/E

Z powazaniem
Firma AXA.

Rys 77. Formularz wiadomosci e-mail zaktadka Ogodine

7.6 Skrzynka pocztowa

Skrzynka pocztowa podzielona jest na dwa panele. W lewym panelu dostepna jest lista folderéw, w prawym panelu
lista wiadomosci z wybranego folderu. Jednoczesnie mozna wyswietli¢ zawartos¢ tylko jednego folderu. Z poziomu
skrzynki pocztowej z kazdego folderu, mozliwa jest wysytka e-maili, edycja i usuniecie istniejacych. W zaleznosci,
ktora opcja zostanie wybrana, wiadomosci zapiszg sie w odpowiednich folderach, przyktadowo:

\6

- jesli uzytkownik wybierze Zapisz — wiadomos¢ zostanie zapisana w kopiach roboczych,

&
& & 4
Odpowiedz Odpowiedz Przesli

Wszystkim

- jesli uzytkownik wybierze jedng z opciji - wiadomos¢ zostanie zapisana w skrzynce

nadawczej.

Ponadto mozliwe jest przenoszenie wiadomosci miedzy folderami. Wiadomos$¢é mozna przenies$ przeciagajac ja za
pomocg myszki ( nalezy ustawic¢ sie na liscie, na wybranej wiadomosci i prawym przyciskiem myszki przeciaggng¢
do innego folderu).

Skrzynka pocztowa skfada sie z folderow:

m  skrzynka odbiorcza,
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m  skrzynka nadawcza,
m  elementy wystane,
= zalatwione,

= elementy usuniete,

= kopie robocze.

Lista wiadomosci wyswietlona z kazdego folderu jest taka sama, moze rézni¢ sie kolejnoscig wyswietlanych kolumn
oraz zawarto$cig niektorych z nich. W kazdym z folderdw, na liscie wiadomosci dostepne jest menu kontekstowe.
Oprocz standardowych opcji, mozna réwniez wysyta¢ wiadomosci a w przypadku folderu skrzynka odbiorcza,
elementy wystane, zatatwione, usuniete oraz kopie robocze — dostepna jest opcja Oznacz jako przeczytane oraz
Oznacz jako nieprzeczytane.

W kazdym folderze pod listg e-maili znajduje sie przycisk domysinie nazwany Kontrahent — analogiczny jak na
formularzu e-maila (Podmiot) utatwiajgcy filtrowanie listy maili do tych, ktére majg przypisany podmiot
0 wskazanym akronimie. Z menu przy tym przycisku mozna wybra¢ réwniez inne podmioty np.
Pracownik/Bank/Wspolnik/Urzad. Jesli jest wybrany jakis podmiot, to dodajgc nowg wiadomos¢, na formularz
przenoszony jest ten podmiot wraz z jego adresem e-malil.

Filtrowanie wiadomosci na koncie o typie IMAP

W przypadku konta o typie IMAP filtrowanie w panelu filtra po tresci wiadomosci wigze sie z wyszukiwaniem na
serwerze poczty. Z tej przyczyny taka operacja moze trwac dtuzej. Jednoczesnie istotne jest, ze nie kazdy serwer
pocztowy pozwala na wyszukiwanie.

Uwaga: Filtry wtasne Uzytkownika, dziatajace w oparciu o SQL, nie beda
dziata¢, jezeli wiadomos$ci sg subskrybowane tylko po nagtéowkach.

W przypadku filtrowania wiadomosci, wyszukiwana fraza musi zawiera¢ co najmniej trzy znaki. W ten sposéb
mozna wyszukiwaé wiadomosci po okreslonym stowie. Aby filtrowa¢ wiadomosci po konkretnej frazie nalezy ja
wpisa¢ w cudzystowie, np. ,oferta handlowa”.

] Skrzynka odbiorcza

W skrzynce odbiorczej wyswietla sie lista odebranych wiadomosci. Lista sktada sie z nastepujacych kolumn (uktad
domysiny):
m  Priorytet — rodzaj priorytetu jaki zostat ustawiony na wiadomosci

m  Przeczytano — ikona koperty ( zamknieta lub otwarta )

Dla kont w protokole IMAP (podobnie jak w POP3) informacja z programu o przeczytaniu/ nieprzeczytaniu
wiadomosci nie jest synchronizowana z serwerem pocztowym, np. wiadomos$ci przeczytane w programie,
moga by¢ widoczne w innym kliencie poczty jako nieprzeczytane i odwrotnie. Wynika to z tego, ze w programie
Comarch ERP Optima to, czy wiadomos¢ zostata odczytana, jest pamietane dla kazdego operatora
oddzielnie. Dzieki temu w przypadku wspdlnych kont pocztowych zaden uzytkownik nie przeoczy wiadomosci,
ktérg powinien przeczyta¢. Dziatanie to zostato zachowane réwniez w przypadku kont pracujgcych w oparciu
0 protokot IMAP.

m  Zalgcznik — informacja czy wiadomos$¢ zawiera zatacznik. Dla kont o typie IMAP, jezeli skonfigurowano
pobieranie samych nagtowkéw wiadomosci, informacja o ewentualnym zatgczniku nie bedzie widoczna na
liscie wiadomosci odebranych.

m  OD - adres e-mail, z ktérego zostata wystana wiadomosé

= Podmiot — kod podmiotu z pola Podmiot, jezeli byt wybrany na formularzu wiadomosci. Pole uzupetniane
automatycznie, jezeli e-mail z ktérego nadeszta wiadomos¢ zostat wprowadzony na karcie kontrahenta
(pracownika/ urzedu/ banku) na zaktadce [Ogélne] lub na karcie przedstawiciela kontrahenta.

m  Temat — temat wiadomosci
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m  Operator — operator prowadzgcy

m  Odebrano - data i godzina odebrania wiadomosci

m  Flaga — mozliwo$¢ oznaczenia e-maila flagg

= Konto — symbol konta, z ktérego zostat wystany e-mail

Ustawiajgc kursor w nagtoéwku kolumny, po nacisnieciu prawego przycisku myszki istnieje mozliwo$¢ wybrania opciji

Wybér kolumn. Na ekranie zostanie wyswietlona lista dostepnych kolumn, dzieki temu uzytkownik moze sam
definiowac dane, ktore majg by¢ widoczne na liscie. Dostepne dodatkowe kolumny:

m Do - adres e-mail, na ktdry zostata wystana wiadomos¢é
= Dotyczy podmiotu — kod podmiotu z pola Dotyczy podmiotu

m  DW - adres e-mail wpisany w polu Do wiadomosci

= Nazwa podmiotu — nazwa podmiotu z pola Podmiot

= Numer dokumentu — numer wiadomosci

m  Rozmiar — rozmiar wiadomosci

= UDW - adres e-mail wpisany w polu Ukryte do wiadomosci
m  Watek — numer watku

m  Wystano- data i godzina wystania wiadomosci.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

Lista obstugiwana jest przez przyciski:

Dodaj — dodaj wiadomos$¢

Zmien - edytuj wiadomosé

Usun - usun wiadomosé

LIE NG

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

Ponadto w menu gtéwnym (wstgzka) znajdujg sie podstawowe przyciski (opisane w rozdziale Standardy
w programie) a dodatkowo:

Podpisy

Podpisy — lista zdefiniowanych podpiséw (wiecej w rozdz. 8.2)

&
=

Wyslij/Odbierz
Wyslij/ Odbierz wiadomos¢. Jesli zostanie odebrana nowa wiadomos¢ to na pasku stanu wyswietli

sie ikona .W trakcie odbierania/wysytania wiadomosci e-mail w pasku stanu wyswietli sie informacja o liczbie
wykonywanych operacji. W opisie wyswietlanym po najechaniu kursorem myszki widoczna jest dodatkowo objetos¢
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wysytanych/odbieranych danych np. Odebrano 4MB z 30 MB. Lista wiadomosci jest od$wiezana dopiero po
zakonczeniu wyslij/ odbierz.

&
L e L
Odpowiedz Przeslj Odpowiedz

dalej  wszystkim
of

Przekaz

Parametry Wyslij — opcje: odpowiedz/ przeslij dalej/ odpowiedz wszystkim

Przekaz - przycisk pozwala na zmiane operatora prowadzgcego w obrebie danego konta firmowego,
do ktérego przypisanych jest wielu operatorow. Mozna wybrac¢ tylko sposréd operatoréw, ktérzy sg przypisani do
danego konta. Po wyborze Przekaz pojawi sie okno do wpisania komentarza. Tre$¢ wpisanego komentarza bedzie
widoczna na formularzu wiadomosci na zaktadce historia.

eﬁ
Zatatw

Zatatw - klikniecie w ta ikone powoduje przeniesienie podswietlonej wiadomosci do folderu "Zatatwione".
Przenoszone sg wszystkie maile z danego watku (réwniez te w innych folderach). Po wyborze Zatatw pojawi sie
okno do wpisania komentarza. Tre$¢ wpisanego komentarza bedzie widoczna na formularzu wiadomosci na
zaktadce historia. Opcja Zatatw dziata zaréwno dla zaznaczonych jak i podswietlonych elementow, czyli do
zatatwionych zostajg przenoszone wszystkie maile powigzane z zaznaczonymi lub podswietlonymi watkami.
Ponadto funkcja Zafatw jest dostepna rowniez z poziomu formularza e-maila. Przy prébie przeniesienia wiadomosci
funkcjg Zafatw, program ostrzega o nieprzeczytanych mailach.

A

Przypisz

e Przypisz podmiot - po uruchomieniu funkcji pojawi sie okno z mozliwoscig wyboru zakresu dat. Program

sprawdza czy adres e-mail z pola ,OD” oraz ,DO” wystepuje w stowniku podmiotow, jesli tak - uzupetnione zostanie
pole podmiot na wiadomosciach w wybranym zakresie dat.

] Skrzynka nadawcza

Lista wiadomosci nadanych obstugiwana jest tak jak w przypadku skrzynki odbiorczej, r6zni sie jedynie kolejnoscig
wyswietlonych kolumn.

= Elementy wystane

Lista wiadomosci wystanych obstugiwana jest tak jak w przypadku skrzynki odbiorczej, rézni sie jedynie kolejnoscig
wyswietlonych kolumn.

= Elementy zatatwione

Lista wiadomosci zatatwionych obstugiwana jest tak jak w przypadku skrzynki odbiorczej, rézni sie jedynie
kolejnoscig wyswietlonych kolumn.

- Elementy usuniete

Lista wiadomosci usunietych obstugiwana jest tak jak w przypadku skrzynki odbiorczej, rozni sie jedynie kolejnoscig
wyswietlonych kolumn.
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] Kopie robocze

Lista wiadomosci w folderze kopie robocze obstugiwana jest tak jak w przypadku skrzynki odbiorczej, rézni sie
jedynie kolejnoscig wyswietlonych kolumn oraz mozliwoscig wystania listy zaznaczonych wiadomosci Wyslij
zaznaczone.

W przypadku kont o typie IMAP zawartos¢ folderu kopie robocze (podobnie jak innych folderow) jest
synchronizowana z serwerem poczty. Gdy w programie zostata zapisana wersja robocza wiadomosci powigzana
np. z wydrukiem czy dokumentem, to podczas jej edycji na innym kliencie poczty, po zapisie, usuwana jest stara
tres¢ wiadomosci, a z serwera zostanie pobrana nowa wiadomos¢. Taka wiadomo$¢ nie bedzie powigzana
z dokumentem, jak to miato miejsce w przypadku wiadomosci pierwotnej zapisanej lokalnie. Podobna sytuacja
moze wystgpi¢ przy wysytaniu tych wiadomosci w innym kliencie poczty.

W przypadku jednoczesnego edytowania wiadomosci roboczej w skrzynce pocztowej w programie i na innym
kliencie poczty, po synchronizacji w folderze bedg widoczne dwie wiadomosci. Osobno zostang zapisane zmiany
wprowadzone z poziomu kazdego klienta.

Uwaga: W przypadku niektorych serweréw pocztowych po edycji wiadomos$ci
roboczej usuwane jest jej oznaczenie jako “roboczej’. Wowczas dalsza edycja
takiego e- maila jest niemozliwa ze skrzynki pocztowej w Comarch ERP
Optima, a wytgcznie z poziomu serwera pocztowego. Alternatywnie,
w programie takg wiadomo$¢ mozna skopiowaé¢ (przy uzyciu kombinacji
klawiszy <CTRL>+<INS>), a nastepnie edytowac.

7.6.1 Podglad wiadomosci

Mozliwy jest podglad wiadomosci e-mail bezposrednio na liscie w Skrzynce pocztowej. Daje to mozliwos$¢ szybkiego
podgladu zawartosci maila bez koniecznosci jego otwierania.

Podglad wiadomosci dostepny jest z poziomu okna Skrzynka pocztowa. Przy pierwszym otwarciu okna po prawej
stronie pojawi sie pasek Podglad wiadomosci. Po kliknieciu w pasek rozwijany jest panel, w ktéorym widoczna jest
tres¢ maila. W panelu widoczna jest tylko tres¢ wiadomosci wraz z grafikg. Temat wiadomosci oraz pozostate
informacje widoczne sa na liscie wiadomosci. Przesuwajgc kursorem po liscie wiadomosci na panelu widoczna jest
tre$¢ aktualnie podswietlonej wiadomosci.

Potozenie panelu moze by¢ przez uzytkownika zmieniane. Aby zadokowa¢ panel z innej strony okna nalezy go
,ztapac” przeciggna¢ w inng lokalizacje. Dodatkowo panel wyposazony jest w przycisk pinezki: jesli pinezka jest
Lwycisnieta” po ustawieniu kursora z powrotem na liscie wiadomosci panel jest zwijany. Jesli pinezka jest ,wcisnieta”
— panel jest na state dokowany, zmniejszajgc obszar przeznaczony na liste wiadomosci.

7.6.2 Dodawanie wlasnych folderéow

Mozna dodawac, przenosi¢ i usuwaé wiasne foldery w skrzynce pocztowej. Przenoszenie folderéw mozliwe jest
miedzy folderami w obrebie jednego konta, nie mozna przenosi¢ folderéw pomiedzy roznymi kontami pocztowymi.
Wiadomosci e-mail mozna przenosi¢ miedzy folderami na réznych kontach. W sytuacji, gdy wiadomos¢ zostanie
przeniesiona pomigdzy folderami na roznych kontach w Historii wiadomosci, w kolumnie Akcja, wyswietla sie
informacja, na jakie konto zostata ona przeniesiona.

Lista folderéw widoczna jest w ksztatcie drzewa. Panel z folderami podzielony jest na dwie zaktadki [Wg kont] oraz
[Wszystkie]. W zaktadce [Wg kont] widoczne sg foldery pogrupowane wg kont pocztowych do ktérych jest przypisany
operator. W zaktadce [Wszystkie] widoczne sg foldery i maile ze wszystkich kont operatora do ktorych jest przypisany.
Operacje na folderach (dodawanie, usuwanie, zmiana nazwy) mozna wykonywac tylko w zaktadce [Wg kont].

Nie mozna przenosi¢, zmieni¢ nazwy i usuwaé gtéwnych zdefiniowanych w programie folderéw tj. skrzynka
pocztowa, skrzynka nadawcza, elementy wystane, zatatwione, Elementy usuniete oraz Kopie robocze. Mozna
natomiast tworzy¢ podfoldery do nich. Dodawanie folderéw na tym samym poziomie co foldery domysinie
zdefiniowane w programie, mozliwe po ustawieniu kursora na z gatezi nadrzednej np. konto pocztowe. Wymagane
jest podanie nazwy dla nowo dodawanego folderu. Nie mozna w gatezi drzewa na tym samym poziomie wprowadzi¢
dwéch folderéw o takiej samej nazwie. Jezeli wystepujg wiadomosci lub podfoldery w folderze wéwczas nie mozna
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usuwac takiego folderu. Operator powinien przed usunieciem folderu usunagé wszystkie wiadomosci znajdujgce sie
w tym folderze oraz jego podfolderach.

Cormarch ERP Optima 2014.0.1.480: Ostrzezenie (30720)

Mie mozna usunac folderu zawierajgcego wiadomesd,

Sprawdz FAQ

Rys 78. Komunikat, ktory pojawia sie przy prébie usuniecia folderu zawierajgcego wiadomosci

W strukturze drzewa foldery gtéwne domysinie zdefiniowane w programie sg umieszczone w pierwszej kolejnosci
i nie podlegajg sortowaniu. Dodawanie nowych podfolderéow zaktada folder w danej gatezi i foldery te sg ustawiane
w kolejnosci alfabetycznej w tej gatezi. Dodawanie nowych folderéw na gtdéwnej gatezi zatozy foldery pod ostatnim
folderem gtéwnym, a dodane foldery zostang posortowane alfabetycznie. Na obydwu zaktadkach w nagtéwku
dziata filtrowanie stuzace do wyszukania po nazwie folderéw na drzewku.

Dla utatwienia pracy z wieloma kontami e-mail, po wskazaniu kursorem okreslonego folderu skrzynki pocztowej,
wyswietli sie dodatkowy opis. Zawiera on informacje o nazwie konta, do ktérego dany folder nalezy. W przypadku
zaktadki [Wszystkie], nazwa konta wyswietlana jest tylko dla folderéw utworzonych przez uzytkownika.

7.6.2.1 Zarzadzanie folderami w skrzynce pocztowe;.

Wykonywanie operaciji dla folderéw odbywa sie tylko na zakladce [Wg kont] dla wskazanego na drzewie folderu.
Po wybraniu folderu na drzewie jego zawarto$¢ wyswietlana jest w skrzynce pocztowej. W przypadku wybrania
gatezi nie bedacych folderami jak gatezie: Poczta, Archiwum lub dane konto pocztowe w skrzynce pocztowej
lista wiadomosci jest pusta.

Na wstgzce w gornym menu dostepna jest grupa o nazwie Folder zawierajgcg opcje dotyczgce zarzgdzaniem
folderami. Grupa aktywna jest na zakladce [Wg kont]. Za pomocg przyciskéw dostepnych na wstazce w grupie
Folder lub pod prawym przyciskiem myszy z menu kontekstowego mozna wybra¢ jedng z ponizszych opciji:

&

Dodaj folder — dodanie nowego folderu

W ‘
/_ Zmien — edycja nazwy folderu
Przenoszenie folderéow odbywa sie poprzez przeciggniecie folderow za pomocg myszki na wskazany folder.

Przenoszenie folderow mozliwe jest tylko w obrebie danego konta pocztowego. Przenoszona jest cata zawartos¢
wskazanego folderu wraz z jego podfolderami.

Usun — usuwanie folderu z bazy danych

7.6.2.2 Synchronizacja folderéw i zarzadzanie folderami w IMAP

Po poprawnym skonfigurowaniu konta w protokole IMAP i wykonaniu synchronizacji, w skrzynce pocztowej sg
widoczne zaréwno foldery subskrybowane, jak i foldery lokalne. Dla rozréznienia obu rodzajow katalogéw, nazwy
tych pierwszych sg napisane standardowg czcionkg, a nazwy folderéw lokalnych kursywg. W przypadku kont
o typie POPS3, nazwy katalogéw sg prezentowane standardowo. W tym protokole wszystkie foldery sg lokalne, wiec
nie sg rozrozniane.
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Rys 79. Widok na foldery na koncie o protokole IMAP

Przy wejsciu do skrzynki pocztowej w programie, w pierwszej kolejnosci, w celu zachowania spéjnosci struktury
katalogéw, synchronizowana jest lista wszystkich folderéw. Nastepnie wysytane sg na serwer nowe wiadomosci.
Potem zostajg pobrane nowe wiadomosci z serwera pocztowego, z subskrybowanych folderow.

Synchronizacja skrzynki pocztowej moze sie odbywac¢ tylko na jednej instancji, dlatego wszystkie operacje
przenoszenia, dodawania i usuwania wiadomosci sg wykonywane na bazie. Nastepnie na jednym stanowisku
podczas synchronizacji te wszystkie zmiany sg aktualizowane na serwerze.

W przypadku dtuzszej pracy uzytkownika na danej skrzynce pocztowej, jest ona synchronizowana zgodnie
z ustawieniami dotyczgcymi czasu pobierania wiadomosci lub na zgdanie za pomoca przycisku Wyslij/ Odbierz.

Uwaga: W przypadku niepowodzenia synchronizacji konta o typie IMAP, do
skrzynki odbiorczej operatora zostanie wygenerowana wiadomos¢ e-mail
z informacjami o btedach.

Jezeli w tym samym czasie dana wiadomos¢ zostanie przeniesiona z poziomu serwera i z programu Comarch ERP
Optima do dwdch roznych folderéw, to bedzie ona widoczna w nowym katalogu w ramach akcji wykonanej na
serwerze. Jednoczes$nie w skrzynce odbiorczej pojawi sie e-mail z informacjg o wycofaniu w programie operac;ji
zmiany folderu dla tej wiadomosci. Po wykonaniu synchronizacji, z poziomu skrzynki odbiorczej w programie
mozliwe bedzie przeniesienie tej wiadomosci do innego folderu.

Zmiany w strukturze katalogow wprowadzone z poziomu programu zostang rowniez odzwierciedlone na serwerze
poczty, w szczegdlnosci utworzenie nowego subskrybowanego folderu, zmiana nazwy folderu, zapisanie wers;ji
roboczej wiadomosci, wystanie lub przeniesienie wiadomosci do innego folderu. Dozwolone jest przenoszenie
folderow do innych folderéw o takim samym statusie, np. lokalnych do innych folderéw lokalnych. Utworzony nowy
subfolder dziedziczy status z folderu nadrzednego. Nie jest mozliwa zmiana nazwy folderu, jego przeniesienie lub
usuniecie podczas wykonywania synchronizaciji.

Uwaga: W zaleznosci od serwera poczty, niektére operacje na folderach
mogg by¢ niemozliwe do wykonania w Comarch ERP Optima. Np. jezeli
serwer poczty, na ktorym jest konto e-mail uzytkownika nie pozwala na
zagniezdzenia w strukturze folderow, to proba zatozenia subfolderu po
stronie Comarch ERP Optima rowniez nie bedzie mozliwa.
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Gdy na serwerze poczty nastgpita zmiana nazwy subskrybowanego folderu, to w programie folder ten zostanie
oznaczony jako lokalny. Jezeli zawiera on wytgcznie pobrane nagtéwki, z poziomu programu nie bedzie mozliwe
otworzenie takich wiadomosci. W tej sytuacji w konfiguracji folderow IMAP bedg widoczne oba foldery (folder
lokalny z nazwg sprzed zmiany oraz folder serwerowy ze zmieniong nazwg). Przy oznaczeniu subskrypcji dla
folderu serwerowego ze zmieniong nazwg, wiadomosci zostang ponownie pobrane z serwera. Po zaznaczeniu
subskrypciji folderu lokalnego, zostanie utworzony jego odpowiednik na serwerze i na serwer zostang przeniesione
wiadomosci z programu.

Jezeli na serwerze zostat usuniety folder zawierajgcy wiadomosci, to po synchronizacji bedzie on widoczny
w programie jako lokalny, bez mozliwo$ci pobrania petnych tresci wiadomosci (jezeli wczesniej pobrano tylko ich
nagtowki).

W przypadku usuniecia folderu na serwerze i dodania drugiego z takg samg nazwag, a nastepnie przypisania do
niego wiadomosci — to po wykonaniu synchronizacji, w programie widoczny bedzie ten folder z nowg zawartoscia.

Podczas przenoszenia wiadomosci do folderow subskrybowanych weryfikowane jest, czy katalog docelowy istnieje
na serwerze pocztowym. Jezeli w miedzyczasie zostat on usuniety na innym kliencie poczty, a nowa struktura
folderéw nie zostata jeszcze zsynchronizowana po stronie Comarch ERP Optima, to przeniesienie wiadomosci do
takiego ,nieistniejgcego” na serwerze folderu zostanie wycofane. Jednoczesnie w skrzynce pocztowej w programie
pojawi si¢ wiadomos¢ informujgca o tym niepowodzeniu.

Przeniesienie wiadomosci, ktérej nie ma na serwerze pocztowym, np. z folderu lokalnego do synchronizowanego,
spowoduje utworzenie tej wiadomosci na serwerze.

Uwaga: Dla kont e-mail o protokole IMAP nie mozna tworzy¢ folderow ze
znakami specjalnymi w nazwie. Foldery ze znakami niedozwolonymi, tj. “./\
nie bedg synchronizowane.

7.7 Archiwizacja maili

Archiwizacja maili umozliwia przeniesienie starych maili z bazy konfiguracyjnej i przechowywanie ich na serwerach
iBard24. W prosty sposéb mozna dotrze¢ do maili i sprawdzi¢ ich zawartos¢. W bazie danych pozostaje nagtowek
wiadomosci oraz zwigzane z mailem informacje typu historia, dokumenty powigzane itp. Na serwer iBard24
przenoszone sg tre$¢ maila oraz zatgczniki.

W przypadku kont o typie IMAP, wglad do tego archiwum nie jest mozliwy z poziomu serwera poczty, czyli inni
klienci poczty nie bedg mie¢ do niego dostepu. W przypadku subskrypcji samych nagtowkow wiadomosci, przy
archiwizacji pobierane sg réwniez tresci wiadomosci i umieszczane na iBard24.

7.7.1 Konfiguracja.

Skonfigurowanie skrzynki pocztowej pod archiwizacje nalezy rozpocza¢ od podania loginu i hasta do konta
iBard24. Dane te nalezy wprowadzi¢ w menu System/ Konfiguracja/ Program/ CRM/ Konta e-mail w zaktadce
[Archiwizacja].

Uwaga: Dostep do zaktadki Archiwizacja ma tylko operator z uprawnieniami
administratora w programie Comarch ERP Optima.

W zakfadce [Archiwizacja] dostepne sg dwa pola stuzgce do podania loginu i hasta do konta iBard24, na ktérym
bedg archiwizowane maile.
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Login iBard24:

Hasto iBardz4:

Zaktadka obstugiwana jest przez przyciski:

Zapisz zmiany — zapisuje zmiany i zamyka formularz

» 5

Przywrd¢ poprzedni stan - w przypadku zmiany ustawienn parametrow wcisnigcie przycisku powoduje
Ocenie ustawien poprzednich (po ostatnim zapisie)

©
=
N
<
=
=

%

Zamknij — zamknigcie okna

Uwaga: Wymagana wersja iBard24 co najmniej 2.9.0.

Uwaga: Dopuszczalne sg maksymalnie 2 aktywne logowania na jedno konto
iBard24.

7.7.2 Skrzynka pocztowa

W skrzynce pocztowej w lewym panelu na drzewie folderéw dostepna jest gatgz o nazwie Archiwum. Po otwarciu
skrzynki gataz ta jest zawsze zwinieta. Po jej rozwinieciu archiwum skfada sie z folderow:

m  skrzynka odbiorcza
= elementy wystane
=  zatatwione

W Archiwum mozna dodawag, przenosi¢ i usuwac¢ wtasne foldery na tych samych zasadach jak opisane w rozdziale
8.6.1. Nie jest mozliwe przenoszenie folderow miedzy Archiwum, a kontem pocztowym.

Podczas archiwizowania maila nagtéwek maila zostaje w bazie Comarch ERP Optima natomiast tre$¢ oraz
zatgczniki przenoszone zostang na konto wskazane na serwerze IBard24. Mail moze by¢ archiwizowany poprzez
przeniesienie jednego maila do Archiwum, przeniesienie kilku wybranych maili do Archiwum lub seryjng
archiwizacje maili starszych niz wskazana data.

7.7.3 Archiwizacja pojedynczego maila
Archiwizacja pojedynczego maila odbywa sie przez przeciggniecie go do wybranego folderu w panelu Archiwum.

7.7.4 Archiwizacja wybranych maili

Archiwizacja wybranych maili odbywa sie przez zaznaczenie kilku maili i przeciggniecie ich do wybranego folderu
w panelu Archiwum.
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7.7.5 Seryjna archiwizacja maili

W skrzynce pocztowej w menu gtéwnym (wstgzka) znajduje sie przycisk Archiwizuj w grupie Archiwizacja.

.

Brchivizug
Archiwizuj - przycisk pozwala na uruchomienie archiwizacji wedtug podanych parametrow.

Po wybraniu przycisku Archiwizuj wyswietli sie okno Archiwizacja:

™ Archiwizacia wiadomosc e-mai X

Archiwizuj maile dla konta: Dan Kowalski i

-
*

viix

Rys 80. Archiwizacja wiadomosci e-mail

Archiwizuj maile starsze niz: |~ 28/06/2013

W oknie dostepne sg pola:

m  Archiwizuj maile dla konta - istnieje mozliwosc¢ archiwizacji maili dla wybranego konta dla ktérego opiekunem
jest dany operator lub wszystkich (archiwizowane sg maile od razu dla wszystkich kont, ktorych operator jest
opiekunem)

= Archiwizuj maile starsze niz — nalezy date koncowag okresu, za jaki powinny byc¢ archiwizowane maile

Po uzupetnieniu powyzszych pdl i ich zaakceptowaniu nastepuje potaczenie z iBard24 w oparciu o login i hasto
podane w konfiguracji, natomiast w skrzynce pocztowej zostang odfiltrowane maile, dla ktérych data wystania lub
otrzymania jest mniejsza niz wskazana data. W ten sposob archiwizowane sg maile z folderéw skrzynka odbiorcza,
elementy wystane oraz zatatwione. Maile sg przenoszone do odpowiadajgcych im folderéw archiwalnych.
W przypadku dodania nowych folderéw lub podfolderéw do folderow gtéwnych przy seryjnej archiwizacji
wykonywane jest odpowiednie mapowanie ich z folderami w archiwum. Mapowanie odbywa sie po nazwie folderu
tzn. jezeli folder o danej nazwie dla danego konta nie istnieje w archiwum zostanie zatozony.

7.7.6 Zarzadzanie mailami w Archiwum.

W Archiwum dziata filtrowanie po nagtéwku i po tresci maila. Zasady filtrowania sg podobne, jak w przypadku
skrzynki pocztowej. Uzytkownik moze wykorzysta¢ zarowno pole do wpisania tekstu, jak i filtry w konstruktorze
filtra.

Uwaga: Wyszukiwanie w tresci zarchiwizowanych maili obejmuje te maile,
ktérych tres¢ w postaci tekstowej jest mniejsza od 10MB.

Filtrowanie w archiwum nie uwzglednia znakéw specjalnych (podobnie jak w Outlooku) tzn. jezeli zostanie podany
cigg znakow Kowalski! to wyszukane zostang wszystkie maile, ktére zawierajg cigg Kowalski. Ze wzgledow
wydajnosciowych zalecana minimalna ilos¢ znakéw do filtrowania maili w archiwum to 3 znaki.

Maile w archiwum sg otwierane w trybie tylko do odczytu, uzytkownik nie moze ich modyfikowac. Jesli uzytkownik
chce edytowac maila powinien go przenies¢ do folderu w skrzynce pocztowe;.
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Przeniesienie maila z archiwum do poczty odbywa sie przez przeciggniecie go do wybranego folderu poczty.
W takim przypadku cata zawarto$¢ maila jest odtwarzana w bazie Comarch ERP Optima, natomiast z iBard24

zawarto$¢ maila jest usuwana.

Usuniecie maila z archiwum powoduje jego ostateczne usuniecie z bazy. Usuwany jest nagtdéwek maila z bazy,
a z iBarda24 zaréwno plik z zawartoscig maila, jak i z zatgcznikami.

Jezeli dla konta nie ma okreslonych parametréw archiwizacji (konto iBard24) to przy probie wykonania archiwizaciji
wyswietlony zostanie komunikat:

Cormarch ERP Optima 2014.0.1.485: Ostrzezenie (30725)

Archiwizacja wiadomosd jest wykonywana na konde iBard24. Skonfiguruj dostep do konta w
konfiguradi kont e-mail.

- Sprawdz FAQ

Rys 81. Kontrola przy prébie wykonania archiwizacji bez okreslonych parametréw archiwizacji

W przypadku braku licencji na modut CRM/CRM Plus zablokowana jest mozliwos¢ archiwizacji maili. Przycisk
Archiwizuj jest nieaktywny i nie ma mozliwosci przeciggania maili do folderéw w Archiwum.

7.8 Seryjne wysylanie wiadomosci do Przedstawicieli kontrahenta.

Z poziomu listy kontrahentéw dostepna jest opcja seryjnego wysytania maili do przedstawicieli kontrahenta. Mailing
bedzie realizowany dla tych przedstawicieli, ktorym na formularzu zostata zaznaczona opcja mailing seryjny.

e Formularz preedstawiciela [Jan Kowalski] - zostanie zmieniony - B X
Imie i nazwisko: [T R — |\&|
Tytut:

Kraj: Palzka Wojewddztwo: | matopolskie - x l
|- Migsto | Krakaw -
|- Poczta | Krakdw ~  Kod pocztowy: 34-500
Ulica: Kwiatowa 1 [ 2
Dodatkowe:
Telefon: 12 123 456 E-Mail: jankowalski@poczta.pl | LY |
G5M: informacie domysiny
Telefon SM5: mailing seryjny nieaktywny
Rys 82. Formularz przedstawiciela
Comarch ERP Optima — Wersja: 120
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Wytsesliy
Funkcja dostepna jest z listy kontrahentéw po wybraniu z menu Wyslij wydruk ™ opcji Seryjny E-mail bez
wydruku. Podczas wysytania wiadomosci uwzgledniane sg dane z kart zaznaczonych kontrahentéw. Istnieje

mozliwo$¢ wystania maili w trzech wariantach: Wszyscy, Przedstawiciele, Kontrahenci.

m Wszyscy — mail zostanie wystany réwnoczesnie na adresy mailowe wprowadzone na kartach kontrahentéw
na zaktadce [Ogolne] oraz na adresy wprowadzone na formularzach przedstawicieli (ktérzy majg zaznaczony
parametr ,mailing seryjny” oraz uzupetniony adres e-mail).

m  Przedstawiciele — mail zostanie wystany na adresy mailowe wprowadzone na formularzach aktywnych
przedstawicieli, ktérzy majg zaznaczony parametr mailing seryjny oraz uzupetniony adres e-mail. Istnieje
mozliwos¢ seryjnego zaznaczenia/ odznaczenia parametru dla przedstawicieli wybranych kontrahentow
(operacja seryjna na liscie kontrahentéw).

= Kontrahenci — mail zostanie wystany na adresy mailowe wprowadzone na kartach kontrahentéw na zaktadce
[Ogolne].

Po wybraniu jednej z powyzszych opcji nalezy zdefiniowa¢ sposob wysytania wiadomosci:

m jeden mail do jednego adresata — generowane bedg odrebne wiadomosci na kazdy adres mailowy. Daje to
mozliwos¢ personalizowania szablonéw i umieszczania w tresci maila makr pobierajgcych dane z karty
kontrahenta/ przedstawiciela. Adres mailowy kontrahenta/ przedstawiciela bedzie podstawiany
w mailu w pole Do:.

= jeden mail do wszystkich adresatow — tworzona bedzie jedna wiadomosci dla wszystkich adresatéw. Adresy
mailowe sg podstawiane w pole UWD, dzieki czemu adresat docelowy widzi tylko siebie jako adresata.
Wszyscy adresaci otrzymujg mail o identycznej tresci, nie ma mozliwosci personalizowania szablonéw pod
katem kontrahentow/ przedstawicieli (nie sg podstawiane dane pod wykorzystane makra).

Podczas wysytania maili seryjnych mozliwe jest wskazanie szablonéw podtgczonych zaréwno do listy, jak
i formularza kontrahenta. Na szablonie mozliwe jest wykonywanie zapytan do bazy danych przy uzyciu funkcji
GetSql, dzieki ktérej uzytkownik moze w wiadomosci umiesci¢ informacje, ktérych standardowo nie ma
w dostepnych makrach. W przypadku wysytania wiadomosci typu jeden mail do jednego adresata do
przedstawicieli mozna dodatkowo wykorzysta¢ makra:

= Tytut — tytut przedstawiciela
= Nazwa — imie i nazwisko przedstawiciela

Funkcjonalno$¢ seryjnego e-mail dostepna jest takze na liscie Pracownikéw, Bankéw, Urzedéw oraz Wiascicieli.
Zasada dziatania jest podobna jak dla kontrahentow, z wyjgtkiem mozliwosci przesytania maili do przedstawicieli.
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8 Obstuga wiadomosci SMS

Poprzez Comarch ERP Optima mozna wysyfa¢ wiadomosci sms, dzieki czemu uzytkownicy moga automatycznie
informowac swoich Klientéw o nieuregulowanych ptatnosciach, informowac ich o stanie realizacji ich zamowien, itp.

W menu CRM na wstgzce znajduje sie grupa SMS:
SMs SMS SMS

= 8
SM3 Zakup Faport
paczke SMS
SMS

Aby mozliwe byto wysytanie wiadomosci sms nalezy przeprowadzi¢ konfiguracje oraz wykupi¢ pakiet. Doktadny
opis ponize;.

Uwaga: Wysytka sms jest realizowana przez serwisy zewnetrzne. ldentyfikujg
one uzytkownika w oparciu o jego numer identyfikacyjny (ID). W przypadku
wysytania sms z poziomu Comarch ERP Optima ID klienta jest ustalane na
podstawie numeru klucza zabezpieczajgcego.

8.1 Konfiguracja SMS

Aby mozliwa byta konfiguracja sms nalezy posiada¢ skonfigurowane konto pocztowe (menu System/ Konfiguracja/

Program/ CRM/ Konta e-mail).

Odbiorca wiadomosci sms zamiast numeru telefonu nadawcy bedzie widziat jego nazwe. Te nazwe nalezy

zdefiniowac po stronie Comarch ERP Optima. Uzytkownik posiadajgcy kilka baz danych moze wysyta¢ sms z takg

samg nazwg ze wszystkich baz lub z indywidualng nazwg dla danej bazy. Dlatego konfiguracja nazwy jest dostepna

w dwoch miejscach:

= Konfiguracja firmy/ CRM/ SMS — tutaj uzytkownik moze wskaza¢ indywidualng konfiguracje nazwy nadawcy
dla danej bazy.

= Konfiguracja programu/ CRM/ SMS — wprowadzona tutaj nazwa dotyczy wszystkich baz firmowych.

Uwaga: Nazwa nadawcy musi by¢ krotka (nie moze przekroczy¢ 11 znakow),
unikalna i nie moze by¢ zablokowana po stronie serwisu wysytajgcego smsy
(np. Orange). Nazwa jest weryfikowana w serwisie..

Nazwa nadawcy moze zawiera¢ tylko litery alfabetu tacinskiego, cyfry
i spacje!
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= Konfiguraga [SM5]

Modut: | Moje moduty - \M MNazwa nadawcy
Wprowadz nazwe nadawcy, jaka bedzie widoczna dia odbiorcy

oL Konfiguracia na wystanej wiadomosd sms
k2 Firma
Eh-10 CRM OPT TEST -

- @ Automat faktur cyklicznych
- @@ Automat przypomnien

- @ Dokumenty

’ Etapy .

@ Parametry Konto e-mail

- @ {SMS optima @comarch.pl -

- @@ Statusy ofert handlowych
- @ Windykacja naleinosd
£ Dane firmy

Ze wskazanego adresu zostanie wystana wiadomosE e-mail
z prosbg o autoryzacie nazwy nadawcy

e

- Definicje dokumentdw

Rys 83. Konfiguracja SMS

Konto e-mail — nalezy wskaza¢ jedno z kont pocztowych skonfigurowanych uprzednio w menu System/
Konfiguracja/ Program/ CRM/ Konta e-mail. Podany adres zostanie wykorzystany podczas wysytania
wiadomosci - mail z prosbg o zatozenie konta w serwisie posredniczacym przy przesytaniu smsow.

Dodawanie nowej nazwy nadawcy:

Dodaj nowg nazwe nadawcy — przycisk umozliwia zatozenie nowej nazwy nadawcy:

= Konfiguraga [SM5]

Maodut: | Moje moduly - \;l Nazwa nadawcy

. Wprowadz nazwe nadawcy, jaka bedzie widoczna dla odbiorcy
oL Kenfiguracia E na wysfanej wiadomosd sms
i5H2 " Firma
B3 CRM OFT 14
- o Automat faktur cyklicznych
- o AUtomat przypomnien
- o Dokumenty
- Etapy -
.. Parametry Konto e-mail
- & SMS = optima @comarch. pl -
- @@ Statusy ofert handlowych
- @ Windykacja naleznosd Ze wskazanego adresu zostanie wystana wiadomosc e-mail
B2 Dane firmy z prosba o autoryzade nazwy nadawcy
Rys 84. Dodawanie nazwy nadawcy
Comarch ERP Optima - Wersja:
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Przy zaktadaniu nowej nazwy nadawcy uzytkownik musi zatwierdzi¢ oswiadczenie, potwierdzajgce ze zezwala na
wykorzystywanie takiej nazwy do wysytania smséw w jego imieniu:

! Konfiguraga SMS - oéwiadczenie whiddiciel - =

Oswiadczam, ze jestem wiasdcelem firmy: Firma Handlowo - Ushugowa OGRODMIK

Oswiadczam, e wyrazam zgode na uZywanie nazwy nadawcy: OPT14 ‘ v ‘
przez firme Comarch 5.A. przy wysylaniu kratkich wiadomosd tekstowych (SMS) w systemach Comarch ERP Optima, S
Comarch ERP XL i Comarch ERP Altum firmy Comarch 5. A.:

Mazwa firmy; Firma Handlowo - Ustugowa OGRODMIK ‘ x ‘
Ulica, kod pocztowy, miasto: Klinowa 31-124 Krakaw
MNIP: 111-111-11-11

Z konta e-mail: optima.ad@comarch.pl
zostanie wystana na adres: zgody@serwersms. pl wiadomos nastepujgce] tresd:

Temat: User [Comarch ERP Optima] Oswiadczenie wiascdela firmy - SenderID [OFT 14]

Oéwiadczam, ze jestem wiasccielem firmy: Firma Handlowo - Ustugowa OGRODMIK

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na uzywanie nazwy nadawcy: OPT14

przez firme Comarch 5. A. przy wysytaniu krdtkich wiadomosa tekstowych (SMS) w systemach Comarch ERP Optima, Comarch
ERP XL i Comarch ERP Altum firmy Comarch S.A.:

Firma Handlowao - Ustugowa OGRODMNIK

Klinowa 31-124 Krakdw

111-111-11-11

Comarch 5.A. udziela platformie SerwersSMS.pl dalszej zgody na wysytanie krotkich wiadomosd tekstowych (SMS)
z uzydem wiw nazwy w celu poprawnego wykonywania ustugi komunikacji 5M5.

Comarch 5.A.

&l. Jana Pawta II 393, 31-864 Krakdw, Polska

677-00-65-406

Sebastian Ozdoba (administrator @isklep24.pl)|

Zatwierdzenie formularza jest jednoznaczne ze zlozeniem oswiadczenia.

Rys 85. Konfiguracja SMS — oswiadczenie wiasciciela

Nazwa, adres i NIP firmy sg pobierane z menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ Pieczatka firmy.
Uzytkownik moze je zmieni¢ z tego poziomu.

Na podstawie tej wiadomosci e-mail nastgpi autoryzacja nazwy nadawcy. Wiadomos¢ jest wysytana do operatora
obstugujgcego wysytanie sms, a jej kopia — do wysytajgcego.

Do czasu autoryzacji nazwy uzytkownik nie moze wysyta¢ sms z poziomu programu. Zwykle nastepuje ona w ciggu
kilku godzin od wystania wiadomosci.

Wyboér nazwy nadawcy:

W przypadku, gdy nazwa nadawcy zostata juz wczesniej dodana i uzytkownik chce jg jedynie wskazaé
w konfiguracji SMS — w polu Nazwa nadawcy za pomocg strzatki mozna rozwingc liste nazw nadawcéw
zdefiniowanych juz przez uzytkownika o danym numerze identyfikacyjnym (ID). Uzytkownik moze wybrac¢ jedng
z juz istniejgcych nazw. W takim przypadku nie jest ponowie przeprowadzany proces autoryzacji.
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Zmiana nazwy nadawcy:
W przypadku, gdy uzytkownik chce zmieni¢ istniejgcg nazwe nadawcy moze to zrobi¢ korzystajgc z przycisku
r i

! Zmien nazwe nadawcy. Po wpisaniu nowej nazwy dla musi ona przejsc przez proces autoryzacji. Zmiana
aktualnej nazwy nadawcy jest mozliwa raz na 30 dni.

i Konfiguraga [SM5] -

B X
Modut: | Maje moduty - |£| Mazwa nadawcy '\3'

» Konfiguracia E| Mazwa nadawcy: OFT TEST zostanie zmieniona na:
52 Firma
B2 CRM OPT 14

- @ Automat faktur cyklicznych
- & Automat przypomnien
- @ Automat windykacji

- @@ Dokumenty

- @ Etapy — Konto e-mail

@ Parametry optima-br-test@comarch.pl -

- @ SMS

- @@ Statusy ofert handlowych Ze wskazanego adresu zostanie wystana wiadomosc e-mail
Dane firmy z prosbg o autoryzacie nazwy nadawcy

- Definicje dokumentdw

C;E.

Rys 86. Konfiguracja SMS — zmiana nazwy nadawcy

8.2 Zakup SMS

Obstuga sms przebiega na zasadzie pre-paid. Uzytkownik najpierw musi wykupi¢ pakiet SMS, a dopiero potem
moze wysyta¢ wiadomosci z poziomu programu. Po zakupie pakietu zostaje zwiekszona pula jego SMS, z ktoérej
moze korzystac. llos¢ smsow, jaka jeszcze pozostata do wykorzystania, jest widoczna na formularzu sms.

Uwaga: Pula sms jest przydzielona dla uzytkownika wg jego ID, niezaleznie
od wykozystywanej nazwy nadawcy. Nawet, jesli uzytkownik bedzie miat
zdefiniowanych wiele nazw nadawcy, wszyscy bedg korzystac z tej samej puli
dostepnych sms.
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SMS
=
Zakup
W menu CRM w sekeji w sekcji SMS jest dostepny przycisk umozliwiajacy zakup pakietow SMS:  Paczks SMS

2 Zakup pakietu SMS - x

Zamawiana ilosc; W2  =3005Ms
Cena brutta: 44,25 d Ot a
Warkosc zamowienia: 44,28

Zamawiam ‘ x ‘

Rys 87. Zakup pakietu SMS

Zamawiana ilos¢ — nalezy podac¢, ilo$¢ pakietow sms jakg uzytkownik chce zamoéwié. Jeden pakiet umozliwia
wystanie 300 wiadomosci.

Cena brutto — cena jednego pakietu zawierajgcego 300 smsow.
Warto$¢ zamowienia — wyliczona w oparciu o ceng pakietu i wskazang ilosc.

Ptatnos¢ za zamowienie jest realizowana przez serwis ptatnosci on-line DotPay. Jesli zakup sie powiedzie,
uzytkownik moze rozpoczg¢ wysytanie smsow.

8.3 Numer telefonu podmiotu dla wiadomosci sms

Na formularzu Kontrahenta, Pracownika, Witasciciela, Urzedu i Banku (menu Ogdlne) znajduje sie pole stuzgce do
wpisania numeru telefonu komoérkowego przeznaczonego dla wiadomosci sms — Telefon SMS.

W przypadku kontrahenta obok pola z telefonem sms znajduje sie opcja umozliwiajgca wystanie wiadomosci sms.
Dla kontrahenta mozna réwniez zdefiniowa¢ indywidualne numery telefondw sms jego poszczegdlnych
przedstawicieli (menu Ogdlne/ Kontrahenci — karta kontrahenta, zaktadka [Dodatkowe], tabela Przedstawiciele,
formularz Przedstawiciela pole Telefon SMS). Mozna réwniez zdefiniowac indywidualny numer telefonu sms dla
wiadomosci wysytanych poprzez automatyczng windykacje naleznosci w rozdziale CRM Plus.

Na liscie kontrahentéw z posrdd kolumn dodatkowych mozna wybraé kolumne Telefon SMS, podobnie na liscie
Przedstawicieli widocznej na karcie kontrahenta, na zaktadce [Dodatkowe].

8.3.1 Telefon SMS - eksport i import kontrahentéw z arkusza MS Excel

Na liscie kontrahentow (menu Ogolne/ Kontrahenci) w lewym dolnym rogu okna jest dostepna opcja eksportu

kontrahentéw do arkusza MS Excel B . Podczas eksportu danych do arkusza wysytana jest réwniez informacja
o numerze telefonu SMS (kolumna TelefonSMS). Funkcja moze by¢ wykorzystana do uzupetnienia numeru
telefonu sms na podstawie numeru telefonu wpisanego wczesniej w innym polu. W tym celu wystarczy wysta¢ dane
kontrahentéw do arkusza i skopiowa¢ warto$¢ z kolumny Telefon lub Telefon2 do kolumny TelefonSMS. Nastepnie
na liscie kontrahentéw wykona¢ import z arkusza MS Excel z opcjg aktualizacji danych dla istniejgcych

W

kontrahentéw (przycisk

).
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8.4 Konfiguracja szablonéw SMS

Uzytkownik moze definiowa¢ szablony wiadomosci sms, ktore pdzniej mozna wykorzystywaé przy wysytaniu sms.
Dzieki temu nie musi kazdorazowo przy wysytaniu sms recznie wpisywac powtarzajacych sie tresci.

Woystanie sms w programie jest mozliwe prawie z kazdej listy i formularza. Uzytkownik moze tworzy¢ odrebne
szablony dla poszczegdlnych miejsc w programie.

Na wstgzce (w gornym menu ikon) dodano przycisk Wyslij SMS:

" ' : Faktu
| Q -
' System Ogalne CRM Handel Kasza/t
| sms o
- ﬁ ‘I ‘ Pk

Wydruk  Podaglad  Wysli | Wyslj Janalizy  Analizy Funkcje

danych = wydruku - - SMS - - BI dodatkowe +
| odstawowe |

Po wcisnieciu strzatki na przycisku Wyslij SMS dostepna jest Konfiguracja szablonéw SMS oraz lista juz
zdefiniowanych szablonéw SMS:

SMS . ‘}-1' : P E
D¢ =2 =@
el | Analizy Funkcie kontakty  Historia
SMS T v dodatkowe = || CRM = kontrahenta
= srs_platnosci : '

sms_rabat 15%

Konfiguracia szablondw SMS...
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]
*

' Panel kaorfiguracii szablondw SMS -

rSzabInn\; SMS I + 1
% Procedury fl‘
=8 | Liska kontrahentdw
: © aMa_oferta P
©aMS_ptatonsci

 SMS_rabat 15%

¢

[kl

4

| g

Pakazuj tylko wypetnione " x

Digranicz do biedgrej procedury

Rys 88. Panel konfiguracji szablonéw SMS

Z poziomu konfiguracji uzytkownik moze dodawac i modyfikowa¢ szablony.
Przyciski dostepne w panelu konfiguracji szablonéw SMS:

Dodaj szablon

Edytuj szablon

I

Usun szablon

. 1

Podtgcz szablon do procedury — mozna podpig¢ szablon zdefiniowany dla innej procedury. Bedzie widoczny
z poziomu danego okna pod opcjg Wyslij SMS.

S
© Odtgcz szablon od procedury — po odigczeniu szablon nie bedzie widoczny z poziomu danego okna pod
opcjg Wyslij SMS.

4

Znajdz szablon

Comarch ERP Optima - Wersja:
CRM 2017.5.1

138



Comarch ERP
' Optima COMARCH ERP

8.4.1 Formularz szablonu

W szablonie SMS zdefiniuje sie wzorcowg tres¢ wiadomosci, ktérg mozna wykorzysta¢ przy wysytaniu sms.
Uzytkownik moze zdefiniowa¢ dowolng ilos¢ szablonéw dla kazdej listy i formularza. Jeden z nich mozna okresli¢
jako Domysliny. Szablon domys$iny podpowie sie automatycznie po wybraniu opcji wystania sms (bezposrednio na
formularzu operator moze wybra¢ inny).

W tresci sms mozna wykorzysta¢ makra widoczne na rysunku ponizej (opcja jest dostepna pod prawym
przyciskiem myszy). Wprowadzanie makr w tresci szablonu jest uzasadnione tylko w przypadku smséw wysytanych
z poziomu formularza konkretnego podmiotu/ dokumentu. Wtedy podczas wysytania wiadomosci pod makra
zostang podstawione dane, np. w przypadku makra Numer dokumentu w wiadomosci sms wysytanej z poziomu
Faktury Sprzedazy bedzie widoczny numer tej Faktury. W przypadku smsoéw, gdzie nie jest mozliwe powigzanie
wiadomosci z konkretnym dokumentem (na przyktad smsy wysytane z poziomu list), makra nie zostang wypetnione
danymi.

1]
]

-= Dodaj szablon SMS -

1D szablonu: 0 Domysiny

X/ |5

Nazwa szablonu: SMS_platnosd

Opis:

Prosimy o uregulowanie platnosd [
Wstaw makro » Data

Do zaptaty/zwrotu

Do zaptaty/zwrotu w walucie obcej

Do zaptaty/zwrotu w walucie systemowej
E-mail z podmictu

Id

Kwota z dokumentu

Mazwa

Mazwa wydruku

MNumer dekumentu

Opis
Podmiot - Id
Podmiot - Kod

Szablon zawiera: 32 znakow

Wprowadzit: ADMIN 2015-06-10 Zmodyfik
Podmiot - Nazwa

Podmiot - Typ

Termin platnosci

Mumer rachunku dla ptatnosci
Typ dokumentu

Tytut przedstawiciela

Waluta dokumentu

Waluta rozliczenia

Rys 89. Szablon SMS
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Pod trescig sms znajduje sie licznik juz wykorzystanych znakéw: Szablon zawiera .. znakow. Jest to liczba
orientacyjna, podczas wysytania sms po podstawieniu pod makra wtasciwych wartosci ilo§¢ znakéw moze ulec
zmianie.

8.5 Wysylanie wiadomosci SMS

Na wstgzce programu (w gérnym menu ikon) z poziomu poszczegélnych list i formularzy znajduje sie przycisk
Wyslij SMS:

’ E y - Faktu
: System Ogdlne CRM Handel Kasa/ft
| sws £
ﬁ-‘ ‘I ‘ 3]

Wydruk  Podglad  Wyshi | Wyslij Janalizy  Analizy Funkcje
danych = wydruku = - SMS T - BI  dodatkowe ~
| odstawowe |

Po nacisnieciu przycisku otwiera sie okno do wpisania wiadomos$ci sms:
m  jesli z poziomu danego formularza/ listy ustalono szablon domysiny, jest on automatycznie wyswietlany
w oknie wiadomosci. Operator moze go zmieni¢ wybierajac inny w polu Szablon,

= jesli nie ustalono domy$inego szablonu pole z treScig wiadomosci jest puste i operator moze wskazac szablon
wybierajgc go bezposrednio na wiadomosci.

Nacisniecie strzatki pod przyciskiem Wyslij SMS pozwala wybra¢ zdefiniowany wczesniej szablon. W takim
przypadku wskazany szablon jest od razu podstawiany na wiadomos$¢ sms.

ivdlii| Analizy  Funkoie konkakty  Hi
aMs - *  dodatkowe = || CRM « konk

SMS_oferts
v SMS_platnosci
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** SMS - zostanie dodary

1 ogdlne
Podmiok: ADM - ADM 5p. 2 0.0,
Mumer kelefonu; 555 555 555 Szablon:
Tresc

z

Prosimy o uregulowanie ptatnosci za Faf23/2013|

1re

%]

Pozostata: [94)140] znakdw

Liczba SM35 dosteprych w juz wykupionych pakietach: 241

Wiprowadzit:  ADMIN - 2013-10-04 Zmodyfikowat:  ADMIMN - 2013-10-04

Rys 90. SMS - zostanie dodany

Na formularzu wiadomosci sms dostepne sg dwie zaktadki [Ogélne] i [Dokumenty].
Na zaktadce [Ogo6lne] znajdujg sie pola:
Szablon — mozliwo$¢ wybrania szablonu zdefiniowanego uprzednio w Konfiguracji szablonéw,

Podmiot — rozwijana lista z wyborem odbiorcy wiadomosci sms. Lista zawiera kod, nazwe podmiotu i numer
telefonu dla sms. Po nacisnieciu przycisku Podmiot widoczna jest ksigzka adresowa, z ktdérej rowniez mozna

poprzez przycisk

| lN
skaza¢ podmiot, do ktérego ma zosta¢ wystany sms. Wybdr podmiotu jest mozliwy

sposrod Kontrahentow, Pracownikow (w tym Wiascicieli), Urzedéw i Bankéw. Dla kazdego kontrahenta dostepna

jest lista jego aktywnych przedstawicieli wraz z ich numerami telefonéw SMS.
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keiazka adresowa - B X

1 Kontrahenci ez v | 3 Urzedy | 4 Banki

Przeciganij kukaj nagtawelk kolumny, jesli ma ona bye podstaws grupowania

kKod A | MNazwa Telefon SMS
INIECKRESLOMY!
2 ADM ADM sp, z 0.0,
r
Imie i nazwisko A | E-mail Telefon SMS
Jolanta Piechocinska j.piechcinska@adm, com. pl 501 390 100
AL_KomMP AL-KOMP sp.z 0.0, Hurkownia sprzetu i akcesoridw, .
AL KOMP_GLIWICE  AL-KOMP sp.z 0.0, Oddziat w Sliwicach Hurkownia ...
ALOZA F.H. 8LOZA sp. z 0.0,
BIGGlM Eig Gun LTD
BILROWIEC Biurowiec sp, z 0.0,
BILROWIEC SKA... Biurowiec sp. 2 0.0, Oddziat w Skawinie
[F_RTLIRAATET WAITE Rivwaiar en 2 aon Ciddzisb i Wisliceea
I 23 |

Filkr

Filtr: - y@ ¥
LAVAICZ1RS

Rys 91. Ksigzka adresowa — wybor odbiorcéw wiadomosci sms

Numer telefonu — pole do wpisania numeru telefonu, na jaki ma zosta¢ wystana wiadomos¢ sms. Przy wysytaniu
wiadomosci program sprawdza poprawnos¢ wpisanego numeru.

= po wybraniu podmiotu, nr telefonu jest automatycznie uzupetniany zgodnie ze zdefiniowanym wczesniej dla
niego nr telefonu sms na karcie stownikowej (jesli ten numer nie zostat uzupetniony, pole pozostaje puste).

m  jesli recznie wprowadzono numer telefonu, nastepnie wybrano podmiot, numer ten nie ulega zmianie (nie jest
pobierany telefon SMS ustalony dla Podmiotu).

= Jesli na formularzu sms nastepuje zmiana z jednego podmiotu na inny, telefon jest zmieniany automatycznie,
zgodnie z wybranym podmiotem.

Do czasu wystania wiadomosci sms numer telefonu oraz tre$¢ podlegajg edycji.

Na zaktadce [Og6lne] formularza wiadomosci SMS dostepne sg przyciski:
',sms,‘

— = _IWyslij wiadomo$¢ SMS — przycisk dosteny tylko na dodawanej i roboczej wiadomosci sms, stuzy do wystania
wiadomosci.
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MZapisz zmiany <Ctrl+Enter> — przycisk stuzy do zapisania wiadomosci, nie skutkuje wystaniem sms.
W przypadku wiadomosci jeszcze nie wystanych, sms zostaje zapisany jako roboczy. Taki sms jest widoczny na
liscie w kolorze zielonym, do czasu wystania podlega edyciji.

| )(1
| Anuluj zmiany.

W dolnej czesci okna jest dostepna informacja, ile znakéw pozostato do wykorzystania na przygotowywanym SMS.
Jeden SMS zawiera 160 znakdw, przy czym liczba ta jest mniejsza w przypaku wysytania wiadomosci z polskimi
znakami. Po przekroczeniu liczby znakdw dopuszczalnych w jednym smsie pojawi sie dodatkowa informacja o ilosci
SMS, w ktérych zostanie wystany wpisany tekst. W takim przypadku w programie na liscie bedzie widoczna jedna
wiadomosé, natomiast podczs wysytania zostanie podzielona na kolejne smsy.

Ponizej znajduje sie informacja odnos$nie dostepnej ilosci SMS na koncie uzytkownika.

Na zakftadce [Dokumenty] widoczne sg dokumenty skojarzone, z poziomu ktorych byt wysytany SMS.

*

we 5SS - poclgladd - =

el =W 2 Dokumenty

Dokumenty skojarzone

[ 7
Mumer Typ [akta Opis

EFi‘:\l'lzu'IZDlS ! 2013-10-01

|4
z

<
%

S

Eibliokeka dokurnentaw
rN [rat Tybut )
= ata ¥ I - |
L J
o
/

Zadania i konkakky CRM

=
Murner R | Data konkrahent | Temat

CRM[1/2013 2013-10-01 Dokurnment [51

Rys 92. SMS — Zakfadka Dokumenty
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*

——Iwigza¢ smsa z dokumentami wystawionymi w programie:

Uzytkownik moze poprzez ikone

_is=1

Faktura sprzedazy

Fakiura zakupu

Faragon

Faktura pro forma

Rezerwacja odbiorcy

Zamdwienie u dostawcy

Faktra wewnetrzna sprzedazy

Faktura wewnetrzna zakupu

Faktura zakupu od rolnika ryczattowego (Faktura RE)

Dokument Tax Free

Wydanie zewnetrzne

Frzyigcie zewngirzne

Rozchod sweswnetrzny

Frzyjgcie wewngirzne
Przesunigcie migdzymagazynowe
Bilans otwarcia magazynu
Arkusz mwentaryzacy jry
Przyijecie wewnetrzne produkbow
Rozchod weswnetrzny sktadnikc
Wydanie kaucji

Przyjecie kaucji

Cferta handlowa

Fejestr WAT

Ewidencja dodatkowa
Z poziomu zakfadki [Dokumenty] mozna réwniez tworzy¢ i wigza¢ z smsem kontakty i zadania CRM oraz
dokumenty w module Obieg Dokumentéw. Zaktadka [Dokumenty] jest aktywna rowniez dla juz wystanych smsow.

Wysytanie SMS z poziomu formularza w programie:

Jesli na formularzu mozna wybrac podmiot, zostanie on automatycznie uzupetniony w oknie dodawanej wiadomosci
sms wraz z numerem telefonu. Przyktadowo przy wysytaniu sms z poziomu Faktury Sprzedazy, w oknie sms
podpowie sie kontrahent wybrany na FA wraz z numerem telefonu SMS ustalonym uprzednio na jego karcie (menu
Ogolne/ Kontrahenci).

Przed wystaniem wiadomosci sms dokument zostaje automatycznie zapisany! Dlatego nie mozna wystaé
wiadomosci sms z poziomu formularza dokumentu, ktérego nie mozna zapisa¢. W takim przypadku uzytkownik
otrzyma stosowny komunikat: Wydruk niemozliwy. Nie mozna zapisac formularza.

Wysytanie SMS z poziomu listy:

Wysytanie sms z poziomu listy dziata w trybie wysytania seryjnego. W miare mozliwosci do smsow od razu
przypisywany jest podmiot. Oznacza to, ze:

= jesli na liscie nie ma mozliwosci ustalenia podmiotu (na przykfad lista deklaracji, Cennik itp.) podnoszony jest
pusty formularz sms. Wysyfana jest jedna wiadomos$¢ na numer wprowadzony przez operatora.
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m  jesli na liscie jest mozliwo$¢ ustalenia podmiotu (na przykiad lista faktur, lista kontrahentéw itp.), ale nie
zaznaczono zadnych pozycji na liscie, na formularz sms jest przenoszony podmiot wraz z numerem telefonu
w oparciu o podswietlong pozycje listy,

m  jesli na liscie mozna ustali¢ podmiot i zaznaczono kilka pozycji, smsy zostang wystane seryjnie (jeden sms
dla kazdej zaznaczonej pozycji). W oknie sms, ktory widzi operator, zamiast podmiotu i numeru telefonu bedg
widoczne makra {podmiot}, {telefon}. W momencie zapisu/ wysytki na kazdy sms pod te makra zostang
podstawione odpowiednio kod podmiotu i jego numer telefonu sms.

8.6 Lista SMS

Lista tworzonych w programie wiadomosci SMS jest dostepna w menu CRM/ SMS:

we SIS - Jista - B8 Xx
ma ona byé podstawg grupowania
Data A | Podmiot Mazwa podmiotu Trest Mume, .,
* |
Z013-10-01 11:08 A0 ADM 5p, 2 0.0, Prosimy o uregulowanie ptatnosci: ADM sp, z 0,0, FAS15/09/2013 - 120,00 PLM 55555,
2013-10-01 11:35 A0 ADM sp. 2 0.0, Prosimy o uregulowanie ptatnosci FAJ1J2013 - 501,15 PLM ga01a...
2013-10-01 12:01 ADM ADM sp, z 0.0, W pazdizerniku wszystko teniej o 15 %111 Zapraszanmy! ga01a...
2013-10-01 12:01 ALOZA F.H. ALOZA sp, 2 0.0, W pazdizerniku wszystko teniej o 15 %6111 Zapraszamy! 8a018...
| | | [ |
Filkr akbyri
kontrahent | = - Stakus
7 wystane " robocze 50 wszystkia
Filtr: - Y Y bk
+/1€ ¥
& / 4

Rys 93. SMS - Lista

Lista zawiera kolumny:

Data — dla wiadomosci wystanych jest to data wystania sms z programu, dla wiadomosci roboczych jest to data
zapisu sms.

Podmiot — kod podmiotu, z ktérym skojarzony jest sms.
Nazwa podmiotu — nazwa podmiotu, z ktérym skojarzony jest sms.
Numer telefonu — numer telefonu, na ktéry zostata wystana wiadomos¢.

Tre$c — tres¢ wystanej wiadomosci. W przypadku diuzszych smsow catos¢ jest widoczna po ustawieniu kursora
myszy w komorce z trescig.

Nazwa nadawcy (jako kolumna dodatkowa).
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Filtrowanie:

Status (wystane/ robocze/ wszystkie) — wiadomosci robocze/niewystane widoczne sg na liScie w kolorze
zielonym. Sg to wiadomosci przygotowane do wystania. Smsy wystane widoczne sg w kolorze czarnym.

Kontrahent — mozliwy jest wybdr kontrahenta, pracownika, wspdlnika, banku czy urzedu. Lista zostanie zawegzona
do wybranego podmiotu. W oknie nowej wiadomosci sms widoczny jest podmiot wybrany na liScie smséw
(z mozliwoscig zmiany).

Przyciski dostepne na liscie wiadomosci SMS:
SMS.
—# Wyslij wiadomosc¢ SMS — seryjne wystanie zaznaczonych, roboczych wiadomosci sms. Jesli nie zaznaczono

kilku wiadomosci, przycisk wysyta sms dla pozycji podswietlonej na liscie. Opcja wystania sms jest rowniez
dostepnadla wiadomosci roboczej w menu kontekstowym wyswietlanym pod prawym przyciskiem myszy.

Dodaj wiadomosc¢.

Edytuj wiadomo$c¢.

3 >+

Usun wiadomo$c.

W przypadku kopiowania wiadomosci sms, jesli szablon wybrany na kopiowanej wiadomosci nie jest podpiety pod
procedure Formularz wiadomosci sms, na kopiowang wiadomos$¢ przeniesie sie tres¢, ale pole szablon bedzie
puste.

8.7 Raporty

W menu CRM, w sekcji SMS dostepny jest Raport wystanych z programu smséw. Raport jest pobierany z serwisu
obstugujgcego wysytanie smsow — obejmuje ostatnich siedem dni. Lista sktada sie z kolumn:

Status — status wystania wiadomosci:
n Dostarczona do odbiorcy,

m Wystana z Comarch ERP Optima do serwisu obstugujgcego wysytanie wiadomosci sms, ale nie doreczona
do odbiorcy,

m  Oczekujgca na przestanie do serwisu obstugujacego wysytanie sms.

= Niedostarczona, w przypadku kiedy nie powiodto sie dostarczenie wiadomosci z serwisu posredniczgcego do
odbiorcy.

Telefon — numer telefonu, na ktory zostat wystany sms.

Tre$c — tres¢ wystanej wiadomosci.

Data wysfania z ERP Optima — data wystania sms z Comarch ERP Optima do serwisu zajmujgcego sie
przesytaniem wiadomosci do odbiorcy.

Data wystania — data wystania sms z serwisu do odbiorcy.
Data dostarczenia — data dostarczenia wiadomosci do odbiorcy.
Btad — btedy, jakie pojawity sie przy wysytaniu wiadomosci przez serwis.
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& Raport wystanych wiadomosci SMS

Skatus Telefon Tresd

e

Dostarczona
Dostarczona
Dostarczona
Dostarczana

Dostarczona

Oooooo

Dostarczona

=

Dostarczona

]

Data wystania z ERP Optima & | Data wystania

2013-09-30 13125133
2013-09-30 15:38:33
2013-09-30 15:42:34
2013-10-01 0%:26:28
2013-10-01 092725
2013-10-01 11:36:35
2013-10-01 12:02:36

2013-09-30 1512537
2013-09-30 15:36:57
2013-09-30 15:42:38
2013-10-01 0926132
2013-10-01 09:27:51
2013-10-01 11:36:38
2013-10-01 12:02:38

[iaka dostarczenia

2013-09-30 152543
2013-09-30 15:36:42
2013-09-30 15:42:43
2013-10-01 09126136
2013-10-01 092736
2013-10-01 11:36:44
2013-10-01 12:02:55

Btad

2013-10-01 12:02:36

2013-10-01 12:02:58

2013-10-01 12:02:44

Rys 94. Raport wystanych wiadomosci SMS

8.8 Wiazanie dokumentéw z wiadomosciami sms

W przypadku dokumentow, gdzie na zaktadce [Dokumenty] jest dostepna tabela z zadaniami i kontaktami CRM,

Hie=

poprzez przycisk

Dodaj nowesy SMS
Dodaj isthiejacy SMS

istniejgce smsy.
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9 Ofertowanie

Oferta Handlowa to propozycja sprzedazy towardw albo ustug, ktora okresla istotne warunki przysztej umowy
kupna-sprzedazy. Na dokumencie oferty handlowej, dla potencjalnego klienta wazne sg referencje, informacje
o firmie oraz produkcie, ktory oferujemy do sprzedazy, cena tego produktu, promocje. Oferta powinna by¢ jasna,
estetyczna, musi przycigga¢ uwage oraz zawiera¢ najbardziej potrzebne informacje.

W ofertowaniu operator moze wystawi¢ jedng Oferte Handlowg dla jednego kontrahenta albo jedng Oferte
Handlowg dla wielu kontrahentéw réwnoczesnie. Taki dokument zostanie zapisany w bazie Comarch ERP
Optima, aw programie na liscie dokumentow ofertowych. Utworzong Oferte Handlowg, operator bedzie mogt
wydrukowaé wykorzystujgc jeden ze zdefiniowanych w programie szablonéw ofertowych, albo wykorzystujgc
wiasny (zdefiniowany przez siebie) szablon dokumentu ofertowego.

Zapisang Oferte Handlowg mozna wydrukowac, a takze wystac¢ do kontrahentéw drogg mailowa.

Jezeli ktérys z kontrahentow zdecyduje sie na skorzystanie z otrzymanej oferty, to wystawiong wczesniej oferte
bedzie mozna przeksztatci¢ do dokumentu Faktury Pro Forma lub Faktury Sprzedazy.

Za pomocg modelu ofertowania w Comarch ERP Optima mozna obstuzyé dwa podstawowe scenariusze
handlowe:

m  Generowanie oferty dla pojedynczego Klienta — ta funkcjonalno$c¢ jest wykorzystywana w sytuacji, gdy do
firmy przychodzi Klient i prosi o wycene towaru, ktéry planuje kupi¢ (takie sytuacje majg czesto miejsce
w branzy budowlanej np. przy zakupie okien). W programie zostanie utworzony jeden dokument Oferty
Handlowej dla jednego Klienta.

= Seryjne generowanie oferty dla wybranych kontrahentow — ta funkcjonalnos¢ jest wykorzystywana, gdy
firma decyduje sie na promocje swoich towaréw dla wielu Kontrahentow rownoczesnie. W programie zostanie
utworzony jeden dokument Oferty Handlowej dla wielu kontrahentow.

Model Ofertowanie dostepny jest, gdy posiadamy licencje na modut CRM.

9.1 Lista ofert handlowych

Lista ofert handlowych jest dostepna w menu CRM/ Dokumenty ofertowe.
Lista zbudowana jest z nastepujgcych kolumn:
= Numer dokumentu — numer oferty nadany zgodnie ze stosowanymi schematami numeraciji

= Nazwa — nazwa oferty handlowej

= Data wystawienia — data wystawienia oferty

m  Obowigzuje od — data, od ktdrej oferta obowigzuje, moze by¢ niewypetniona jesli dotyczy oferty bezterminowe;.
m  Obowigzuje do — data, do ktdrej oferta obowigzuje, moze by¢ niewypetniona jesli dotyczy oferty bezterminowe;j.

= Kontrahent — kod kontrahenta, dla ktérego oferta obowigzuje. Jezeli oferta bedzie powigzana z kilkoma
kontrahentami, to zamiast kodu kontrahenta bedzie sie wyswietlaé kod pierwszego kontrahenta + suma
pozostatych kontrahentéw podpietych do oferty.

m  Status - status oferty handlowe;j.

Na liscie istnieje mozliwo$¢ dodania dodatkowej kolumny Waluta oraz Opis(opcja dostepna po ustawieniu kursora
w nagtéwku kolumn i wyborze opcji Wybér kolumn dostepnej pod prawym przyciskiem myszy).

W panelu Filtr aktywny znajdujg sie parametry:

m  Schemat numeracji — liste mozna zawezi¢ tylko do dokumentéw wystawionych wg jednego schematu
numeracji. Strzatka z prawej strony pola rozwija zestaw dostepnych schematéw. Wybdr jednego z nich
zaweza liste pozycji. Jesli chcemy wréci¢ do petnej listy — na liscie schematéw numeracji wybieramy opcje -
wszystkie-.
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= Numery od/do - liste dokumentéw mozna zawezi¢ wskazujgc przedziat, do ktérego powinny naleze¢ numery
kolejne dokumentéw. Jesli zaznaczymy parametr Numery i podamy zakres numeréw, na ekranie pozostang
wszystkie dokumenty, ktorych numery kolejne mieszczg sie w podanym przedziale.

m Za okres — za pomocg tego filtra, mozna wyszuka¢ oferty, ktory zostaty wystawione w podanym okresie
czasowym.

m  Kontrahent — liste zawezi¢ mozna do dokumentéw wystawionych dla danego podmiotu. W polu obok
podajemy kod podmiotu, lub po nacisnieciu przycisku — wybieramy odpowiednig pozycje z listy.

m  Obowiagzujace od: [data] — Obowigzujace do: [data] - za pomocg tego filtra mozna wyszuka¢ oferty, ktére
sg aktywne w danym dniu (data biezaca), czyli ktérych zakres dat obowigzywania od ido zawiera date

biezaca. Domysinie w polu Obowigzuje od podstawiana jest data biezgca a w polu Obowigzuje do data
ostatniego dnia miesigca. Oferty, na ktorych nie sg okreslone te daty nie pojawiajg sie na liscie ofert.

Korzystajgc z opcji Wybor kolumn uzytkownik ma takze mozliwos¢ wyswietlenia na liscie wartosci okreslonych
atrybutéw, przypisanych do oferty na zaktadce [Atrybuty].

Pod listg znajdujg sie przyciski:

g
' Przycisk, umozliwiajacy przeksztatcenie oferty do Faktury Pro Forma, aktywny tylko dla ofert zapisanych na
state. Widoczny przy pobraniu licencji na modut Faktury, Handel lub Handel Plus.

.{S p
) Przycisk, umozliwiajgcy przeksztatcenie oferty do Faktury Sprzedazy, aktywny tylko dla ofert zapisanych na
state. Widoczny przy pobraniu licencji na modut Faktury, Handel lub Handel Plus.

£
e Przycisk, umozliwiajgcy przeksztatcenie oferty do Rezerwacji odbiorcy, aktywny tylko dla ofert zapisanych
na state. Widoczny przy pobraniu licencji na modut Faktury, Handel lub Handel Plus.

WZ_
= Przycisk, umozliwiajgcy przeksztatcenie oferty do Wydania zewnetrznego, aktywny tylko dla ofert zapisanych
na state. Widoczny przy pobraniu licencji na modut Faktury, Handel lub Handel Plus.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

Dodaj — umozliwia utworzenie nowej oferty

Zmien — umozliwia podglad/ edycje juz istniejgcej oferty

=01

Usun — umozliwia usuniecie oferty z listy

%

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

Podczas kopiowania Ofert Handlowych zachowywane sg wszystkie ustawienia z kopiowanej oferty, w tym
informacje dotyczgce precyzji cen (ceny z doktadnoscig do dwdch lub czterech miejsc po przecinku).

Znajdujac sie na liscie ofert handlowych, przy kazdej ofercie mamy mozliwos¢ podejrzenia listy kontrahentéw dla
ktérych oferta jest utworzona oraz wartosci ofert. Na liscie tej znajdujg sie kolumny: Kod, Nazwa, Warto$¢ netto,
Wartosc brutto, Wartos$¢ netto w walucie, Warto$¢ brutto w walucie. Istnieje réwniez mozliwo$¢ dodania kolumny
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Waluta (opcja dostepna po ustawieniu kursora w nagtéwku kolumn i wyborze opcji Wyboér kolumn, dostepnej pod
prawym przyciskiem myszy).

=¢ Oferty Handlowe R—
ci h
MNumer dokumentu 4 | Nazwa Data wyst. Obowigzuje od Obowigzuje do | Kontrahent
¥
OFER/1/2012 Oferta handlowa 2012-05-22 2012-05-22 ADM
‘2 [ oFeR/2/2012 2012-05-22 ADM +3
[Knd A | Nazwa Wartosc netto Wartosc brutto Wartosc netto w waluce Wartosc brutto w walude
ADM ADM sp. z 0.0, 0,00 0,00 0,00 0,00
ALOZA F.H. ALOZA sp. z 0.0, 0,00 0,00 0,00 0,00
BIGGUN Big Gun LTD 0,00 0,00 0,00 0,00
CPN CPN Stacja palin 0,00 0,00 0,00 0,00
COFER/(3/2012 Oferta handlowa 2012-05-22 ADM
COFER.f4/2012 Oferta handlowa dla Firm 2012-05-22 ADM
L : | | |
Filtr aktywny
Schemat numeracji: | -wszystkie- - | Kontrahent -
MNumery od: 0 | do: [
|| Za okres od: |- 2012-05-22 5| do: |- 2012-05-22 .
[C] Obowigzuje od: -~ 2012-05-22 © | do: |~ 2012-05-31 ©
Blsar

Rys 95. Lista ofert handlowych
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9.2 Formularz oferty handlowej

Nowg oferte handlowg mozna doda¢ bedac na liscie ofert handlowych, po nacisnieciu plusa otwiera sie formularz
oferty.

./ Oferta Handlowa OFER/2/2013 - B X
PRl 2Konuahent 4 Atrybuty Bufor \ 5 |
Dokument: | OFER - Numer: OFER 25 013 —
Data wystawienia: |- 18052013 ©|  Szablon: OFERTA - szablon 1 @ Wartosé netto: 28,50 °
Cbowiazuie od: + 19-08-2013 © Obowigzuje do: =~ 25-06-2013 © Wartos¢ brutto: 35,06 ©
Dokument liczony od: | netto -
Status: W realizaci ~ | Przyjete do realizacji
Waluta: PLN -~
Wartosd domysine
1 Stafa cena I7) Grupa Cenowa (7 Cena Kontrahenta
s S P
Lp & | Nazwa Tlosc ™ Rabat | Cenaofertynetto | Cena oferty brutto *
1 Grabie do ligd 1,0000 szt 0,00 10,00 12,30
2 Kora sosnowa paj. 801 1,0000 szt 0,00 15,00 18,45 @
3 Iglaki: cyprysik 1,0000 szt 0,00 3,50 4,31 /
Wprowadzit: | ADMIN = 1806-2013 IZmodyfikowat: ADMIN - 18-06-2013

Rys 96. Formularz oferty handlowej — zaktadka Ogolne

Formularz oferty handlowej sktada sie z czterech zaktadek: [Ogdlne], [Kontrahent], [Dokumenty], [Atrybuty].
Obstugiwany jest przez przyciski:

|§Zapisz zmiany
‘EZamknij okno

%

Rabaty
Dodatkowo na gérnej wstgzce widoczny jest przycisk Rabaty . Jezeli do dokumentu:

= nie dodano zadnego kontrahenta, to z zaktadki [Ogolne] i zaktadki [Kontrahent] wyswietlone zostanie okno
z 0gdlng listg rabatow,
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dodano jednego kontrahenta — z zaktadki [Ogélne] i zakladki [Kontrahent] wyswietlone zostanie okno
z rabatami tego kontrahenta,

dodano wiele kontrahentéw - z zakiadki [Ogélne] zostanie wyswietlone okno z ogding lista rabatow,
natomiast z zaktadki [Kontrahent] okno z rabatami kontrahenta zaznaczonego na liscie.

9.2.1 Formularz oferty handlowej — zaktadka Ogdlne

Zaktadka [Ogo6lne] zawiera podstawowe dane, ktére musimy wypetnié, aby wystawi¢ Oferte Handlowa.

Dokument - schemat numeracji tworzonej oferty. Proponowany jest domysiny typ dokumentu ustawiony
w Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Dokumenty. Naciskajgc przycisk Dokument otwiera sig lista wszystkich typow
w danej klasie i w ten sposdb mozemy wybra¢ inny schemat numeracji. Mechanizm numeracji dokumentéw
zostat opisany w podreczniku do Konfiguracii.

Numer - to, co wyswietla sie obok pola numer zalezy od wybranego schematu numeracji. W zalezno$ci od
schematu numeracji wyswietlonych zostanie od trzech do pieciu pdl, w ustalonej kolejnosci, ktére zawieraty
bedg poszczegdlne sekcje numeru. Jesli w schemacie numeracji ustalona zostata sekcja zawierajgca serie
nacisniecie strzatki obok pola wyswietli liste wszystkich serii i pozwoli na wskazanie wiasciwe;j.

Nazwa — nazwa oferty handlowej.
Data wystawienia - data wystawienia oferty.

Oferta obowigzuje od/do — czas w jakim obowigzuje oferta handlowa, moze by¢ bezterminowa woéwczas pola
nie sg wypetniane.

Jesli jednak uzytkownik uzupetni pole Obowigzuje DO, to w momencie przeksztatcania oferty do dokumentu
(FS, FPF, RO i WZ) program kontroluje termin obowigzywania oferty i odpowiednio sygnalizuje.

Comarch OPTIMA 2012.5.1.2281: Pytanie (30594}

Mingt juz termin obowigzywania oferty.
Czy na pewno cheesz wygenerowad dokument?

Sprawdz FAQ Tak

Rys 97. Kontrola terminu obowigzywania oferty

TAK — generuje dokument,
NIE — nastepuje powrdt do listy lub formularza oferty.
Dokument liczony od: — netto lub brutto. Okreslamy tutaj algorytm, wg ktérego liczony bedzie podatek VAT.
Jesli od:
= netto — wyliczana bedzie cena netto oferty
= brutto — wyliczana bedzie cena brutto

Ceny sg przenoszone na dokumenty (FPF, FS, RO, WZ) jezeli Klient zdecyduje sie na skorzystanie
z oferty.

Status — status oferty handlowej. Status mozna wybra¢ po wczesniejszym zdefiniowaniu w konfiguracji
programu (System/ Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Statusy ofert handlowych) lub uzupetni¢ recznie pole opis
statusu. Statusy (nazwa i opis) sg wyswietlane na liscie ofert handlowych w kolumnie Status. Dodatkowo
status mozna modyfikowaé¢ na ofertach zapisanych na trwate.

Szablon — wtym miejscu wyswietla sie informacja o wybranym szablonie dla Oferty Handlowej. Szablon
mozna wyedytowa¢ po kliknieciu przycisku Lupki, ktory jest dostepny tylko wtedy, gdy pole szablon jest
wypetnione.
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Jesli uzytkownik nie wybierze na ofercie zadnego szablonu, to przy probie zapisu oferty na trwate pojawi sie
komunikat:

Comarch ERP Optima 2013.0.1.640: Pytanie (30591)

Do dokumentu oferty nie zostat przypisany Zaden szablon oferty. Czy na pewno chcesz
zapisac dokument?

| Sprawdi FAQ o Tok o . Ne o | Seceoshy >

Rys 98. Kontrola zapisu oferty bez wybranego szablonu

TAK — generuje dokument,
NIE — nastepuje powrdét do formularza oferty

m Wartosc¢ netto — wartos¢ netto oferty
m  Wartosc brutto — warto$¢ brutto oferty

Uwaga: Pola wartos$¢ netto oraz brutto oferty, sg widoczne tylko po zaznaczeniu na
formularzu oferty opcji Stata cena lub Grupa cenowa.

Waluta - widoczna, jezeli posiadamy licencie na modut Handel/Handel Plus Ilub Faktury
i w menu Konfiguracja/ Handel/ Parametry zaznaczony jest parametr: Zezwalaj na zmiane waluty
dokumentu. Wowczas Oferte Handlowg mozemy wystawi¢ w innej walucie niz PLN, nalezy wybra¢ walute
obowigzujgca dla oferty. Istnieje mozliwo$¢ zmiany typu kursu i daty kursu, ktéry ma obowigzywac na ofercie.

Po przeksztatceniu Oferty Handlowej do dokumentow FS i FPF ostateczny kurs (typ kursu i date) bedzie mozna
ustali¢ na tych dokumentach. Domysinie na faktury bedzie pobierany kurs z dnia poprzedniego od daty wystawienia
faktury.

Wartosci domysine:

Stala cena - zaznaczenie tej opcji pozwala wprowadzi¢ operatorowi dla kazdego z towaréw cene, ktéra bedzie
obowigzywac na ofercie.

Grupa cenowa - zaznaczenie tej opcji powoduje, ze na Ofercie Handlowej proponowany bedzie okreslony
rodzaj ceny pomniejszony o wprowadzony rabat. Domysinie w polu cena podpowiada sie cena domysina
sprzedazy.

Cena kontrahenta - zaznaczenie tej opcji powoduje, ze na oferte przenoszona jest cena domysina
kontrahenta, uwzgledniajgca wszystkie udzielone kontrahentowi rabaty.

Rabat - w pole rabat Operator wpisuje dodatkowy rabat, jaki jest udzielony tylko na tej ofercie i o ktory
pomniejszona bedzie domysinie wybrana cena.

Dla kazdej opcji cenowej z wyborem rabatu, po zapisie oferty w bazie pamietana jest cena przed rabatem
(cena poczagtkowa) i cena po rabacie. Dzieki temu na ofercie bedzie mozna wykazaé obie ceny.
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Uwaga: Kazda zmiana parametru ceny w opcjach domyslnych, przeliczajgca
te ceny wyswietla komunikat: Czy przeliczy¢ ceny? Wszystkie pozycje zostaja
przeliczone od nowa w oparciu o ustalone parametry.

Po prawej stronie u gory listy znajdujg sie przyciski:

&

Dodaj — umozliwia dodanie pozycji towaru/ustugi. Po nacisnieciu Dodaj wyswietla sie cennik, wybrane
towary/ustugi sg przenoszone na liste towaréw na formularzu oferty.

w

4|
E Usun — umozliwia usuniecie pozycji towaru/ustugi, wykorzystujgc kolumne zaznaczen mozemy dokonac
seryjnego usuwania pozycji.

v

. Znajdz.

Na liscie towaréw znajdujg sie wszystkie towary/ustugi objete promocjg i oferowane kontrahentom. Lista sktada sie
z nastepujacych kolumn: Zaznaczen (w ktérej mozemy zaznaczy¢ wybrane pozycje), Lp., Kod towaru, Nazwa,
lloé¢, IM, Rabat, Cena oferty netto, Cena oferty brutto. Istnieje mozliwo$¢ dodania dodatkowych kolumn — Cena
poczatkowa brutto, Cena poczatkowa netto (po ustawieniu kursora w nagtowku kolumn i wyborze opcji dostepnej
pod prawym przyciskiem myszy Wybdr kolumn). W zaleznosci od wyboru okreslonej wartosci domysinej — ceny
mamy mozliwos¢ edytowania na formularzu oferty wybranych kolumn:

Zmien - umozliwia edycje szczegotow pozycji.

= W przypadku wyboru opcji Stata cena na ofercie jest edytowalna tylko warto$¢ w kolumnie Cena oferty oraz
llos¢.

= W przypadku wyboru opcji Grupa cenowa na ofercie sg edytowalne kolumny //lo$¢, Rabat i Cena oferty.

= W przypadku wyboru opcji Cena kontrahenta, na ofercie sg edytowalne kolumny /loé¢ i Rabat. Gdy

wybieramy opcje Cena kontrahenta kolumna z widoczng ceng dostepna bedzie po rozwinieciu listy
szczegotow oferty. Pozycje towaru/ustugi powigzane sg wtedy z kontrahentami, dla kazdej pozycji jest
podpieta lista szczegotow oferty, jest to lista kontrahentéw z wyswietlonymi dla nich cenami towaréw.

Po zaznaczeniu w Konfiguracji Firmy/ Handel/ Parametry parametru Ceny z czterema miejscami po przecinku
mozliwe jest wprowadzanie cen dla pozycji Oferty Handlowej z doktadnoscig do czterech miejsc po przecinku. Taka
cena przenoszona jest na dokumenty przeksztatcone, natomiast warto$¢ pozycji zawsze jest zaokraglana do dwéch
miejsc po przecinku.

Na liscie kontrahentow znajdujg sie nastepujgce kolumny: Kod, Nazwa, llos¢, Rabat, Cena oferty netto, Cena oferty
brutto.
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Wartogd domysine

=35+

(7 Stata cena (7 Grupa Cenowa (F Cena Kontrahenta
Rabat: 3,00 o
s <
Lp Kod towaru MNazwa Tlosc M Rabat Cena oferty netto Cena oferty brutto
1 CUKIER cukier — opak 3,00 — —
= 2 CUKINIA cukinia — kg 3,00 = —
= 5
Kod Mazwa Tlosc Rabat Cena oferty netto Cena oferty brutto
AL_KOMP ALKOMP 5p.z 0.0. 1,0000 3,00 4,85 5,97
AL_KOMP_GLIWICE  AL-KOMP sp.z 0.0, Oddziat ... 1,0000 3,00 4,85 5,97
| 3 CZUINIK_P... Czujnik pre... — szt 3,00 — —

Rys 99. Lista szczegotow oferty — lista kontrahentéw

Uwaga: Wybierajgc opcje Cena kontrahenta nalezy pamieta¢, ze ceny
wyliczane sg wowczas, gdy na ofercie wskazany jest zarowno kontrahent jak
i towar.

Przeliczenie oferty powoduje zapisanie informacji o wybranej cenie dla poszczegdinych towardw, ilosci
i kontrahenta. Te informacje sg przenoszone po przeksztatceniu oferty na Faktury Pro Forma lub Faktury
Sprzedazy.

9.2.1.1 Formularz pozycji na ofercie handlowej

Po nacisnieciu lupki na konkretnej pozycji oferty wyswietlajg sie szczegoty dla tej pozyciji.
Okno skfada sie z dwdch zaktadek: [Ogélne], [Atrybuty].

9.2.1.1.1 Formularz pozycji na ofercie — zaktadka Ogélne

Zebrane sg tu informacje dotyczgce towaru/ustugi oraz ceny.

Dla towaréw, ktérych ceny na karcie sg wykazane w czterech miejscach po przecinku, uzytkownik moze
bezposrednio na dokumentach zmieni¢ precyzje ceny do dwéch miejsc, wytaczajgc parametr Ceny z czterema
miejscami po przecinku. Wigczony parametr umozliwia wprowadzenia na pozycji oferty ceny z doktadnoscig do
czterech miejsc po przecinku. Woéwczas ceny poczgtkowe i ceny oferty (dla kazdego typu ceny) sg widoczne
z wigkszg precyzjg.

Informacje dotyczace towaru: Kod towaru, Nazwa towaru, Opis s3g wspolne dla wszystkich wartosci domysinych.
Na liscie dostepnej na formularzu pozycji wyswietlane sg nastepujgce kolumny: Kod kontrahenta, Nazwa
kontrahenta, llos¢, JM, Cena poczgtkowa netto, Cena poczatkowa brutto, Rabat, Cena oferty netto, Cena oferty
brutto.

Informacje o cenie wyswietlane sg w zaleznosci od wybrania na zaktadce [Ogélnej] okreslonej wartosci domysinej,
przedstawiajg nastepujgce dane:

m Dla opcji Stata cena widoczne jest pole z okreslong ceng bez mozliwosci edycji ceny dla wszystkich
kontrahentow. Dla poszczegdinych kontrahentow jest edytowalna tylko kolumna /losc.

s Dla opcji Grupa cenowa widoczne jest pole z okreslong grupg, pole z ceng oferty, nalezgcg do danej grupy
cenowej towaru, okno z rabatem, bez mozliwosci edycji. Dla poszczegdlnych kontrahentéw jest edytowalna
tylko kolumna llos¢.
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m  Dla opcji Cena kontrahenta wyswietlajg sie rozne ceny zalezne od cen i rabatéw kontrahenta, widoczne jest
pole z rabatem bez mozliwoscig edycji. Dla poszczegdlnych kontrahentow jest mozliwos¢ zmiany kolumny
llos¢, Rabat.

Na formularzu pozycji przy opcji Cena kontrahenta mozemy ustawic¢ indywidualne warunki cenowe dla danej
pozycji. Niekiedy z jaki$ wzgledéw jedna z pozycji oferty ma mie¢ inne warunki cenowe niz pozostate, mozna to
ustalic w tym wtasnie miejscu, na szczegotach pozycji. Jezeli warunki te ponownie zmienimy na liscie towarow
dostepnej na formularzu oferty, to bedg one tez zmieniane na szczegotach pozycji. Zmiana dotyczy takze ilosci,
jezeli na szczegotach pozycji zmienimy ilosci dla poszczegdinych kontrahentéw, to po zmianie ilosci na formularzu
oferty, ta ilo$¢ ustawia sie na szczegdtach pozyciji.

9.2.1.1.2 Formularz pozycji na ofercie — zaktadka Atrybuty

W programie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania atrybutow dla pozycji oferty handlowej, umozliwiajgcy pamietanie
wigkszej ilosci parametréw zwigzanych z towarem.

Zaktadka sktada sie z listy atrybutow przypisanych do danego towaru, z mozliwoscig uzupetnienia lub modyfikaciji
wartosci atrybutu. Jesli towar nie posiada przypisanego atrybutu mozna go z tego poziomu uzupetni¢. Atrybuty sg
automatycznie przenoszone na dokumenty powigzane (FPF, RO, FS, WZ).

Uwaga: Domy$lnie bedg przenoszone tylko te atrybuty, ktére na karcie towaru
bedg miaty zaznaczony parametr: Przenosi¢ na transakcje. Przenoszone jest
maksymalnie piec¢ atrybutow. Jesli towar na swojej karcie posiada wiecej
atrybutow to przenoszone jest pierwsze piec.

Uwaga: Nie ma mozliwosci dodania dla pozycji oferty atrybutéw binarnych,
taki atrybut bedzie mozna doda¢ jedynie do szablonu oferty.

Uwaga: W zwigzku z tym, ze na oferte mozna dodawac¢ wielu kontrahentow,
na pozycje oferty nie sg przenoszone atrybuty, ktére majg zaznaczony
parametr: Zalezny od kontrahenta.

> PP

Ponadto zaktadka obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

‘gZapisz zmiany
EZamknij okno

Dodatkowo mozliwa jest edycja atrybutéw na ofertach zapisanych na trwate, jesli operator na swojej karcie bedzie
miat zaznaczony parametr: Zmiana atrybutéw na zatwierdzonym dokumencie.

9.2.2 Formularz oferty handlowej — zaktadka Kontrahent

Na zaktadce Kontrahent znajduje sie lista kontrahentéw, dla ktorych wystawiona jest oferta handlowa i dla ktérych
mogg by¢ generowane faktury. Na liscie kontrahentow dostepne sg kolumny: Zaznaczania, Lp., Kod, Nazwa 1,
Numer Nip, Miasto, E-mail.
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U gory, po prawej stronie listy kontrahentéw dostepne sg przyciski:

v
: ._IDodaj — przycisk umozliwia wybdr kontrahenta, dla ktérego tworzymy Oferte Handlowg. Standardowo
program proponuje wybor z listy kontrahentow, ale naciskajgc strzatke obok przycisku kontrahent, uzyskujemy
dostep do list pracownikow, wspdlnikow, urzeddéw lub bankow.

|EUsuﬁ — umozliwia usuniecie kontrahenta, wykorzystujgc kolumne zaznaczen mozemy dokonac¢ seryjnego
usuniecia kontrahentéw.

[t
[Zmieﬁ- umozliwia wpisanie badz modyfikacje danych kontrahenta, znajdujgcych sie na liscie (modyfikaciji
nie podlega kolumna Kod)

Z zakfadki [Kontrahent] tworzy sie dla zaznaczonych kontrahentéw Fakture Pro Forma i Fakture Sprzedazy -
przyciski dostepne po zapisaniu oferty na state. Dla kazdego zaznaczonego kontrahenta, tworzy sie osobny
dokument.

Na liscie dostepne sg rowniez przyciski:

g

2 Przycisk umozliwiajgcy przeksztatcenie oferty do Faktury Pro Forma dla zaznaczonego kontrahenta,
aktywny tylko dla ofert zapisanych na state. Widoczny przy pobraniu licencji na modut Faktury, Handel lub Handel
Plus.

‘{s e |

T Przycisk umozliwiajgcy przeksztatcenie oferty do Faktury Sprzedazy dla zaznaczonego kontrahenta,
aktywny tylko dla ofert zapisanych na state. Widoczny przy pobraniu licencji na modut Faktury, Handel lub Handel
Plus.

&0,
;"_Przycisk umozliwiajgcy przeksztatcenie oferty do Rezerwacji odbiorcy, aktywny tylko dla ofert zapisanych na
state. Widoczny przy pobraniu licencji na modut Faktury, Handel lub Handel Plus.

wz
= Przycisk umozliwiajgcy przeksztatcenie oferty do Wydania zewnetrznego, aktywny tylko dla ofert zapisanych
na state. Widoczny przy pobraniu licencji na modut Faktury, Handel lub Handel Plus.

v

Y

' Podglad wydruku - przycisk umozliwia podglad wydruku oferty wg wybranego szablonu dla
zaznaczonego kontrahenta, wydruk oferty na drukarke domysing lub inng oraz eksport do pliku PDF na dysk lokalny
uzytkownika lub bezposrednio do iBard?24.

|

‘i Wyslij - przycisk umozliwia wystanie oferty e-mailem, oferta wysytana jest jako podpiety zatgcznik do
wiadomosci. Zatgcznik zawiera plik, ktérego nazwa sktada sie z: nr dokumentu _Oferta_nazwa oferty. Do wystania
wiadomosci mozna wykorzystaé wczesniej stworzony wzorzec e-mail dla Oferty Handlowej. Sposob tworzenia
wzorca zostat opisany w rozdz. 9.3.

Uwaga: Zatgcznik w postaci szablonu oferty bedzie widoczny dopiero po
zapisie lub wystaniu wiadomosci.

Drukowanie, podglad wydruku i wysytka mailem Oferty Handlowej dostepne sg réwniez z poziomu przyciskow
podstawowych, znajdujgcych sie na rozwinietej wstgzce, przy otwartym formularzu dokumentu. Jezeli Zzaden
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kontrahent nie jest zaznaczony, to wydruk/podglad lub wysytka mailem oferty wykonywane sg dla wszystkich, jesl
jakis jest zaznaczony to dla zaznaczonych.

Nacisniecie ikony drukowania czy podglgdu wydruku powoduje wydruk/podglad oferty wg podpietego szablonu.
Wysytka oferty mailem odbywa sie na takich samych zasadach, jak wysytka z poziomu zakfadki [Kontrahenta].

9.2.3 Formularz oferty handlowej — zaktadka Dokumenty

Zaktadka [Dokumenty] sktada sie ztrzech sekcji: Dokumenty powigzane, Biblioteka Dokumentéw, Zadania
i kontakty CRM.

Dokumenty powigzane - w tej czgsci wyswietlajg sie wszystkie powigzane z ofertg dokumenty: Faktury proforma,
Faktury sprzedazy, Rezerwacje odbiorcy oraz Wydania zewnetrzne.

Biblioteka dokumentow - wtej czesci sg wyswietlane kopie elektroniczne wydrukowanych dokumentow
ofertowych (warunkiem jest zaznaczony parametr Kopia elektroniczna na szablonie oferty) oraz dokumenty OBD
powigzane z ofertg.

Zadania i kontakty CRM - na tej zaktadce sg wys$wietlane kontakty i zadania powigzane z Ofertg Handlowa. Z tego
poziomu mozna tez dodac kontakty i zadania.

9.2.4 Formularz oferty handlowej — zaktadka Atrybuty

Zaktadka sktada sie z dwoch sekcji Atrybuty oraz Opis.

Z tego poziomu uzytkownik moze uzupetnia¢ i modyfikowac liste atrybutéw zwigzanych z dokumentem oferty.
Do oferty mozna przypisa¢ dowolng ilos¢ atrybutéw, a jeden atrybut moze by¢ przypisany do dokumentu wiele razy
(na przyktad z réznymi wartosciami). Po zaznaczeniu w konfiguracji programu (System/ Konfiguracja/ Firma/
Ogolne) parametru: Kopiuj atrybuty na dokumenty powigzane, atrybuty dokumentu oferty sg automatycznie
przenoszone na dokumenty (FPF, FS, RO, WZ).

Dodatkowo mozliwa jest edycja atrybutéw na ofertach zapisanych na trwate, jesli operator na swojej karcie bedzie
miat zaznaczony parametr: Zmiana atrybutéw na zatwierdzonym dokumencie.

Uwaga: W zwigzku z tym, ze na oferte mozna dodawac¢ wielu kontrahentéw,
nie dziata automatyczne dodawanie atrybutédw skojarzonych z kontrahentem
(zaznaczony parametr Przenosic¢ na transakcje).

Okno obstugiwane jest przez standardowe przyciski:

+ Dodaj — po wecisnieciu przycisku wyswietlane jest okno Atrybut dokumentu — atrybut mozna wpisa¢ z reki
badz wybrac¢ z lisy

iZmieﬁ — mozliwo$¢ zmiany/ edycji atrybutu

Usun — pozwala na usuniecie dotychczas wprowadzonych atrybutéw

Zapisz zmiany

Zamknij okno
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Z poziomu tej zaktadki mozliwe jest rowniez wprowadzenie opisu. Opis jest kopiowany na generowane dokumenty
(FPF, FS, RO, WZ). Dodatkowo mozliwa jest edycja opisu na ofertach zapisanych na trwate, jesli operator na swojej
karcie ma zaznaczony parametr: Zmiana opisu i osoby odbierajacej dok.

9.3 Przygotowanie szablonu Oferty Handlowe]

W sekcji przyciskow podstawowych dostepnych z poziomu otwartego formularza oferty handlowej dostepny jest

L e
Szablony
przycisk [ ofert | Za pomocy tego przycisku mozna wywota¢ liste szablonow oferty handlowej.

9.3.1 Wybor szablonu oferty handlowej

Po wystawieniu Oferty Handlowej, zanim zostanie ona zapisana na state operator musi zdecydowac, ktory szablon
zostanie wykorzystany do wydruku oferty. W tym celu musi nacisng¢ przycisk Szablony ofert, znajdujacy sie
w sekcji przyciskdw podstawowych. Po naci$nieciu przycisku otwiera sie okno, w ktérym wyswietlana jest lista
wszystkich mozliwych do wykorzystania szablonéw. Na liscie szablonéw znajduje sie kolumna Nazwa, okreslajgca
nazwe dostepnych szablondéw.

Pod listg szablondw znajdujg sie przyciski:

Wybierz - umozliwia wybor szablonu dla oferty.

Dodaj - umozliwia dodawanie nowego szablonu.

Zmien - umozliwia edytowanie szablonu.

™ Ne/ |8

Usun - umozliwia usuwanie szablonu.

Y

Zamknij okno - umozliwia zamkniecie okna

Operator wskazuje wybrany szablon i przyciskiem Wybierz albo dwuklikiem przenosi go na Oferte Handlowg. Na
podstawie wybranego szablonu jest drukowana oferta. Wybdr szablonu jest zapamietywany dla kazdego
dokumentu Oferty Handlowej. Na dokumencie Oferty Handlowej wybdr jest widoczny na zaktadce [Ogoélne] w polu
Szablon.

9.3.2 Dodawanie i modyfikowanie szablonéw ofert

Z poziomu listy szablonéw ofert operator moze zdefiniowa¢ wtasne szablony ofert lub modyfikowac¢ szablon
udostepniony w programie. Wprowadzone zmiany lub nowy szablon nalezy zapisa¢ dyskietkg dostepng na
formularzu.

Dodatkowo na formularzu szablonu oferty obok Nazwy znajdujg sie parametry:

Kopia elektroniczna — jesli parametr zostanie zaznaczony, to po wydruku oferty lub wystaniu jej mailem zostanie
zapisana kopia elektroniczna tej oferty. Kopie zapisywane sg w Archiwum wydrukéw dostepnym w module Obieg
dokumentéw.

Podpisz cyfrowo pliki PDF — jesli parametr zostanie zaznaczony to wydruk oferty zostanie podpisany cyfrowo.
Wiecej na temat podpisywania wydrukéw jest opisane w podreczniku Comarch ERP Optima Ogéine i Konfiguracja.
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Po wyborze opcji E\ z listy szablonéw nastepuje przejscie do edycji szablonu Oferty Handlowej. Wywotywany
jest dokument RTF, operator ma w tym miejscu mozliwo$¢ utworzenia wtasnego szablonu Oferty Handlowej,
dopisania potrzebnych mu na ofercie informacji, wstawiania statych tekstow, tabel, formatowania oferty handlowej.

W
Wybor opgiji pozwala na edycje wybranego (wskazanego) szablonu, po odpowiednich modyfikacjach mozna
nadpisac istniejgcy szablon - opcja Zapisz, albo zapisa¢ wprowadzone zmiany, jako nowy szablon - opcja Zapisz
jako.

Na gorze nad paskiem zadan wyswietla sie okno Narzedzia edytora. W narzedziach edytora dostepne sg cztery
zaktadki: [Plik], [Narzedzia gtéwne], [Wstawianie], [Strona], [Nagtéwek i stopka], [Tabele].

‘ Marzedzia edytora

Plik: Marzedzia ghéwne Wstawianie Strona Maghtwek i stopka Tabele

9.3.2.1 Narzedzia edytora

] Zaktadka [Plik]
Na zakfadce [Plik] znajdujg sie opcje zwigzane z tworzeniem, zapisem oraz wydrukiem szablonu.

t‘) W - Szablon oferty - [Firma Demo] Comarch ERP Optima Narzedzia edytora
§ System 0golne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowose Place 1 Kadry Narzedzia widok Pomoc Piikc Narzedzi

D@L..ﬂﬁ%&&@ﬁﬁ

Nowy Otworz Zapisz Zapisz Szybki Drukuj Podglad ¢

jako wydruk wydruku
Wspdine
] Zakladka [Narzedzia gtéwne]

Na zaktadce [Narzedzia gtéwne] dostepne sg narzedzia zwigzane z formatowaniem szablonu: wybor czcionki,
akapitu, stylu itp.

t‘) W - Szablon oferty - [Firma Demo] Comarch ERP Optima | Narzedzia edytora
L System Ogdine CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowosc Place i Kadry Narzedzia Widok Pomoc Plik Narzedzia giowne
vy (3| [ara -1s -fla-fZ-] | EE | & Znajd
SR . || & Normalny -
(9 kopu) WKeI | | 5 U U s & xARAD||EELTSE- i3 Zamiers
Schowek Czcionka Akapit Style Edycja
] Zakladka [Wstawianie]

Na zaktadce [Wstawianie] istnieje mozliwos¢ wstawiania na szablon tabeli, ilustracji, nagtéwka i stopki, statych
tekstéw, oraz dodatkowych pdl z bazy programu.

Q_‘) W - Szablon oferty - [Firma Demo] Comarch ERP Optima ‘ Narzedzia edytora
E System 0gdlne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowosc Place i Kadry Narzedzia Widok Pomoc Plik Narzedzia gldwne Wstawianie

5 @ @ 5 @ 3 40 Q =

State t
Strona Tabela Wstaw obraz Wstaw  Zaktadka Odnosnik | Naglowek Stopka ner losc || Symbol | Wstaw pole eksty
- wiresc  obraz ony stro z bazy
Strony || Tabele Tustracje tacza Nagluweklstopka Symbole Dane oferty
Staly tekst

Fragmenty tekstu mozna wywotaé z poziomu edytowanego szablonu. Przenoszone sg one na szablon oferty. Po
nacisnieciu przycisku Stafy tekst wyswietli sie lista statych tekstow. Na liscie sg widoczne kolumny: Zaznaczen oraz
Nazwa. Na dole listy tekstow znajdujg sie przyciski:
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Wybierz - umozliwia wybor tekstu dla szablonu. Po wybraniu tekstu teks przeniesie sie na szablon w miejsce,
w ktorym jest ustawiony kursor.

Dodaj - umozliwia dodawanie tekstu.

Zmien - umozliwia edytowanie tekstu.

=01

Usun - umozliwia usuwanie tekstu.

x Zamknij okno - umozliwia zamkniecie okna.

Teksty dodaje sie za pomoca przycisku Dodaj. Przycisk otwiera okno formularz statych tekstow, w oknie wyswietla
sie Nazwa tekstu (mozliwos¢ wpisania 40 znakéw) - miejsce na wpisanie nazwy, a pod spodem miejsce na wpisanie
statego teksu.

Pola z bazy

Przygotowujgc szablon oferty handlowej oprécz statych tekstow jest mozliwos¢ wstawienia pdl z bazy danych. Mogg
to by¢ pola nie tylko dotyczgce danych znajdujgcych sie na ofercie ale rowniez pola dotyczgce bezposrednio karty
cennikowej oraz karty kontrahenta. W zaleznosci od tego jak ma wygladac i czego dotyczy¢ oferta handlowa,
mozna w tatwy sposéb uzupetni¢ szablon polami, ktére nastepnie zostang zastgpione (wczytane) odpowiednimi
danymi.

Wstaw pole

Pola dostepne sg pod przyciskiem  2P3%¥  gdzie wyswietlone zostanie okno, na ktérym w formie rozwijanego
drzewa pogrupowane sg dostepne pola.

g5 wstaw pole z bazy

r=

Cpis Kod

[F]

‘Dane firmy
- Dokument oferty
- Towar na ofercie

- Podmiot na oferde
- Cennik
- Kontrahent

+|E|E|E|E|

Drzewo skfada sie z szesciu gtéwnych gatezi:
Dane firmy — pola z bazy dotyczgce pieczatki firmy oraz operatora np. operatora modyfikujgcego oferte.
Dokument oferty — pola z bazy dotyczgce nagtéwka dokument, w tym atrybutéw dokumentu.

Towar na ofercie — pola z bazy dotyczace towaréw/ pozycji znajdujgcych sie na dokumencie oferty oraz
atrybutéw pozycji.
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Podmiot na ofercie — pola z bazy dotyczgce kontrahenta wybranego na dokument oferty.

Cennik — pola z bazy dotyczgce pozycji cennikowych a wiec nie tylko tych pozycji, ktére zostaty wybrane na
oferte ale wszystkie pola dotyczace danego towaru w tym atrybuty binarne (np. zdjecia).

Kontrahenta — pola z bazy dotyczace kontrahenta a wiec nie tylko wybranych na oferte ale wszystkie pola
dotyczgce karty kontrahenta.

Przyktadowo jesli chcemy przygotowac oferte towarowg to mozemy wykorzysta¢ pola z bazy dotyczgce towaréw
na ofercie oraz z karty cennikowej. Zatézmy, ze na ofercie m in. ma sie znajdowa¢ nazwa towaru oraz ma sie
drukowac jego numer katalogowy. Nazwa towaru jest widoczna na formularzu oferty natomiast numer katalogowy
bezposrednio na karcie cennikowej. W tym celu nalezy wykorzystac¢ pole Opis elementu z gatezi Towar na ofercie
oraz pole Numer katalogowy z gatezi Cennik.

Jesli szablon ma zawiera¢ dane kontrahenta, do ktérego kierujemy oferte to oprocz danych adresowych, gdzie
dostepne pola sg w gatezi Podmiot na ofercie mozna wykorzysta¢ inne pola znajdujgce sie bezposrednio na
karcie kontrahenta np. numer regon — pola sg dostepne w gatezi Kontrahent. Jesli oferta handlowa ma zawiera¢
tytut, date obowigzywania oferty, wartosc¢, walute itp. to nalezy wykorzystac pola w gatezi Dokument oferty. Oferta
moze rowniez zawiera¢ informacje dotyczgce danych firmy np. oprécz adresu moze to by¢ telefon lub adres e-mail,
wtedy nalezy wykorzystac pola z gatezi Dane firmy.

Przyklad: Wczytywanie pola z bazy

Wybieramy na szablon oferty pole nazwa towaru oraz opis towaru. Zapisujemy
zmiany na szablonie. Otwieramy oferte handlowg i z poziomu podgladu
szablonu oferty ,w pole to wczytujemy dane za pomocg przycisku Pobierz
dane z oferty handlowej. W pole OfL_TwrNazwa podstawia sie¢ nazwa towaru
dostepnego na ofercie a w pole Twr_Opis podstawia sie opis towaru.
Przeniesienie pola z bazy na szablon oferty:

65 Szablon oferty

Mazwa szablonu: Oferta promocyina

I N N S I ST IR BT IR S IR ST I

Wc_zytane dane z oferty handlowej na podgladzie szablonu oferty, dostepnego
z poziomu formularza oferty:
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g5 Szablon oferty

Mazwa szablonu:  Oferta promocyina

Iglaki: cyprysik

w doniczce 9 cm

male wymagania glebowe
wskazane lekko kwasne podloze i scidlowane kora

Kopia elektronicznz

Tabela

Wstawienie tabeli na oferte jest mozliwe w dwdch miejscach: z poziomu zaktadki [Wstawianie] oraz z poziomu
zaktadki [Tabele], przy czym zaktadka [Tabele] umozliwi nie tylko wstawienie tabeli ale rowniez jej formatowanie.

Tabele na szablonie mozna umies$¢ w czesci gldwnej oraz w czesci dotyczacej nagtowka i stopki. Tabele w sekgji
gtéwnej dokumentu dziatajg w ten sposob, ze w pierwszym wierszu nalezy wpisa¢ nagtowki tabeli a w drugim jakimi
danymi z oferty tabelka powinna sie wypetni¢. Taka tabela moze by¢ przydatna np. podczas tworzenia oferty
towarowej. Tabelki w sekcji nagtéwek i stopka zostang wypetnione takimi danymi, jakie zostang wpisane lub
wstawione z bazy, czyli jesli wpiszemy state teksty lub wstawimy pole z bazy w odpowiednich wierszach to takie

zawsze bedg drukowane.

Przyktad: Dodawanie tabeli w sekcji gtéwnej oferty

Oferta na 3 pozycje towarowe. Na szablonie oferty umieszczona jest ponizsza

tabelka.

Kod towaru

Nazwa towaru

OfL_TwrKod

OfL_TwrNazwa

Wypetniona tabelka w sekcji gtownej:

Kod towar

Nazwa towaru

GRABIE LISCIE

Grabie do lisci

IGLAKI_CYPRYS

Iglaki cyprysik

JABtONIE

Jabtonie (rézne odmiany)

Przykiad: Dodawanie tabeli w sekcji nagtéwka i stopki

Firma_Nazwal

Firma_Nazwa?2
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Firma_UlicaFirma_Nr_do Firma_NI

Firma_Kod_pocztowyFirma_Mia mu p

sto

Wypetniona tabelka w sekcji nagtéowka i stopKki
Firma Handlowo - Ustugowa OGRODNIK

Spétka jawna

31-124Krakéw Klinowall 111-111-11-

= Zaktadka [Strona]

Na zaktadce [Strona] istnieje mozliwo$¢ sformatowania wygladu strony, czyli margineséw, uktadu strony.
Dodatkowo mozna zwiekszac, zmniejsza¢ edytowany dokument, istnieje tez opcja wyboru widoku dokumentu.

t‘) W " Szablon oferty - [Firma Demo] Comarch ERP Optima ‘ Narzedzia edytora
: System 0gdine CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowosc Place 1 Kadry Narzedzia widok Pomoc Plik Narzedzia gldwne ‘Wstawianie Strona
S Y =

Marginesy Orientacja | Prosty Widok |Drukuj Pomniejsz Powieksz
2 2 widok roboczy | uktad

Ustawienia strony Widoki dokumentu Po

= Zaktadka [Nagtowek i Stopka]

Na zaktadce [Nagtowek i stopka], znajduje sie funkcjonalno$¢ dotyczaca nagtéwka i stopki. Funkcjonalnosc
uaktywnia sie dopiero w momencie dodania na dokument ofertowy nagtéwka albo stopki. Nagtéwek albo stopke
dodajemy z poziomu zakfadki [Wstawianie].

t‘) W Szablon oferty - [Firma Demo] Comarch ERP Optima ‘ Narzedzia edytora
b System 0gdine CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowos¢ Place i Kadry Narzedzia Widok Pomoc Pl Narzedzia gtéwne Wstawianie Strona Nagtdwek i stopka

G E /RS W W
Id?do Pokaz  Pokaz z ‘Inne na p»erwszej‘ Tnne na stronach Zamknij nagiSwek
<2 stopki poprzedni nastepny pop stronie parzystych i nieparzystych istopke
Nawigacja Ustawienia Zamknij
] Zakladka [Tabele]

Na zaktadce [Tabele], uzytkownik ma mozliwos¢ obrobki wstawionej tabeli. Funkcjonalnos¢ uaktywnia sie dopiero
w momencie ustawienia kursora na wstawionej tabeli.

!_l) W Szablon oferty - [Firma Demao] Comarch ERP Optima | Narzedzia edytora ‘
; System  Ogdine  CRM  Handel  Kasa/Bank  Rejestry VAT  Ksiegowos¢  PlaceiKadry  Marzedza  Widok  Pomoc | Pik | | Narzedziagidwne || Wstawianie  Strona | Naglowekistopka | Tabel
- > - & = =2 ==} E =l
@ B - i g z ® ﬂ === E=z!
Tabela Ceeniowanie Krawedze | g,5pr  — -| Kolor Zlacz  Podzel Podziel| Automatyczne
- - - pidra - || B =5 «omdrki komérki tabele | dopasowane - =]
‘0gdine ‘Obramowanie | cieniowanie || Tabela |Wiersze i kolumny| Merge Rozmiar komérki| Wyrdwnanie

Zaktadka podzielona jest na poszczegdlne sekcje:
m  Ogolne:

= wstawianie nowej tabeli

= wybOr koloru wypetnienia komorki

m zaznaczanie krawedzi do ktérych ma by¢ zastosowany styl krawedzi
m  Rysowanie krawedzi:

= ustawianie rodzaju krawedzi
= ustawienie grubosci krawedzi
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m ustawienie koloru krawedzi
= Tabela:

m  zaznaczenie komorki/wiersza/kolumny/catej tabeli
m  wigczenie linii siatki
= whasciwosci tabeli

m  Wiersze i Kolumny

m usuwanie komorki/wiersza/kolumny
m  dodawanie komorki/wiersza/kolumny
= Scal:

m  tgczenie komorek

m  podziat komorek

= rozdzielenie tabeli
= Automatyczne dopasowanie:

= dopasowanie tabeli do okna

m  dopasowanie szerokosci kolumn do zawartosci

m ustalenie statej szerokosci dla wszystkich kolumn
m Wyréwnanie:

= ustawienie wyrdwnania zawartosci komorki

9.3.3 Wczytywanie danych z oferty handlowej

Przygotowany szablon oferty przenosimy na dokument oferty handlowej. Pobrany szablon oferty mozemy
Szablon: test oferty1 :

podejrze¢ lub dodatkowo zmodyfikowac, korzystajac z ikony lupki

Po prawej stronie dostepny jest przycisk za pomoca, ktérego wczytywane sg dane z oferty. Jezeli na ofercie
jest kilku kontrahentow, to podstawiajg sie dane pierwszego kontrahenta. Dopiero na wydruku z poziomu zakfadki
Kontrahent, po zaznaczeniu odpowiedniego kontrahenta bedg podstawiane jego dane.

9.4 Przeksztalcanie oferty do innych dokumentéw

Jezeli ktérys z kontrahentow, do ktérego zostata wystana oferta handlowa zdecyduje sie z niej skorzystac, to istnieje
mozliwo$¢ utworzenia na podstawie oferty: Faktury Pro Forma, Faktury Sprzedazy, Rezerwacji odbiorcy oraz
Wydania zewnetrznego. Oferta handlowa musi by¢ zatwierdzona. Przy prébie przeksztatcenia oferty zapisanej do
bufora lub anulowanej pojawi sie odpowiedni komunikat.

Uwaga: Anulowa¢ oferte mozna tylko w sytuacji, kiedy nie zostata
przeksztatcona do zadnego z dokumentow (FPF, FS, RO, WZ).

Przeksztalcenia Oferty Handlowej do dokumentéw dokonuje sie z listy ofert handlowych, po podswietleniu oferty,
ktéra ma zosta¢ przeksztatcona a nastepnie wybraniu przycisku FPF, FS, RO, WZ. Dokumenty zapisywane sg do
bufora. Korzystajac z tej opcji dokumenty utworza sie dla wszystkich kontrahentéw, ktdrzy sg dodani na dokumencie
oferty handlowej, na zaktadce [Kontrahent]. Operator nie ma mozliwosci wyboru, dla ktérego kontrahenta ma
powsta¢ dokument. Istnieje jednak taka mozliwos¢ dostepna z poziomu formularza oferty handlowej z zakfadki
[Kontrahent]. Operator decyduje, dla ktérych kontrahentéw ma powsta¢ np. Faktura sprzedazy poprzez
zaznaczenie tych Kkontrahentdéw. Po zaznaczeniu kontrahentdéw i wyborze przycisku FS, dla kazdego
z zaznaczonych kontrahentéw zostanie wygenerowana odpowiednia faktura. Na dokumenty pobierane sg dane
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z oferty handlowej takie jak: cena (cena podana z czterema miejscami po przecinku jest przenoszona na dokumenty
przeksztatcone, natomiast warto$¢ pozycji zawsze jest zaokraglana do dwoch miejsc po przecinku), waluta, rabat,
algorytm netto/ brutto. W przypadku magazynu na dokumenty wynikowe w pierwszej kolejnosci pobierany jest
magazyn domysiny operatora (wskazany na karcie operatora), w dalszej kolejno$ci magazyn stanowiska, a na
koncu magazyn gtéwny.

W zwigzku funkcjonalnoscig scalania kart kontrahentéw, jezeli do Oferty Handlowej dodano kontrahenta,
oznaczonego przy scalaniu jako duplikat, to na dokumencie wynikowym zostanie podmieniony jego kod na kod
kontrahenta gtéwnego, przy czym pozostate dane kontrahenta ustalone na Ofercie pozostang bez zmian.
W zwigzku z tym, jezeli na Ofercie wystepowat kontrahent gtéwny i duplikat, to dokument wynikowy powstanie dwa
razy.

Na dokumentach, ktére zostaty utworzone na podstawie oferty handlowej, na zaktadce [Dokumenty] widoczne jest
powigzanie do oferty. Po anulowaniu np. faktury, powigzanie to jest rozpinane.

Istnieje mozliwos¢ utworzenia Faktury Pro Forma, Faktury Sprzedazy z poziomu okna Sprzedazy Dedykowanej.
Dokumenty tworzone sg woéwczas dla pojedynczego kontrahenta, wskazanego na tym oknie. Funkcja
przeksztatcania dostepna jest z poziomu listy ofert pod przyciskiem FPF i FS, a takze pod menu kontekstowym.
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10 CRM Plus

10.1Windykacja naleznosci

W module CRM Plus jest dostepny mechanizm automatycznej windykacji naleznosci oraz mechanizm
windykacji na zadanie. Operator programu ma mozliwo$¢ definiowania elastycznych schematéw windykacji, na
ktore moze sktada¢ sie wysytanie do kontrahentéw wiadomos$ci e-mail informujgcych o nieuregulowanych
naleznosciach, tworzenie w module CRM Plus kontaktow/ zadan zwigzanych z takimi kontrahentami, wysyfanie
wiadomosci sms, generowanie i wysyfanie poprzez e-mail Ponaglen Zaptaty i wreszcie blokowanie sprzedazy
problematycznym kontrahentom. W ramach automatycznej windykacji operacje wykonywane sg automatycznie
przez ustuge Serwis Operacji Automatycznych — po zdefiniowaniu schematu windykacji reczna ingerencja
operatora programu nie jest juz konieczna.

Dla utatwienia procesu sciggania nieuregulowanych ptatnosci, dostepna jest réwniez funkcja windykacji na zadanie.
Pozwala ona uzytkownikowi na wykonanie wybranych etapéw windykacyjnych dla wskazanych naleznosci
bezposrednio z poziomu Preliminarza Ptatnosci.

Uwaga: Niektore operacje wykonywane przez Comarch ERP Optima Serwis
Operacji Automatycznych, takie jak generowanie Ponaglen Zaptaty, blokada
sprzedazy czy wysytanie wiadomos$ci e-mail (jesli w szablonie wykorzystano
makro Zestawienie dokumentéw nierozliczonych) wymagajg obecnosci
modutu Kasa/Bank.

10.1.1 Konfiguracja

Aby mozliwa byta automatyczna windykacja naleznosci nalezy przeprowadzi¢ jej konfiguracje w menu System/
Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Windykacja naleznoSci.
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= Konfigurada [Windykada naleznosd] - B X
Modut:  Maje moduty - Igl 10gdlne 4 Ponaglenie zaptaty | 5 Blokada sprzedazy @ ™ E ,
o Konfi j
N " guraqa Wysytka e-mail
52 Firma

E}-3% CRM Konto e-mail: optima@comarch.pl -

& Automat faktur cyklicznych
& Automat przypomnien

& Dokumenty

& Etapy

& Parametry

& M3

& Statusy ofert handlowych

Realizacja wysytki e-mail

2 wyslij natychmiast 7 pozostaw w folderze Robocze

Automatyczna windykaga naleinosd

Pomijaj naleznosd do kwoty: 0,01 7

- @ Windykadja naleznosd Realizuj automatyczna windykage B
#-2 Dane firmy ) )
E}L Definicie dokumentéw (20 wag terminu realizadi ) wg terminu pfatnosd
G- Detal
@37 Handel Operator, w ktdrego imieniu beda wykonywane automatyczne zadania windykacyjne
B3 Kasafpank . Operator | |ADMIN -
L+?}--. Ksiegowosc
3 -. + Magazyn
E}. Obieg dokumentdw
3 -. Ogdlne
E}L Place
3 L Serwis
@2 Srodki trwate
E:-.l--. Urzgdzenia mobilne
B2 Program
=0 Stanowisko
3 -2 Biuro Rachunkowe
E}. Handel (—
E}L Kasa i Bank

Rys 100. Konfiguracja Automatu windykacji

10.1.1.1  Zaktadka Ogdlne

Wysytka e-mail:

Konto e-mail — nalezy wskaza¢ konto e-mail, z ktérego majg by¢ generowane automatyczne wiadomosci e-mail.
Na liscie wyboru wyswietlane sg wszystkie aktywne konta e-mail zdefiniowane w menu System/ Konfiguracja/
Program/ CRM/ Konta e-mail, do ktérych ma dostep operator wskazany dla automatu windykacji. Wyboér konta
e-mail jest konieczny jesli w Konfiguracji windykacji na zaktadce [e-Mail] zaznaczono Uruchom wysylanie e-mail
0 godzinie [].

Uwaga: Wiadomosci e-mail wysytane przez Automat Windykacji nie sg
opatrzone podpisem cyfrowym nawet jesli na koncie e-mail zostat zaznaczony
parametr o podpisywaniu.

Realizacja wysytki e-mail:

= wyslij natychmiast — e-mail jest wysytany od razu do adresata (wiadomos¢ trafia automatycznie do skrzynki
nadawczej).

m  pozostaw w folderze Robocze — e-mail jest zapisywany w folderze kopie robocze. Operator moze go wystac
poprzez skrzynke pocztowg z poziomu modutu CRM Plus.

Automatyczna windykacja naleznosci — automatyczne windykowanie naleznosci bedzie mozliwe po zaznaczeniu
tego parametru.
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Uwaga: Podczas wykonywania kopii bezpieczenstwa bazy danych parametr
Automatyczna windykacja naleznosci jest odznaczany. Aby mozliwa byta
automatyczna windykacja naleznosci, po otworzeniu kopii bazy parametr
nalezy ponownie zaznaczyc.

Pomijaj naleznosci do kwoty [...] — podczas wykonywania akcji bedg windykowane naleznosci po przekroczeniu
podanej kwoty. Domysinie jest ustawiona wartos¢ 0,01, czyli podczas windykacji naleznosci uwzgledniane bedg
wszystkie kwoty. Warto$¢ dotyczy wszystkich ptatnosci zgodnie z walutg, w ktorej zostaty zaewidencjonowane, np.
w przypadku ptatnosci w walucie PLN warto$¢ 0,01 oznacza 1 grosz, w przypadku ptatnosci w walucie USD warto$c¢
0,01 oznacza 1 cent itd.

Realizuj windykacje:
W sekcji tej istnieje mozliwos¢ okreslenia terminu, wg ktérego windykacja ma by¢ wyliczona:

= wg terminu realizacji - podczas wyszukiwania zadan do windykacji program sprawdza date realizacji na
ptatnosci w Preliminarzu,

= wg terminu ptatnosci - podczas wyszukiwania zadan do windykacji program sprawdza termin ptatnosci
okreslony na ptatnosci w preliminarzu.

Operator logowania dla automatu windykacji:

Operator —wybrany operator bedzie widniat w programie jako wysytajgcy wiadomosci e-mail, generujacy kontakty/
zadania CRM i Ponaglenia Zaptaty.

Hasto — nalezy podac¢ hasto operatora do Comarch ERP Optima (jesli zostato ustalone).

10.1.1.2 Zaktadka e-Mail

Uruchom wysytanie e-mail o godzinie: [ ] — dla ustalonego schematu windykacji o podanej godzinie przez ustuge
Serwis Operacji Automatycznych bedg wysytane do kontrahentéw automatyczne wiadomosci e-mail informujace
0 nieuregulowanych ptatnosciach. Po zaznaczeniu tego parametru, na zaktadce [Ogélne] w oknie konfiguraciji
windykacji nalezy poda¢ konto e-mail, z ktérego beda generowane wiadomosci.

10.1.1.3  Zakiadka CRM

Operator — nalezy wskaza¢ osobe odpowiedzialng za realizacje kontaktu/ zadania z kontrahentem:

m  Opiekun kontrahenta — po zaznaczeniu tej opcji bedzie to operator przypisany na formularzu kontrahenta,
na zaktadce [Dodatkowe] (w menu Ogdlne/ Kontrahenci). Jesli dla kontrahenta nie zostat wskazany opiekun,
zadanie/ kontakt zostanie wygenerowany na operatora logowanego do Automatu Windykacji (zaktadka
[Ogodlne]).

m  Wskazany operator — mozna wybra¢ konkretnego operatora.
Wybrany operator bedzie widoczny na utworzonym przez automat windykacji kontakcie/ zadaniu CRM w polu
Operator znajdujgcym sie na zaktadce [Ogoélne].

Zadanie:
Zadania CRM tworzone sg zgodnie z ponizszymi ustawieniami:

Godzina terminu wykonania zadania od: [ ] do: [ ] — nalezy podaé¢ przedziat godzinowy, w ktérym majg sie
zawierac¢ tworzone zadania CRM.

Ustaw termin realizacji zadan CRM co: [ | — nalezy wpisa¢ czas, przeznaczony na realizacje jednego zadania.
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Uwaga: Podczas tworzenia zadan dla poszczegdlnych operatorow program
wypetnia ,luki” w ich terminarzu pilnujgc, by automatycznie generowane
zadania nie pokrywaty sie z innymi zadaniami wprowadzonymi wcze$niej.
Tworzone sg zadania w podanym w konfiguracji przedziale czasowym. JeS$li
sie nie mieszczg — program zaczyna tworzy¢ zadania w nastepnym dniu.

Ustaw przypomnienie dla zadan [ ] — operator bedzie we wskazanym czasie informowany o zblizajgcym sie
terminie wykonania zadania.

Przyktad: Dane:

Data biezgca: 2013-06-12.

Godzina terminu wykonania zadania od: 14:00 do 16:30.

Ustaw termin realizacji zadan CRM co: 45 min.

Uruchom generowanie zadan i kontaktéw CRM o godzinie: 14:00.

Termin zakonczenia ostatniego zadania, jakie operator ma juz zdefiniowane
w module CRM to 2013-06-12, godz.: 15:15.

Dziatanie automatycznej windykacji

Poprzez automatyczng windykacje naleznosci w dniu 2013-06-12 majg zostac
utworzone dwa zadania CRM. Zgodnie z powyzszymi danymi:

- pierwsze zadanie bedzie miato termin realizacji od 2013-06-12, godz.: 15:16
do 2013-6-12 godz.: 16:00 (zadanie rozpocznie po zakonczeniu
poprzedniego).

- drugie zadanie bedzie miato termin realizacji od 2013-06-13, godz.: 15:00
do 2013-6-13 godz.: 15:44 (rozpocznie sie 2013-06-13 poniewaz 2013-06-12
ostatnie zadanie operatora konczy sie o godz. 16:00, a zgodnie z ustalonymi
godzinami terminu wykonywania zadan od 14:00 do 16:30, pozostaty czas —
30 min jest niewystarczajgcy na realizacje kolejnego zadania w dniu 2013-06-
12).

Uruchom generowanie zadan i kontaktow CRM o godzinie: [ ] — dla ustalonego schematu windykacji o podanej
godzinie przez ustuge Serwis Operacji Automatycznych bedg generowane automatyczne kontakty/ zadania
CRM.

10.1.1.4  Zakladka Ponaglenie zaptaty

Odsetki:

Wg statusu podmiotu/ Ustawowe od zalegtosci/ Od zalegtosci w transakcjach handlowych/ Podatkowe
powyzej/ Indywidualne/ Nie naliczac¢ — nalezy ustali¢ rodzaj odsetek, ktdre zostang naliczone na tworzonym przez
Serwis Operacji Automatycznych Ponagleniu Zaptaty.

Opcja Wg statusu podmiotu dziata nastepujaco:
= dla kontrahentow, ktorzy na karcie (na zaktadce [Handlowe]) majg zaznaczony status Osoba fizyczna oraz
dla pracownikéw, wspolnikow i urzedéw beda wyliczane odsetki Ustawowe od zalegfosci

= dla kontrahentéw, ktérzy na karcie (na zaktadce [Handlowe]) majg zaznaczony status Podmiot gospodarczy
oraz dla bankéw bedg wyliczane odsetki Od zalegto$ci w transakcjach handlowych

Generuj ptatnos¢ dla odsetek — nalezy zaznaczy¢ ten parametr, jesli odsetki majg generowac ptatnos¢, nastepnie
nalezy okresli¢ termin i forme ptatnosci dla odsetek — ustawienie jest przenoszone na Ponaglenie Zaptaty.
Uruchom generowanie ponaglenia zaptaty o godzinie: [ ] — o podanej godzinie przez ustuge Serwis Operacji
Automatycznych bedg generowane automatyczne Ponaglenia Zaptaty. Dokumenty bedg widoczne w menu Kasa/
Bank/ Ponaglenia zaptaty.
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Zasady tworzenia Ponaglen Zaptaty w windykacji sg identyczne, jak w przypadku tworzenia Ponaglen z poziomu
menu Kasa/Bank/ Ponaglenia zapftaty.

10.1.1.5 Zaktadka Blokada sprzedazy

Minimalna kwota przeterminowanego zadluzenia — blokada sprzedazy bedzie wykonywana wzgledem podanej
kwoty. Kwota ta dotyczy przeterminowanych naleznosci kontrahenta na moment wykonania akgcji.

W trakcie realizacji operacji program sprawdza dla kazdego wyfiltrowanego kontrahenta kwote jego
przeterminowanych naleznosci i poréwnuje je z wartoscig wprowadzong w konfiguracii.

Uruchom ustawianie blokady sprzedazy na karcie kontrahenta o godzinie — zgodnie ze zdefiniowanym przez
uzytkownika schematem windykacji o wskazanej godzinie przez ustuge Serwis Operacji Automatycznych zostanie
zablokowana mozliwos¢ wystawiania dokumentéw sprzedazy dla kontrahentow spetniajgcych kryteria windykaciji
naleznosci. Na karcie kontrahenta, na zaktadce [Handlowe] zostanie zaznaczony parametr blokada wystawiania
dokumentéw rozchodowych.

10.1.1.6  Zakiadka SMS

Nalezy okresli¢, o ktérej godzinie majg by¢ wysytane smsy oraz czy poprzez automatyczng windykacje smsy majg
by¢ bezposrednio wysytane do odbiorcow czy tez wczesniej zapisywane jako robocze. Wiadomosci robocze
widoczne sg w menu CRM/ SMS w kolorze zielonym. Z tego poziomu mozna je edytowac i wysyta¢ do Klientéw.

10.1.1.7  Automat windykacji a Comarch ERP Serwis operacji
automatycznych

Ustuga Comarch ERP Serwis Operacji Automatycznych jest odpowiedzialna za automatyczne windykowanie
naleznosci. Ustuga jest instalowana razem z programem Comarch ERP Optima i jest dostepna wytacznie dla
stacjonarnej wersji Comarch ERP Optima. Po instalacji ustuga jest domysinie wytaczona. Nalezy jg skonfigurowac
i uruchomi¢ z poziomu Konfiguracji stanowiska/ Serwis operacji automatycznych/ Parametry. Szczegoty
konfiguracji serwisu zostaty opisane w podreczniku Comarch ERP Optima - Ogdlne i Konfiguracja.

W przypadku programu w wersji ustugowej operator nie konfiguruje ustugi Comarch ERP Serwis Operacji
Automatycznych. Uruchomienie windykacji nastepuje automatycznie po zdefiniowaniu zadan w Automacie
windykaciji.

Kazda zmiana parametrow automatycznej windykacji powoduje restart ustugi Serwis Operacji Automatycznych.

Odznaczenie parametru Automatyczna windykacja naleznosci skutkuje tym, Zze ptatnosci w danej bazie firmowej
nie bedg automatycznie windykowane, ale ustuga Serwis Operacji Automatycznych nie zostanie automatycznie
zatrzymana.

10.1.2 Windykacja naleznosci

W menu CRM znajduje sig sekcja Windykacja, w ktorej mozna definiowa¢ Schematy windykacji oraz monitorowac
Historie zdarzen windykacyjnych.

Cgdlne CRIM Handel kasa/Bank Rejestry YAT Ksiegowoss Ptace i Kadry Marzedzia

FA. OFER

Fakbury — OFerty Archivoumn | Biblioteka  Mowey dokument | Skrzwnka || Skrzynka || Schematy  Historia

cykliczne Handlowe | | weyedrukdw | dokomentde operakara | | pocztowa zdarzen
sprzedaz [| Chieg dokurmentd || Poczta | Windykacia
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Rys 101. Menu CRM/ Windykacja

10.1.2.1 Schematy windykacji

Aby automatyczna windykacja naleznosci byta mozliwa, oprocz ustawien w konfiguracji nalezy zdefiniowac
schematy, ktore bedg wykorzystywane do windykacji ptatnosci. Utworzenie schematu windykacyjnego polega na
zdefiniowaniu szeregu akcji, ktére bedg wykonywac sie automatycznie (bez udziatu operatora) dla poszczegodlnych
ptatnosci w zalezno$ci od daty biezacej i terminu realizacji ptatnosci. Utworzy¢ mozna wiele roznych schematow
windykacyjnych, jeden z nich mozna oznaczy¢ jako domys$iny, mozna réwniez przypisa¢ do danego kontrahenta
indywidualny schemat windykacji. Kolejne akcje schematu windykacji operator moze wybraé¢ sposrod kilku
dostepnych akcji: wysytania wiadomosci e-mail do kontrahentéw, generowania zadan/ kontaktow CRM, wysytania
wiadomosci sms, generowania i wysytania poprzez e-mail Ponaglen Zaptaty i blokowania kontrahentom sprzedazy.
Przypisanie danego schematu windykacji do ptatnosci spowoduje, ze kolejno bedg wykonywac sie okreslone w tym
schemacie akcje, zgodnie z godzing akcji ustalong w konfiguracji i czasem wykonania akcji ustalonym podczas
definiowania schematu.

Na liscie widoczne sg utworzone przez uzytkownika schematy windykaciji. Lista domysInie zawiera predefiniowany
schemat windykacji, sktada sie z kolumn:

= Kod - kod schematu windykacii,

Nazwa — nazwa schematu windykacji,

DomyslIny — jeden ze schematéw windykacji mozna oznaczy¢ jako domysiny (pole nie jest obowigzkowe). Jesli
dla kontrahenta nie ustalonego indywidualnego schematu windykacji (menu Ogolne/ Kontrahenci — formularz
kontrahenta, zaktadka [Platnosci] — Schemat windykacji), na Patnosciach kontrahentéw w menu Kasa/
Bank/ Preliminarz ptatnosci, na zaktadce [Windykacja] bedzie automatycznie podpowiadat sie ten schemat
windykacji.

Na liscie dostepne sg przyciski:

&

Dodaj — dodanie nowego schematu windykacji,

Zmien — edycja istniejgcego schematu windykacji,

8

Usun — usuniecie schematu widnykacji.

= Nie mozna usung¢ schematu przypisanego do kontrahenta (menu Ogdine/ Kontrahenci — formularz
kontrahenta, zaktadka [Ptatnosci] — Schemat windykacji),
m  Przy usuwaniu schematu przypisanego na ptatnosci w Preliminarzu ptatnosci generowany jest komunikat:

Istniejg ptatno$ci w Preliminarzu, do ktorych jest przypisany usuwany schemat windykacji. Po usunieciu
schematu ptatnosci te nie bedg podlegaty windykacji. Czy chcesz kontynuowac?

Zamknij.
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Rys 102. Lista schematow windykac;ji

10.1.2.1.1 Formularz schematu windykacji

Schemat windykacji jest tworzony przez operatora zgodnie z indywidualnymi preferencjami, w sktad schematu
moze wchodzi¢ wystanie do kontrahentéw wiadomosci e-mail informujgcych o nieuregulowanych naleznosciach,
tworzenie kontaktow/ zadan CRM zwigzanych z takimi kontrahentami, wysytanie wiadomosci sms,
generowanie i wysytanie poprzez e-mail Ponaglen zaptaty oraz blokowanie sprzedazy problematycznym
kontrahentom.

Formularz schematu windykacji zawiera:

Kod — kod schematu windykacji (pole obowigzkowe).
Nazwa — nazwe schematu windykac;ji.

Parametr Domysiny - jesli dla kontrahenta nie ustalonego indywidualnego schematu windykacji (menu
Ogolne/ Kontrahenci — formularz kontrahenta, zaktadka [Ptatnosci] — Schemat windykacji), na Ptatnosciach
kontrahentéw w menu Kasa/ Bank/ Preliminarz ptatnosci, na zaktadce [Windykacja] bedzie automatycznie
podpowiadat sie domysiny schemat windykacji. Zaznaczenie parametru Domysiny na edytowanym
schemacie windykacji skutkuje jego automatycznym odznaczeniem na schemacie dotychczas oznaczonym
jako domysiny.

Tabele z etapami schematu windykacji zawierajgcg kolumny Kod, Nazwa, Typ, Termin. Dla tabeli Etapy
dostepne sg przyciski:

<4

|- tworzenie etapow windykac;ji.

v (@1
'/_ Otworz — edycja etapu windykacji.
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€

% lUsun — usuniecie etapu windykaciji.

Schemat windykacji moze obejmowaé wysytanie do kontrahentéw wiadomosci e-mail, generowanie kontaktow

i zadan CRM,

generowanie i wysytanie poprzez e-mail Ponaglen Zaptaty oraz blokowanie sprzedazy:

e-mail

SIS

zadanie lub kontakt CRM
ponaglenie zaptaty

blokada sprzedazy

] e-mail:

Kod — nalezy podac¢ kod etapu windykaciji (pole obowigzkowe, nieunikalne).

Wykonaj [ ] po terminie realizacji ptatnosci — nalezy okresli¢ w jakim czasie w odniesieniu do
terminu realizacji ptatno$ci ma zosta¢ wystana do kontrahenta wiadomos$¢ e-mail z przypomnieniem
0 zaleglych naleznosciach. Zero oznacza wystanie wiadomosci e-mail w dniu terminu realizacji,
liczba dodatnia oznacza wystanie wiadomosci e-mail po uptywie terminu realizacji, liczba ujemna
oznacza wystanie wiadomosci e-mail przed uptywem terminu realizacji ptatnosci.

Szablon e-mail — pole obowigzkowe, nalezy wybra¢ szablon wiadomos$ci e-mail sposréd szablonéw
zdefiniowanych na formularzu zdarzenia w Preliminarzu ptatnosci (menu Kasa/Bank/ Preliminarz
ptatnosci — po otwarciu okna ptatnosci na wstgzce w goérnym menu ikon pod ikong Wyslij jest
dostepna opcja Konfiguracja szablonéw e-mail , gdzie mozna zdefiniowa¢ szablony e-mail dla
zdarzenia z Preliminarza ptatnosci). Jezeli wybrano szablon z wprowadzonym adresem UDW, w polu
Wysytaj kopie wiadomosci na adres widoczne bedg adresy UDW wprowadzone na szablonie.

Jesli nie zdefiniowano zadnego szablonu e-mail z poziomu zdarzenia w Preliminarzu ptatnosci,
szablon mozna zdefiniowa¢ w oknie Etapu schematu windykacji po nacisnieciu przycisku Szablon e-
mail.

Wystana wiadomos¢ e-mail bedzie zgodna z wybranym szablonem.

W oknie edycji szablonu e-mail dla zdarzenia w Preliminarzu ptatno$ci oprécz standardowych
dostepne sg nastepujgce makra:

Zestawienie dokumentéw windykowanych — makro podstawia informacje o wszystkich
nieuregulowanych ptatnosciach kontrahenta zgodnie z terminem wskazanym na akcji windykacyjnej.
Zestawienie zawiera kolumny Numer dokumentu (jesli na ptatnosci nie zdefiniowano numeru
wowczas podpowiada sie numer obcy z ptatnosci), Termin ptatnos$ci, Kwota naleznosci, Waluta.

Zestawienie dokumentow nierozliczonych po terminie — makro podstawia informacje
o nieuregulowanych pfatnosciach kontrahenta, ktorych liczba dni po terminie jest wieksza niz
dokumentu podlegajgcego windykacji. Uzupetniajgc zestawienie dokumentdéw przeterminowanych
program uwzglednia date realizacji lub termin ptatnosci, w zaleznosci od ustawien w konfiguraciji
windykacji. Zestawienie zawiera kolumny Numer dokumentu (jesli na ptatnosci nie zdefiniowano
numeru woéwczas podpowiada sie numer obcy z ptatnosci), Termin ptatnosci, Kwota nalezno$ci,
Waluta, Po terminie.

Zestawienie wszystkich dokumentow nierozliczonych po terminie — makro podstawia informacje
o wszystkich nieuregulowanych i przeterminowanych ptatnosciach kontrahenta. Uzupetniajgc
zestawienie dokumentéw przeterminowanych program uwzglednia date realizacji lub termin
ptatnosci, w zaleznosci od ustawien w konfiguracji windykacji. Zestawienie zawiera kolumny Numer
dokumentu (jesli na ptatnosci nie zdefiniowano numeru woéwczas podpowiada sie numer obcy
z ptatnosci), Termin ptatno$ci, Kwota naleznosci, Waluta, Po terminie.
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Usuniecie z programu szablonu e-mail przypisanego do etapu windykacji uniemozliwi wystanie do
kontrahentéw wiadomosci e-mail.

=N Etap schematu windykadi -

Kod:

Mazwa:

Wykonai:

*

E-Mail e-mail

E-mail z przypomnieniem o platnosd

%|E

7 = | dni po dadie realizadi platnosd Szablon_1 -
Wysylaj kopie wiadomosd na adres: | al@kompg.pl
krystynamaj@alkomp. com.pl
biuro @wiec.pl

Zadanie lub kontakt CRM

Kod - nalezy poda¢ kod etapu windykacji (pole obowigzkowe, nieunikalne).

Wykonaj [ ] po terminie realizacji ptatnosci — nalezy okresli¢ ile dni w odniesieniu do terminu
realizacji ptatnosci ma zosta¢ wygenerowany kontakt/ zadanie CRM. Zero oznacza wygenerowanie
kontaktu/ zadania CRM w dniu terminu realizacji, liczba dodatnia oznacza wygenerowanie kontaktu/
zadania CRM po uplywie terminu realizacji, liczba ujemna oznacza wygenerowanie kontaktu/
zadania CRM przed uptywem terminu realizacji ptatnosci.

Dokument — nalezy wskaza¢ domysiny schemat numeracji dla generowanych kontaktow/ zadan
CRM. Nie jest mozliwe usuniecie z programu schematu numeracji wskazanego dla kontaktu/ zadania
CRM w etapie windykaciji.

Temat — przenoszony na kontakt/ zadanie CRM.

Generuj kontakt/ zadanie CRM — nalezy wybra¢ czy w module CRM majg by¢ generowane kontakty
czy zadania.
W przypadku generowania zadan CRM beda pobierane ustawienia z menu System/ Konfiguracja/
Firma/ CRM/ Windykacja/ CRM — sekcja Zadanie (przedziat czasowy zadania, jego czas trwania
i zwigzane z nim przypomnienie).

=, Etap schematu windykaci -

i}
H3

Kod: zadanie CRM "\ a i
Mazwa!
Wwkionajs 14 2 |dni po terminie realizacii ptatnosci x
Schemat numeracii dla dokumentdw CRM
Dokurnent CRM - Mumer: CRM AUTO 2013
Temat: Przypormnienie o nierozliczonych ptatnosciach
I generuj konkakk CRM
") generuj zadanie CRM
Rys 103. Etap schematu windykacji — CRM
Comarch ERP Optima - Wersja: 17
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Ponaglenie zaptaty

Kod - nalezy poda¢ kod etapu windykacji (pole obowigzkowe, nieunikalne).

Wykonaj [ ] po terminie realizacji ptatnosci — nalezy okre$li¢ ile dni po terminie realizacji ptatnosci
ma zosta¢ wygenerowane Ponaglenie Zaptaty (najwczes$niej jeden dzien po terminie realizacji
ptatnosci).

Dokument — nalezy wskaza¢ domysiny schemat numeraciji dla Ponaglen Zaptaty. Nie jest mozliwe
usuniecie z programu schematu numeracji wskazanego dla Ponaglenia Zaptaty w etapie windykaciji.

Koszty dodatkowe — waluta wprowadzonych kosztow jest zgodna z walutg Ponaglenia Zaptaty.
W przypadku, kiedy koszty dodatkowe majg generowac ptatnosci, nalezy okresli¢ dla nich forme
ptatnos$ci i termin ptatnosci liczony od dnia generowania Ponaglenia.

Wyslij e-mail z wydrukiem ponaglenia zaptaty — po zaznaczeniu parametru w chwili generowania
Ponaglenia zostanie wystana do kontrahenta wiadomo$¢ e-mail zgodna z wybranym szablonem
zawierajgca w zatgczniku wydruk Ponaglenia. Dla wystanego wydruku nalezy okreslic tytut
Ponaglenia Zaptaty: Ponaglenie/ Wezwanie/ Upomnienie.

Jesli zaznaczono wysytke wydruku mailem, mozliwy jest wybdr wzorca wydruku (lista jest zgodna
z lista wydrukow dostepnej z poziomu formularza Ponaglenia zaptaty, z wytgczeniem wydrukow
tekstowych i kaskadowych).

Jezeli wybrano szablon z wprowadzonym adresem UDW, w polu Wysytaj kopie wiadomosci na
adres widoczne beda adresy UDW wprowadzone na szablonie.

Uwaga: Podczas wysytania poprzez e-mail wydruku Ponaglenia Zaptaty nie
sg uwzgledniane parametry dla wydruku: Popisz cyfrowo pliki PDF i Kopia
elektroniczna.

=N Etap schematu windykadi

1
*

POMAGLEMIE ponaglenie zaptaty

Dokument Ponaglenie zaptaty 30 dni po terminie

%5

30 2 dni po dade realizagi platnosd

Schemat numeradi dla dokumentdw ponaglenie zaplaty

Dokurment POM - Numer: | PON AUTO © | |2017

Koszty dodatkowe
Kwota: 5,00 Generuj ptatnosc dla kosztdw dodatkowych
Forma pfatnosci: gotdwka -
Termin platnosd: 7 = dni od dnia generacii ponaglenia

Wyslij e-mail z wydrukiem ponaglenia zaplaty

Ponaglenie_1 - al@kompg.pl
krystynamaj@alkemp. com.pl
Wysytaj kopie wiadomosd na adres: biuro @wiec.pl

Whydruk: Ponaglenie zapfaty (windykacja) - Wzdr standard

Tytut wydruku ponaglenia zaplaty

I Ponaglenie ) Wezwanie () Upomnienie
Rys 104. Etap schematu windykacji — Ponaglenie Zaptaty
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Uwaga: W przypadku wskazania szablonu z przypisanym adresem nadawczym
do wysytki wiadomosci e-mail w ramach operacji automatycznych, domysiny
adres nadawaczy z szablonu bedzie ignorowany, a wiadomos$¢ zostanie wystana
z adresu e-mail okreslonego w konfiguracji danego automatu.

m Blokada sprzedazy

Kod - nalezy poda¢ kod etapu windykacji (pole obowigzkowe, nieunikalne).
Wykonaj [] po terminie realizacji ptatnosci — zgodnie z ustalonym terminem dla kontrahentow
spetiajgcych kryteria zostanie wigczona blokada wystawiania dokumentéw rozchodowych
(menu Ogdlne/ Kontrahenci — formularz kontrahenta, zaktada [Handlowe]).

&, Etap schematu windykaci - B X
Kod: blokada sprzedazy |\ a |
Mazwa; Zablokowanie transakcii
Wivkonais 45 7 dni po berminie realizacii ptatnosci x

Rys 105. Etap schematu windykacji — Blokada sprzedazy
[ SMS

Dla akcji sms nalezy okresli¢ w jakim terminie w odniesieniu do terminu nieuregulowanych ptatnosci ma
zosta¢ wystany sms (liczba ujemna oznacza wystanie wiadomosci o podana ilo$¢ dni przed uptywem
terminu ptatnosci). Wybierajgc szablon SMS nalezy zdefiniowac tres¢ wiadomosci, ktora zostanie wystana
przez automat windykacji lub w ramach windykacji na zgdanie. Szablony wykorzystywane w windykacji sg
pobierane z formularza ptatnosci w Preliminarzu. Po nacisnieciu przycisku Szablon SMS mozna utworzy¢
nowy szablon.

Podczas automatycznej windykacji wysytany jest jeden sms zawierajgcy informacje o jednej
nieuregulowanej ptatnosci (w przypadku istnienia kilku niezaptaconych dokumentéw, wysytanych jest
kilka wiadomosci sms).

SMS jest wysytany na numer telefonu wpisany na karcie kontrahenta, na zaktadce [Ptatnosci] w sekciji
Windykacja naleznosci. Jesli tu nie podano numeru, pobierany jest numer telefonu SMS z karty
kontrahenta, z zaktadki [Ogélne].

Na formularzu SMS, na zaktadce [Dokumenty] w tabeli Dokumenty skojarzone jest automatycznie
podpinany dokument, na podstawie ktérego zostat wystany sms.

£, Etap schematu windykaci - B X
Kod: sms_ptatonsci sms |\ E |
Mazwa: sms z przypomnieniem o phatonsci|
Wykonaj: -1 2 dni po terminie realizacii ptatnosc | Szablon SM5: | ptatnosci - x

Rys 106. Etap schematu windykacji - SMS
Comarch ERP Optima - Wersja: o
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Z, Schemat windykacii - zostanie zmieniony -
Kod: G _Ei . Darmysiny
Mazwa: Konkakk CRM, Ponaglenie zaptaty, Blokada sprzedazy

I

Etapy R
r ]

Kod Mazwa Tvp Termin I * |

. -;:\:'

&-Mail przypomnienie o zalegtych ptatnosciach |

Kontakk z klienkem Tel, do klienta zadanie CRM 7| e
Panaglenie zaptaky Whtsanie e-mailerm ponaglenia zaptaty ponaglenie zaptaky 14 !

Blokada sprzedazy Blokada wystawiania dok, rozchodowsch blokada sprzedazy 21 | P !
Worowadzit: | ADMIN - 2013-06-14 Zmodyfikowat:  ADMIMN - 2013-06-14

a

*

|t

Rys 107. Formularz schematu windykaciji

Uwaga: Moga wystgpi¢ kilkuminutowe przesuniecia miedzy czasem wykonania
etapu ustawionym w konfiguracji a rzeczywistym czasem.

10.1.2.1.2 Ustawienia dotyczace kontrahentéw

Formularz kontrahenta

Na formularzu kontrahenta (menu Ogdlne/ Kontrahenci) na zaktadce [Platnosci] znajduje sie sekcja Windykacja
naleznosci:

Schemat windykacji — nalezy wybra¢ schemat jaki ma byé stosowany dla danego kontrahenta sposrod
zdefiniowanych uprzednio w menu CRM/ Schematy windykacji.

Osoba kontaktowa — jest to przedstawiciel kontrahenta zdefiniowany uprzednio na formularzu kontrahenta na
zaktadce [Dodatkowe] w tabeli Przedstawiciele.

E-Mail — nalezy poda¢ adres e-mail, na ktéry majg by¢ wysytane wiadomos$ci e-mail generowane automatycznie
w trakcie realizacji schematu windykaciji. Jesli e-mail nie zostanie uzupetniony wiadomosci wysytane sg na adres
e-mail z zaktadki [Ogélne], z kartoteki kontrahenta. Jesli na zaktadce [Ogo6lne] réwniez nie zostat uzupetniony e-
mail, wiadomos$¢ wystana przez automat windykacji trafia do folderu Elementy wystane, natomiast na Skrzynke
odbiorczg przychodzi e-mail informujgcy o tym, ze nie mozna dostarczy¢ wiadomosci: Nie zdefiniowano adresata
wiadomosci e-mail. Nie mozna wystac wiadomosci o temacie [Nieuregulowane
ptatnosci[OPTIMA:EMAIL/761/2013]]

Comarch ERP Optima - Wersja: »
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Telefon SMS — na podany numer zostanie wystany sms, jesli nie uzupetniono tego pola, pobierany jest numer
telefonu SMS z karty kontrahenta, z zaktadki [Ogélne].

Windykacja naleznosci @
Schemat windykacii WINDYEAC A -
Osoba kontakbowa: Jolanta Piechocifiska -
E-Mail; j. piechocinska@adm. pl

Bl

Telefon SMS: 555555555 =

Rys 108. Formularz kontrahenta — Windykacja naleznosci

Lista kontrahentow — seryjne ustawianie schematu windykacji

Z poziomu listy (menu Ogolne/ Kontrahenci) mozliwe jest ustawienie schematu windykacji dla zaznaczonych
kontrahentéw:

Ustaw kategorie spreedazy/zakupu

Ustaw konto prayvchodurozchodu
Dodajiz mienfusun grupe

Ustawy warunki ptatnosc

Ustaw warunki handlowe
Dodajfusun atrybut

Zaznaczfodznacz mailing serviny dla praedstawicieli

Ustawe schernat windykacji |

Zaakceptowanie pustego pola w oknie seryjnego schematu windykacji bedzie skutkowato usunieciem schematow
windykacji dla zaznaczonych kontrahentow.

= Parametry seryinego ustawiania schermaty windykaci x

| Schemat windykacii: | ]

(Zdakrapfonani pusfeqo pofd Spaniocts I

LELigce sohemati mingdac x
afa wibranych kontrahantdm

Rys 109. Parametry seryjnego ustawiania schematu windykacji
Funkcja jest dostena rowniez pod prawym przyciskiem myszy na liscie kontrahentéw w operacjach seryjnych.

Na liscie kontrahentow w kolumnach opcjonalnie wyswietlanych na liscie sg do wyboru: Windykacja — schemat,
Windykacja e-mail (zawiera adres e-mail kontrahenta uzupetniony w sekcji Windykacja), Windykacja telefon SMS.

Comarch ERP Optima - Wersja: »
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10.1.2.2  Preliminarz ptatnosci — Windykacja

Windykacji automatycznej podlegac beda tylko te naleznosci, ktére majg przypisany schemat windykacji. Domysinie
przypisany jest schemat windykacji ustalony na karcie kontrahenta (menu Ogdlne/ Kontrahenci — formularz
kontrahenta, zaktadka [Platnosci] — Schemat windykacji). Jesli na karcie kontrahenta nie ustalono
indywidualnego schematu windykacji, przypisywany jest schemat zdefiniowany na liscie schematéw (menu CRM/
Schematy windykacji) jako domysliny. Jesli do kontrahenta nie przypisano indywidulanego schematu windykacji
i nie ustalono w programie domysinego schematu windykacji, ptatno$¢ trafia do Preliminarza ptatnosci bez
przypisanego schematu — operator moze recznie wskaza¢ schemat windykacji. Do kazdej ptatnosci mozna
przypisa¢ schemat windykacji, zgodnie z ktérym Klient bedzie informowany o zblizajgcym sie lub uptywajgcym
terminie ptatnosci, dopoki ptatnosé ta nie zostanie rozliczona.

Na formularzu ptatno$ci w menu Kasa/ Bank/ Preliminarz ptatnosci znajduje sie zakladka [Windykacja]
zawierajgca:

m  Schemat windykacji — schemat, wg ktdérego beda wykonywane kolejne operacje w ramach windykaciji dla tej

ptatnosci.
/

Na liscie zdarzen w Preliminarzu ptatnosci jest dostepna opcjonalnie wyswietlana kolumna Windykacja — schemat
zawierajgca kod schematu windykacji przypisanego do ptatnosci.

m  Historie zdarzen windykacyjnych zawierajgca kolumny Data, Numer dokumentu, Typ, Temat. Przycisk
umozliwia podglad wykonanego etapu schematu windykac;ji.

= Platnodé wrejestrze [PKO] [FA/1/2013] - zostanie zrmieniona - X

1 Ogolne | ZRozliczenia | 3 Dodatkowe |[ERUREWETSEY

Sthemat windvkaiic | | SCH_MAIL_CRM_PNG_BL - I\&I

Histaria zdarzen windykacyijnych x

[ |

Data Murner dokurmentu Tvp Temat

{2013-06-14 W1/2013/E-mail e-mail  [OPTIMA:EMAIL{641)2013] )

2013-06-14 CRMI1/2013 CRM Telefon w spr. nieuregulowanych naleznosci !

Rys 110. Preliminarz ptatnosci - Windykacja
Comarch ERP Optima - Wersja: T
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W Preliminarzu ptatnosci na liscie w operacjach seryjnych mozna ustawi¢ schemat windykacji dla zaznaczonych
ptatnosci:

=

Fozlicz

Zmien rejest

Zmien na do realizacji
Zmief na nie podlega
Zmief walutg rozliczenia

Ustaw kategorie

| Ustaw schemat windykac]i

Zaakceptowanie pustego pola spowoduje usuniecie schematu na wybranych ptatnosciach (funkcja jest dostepna
réwniez na liscie pod prawym przyciskiem myszy).

Ptatnosci poza okresem windykacji:

Jesli okaze sie, ze pomimo wysytania wiadomos$ci e-mail , Ponaglen Zaptaty, kontrahent nie uregulowat ptatnosci,
na liscie dokumentow nierozliczonych w menu Kasa/Bank korzystajgc z parametru Poza windykacja mozna
wyfiltrowaé ptatnosci typu przychdd z przypisanym schematem windykacji, ktorych termin realizacji minat tak, ze nie
obejmuje ich juz zaden etap w przypisanym do nich schemacie windykaciji.

10.1.2.3  Windykacja na zadanie

Windykacja na zagdanie pozwala uzytkownikowi na wykonanie wybranych etapéw windykacyjnych dla wskazanych
naleznosci bezposrednio z poziomu Preliminarza Pfatnosci. Podczas realizacji tych akcji, uwzgledniane sag
ustawienia z System/ Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Windykacja naleznosci (z pominigciem opcji Pomijaj naleznosci
do) oraz parametry konkretnego etapu (z pominieciem ustawien dotyczacych terminu).

Funkcjonalno$¢ dostepna jest na oknie Preliminarza Ptatno$ci w menu Kasa/Bank/ Preliminarz Ptatnosci pod

:‘:;ﬁ-
przyciskiem Windykacja u oraz w menu kontekstowym. Przycisk dziata dla pozycji zaznaczonych na liscie,
a w przypadku braku zaznaczenia — dla podswietlonej transakgiji.

Formularz Windykacji na zagdanie
Uzycie przycisku Windykacja wywotuje formularz Schemat windykacji — wykonaj wskazane etapy.

Comarch ERP Optima - Wersja:
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Schermat windykadi — wykonaj wskazane etapy x
- Schemat windykacji: | WINDYKACIA | | f |
Etapy A
r |
Kod Mazwa Typ
TELEFOM Telefon 1 dzien po terminie zadanie CRM
POMAGLEMIE Dokurment Ponaglenie zaptaty 30 dni po terminie ponaglenie zaplaty
BLOKADA Blokada wystawiania dokumentdw rozchodowych 80 d...  blokada sprzedazy
Dotyczy dokumnentdw @
—
Mumer dokumentu ¥ | Podmiot =
=
Faj3/2015 CPM CPN Stacia paliw  Krakdw . .
FAf2(2016 ALOZA F.H. ALOZA sD. z 0.0, Krakdw - x
Rys 111. Formularz Schemat windykacji — wykonaj wskazane etapy

Domysiny schemat dla windykacji na zgdanie ustalany jest nastepujgco:
m  Jezelina zaznaczonych w Preliminarzu zdarzeniach dodany jest ten sam schemat, to bedzie on widoczny jako
domysiny na oknie windykacji na zgdanie.

m  Jezeli na zaznaczonych zdarzeniach sg rézne schematy, to na formularzu podpowie sie ten z nich, ktéry jest
okreslony jako schemat domysiny dla danej bazy firmowe;j.

m  Jezeli zadne z zaznaczonych zdarzen nie ma przypisanego schematu domysinego, to na formularzu widoczny
jest losowo jeden z dodanych do zaznaczonych zdarzen schematow.

Uzytkownik moze jednak recznie zmieni¢ schemat windykacyjny na inny dostepny w menu CRM/ Schematy lub
dodac¢ nowy - po kliknieciu w przycisk Schemat windykacji. Szczegétowe zasady tworzenia schematéw windykac;ji
zostaty opisane w podreczniku Comarch ERP Optima — CRM.

Dla wskazanego schematu widoczna jest lista wszystkich przypisanych do niego etapéw — wraz z kodem, nazwg
i typem. Przycisk lupy umozliwia dodanie nowych oraz edycje juz istniejgcych etapow. Nie jest mozliwa edycja
pojedynczego etapu bezposrednio oknie windykacji na zagdanie.

Na formularzu widoczna jest réwniez lista dokumentéw (wraz z ich numerami i podmiotami), ktére zostaty wskazane
do windykacji na zyczenie.

Po wybraniu przynajmniej jednego etapu, przycisk Wykonaj ‘ﬂ staje sie aktywny. Woéwczas program dla
wybranych zdarzen w Preliminarzu Ptatnosci wygeneruje zaznaczone etapy z danego schematu windykacji. Jezeli

Comarch ERP Optima - Wersja: »
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wskazana ptatnos¢ ma juz przypisany staty schemat windykacji, to program zrealizuje etapy zaréwno wedtug
automatycznej windykacji naleznosci oraz ponowi wybrane przez uzytkownika akcje w ramach windykacji na
zadanie.

Informacja o wykonanych akcjach bedzie widoczna w menu CRM/ Historia zdarzen, na pfatnosci na zaktadce
[Windykacj] oraz zostanie zapisana w logu tekstowym.

Uwaga: Windykacja na zadanie dziata dla zaznaczonych zdarzen, ale
jednoczesnie uwzglednia tylko te ptatnosci, ktére majg stan: Do realizacji i nie
rozliczone.

Uwaga: Ponaglenie zaptaty w ramach windykacji na zgdanie wykonywane jest
tylko dla przeterminowanych ptatosci.

Podczas wykonywania wybranych etapéw windykacji na zgdanie dla zaznaczonych ptatnosci widoczny jest log
z informacjg o uwzglednianych zdarzeniach oraz wykonywanych etapach. Jezeli podczas operacji wystgpity btedy,
okno zinformacjg o logach nie zostanie zamkniete automatycznie. Informacja o wywotanych akcjach
windykacyjnych, ich dacie i godzinie, uzytkowniku oraz ewentualne bfedy zapisywane sg dodatkowo w pliku
opt'ma.log.

10.1.2.4  Historia zdarzen generowanych dla windykacji

Lista zawiera historie wszystkich akcji wykonanych przez Automat Windykacji oraz w ramach windykacji na zadanie.
Lista sktada sie z kolumn:

m  Data zdarzenia — data wykonania etapu.

m  Pfatnosc¢ — numer ptatnosci z Preliminarza ptatnosci.

m  Akcja — opis wykonywanego etapu (e-mail/ zadanie lub kontakt CRM/ sms/ Ponaglenie zaptaty/ blokada
sprzedazy).

= Identyfikator (pole w zaleznosci od etapu zawiera numer wygenerowanej wiadomosci e-mail, numer
kontaktu/zadania CRM, numer Ponaglenia zapfaty, w przypadku blokady sprzedazy lub akgji, ktérej wykonanie
nie powiodto sie — pole jest puste).

= Podmiot — akronim kontrahenta, dla ktérego zostat wykonany etap.

= Podmiot — Nazwa — nazwa kontrahenta.

= Opis — opis wykonanego etapu.

= Wywofanie — informacja o rodzaju wykonanej akcji: Automatyczne/ Reczne).

Dla kazdej ptatnosci generowany jest w historii oddzielny wpis.

Na liscie dostepne sg przyciski:
v @4
/ Podglad formularza — przycisk umozliwia podglagd wiadomosci e-mail, kontaktu/zadania CRM, wiadomosci

sms,Ponagelnia Zaptaty i formularza kontrahenta w przypadku blokady sprzedazy. Dla etapu, ktory sie nie powiddt
przycisk jest wyszarzony.

—

\/ Podglad ptatnosci — przycisk umozliwia podglad ptatnosci w Preliminarzu ptatnosci, opcja jest wyszarzona
w przypadku blokady sprzedazy i etapu, ktérego wykonanie nie powiodto sie.
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8, Historia zdarzen generowanych dia windykadi - = X

Przeciggnij tutaj naglowek kolumny, jesl ma ona byc podstawa grupowania

Data zdarzenia | Plan... 4 | Akdga Identyfikator | Podmiot | Podmiot - nazwa Opis Wywolanie

? |

2016-10-19 blokada sprzedazy KOLASA  Marek Kolasa Zatozono blokade sprzedazy ... Automatyczne
2016-10-19 FA/1/2016 ponaglenie zapfaty  PON/1/2016  AL_KOMP ALKOMP sp.z 0.0.... Dodano ponaglenie zaplaty: ... Reczne
2016-10-19 FA/1/2016 sms AL_KOMP  ALOMP sp.z 0.0.... Mie ustalono numeru telefon... Automatyczne
2016-10-19 FAf2/2016 ponaglenie zaplaty PON/2/2016  ALOZA F.H. ALOZA sp. z ... Dodano ponaglenie zapfaty: ... Reczne
2016-10-19 FA/3/2016 ponaglenie zapfaty  PON/3/2016 CPN CPN Stacja palivw Dodano ponaglenie zaptaty: ... Reczne
2016-10-19 FA/3/2016 zadanie lub kontak... CRM/1/2016 CPN CPN Stacja palivw Dodano kontakt CRM: CRM/... Automatyczne

[ | | 1| | |

Kliknij, aby zwinac filtr zaawansowany

[C| Data zdarzenia:  od: |- 2016-10-01 © | de: - 2016-10-31 o . Kontrahent |- |
Filtr: [ LY

-'j‘ -!w | m

&) L

Rys 112. Historia zdarzen generowanych dla windykaciji

10.2 Ankietowanie

W module CRM Plus istnieje mozliwos¢ zarzadzania relacjami z klientami poprzez funkcjonalnos¢ pozwalajgca
pracownikom i handlowcom na zbieranie dodatkowych informacji i opinii bezposrednio od kontrahenta. Takg
uniwersalng forma, ktéra pozwala na budowanie wzorcowych wywiadéw z kooperantami w zaleznosci od potrzeby
uzytkownikow, sg ankiety.

Wzorzec ankiety mozna zbudowac z réznego rodzaju pytan (pytania otwarte, jednokrotnego i wielokrotnego wyboru
zebrane w stowniku pytan w podziale na grupy pytan), a nastepnie seryjne wygenerowac¢ z niego ankiety dla
kontrahentéw. Ponadto kazda ankieta moze by¢ przypisana do kontaktu lub tez zaplanowana jako zadanie
w terminarzu.

10.2.1.1  Zmiany w konfiguracji

W zwigzku z dodaniem nowej funkcjonalnosci na karcie Operatora w menu System/ Konfiguracja/ Program/
Uzytkowe/ Operatorzy na zaktadce [Parametry cd] w obszarze CRM dodano nowe parametry:

m  Dostep do ankiet innych operatorow — po zaznaczeniu uzytkownik moze przeglgdac i wypetnia¢ zaréwno
swoje ankiety, jaki i ankiety przypisane do innych ankieterow.

m  Odblokowanie ankiety zatwierdzone] — po zaznaczeniu uzytkownik moze odblokowac ankiety, na ktérych
jest przypisany jako ankieter. Jezeli dla danego operatora zaznaczono réwniez parametr Dostep do ankiet
innych operatoréw, to wéwczas moze odblokowa¢ ankiety takze u innych ankieterow.

Ponadto w menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Definicje dokumentéw/ CRM dodano gatgz Ankieta, gdzie mozna
tworzy¢ witasne schematy numeracji dla ankiet. Standardowy schemat dla tego rodzaju formularzy obejmuje
nastepujgce cztony: symbol (dla ankiet to ANK), numer bez zer i rok kalendarzowy.
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W menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Definicje dokumentéw/ CRM/ Serie dokumentow, po wyborze opcji Ankieta
mozna dodac¢ serie dla tego rodzaju dokumentéow. Domysiny schemat i serie dla ankiet mozna ustawi¢ w menu
System/ Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Dokumenty.

v e e T
-_f -f% -‘? .:'_;;’ .‘z

=<

Ankietowanie Wzorce Pytania Szablony  Grupy
ankiet odpowiedzi  pytan
[ Ankiety Mo |

Na zaktadce CRM sekcje Ankiety, ktdra grupuje nowe przyciski dotyczgce obstugi funkcjonalnosci:

m  Ankietowanie — otwiera liste ankiet wygenerowanych z wzorca. Z tego poziomu mozliwe jest takze
wypetnienie ankiety.

m Wzorce ankiet — otwiera liste wszystkich szablonéw ankiet dodanych do systemu. Z tego poziomu mozna
doda¢ nowe oraz podgladnac¢, zmodyfikowac lub usunac istniejace wzorce ankiet.

m  Pytania — zawiera liste zdefiniowanych przez uzytkownika pytan ankietowych. Z tego poziomu mozna doda¢
nowe oraz podgladnac¢, zmodyfikowaé lub usungc istniejgce pytania.

m  Szablony odpowiedzi — otwiera liste szablonéw odpowiedzi wzorcowych, wykorzystywanych w pytaniach
jedno- i wielokrotnego wyboru. Z tego poziomu mozna doda¢ nowe oraz podgladnaé, zmodyfikowaé lub
usung¢ istniejgce szablony odpowiedzi.

Grupy pytan — otwiera stownik z nazwami grup pytan ankietowych. Z tego poziomu mozna doda¢ nowe oraz
podgladng¢, zmodyfikowaé lub usung¢ istniejgce grupy pytan.

Poszczegdlne przyciski i odpowiadajgce im funkcjonalnosci zostang szczegétowo opisane ponize;.

10.2.1.2  Grupy pytan

AZ

Lista grup pytan dostepna jest na zaktadce [CRM], w sekcji Ankiety pod przyciskiem o Grupy pytan. W tym
obszarze uzytkownik tworzy stownik z nazwami grup, w jakich zebrane bedg pytania ankietowe.
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&% Ankietowanie - grupy pytan - = x

Przedaagnij tutaj naghdwek kolumny, jesli ma ona b

MNazwa A | Opis Waga Domyslna

|
[ | NE Pytania pozostate 5 Nie:
METRYCZKA Metryczka 15 Tak
QOCEMNA PRODUEKTU Pytania dotyczace ocen... 25 Nie
OCEMA PRZEDSTAWICIELA Pytania dotyczgce ocen. .. 35 Mie
OCENA ZADOWOLENIA Z OBSLUGI Pytania dotyczace zado. .. 35 Nie
OGOLME Pytania ogdlne 99 Nie
PRACOWMNICY Pytania dotyczgce praco. .. 45 Mie
PREFEREMCJE KLIEMTA Pytania okreslajgce pref... 50 Mie
SATYSFAKCIA KLIENTA Pytanie opisujgce pozio... 80 Nie
| : | | |

Filtr

Nieaktywne

Filtr: aihd 15705
N

Rys 113. Ankietowanie — lista grup pytan ankietowych

Lista domyslnie uzupetniona jest przyktadowymi grupami, ktére moga by¢ modyfikowane oraz usuwane.
Lista grup zbudowana jest z nastepujacych kolumn (z mozliwos$cig zaznaczenia):
= Nazwa — nazwa grupy pytan.

= Opis — zawiera dodatkowy opis, jezeli zostat dodany do danej grupy pytan.
= Waga — waga przypisana dla danej grupy pytan.
m Domysina (tak/nie) — kolumna informujgca, czy dana grupa pytan ankietowych jest domysina czy nie.

Standardowo tylko jedna grupa pytan moze by¢ domysina.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

*
i

. Dodaj — umozliwia dodanie nowej grupy pytan.

Zmien — umozliwia podglad/edycje istniejacej grupy pytan, w tym zmiane nazwy grupy wykorzystanej na
wzorcu ankiety.

ad

Usun — umozliwia usuniecie grupy pytan. Mozliwe jest usuniecie grupy pytan, jezeli nie przypisano do niej
zadnych pytan.

x |

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna.
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onadto w oknie dostepne sg pola:
Filtr i konstruktor filtra

Nieaktywne — jesli jest zaznaczony, na liscie wyswietlane sg wszystkie grupy pytan, jesli odznaczony - tylko
te grupy, ktore sg aktywne.

0.21.3 Formularz grupy pytan

Nowg grupe pytan mozna doda¢ z poziomu menu CRM/ Grupy pytan.

&2 Ankietowanie - grupa pytan - zostanie Zzmieniona -

0

£

Nazwa: OGOLNE Domysina; \%
Waga: 99 2 M tonna S—
I x 1
Opi &
Pytania ogdine ‘
Wprowadzit: | Administrator - 22.05.2017 Zmodyfkowat: | Administrator - 22.05.2017
Rys 114. Ankietowanie — formularz grupy pytan ankietowych

Formularz grupy pytan zbudowany jest z nastepujacy pol i parametrow:

Nazwa — tutaj nalezy wprowadzi¢ nazwe dla tworzonej grupy pytan. Nazwa musi by¢ unikalna i moze zawiera¢
maksymalnie 250 znakow.

Domyslina — parametr pozwala oznaczy¢ grupe pytan jako domysing. Tak oznaczona grupa podpowiada sie
na kazdym nowym pytaniu. Grupy domysinej nie mozna oznacza¢ jako nieaktywnej.

Waga — waga przypisana do danej grupy i stuzgca do wyliczania punktéw i oceny ankiety. Domysine warto$é
pola wynosi 0, a maksymalnie mozna tam wpisa¢ 100.

Nieaktywna — parametr pozwala oznaczy¢ grupe jako nieaktywng. Standardowo nieaktywne grupy pytan nie
wyswietlajg sie na liscie grup pytan ankietowych. Grupa nieaktywna nie moze by¢ grupg domysing.

Opis — tutaj mozna wpisa¢ dodatkowe, bardziej szczegdtowe informacje do danej grupy pytan. Pole
nieobowigzkowe do uzupetienia.

Ponadto okno obstugiwane jest przez standardowe przyciski:

Comarch ERP Optima - Wersja: -
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Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian.

x| £

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna.

10.2.1.4 Lista szablonéw odpowiedzi

w
v @
-

Lista szablonéw odpowiedzi dostepna jest na zaktadce [CRM], w sekcji Ankiety pod przyciskiem Szablony
odpowiedzi. W tym obszarze widoczne sg wszystkie zapisane szablony odpowiedzi, réwniez te utworzone
bezposrednio na formularzu pytania ankietowego.

:# Ankietowanie - szablony odpowiedzi - A X

Mazwa A

=
Cechy produktu i

Czestotiwosd

o,

Migjsce zamieszkania
Pled

TakMie

Wiek

OOooOoOoO

Filtr

Filtr: R4 15 7E S
wirle %

Rys 115. Lista szablonéw odpowiedzi

Lista domyslnie uzupetniona jest przyktadowymi szablonami, ktére moga by¢ modyfikowane oraz usuwane.
Lista szablonéw odpowiedzi zbudowana jest kolumny Nazwa (z mozliwoscig zaznaczenia), ktéra zawiera nazwe
szablonu odpowiedzi do pytan ankietowych.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

-
i

' Dodaj — umozliwia dodanie nowego szablonu z wzorcowymi odpowiedziami.

Zmien — umozliwia podglgd/edycje istniejacego szablonu.

Comarch ERP Optima - Wersja: »
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‘— !‘ Usun — umozliwia usuniecie szablonu odpowiedzi.

I x 1
M Zamknij — umozliwia zamkniecie okna.

Ponadto w oknie dostepne sg pola: Filtr i Konstruktor filtra.

10.2.1.5 Formularz szablonu odpowiedzi

Nowy szablon odpowiedzi mozna doda¢ z poziomu CRM/ Szablony odpowiedzi.

:# Szablon odpowiedzi - zostanie zmieniony - B X
MNazwa szablonu odpowiedzi:  Cechy produkiu \é
Odpowiedzi & E—
T 9 | |
Lp & | Wartosc Punkty |+ = %
1 cena 999,99
2 jakodc 500,50¢ | (@
3 wyglad/ kolorystyka 350,00 rd
4 walory smakowe 450,75 | | .
5 wielkost - odpowiednie opakowanie 250,25 P
| - 1 f I
|ﬁ|
Wprowadzit: | Administrator = 23.05.2017 modyfikowat: | Administrator = 24.05.2017

Rys 116. Formularz szablonu odpowiedzi

Formularz szablonu zbudowany jest z nastepujgcych elementow:
[ Nazwa szablonu odpowiedzi — tutaj nalezy wprowadzi¢ nazwe dla tworzonego szablonu odpowiedzi. Nazwa
musi by¢ unikalna i moze zawiera¢ maksymalnie 250 znakéw.

[ Odpowiedzi — sekcja z wariantami odpowiedzi (dla pytan jedno— i wielokrotnego wyboru) zgrupowanych
w danym szablonie. Skfada sie z nastepujgcych kolumn:

k4 Lp. - kolejny numer odpowiedzi.
k4 Warto$é — wariant odpowiedzi na pytanie zamkniete.
k4 Punkty —ilo$¢ punktdéw przypisana danej odpowiedzi. Maksymalna warto$¢ to 999,99.

Sekcja obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

Comarch ERP Optima - Wersja: »
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Dodaj odpowiedz

Dodaj opcje INNE Dodaj — umozliwia dodanie nowej odpowiedzi. Po wybraniu Dodaj opcje INNE, do

odpowiedzi zdefiniowanych przez uzytkownika dodawany jest jako ostatni wariant INNE z polem tekstowym
umozliwiajgcym wpisanie wtasnej odpowiedzi. Opcja ta moze by¢ wykorzystana tylko raz w danym pytaniu, a na
liscie odpowiedzi wysSwietla sie w kolorze pomaranczowym.

Otwérz— umozliwia edycje tresci odpowiedzi oraz przypisanych do niej punktow.

Usun — umozliwia usunigcie odpowiedzi, rowniez tej oznaczonej jako INNE.

'[ |

Ve
[
v

Podnie$/ Obniz — umozliwia zmiane kolejnosci odpowiedzi.

Uwaga: 1. Wartosci odpowiedzi w ramach danego szablonu muszg by¢
unikalne.

2. Nie mozna zapisa¢ szablonu odpowiedzi bez dodanych wariantéw
odpowiedzi.

Ponadto okno obstugiwane jest przez standardowe przyciski:

Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian.

Xz

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna.

10.2.1.6 Pytania

Lista zdefiniowanych przez uzytkownika pytan ankietowych jest dostepna na zaktadce [CRM], w sekcji Ankiety pod

L

?

przyciskiem Pytania.
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7 Ankiety - stownik pytan

Przedaanij tutaj naglowek kolumny, jesl ma ona by podstawa grupov

Lista domyslnie uzupetniona jest przyktadowymi pytaniami, ktére moga by¢ modyfikowane oraz usuwane.

Lista pytan ankietowych zbudowana jest z nastepujacych kolumn (z mozliwoscig zaznaczenia):
Tre$¢ — zawiera poczatkowa tre$¢ pytania.

Opis — zawiera dodatkowy opis pytania, jezeli zostat dodany do danego pytania.

Grupa — do jakiej przypisane jest pytanie.

Odpowiedz wymagana (tak/nie) — okresla, czy odpowiedz na dane pytanie jest wymagana czy nie.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

2~ [#)

Comarch ERP Optima —
CRM

' Dodaj — umozliwia dodanie nowego pytania.

Edytuj — umozliwia podglgd/edycje istniejgcego pytania.

Wersja:

2017.5.1
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Trest A | Opis Grupa Odpowied? wymagana
Czy Pan/Pani zna nasze produkty? OGOLNE Tak
Czy polecitby Pan/ Pani nasze produkty/ ushigi swoi. .. INME Tak
Czy zna Pan/ Pani nasza firme? Czy ankistowany kojarzy nazwe firmy, log... OGOLNE Tak
Czy zna Pan/ Pani nasze ushuai? OGOLNE Tak
Dlaczego kupuje Pan/Pani nasze produkty? Czym kieruje sie Pan/ Pani przy wyborze n... INMNE Tak - -
Gdzie Pan/Pani mieszka? Prosze okresli¢ miejsce zamieszkania wybie... Metryczka Tak
Tle razy skorzystatfa Pan/ Pani z naszych ushug w os... Ccena jakosd ushugi serwisowej  Nie
Jak czesto korzysta Pan/Pani z naszych ushug? Prosze okreslié czestotliwosé korzystania z...  Ocena jakosd ushugi serwisowej  Nie
Jak czesto kupuje Pan/Pani nasze produkty? Pytanie dotyczace czestotliwosd zakupdw,  Ocena produktu Tak
Kiedy ostatnio Paristwo skorzystali z naszych ushug? Orcena jakosc ushugi serwisowe]  Nie
Prosze okreslic swaj wick Prosze okreslic, do ktdrego przedziatu wie... Metryczka Tak
Prosze wskazad kilka przymiotrikdw okredlaigoychn... INME Mie
Prosze wskazad pled Metryczka Tak
| 16
Filtr aktywny v
Mieaktywne f Grupa: 1 -
Eiltr: 7 P B
+111® ¥
Rys 117. Ankietowanie — stownik pytan

Usun — umozliwia usuniecie pytania. Mozliwe jest usuniecie pytania, jezeli nie zostato wykorzystane na
zadnej ankiecie.

X

——— Zamknij — umozliwia zamkniecie okna
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Ponadto w oknie dostepne sg pola:
m  Filtri konstruktor filtra

COMARCH ERP

= Nieaktywne — jesli jest zaznaczony, na liscie wyswietlane sg wszystkie pytania, w tym te oznaczone jako
archiwalne. Domys$lnie na liscie wySwietlajg sie wytacznie aktywne pytania. Pytania archiwalne wyswietlane

sg na liscie w kolorze czerwonym.

m  Grupa - grupy do ktérych sg przypisane poszczegodlne pytania ankietowe. Stownik pytan mozna filtrowac¢ dla

kazdej grupy pytan.

10.2.1.7 Formularz pytania

Nowe pytanie ankietowe mozna doda¢ z poziomu menu CRM/ Pytania. Formularz pytania zbudowany jest
z nastepujacych sekcji: Ogolne, Typ pytania i Odpowiedzi.

17 Pytanie ankietowe - zostanie zmienione - B X
Oaédine @ \&
Tresc: Dlaczego kupuie Pan/Pani nasze produkty? I
Grupa: | |INNE - Odpowied? wymagana Pytanie nieaktywne x
Waga: 93 =
Opis: Czym kieruje sie Pan/ Pani przy wyborze naszych produktow?
Typ pytania E‘
I Wybér odpowiedzi z listy ) Pytanie otwarte
|- Szablon odpowiedzi: | | Cechy produktu - Wielokrotny wybdr
Odpowiedzi @
rL|:| A | Wartos¢ Punkty 1k * j
1 cena 999,99
2 jakost 500,50!( | @+
3 wyglad/ kolorystyka 350,00 !
4 walory smakowe 450,75 | | \
5 wielkosc - odpowiednie opakowanie 250,25 P
Aktualizuj liste odpowiedzi w stowniku
Wprowadzit: | Administrator - 23.05.2017 Zmodyfikowat: | Administrator - 05.06.2017
Rys 118. Formularz pytania ankietowego
Comarch ERP Optima - Wersja: 155
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W sekcji Ogdlne umieszczone sg pola pozwalajgce okresli¢, czego pytanie dotyczy. Mozna tutaj uzupetni¢ jego
szczegoly takie jak Opis i Grupa, do ktérej nalezy pytanie. W tej sekcji znajduja sie nastepujgce pola:

[ Tresc — tutaj nalezy wpisac tre$¢ pytania. Pole obowigzkowe do uzupetnienia. Moze zawiera¢ maksymalnie
450 znakow.

[ Grupa — domyslnie proponuje sie tutaj grupa pytan oznaczona jako Domyslna. Z listy rozwijanej mozna
przypisac inng grupe do pytania. Pole obowigzkowe do uzupetnienia.

= Waga — waga przypisana do danego pytania. Domysine warto$¢ pola przenosi sie z wybranej grupy pytan.
Pole mozna edytowac, a jego maksymalna wartosc to 100.

[ Opis — tutaj mozna wpisa¢ dodatkowe, bardziej szczegotowe informacje do danego pytania. Pole
nieobowigzkowe.

Ponadto dostepne sg w tej sekcji nastgpujgce parametry:

s  Odpowiedz wymagana — po zaznaczeniu parametru, podczas uzupetniania ankiety udzielenie odpowiedzi
na tak oznaczone pytanie jest obowigzkowe.

m  Pytanie nieaktywne — parametr pozwala oznaczy¢ pytanie jako nieaktywne. Pytanie nieaktywne nie mogag
by¢ wykorzystywane podczas tworzenia wzorca ankiety.

W sekcji Typ pytania uzytkownik moze okresli¢ rodzaj pytania. Znajdujg sie tutaj nastepujace opcje:

s Wybdr odpowiedzi z listy — do zaznaczenia w przypadku pytan zamknietych, czyli takich, kiedy lista
odpowiedzi jest z gory okreslona przez uzytkownika: wybrana z szablonu lub utworzona bezposrednio na
formularzu pytania jako nowy stownik odpowiedzi bez powigzania z szablonem. W polu Szablon odpowiedzi
mozna wskazac wczesniej przygotowang liste wariantow odpowiedzi. Wybrana z szablonu lista odpowiedzi
jest widoczna w sekcji Odpowiedzi, gdzie moze by¢ edytowana. Ponadto po kliknieciu w przycisk Szablon

odpowiedzi otwiera sie Stownik odpowiedzi. Z tego poziomu uzytkownik moze utworzy¢ ——'/ edytowac

/| v
——'/ wybracé odpowiedz ze stownika. Po wybraniu nowego szablonu, przypisane do niego
odpowiedzi zostang dodane na formularz pytania.

Wielokrotny wybor — po zaznaczeniu parametru, podczas odpowiadania na pytanie, bedzie mozliwo$¢ wybrania
ze zdefiniowanej listy wigcej niz jednej odpowiedzi.

[ Pytanie otwarte — pozwala oznaczy¢ pytanie, na ktére mozna udzieli¢ wtasnej odpowiedzi. Ponizej z listy
uzytkownik moze wybra¢ format odpowiedzi dla pytania otwartego. Dostepne formaty to: Tekst (ustawiony
domysinie), Liczba i Data.

Sekcja Odpowiedzi aktywna jest dla pytan, dla ktérych wybrano typ Wybor odpowiedzi z listy. W przypadku, gdy
wskazano konkretny Szablon odpowiedzi, widoczne s3 tutaj zdefiniowane dla niego warianty odpowiedzi. Sekcja
zbudowana jest z nastepujgcych kolumn:

[ Lp. — kolejny numer odpowiedzi.
[ Warto$¢ — ustalony wariant odpowiedzi na pytanie zamkniete.

[ Punkty — ilo$¢ punktéw przypisana danej odpowiedzi. Standardowo warto$¢ punktéw przenosi sie z szablonu
odpowiedzi, ale moze by¢ edytowana bezposrednio na pytaniu. Maksymalna warto$¢ to 999,99.

Sekcja obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

Dodaj odpowiedz
Dodaj opcje INNE

Dodaj — umozliwia dodanie nowej odpowiedzi. Po wybraniu Dodaj opcje INNE, do
odpowiedzi zdefiniowanych przez uzytkownika dodawany jest jako ostatni wariant INNE z polem tekstowym
umozliwiajgcym wpisanie wtasnej odpowiedzi. Opcja ta moze by¢ wykorzystana tylko raz w danym pytaniu, a na
liscie odpowiedzi wyswietla sie w kolorze pomaranczowym.

Comarch ERP Optima - Wersja: »
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@
L Otworz— umozliwia edycje tresci odpowiedzi oraz przypisanych do niej punktow.
£ Usun — umozliwia usuniecie odpowiedzi, rowniez tej oznaczonej jako INNE.

L it

- I Podnie$/ Obniz — umozliwia zmiane kolejnosci odpowiedzi.

Uwaga: 1. Wartosci odpowiedzi na liscie muszg by¢ unikalne.
2. Jezeli wybrano opcje Wybor odpowiedzi z listy nie mozna zapisac
formularza pytania bez dodania do niego odpowiedzi.

Aktualizuj liste odpowiedzi w slowniku — parametr, widoczny dla pytan o typie Wybdér odpowiedzi z listy,

powoduje nastepujgce dziatanie programu:

m  jezeli na formularzu pytania zmodyfikowano odpowiedzi pochodzgce z wybranego w sekcji Typ pytania
szablonu, to po zaznaczeniu tego parametru i zapisaniu pytania, odpowiedzi w szablonie zostang odpowiednio
zaktualizowane.

= jezeli na formularzu pytania nie wybrano zadnego szablonu odpowiedzi, a warianty dodawane sg recznie, to
po zaznaczeniu parametru, program wys$wietli komunikat z pytaniem, czy utworzy¢ nowy szablon odpowiedzi
w stowniku.
bd Po kliknieciu w TAK, utworzy sie formularz szablonu z przeniesionymi wariantami odpowiedzi, na
ktérym nalezy obowigzkowo wpisaé nazwe dla nowego szablonu. Tak utworzony szablon zostanie
przypisany réwniez do pytania, z poziomu ktérego zostat dodany.
k4 Po kliknieciu w NIE formularz pytania zostanie zapisany, ale bez tworzenia szablonu odpowiedzi
w stowniku.

Ponadto okno obstugiwane jest przez standardowe przyciski:

\o

\J Zamknij — umozliwia zamkniecie okna.

10.2.1.8 Wzorce ankiet

Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian.

&

Lista wzorcéw ankiet dostepna jest na zaktadce [CRM], w sekcji Ankiety pod przyciskiem ~ Wozorce ankiet.
Widoczne s3g tutaj wszystkie szablony ankiet utworzone w programie, ktére mozna modyfikowa¢, oddawa¢ nowe
oraz usuwac wzorce juz niepotrzebne. Ponadto z listy mozna generowac ankiety z przygotowanych wczesniej
WZOrcow.
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& Ankietowanie - wzorce ankiet

|
Handlowe zachowania Kienta Mie
Lojalnosc marki Ankieta dotyczaca lojalnosd marki Badanie z zakresu motywadji zakupu toward... Mie
Motywaca pracownikdw Badanie motywacji pracownikdw Tak
Ccena przedstawiciela handlowego  Ocena przedstawidela handlowego Dzier dobry, Mie
Ocena sklepu internetowego Kwestionariusz oceny poziomu zadowolenia Kie...  Szanowni Panstwo, Tak
Poziom ustug Badanie satysfakgi swiadczenia ustug Mig
Satysfakga Klienta Badanie satysfakdgi klienta Tak
Swiadomose marki Ankieta swiadomosd marki Badanie z zakresu kojarzenia marki Mie
| 8 ‘ ‘
Filtr aktywny
. Kontrahent |- - Nieaktywne
Osoba ankietowana: -
Filtr: - b

Y @ v
# uDD %

Rys 119. Lista wzorcéw ankiet

Lista domyslnie uzupetniona jest przyktadowymi wzorcami ankiet, ktére mogg by¢ modyfikowane oraz usuwane.
Lista wzorcow ankiet zbudowana jest z nastepujgcych kolumn (z mozliwoscig zaznaczenia):
= Kod - zawiera krotkie oznaczenie wzorca ankiety.

= Nazwa - zawiera diuzszg nazwe wzorca.
m  Opis — zawiera dodatkowy opis, jezeli zostat dodany do wzorca ankiety.
= Wygenerowano ankiety (tak/nie) — kolumna informujgca, czy dla danego wzorca wygenerowano ankiety czy

nie.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

Generowanie ankiet — umozliwia wygenerowanie ankiet z wzorcéw zaznaczonych na liscie.

' Dodaj — umozliwia dodanie nowego wzorca ankiety.

Edytuj — umozliwia podglad/edycje zaznaczonego wzorca.

B Do 4| ™

Usun — umozliwia usuniecie wzorca ankiety.

Wersja:
2017.5.1

Comarch ERP Optima —
CRM

195



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

Uwaga: Nie jest mozliwe usunigcie wzorca, do ktérego wygenerowano
ankiety.

M Zamknij — umozliwia zamkniecie okna.

Ponadto w oknie dostepne sg pola:
m  Filtri konstruktor filtra

s Kontrahent — filtruje wzorce ankiet dotyczace konkretnego podmiotu (po wcisnieciu przycisku obok pola
mozliwo$¢ wyboru: Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspdlnik, Urzad).

m  Osoba ankietowana — umozliwia zawezenie filtrowania wzorcow po konkretnej osobie ankietowanej, jezeli
jest ona dodana na wzorcu jako podmiot powigzany. Osobe mozna wybra¢ w filtrze tylko po uprzednim
wskazaniu kontrahenta.

m  Nieaktywne — jesli jest zaznaczony, na liscie wyswietlane sg wszystkie wzorce ankiet, w tym te oznaczone
jako archiwalne. Domys$lnie na liscie wysSwietlajg sie wytgcznie aktywne wzorce. Wzorce archiwalne
wyswietlane sg na liscie w kolorze czerwonym.

10.2.1.9 Formularz wzorca ankiety

Nowy wzorzec ankiety mozna doda¢ z poziomu CRM/ Wzorce ankiet. Wzorzec ankiety to szablon, na podstawie
ktérego mozna wygenerowa¢ seryjnie ankiety dla oséb ankietowanych. Formularz wzorca sktada sie
z nastepujgcych zaktadek: [Ogdlne], [Ankietowani] i [Dokumenty].
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& Ankietowanie - wzorzec ankiety - zostanie zmieniony - A X
PR i | Douunery Cresonmy [

Kod i nazwa wzorca E—

Kod:  Ankieta 1/2017 Nazwa: | Ankieta swiadomosd marki x

COpis: Badanie z zakresu kojarzenia marki
Lista pytan
I Lp. A | Tresé pytania Opis Waga Qdp. wymagana ] T
- Metryczka B
1 Prosze wekazad phed 25 —‘J
2 Prosze okreslic swaj wiek Prosze okreslic, do ktdrego przedziat. .. 25 J_
- 3 Gdzie Pan/Pani mieszka? Prosze okreslic miejsce zamieszkania ... 25 o
B 0GOLNE : £
> 4 Czy zna Pan/ Fani nasza firme? Czy ankietowany kojarzy nazwe firm... 93 = -
5 Czy Pan/Pani zna nasze produkty? 91 E
=5 Ocena produktu r—
- Prosze wymienic nasze produkty, ktdre Pa... 39 2
7 Dlaczego kupuje Pan/Pani nasze produkty?  Czym kieruje sie Pan/ Pani przy wybo... 85
----- & Jak czesto kupuje Pan/Fani nasze produkty? Pytanie dotycrace czestotliwosd zak. .. a0
(=5 Ocena jakosci ustugi serwisowej
g Prosze wymienic ustugi, z jakich skorzstalf... 59
. Kiedy ostatnio Pafstwo skorzystali z nasz... 55
Wprowadzit: | Administrator - 24052017 Zmodyfikowat: | Administrator - 24.05.2017 \i‘
Rys 120. Wzorzec ankiety — zaktadka [Ogolne]

Zaktadka [Ogo6lne] umozliwia ustalenie podstawowych informacji dotyczacych tworzonego (lub edytowanego)
wzorca ankiety oraz stworzenie listy pytan, ktére bedg przenoszone na ankiety generowane dla przypisanych
podmiotow.

W pierwszej sekcji Kod i nazwa wzorca znajdujg sie nastepujace pola:
[ Kod — krétkie okresinie wzorca ankiety. Podany kod musi by¢ unikalny. Pole obowigzkowe do uzupetnienia.

[ Nazwa — dluzsza nazwa wzorca ankiety.

m Opis — tutaj mozna wpisa¢ dodatkowe, bardziej szczegdtowe informacje do danego wzorca. Pole
nieobowigzkowe.

W sekcji Lista pytan znajduje sie tabela z pytaniami, w takiej kolejnosci w jakiej zostaly dodane do wzorca ankiety:
= Lp. —kolejny numer pytania.

m  Tresc pytania — zawiera tresci pytania, wyswietlane w podziale na grupy pytan (pogrubione nazwy).

m  Opis — zawiera dodatkowy opis, jezeli zostat dodany do danego pytania.

= Waga — waga przypisana dla danego pytania. Pole mozna edytowac¢, a jego maksymalna warto$¢ to 100.

= Odp. wymagana — mozliwo$¢ wyboru, ktére pytania muszg zosta¢ wypetnione. Zaznaczenie w tej kolumnie
oznacza, ze na dane pytanie udzielenie odpowiedzi jest obowigzkowe i niezbedne do ustawienia stanu ankiety
jako wypetniona. Wypetienie tej kolumny przenosi sie z formularza pytania ankietowego i zalezy od
zaznaczenia parametru Odpowiedz wymagana, ale moze by¢ zmieniane na potrzeby konkretnego wzorca.

Sekcja obstugiwana jest przez standardowe przyciski:
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nd

. Dodaj — umozliwia dodanie nowego pytania, poprzez wybranie go ze stownika pytan. Mozliwe jest réwniez
dodanie pytanie oznaczonego w stowniku jako nieaktywne.

Otwdrz— umozliwia edycje wagi pytania i zmiane parametru Odpowiedz wymagana.

o
A
jezeli zaznaczono grupe (pogrubiona nazwa) i uzyto przycisku, to nastgpi usuniecie z wzorca grupy oraz

wszystkich przypisanych do niej pytan.
jezeli zaznaczono pytanie i uzyto przycisku, to nastgpi usuniecie pytania dodanego do wzorca ankiety.

Usun — umozliwia usuniecie:

c

! Podnie$/ Obniz — zmiana kolejnosci wyswietlania na liscie:

jezeli zaznaczono grupe (pogrubiona nazwa) i uzyto przyciskéw, to nastgpi zmiana kolejnosci grup pytan na
wzorcu.

m  jezeli zaznaczono pytanie i uzyto przyciskow, to nastgpi zmiana kolejnosci pytan w obrebie danej grupy.

Ponadto formularz wzorca ankiety obstugiwany jest przez nastepujace przyciski i parametry, ktére sg widoczne
poziomu kazdej zakfadki:

o

Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian na catym formularzu.

X

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna.

i‘ Generowanie ankiet — umozliwia wygenerowanie ankiet dla danego wzorca.

Nieaktywny —zaznaczenie parametru pozwala okresli¢ wzorzec jako archiwalny. Standardowo, wzorce nieaktywne
nie wyswietlajg na liscie wzorcéw ankiet.

Na zakfadce [Ankietowani] dostepna jest lista podmiotow, z ktérymi ma by¢ przeprowadzona dana ankieta.
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& Ankietowanie - wzorzec ankiety - zostanie zmieniony

I

(ofa[v] i 2 Ankietowani

Mieaktywny

=

Lp Kod

MNazwa

Osoba ankietowana

=

ALOZA

F.H. ALOZA sp. z 0.0.

Anna Kwiatkowska

[
(e |
%

Lista podmiotéw ankietowanych zbudowana jest z nastepujgcych kolumn (z mozliwoscig zaznaczenia):
Lp. — kolejny numer ankietowanego.

!
2 BIUROWIEC Biurowiec sp. Z 0.0, Barbara Zieleniecka .
3 MARSZALIK Piotr Marszalik V4
4 KOLASA Marek Kolasa Marek Kolasa ﬁ
5 AL_KOMP AL-KOMP sp.z 0.0, Hurtownia sprz...  Agnieszka Migaj P
& TERRA TERRA s.C.
7 ADM ADM sp. z 0.0. Jolanta Piechocifiska
8 TWOIDGROD Twdj Ogréd s.c. Pawet Kielarski
9 BIUROWIEC Biurowiec sp. z 0.0. Andrzej Zieleniedd
10 PRACOWNIK AM MNowak Anna Anna Nowak
11 PRACOWNIK JK Kowalski Jan Jan Kowalski
! ! l
Rys 121. Wzorzec ankiety — zaktadka [Ankietowani]

Kod — zawiera kod podmiotu (kod kontrahenta lub akronim pracownika) dodanego do wzorca ankiety.

Nazwa — zawiera nazwe ankietowanego (petng nazwe kontrahenta lub nazwisko i imie pracownika).

Osoba ankietowana — zawiera imie i nazwisko domyslnego przedstawiciela kontrahenta (lub pracownika)
dodanego do ankiety. Pole edytowalne — mozliwos¢ wyboru z listy innego przedstawiciela danego kontrahenta

(jezeli do danego kontrahenta zostat przypisany wiecej niz jeden przedstawiciel).

Sekcja obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

=

Dodaj kentrahenta
Dodaj przedstawiciela

Dodaj pracownika

Dodaj — umozliwia dodanie podmiotu do wzorca ankiety. Wybranie opcji:

Dodaj kontrahenta — otwiera liste kontrahentéw z mozliwoscig wybrania wielu kontrahentéw jednoczesnie.
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m Dodaj przedstawiciela — otwiera liste przedstawicieli kontrahentow z mozliwoscia wybrania wielu
przedstawicieli jednoczeénie.

m  Dodaj pracownika — otwiera liste pracownikéw z mozliwoscig wybrania wielu pracownikéw jednoczes$nie.
W tym przypadku w kolumnach Nazwa i Osoba ankietowana wyswietla sie imig i nazwisko pracownika.

Uwaga: Opcja Dodaj kontrahenta umozliwia dodanie kontrahenta
z przypisanym domysinym przedstawicielem. Kolejne osoby kontaktowe
danego kontrahenta nalezy dodawac¢ poprzez opcje Dodaj przedstawiciela.

Na zakftadce [Dokumenty] dostepna jest lista wygenerowanych z danego wzorca ankiet.

& Ankietowanie - wzorzec ankiety - zostanie zmieniony - B X
[Numer ankiety Dotyczy Osoba ankiestowana Stan ankiety Tk [ 1 | [p—
| ANK(35/2017 ALOZA Anna Kwiatkowska do wypeknienia / | )( |
AMK(36/2017 BILUROWIEC Barbara Zieleniecka odrzucona
ANK/37/2017 MARSZALIK wypelniona
AMK(38/2017 KOLASA Marek Kolasa zatwierdzona
AMEf39/2017 AL_KOMP Krystyna Maj do wypelnienia
AMK40/2017 TERRA odrzucona
AMEf41/2017 ADM Jolanta Piechocinska zatwierdzona
AMK43/2017 BILROWIEC Andrzej Zieleniecki do wypenienia
AME/54/2017 PRACOWNIK AN Anna Mowak odrzucona
AMK/55/2017 PRACOWNIK JK Jan Kowalski do wypenienia

" ! |
Rys 122. Wzorzec ankiety — zaktadka [Dokumenty]

Lista wygenerowanych do danego wzorca ankiet zbudowana jest z nastepujgcych kolumn:
= Numer ankiety — kolejny numer wygenerowanej ankiety.

m  Dotyczy — zawiera kod podmiotu (kod kontrahenta lub akronim pracownika) dla ktérego wygenerowano
ankiete.
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m  Osoba ankietowana — zawiera imie i nazwisko ankietowanej osoby (jezeli wypetniono na zaktadce
[Ankietowani]).

= Stan - stan ankiety (mozliwe statusy: do wypetnienia, wypetniona, zatwierdzona, odrzucona).

Ponadto istnieje mozliwosé wybrania dodatkowych kolumn:
m Data przypisania — zawiera date wygenerowania ankiety,

m  Data wypefnienia — zawiera date ostatniej zmiany stanu na Wypetniony,

m Data zatwierdzenia — zawiera date ostatniej zmiany stanu ankiety na Zatwierdzony (wyswietlana tylko dla
ankiet ze stanem Zatwierdzona).

L
Dodatkowo zakfadka obstugiwana jest przez przycisk L Otworz, ktéry umozliwia podglad i edycje
zaznaczonej na liscie ankiety wygenerowanej w oparciu o dany wzorzec.

10.2.1.10 Generowanie ankiet z wzorca

Ankiety generujemy za pomocg przycisku i Generowanie ankiet, ktory dostepny jest zaréwno na Liscie
wzorcow ankiet (menu CRM/ Wzorce ankiet) jak i na formularzu wzorca.

Aby wygenerowac ankiety z listy wzorcow, nalezy zaznaczy¢ wybrane szablony ankiet, a nastepnie uzy¢ przycisku.
Przycisk wywotany z poziomu konkretnego wzorca generuje ankiety dla:

= zaznaczonych podmiotéw na zaktadce [Ankietowani]

= wszystkich podmiotow z zaktadki [Ankietowani], jezeli nie zaznaczono zadnej osoby ankietowane;.

Uwaga: Na wzorcu ankiety, po wcisnieciu przycisku pioruna zostang
zapisane dotychczasowe zmiany.

o

Wybranie przycisku zarowno z listy jak i wzorca, powoduje wyswietlenie okna dodatkowych parametrow

generowania ankiet.
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#& Generowanie ankiet z wzorca

Badanie Ankieterzy
Wzorzec ankiety: | Ankieta 1/2017 [ akronim Imie i Nazwisko I:Jomys’lny1
Termin od: = 25052017 ADMIN Administrator
Termin do: - 05082017 * OPERATOR. 2 Piotr Kowal
OPERATOR1 Maria Nowakowska
Generuj dziafanie CRM zwigzane z ankiets PRACOWNIK AN Anna Nowak
Temat: PRACOWNIK JK Jan Kowalski

Ankieta fnumerAnkiety} [{ankietowany}] [{nazwasnkiety}]

Zadanie CRM
Oddzielne dla kazdeqo z ankieteraw

*

% [

Termin od: - 26.05.2017 08:00 -

Termin do: - 05.08.2017 17:00 ;

Przypomnienie 10 min - Ustawiaj opiekuna z karty kontrahenta ‘ P ‘ ‘ {"‘ ‘ ‘E =
Rys 123. Generowanie ankiet z wzorca

Okno zostato podzielone na trzy sekcje: Badanie, Generuj dziatanie CRM zwigzane z ankietg i Ankieterzy.
W pierwszej sekcji Badanie znajdujg sie nastepujace pola:

m Wzorzec ankiety — nazwa wzorca, z kiérego bedg generowane pojedyncze ankiety. Pole domysinie
przenoszone ze wzorca, bez mozliwosci edycji.

[ Termin od — pozwala ustali¢ date, kiedy powinno rozpoczgc¢ sie ankietowanie.
[ Termin do — pozwala ustali¢ date, kiedy powinno sie zakonczy¢ ankietowanie.

W kolejnej sekcji zebrane sg parametry dotyczgce tworzenia do generowanych ankiet dodatkowych akcji w module
CRM.

Generuj dziatanie CRM zwigzane z ankietg — parametr odpowiada za mozliwos¢ wygenerowania kontaktu lub
zadania do ankiet generowanych z wzorca. Po zaznaczeniu dostepne sg nastepujgce pola:

= Temat — pole wstawiajgce temat do kontaktu (a po zaznaczeniu parametru Zadanie CRM — takze do zadania),
powigzanego z ankietg. Pole domysine uzupetnione mozliwymi do wykorzystania makrami:

k4 {numerAnkiety} — wstawia numer ankiety do tematu kontaktu/ zadania,
k4 {ankietowany} — wstawia imie i nazwisko do tematu kontaktu/ zadania,
k4 {nazwaAnkiety} — wstawia nazwe ankiety do tematu kontaktu/ zadania.

[ Zadanie CRM — parametr umozliwia wygenerowanie zadania powigzanego z dang ankietg o temacie
ustalonym w polu Temat. Po zaznaczeniu, uzytkownik moze okresli¢ dalsze ustawienia:

k4 Oddzielne dla kazdego z ankieterow — po zaznaczeniu zostang wygenerowane zadania osobno
dla kazdego ankietera. Ankieter ustalony jako domysiny bedzie domysinym operatorem na zadaniu, za$
pozostali bedg wpisani jako uczestnicy (dla uczestnikdw zadania nie sg generowane).
ki Termin od — pozwala ustali¢ date i godzine, kiedy powinna rozpoczg¢ sie realizacja zadania
powigzanego z wygenerowang z wzorca ankietg.
k4  Termin do — pozwala ustali¢ date i godzine, kiedy powinna sie zakonczy¢ realizacja zadania
powigzanego z wygenerowang z wzorca ankieta.
k4 Przypomnienie — po zaznaczeniu tego parametru, uzytkownik jest informowany o zblizajgcym sie
terminie wykonania zadania powigzanego z ankietg. Dodatkowo mozna ustali¢ na ile przed terminem ma
sie wyswietli¢ przypomnienie (od 5 min do 2 tyg.).
W sekcji Ankieterzy mozliwe jest dodanie osob (operatoréw, pracownikow), ktorzy beda mogli wypetni¢ ankiete.
Pierwszy dodany podmiot zawsze oznaczony jest jako ankieter domysiny, przy czym mozliwa jest zmiana tego
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ustawienia. Tylko jeden ankieter moze by¢ domysiny dla danej ankiety. Jezeli nie wskazano zadnego ankietera,
ankieta zostanie przypisana dla operatora generujgcego badania ze wzorca.

Sekcja obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

——' Usun — umozliwia usuniecie ankietera z danej ankiety.

@
‘{ Otwérz— umozliwia edycje ankietera dodanego podczas generowania ankiety, w tym zmiane opcji
Domysiny.
Operator
Pracownik . L . . i . i .
Dodaj — umozliwia dodanie podmiotu do generowanej z wzorca ankiety. Wybranie opcji:

m  Operator — otwiera liste operatorow z mozliwoscig wybrania wielu operatoréw jednoczesnie.
m  Pracownik — otwiera liste pracownikow z mozliwoscig wybrania wielu pracownikéw jednoczesnie.

Ustawiaj opiekuna z karty kontrahenta — po zaznaczeniu parametru, na ankiety generowane z wzorca, jako
ankieter zostanie przypisany opiekun danego kontrahenta. Jesli lista ankieteréw jest pusta, a kontrahent nie ma
przyporzadkowanego opiekuna, do ankiet zostanie przypisany uzytkownik generujgcy ankiety.

Ponadto okno generowania ankiet z wzorca obstugiwane jest przez nastgpujgce przyciski:

i Generowanie ankiet — umozliwia wygenerowanie ankiet (czy dodatkowych zadan i kontaktéw) dla danego
wzorca wedtug ustawien na oknie.

J Zamknij — umozliwia zamkniecie okna bez zapisywania zmian.
Podczas generowania ankiet z wzorca tworzona jest jedna ankieta dla kazdej osoby ankietowanej, przy czym:

= jeslina wzorcu dodano kontrahenta bez wskazania osoby ankietowanej — to tworzona jest ankieta dla tego
kontrahenta, a pole Osoba ankietowana na formularzu ankiety pozostanie niewypetnione. Uzytkownik
moze bezposrednio na ankiecie uzupetni¢ osobe ankietowana.

= jesli na wzorcu wskazano kilka razy tego samego kontrahenta, ale z réznymi osobami ankietowanymi, to
zostanie utworzona oddzielna ankieta dla kazdego z ankietowanych przedstawicieli kontrahenta.

m dla pracownikow generowana jest zawsze jedna ankieta.
10.2.1.11 Lista ankiet

[
& '
Lista ankiet dostepna jest na zaktadce [CRM], w sekcji Ankietowanie pod przyciskiem Ankietowanie.
Widoczne sg tutaj wszystkie ankiet wygenerowane do poszczegdinych wzorcow w programie, ktére mozna
wypetnia¢ lub usuwac.
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.| Ankietowanie - lista ankiet - B X
Przeciggnij tutaj naghdwek kolumny
Mumer a... & |Nazwa Qpis Dotyczy Osoba ankietowana | Stan Qcena
* |
ANEf30/2017 Handlowe zachowania kii. .. AL_KOMP_GLIL...  Krystyna Maj do wypeienia 0,00
ANEf31/2017  Handlowe zachowania kii. .. BIUROWIEC_SK... Hieronim Popusifiski  do wypehienia 0,00
ANEf32/2017 Handlowe zachowania ki. .. FUCUS Wiestawa Walendz... wypeiona 0,00
ANKf33/2017 Handlowe zachowania ki. .. BIUROWIEC_W... Arkadiusz Damkie... zatwierdzona 0,00
ANEf34/2017 Handlowe zachowania kii. .. TPSA Andrzej Bednarski do wypeienia 0,00
ANEf35/2017 Ankieta swiadomoscimarki  Badanie z zakresu kojarz...  ALOZA Anna Kwiatkowska  do wypeienia 0,00
ANEf36/2017 Ankieta swiadomoscimarki  Badanie z zakresu kojarz... BIUROWIEC Barbara Zigleniecka  odrzucona 0,00
ANEf37/2017 Arkieta swiadomoscimarki  Badanie z zakresu kojarz... MARSZALIK wypeiona 0,00
ANEf38/2017 Ankieta swiadomoscimarki  Badanie z zakresu kojarz... KOLASA Marek Kolasa zatwierdzona 130419,20
ANEf33/2017  Ankieta swiadomoscimarki  Badanie z zakresu kojarz...  AL_KOMP Krystyna Maj do wypeienia 0,00
ANES40/2017  Ankieta swiadomoscimarki  Badanie z zakresu kojarz... TERRA odrzucona 0,00
ANEf41/2017  Ankieta Swiadomoscimarki  Badanie z zakresu kojarz... ADM Jolanta Piechocifiska  zatwierdzona 30420,00
ANEf43/2017  Ankieta swiadomoscimarki  Badanie z zakresu kojarz...  BIUROWIEC Andrze] Zielenieck do wypeienia 0,00(T
ANE[44/2017 Badanie satysfakdgi swia... K1 do wypeienia 0,00
ANEf54/2017  Ankieta lojalnosc marki Badanie z zakresu moty... PRACOWNIK AN Anna Mowak odrzucona 0,00
ANEf55/2017  Ankieta lojalnosc marki Badanie z zakresu moty...  PRACOWNIK JK Jan Kowalski do wypeienia 0,00 n
| 42‘ |
Filtr aktywny @
- Kontrahent |-, - Schemat numeraciiz —wszystkie- -
Osoba ankietowana: - Mumery od: 17 do 1
Ankiety 7] Za okres od: |~ 01062017 | do: - 30.06.2017
©) Maje (©) Opiekuna 1) Wszystkie Stan ankiety: -wszystkie- -
- El ! Wazorzec: 1 -
’ v
Filtr: - EYa T
1”1 u X
Rys 124. Lista wygenerowanych ankiet

Lista wygenerowanych ankiet zbudowana jest z nastepujacych kolumn (z mozliwoscig zaznaczenia):

= Numer ankiety — zawiera numer wygenerowanej ankiety.

= Nazwa — kolumna z dluzszg nazwg wzorca.

m  Opis — zawiera dodatkowy opis, jezeli zostat dodany do wzorca ankiety.

m  Dotyczy — zawiera kod podmiotu (kod kontrahenta lub akronim pracownika) dla ktérego wygenerowano
ankiete.

= Osoba ankietowana — zawiera imie i nazwisko ankietowanej osoby (jezeli wypetniono na ankiecie na zaktadce
[Ogodine]).

m  Stan — stan ankiety (mozliwe statusy: do wypetnienia, wypetniona, zatwierdzona, odrzucona). Ankiety ze
stanem do wypetnienia wyswietlane sg w kolorze zielonym.

= Ocena —wyliczona po zmianie stanu ankiety na zatwierdzona (na podstawie przypisanych punktéw i wag).
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Ponadto istnieje mozliwo$¢ wybrania dodatkowej kolumny Przyczyna odrzucenia, ktéra zawiera informacje
0 przyczynach rezygnacji z wypetnienia ankiety. Wartos¢ w tej kolumnie wyswietla sie dla ankiet ze stanem
odrzucona.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

!'l.‘
ankiet oznaczonych statusem wypetniona i zatwierdzona.

X

———' Zamknij — umozliwia zamknigcie okna.

Edytuj ankiete — umozliwia podglgd/ edycje wybranej ankiety, w tym jej wypetnienie.

Usun — umozliwia usuniecie ankiety z listy (ze statusem: do wypetienia i odrzucona). Nie mozna usungé¢

Ponadto w oknie dostepne sg pola:

Filtr i konstruktor filtra

Kontrahent — filtruje ankiety dotyczace konkretnego podmiotu (po wcisnieciu przycisku obok pola mozliwo$¢
wyboru: Kontrahent, Bank, Pracownik, Wspadlnik, Urzad).

Osoba ankietowana — umozliwia zawezenie filtrowania ankiet po konkretnej osobie ankietowanej. Osobe
mozna wybrac¢ w filtrze tylko po uprzednim wskazaniu kontrahenta.

Ankiety: Moje/ Opiekuna/ Wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od ankietera przypisanego do
ankiety:

k4  Ankiety moje — pokazuje ankiety, za ktére odpowiedzialny jest operator aktualnie pracujgcy
w programie.

k4 Ankiety opiekuna — pokazuje ankiety przypisane do operatora/ pracownika, wybranego w polu
Operator (pole aktywne po zaznaczeniu opcji Opiekuna w filtrze).

k4 Ankiety wszystkie — pokazuje wszystkie wygenerowane ankiety, niezaleznie od osoby
odpowiedzialnej. Opcja dostepna dla operatoréw z odpowiednimi uprawnieniami.

Schemat numeracji — lista moze zosta¢ zawezona do ankiet wystawionych w ramach wybranego schematu.
Mozna go wybra¢ z listy schematéw zdefiniowanych dla klasy ankiety w menu System/ Konfiguracja/ Firma/
Definicje dokumentow/ CRM/ Ankieta. Aby schemat nie byt uwzgledniany podczas filtrowania listy, nalezy
wybra¢ z listy pozycje -wszystkie-.

Numery od/ do — liste ankiet mozna zawezi¢ wskazujgc przedziat, do ktérego powinny naleze¢ numery kolejne
dokumentéw. Po zaznaczeniu, mozna zdefiniowac zakres numerow ankiet, do ktorych powinna by¢ zawezona
lista.

Za okres od/ do — filtruje ankiety, na ktdrych termin badania zawiera sie w podanym w filtrze okresie czasu.

Stan ankiety: do wypetnienia/ wypetnional/ zatwierdzona/ odrzucona - lista filtrowana jest w zaleznosci
od wskazanego w polu stanu ankiety. Aby stan nie byt uwzgledniany podczas filtrowania listy, nalezy wybra¢
z listy pozycje -wszystkie-.

Wzorzec — mozliwo$¢ zawezenia listy ankiet do wybranego badania. Po wcisnieciu przycisku otwiera sie lista
wzorcow ankiet, gdzie mozna zaznaczy¢ konkretny wzorzec.

10.2.1.12 Formularz ankiety

Nowa ankiete mozna wygenerowac z Listy wzorcow lub bezposrednio z szablonu ankiety za pomocg przycisku

Fd

. Formularz ankiety sktada sie z zaktadek:
[Ogolne] — zawiera wszystkie informacje dotyczgce ankiety.

Comarch ERP Optima - Wersja: o
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[ [Ankieterzy] — zawiera informacje o osobach przeprowadzajgcych ankiete.

COMARCH ERP

[ [Dokumenty] — zaktadka wyswietla liste dokumentdw powigzanych z ankiet, a takze tabele Biblioteka

dokumentéw oraz Zadania i Kontakty CRM.

| [Atrybuty i zalgczniki] — zaktadka wyswietla liste atrybutow oraz zatgczniki.

Zaktadka [Ogélne] zawiera podstawowe informacje dotyczgce wygenerowanej ankiety wraz z listg pytan

ankietowych.

| Ankietowanie - ankieta - zostanie zmieniona

10gdine [ ] 4 Atrybuty i zataczniki

1
o
*

Y

m

Jak czesto kupuje Pan/Pani nasze produkty?
= Metryczka
: Prosze wskazad phec

= o

Prosze okreslic swaj wick

Gdzie Pan/Pani mieszka?

= Ocena jakosci ustugi serwisowej

; Prosze wymienic usfugi, z jakich skorzstatfa Pan/Pani ostatnio

4]

o

o

-

okazjonalnie, kilka razy do roku
Kobieta
41-65

duze miasto

ushuga serwisowa

| Dokument | ank - Numer: |aNK 39 % 017 —_—
Dane ogdlne x
Mazwa ankiety: | Ankieta Swiadomosd marki Kod wzorca: | Ankieta 3/2017
Opis: Badanie z zakresu kojarzenia marki I
Stan ankiety: do wypehienia -
Dotyczy Badanie
Kontrahent | - | AL_KoOMP = Terminod: |~ 29.05.2017 *
Osoba ankietowana: | Krystyna Maj - Telefon: 123456789 ~| Termindo: -~ 02.06.2017 -
Ocena: 0,00 ©
Lista pytan
r Lp. A | Tresc pytania Odpowiedz ) @
> Dlaczego kupuije Pan/Pani nasze produkty? cena | jakosc /

10 Kiedy ostatnio Panstwo skorzystali z naszych ushug? 23.05.2017
w11 Te razy skorzystal/a Fan/ Fani z naszych ustug w ostatnim czasie -9
(S8 INNE
> 12 Czy polecitby Pan/ Pani nasze produkty/ ustugi swoim znajomym? ! Nie wiem
Lo13 Prosze wskazad kilka przymiotnikdw okreslajacych nasze produkty i ustugi dobra jakosc, przystepna cena
Wprowadzit: | Administrator - 29.05.2017 Zmodyfkowat  Administrator - 02.06.2017

Rys 125.

Znajduja sie tutaj nastepujgce pola:

Formularz ankiety — zaktadka [Ogdlne]

s Dokument — schemat numeraciji, wg ktérego nadany zostanie numer dla ankiety. Proponowany jest schemat
zdefiniowany jako domysiny w System/ Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Dokumenty. Jesli chcemy go zmieni¢, lista
schematéw zdefiniowanych w klasie Ankiety jest dostepna po wecisnieciu przycisku. Nowy schemat mozna
doda¢ z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma/ Definicje dokumentéw/ CRM/ Ankieta.

= Numer — program proponuje numer zgodny z okreslonym schematem numeracji. Numer jest nadawany
w momencie generowania ankiety z wzorca. Jesli w schemacie wykorzystany jest czton seria, to proponowana
jest seria zdefiniowana jako domysina w System/ Konfiguracja/ Firma/ Definicje dokumentow/ CRM/ Ankiety.
Jesli uzytkownik chce jg zmieni¢ — lista dostepna jest po wcisnieciu strzatki widocznej obok pola. Nowg serie
mozna dopisac z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma / Definicje dokumentow/ CRM/ Serie.

Doktadniej zasady zaréwno tworzenia schematéw numeracji jak i numerowania dokumentéw zostaty opisane

w podreczniku Ogélne i Konfiguracja.
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W sekcji Dane ogdlne dostepne sg nastepujgce pola:
[ Nazwa ankiety — dtuzsza nazwa ankiety (nazwa standardowo przenosi sie z nazwy wzorca).
[ Kod wzorca — krotkie okreslnie wzorca, z ktérej wygenerowano dang ankiete.

[ Opis — tutaj mozna wpisa¢ dodatkowe, bardziej szczegotowe informacje do danej ankiety. Domysine opis
przenosi sie z wzorca na ankiete. Pole moze by¢ modyfikowane, a jego uzupetnienie jest nieobowigzkowe.

Stan ankiety — okreslenie etapu realizacji danego badania ankietowego (mozliwe statusy na liscie: do wypetnienia,
wypetniona, zatwierdzona, odrzucona). Zmiana statusu na ankiecie zatwierdzonej jest mozliwa przez operatora
z nadanym uprawnieniem do zmiany w menu System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy na zaktadce
[Parametry cd] w obszarze CRM.

W sekcji Dotyczy zebrane sg informacje dotyczgce ankietowanego podmiotu:

[ Kontrahent — zawiera kod podmiotu (kod kontrahenta lub akronim pracownika). Warto$¢ pola przenoszona
jest z wzorca ankiety, bez mozliwosci edycji.

m  Osoba ankietowana — zawiera imie i nazwisko ankietowanej osoby (jezeli wypetniono na wzorcu ankiety na
zaktadce [Ankietowani]). Pole edytowalne — mozliwos¢ wyboru z listy innego przedstawiciela danego
kontrahenta (jezeli do danego kontrahenta zostat przypisany wiecej niz jeden przedstawiciel) lub wpisania
recznie osoby ankietowane;j.

[ Telefon — lista rozwijalna z numerami telefonu osoby ankietowanej, jezeli zostaty uzupetnione na karcie
kontrahenta na zaktadce [Dodatkowe] w sekcji Przedstawiciel w polu Telefon. Uzytkownik w polu moze

L

zadzwon

wpisa¢ recznie inny numer. Przycisk | "1

SMS bezposrednio z poziomu ankiety.

umozliwia wykonanie potgczenia lub wystanie wiadomosci

W sekcji Badanie dostepne sg informacje dotyczace przeprowadzanej ankiety:

[ Termin od — pozwala ustali¢ date, kiedy powinna sie rozpocza¢ ankieta.

m  Termin do — pozwala ustali¢ date, kiedy powinna sie zakonczy¢ ankieta.

= Ocena - wyliczona po zmianie stanu ankiety na zatwierdzona na podstawie przypisanych punktéw i wag.

W sekcji Lista pytan znajduje sie tabela z pytaniami, w takiej kolejnosci w jakiej zostaty dodane do wzorca ankiety:
m  Lp. —kolejny numer pytania.

m  Tresc pytania — zawiera tre$¢ pytania, wyswietlane w podziale na grupy pytan (pogrubione nazwy). Dodatkowo

I
znakiem ° zostaly oznaczone pytania, na ktére odpowiedZz jest wymagana (zaznaczono parametr
Odpowiedz wymagana).

m  OdpowiedZz — kolumna wyswietla odpowiedzi udzielone przez ankietowanego. W przypadku dtuzszych
wypowiedzi petna tres¢ wyswietlana jest po wskazaniu kursorem na wybrang tres¢ w kolumnie. Odpowiedzi

z pytan wielokrotnego wyboru wyswietlane sg w jednym wierszu i oddzielone od siebie separatorem I ,adla

. cena | jakosc | wiglkosE - odpowiednie opakowanie | INME: rodzaj opako...
opcji INNE - po dwukropku: .

Sekcja obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

vl

Otwdrz— umozliwia wprowadzenie odpowiedzi na pytania ankietowe.
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Uwaga: Przycisk lupki umozliwia wprowadzenie odpowiedzi, jezeli ankieta
ma status do wypetnienia. W pozostatych przypadkach umozliwia
szczegotowy podglad (dla statusu zatwierdzona) lub edycje (dla statusu
wypetniona) odpowiedzi.

Ponadto formularz ankiety obstugiwany jest przez nastepujgce przyciski, ktére sg widoczne poziomu kazdej
zakftadki:

Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian na catym formularzu.

x| &

Anuluj zmiany — umozliwia zamkniecie okna, bez zapisywania wprowadzonych zmian.

Zaktadka [Ankieterzy] zawiera liste 0sob (operatorow, pracownikéw), ktdrzy bedg mogli wypetni¢ ankiete.

:| Ankietowanie - ankieta - zostanie zmieniona - B X
BT 2t 3 oy e Y
[ Akronim Imie i Nazwisko ] F
H | [ 1
TADMIN Administrator | [ P
OPERATOR 2 Piotr Kowal
OPERATOR1 Maria Nowakowska
PRACOWNIK AN Anna MNowak
PRACOWNIK K Jan Kowalski
Rys 126. Formularz ankiety — zaktadka [Ankieterzy]

Zaktadka zbudowana jest z kolumn:
= Akronim — zawiera identyfikator operatora lub akronim pracownika.

m  Imie i Nazwisko — imig i nazwisko operatora/ pracownika

Ponadto zaktadka obstugiwana jest przez standardowy przycisk |—‘ Usun, ktoéry umozliwia usuniecie
z formularza osobe, ktéra nie bedzie brata udziatu w przeprowadzeniu tej ankiety.

Uwaga: Do ankiety musi by¢ przypisany przynajmniej jeden ankieter. Nie
jest mozliwie usuniecie ostatniego ankietera dodanego do ankiety.

Zaktadka [Dokumenty] wyswietla liste dokumentéw powigzanych oraz tabele: Biblioteka dokumentéow oraz
Zadania i Kontakty CRM. Jej dziatanie jest identyczne jak na innych formularzach dokumentéw. Przyciski na
zaktadce sg aktywne niezalezenie od ustawionego stanu ankiety.

Zaktadka [Atrybuty i zataczniki] wyswietla liste atrybutow dodanych do ankiety oraz zatgczniki. Tutaj jest
mozliwos$c¢ przypisania Atrybutu dokumentu do ankiety oraz kojarzenia z plikami zewnetrznymi.
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-~

Wydruk
danych ~

Ponadto z poziomu formularza ankiety z menu Wydruk danych dostepny jest wydruk Ankieta do
wypetnienia (GenRap)/ Wzér standard. Po wybraniu opcji pojawi sie dodatkowe okno z mozliwo$cig wskazania,
dla ktérego ankietera ma by¢ wydrukowana ankieta oraz czy majg zosta¢ wydrukowane opisy do pytan. Wydruk
formularza ankiety zostat wprowadzony za pomocg Generatora Raportow, ktory jest zintegrowanym narzedziem
pozwalajgcym na stworzenie, modyfikacje i dostosowanie wydrukéw do wiasnych potrzeb.

10.2.1.13 Wypetnianie ankiety

Warunki wypetniania ankiet i zmiany statusu:

m  Ankieta moze zosta¢ wypetniona przez ankieteréw przypisanych na zaktadce [Ankieterzy] lub operatorow
z odpowiednimi uprawnieniami (menu System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy w zaktadce
[Parametry cd] w obszarze CRM).

= Odpowiedzi mozna wypetnia¢ tylko jesli ankieta jest stanie do wypetnienia.

= Na pytania oznaczone * udzielenie odpowiedzi jest wymagane.

= Naankiecie mozna ustawi¢ status wypefnional zatwierdzona, jezeli udzielono odpowiedzi na wszystkie pytania

oznaczone znakiem (pytania z parametrem Odpowiedz wymagana).

m  Jezeli stan ankiety oznaczono jako odrzucona, na formularzu wyswietli sie dodatkowe pole do wpisania
przyczyny.

= Ankieta ze stanem zatwierdzona moze zosta¢ odblokowana przez operatora z nadanym uprawnieniem
w menu System/ Konfiguracja/ Program/ Uzytkowe/ Operatorzy na zaktadce [Parametry cd] w obszarze
CRM.

= Pozmianie stanu na zatwierdzona, zostaje wyliczona ocena ankiety jako suma iloczynéw wag poszczegolnych
pytan i punktéw za odpowiedz.

Wypetnienie ankiety, czyli udzielenie odpowiedzi na pytania ankietowe mozliwe jest z menu CRM/ Ankietowanie,

@
v

po wybraniu konkretnego formularza z listy, a nastepnie uzyciu przycisku
okno z pojedynczym pytaniem ankietowym.

Otwérz. Przycisk Lupki otwiera
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a
*

.| Ankieta - odpowiedzi na pytania =

Pytanie: 4/5

i

Czy polecitby Pan/ Pani nasze produkty/ ustugi swoim znajomym?

Opis pytania
Prosze wybrac odpowied? z listy lub wpisac wiasna

Odpowied?
) Tak
) Nie
() Mie wiem

B INNE

éTak, jestem Panstwa Autoryzowanym Przedstawidelem|

e BN e

Rys 127. Formularz pytania ankietowego do wypetnienia

Okno odpowiedzi na pytania podzielone jest na sekcje:
m  Pytanie - zawierajgcg kolejny numer pytania oraz jego tresc¢.
= Opis pytania — sekcja widoczna, tylko jezeli wprowadzono dodatkowy opis do pytania.

m  Odpowiedz — sekcja z miejscem na wpisanie odpowiedzi (dla pytan otwartych pole z formatem tekst, data,
liczba) lub wybranie jej z listy (pytania zamkniete jedno- i wielokrotnego wyboru).

Formularz odpowiedzi na pytanie obstugiwany jest przez standardowe przyciski:
\# Nastepny (lub <CTRL>+<STRZALKA w PRAWO>) —umozliwia przejscie do nastepnego pytania.

\#/ Poprzedni (lub <CTRL>+<STRZALKA w LEWO>) — umozliwia powrdét do poprzedniego pytania.

H Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie udzielonych odpowiedzi.

10.2.1.14 Przykiady pytan ankietowych i sposoby udzielania na nie
odpowiedzi:

= Pytanie otwarte z polem o typie tekst:

Comarch ERP Optima - Wersja: w
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;| Ankieta - odpowiedzi na pytania

Pytanie: 1/5 \a

* Prosze wymienic nasze produkty, ktdre Pan/Pani zna:

Opis pytania
Prosze wpisad nazwy produktdw, ktdre kojarza sie Panu/Pani z nasza marka.

Odpowiedz

Treéé odpowiedzi.. .|

¢ | o |

= Pytanie otwarte z polem o typie liczba (mozna wpisa¢ zaréwno liczbe dodatnig jak i ujemng):

<} Ankieta - odpowiedzi na pytania

Pytanie: 2/5 \a

Ile razy skorzystalfa Pan/ Pani z naszych ustug w ostatnim czasie

Odpowiedz

Comarch ERP Optima - Wersja: "
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Pytanie otwarte z polem o typie data:

.| Ankieta - odpowiedzi na pytania - B X

Pytanie: 3f5 \a
Kiedy ostatnio Panstwo skorzystali z naszych ushug?

Odpowiedz

2 czerwea 2017
4 czerwiec 2017 4
PO WT SR CZ PT SO0 N
1 3 4
5 & 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

2% 27 23 2% 30

r Wyczyse * I‘

Pytanie zamkniete jednokrotnego wyboru odpowiedzi (mozliwo$¢ zaznaczenia tylko jednej odpowiedzi):
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.| Ankieta - odpowiedzi na pytania

Pytanie: 4/5

Czy polecitby Pan/ Pani nasze produkty/ ustugi swoim znajomym?

Opis pytania
Prosze wybrac odpowied? z listy lub wpisac wiasna

Odpowied?
) Tak
) Nie
() Mie wiem

B INNE

éTak, jestem Panstwa Autoryzowanym Przedstawidelem|

m  Pytanie zamkniete wielokrotnego wyboru odpowiedzi:

| Ankieta - odpowiedzi na pytania

Pytanie: &6
* Dlaczego kupuje Pan/Pani nasze produkty??

Opis pytania

Czym kieruje sie Pan/ Pani przy wyborze naszych produktow?

Odpowiedz

cena

jakosc

wyglad/ kolorystyka

walory smakowe

wielkos€ - odpowiednie opakowanie

INNE

Epore::ne opakowanie wielokrotego uzytiw|
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W przypadku, gdy na pytanie wielokrotnego wyboru dostepne jest wiecej niz szes¢ odpowiedzi, bedg one
wyswietlane w ankiecie w nastepujacy sposob:

<) Ankieta - odpowiedzi na pytania

Pytanie: 5/5 \a
* Dlaczego kupuje Pan/Pani nasze produkty?

Opis pytania

Czym kieruje sie Pan/ Pani przy wyborze naszych produkitdw?

Odpowiedz
cena, jakost, wielkosd - odpowiednie opakowanie, INNE

ierz wezysi =

cena

jakosé

wyglad/ kolorystyka

walory smakowe

wielkose - odpowiednie opakowanie

reklama - widziatam w telewizjifgazecie bilbord)itp.

INME
b xd,

e ]

EOEOOR
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