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UWAGA

Prawa wynikajgce z Warunkéw Gwarancji Uzytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem
potwierdzajgcym rejestracje jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, ktéry Uzytkownik otrzymuje od razu wraz
z Oprogramowaniem lub po odestaniu wypetnionej karty rejestracyjne;j.
Kazdorazowo przy nabyciu nowego programu lub odtworzeniu gwarancji w Certyfikacie Rejestracji
Oprogramowania okreslone sg daty obowigzywania gwarancji na poszczegdlne programy.
W przypadku watpliwosci dotyczacej zarejestrowania Oprogramowania lub w przypadku nieotrzymania
Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Producentem (12) 681 43 00.
UWAGA! Uzytkowanie nielegalnej kopii naraza Uzytkownika programu na postepowanie karne zgodnie z ustawg
o prawie autorskim z dnia 04.02.1994 r.
Uzytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej w trakcie obowigzywania gwarancji jest
mozliwe bez zadnych ograniczen czasowych.
Gwarancja na oprogramowanie umozliwia:
e uzyskanie kolejnych wersji programéw na warunkach preferencyjnych (bezptatne nowe wersje
oprogramowania w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy kosztéw dostarczenia, nosnika instalacji oraz
szkolenia)

e zakup kolejnych stanowisk lub innych programéw do kompletu
e  korzystanie z konsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego

W trosce osprawng obstuge gwarancyjng prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji
Oprogramowania. Zawiera on wazng informacje o numerach ID Comarch oraz PIN, ktére nalezy podawac¢ w trakcie
kontaktdw z Producentem.
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Przeznaczeniem modutu CRM jest przede wszystkim rejestracja zdarzen dotyczacych 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 oznacza¢ bardzo rézne zagadnienia:

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

e harmonogramowanie zadan irejestracja wykonanych czynnosci (opiekun zadania, termin realizacji
zadania, priorytet, procent wykonania zadania,...)

e rejestracja wywiadow (prostych ankiet marketingowych) - (klient, pytania i odpowiedzi, ...)
e ustalanie procedur obstugi klienta (stosowane np. przez biura rachunkowe)

e baza wiedzy — wyszukiwanie odpowiedzi na powtarzajgce sie pytania
W chwili obecnej funkcjonalnosé modutu CRM obejmuje gtdwnie rejestracje kontaktéw z klientami.

Struktura modutu CRM opiera sie na kontaktach izadaniach. Jako kontakt zapisujemy zdarzenie, ktérego nie
planowalismy. Zadanie to nic innego jak zaplanowany kontakt. Po jego wykonaniu zostanie zarejestrowany
kontakt, czyli przebieg czynnosci lub rozmowy, ktdra byta trescig zadania.

Najprostszym przyktadem zadania moze by¢ planowany kontakt z klientem w sprawie sprzedazy jakiego$ produktu.

Najpierw wpisujemy zadanie, czyli kiedy, do kogo i w jakiej sprawie mamy zadzwonic. Tak wiec musimy okresli¢
kontrahenta, do ktérego bedziemy dzwoni¢, termin, w jakim mamy to wykona¢ oraz czynnosé — 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, ktdry jest zainteresowany naszg ofertg handlowa.
Rejestrujemy w systemie fakt, ze klient zadzwonit. Jest to kontakt.

Réwnoczednie musimy zarejestrowaé w systemie fakt, ze musimy taka oferte przygotowaé. Wtedy wprowadzamy
zadanie — przygotowanie oferty, ktére zamkniemy po dostarczeniu jej klientowi. Oferte dla Klienta mozemy
przygotowac réwniez w module CRM — Ofertowanie, gdzie jest mozliwos$¢ tworzenia ofert handlowych. Mozemy
réowniez zaplanowaé termin spotkania z klientem. Dzieki programowi Comarch ERP Optima Przypominacz,
zostaniemy w odpowiednim czasie poinformowani, ze zbliza sie termin wykonania zadania.

Warto pamietaé, ze w systemie moziemy fatwo wigza¢ kontakty izadania gtéwne zzadaniami ikontaktami
powigzanym dotyczace jednego watku. Znacznym utatwieniem jest wprowadzenie zadania gtéwnego
i powigzanych znim zadan szczegétowych. Pozwala to na znacznie tatwiejsze filtrowanie ianalizowanie
poszczegdlnych watkow.

Wigzanie zadan i kontaktéw w watki odbywa sie na dwdéch poziomach:
e poziom 1: zadanie gtéwne

e 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.

Dodatkowg funkcjg jest terminarz, ktéry umozliwia wizualizacje zadan z mozliwoscig dodawania/edycji zadan.
Terminarz moze by¢ wykorzystywany gtéwnie przez szefa, ktéry 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 funkcjag w module CRM s3g Faktury Cykliczne, ktére sg stworzone gtdwnie z myslg o firmach, ktére
okresowo wystawiajg te same dokumenty. Przyktadem tutaj moga by¢ faktury abonamentowe. W tym celu jest
mozliwos¢ tworzenia wzorcow faktur oraz automatycznego generowania faktur na ich podstawie.

Operowanie dokumentami elektronicznymi zamiast papierowymi staje sie normga i Uzytkownicy systemow do
zarzadzania iksiegowosci chcg coraz intensywniej korzysta¢ ztakiej mozliwosci. W zwigzku ztym program
Comarch ERP Optima umozliwia seryjne wysytanie wydrukéw e-mailem oraz wysytanie pojedynczych maili za
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pomocy konta zdefiniowanego w Comarch ERP Optima — wystane maile zapisywane sg w Skrzynce pocztowej,
ktdra jest dostepna w module CRM.

1.1 Przykiady

Przyktad 1
Zaplanowana akcja promocyjna

Przyjmijmy, ze prowadzimy akcje promocyjng dla naszego produktu X. Dzwonimy do klientow przedstawiajgc
warunki promocji. Jesli klient jest zainteresowany — umawiamy sie na spotkanie handlowe, a potem sprzedajemy
towar. W zwiqzku 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 przyjechac 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 przeanalizowaé przebieg akcji promocyjnej u klienta mozemy wyfiltrowaé wszystkie zadania/
kontakty dla danego kontrahenta, dotyczgce promocji X.

Przyktad 2
Od oferty handlowej do wydania towaru.

Zatézmy, Zze dzwoni do nas klient. Jest zainteresowany naszymi produktami, prosi o oferte handlowq 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 handlowgq dla klienta.

Wprowadzamy zadanie: tytut Oferta na towar X — przygotowanie oferty handlowej. Rejestrujemy tam kolejne
czynnosci zwigzane z przygotowaniem oferty. Kiedy oferta jest gotowa wysytamy jq klientowi i zamykamy zadanie.

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

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 wpisac¢ zadanie dotyczgce np. kontroli, czy towar
zostat w odpowiednim czasie wydany z magazynu i dowieziony do klienta.

Wprowadzamy zadanie: tytut Oferta na towar X — dowdz towaru. W czasie, kiedy klient miat otrzymac towar
dzwonimy np. do magazynu, zeby dowiedziec sie, czy towar zostat dowieziony. Jesli tak, zamykamy zadanie.

W ten sposob jestesmy w stanie zarejestrowac kolejne etapy sprzedazy towaru X. Dzieki temu, ze w kolejnych
kontaktach/ zadaniach powtarzat sie ten sam tytut mamy mozliwosé¢ wyfiltrowania wszystkich kontaktéw i zadar
dotyczqcych danego waqtku (w tym przypadku oferty na towar X).

Modut: CRM 7 Wersja 2015.0.1



Comarch ERP
/ | Optima

2 Standardy w programie

2.1 Standardy ogdlne
2.1.1 Obstuga menu gtéwnego (wstazki)
2.1.1.1  Zwijanie wstazki menu oraz skroty klawiaturowe dla funkcji menu

Wstazka menu to pasek menu widoczny na gérze okna programu:

[CEMC] Comarch ERF Sptma

}>_) Syskem Ogolne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowose Ptace i Kadry Marzedzia “idak, Pornoc
- -
| ﬁ ‘ ."'l s . M Grupy towarowe | g Kategorie m G Kursy Waluk ‘[l ‘ '
Kontrahenci Mowsy kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowy bowar 9% Rabaty f;; atrybuty | Inne || Madanie | @ Pobieranie wskaznikdw | Panel | Spofecanosc  ‘Wigce
; - przesytki analiz || Comarch ERP - Funkcji
Showriiki Przesytki i aluty Analizy Comarch ERP

Rys. 1. Wstgzka menu
Wstazka menu pozwala na tatwe przegladanie oraz wybér funkcji dostepnych w programie, podzielona jest na
zaktadki grupujace poszczegdlne funkcje wg modutéw Comarch ERP Optima oraz zaktadki zawierajace funkcje
wspolne: System, Ogdline, Narzedzia i Widok.

Zwijanie wstazki menu - wprawym goérnym rogu programu jest dostepna ikona zwijania wstazki menu:
- = X

0 -™- 9

Po zwinieciu wstgzki, menu bedzie wygladato tak:

’_) System Ogdlne CRM Handel Kasa/Bank

Rozwiniecie ,na state” wykonuje sie tg sama ikong, wéwczas wstgzka menu bedzie zawsze widoczna.

Rys. 2. Zwiniety pasek menu

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

}» \ s [DEMEG] Comarch ERP Optima
’_) S;igtgm Cadlne CRM Handel KasalBank Rejestry VAT Ksiggownst Place i Kadry Narza;ilzia Wik Pamoc
N

=; =3 [} {H} {6} {4} 3 L} 1] [} [P}
Y -
| ﬁ ‘ 'II'II S . ,’ﬂ Grupy towarowe | Ee Kategoris m G Kursy Walut ‘[l ‘ '»)
Kontrahenci Mowy kantrahent | Pracownicy | Cennik Mowy towar 9% Rabaty -r;—_; abrvbury | Inne Madanic | & Pobieranie wskaznikow | Panel || Spotecznosd  Wiecej
i - przesyiki analiz || Comarch ERP funkcii
Stowniki Przesyiki aluby Analizy Comarch ERP

Rys. 3. Skroty klawiaturowe dla wstgzki menu

Wociskajac przyktadowo z klawiatury klawisz <O> otworzone zostanie menu Ogdlne:

[CEMO] Comarch ERP Optima

>_) System Ogdlne CRM Handel KasajBank Rejestry YAT Ksiggowast Ptace i Kadry Narzedzia ‘Widok Pornoc
= Ed (T (L
| u ‘ "l‘ll _,",_: . .('ﬂ Grupy towarowe  ‘#e Kategorie m G Kursy Wallt i[l ‘ |>>)
Kontrahenci Mowy kantrahent | Pracownicy | Cennilk Moy bowar 96 Rabaty r;| abrybuby | Inne | Madaniz || @ Pobisranie wskasnikiw | Panel || Spotecznost  Wiecei
— — — — — — = - prr=cubg — poalis | Comy ERP fu=lsji
Kk KM P Sl S SR, L) 1 K10 kS M1l P o]
w & (] (51 S{Ume—l =) (2] [ Prlzc:-ywlkl (x) Wity P]nunzly’ un!arch ER I

Rys. 4. Skroty klawiaturowe dla wstqzki menu c.d.
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Kolejno wybierajac z klawiatury dwukrotnie klawisz <K> zostanie otworzona: Lista kontrahentow lub wybierajgc
klawisz <P>: Lista pracownikow itd. Jezeli Uzytkownik chce wréci¢ do wczesniej dostepnego wyboru skrotéw
klawiszowych nalezy uzy¢ klawisza <ESC>.

2.1.1.2 Pomoc oraz przetgczanie miedzy oknami

W prawym goérnym rogu programu dostepna jest ikona E), ktérg mozna wywotaé Pomoc kontekstowa dla
poszczegdlnych okien (uruchamiana réwniez po wecisnieciu klawisza <F1>).

— = »

= 5 Q)

Obok dostepna jest takze ikona: = przetaczania miedzy aktualnie otwartymi oknami w programie.
Akcja przefaczania miedzy oknami moze byé réwniez wykonywana poprzez wecisnigcie klawiszy: <CTRL>+<TAB>
(przetaczanie wstecz) lub <CTRL>+<SHIFT>+<TAB> (przetgczanie wprzdd).

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 réwniez
funkcja Pomoc zdalna umozliwiajagcg potaczenie 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

s [DEME] Comarch ERP Optima - = x
)

Stystem Dgdine CRIM Handel KasajBank Rejestry VAT Ksiegowost Place i Kadry Marzedzia Widok Pomac

9) € Podracaniti | @ Cuiczeria & 9} 9) E 'r») & Comarch ERP w Internecie 9) ‘ |,>>)

Pomoc Biuletyn Filry instrukkazowme | Fas Szkolenia | System Obstugi | Pomoc || O programie | & Rejestracia programu Twoja indywidualna || Spotecznosé  Wisce]
¥y b L i 13 prog
- Zgtoszer zdalna strona Comarch ERP - Funkji

Pormac O progranie Comarch ERP

Rys. 5. Menu pomoc
2.1.1.3  Pasek szybkiego dostepu

Kazdy, czesto uzywany skrét 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 ktdorych najczesciej
korzystamy i ktére bedg zawsze widoczne na wierzchu.

)|

Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Rys. 6. Pasek szybkiego dostepu

Aby przenie$¢ np. ikone kontrahenta wystarczy nacisngé¢ prawy przycisk myszy na ikonie Kontrahenci i wybraé
opcje Dodaj do paska szybkiego dostepu. Opcja nie jest dostepna dla ikon kontekstowych, odnoszacych sie do
konkretnego okna (np. ikona drukarki dla listy kontrahentow).

Dt

System Ogdlne CRM Handel

h "l ":': Ix -

Kontr Dodaj do paska szybkiego dostepu

Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Dodaj do Menu Nawigadi Moje Skroty
v Minimalizuj Wstazke

Rys. 7. Dodawanie do paska szybkiego dostepu
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Syskem Cgalne

Gdy dodamy bedzie to wygladato tak: i bedzie zawsze widoczne w pasku.

2.1.2 Pracaz klawiatura

Zasady ogdlne

<ALT>+<LITERA> — dziata na skréty w oknach (z podkresleniem liter typu - /Higaktywni ) podikreslenia widoczne sa
jesli w systemie operacyjnym aktywna jest opcja podkreslania skréotéw 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 znajdowaé w innym miejscu w Panelu Sterowania, np.:

Microsoft Windows XP: Opcje utatwieri dostepu/ Pokaz w programach dodatkowq pomoc dotyczqcq klawiatury
Microsoft Windows 7 iVista: Ufatwienia dostepu/Centrum ufatwiern dostepu/Utatw  korzystanie
z klawiatury/Podkres| skroty klawiaturowe i klawisze dostepu.

Uwaga: w celu obstugi skrotéw 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 skroty
przedstawiono w tabeli ponizej.

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

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

<SPACJA>— uruchomienie funkcji pod przyciskiem

<ENTER> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem (z wyjatkiem przyciskdw typu wigcz/ wytacz na listach)
<STRZAtKA w GORE/DOt>— przewija o 1 pola ze spinem (liczbowe)

<STRZAtKA w DOt> — rozwija menu dostepnych opcji |:
<ALT>+<STRZAtKA w DOt> — kalendarz w polach z data

<ALT>+<STRZAtKA 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

| Kontrahent |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 wiekszosci 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.

Na wszystkich listach o strukturze drzewa np. na liscie kategorii:
<INSERT> - dodaje gataz nadrzedng
<SHIFT>+<INSERT> - dodaje gatgz podrzedna.

Modut: CRM 10 Wersja 2015.0.1



» EC comnrcr

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 rowniez wywota¢ z menu
kontekstowego pod prawym klawiszem myszy — opcja Dodaj seryjnie.

<ALT +<ENTER> - edycja seryjna, w odrdznieniu 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 w menu
System/Konfiguracja/Handel/Parametry).

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

<SHIFT>+ \%’

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

lub <CTRL>+<SHIFT>+<ENTER> - zapisywanie formularzy bez zamykania.

<CTRL>+<0> — 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

<SHIFT>+<ENTER> — z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i edytuje podswietlong pozycje.

Skréty 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 pracownikéw

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

<CTRL>+<SHIFT>+<Z>

Otwarcie listy zapiséw k/b;

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

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

Skréty z klawiszami funkcyjnymi

<F1> Pomoc
<F2> Wydruk domysiny na drukarke domysing (tez <CTRL>+<P>)
<ALT> <F2> Menu wydrukow
<CTRL> <F2> Drzewo wydrukéw
<F3> Wydruk do mail
<ALT> <F3> Menu wydrukéw do maila
<CTRL> <F3> Drzewo wydrukdéw
<ALT> <F4> Zamyka program
<CTRL> <F4> Zamyka okno
<F5> Odswiezenie
<F8> Ksiegowanie do rejestrow VAT
<F8> Wykonanie akcji z piorunkiem
<F9> Odswiezenie konfiguracji
<CTRL> <F9> Otwiera konfiguracje
<F10> Wywotuje skréty na wstazce menu
<SHIFT> <F10> Menu kontekstowe
<F11> Logowanie
<F12> Wykres domysiny
<ALT> <F12> Menu wykresow
<CTRL> <F12> Drzewo wykreséw

2.1.3 Pracaz 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 badz z listy dostepnych przyciskdw (skrotow).

Zamykanie okien

Zamykanie okien odbywac sie moze na wiele sposobdéw:

e Mozna klikngé przycisk

W prawym gérnym rogu

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

e Inng mozliwoscig zamkniecia aktywnego okienka jest klikniecie w lewym gérnym rogu okna i wywotanie
funkcji Zamknij.

Wybdr mozliwosci zamkniecia okna zalezy wiec od preferencji i wygody Uzytkownika.

Jezeli chodzi o wyjscie z programu to réwniez moze by¢ ono realizowane na kilka sposobdw:
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o Klikniecie w prawym gérnym rogu programu

e Uzycie kombinacji klawiszy <ALT>+<F4>
e Klikniecie w lewym gérnym rogu programu i wywotanie funkcji Zamknij

e  Wybranie funkcji Koniec Pracy z menu System.

w sposOb opisany powyzej. Czesto nalezy potwierdzi¢ zapisanie lub anulowanie

u Uwaga: Nie zawsze istnieje mozliwos¢ wyjscia z programu, bagdz zamkniecia okna
przeprowadzonych zmian, bez wykonania tych czynnosci nie zakoficzymy pracy programu.

2.1.4 Przyciski
2.1.4.1  Przyciski podstawowe

Podstawowe przyciski, powtarzajace sie na kazdej liscie to:

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

- Usun — powoduje skasowanie pods$wietlonej pozycji z listy (takze poprzez wcisniecie klawisza <DELETE>).

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

€
o
va
Y

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

%

- Zamknij — zamyka okno programu.
2.1.4.2  Przyciski dodatkowe

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

S

’L‘ - Uruchom — przycisk znajduje sie na tych oknach, na ktorych mozliwe jest uruchamianie jakiegos$ procesu
(np. renumeracja zapiséw kasowych). Funkcje uruchamiane tym przyciskiem mozna réwniez uruchomié klawiszem
<F8>.

W
¥

= |- Eksport do pliku.

Ksiegowanie — powoduje przeniesienie dokumentu do ksiegowosci np. schematem ksiegowym.

Import z pliku.

2.1.4.3  Przyciski z rozwijanym menu

konkrahent | - ||ub’ *

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

-

Przyciski z rozwijanym menu typu: obstugiwane sg wg ponizszej zasady:
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Zasade dotvczaca rozwiiania menu ood strzatkg stosuje sie tez do innych przyciskdw ze strzatkg np. na liscie faktur

dokument podskaoy
dokumnent pierwokny

Fakkura Marza
sprzedazy:

2.1.4.4  Przyciski zwigzane z paskiem zadan tzw. ikony kontekstowe

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

Podstawowe ikony kontekstowe to:

i’ r

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

_,_,-1-)
(V2
Padalad
wydrdkl = podalad wydruku — <SHIFT>+<F25, przycisk uruchamia podglad domysinego wydruku. Jezeli opis pod
przyciskiem Podglad wydruku zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wdwczas zostanie rozwiniete menu
dostepnych wydrukéw. Dodatkowo skrét <Alt>+<SHIFT>+<F2> rozwija liste wydrukéw pod ikong Podglgd wydruku.
Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia podglad wydruku
aktualnie utworzonego widoku w programie zuwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania,

grupowania itd.

Wfeslij

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 otwdrz dokument w domys$lnym programie. Jezeli opis pod
przyciskiem Wyslij zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wéwczas zostanie rozwiniete menu dostepnych

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

Seryjny E-mail bez wydruku — opcja dostepna jest na liscie Kontrahentéw, Pracownikow, Bankow, Urzedow,
Whtascicieli pod przyciskiem Wyslij. Funkcja moze by¢ przydatna np. w przypadku seryjnej wysytki zyczen
Swigtecznych czy innych powiadomien, nie wymagajgcych wydruku.

SMs5

Wil
BRI 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.

fi

analizy

-

- Analizy — jesli Uzytkownik posiada modut Analizy, wéwczas na listach, na ktérych na pasku zadan znajdzie
sie ikona Analiz, istnieje mozliwos¢ wykonania wykresdw na podstawie danych z listy. Jesli do danej listy podpiety
jest wiecej niz jeden wykres, liste tych wykreséow i mozliwo$¢ wyboru otrzymamy po wecisnieciu rozwiniecia
znajdujacego sie pod klawiszem uruchamiajgcym wykres. Wiecej informacji na temat analiz i wykresow mozna
znalez¢ w podreczniku do modutu Analizy.
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Analizy
Bl - Analizy BI - istnieje mozliwoé¢ uruchomienia w tej 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 raportow dla danego okna Jezeli do
danego okna nie ma przypisanych zadnych analiz, klikniecie na przycisk powoduje uruchomienie aplikacji Analiz BI.
Wiecej informacji na temat analiz i wykreséw mozna znalez¢ w podreczniku do modutu Analizy BI.

3 '.
g

Funkrje Funkcje
dodatkowe - dodatkowe ~

- Funkcje dodatkowe <F11>. Po nacisnieciu rozwiniecia widocznego pod przyciskiem
Funkcje dodatkowe oraz po uzyciu klawiszy <ALT>+<F11> nastepuje rozwiniecie menu dostepnych funkcji
dodatkowych. Szerszy opis funkcji znajduje sie w podrecznikach do poszczegdlnych modutéw, przy opisie
konkretnych okien.

[

Eksport

T - Eksport do arkusza kalkulacyjnego — powoduje przeniesienie zawartosci biezgcej listy do arkusza
kalkulacyjnego. Eksportowana jest zawarto$¢ wszystkich widocznych kolumn (kolumny mozna dodawac lub usuwac
wg standardow opisanych w rozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe). Program umozliwia eksport do
arkusza widoku biezacego 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
* xlIs i moze by¢ otwarty dowolnym programem obstugujacym ten format. Nie jest konieczna instalacja programu
do obstugi arkusza kalkulacyjnego aby wyeksportowac plik w formacie *.xls.

Eksport
Po nacisnieciu rozwiniecia =  widocznego pod przyciskiem Eksport istnieje mozliwos¢ wyboru nastepujgcych
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 licie sg eksportowane do pliku MS Excel.

Eksportuj tylko zaznaczone dane do pliku MS Excel — dane zaznaczone na liscie s3 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 plikow. Uzytkownik ma do
wyboru trzy opcje: otwieraj, nie otwieraj i pytaj. Domysinie podpowiada sie opcja Pytaj. Po eksporcie danych
program zapyta: Czy otworzyc¢ wyeksportowany plik? Gdy Uzytkownik odpowie twierdzgco zostanie automatycznie
otwarty plik w domyslnym programie. Aby utatwi¢ sobie prace Uzytkownik moze zaznaczy¢ parametr Zapamietaj
odpowiedz inie pokazuj wiecej. Ustawienia te dotyczg opcji zapisu wyeksportowanego pliku na dysku.
W przypadku zapisu pliku na iBard24 pytanie o otwarcie pliku sie nie pojawia.

2.1.5 Kalendarz, kalkulator

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

wcisniecie strzatki zlewej strony pola z data: mho7-2010 ¢ . Wybdr daty staje sie wiec bardzo prosty.

Woystarczy klikngé 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).
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Rys. 8. Kalendarz

Ponadto Kalendarz wpolu zdatg mozna wywota¢ przez menu kontekstowe Ilub skrét klawiaturowy:
<ALT>+<STRZAtKA w DOt>.

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 Wyczys¢, dzieki ktérej mozna
catkowicie usung¢ date z pola np. wyczyszczenie daty pierwszej w polu z zakresem dat bedzie odfiltrowywato
dokumenty na liscie od nieskoriczonosci do konkretnej wskazanej daty.

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

o3 Kalkulator x
Kwioka: =5 =
gL <= Z ZE
MR, 7 g q I =k
M5 4 5 & # 1

M+ 1 z 3 +
¢ 1] +/- f - i

Rys. 9. Kalkulator

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

2.2 Standardy na listach

2.2.1 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/ szerokos¢ okna zbyt mata). Do przewijania listy stuza:
e 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
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pomoca klawiszy <CTRL>+<HOME> oraz <CTRL>+<END> Uzytkownik ma mozliwos¢ przejscia na pierwszy
oraz ostatni rekord na liscie.
e 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 LN |,
Home, End oraz za pomoca klawiszy: <STRZAtKA w LEWO> i <STRZALKA w PRAWO>.

2.2.2 Kolumny na listach oraz menu kontekstowe

Kolumny na listach mozna przestawia¢ metoda ,przeciggnij i upus¢”. Dowolng kolumne mozna przeciggnac
i przenies¢ myszg w inne miejsce:

fw Cenrik
Przeciggnij tutaj na i zli ma ona byé podstawy grupowania
kod A | Mazwa Typ | Mrkat... EAN Kod u dostawecy | Dostawca Cena
. \ybguw
GRABIE_LISCIE Grabie do ligci TP A&KC/ODOZ MARKUS 12,50
GRABIE_QGR Grabie ogrodnicze TP AKC0001 6,25
IGLAKT_CYPRYS Iglaki: cyprysik TR ROJ0003 LAS 3,15

Rys. 10. Przemieszczanie kolumn

Pod prawym przyciskiem myszy w sekcji kolumn sg dostepne opcje: sortowania, grupowania, usuwania,
autodopasowania kolumn oraz przywracania uktadu domysinego:

= Cennik
Przeciggnij tutaj nagtawek kolumny, jesli ma ona bye podstamg grupowania
kod Mazwa - R - .
- l Sorkuj rosnaco
.......... i ; ;
NI PILA_ELEKTR ektryczna pilarka tancuchowa R+ Sortuj malejaco
PIEA_SPALIMCWS Pita spalinowa
PRIOI_ARCHI Projekk matej architekbury ogrod B i ipuj wedtug tei kalumny
PRO]_ZIELEMI Projekk ogrodu - |
= ks )
ROZDRABNIACT Rozdrabniacz do gatezi B Ukryi pole grupowania
ROZA_PM Féza pnaca Isur ke kalurine
[T SADZOMK] sadzonkd kst T wbir kolumn
| 26 |
ol Autodopasowanie
Autodopasowanie (wszystkia kaluniny)
Filtr -
- | b | Pokaz wisrsz sum
Tvp Ceny: doryslna -
Ustugi proste Tylka opakowania Praywirdc uktad dormysiny

Rys. 11. Menu kontekstowe w nagtéwku kolumny

Podczas wczytywania listy do bazy wysytane jest tylko zapytanie o kolumny, ktére s3 widoczne na liscie — usuwajgc
kolumny niepotrzebne przyspieszymy dziatanie dane;j listy, zwtaszcza w przypadku pracy wielostanowiskowej.
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Usuniete kolumny widoczne sg w oknie wyboru kolumn i mozna je z powrotem przeciggnac na liste:

& Cennik

Przeciggnij butaj nag jesli ma ona by

Kod A | Mazwa PRI Tvp | Mrkat... | EAN Kod u dostawey | Dostawca
N Dostosowywarie x
GRAEIE_LISCIE Grabie do ligci P 7] [RELS

Jmp

GRABIE_CiGR Grabie ogrodnicze P _ _
IGLAKI CYPRYS Iglaki: cyprysik T Kategoria spraeday 7
IGLAKI JatOWIEC  Iglaki: jatowiec TP Kategaria zakupu 3
JIABLOMIE Jabtonie (razne admiany) TP k =
KORA_SE0 Kora sosnowa poj. S01 TP PEWiLl RELS
EAMCUCH DO PILY tancuch do pity TP AT
MY CE_FL. Mozyce elektryczne do 2ywoptoty TP FIM
oDK_LISCT Odkurzacz do lisci TP Zamawiac po oo | KOMP
PALETA paleta TP

Rys. 12. Wybdr 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 réwniez poprzez przyciski na listach, takie
jak Dodaj, Dodaj seryjnie, Zmien, Usun. Mozliwe jest réwniez kopiowanie wiersza listy lub konkretnej komarki.

Dla wybranych list znajdujg sie tam funkcje o charakterze specjalnym, ktére nie s3 dostepne w zaden inny sposdb
(np. anulowanie faktury, odblokowanie deklaracji).

d  Dodaj
& Dodaj servinie
S Zmier
£ s
Histaria kontrahenta
Kopiuj wigrsz kel
Kopiuj komarke
faznacz

Zaznacz wszyskkie Chel+A
Cidvardid wszystkie Ckrl+R

Odznacz wszystkie Chrl+0

|¥| Pokaz wiersz sum

Praywrdd ukdad dormyslny

Rys. 13. Menu kontekstowe dla list
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2.2.3 Sortowanie na listach

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

|%l Sortuj rosnaco |
El Sortuj malejaco

Mozliwe jest sortowanie jednoczesnie po kilku kolumnach. Aby posortowac 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 odbiorcéw na formularzu kontrahenta posortowanej wg miasta malejgco oraz listy
przedstawicieli posortowanej wg tytutu rosngco.

®e Formularz kontrahenta - zostanie zrnieniony - B X

ENAEERTEN | S Dodatkowe

Przedstawiciele [z |\é|
r |
Mazwisko Ttk A | Telefon G5 L ol
%l Sorkuj rasngco
. N R oo
Wikold Mirowski handlowiec B65-937-375
== Pokaz pole grupowania
Isuri ke kolumne
5] Wbdr kalarn
— R
Operator - . bl Autodopasowanie
Autodopasowanie {wszystkie kolummy)
Cdbiorcy
= T Pokaz wiersz sum
Akronim Mazwa MIF Kod pocztowy Miasto ¥
Przywrdd uktad donmslney
LAS Szkitka lesna,.. 6761236.,. 32-323 Proszowice  Mie
EILROWIEC EBiurowiec sp.... 5482279,,, 22-323 Krakdw Nie:

aL_komMP_GL.., [AL-EOMP sp,... (4444444, [51-100 liwice

3

Rys. 14.Formularz kontrahenta - sortowanie
2.2.4 Grupowanie po kolumnach

Domyslnie na wiekszosci list wtgczony jest panel grupowania (Pokaz pole grupowania). Na listach dla formularzy
dostepne sg rowniez opcje grupowania (opcje widoczne w menu kontekstowym).

Grupowanie po kolumnach wywotujemy poprzez wybér z menu kontekstowego opcji Grupuj wedtug tej kolumny
lub poprzez przeciggniecie kolumny, po ktérej chcemy grupowaé do panelu grupowania.
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o Cennik

* |
Ciostaweca:
Ciostawca: AL_KOMP
Daostawca: BLEIM
MOZYCE_FL,

Doskawca: LAS
Doskaweca: MARKLS

Mozyee elektryczne do 2ywoptotu SPI0003
SPI000S
Sp{0004

SPi000Z

PILA_FELEETR Elektryczna pilarka tarfcuchowa
PILA_SPALIMON S Pita spalinowa
ROZDRABMIACZ Rozdrabniacz do gatezi

Rys. 15.Grupowanie po kodzie dostawcy na liscie pozycji cennikowych.

mozna wykonywacé po wielu kolumnach.

o Cennil:

Diostamca &

Kod A | Mazwa
r |
Doskawca:
Dostawca; AL_KOMP
Dioskawca; BLEIM
E Dostawca: LAS

ROZA_FM Réza prgca

E Im: 527
IGLAKT_CYPRYS Iglaki: cyprysik
IGLAKI _JALOWIEC  Iglaki: jatowiec

Twp | M kat, ..

TP ROf0001

ROJ0003
ROJ0004

Rys. 16.Grupowanie po kodzie dostawcy oraz jednostce miary na liscie pozycji cennikowych.
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2.2.5 Wiersz sum — agregacje dla kolumn

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

B Lista kortrahentdw

Przeciggnij tutaj naghd

kod A | Mazwa HIP
¥
] | INIEOKRESLONY!

O] | ADM A0M sp. z 0.0, 206-595-74, .,
O] | AL_KOMP AL-KOMP sp.z 0.0, H... 111-11-111..,
[C] | AL_KOMP_GLIWICE AL-KOMP sp.z o.a. ... d4d-d44-444, ,,
[ |aLoza F.H. ALOZA sp, 2z 0.0, 281-949-59, .,
[ |BIGEUM Big Gun LTD GE 879539432, ..
[ | BIURCANIES Biurowiec sp. z 0.0, 543-227-99,,,
[ | BIURCANIES _SKAWTMNA Biurowiec sp, 2 0.0, ... 333-33-333...
[ |BIURCAWIEC WIELICZES  Biurowiec sp. 2 0.0, ... 22222222,
[] |BLEIM™ Bleim International DE 26754295

O] [P PN Stacja palive S66-3TE-62. ..
[ | ELEETRCAWMIA Zalktad Energetyezn, ., 592-699-43,,,

24

Kliknij, aby rozwinge filkr zaawansowany
Rys. 17.Agregacja typu Licznik

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

Na wtgczonym wierszu sum, pod prawym klawiszem myszy znajdujg sie opcje do wyboru:

% Suma
£ Mininmum
__",:’ Maksirnrn
N Licznik
Z. Srednia
+  Brak
Kopiuj wszystkie podsumowania
% | Pokaz wisrsz sum
: Pokaz wiersze sum dla grup
S¢  Agregui bylko zaznaczone
Prasywrdd uktad domysin

Rys. 18.Menu kontekstowe — agregacje
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Po najechaniu myszka na obszar wiersza sum, na ktéorym mozna witgczy¢ agregacje dla danej kolumny, wyswietla
sie podpowiedz: ,Kliknij prawym klawiszem myszy, aby podsumowac kolumne”.

Uzytkownik programu ma mozliwos¢ zatgczenia dowolnej agregacji typu: suma, minimum, maksimum, licznik,
Srednia, brak (wytgczenie agregowania) dla poszczegdlnych kolumn. Agregacje mogg dotyczy¢ wszystkich
elementdéw z kolumny lub tylko zaznaczonych (Agreguj tylko zaznaczone).

W praktyce mozliwe jest wykorzystywanie na liscie kilku agregacji réznych typow dla poszczegdlnych kolumn
np. sume dla kolumny Cena i maksimum dla kolumny Wartos¢-PLN:

Cena Wy arkoge-PLI

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

| sUMA=1 008,04 || Max=5 643,00

Jedli dla listy zdefiniujemy warunki grupowania, agregacje mogg by¢ wyswietlane dla poszczegdlnych podgrup
(Pokaz wiersze sum dla grup).

fu Centil:

kod A | Mazwa Zena
¥
E Dostawca:
I SR=17,15/
® Dostawca: AL_KOMP

| SR=237,50/
B Dostawca: BLEIM
MNOZYCE_FL, MoZyce elektryczne do 2vwophoku 31,00
PItA_FELEKTR. Elektryczna pilarka taficuchowa 57,00
PILA_SPALIMC WS P#a spalinowa 250,00
ROZDRAENIACE Rozdrabriacz do gatezi 111,00
| SR=112,75|
B Dostawca: LAS
IGLAKT_CYPRYS Iglaki: cwprysik, 3,15
IGLAKT JALOWIEC  Iglaki: jatowier 3,50
JABLOMNIE Jablonie (razne odmiany) 7,75
ROZA_PM RiZa pnaca 43,36
TUIE_3L Tuje w admianach {donica 3 7,31
| fR=13,01|

ostawca: MARELS

Rys. 19.Agregacja dla podgrup
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2.2.6 Powiekszony widok listy <F6>

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

2.2.7 Zaznaczanie rekordéw na liscie

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

e Menu kontekstowe — wybor odpowiedniej opcji z menu

e Ustawienie kursora na wybranej pozycji iwecisniecie klawisza <SPACJA> — powoduje zaznaczenie
pojedynczej pozycji

Rownoczesnie dostepne sg opcje:
e  zaznacz wszystkie (lub <CTRL>+<A>) — zaznacza wszystkie pozycje na liscie
e odwrd¢ wszystkie (lub <CTRL>+<R>) — odwraca zaznaczenia

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

Zaznaczone pozycje sg wyrdznione poprzez znaczek z lewej strony listy.

™ Faktury sprzedazy
Przeciagnij butaj nagtawek kolumny, jesl ma ona by podstaws grupowania

Murner dokumentu Skatus Draka wwst, | Magazyn Konkrahent
¥
Fafz1j2008 WE 01-02-2002 MAGAZYM F.H. ALOZA sp, ...
[ |Faf2zizo08 WE Y 03-02-2008 MAGAZYM F.H.U. MARIZA
Falz23 2008 Wy 03-02-2008 MAGAZYM TERRA s.C.
Fay24/2008 WZ Y 07-02-2008 MAGAZYN  Twdj Ogréd s.c.
Faz25) 2008 WY 09-02-2008 MAGAZYM Softland s.c,
[C] Faj26iz008 WZ 14-02-2008 MAGAZYN  ADMsp. z ..
WZ 15-02-2008 MAGAZYN F.H. ALOZA sp. ...
; |F.H.U. MARIZA

Rys. 20. Zaznaczone pozycje na liscie faktur
Bez zaznaczenia wywotanie operacji seryjnej zaznacza aktualny rekord i wykonuje operacje.

2.2.8 Filtrowanie

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

e  Wiersz filtra — filtr w nagtowku listy
e Panelfiltra prostego

e Panel filtra zaawansowanego
2.2.8.1 Filtrowanie - filtr w nagtowku listy (wiersz filtra) oraz lokator na liscie

Na listach w pierwszym rekordzie jest dostepny wiersz filtra. Pod kazdym nagtéwkiem kolumny mozna wpisaé
fragment, po ktédrym chcemy wyszukaé rekordy w odniesieniu do wartosci wyswietlanych w danej kolumnie.
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Filtr w nagtéowku listy zaweza wyswietlane pozycje, wyszukujgc wedtug wyrazen zawierajgcych wpisany cigg
znakow.

W Lista kontrahentcw

Przeciggnij tutaj naghay olurmny, jesli ma ona bye podstaws grupowania

AL_KOMP AL-KOMP sp.z 0.0, 111-11-111... Krakdw
EOLASA Marek Kolasa 452-380-36, ., Krakiw
KW ALSKT Kowalski Jan Krakiw

Rys. 21. Wiersz filtra — przyktad filtrowania jednoczesnie po kodzie i miescie

Dla wartosci o formacie daty wiersz filtra podpowiada kalendarz:

= Preliminarz pratnosc

1 Preliminarz

Przeciagnij tutaj nagtawek kolumny, je=li ma ona by podstaws grupowania

Murmer dokumentu E | Reje... Termin | Data realizaci | Podmiok Mazwa
M —— I~
FZ 23451207 KO I 05-01-2003 28 wrzednia 2010
FZ 3462007 ko | os-o1-zons | wrzesien 2010 r
FZ 34566/12/2007 PEO 1 0s-01-2008 Pn Wt S <z Pb S0 M
Fa1/z008 PEO I n9-01-2008 1 2 3 4 5
Wi/ 10/2008 PEOD I n9-01-z008 B 7 8 % 10 11 1z
1% 14 15 16 17 18 1%
a2 /2008 PO T 11-01-2008
20 21 22 23 74 5 26
Fa/3/2008 PO I 15-01-2008 27 B8 29 a0
FZ 34561112007 PO 1 is-01-2008
Fa4/2008 PO 1 ie-01-2008 Whczysl

Dla poszczegdlnych kolumn przechowujgcych wartosci ograniczone (typy, statusy itp.) udostepnione sg listy
wyboru:

['= Preliminarz platnosci

Murmer dokumentu E | Reje... | Status Te

FZ 2345/207

FZ 346/2007 PRO Rozliczono czesciowo

FZ 34566/12/2007 PEO Rozliczono catkowicie
Mie pod|

1 Fallfz003 PKO = poreas
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Dla list z kolumng zaznaczen nad t3 kolumng dostepny jest przycisk czyszczenia filtra, na pozostatych listach
czyszczenie filtra mozna wykonac opcjg z menu kontekstowego:

Fe Cenmik Be Lista kategori

Przeciggnij tutaj naghd

aolurnry, jesli m iggnij tukaj nag . koo sli ma ona b

=
E
& kKod
E Lamar
o I c o 0
PIELEGNACTA Piclegnacia ogr AMORTYZACTA | ¥ Usur filtr dla wszystkich kalumn I
PILA_ELEKTR Elektryczna pila 'S | Pokaz wiersz sum
[ Prawwrid ulkdad dormeslney
Rys. 22.Czyszczenie filtra
Lokator

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

2.2.8.2 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 pdl do filtrowania listy, ktére w istotny sposéb wptywajg
na zawartos¢ listy. w panelu Uzytkownik ma mozliwosé wyboru zdefiniowanych warunkéw filtrowania.

Filkr akkywany El
Rejestr: KASA - Raport RKE/000005/2010/KASA .
i Za okres: 01-05-2010 - - 31-05-2010

Saldo: 11 504,43 PLN

Waluka: PLM - Skakus OTWARTY
Filkr: - [ 7 [ W B
Rys. 23. Lista zapiséw kasowo/bankowych— zwiniety panel filtrowania

Pozostate pola do filtrowania dostepne sg po rozwinieciu panelu przyciskiem |i| (Kliknij, aby rozwina¢ filtr
zaawansowany). Filtr mozna zwing¢ przez ,Kliknij, aby zwing¢ filtr zaawansowany”. Pojedyncze klikniecie rozwija
lub zwija menu filtra zaawansowanego. Jezeli filtr zostat zmieniony — wyswietla sie napis ,Filtr aktywny”.
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kliknii, aby 2wingc Filkr zaawansowany
kontrahent | = - Kateqoria
Rozliczone: & Mie W] Czesciowo | Cathowicie | Mie podlega  Kwoka min: kKwwata max:
Rozl, M W Mie (W] Czesciowo W] Cathowicie W| Mie podlega 0,00 0,00
Rejeskr -
Zakres dat: Fa okres: -
Saldo: 0,00 PLM
Wealuta: |-wszystkie- -
Filtr: - Y e Y b

Rys. 24.Lista zapisow kasowo/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.

2.2.8.3  Panel filtra zaawansowanego

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

Filtr: " P Y R

Rys. 25.Panel filtra zaawansowanego

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

¥
Wyczysé filtr oraz przycisk do tworzenia warunkow filtrujacych filtra zaawansowanego - ) Konstruktor filtra.

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

|
e wylfaczona }2‘ — woéwczas po zmianie filtrowania na ikonie lejka pojawia sie znak zapytania ?’
i dopiero po jego kliknieciu uruchomione zostanie filtrowanie. Ten tryb pracy jest efektywniejszy gdy lista
zwiera bardzo duzo pozycji. Mozna wtedy najpierw ustawi¢ wszystkie parametry filtrowania, a dopiero na
koncu uruchomié¢ samo przefiltrowanie listy.

e 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 uruchomic¢ konstruktor filtra. w konstruktorze
filtra mamy mozliwos¢ konstrukcji filtra prostego (zaktadka Ogdlne) lub zaawansowanego (zaktadka
Zaawansowane) z uzyciem zapytan w jezyku SQL.

Wiecej informacji na temat panelu filtra zaawansowanego znajda Panstwo w podreczniku Comarch ERP Optima
Ogdlne i Konfiguracja.

2.2.8.4 Zapamietywanie ustawien filtra oraz odswiezanie listy

Po zamknieciu listy zapamietywanie ustawien filtra jest realizowane wg ponizszych zasad:
e zapamietywane jest czy panel dodatkowy byt zwiniety/rozwiniety,
e zapamietywane jest czy pinezka byta wigczona/wytaczona,
e zapamietywane sg ustawienia pdl z panelu podstawowego i rozwijanego,

e |ista otwiera sie wyfiltrowana wg zapamietanych filtréw.
Ponadto przy pierwszym uruchomieniu listy pinezka jest wigczona, a dostepna opcja Wyczys¢ filtr #’ na liscie
oraz Reset ustawien okien przywraca ustawienia domysine dla filtrow panelu podstawowego i rozwijanego.

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

4

-
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2.3 Standardy na formularzach
2.3.1 Rodzaje pdl na formularzach
2.3.1.1 Listy rozwijane

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

| Konkrahent -
| v | [Miow [T
| Magazyn | AL_KOMP_GLL,. AL-KOMP sp.zo... 444-44-444-44
BLOTH F.H, BLOZA sp.... 281-949-59-45
Draty i Warkosci BELEIM Bleim International 26754295
CPM CPM Stacja paliw  S66-375-62-92
Data wystawienia: | =y sk1 Kawalski Jan
Data sprzedazy: < MARSZALIK Piokr Marszalik 781-196-65-91
Fakrura liczona od: |n
)(

Rys. 26. Lista rozwijana dla pola Kontrahent

Rozpoczecie edycji w polu listy rozwijanej powoduje rozwiniecie uproszczonej listy pomocniczej zawezonej do
pozycji, ktére zawierajg wpisywany cigg znakéw. Klikniecie w ,strzatke” znajdujaca sie po prawej stronie pola,
rozwija liste pomocniczg z widocznymi pozycjami spetniajgcymi kryteria szukania. Jezeli pole jest puste (nic jeszcze
nie wpisano), to rozwinieta jest petna lista z mozliwoscig przewijania rekordéw. Dodatkowo liste mozna otworzy¢
za pomocg skrotu klawiaturowego <CTRL>+<SPACJA> oraz strzatki w dot, stownik za$ ktéry jest zwigzany z dana
lista mozna otworzy¢ kombinacjg klawiszy <ALT>+<STRZAtKA w GORE>.

2.3.1.2 Rodzaje pdl 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 zmienidé.

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

Rozwijane listy pomocnicze — znajdujg sie w polach, w ktorych 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 wykluczajgce (ang. radio).

Pola wyboru — okresla, czy dana opcja ma by¢ wiaczona czy wytgczona. Pola te dziatajg niezaleznie, co oznacza, ze

wtgczenie jednego pola nie wyklucza wtgczenia 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$¢ skopiowania zawartosci pola. Kopiowaé mozna réwniez zawarto$¢ pol
niedostepnych do edycji (wyszarzonych) wykorzystujgc opcje Kopiuj z menu kontekstowego lub skrét klawiszy:
<CTRL>+<C>.
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[= Platnosc worejestrze [KASA] - zostanie dodana - X
PEEEU  Rozliczenia | 3 Dodatkove | .
| Dokument | KF - Murner: .
Forma: przelew - Mumer obcy:
Skakus: Mie rozliczono -
pomocnicza Data dokumentu: - 09-09-2010 =
Kwola: 100,00 PLW 2 ¥ Termin ptatnogci: - 16-09-2010 =
Rozliczono: 0,00 PLM Diopuszczalna zwhoka: Odni = [ Przyciski
Pozostaje: 100,00 PLM Diata realizaci: - 16-09-2010 2
Skan: Przyciski opcji Pole wybaoru
1 Bufor 7 Do realizacii T Wivstane 1 Zredlizowane
| konkrabent | - | ,h.DM = 19-16701043-156353259955632255 -
| Bank | ABMNA FJWARSZAWA -
Mumer rachunbku: 19-16701043-1563259955652258 W | IEAM
| Kategaria | SPRZEDAZ KRAJOWA -
Friorytet: Sredni -

(Ijsta w trybie do '.wboru)

Rys. 27. Przyktad formularza
Przyciski na formularzach
2.3.1.3  Przyciski na formularzach

Typowe przyciski na formularzach to:

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

- Zamknij — zamyka okno bez zapisywania zmian (mozna uruchomi¢ klawiszem <ESC>).

Inne przyciski formularzy

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

2.3.2 Dynamiczne panele na formularzach

Na wiekszosci formularzy istnieje mozliwos¢ zwijania paneli, ktére nie sg istotne dla Uzytkownika — ustawienia sg
pamietane po ponownym otworzeniu okna dla poszczegdlnych operatorow.
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e Pogycia cennika - zostanie zmieniona - = X

AR 3 Ainybuty | & Zasoby | & Rezerwate | & Zaméwienia | 2 Grupy | & Zamieniki | 3 Jezyki | B
o ¢ |
Cpis: |1|

|?| Rozwin |
Inkraskat @

*
Zamowienia |E|
¥

Urzgdzenia fiskalne |

Wprowadzit: | ADMIN 15-05-2005  Zmodyfikowat:  ADMIN 28-02-2007

Rys. 28.Dynamiczne panele na formularzu

2.3.3 Btedyi ostrzezenia

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

e  Ostrzezenia dotyczace pdl na formularzach oznaczane sg z6ttym tréjkatem z wykrzyknikiem: £,

e Btedy dotyczace pdl na formularzach oznaczane s czerwong ikong z krzyzykiem: Q.
e Tresc btedu wyswietla sie po najechaniu mysza 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 btagd. Dopdki Uzytkownik nie wypetni/poprawi wartosci w polu —
jest czerwona ikonka btedu uniemozliwiajaca zapisanie formularza — kursor ustawi sie w pierwszym polu
oznaczonym jako btedne.

Pod prawym klawiszem myszy dla pdl oznaczonych ikonami bteddw i ostrzezen dostepna jest opcja Kopiuj tekst
bfedu, dzieki ktérej mozna skopiowac tresé btedu lub ostrzezenia.

2.3.4 Nawigacja edycji — Edytuj poprzedni, Edytuj nastepny

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

pomoca przyciskow
) )

Edytui Edytuj
Edytuj poprzedni PPN (jub klawisze <CTRL>+<,>), Edytuj nastepny M3555FTY (jub Klawisze<CTRL>+<.>)
dostepnych na wstgzce w grupie Nawigacja edycji.
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3 Opis dziatania programu

3.1 Lista kontaktow

Lista kontaktow izadan jest dostepna w menu CRM/ Kontakty i zbudowana jest z nastepujgcych kolumn (uktad
domysliny):

Numer dokumentu — numer zadania/ kontaktu zgodny z przyjetym schematem numeracji.

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 okreslona jako Termin od, czyli data i godzina kiedy realizacja zadania powinna by¢ rozpoczeta
(wypetniane tylko dla zadan)

Termin do — data okreslona jako Termin do, czyli data i godzina kiedy realizacja zadania powinna by¢ zakoriczona
(wypetniane tylko dla zadan)

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

Czas faczny - 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 kontaktow — osoba odpowiedzialna za wykonanie zadania

Na liscie kontaktow izadan, ustawiajgc kursor w nagtéwku kolumny, po nacisnieciu prawego przycisku myszki
istnieje mozliwos¢ wybrania opcji Wybdr 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

Korzystajac z opcji Wybdr kolumn Uzytkownik ma takie mozliwos¢ wyswietlenia na liscie wartosci okreslonych
atrybutéw, przypisanych do kontaktu/ zadania na zaktadce Atrybuty.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

|

|

| 152
| |

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

@

Zmieri —umozliwia podglad/ edycje juz istniejgcego formularza

[ Usun — umotzliwia usuniecie pozycji z listy. Usuniecie jest mozliwe tylko, jesli zadanie/ kontakt nie zostat
jeszcze zamkniety.

Kontakt zamkniety mozna jedynie anulowac. Funkcja dostepna w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem
myszy. Kontaktu anulowanego rowniez nie mozna usungc z listy — bedzie na niej widoczny w kolorze czerwonym.
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E Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

== Lista kontaktow i zadan

1Wg numeru (R0 wqﬁ:(;\;v' 'g Wg atrybuté-;v

Numer dokum... 4 | Dataigodzina Opiekun R Kontrahent | Termin od Termin do Prior:
¥ ,
E] ;CRM/1/2014 2014-06-10 | 17:39 ADMIN z ADM sp. z 0.0. 2014-06-10 | 17:39 2014-06-10 | 17:39 najw
[E] |crRm/2/2014 2014-06-10 | 17:39 ADMIN Z F.H.U. MARIZA  2014-06-10 | 17:39 2014-06-10 | 17:39 najw
iCRM..’B;‘ZD 14 2014-06-10 | 17:40 ADMIN K TwéjOgréds.c.  ——————— e
ECRM/4/2014 2014-06-10 | 17:40 ADMIN K  Twdj Ogrdd s.c. ————— e

| 1 [ [ | | | ||
o E |

Kliknij, aby rozwina¢ filtr zaawansowany

.~ Kontrahent |»- v [”] Za okres od: |-~ 2014-06-01 _ | do: - 2014-06-30 .

Osoba kontaktowa: - [[|Godzina  od: 00:00 | do: 23:59
Kontakty Rodzaj: -wszystkie- -
1 Moje (*) Operatora 61 Wszystkie Realizacja: -wszystkie- v

' - Zadania: -wszystkie- -

Filtr: 7 2R d- 2R3
‘* wl |

Rys. 29. Lista kontaktow

Ponadto w menu gtéwnym ( wstazka) znajdujg sie podstawowe przyciski ( opisane wrozdz. Standardy

w programie).

Ekspork
T Eksport — powoduje przeniesienie zawartosci biezacej listy do arkusza kalkulacyjnego

-

W drik
darvych - Wydruk danych

Wydruki listy kontaktéw/zadan oraz formularzy, zostaty wprowadzone za pomocg Generatora Raportow, ktory jest
zintegrowanym narzedziem pozwalajagcym na stworzenie, modyfikacje i dostosowanie wydrukéw do wtasnych

potrzeb.

v

Podglad
wWydrukl = podglad wydruku - przycisk uruchamia podglad domyéinego wydruku
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Yty
T Wyslij — wysytanie wydruku do maila
analizy
T Analizy. Dzigki temu Uzytkownik ma mozliwos$¢ podpinania wtasnych analiz dotyczacych modutu CRM.
£
Funkrje

dodatkowe ~ Funkcje dodatkowe

Historia
kontrahenta

Kontrahent | Historia kontrahenta

Lista zbudowana jest z trzech zaktadek:

e Wg numeru — zadania/ kontakty s3 uporzadkowane wg nadanych ich numeréw zgodnie w ramach
poszczegdlnych schematéw numeracji

e  Wg wgtkow - lista zadan/ kontaktéw wg poszczegdlnych watkow, zaktadka ma postaé drzewa

e Wy atrybutéw - lista zadan/ kontaktow, ktére majg przypisany atrybut dokumentu

W zaleznosci od stanu zadania/ kontaktu na liscie zaznaczone sg kolorami:
e zielony — oznacza kontakt jeszcze niezamkniety
e czarny — oznacza kontakt zamkniety (zadanie wykonane)

e czerwony — oznacza kontakt anulowany.

Niezaleznie od zaktadki na liscie znajdujg sie pola umozliwiajace filtrowanie zadan/ kontaktéw wg kryteriow:

Filtr ‘TJ oraz Konstruktor filtra ‘H - pola umozliwiajace filtrowanie kontaktéw 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 sprzedaig/ po sprzedazy/ wszystkie — lista filtrowana jest wzaleznos$ci 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 wybrac z listy schematdow zdefiniowanych dla klasy kontakty w Konfiguracji
firmy/ CRM/ Kontakt, dostepnej po wcisnieciu przycisku strzatki obok pola. Aby schemat nie byt uwzgledniany
podczas filtrowania list nalezy wybraé z listy pozycje pusta.

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

Nalezy pamietad, ze dziatanie obu parametréw jest ze sobg scisle zwigzane. Jesli okreslony zostanie tylko schemat
numeracji, natomiast nieokreslone numery (parametr nieaktywny) — wysSwietlone zostang wszystkie pozycje,
w ktorych go wykorzystano. Jesli wybierzemy schemat numeracji i okreslimy numery — wyswietlone zostang
pozycje z zadanego zakresu numerdw 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 numeracji.
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Kontrahent - filtruje kontakty lub zadania dotyczace konkretnego podmiotu. Kod podmiotu okreslamy
w widocznym polu. Domyslnie kazde zadanie/ kontakt dotyczy Kontrahenta. Podmiotem jednak moze by¢ réwniez
pracownik, wtasciciel, urzad czy bank wpisany na jedna z list dostepnyck-w Stownikach. Rodzaj podmiotu (czy jest

to kontrahent, bank, urzad itp.) mozna wybraé po wecisnieciu 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 wybrac¢ potrzebng pozycje lub tez odpowiedni Kod wpisa¢ bezposrednio w pole.

Dodatkowo jest mozliwo$é filtrowania kontaktow/ zadan po osobie kontaktowej — osobe kontaktowa mozna
wpisac tylko po uprzednim wybraniu kontrahenta.

“ Uwaga: Mozliwosé filtrowania tylko wg przedstawicieli wpisanych na karcie kontrahenta.

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

e Kontakty moje — to wszystkie kontakty, gdzie jako osoba odpowiedzialna, wpisany zostat operator
aktualnie pracujacy w programie. Réwniez wszystkie zadania (w tym powigzane), na ktdrych aktualnie
zalogowany operator zostat wskazany na zaktadce Ogdlne lub na zaktadce Uczestnicy.

e Kontakty operatora — to wszystkie kontakty operatora/ pracownika. Rowniez wszystkie zadania (w tym
powigzane), na ktérych wybrany operator/ pracownik zostat wskazany na zaktadce Ogdline lub na zaktadce

Uczestnicy. Wyboru operator/ pracownik mozna dokona¢ weciskajac przycisk 7.

e Kontakty wszystkie — wszystkie kontakty/ zadania niezaleznie od osoby odpowiedzialnej

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

Procent realizacji - dla kazdego zadania istnieje mozliwosé okreslenia procentowego stopnia jego realizacji.
Parametr (jesli jest zaznaczony) umozliwia wyfiltrowanie zadania w zaleznosci od stopnia realizacji (od — do).

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

Czas taczny — umozliwia filtrowanie kontaktéw izadan wg okreslonego przedziatu czasowego. Po zaznaczeniu
dostepne s3 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 z terminem staje sie aktywne dopiero po zaznaczeniu. Podczas ustalania daty mozna sie postuzy¢ kalendarzem
dostepnym pod prawym przyciskiem myszy.

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

Uwaga: Jesli parametry dotyczace terminu igodziny sg zaznaczone rdwnoczes$nie —

u dziataja na zasadzie filtrowania wg terminu i wg godziny. Wyfiltrowane zostang wszystkie
zadania zterminem w poszczegdlnych dniach z podanego =zakresu iréwnoczesdnie
w podanym przedziale godzin kazdego dnia.

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

Godzina od / do — umozliwia filtrowanie kontaktdw/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 poszczegdlnych dniach z podanego zakresu
i rownocze$nie 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: zamknigete/ niezamkniete/anulowane/ wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od stanu realizacji
zadania.
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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 parametréw nie jest dostepna.

n Uwaga: Parametry dotyczace terminu, godziny, sg dostepne tylko jesli jako rodzaj zostaty
wybrane zadania (s3 to parametry okreslane wytgcznie dla zadan).

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

Dostep do zadan innych operatorow.

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

Zasady dziatania parametrow:
Odznaczony Dostep do zadan innych operatoréw

e Na liscie kontaktow/ zadan operator widzi tylko swoje zadania(na ktérych jest prowadzgcym lub
uczestnikiem)

e W Terminarzu nie ma mozliwosci zmiany operatora
e ukrywana jest zaktadka Wg wqtkdw

e 7 poziomu Sprzedazy dedykowanej operator widzi tylko swoje zadania(na ktdrych jest prowadzacym lub
uczestnikiem)

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

e Jesli parametr Prawo uczestnika do modyfikacji zadan jest zaznaczony — operator moze modyfikowaé
zadania, na ktorych jest prowadzacym lub uczestnikiem.

Zaznaczony Dostep do zadan innych operatorow
e  Operator widzi wszystkie zadania
e W Terminarzu ma mozliwo$¢ zmiany operatora
e Zpoziomu Sprzedazy dedykowanej operator widzi wszystkie zadania

e Jedli parametr tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan) jest odznaczony — operator moze
modyfikowac zadania innych operatoréw/ pracownikéw.

o Jedli parametr tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan) jest zaznaczony i jednoczesnie
odznaczony parametr Prawo uczestnika do modyfikacji zadan — operator nie moze modyfikowa¢ zadan
gdzie prowadzgcym jest inny operator/ pracownik (réwniez tych, na ktérych jest uczestnikiem).

e Jesli parametry tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan) i Prawo uczestnika do modyfikacji zadan
s3 zaznaczone — operator nie moze modyfikowaé zadan gdzie prowadzacym jest inny operator/ pracownik
ale moze modyfikowac te zadania, na ktdrych jest uczestnikiem (niezaleznie od operatora prowadzgcego).

Uwaga: Parametr tylko do odczytu (bez prawa modyfikacji zadan) widoczny jest przy
zaznaczonym parametrze Dostep do zadan innych operatoréw. Parametr prawo

u 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 operatoréow.

Uwaga: Niezaleznie od ustawionych uprawnien operator zawsze ma mozliwos¢

“ wystawiania zadan na innych operatorow/ pracownikéw. W zaleznosci od powyzszych
ustawien parametrow, zadania po zapisaniu mogg nie by¢ widoczne na liscie (dla tego
operatora) lub by¢ zablokowane do modyfikacji przez niego.
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Uwaga: Blokada nie dziata na wyswietlanie zadan w Oknie Informacji Biezgcych. Aby

“ zablokowa¢ podglad zadan innych operatoréw w OIB nalezy odznaczyé na jego karcie na
zaktadce Informacje parametry: zadania zalegte, zadania na dzisiaj, zadania na jutro
pozostawi¢ tylko zadania operatora.

Odblokowanie kontaktu/zadania.

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

Zasady dziatania parametru:

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

e Odblokowany kontakt otrzymuje status W realizacji

e  Przy prébie odblokowania kontaktéw/ zadan 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., Otwérz najpierw
zadaniekontakt nadrzedny.

Rys. 30.Kontrola podczas proby odblokowania zadania powigzanego
3.1.1 Zakiadka Wg atrybutow

Na zaktadce Wg atrybutdéw wyswietlane s3 zadania/ kontakty, ktore majg przypisany atrybut dokumentu.
Zaktadka obstugiwana jest przez przyciski:

L

Zmieri —umozliwia podglad oraz edycje wyswietlonego zadania/ kontaktu

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

Ponadto w menu gtownym ( wstazka) znajdujg sie podstawowe przyciski ( opisane wrozdz. Standardy
w programie).
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= Lista kontaktdw i zadan - = X

PAVERTEL T 3 Wg atrybutdw

Przeciaanij tutaj naglowek kolumny, jesl ma ona by¢ podstawa grupowania

Numer dokumentu 4 | Data i godzina Opiekun R | Kontrahent Atrybut Wartos¢ atrybutu
\
| CRM/2/2014 2014-06-10 | 17:39 ADMIN Z F.H.U. MARIZA KOSZT 500,0000
‘ CRM/4/2014 2014-06-10 | 17:40 ADMIN K Twéj Ogréd s.c.  TRASA Katowice
‘L ]
Il 2|
\ |
Kliknij, aby zwinac filtr zaawansowany |§|
Obstuga [ Wykonanie  od: 0% - | do: 0% .
") Przed sprzedazg | Po sprzedazy ) Wszystkie [7] Czas taczny  od: 0:00 _  do: 0:00 .
Schemat numeragji:  -wszystkie- v [C7] Termin od: ~ 2014-06-01 | do: -~ 2014-06-30
[T Numery  od: 12| do: g [T] Godzina od: 00:00 . do 23:59
| Kontrahent || . []zaokres  od: |- 2014-06-01 - do: - 2014-06-30 -
Osoba kontaktowa: B [ Godzina od: 00:00 _ | do: 23:59
Kontakty Rodzaj: -wszystkie- -
) Moje *) Operatora 0 Wszystkie Realizacja: -wszystkie- v
' - Zadania: -wszystkie- -
Atrybut | - Y & > 4

x !

I/

Rys. 31.Lista kontaktow i zadan — zaktadka wg Atrybutow

Na zaktadce Wg atrybutéw mozliwe jest filtrowanie zadan/ kontaktow, wg przypisanych atrybutow. Oprdcz
standardowych parametréw umozliwiajgcych filtrowanie kontaktow izadan, na zaktadce dostepne jest pole
Atrybut oraz Wartos¢ atrybutu:

Jesli wpisana zostanie warto$¢ poszczegdlnego atrybutu — wyswietlone zostang zadania/ kontakty z podang
wartoscig

Jesli warto$¢ poszczegodlnego atrybutu pozostanie pusta — wyswietlone zostang zadania/ kontakty z wartoscig i bez.
3.1.2 Zaktadka Wg wgtkow

Zaktadka Wg wqtkow ma posta¢ drzewa iwyswietlane sg na niej zadania oraz kontakty wg poszczegdlnych
watkow. Pierwszy poziom to zadania gtéwne. Drugi poziom to zadania powigzane.

Zaktadka obstugiwana jest przez przyciski:

A

__IDodaj — mozliwo$¢ dodania zadania gtdwnego oraz zadania powigzanego.

Zmieri —umozliwia edycje oraz zmiane zadania/ kontaktu

™ N+

Usuri — umozliwia usuniecie zadania/ kontaktu

%

Zamknij —umozliwia zamkniecie okna
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Ponadto w menu gtéwnym ( wstazka) znajdujg sie podstawowe przyciski ( opisane wrozdz. 3 Standardy
w programie).

Filtrowanie dotyczy tylko zadan/ kontaktéw gtéwnych. Zasady filtrowania sg podobne jak na pozostatych
zaktadkach. Nalezy jednak pamietaé, ze zadania powigzane s3 wyswietlane zawsze, niezaleznie od tego czy
spetniajg kryteria filtrowania.

Uwaga: Blokada nie dziata na wyswietlanie zadan w Oknie Informacji Biezgcych. Aby

“ zablokowa¢ podglad zadan innych operatoréw w OIB nalezy odznaczyé na jego karcie na
zaktadce Informacje parametry: zadania zalegte, zadania na dzisiaj, zadania na jutro
pozostawic tylko zadania operatora.

Przyktadowo parametr Za okres od/ do — filtruje po datach zadan gtéwnych czyli jesli zadanie gtéwne posiada
zadania powigzane, ktérych daty sa 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 gtdéwnych, 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.

3.2 Formularz zadania/ kontaktu

Nowe zadanie/ kontakt mozna doda¢ z poziomu jednej z dwdch zaktadek na Liscie kontaktow: Wg numeru oraz Wg
wgtkow.

Formularz kontaktu/ zadania sktada sie z pieciu zaktadek:
e Ogdlne — zawiera wszystkie informacje dotyczgce kontaktu/ zadania
e Kontrahent — zawiera wszystkie informacje o podmiocie, ktérego dotyczy zadanie/ kontakt.
e Wagtek — (funkcja opisana szerzej w rozdziale 3.3)
e Atrybuty i pliki — zaktadka wyswietla liste atrybutéw oraz skojarzone pliki

e  Dokumenty — zaktadka wyswietla liste dokumentéw skojarzonych oraz tabele Biblioteka dokumentow oraz
Zadania i Kontakty CRM

Formularz zadania zawiera dodatkowa zaktadke

e  Uczestnicy — zawiera liste operatoréw/pracownikéw przypisanych do zadania.

Formularz jest obstugiwany przez standardowe przyciski:

o
X

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.

Zapisz zmiany — zapisuje zmiany i zamyka formularz

Anuluj zmiany — zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian

3.2.1 Formularz kontaktu - zaktadka Ogdlne

Pola, ktére muszg zosta¢ obowigzkowo wypetnione sg opisane pogrubiong czcionka. Kolejne pola znajdujgce sie na
zaktadce to:

Dokument — w pole nalezy wpisa¢ schemat numeracji, wg ktérego nadany zostanie numer dla dokumentu.
Proponowany jest schemat zdefiniowany jako domysiny w Konfiguracji firmy/ CRM/ Dokumenty. Jesli chcemy go
zmieni¢ lista schematdéw zdefiniowanych w klasie Kontakty jest dostepna po wcisnieciu przycisku.

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

Numer — program proponuje numer zgodny z okre$lonym 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 domyslna w Konfiguracji
firmy/ Definicje dokumentow/ CRM/ Kontakty. Jesli uzytkownik chce jg zmieni¢ — lista dostepna jest po wcisnieciu
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strzatki widocznej obok pola. Nowg serie mozna dopisa¢ z poziomu Konfiguracji firmy/ Definicje dokumentéw/
CRM/ Serie.

Doktadniej zasady zaréwno tworzenia schematéw numeracji jak i numerowania dokumentow zostaty opisane
w podreczniku do Konfiguracji.

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

kontrahent, bank, urzad itp.) mozna wybraé po wecisnieciu 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 wybrac¢ potrzebng pozycje lub tez odpowiedni Kod wpisa¢ bezposrednio w pole.

Osoba kontaktowa — osoba, ktéra odpowiada za wykonanie zadania. Osobe kontaktowa mozna wpisa¢ ,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 pracujacy aktualnie w programie.

Istnieje jednak mozliwosé, ze kto inny wpisuje zadanie, a kto inny jest za nie odpowiedzialny. Wtedy osoba
wpisujgca zadanie powinna uzupetni¢ informacje dotyczace 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 wpisaé bezposrednio w pole.

Uwaga: Warto wiedzie¢, ze opiekuna mozna przypisa¢ kontrahentowi na jego karcie
n 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 sprzedazy/ po sprzedazy — w programie istnieje mozliwos$¢é rozgraniczenia kontaktéw izadan
dotyczacych obstugi przed sprzedazg (czyli np. spotkania handlowe, prezentacje, sporzadzanie ofert handlowych
itd.) oraz po sprzedazy (czyli ustugi serwisowe). Odpowiednie oznaczenie moze potem utatwic analize kontaktéw
z klientami.

Zadanie — jesli uzupetniany formularz dotyczy zaplanowanego zadnia (a nie jest to kontakt zklientem
np. przeprowadzana rozmowa telefoniczna) nalezy zaznaczy¢ parametr.

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

Priorytet — dla kazdego zadania nalezy okresli¢ priorytet — do wyboru s3g cztery stopnie: najwyzszy, wysoki, niski
i najnizszy.

Termin od — pozwala ustali¢ date oraz godzine, kiedy powinna rozpoczac 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.

Optima Przypominacz. Wiecej na ten temat opisane jest w jednym z kolejnych

u Uwaga: Funkcja przypomnienia jest obstugiwana przez zewnetrzny program Comarch ERP
rozdziatow.

Przyktad

Rejestracja zaplanowanej prezentacji u klienta

Trwa ona okreslony czas, ktory na formularzu moze zostac 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 pdzniejszego dziatania okna Informacje biezqce, ktérego zadaniem jest
wyswietlanie m.in. aktualnych zadan do wykonania.

Warto pamietaé, 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
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Godzina rozpoczecia — godzina rozpoczecia realizacji zadania/ kontaktu. Na nowym formularzu proponowane sg
data igodzina aktualna w chwili otworzenia formularza. Jest to pomocne zwfaszcza podczas uzupetniania
informacji o kontakcie, jesli zaktadamy, ze 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 mozliwos¢ okreslenia w jakim stopniu (%) zostato dane zadanie wykonane.

W systemie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania skoku stopnia realizacji. Oznacza to, ze na formularzu podczas
okresdlania wykonania bedzie mozna , przeskakiwaé” o okreslong warto$¢ (np. co 10% i wtedy mozliwy procent
realizacji to 0%, 10%, 20% itd.). Domysinie zdefiniowane jest 25%. Skok taki mozna okresli¢ (zmienic)
w Konfiguracji firmy/ CRM/ Parametry parametr Wykonanie co.

Etap realizacji — istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania etapow realizacji, ktére s3 wykorzystywane na zadaniu/
kontakcie. Etapy nalezy zdefiniowa¢ w Konfiguracji/ firma/ CRM/ Etapy.

To, ktére pole bedzie wyswietlane na formularzu zadania/ kontaktu, czy Procent realizacji czy Etapy realizacji

zalezy od ustawien w Konfiguracji(Konfiguracja/ CRM/ Parametry). Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru, z ktorej
opcji chce korzysta¢. Domyslnie ustawiony jest Procent Realizacji.

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

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

Uwagi do realizacji — ponizej pola Opis znajduje sie 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 realizacji.

= Kontakt [CRM/1/2014] - m X
LSy 2 Kontiahent | 3Waick | 4 Abrybutyipiki | 5Dokumenty | 6 Uczestnicy | ] Kontakt w reaizacs
k-
| Dokument: ‘ CRM v Numer: |CRM 15| 2014 ‘Q
Kontrahent N ‘ X‘
Kontrahent = ‘ ALOZA ~ | |[F.H. ALOZA SP. Z 0.0. 77‘
Osoba kontaktowa: | Anna Kwiatkowska - ~
| Operator |~ ADMIN -
Temat :’\:
Temat:

¥| Zadanie [a] | patajczas [#] | obstuga Al
Priorytet:  najwyzszy » | Datarozpoczedia: v 2014-06-10 17:33 | Przed sprzedaza
Termin od: +  2014-06-10 - 17:39 % = N o spraedity
Termin do: v 2014-06-10 © 17:39 © & —
Przypomnienie 0 min »| | Czas biezacy: P 0:00:00 2
Procent realizacji: 0% -
Wprowadzit: ADMIN 2014-06-10 Zmodyfikowat: ADMIN 2014-06-10

Rys. 32.Formularz kontaktu

Kontakt w realizacji/ kontakt zamkniety — na nowym formularzu parametr jest zaznaczony — oznacza to, ze
zadanie/ kontakt jest realizowane.
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Po zakonczeniu realizacji zamykamy zadanie/ kontakt — nalezy wtedy parametr odznaczy¢ (zmieni sie réwniez opis
na Kontakt zrealizowany). Po zamknieciu kontaktu nie mozna juz wprowadza¢ na formularzu zadnych zmian.

3.2.2 Formularz kontaktu - zaktadka Kontrahent

Rodzaj podmiotu nalezy wybrac z poziomu zaktadki Ogdlne. Tam réwniez mozna skorzystac z listy kontrahentéw
(bankéw, urzeddéw, pracownikéw lub wiascicieli) dostepnej po wecisnieciu przycisku. Kiedy podmiot zostanie
wybrany — na zaktadce Kontrahent uzupetniane sg jego dane.

Dane podmiotu pobierane s3 z jego karty ewidencyjnej i nie s3 edytowalne (tzn. nie mozna ich zmieniac¢). Wszelkie
uwagi odnosnie podmiotu mozna wtedy rejestrowac w polu Opis na zaktadce Ogdline.

Uwaga: Na formularzu zadania/ kontaktu nie sg pamietane szczegétowe dane
o kontrahencie — s3 one pobierane z karty ewidencyjnej podmiotu w chwili edycji

u (podgladu) formularza. Oznacza to, ze jesli na karcie zostang zmienione informacje
o kontrahencie - bedg one widoczne na wszystkich wczesniej wprowadzonych
kontaktach.

Uwaga: Z poziomu zaktadki Kontrahent mozliwa jest jedynie aktualizacja juz istniejacych

“ danych, anie dopisanie nowego kontrahenta. Aby dopisa¢ nowego kontrahenta
z poziomu formularza kontaktu w module CRM nalezy otworzy¢ liste kontrahentow
i dopiero wtedy dopisa¢ nowga pozycje (tak jak w przypadku innych modutéw).

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

Z kolei po wpisaniu kodu podmiotu — na zaktadce Kontrahent informacje sg wypetniane zgodnie z zawartoscig karty
ewidencyjnej.

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

Na zaktadce Kontrahent znajdujg sie pola dotyczace adresu e-mail oraz strony internetowej podmiotu. Jesli pole
jest wypetnione — przyciski umozliwiajgce wystanie wiadomosci oraz otwarcie strony WWW s3 aktywne
(niezaleznie od tego czy dane kontrahenta s 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 kontrahentéw
widocznych z poziomu dokumentdéw. Z poziomu CRM lista kontrahentéw podnoszona jest z ustawieniem na rodzaj
Wszyscy.

3.2.2.1 Lista przedstawicieli

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

N
Na liscie jest mozliwos¢ pogladu jak réwniez znajduje sie przycisk , ktéry umozliwia wystanie wiadomosci
e-mail do wybranego przedstawiciela. Po wcisnieciu przycisku otwierany jest formularz nowej wiadomosci
z wpisanym adresem (jesli zostat prawidtowo podany na karcie przedstawiciela).

3.2.3 Formularz kontaktu - zaktadka Atrybuty i pliki

Z poziomu zaktadki Atrybuty i Pliki jest mozliwo$¢ przypisania Atrybutu dokumentu do kontaktu izadania oraz
kojarzenia z plikami zewnetrznymi.
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3.2.3.1 Przypisywanie atrybutéw do kontaktu i zadania

Na zaktadce Atrybuty i Pliki jest mozliwos¢ przypisania atrybutu dokumentu do zadania/ kontaktu. Dodajgc atrybut
wyswietlana jest lista atrybutéw dokumentu do wyboru, z mozliwoscig wpisania jego wartosci. Podczas dodawania
atrybutu Uzytkownik moze wybra¢ atrybut dokumentu lub kontrahenta.

Nalezy przy tym pamietad, ze na kontaktach CRM nie dziata automatyczne dodawanie atrybutéw skojarzonych
z kontrahentem (zaznaczony parametr Przenosi¢ na transakcje). Wszystkie atrybuty Uzytkownik musi dopisac
bezposrednio na zadanie/ kontakt.

Na zaktadce 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 usuwac, zmieniaé¢, dodawac¢ nowe. Po zapisie
zadania/ kontaktu na trwate atrybuty s3 tylko do podgladu.

Zaktadka Atrybuty obstugiwana jest przez nastepujgce przyciski:

+

~ ¥ IDodaj- po wcisnieciu przycisku wyswietlane jest okno Atrybut dokumentu — atrybut mozna wpisa¢ z reki
badz wybrac z lisy

0

/ Zmieri- mozliwo$¢ zmiany/ edycji atrybutu

I Usun- pozwala na usuniecie dotychczas wprowadzonych atrybutow

o
X

= Kontakt [CRM/2/2011] - 8 X
[ 10gdine | 2Kontrahent | 3Watek ETEC eIl 5 Dokumenty | ] Kontakt w realizacj
Atrybuty & ‘\ 5‘

Zapisz - Zapisuje i zamyka formularz

Anuluj Zmiany - zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian.

Kod Wartosé | * | —
KOSZT 500,0000 ‘ x ‘
IDATA 2011-11-21 | @ | _all
Pliki (2]

Sdeka dostepu ‘ * ‘

Rys. 33.Formularz kontaktu — zaktadka Atrybuty i Pliki

Przy dodawaniu zadania powigzanego, atrybuty dokumentu s3 kopiowane zzadania nadrzednego na nowo
tworzone z mozliwoscig petnej ich edycji.
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3.23.2 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 wcisnieciu przycisku wyswietlane jest okno Wybierz plik, z poziomu ktérego mozna wybrac
dokument, z ktérym kojarzymy kontakt/ zadanie. Podczas wyboru pliku, ktéry kojarzony jest z kontaktem/
zadaniem istnieje mozliwos¢ zawezenia listy do wybranego typu plikow (*.doc, *.xIs itp.).Program zapamietuje
ostatnio wybrany typ pliku.

Inny sposdb dodania plikdw to przeciggniecie za pomocg myszki. W tym celu nalezy wskazac plik w Eksploratorze
Windows, a nastepnie z przytrzymanym lewym klawiszem myszy przeciggna¢ go do programu Comarch ERP
Optima i upuscic na liscie zatacznikow.

‘a Usun — pozwala na usuniecie zapamietanej sciezki dostepu do skojarzonego pliku. Oczywiscie nie powoduje
to usuniecia pliku z dysku.
[l

4 Zmien — pozwala na zmiane zapamigtanej sciezki dostepu, bez koniecznosci ponownego korzystania z okna
Wybierz plik.

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

3.2.4 Formularz kontaktu — zaktadka Dokumenty

Zaktadka Dokumenty wyswietla liste dokumentoéw skojarzonych oraz tabele: Biblioteka dokumentéw oraz
Zadania i Kontakty CRM.

3.24.1 Dokumenty skojarzone

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

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

Lista dokumentow skojarzonych z kontaktem jest obstugiwana przez standardowe przyciski:

|
L3
|;Dodaj — po wcisnieciu przycisku Dodaj wyswietlana jest lista Faktur Sprzedazy, z poziomu ktérej mozna
| |
|
, | I N |
dokona¢ wyboru dokumentu skojarzonego (przyciskiem! ). Po wcisnieciu strzatki widocznej obok przycisku
Dodaj wyswietlana jest lista dokumentow skojarzonych, pogrupowana wg rodzaju dokumentu ( Sprzedaz, Zakup,

Kasa/ Bank, Ksiegowosc itd.). W sktad danego rodzaju wchodzg poszczegdlne typy dokumentdw.

(D

W

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

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

Podczas kojarzenia kontaktu zinnym dokumentem zarejestrowanym w systemie Comarch ERP Optima
wyswietlana lista dokumentéw jest zawezana do dokumentéw zwigzanych zkontrahentem 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 mozliwos¢ podgladniecia
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takiego dokumentu z poziomu formularza kontaktu/ zadania, bez koniecznosci jego wyszukiwania na innych
listach.

3.2.4.2 Kojarzenie kontaktéw i zadan od strony innych dokumentéw

Na zaktadce Dokumenty znajdujg sie dwie tabele: Obieg dokumentéw oraz Zadania iKontakty CRM.
W poszczegdlnych 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 ,taricuchéw” 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 dowolnos$¢ w doborze dokumentow. Dodatkowo mozliwy jest réwnoczesny
wybér kilku dokumentdéw skojarzonych.

Uwaga: W przypadku kopiowania kontaktow na tworzony dokument nie sg kopiowane
u numery dokumentéw skojarzonych. Program jednak automatycznie wpisuje na liste
numer zadania/ kontaktu, na podstawie ktdrego powstat (dokument kopiowany).

Uwaga: W przypadku kiedy operator ma zakaz na magazyn, a modyfikuje
u zadanie/kontakt, ktéry ma powigzany dokument z takiego magazynu wdwczas nie ma
mozliwosci podglagdu 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 odbywac¢ w obu kierunkach. Przyktadowo, kontakt mozna powigza¢ z poziomu
formularza Faktury Sprzedazy w module Handel ibedzie on widoczny na formularzu kontaktu w module CRM
i odwrotnie powigzanie moze nastgpi¢ z poziomu formularza kontaktu w module CRM ibedzie on widoczny
w tabeli Zadania i Kontakty CRM na formularzu Faktury sprzedazy w module Handel.

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

W tabeli znajduja sie kolumny:
e numer —numer kontaktu lub zadania
e rodzaj— w zaleznosci od rodzaju dokumentu, bedzie sie wyswietla¢ K — kontakt lub Z - zadanie
e data—data rozpoczecia kontaktu lub zadania
e kontrahent — kod kontrahenta wybranego na kontakcie lub zadaniu
e temat - temat kontaktu lub zadania

Ponadto okno obstugiwane jest przez przyciski:

ié—v

Dodaj nowy
Dodaj istniejgcy kontakt
Dodaj kontakt powigzany

- mozliwo$¢ dodania nowego kontaktu izadania lub powigzanie zistniejgcym. Wybierajgc drugg opcje Dodaj
istniejgcy — lista kontaktow i zadan zawezona bedzie do kontrahenta jaki jest wybrany na dokumencie

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

o
’_f_ Podglqgd — podglad/ edycja kontaktu i zadania
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‘I‘ Usun — mozliwos¢ usuniecia skojarzonego kontaktu izadania. Opcja jest niedostepna na dokumentach
zapisanych na trwate. Nalezy pamiegtaé, ze nie jest usuwany kontakt a jedynie powigzanie.

3.2.4.3 Kojarzenie kontaktéw i zadan z e-mailami

Na formularzu kontaktu i zadania na zaktadce Dokumenty mozliwe jest kojarzenie kontaktéw 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 sie od wystawienia kontaktu lub zadania, jest mozliwos¢ wskazania
powigzanego e-maila z poziomu formularza wystawianego kontaktu lub zadania.

W tabeli znajduja sie kolumny:
e numer —numer e-maila
e rodzaj — wyswietla sie E (e-mail)
e data— data wystania e-maila
e kontrahent — nazwa podmiotu z wiadomosci e-mail
e temat —temat e-maila

Ponadto okno obstugiwane jest przez przyciski:

¥ ___IPodglgd — podglad/ edycja e-maila

‘ I Usurn — mozliwos$¢ usuniecia skojarzonego e-maila. Jesli kontakt/ zadanie jest zrealizowany ikona jest
wyszarzona.

. *

Dodaj nowy e-mail

Dodaj istniejacy e-mail L, . L o

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

3.2.5 Formularz zadania - zaktadka Uczestnicy

Zaktadka Uczestnicy wyswietla liste operatoréw/ pracownikéw przypisanych do realizacji zadania.
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= Kontakt [CRM/4/2014] =

| 10gdine | 2Kontrahent | 3Watek | 4 Atrybuty pik 6 Uczestnicy [¥] Kontakt w realizacji

Akronim A | Imig i Nazwisko Dostepnos¢ terminu * £ ’ ’Q’
IN Jan Nowak Tak | E—1 ==

—_— |
» Jolanta Piechocifiska Tak ‘ ‘ x ’

KK Krzysztof Krajewski

-

Rys. 34.Formularz zadania — zaktadka Uczestnicy

Nas liscie uczestnikdw znajduja sie kolumny:
e  Akronim — akronim operatora/pracownika
e Imie i Nazwisko —imie i nazwisko operatora/pracownika

e Dostepnos¢ terminu — pokazuje, czy dany operator/pracownik ma w terminie wskazanym na zaktadce
Ogoélne, przypisane inne zadania. Przyjmuje dwie wartosci tak/nie.
o Tak — wskazany/operator pracownik w podanym terminie (ustalonym na zaktadce Ogdine) nie
jest przypisany do innego zadania (jako prowadzacy lub uczestnik).
o Nie — wskazany operator/pracownik w podanym terminie(ustalonym na zaktadce Ogdline) jest
przypisany do innego zadania (jako prowadzacy lub uczestnik). Wtedy dodatkowo w kolumnie
pojawi sie czerwony wykrzyknik.

Ponadto lista obstugiwana jest przez przyciski:

T

.| Dodaj — mozliwos¢ dodania operatora (opcja domysina) badZz pracownika do zadania. Jesli
kontakt/zadanie jest zrealizowany przycisk jest wyszarzony. W zaleznosci od dokonanego wyboru

operator/ pracownik (przyciskl ) pojawia sie okno z listg operatoréw albo pracownikéw. Na kazdej z tych list
istnieje mozliwo$¢ seryjnego wyboru — nalezy zaznaczy¢ operatorow/ pracownikéw i zaakceptowaé wybér

przyciskiem

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

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

Uwagi odnosnie dodawania/ usuwania uczestnikow:

e operator/ pracownik wskazany na zaktadce Ogdine (prowadzacy zadanie) jest jednocze$nie uczestnikiem
(zostaje automatycznie przeniesiony na zaktadke Uczestnicy)

e na liscie uczestnikow nie mozna ponownie dodac tego samego operatora/ pracownika.
e zlisty uczestnikdw nie mozna usuwac operatora/ pracownika prowadzacego zadanie.

e jezeli operator/ pracownik prowadzgcy zadanie zostanie zmieniony , a na zaktadce Uczestnicy poza nim
nie ma innych operatoréw/ pracownikdw, to jest on automatycznie usuwany z zaktadki Uczestnicy. Jezeli
na zaktadce Uczestnicy sg inni operatorzy/ pracownicy to pozostaje on nadal jako uczestnik.

Przyktad

Operator Jan Nowak prowadzqcy zadanie jest jedynym uczestnikiem. Zostaje on zmieniony (zaktadka Ogdine) na
Jolante Piechocinskq. Po zamianie jednym uczestnikiem zadania jest Jolanta Piechociriska

Operator Jan Nowak prowadzqgcy zadanie jest jednoczesnie uczestnikiem wraz z Krzysztofem Krajewskim. Zostaje
on zmieniony (zaktadka Ogdine) na Jolante Piechociriskq. Po zamianie nadal pozostaje uczestnikiem zadania wraz
z Krzysztofem Krajewskim i Jolantg Piechocinskq.

3.3 Zadania/ kontakty gtéwne i powigzane

Zadanie powigzane mozna doda¢ ustawiajac sie na:

e zadaniu gtéwnym ( zadanie gtdwne nie moze by¢ zamkniete) wtedy dodawane jest zadanie powigzane do
zadania gtéwnego

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

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

e Typ kontakt/ zadanie ( jesli zadanie termin od/ do - proponowany jest z datg biezaca tak jak na zadaniu
ogdlnym)

e Kontrahent

e Temat zadania

e  Operator/ pracownik

e Nie sg przenoszeni uczestnicy
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:

Comarch OPTIMA: Pytanie (25217)

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

—1

Rys. 35.Zatwierdzanie zadania powigzanego

Jesli wybierzemy TAK — zadanie powigzane zostanie zapisane, jesli NIE — powrdcimy na formularz zadania
powigzanego.
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u Uwaga: Komunikat pojawia sie tylko w przypadku, gdy nadrzedne jest zadanie (nie pojawi
sie jesli nadrzedny bedzie kontakt).

Uwaga: Kopiowanie zadan/ kontaktéw. Kopiowaé mozna tylko zadania gtéwne. Nie jest
mozliwe kopiowanie zadan powigzanych z zadaniem gtéwnym.

3.3.1 Powigzanie w watki

Na formularzu zadania/ kontaktu znajduje sie dodatkowa zaktadka Wgtek. Na tej zaktadce wyswietlane s3
wszystkie zadania/ kontakty gtéwne ipowigzane, skojarzone z aktualnie wyswietlanym. Jako pierwszy watek
zawsze wyswietlany jest zadanie/ kontakt gtéwne a nastepnie zadania/ kontakt powigzane.

Uwaga: Jesdli operator ma zakaz na dostep do zadan innych operatoréw — zaktadka
Wg wgtkdw nie jest wysSwietlana.

3.3.2 Procent realizacji zadan powigzanych

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

Przyktad
Zadanie powigzane | — czas trwania 4 godz., procent wykonania 100%

Zadanie powigzane Il — czas trwania 8 godz., procent wykonania 20%

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

Uwaga: Pole Realizacja zadan powigzanych pojawi sie tylko wowczas, jesli w konfiguracji
zostanie zaznaczony parametr Realizacja Procentowa.
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3.3.3 Zamykanie, usuwanie i anulowanie kontaktu oraz zadania

Zamknac¢ (zaznaczy¢ jako zrealizowane) zadanie gtdwne mozna tylko w przypadku, gdy wszystkie zadania

powigzane sg zamkniete. W momencie, gdy operator prébuje zamknaé zadanie gtéwne a zadania powigzane nie s3
pozamykane pojawia sie komunikat:

Comarch OPTIMA: Pytanie (25218)

Mie mozna zamknad zadaniakontaktu.
Istniejg niezamkniete zadania powigzane.

Czy zamkngd rowniez zadania powigzane?

- T —

Rys. 36. Zamykanie zadania gtownego

Jesli wybierzemy TAK — zamykane sg wszystkie zadania powigzane, jesli NIE — powrdcimy na formularz zadania.

Usunac zadanie gtéwne mozna tylko w przypadku, gdy nie posiada zadnego zadania powigzanego. Jesli zadanie
gtéwne ma powigzane zadania i prébujemy je usung¢ pojawi sie komunikat:

Comarch OPTIMA: Pytanie (25219)

Kontakt: CRM/8/2010

Mie mo#na usunad zadania) kontaktu ghdwneago, poniewaz istnieja zadania
powigzane,

Czy usunac rowniez zadania powigzane?

— = —

Rys. 37.Usuwanie zadania gtownego
Jesli wybierzemy TAK — usuniete zostang zadania powigzane inastepnie zadanie gtdwne, jesli wybierzemy NIE
powrdcimy na formularz zadania.

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

Comarch OPTIMA: Ostrzezenie (25220)

Istnieja zamkniete zadania (kontakty) powiazane z kasowanym zadaniem.

Mie mozna usunac zadania.

| Sprawdz FAQ

Rys. 38.Usuwanie zadania gtownego

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.
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4 Inne informacje

4.1 Catkowity czas kontaktu

Catkowity czas zadania/ kontaktu sktada sie z trzech elementéw:

e czas przygotowania — czas przygotowania sie do wykonania zadania (np. przygotowania oferty handlowe;j
czy prezentacji)

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

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

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

L2as kantaktu na formularzu zadania/ kontaktu (zaktadka Ogdlne):

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.

Jedli parametr bedzie odznaczony — na formularzu Catkowity czas kontaktu, czas w kolumnie Poprzednio bedzie
wyszarzany bez mozliwosci edycji.

Jesli parametr bedzie zaznaczony — operator bedzie miat mozliwos$¢ 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 wpisac czas trwania np. rozmowy telefonicznej. Kolumna jest edytowalna dla uzytkownika.

Po zatwierdzeniu formularza wpisana tutaj wartos¢ zostanie doliczona do pierwszej kolumny.
W trzeciej kolumnie tacznie widoczna jest suma pierwszej i drugiej wartosci.

Na formularzu znajduje sie rowniez podsumowanie poszczegélnych kolumn, ktére daje informacje otgcznym
czasie realizacji zadania/ kontaktu.

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

- Razem czas trwania zadania i zadan powigzanych a wiec suma z zadania gtéwnego i zadan powigzanych.

‘& Catkowity czas kontakiu [CRM/1/2013] - X
poprzednio obecnie facznie
Czas przygotowania: 0:00 + 000 I = 0:00
Czas kontaktu: 0:00 + ;00 L = 0:00
Czas opracowania: 0:00 + 000 D) = 0:00
Czas cafiowity: 0:00 + 0:00 = 0:00
Czas trwania zadan powigzanych: 0:00
Razem czas trwania zadania i zadan powigzanych: 0:00

Rys. 39.Czas catkowity kontaktu

Na formularzu zadania/ kontaktu znajduje sie przycisk Czas kontakiu obok w polu wyswietlany jest tgczny 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

po uprzednim wcisnieciu przycisku odliczania = . 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

czaséw. Aby zaréwno pole Czas kontaktu jak iformularz pod przyciskiem byty aktywne — nalezy wytgczyc
automatyczng rejestracje.
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1. Jesli na formularzu Catkowity czas kontaktu uzupetnimy wartos¢ w kolumnie Obecnie w wierszu Czas
kontaktu — wartos$¢ ta bedzie widoczna na zaktadce Ogdlne kontaktu.

2. Po zatwierdzeniu formularza kontaktu wartosci wpisane w kolumnie Obecnie s3 dopisywane do
wartosci w pierwszej kolumnie, a wartosci w polach edytowalnych sg zerowane.

3. Informacje ofacznym czasie (przygotowania, kontaktu iopracowania) otrzymamy w polu obok
przycisku Czas kontaktu oraz na liscie kontaktéw w kolumnie Czas fgczny.

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

Przyktad
Catkowity czas kontaktu

Zadanie: przygotowanie oferty handlowej dla klienta.
1. Otwieramy nowe zadanie: Oferta dla klienta
2. 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 00:00 03:00 03:00
przygotowania
Czas kontaktu 00:00 00:00 00:00
Czas opracowania | 00:00 00:00 00:00
Czas catkowity 00:00 03:00 00:00
3. Dzwonimy do klienta | wstepnie przedstawiamy naszq oferte — otwieramy formularz ina czas

trwania rozmowy telefonicznej wtgczamy 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 tgcznie
Czas 03:00 00:00 03:00
przygotowania
Czas kontaktu 00:15 00:00 00:15
Czas opracowania | 00:00 00:00 00:00
Czas catkowity 03:15 00:00 03:15

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

Poprzednio Obecnie tgcznie
Czas 03:00 00:20 03:20
przygotowania
Czas kontaktu 00:15 00:00 00:15
Czas opracowania | 00:00 00:00 00:00
Czas catkowity 03:15 00:20 03:35
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5. Spotykamy sie z klientem i przedstawiamy mu oferte — spotkanie trwato 60 minut, ktore wpisujemy
w tabele:
Poprzednio Obecnie tgcznie
Czas 03:20 00:00 03:20
przygotowania
Czas kontaktu 00:15 01:00 01:15
Czas opracowania | 00:00 00:00 00:00
Czas catkowity 03:35 01:00 04:35
6. Nastepnie piszemy krotkie sprawozdanie z przebiegu rozmowy — zajmuje to kolejne 25 minut, ktore
wpisujemy jako czas opracowania:
Poprzednio Obecnie tqcznie
Czas 03:20 00:00 03:20
przygotowania
Czas kontaktu 01:15 00:00 01:15
Czas opracowania | 00:00 00:25 00:25
Czas catkowity 04:35 00:25 05:00
7. Zamykamy kontakt — oferta zostata przygotowana iprzedstawiona klientowi. Kolejne spotkania

zwiqzane ze sprzedazq rejestrujemy juz jako odrebne zadania. Tabela czasu przedstawia sie na
zatwierdzonym formularzu nastepujgco:

Poprzednio Obecnie tqcznie
Czas 03:20 00:00 03:20
przygotowania
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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5 Terminarz

Terminarz jest funkcjg obejmujgca wizualizacje zadan z mozliwoscia dodawania/edycji zadan ztego poziomu.
W terminarzu oprécz zadan CRM, wyswietlane sg rowniez czynnosci dla zlecern z modutu Serwis, etapy z modutu
Obieg dokumentow 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 dokumentow).

Terminarz ma postac siatki, gdzie Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru widoku terminarza.
W menu kontekstowym sg dostepne widoki:

e widok dzienny

e widok tygodnia roboczego

e widok tygodniowy

e widok miesieczny

e widok osi czasu
Domyslnie wyswietlany jest Widok tygodnia roboczego.

W Terminarzu uwzgledniane sg tylko zadania — pomijane s kontakty. Widoczne sg zadania zrealizowane
i niezrealizowane. Nie sg uwzgledniane zadania anulowane.

Zadania zrealizowane bgdz niezrealizowane, rozrdzniane sg za pomoca koloru:
e zrealizowane —szary
e niezrealizowane — pomaranczowy

e powigzane —zielony

i;\ Terminarz operatora - B X
Pracownicy | operat... poniedziatek, 24 wrzesnia wiorek, 25 wrzesnia sroda, 26 wrzesnia czwartek, 27 wrzesnia pigtek, 28 wrzesnia n
W] Administrator
08
09[":. =
1 O oo Przygotowanie 1
Oferty handlowej
11.:..:.
12[.0 Projekt
ogrodu_propozycja
Filtr aktywny |z|
Zakres godzin od: 8 | do: 18 2 4 wrzesien 1 2012 paidziernik ¥ 2012 »
Informacie: tytut - FPW S C P 5 N PW 5 C P 5 N
35 1 2 E-l
Rodzaj: -wszystkie- - # 3 4 5 68 7 8 9 9 1 2 3 4 5 8 7
o - |10 11 12 13 14 15 16 4 8 9 10 11 12 13 14
Realizaca: -wszystkie- T 3 17 18 19 20 21 22 23 4 15 16 17 18 19 20 21
- || 240258 25 27/ 28 22 30 a8 22 23 24 25 26 27 28
Filr L e W B “l 2 30 31

Rys. 40.Terminarz

n Uwaga: W przypadku gdy terminy zadan nachodzg na siebie, s3 one wykazywane
odrebnie. Kolumna obejmujgca zadanie w danym dniu jest dodatkowo podzielona.
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Dodatkowo w menu gtéwnym (wstgzka) dostepne sg nastepujgce opcje:

e Grupa podstawowe zawiera:
— wydruk
— podglad wydruku
- wyslij

— funkcje dodatkowe

- v . U

Wydruk  Podalad  Whyslij Funkiie
danych = wydruku - =  dodatkowe -
Podstawowe

e Grupa wydarzenia

Mozliwos¢ dodania nowego kontaktu(zadania).

MNowy
kontakt CRM
Wydarzenia

e Grupa nawigacja zawiera:
— pokaz poprzedni/ pokaz nastepny — przesuwa widok do przodu lub do tytu
— 1dz do dzisiaj— kursor ustawia sie na dacie biezacej

— powieksz/ pomniejsz — przetacza siatke

Pokaz Pokaz IdZdo Powigksz Pomnigjsz
poprzedni nastepny  dzisiaj
Mawigacja
e Grupa aranzacja zawiera widoki jakie mozna ustawi¢ w terminarzu:
— dzien
— tydzien roboczy
— tydzien
— miesigc
— oS czasu

widok Gantta

Widok mozna réwniez ustawié¢/ zmienic¢ z poziomu menu kontekstowego.

Dy @ & @ 2

Widok |Widok tygodnia'  Widok Widok  Widok osi Widok
dzienny | roboczego tygodniowy miesieczny czasu Gantta

Aranzada

e  Grupuj wedtug

— wylacz grupowanie — wyswietlane sg wydarzenia dla wszystkich zaznaczonych operatoréow na
jednym wspdlnym terminarzu. Zadania przypisane do wielu operatorow (uczestnikdw) zostang
wyswietlone tyko raz.

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

Sy e s

T

Wylacz Grupuj  Grupuj
grupowanie | po dacie wg zasobu
Grupuj wedtug

e  Skala czasu

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

-

#=  Szerokosc skali czasu 50
ﬁ -

Skale  Naghiwki skali czasu -
czasu v

Skala czasu

Uzytkownik ma mozliwosé ustawienia wygladu wyswietlanych wydarzen w terminarzu. Opcje do wyboru:

1. Terminarz dla wielu operatoréw

Lista operatoréw wyswietla sie w terminarzu w panelu po lewej stronie. Lista zawiera operatoréw i pracownikow,
ktérzy posiadajg jakiekolwiek zadania. Domyslnie zaznaczony jest oraz wyswietlone s3 zadania dla operatora
zalogowanego do programu. Nalezy pamietaé, 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:
-Pokaz wszystkich — zadania na terminarzu sg wyswietlane dla wszystkich operatoréw i pracownikéw
-Pokaz tylko aktywnych — wyswietlone zostang zadania dla aktywnych operatoréw i pracownikéw

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

Wybrana opcja jest zapamietywana.

i'» Terminarz operatora

! poniedzialek, 10 czerwca

| Kasia
| Piotr o

Pokaz wszystkich

Pokaz tylko aktywnych
Pokaz tylko nieaktywnych

1 Moo
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Jesdli w bazie nie ma archiwalnych pracownikéw oraz nieaktywnych operatorow to po wybraniu Pokaz tylko
nieaktywnych pojawi sie komunikat:

2.

Comarch ERP Optima 2013.5.1.2314: Ostrzezenie (30114)

Mie znaleziono archiwalnych pracownikdw ani nieaktywnych operatordw!

| Sprawdz FAQ oK

Rys. 41.Préba wyswietlenia zadan dla nieaktywnego operatora

Uwaga: Jedli na karcie operatora zostanie odznaczony parametr: Dostep do zadan innych
operatoré6w — terminarz wyswietla sie zzaznaczonym aktualnie zalogowanym
operatorem. Pozostali operatorzy nie sg widoczni.

Zakres godzin OD/DO

Uzytkownik moze ustawic 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 maja sie wyswietla¢ na wydarzeniu w terminarzu. Mozliwo$¢ zaznaczenia opcji
Wszystkie albo tylko niektdrych informacji. Do wyboru:

4.

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

opis — w przypadku zadania jest to opis zadania, w przypadku zlecenia jest to opis czynnosci ( z zaktadki
Szczegoty) a w przypadku etapu przenoszona jest tres¢ z komentarza

kontrahent — kod kontrahenta wybranego na zadaniu/ czynnosci/ etapie

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

priorytet — priorytet wybrany na zadaniu ( priorytet nie jest wysSwietlany dla czynnosci serwisowych
orazetapow z biblioteki dokumentdéw)

Filtr akbywny
Zakres godzin od: g 2 do: 18 *
Informacje: tytut -
Rodzaj: B (wybierz wszysthie)

termin
Realizacja: 7] tytut
Filtr: [ kontrahent

numer_dokumentu

priorytet

v | | _ |.:E

Rodzaj

Mozliwos¢ wyfiltrowania tylko dla jednego rodzaju wydarzen. Dostepne opcje:

wszystkie — wyswietlg sie wszystkie rodzaje: zadania CRM, czynnos¢ serwisowa, obieg dokumentow
zadania CRM - zadania z modutu CRM

czynnosc¢ serwisowa — czynnosci serwisowe wybrane z zleceniu serwisowym
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e obieg dokumentéw — etapy wybrane na dokumencie firmowym/ wspdlnym w bibliotece dokumentow

Filtr aktywny
Zakres godzin od: 8 2 do 13 =
Informacie: tytul, opis -
Rodzaj: wszystkie- i -
Realizacja: zadania CRM
CZYNNOSC serwisowe
Filtr: obieg dokumentaw

5. Realizacja
Mozliwos¢ wyfiltrowania wydarzen zrealizowanych i niezrealizowanych. Dostepne opcje:
o wszystkie — wyswietlone zostang wszystkie wydarzenia zrealizowane i niezrealizowane

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

e niezrealizowane — po wybraniu tej opcji wyswietlone zostang niezakoriczone zadania czynnosci oraz etapy

Filtr aktywny

Zakres godzin od: 8 | do: 13 -

Informadge: tytudt, opis -

Rodzai: -wszystkie- -

Realizaca: wszystkie- i

Filtr: zrealizowane

niezrealizowane
6. Filtr — standardowy w programie Comarch ERP Optima - filtr prosty + konstruktor filtra.
Filtr: a5 <% £

Okres, za jaki wyswietlany jest terminarz nalezy wskaza¢ na kalendarzu (domyslnie wyswietlany jest miesigc
biezacy i kolejny):

e w przypadku widoku tygodnia roboczego wystarczy klikng¢ w obrebie tygodnia, ktéry ma by¢ wykazany na
terminarzu

e w przypadku widoku tygodniowego aby zmieni¢ zakres, nalezy klikngé w numer tygodnia widoczny na
kalendarzu

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

e 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¢:
1. Podgladu zadania — klikniecie na ,,zajetym” obszarze lub w menu kontekstowym wybor opcji Otworz

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

— operator —dla ktorego wyswietlany jest terminarz

— zaznaczony parametr Kontakt w realizacji
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— zaznaczony parametr Zadanie
— ustawiona data i godzina rozpoczecia zgodnie z przedziatem dla obszaru, ktdry zostat wywotany

Nowe zadanie mozna tez dodac z poziomu menu gtdwnego (wstazka).

3. Dodania nowego zlecenia — wybdr opcji wmenu kontekstowym Nowe zlecenie
serwisowe - spowoduje utworzenie nowego zlecenia oraz wyswietlenie formularza czynnosci:

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

Opcja dodania nowego zlecenia wymaga modutu Serwis.

4, Przejscia do daty dzisiejszej bgdz wskazanej — w menu kontekstowym, do wyboru: IdZ do dzisiaj, Idz
do daty
5. Zmiany widoku — w menu kontekstowym wybdr opcji Zmient widok na Eigsinfusiiciakena -
] widok dzienny
(51| widok tygodnia roboczego
71 widok tygodniowy
B widok miesieczny
(& widok osi czasu
@ widok Gantta

Dodatkowo wybierajgc widok dzienny oraz widok tygodnia roboczego jest mozliwos¢ ustawienia osi czasu
w minutach.

poniedziatek, 24 wrzesnia wiorek, 25 wrzesnia sroda, 26 wrzesnia

08 Zmien widok na » || [ widok dzienny

&0 minut [51| widok tygodnia roboczego
0% + | 20 minut [F1 widok tygodniowy -

15 minut E  widok miesieczny
lc 10 minut L&  widok osi czasu

& minut @ widok Gantta
1 1 5 minut |

|
6. Przenoszenia zadan/ czynnosci/ etapéw w Terminarzu

Na terminarzu Uzytkownik moze przecigga¢ wydarzenia. Ustawiajgc sie na konkretnym wydarzeniu, lewym
przyciskiem myszki mozna przenosi¢ wydarzenia:
e w przedziatach czasowych — po przeciaggnieciu zostanie zaktualizowany termin OD oraz termin DO na
konkretnym zadaniu, czynnosci, etapie
e pomiedzy operatorami — Po przeciggnieciu zostanie zmodyfikowany operator, do ktérego jest przypisane
zadanie, czynnos¢, etap. Aby byto mozliwe przecigganie wydarzen pomiedzy operatorami nalezy ustawié
widok wg operatora lub wg daty
Przy podgladzie i dodawaniu zadan dla operatoréw sg uwzgledniane ustawione blokady dla operatora aktualnie
zalogowanego (procedura: formularz kontaktu)

Uwaga: Jesli operator ma zakaz na dostep do zadan innych operatoréw, to w terminarzu
u widzi tylko swoje zadania. Pole operator jest wyszarzone. W zwigzku z tym, ze terminarz

jest wspdélny dla modutéw CRM, Serwis oraz Obieg dokumentéw — pole operator jest

wyszarzane w momencie zatozenia blokady dla operatora w jakimkolwiek z modutéw.
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Uwaga: Odswiezanie terminarza odbywa sie tylko po otwarciu okna oraz po zmianie
operatora lub daty.

W Terminarzu wyswietlane sg réwniez terminy zlecen serwisowych wystawionych w module Comarch ERP Optima
Serwis oraz terminy realizacji poszczegdlnych 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 |E|

" niezalezna | rezerwuj czas w kerminarzu | preypomnienie: 0 min
Terminod: -  2014-08-10 09:00 = i—k

0 wg terminu Termindo: |~ 2014-06-10 & 1100 %

Rys. 42.Zaznaczanie parametrow na formularzu czynnosci do wyswietlania w terminarzu

Wiecej opisane w podreczniku Comarch ERP Optima Serwis.

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

Operator i terminy |£|
Operator: ALA . | Rezerwuj czas w terminarzu;

Terminod: - o8 * g7 -
| Termin wykonania + 0100929 % ermin 2010-08-28 © 1502 ©

Termindo: - 2010-09-28 & 15:02

przypamnienie 0 min

Rys. 43.Zaznaczanie parametréow na formularzu etapu do wyswietlania w terminarzu
Wiecej opisane w podreczniku Comarch ERP Optima Obieg dokumentéw.
5.1 Kontrola terminu zadania

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

Comarch OPTIMA: Pytanie (25208)

Czas przeznaczony na wykonanie tego zadania pokrywa sie z czasem
przeznaczonym na wykonanie zadania: ( CRM/13/2010 ) - Przygotowanie
oferty handlowej

Czy rapisac zadanie?

Tak | |

Rys. 44.Kontrola terminu zadania

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

Uwaga: Komunikat nie bedzie sie wyswietlat, jezeli termin nowo wprowadzanego zadania
bedzie nachodzit na zadanie, ktére jest juz zrealizowane.
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6 Faktury cykliczne

Faktury cykliczne sg funkcja 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 mozliwosc¢
tworzenia wzorcéw faktur oraz automatycznego generowania faktur na ich podstawie.

6.1 Lista wzorcow faktur cyklicznych

Lista faktur cyklicznych jest dostepna w menu CRM/ Faktury cykliczne.
Lista zbudowana jest z nastepujacych kolumn:
e Kod - kod wzorca faktury cyklicznej
e Nazwa — nazwa wzorca faktury cyklicznej
e Data ostatniej generacji — data, w ktdrej ostatni raz byta generowana faktura cykliczna

e Typ — kolumna informujaca, czy na podstawie wzorca tworzona jest Faktura sprzedazy (FA) czy Faktura
Pro Forma (FPF)

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

Ponadto w oknie dostepne s3 pola:
e  Filtri konstruktor filtra

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

e Faktury cykliczne - filtr umozliwiajacy wyswietlenie listy wzgledem terminowosci wzorcow: Faktury
cykliczne: wszystkie/ na dzi$/ przeterminowane. Filtr dziata przez pordwnanie daty kolejnego
generowania oraz daty biezace;j.

e Kontrahent — wzorce dla poszczegdlnych podmiotéw. Liste faktur cyklicznych mozna filtrowa¢ dla kazdego
rodzaju podmiotu.

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

&

@

Dodaj — umozliwia utworzenie nowego wzorca faktury cyklicznej
Zmieri — umozliwia podglad/ edycje juz istniejgcego wzorca
I Usun — umozliwia usuniecie wzorca 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.

Generuj Faktury cykliczne — umozliwia wygenerowanie faktur wg zaznaczonych wzorcéw.

6.2 Formularz faktury cyklicznej

Nowy wzorzec faktury cyklicznej mozna dodac¢ bedgc 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:

W

Zapisz zmiany
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Formularz obstugujg standardowe przyciski, opisane szczegdétowo w rozdziale Standardy w programie niniejszego
podrecznika.

Zamknij okno

Generuj faktury cykliczne wg wzorca

6.2.1 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Ogélne

Na zaktadce Ogdlne znajduja sie nastepujace pola:

e Kod wzorca - tutaj nalezy wprowadzi¢ kod, dzieki ktoremu mozliwe jest identyfikowanie wzorca przez
uzytkownika. Kod moze sie sktada¢ z maksymalnie 20 znakdw.

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

e Uwagi— mozliwos¢ wprowadzania uwag do wzorca. Nalezy pamietaé, ze uwagi wpisane w tym miejscu nie
sg przenoszone na faktury.

e Data generowania faktur - Jest to data kolejnego generowania faktur zgodnie z ustalonym cyklem.
o Nieaktywny — parametr do zaznaczania wzorcéw niewykorzystywanych.
Faktury cykliczne mozna tworzy¢ w cyklu tygodniowym oraz miesiecznym a dokfadniej, co podang ilos¢ tygodni

badZ miesiecy, dlatego na zaktadce Ogdine znajdujg sie parametry dotyczgce przypomnienia o koniecznosci
wygenerowania faktur cyklicznych.

Ponadto w zaleznosci czy wzorzec jest tygodniowy, miesieczny, kwartalny itd., jest mozliwo$¢ zaznaczenia/
okreslenia doktadniejszych parametréw.

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

el

Cykl fakturowania

Okres fakturowania: = tygodniowy miesieczny
poniedziatek 00 wiorek sroda czwartek pigtek sobota niedziela
Generuj co: 4 | tygodnie
Data generowania faktur: v 14-10-14
Przypomnienie 0 dn. przed terminem

Rys. 45. Ustawianie cyklu tygodniowego

Jedli zaznaczony zostanie okres miesieczny, to w polu obok ponizej pola z mozliwoscig wyboru dnia miesigca
pojawi sie pole Generuj co... miesigce poczgwszy od ..., przy czym jesli uzytkownik ustawi opcje co 1 miesigc, pole
z datg sie nie pojawi.

el

Cykl fakturowania

Okres fakturowania; tyggdnigwy = miesieczny
Generuj w: 1 - dniu miesigca
Generuj co: 1 . miesigc
Data generowania faktur: - 2014-10-01 -
Przypomnienie 0 dn. przed terminem

Rys. 46.Ustawienie cyklu miesiecznego

Przyktad
Jesli zaznaczymy, ze wzorzec faktury cyklicznej ma by¢ generowany 10go dnia miesigca to data poczgtkowa bedzie
10tym dniem miesiqca i analogicznie, jesli zaznaczymy, ze dniem tygodnia, w ktérym majq by¢ generowane faktury
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cykliczne to poniedziatek, to podana data poczqtkowa 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, ktory operator wprowadzit dany wzorzec wraz z datg utworzenia jak
réowniez informacja o operatorze, ktory modyfikowat wzorzec.

Uwaga: Jesli miesigc ma 30 dni ana wzorcu faktury cyklicznej jest ustawione aby
u generowacd 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 parametréw zwigzanych z cyklem fakturowania - data generowania faktur jest
zawsze wyliczana od nowa. W razie koniecznosci Uzytkownik powinien jg zmodyfikowac recznie.

Na liscie wzorcow 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.

Cyhl fakturowania El
Qkres fakturowania: 0 tygodniowy ) miesieczny
" poniedziahek ~ wiorek " groda 0 cawartek " pigtek " sobota " niedziela
Generuj co: 1 . tydzier
Data generowania faktur: - 14-10-16

~| Przypomnienie przed terminem

Liwagi

3

Na zaktadce Nagtowek faktury znajdujq sie parametry dotyczgce konkretnych danych na tworzonych fakturach.

Rys. 47.Zaznaczanie przypomnienia dla faktur cyklicznych

6.2.2 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Nagfowek faktury

Typ generowanego dokumentu: Faktura Sprzedazy/ Faktura Pro Forma
Dokument — schemat numeracji dokumentu podpowiada sie zgodnie z wybranym typem.

Kategoria

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

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

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

Zapisuj faktury
e do bufora — faktury zapisywane sg do bufora
e na state — faktury zapisywane sg od razu na state
Data wystawienia
e biezaca — na fakture pobierana jest data biezgca z momentu generowania faktury

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

e ustawiona na - mozliwosé ustawiania daty na numer dnia w miesigcu.
Data sprzedazy
e biezgca — na fakture pobierana jest data biezgca z momentu generowania faktury

e wskazana — mozliwos¢ wskazania konkretnej daty, jaka ma by¢ podstawiana na fakturach. Operator
powinien sprawdzi¢ poprawnos¢ daty na wzorcu.
e ustawiona na — mozliwo$¢ ustawiania daty na numer dnia w miesigcu.
W panelu Daty dla daty wystawienia/ daty sprzedazy mozna wybra¢ opcje ustawiona na i wskaza¢ nr dnia

miesigca. Na fakturach ustawiana jest wtedy zawsze najblizsza data nastepujgca po dniu generowania
dokumentdéw. Daty wypadajgce w weekend nie sg przesuwane na dzien roboczy.

Daty
Data wystawienia: ustawiona na - 1 - dzier miesigca
Data sprzedazy: ustawiona na - 1 = dzied miesigca
Przyktad 1:

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.

Przyktad 2:
Data generowania faktur na podst. wzorca — 10.11.2014

Data wystawienia i sprzedazy ustawione na — 1 dzieri miesigca.

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

Formy ptatnosci
e kontrahenta —forma i termin ptatnosci sa pobierane z karty kontrahenta

e ustalona — na wszystkich fakturach jest ustawiona jedna forma ptatnosci, niezalezna od ustawien dla
kontrahenta
Jedli forma ptatnosci ma odroczony termin ptatnosci, dodatkowo pojawi sie parametr do zaznaczenia — Ustal
termin ptatnosci na ... dzien miesiaca:
Jedli ten parametr jest odznaczony — termin ustawiany jest w zaleznosci od ilosci dni zdeklarowanej na definicji
ptatnosci.
Jesli zaznaczony — termin jest ustawiany na konkretny dziern miesiaca.
W odrdznieniu od Faktur Sprzedazy, w przypadku Faktur Pro Forma mozliwe jest generowanie dokumentow
z ptatnoscig gotéwkowa, zapisywanych na state.

Opis- Informacje wprowadzone w tym miejscu przenoszone s3 na Fakture Sprzedazy/ Fakture Pro Forma w pole
Opis.
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Ogdl 2 Maghéwek faktury T Nieaktywry

Typ generowanego dokumentu: Faktura Pro Forma

Fakiura sprzedazy

| Faktura Pro Forma |2014

%x|[E

| Dokument: | FPF ‘
Kategoria |E|
o kontrahenta ") ustalona
Inne |z|
Magazyn MAGAZYM - Magazyn alowny
Faktura liczona od: | netto -
Zapisuj fakture: do bufora -
Daty (2]
Data wystawienia: biezgca -
Data sprzedaiy: biezaca -
Forma platnosc |E|
7 kontrahenta ) ustalona
Opis na fakturze |§|

Rys. 48. Wzorzec faktury cyklicznej — zaktadka Nagtowek faktury

6.2.3 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Podmioty

Zaktadka Podmioty zawiera liste podmiotéw, dla ktdrych 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, Obowiqzuje od, Obowiqzuje do. Obstugiwana jest przez przyciski:

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

¢

@
/

Podmioty — gdzie dodawane sg pojedyncze podmioty. Lista zawiera kolumny: Kod, Nazwa, Obowiqzuje od,
Obowigzuje do. Obstugiwana jest przez przyciski:

Usun — umozliwia usuniecie grupy kontrahentéw.

Zmien- umozliwia podglad grupy kontrahenta

Kentrahent
Bank
_— Pracownik
i * J; E Wspélnik
seeeenil Dodaj —umozliwia dodanie podmiotu. Wybierajac pojawia sie okno z listg podmiotéw Urzad ,

umozliwiajgce wybor podmiotu z dedykowanej dla niego listy. Program umozliwia seryjne dodanie podmiotéw na
wzorzec. Przed dodaniem zaznaczonych podmiotéw pojawia sie okno z mozliwoscia podania okresu
obowigzywania umowy.
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I Usun- umozliwia usuniecie podmiotu

“f Podglqd - otwiera okno Faktura cykliczna — Edycja danych o podmiocie, w ktorym mozna mozna ustali¢ okres
obowigzywania umowy, nie ma natomiast mozliwosci edycji danych podmiotu

Podnies - umozliwia ustawienie kolejnosci listy podmiotow, przez podniesienie ,do gory” pozycji z listy, co
bedzie miato wptyw na kolejnos¢ generowania faktur.

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

W kolumnach Obowiqzuje od/ do mozna ustali¢ okres obowigzywania umowy. Dodajgc podmiot badz grupe
kontrahentéw, na wyswietlonym formularzu jest mozliwosé wpisania okresu obowigzywania - co jest przydatne
w momencie tworzenia wzorcéw faktur cyklicznych, ktére majg obowigzywac w zadanym okresie czasu.

% Faktura oykliczna - Edyda danych o grupie kontrahentdw - X
| Gupa: | ODBIORCY . ‘\%,‘
Okres ohowigzywania umowy ‘ ‘

bezterminowo x

| Obowigzuje od:

Rys. 49.Formularz dodawania grupy kontrahentow na wzorzec

Po wprowadzeniu dat, program kontroluje czy wprowadzona data koricowa nie jest mniejsza niz data biezgca
w programie. W takiej sytuacji pojawi sie komunikat:

Corrarch OPTIMA: Pytanie (25263)

Wprowadzona data jest wezesniejsza niz data biezgca, Dla kontrahenta
nie zostanie wygenerowana faktura, Czy choesz zapisac?

= —

Rys. 50. Kontrola okresu obowigzywania umowy na wzorcu

W sytuacji, kiedy daty obowigzywania umowy nie zostang okreslone, na zaktadce Podmioty, w kolumnach
Obowiqzuje od/ do — wyswietlane sg kreski.

Podczas generowania faktur dla poszczegdlnych 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. Jedli nie — faktura dla takiego podmiotu nie jest tworzona.

kontrahentdéw, to podczas edycji tego wzorca nie ma mozliwosci zmiany podmiotu — pole

u Uwaga: Jezeli na wzorzec faktury cyklicznej zostanie wpisany podmiot badZ grupa
z kodem podmiotu jest wyszarzane. Nalezy usungc istniejgcy i wpisa¢ nowy podmiot.
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% Wzorzec faktury cyklicznej [ABONAMENT ] -

2 Magtowek faktury ([EELGhLEG=M 4 Pozyde faktury

Grupy kontrahentdw

»

Lp 4 | Kod Nazwa Obowigzuje od Obowigzuie do

5
X5

BN coBICRCY

SiPIOAIC E

2010-08-03 2010-08-03:

Odbiorcy

Kontrahend

I3 Bl

Lp & | Kod Nazwa Obowigzuje od Obowigzuje do +

g k| — |  — [
2 MERA Mera 2010-10-01 2010-10-05 i

> 1|l
h

Rys. 51.Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Kontrahenci

Uwaga: Nalezy pamietaé, ze jesli na wzorcu jest wpisana grupa kontrahentéw oraz
n pojedynczy podmiot ztej grupy, to wyzszy priorytet podczas pobierania danych na
fakture maja ustawienia dla pojedynczego podmiotu.

Faktury generowane beda zgodnie z ustawiong na wzorcu kolejnoscia Podmiotéw i Grup kontrahentéw. Faktury
cykliczne nie sg generowane dla kontrahentéw oznaczonych jako nieaktywni oraz dla archwialnych pracownikéw
i wspdlnikow. Nie mozna usungc tez z bazy podmiotu wybranego na wzorcu fakury cyklicznej.

6.2.4 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Pozycje faktury

Na zaktadke Pozycje faktury dodawane sg towary, ktdre majg by¢ generowane na fakture. Na wzorzec faktury
cyklicznej nie mozna dodawac ustug ztozonych. Zaktadka sktada sie z kolumn: Lp, kod, nazwa, ilos¢, jm, cena,
wartosc.

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:

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

o jedliilos¢ lub cena sg okreslone indywidualnie dla podmiotéw przypisanych do wzorca — na liscie pozycji
wyswietlane sg [---]
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SO | 2Naghnek iy | 3K [N
- 5
Lp Kod Nazwa Tlosc | IJm Cena Wartosc ‘ \6 ‘
1 IGLAKI_JA+OWIEC Igalki jatowiec 1.0000 szt 4.00 4.00 ‘ x ‘
2 STOIAK Stojak na worki 1.0000 35.00 35.00

ﬂ_-ﬂ_m

Rys. 52.Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Pozycje faktury

Lista obstugiwana jest przez przyciski:

Dodaj — umozliwia dodanie nowej pozycji

Usun- umozliwia usuniecie pozycji

Zmien- umozliwia podglad formularza towaru

12>

Znajdz

Podczas dodawania nowego elementu wyswietla sie formularz pozycji — Pozycja faktury cykliczne;j.
Na formularzu znajdujg sie nastepujgce parametry:

Towar — pole, na ktérym nalezy wpisa¢ nazwe towaru badz wybraé z listy dostepnej po nacisnieciu przycisku
(wywotywana jest lista zasobdw). Przy czym nalezy pamietac, 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.

lloé¢
e indywidualna — wpisywana indywidualnie dla podmiotéw przypisanych do danego wzorca na odrebnej
zaktadce llosci indywidualne (zaktadka ta pojawia sie w momencie zaznaczenia tego parametru)
e stata —stata ilo$¢ dla wszystkich podmiotéw przypisanych do wzorca, jest zawsze przenoszona na fakture
Cena
Jesli na wzorcu faktury cyklicznej, na zaktadce Pozycje faktury ustawiono:

e cene statg, to ustawiamy jg rowniez na fakturach wystawianych dla wszystkich typéw podmiotéw
innych niz kontrahent,

e cene indywidualng, to na zaktadce Ceny indywidualne w tabeli Podmioty mozna ustawic¢ cene dla
wszystkich podmiotdw (réwniez innych niz kontrahent),
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e cene kontrahenta, to na fakturze wystawianej dla kontrahenta ustawiana jest cena zgodnie
z przypisanym mu cennikiem, natomiast dla innych typow podmiotow — cena domyslna towaru,

e grupa cenowa, to na fakturze zostanie pobrana cena z karty towaru zgodnie ze wskazang grupg
cenowa.
Jesli cena towaru zgodnie z wybrang grupa cenowa wynosi 0,00 — pozycja towarowa jest przenoszona na faktury
generowane z wzorca w zaleznosci od ustawenia parametru w Konfiguracji firmy/ CRM/ Parametry: przeno$
pozycje z ceng zerowa.

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

Jesli Uzytkownik wybierze jako llos¢ lub Cene opcje indywidualng - wtedy pojawia sie nowa zaktadka /losci
indywidualne/ Ceny indywidualne. Zaktadka ta ma podobny podziat jak zaktadka Podmioty na formularzu wzorca
faktury cyklicznej. Na zaktadce odwzorowana jest lista grup/ podmiotéw zzaktadki Podmioty z dodatkowa
kolumng, gdzie mozna ustali¢ ilo$¢/ cene obowigzujaca dla poszczegdlnych grup/ podmiotdw.

Uwaga: Na zaktadce Indywidualne pozycje/ ceny jest mozliwos¢ edycji tylko przypisanych
wartosci/ ilosci. Nie ma mozliwos$ci usuniecia/ zmiany podmiotu czy grupy kontrahentow.

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

6.2.4.1 Eksport/ import danych indywidualnych do arkusza xIs

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

Dla pozycji wzorca z iloscig indywidualng badZ ceng indywidualng, na zaktadce llosci indywidualne/ Ceny
indywidualne dostepne sg przyciski:

\?\ Eksport wartosci indywidualnych do arkusza MS Excel. Dane mozna zapisa¢ na dysku lokalnym badz
w Comarch ERP iBard24.

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

Struktura pliku (wartosci w kolumnach sg wymagane przy imporcie):

Kolumna Kod — kod podmiotu/ grupy kontrahentéw.

Kolumna Typ — zawiera typ podmiotu (G — grupa kontrahenta, K — kontrahent, P — pracownik, W — wspélnik, 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 /los¢ — indywidualna ilos¢ towaru dla podmiotu.
Kolumna Cena — indywidualna cena towaru dla podmiotu.

Podczas importu z arkusza na wzorzec przenoszona jest tylko ilo$¢ lub cena, w zaleznosci od tego, z ktérej zaktadki
dokonywany jest import.

6.2.5 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Dokumenty

Na zaktadce Dokumenty widoczna jest lista faktur utworzonych na podstawie tego wzorca. Liste mozna zawezi¢ do

W

wybranego okresu. lkona
poziomu ich edycja.

Otwdrz pozwala podejrze¢ dokument, a dla faktur w buforze mozliwa jest z tego
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Uwaga: Powigzanie pomiedzy wzorcem, a fakturami jest zapisywane dopiero dla
ﬂ dokumentow tworzonych od wersji Comarch ERP Optima 2015.0.1

6.2.6 Generowanie faktur cyklicznych

Faktury cykliczne generowane s3 za pomocg przycisku ! z poziomu listy wzorcow faktur cyklicznych jak
rowniez z formularza danego wzorca na kazdej z zaktadek. Jesli generujemy faktury cykliczne z listy mozliwe jest
zaznaczenie kilku wzorcow i ich wygenerowanie.

Podczas generowania faktur cyklicznych program sprawdza nastepujgce dane:
e schemat numeracji — pobrany ze wzorca FC

e magazyn — jesli na wzorcu wybrany jest konkretny magazyn to wszystkie generowane faktury maja ten
magazyn. Jesli wybrany jest domyslny 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
domyslina dla kontrahenta, to program generujac Fakture pobierze cene dla magazynu.

e algorytm liczenia netto/brutto — pobrany ze wzorca faktury cyklicznej

e kontrahent — pobrany z zaktadki Kontrahenci, wg listy

u 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 podmiotow
innych niz kontrahent w przypadku wybrania opcji kategoria kontrahenta, na fakturach kategoria nie jest
uzupetniana.

data wystawienia idata sprzedazy — w zaleznosci od wybranej na wzorcu opcji, na dokumenty
wprowadzana jest:

— data biezaca z chwili generowania faktury lub

— wskazana konkretna data lub
— ustawiona na — data ustawiona na konkretny dzien miesigca, najblizszy dacie generowania faktur.
ptatnosé — program sprawdza ustawienie na wzorcu faktury. Jesli zaznaczona jest opcja kontrahenta — na
generowanych fakturach podstawiana jest forma ptatnosci z karty kontrahenta (réwniez termin, jesli jest
ustawiony indywidualny termin na karcie kontrahenta). Dla podmiotéw innych niz kontrahent ustawiana
jest wtedy gotdwka. Jesli zaznaczona jest opcja stata — na fakturach wprowadzana jest forma ptatnosci ze
wzorca faktury.

Podczas tworzenia pozycji faktury program sprawdza dla kazdego elementu kolejno:
e llos¢ — w zaleznosci od ustawien:
— podstawia wartos$¢ statg (ze wzorca) lub

— jedli ilo$¢ jest indywidualna — sprawdza jaka warto$¢ jest ustawiona dla danego podmiotu na
zaktadce llosci indywidualne i podstawia wartos¢ atrybutu

e Cena - w zaleznosci od ustawien:
— podstawia wartos¢ stata ze wzorca lub

— podstawia cene dla kontrahenta (uwzgledniajgcg grupe cenows i rabaty), a w przypadku podmiotow
innych niz kontrahenta — cene domysing towaru, lub

— jesdli cena jest indywidualna — sprawdza warto$¢ atrybutu ustawiong dla danego podmiotu na
zaktadce Ceny indywidualne i podstawia jg na dokument lub

podstawia cene w oparciu o wskazang na wzorcu grupe cenowa
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Uwaga: W przypadku gdy na wzorcu wystepujg pozycje zceng zerowg — w trakcie

u generowania faktury cyklicznej zostang one przeniesione lub pominiete w zaleznosci od
ustawienia parametru ,FA cykliczne: przenosi¢ pozycje z cenq zerowq” w Konfiguracji
firmy/ CRM/ Parametry.

Uwaga: W przypadku gdy na wzorcu wystepujg wytacznie pozycje z ceng zerowa to

u w zaleznodci od ustawienia parametru ,FA cykliczne: przenosi¢ pozycje z cenq zerowq”
w Konfiguracji firmy/ CRM/ Parametry — faktura nie zostanie utworzona albo powstanie
faktura bez pozycji.

u Uwaga: W przypadku gdy na wzorcu przypisany jest nieaktywny schemat numeracji to
Faktury nie zostang wygenerowane. Pojawi sie odpowiedni komunikat.

Ponadto:
e faktury cykliczne sg zawsze wystawiane w PLN
e generowane FC sg zapisywane na state lub do bufora, w zaleznosci od ustawienia parametru na wzorcu

e FCgenerowane sg zgodnie z ustawiong na wzorcu kolejnoscig Grup kontrahentéw / Podmiotéw. Najpierw
generowane s3 faktury dla Podmiotéw indywidualnych (zgodnie z kolejnoscig ustawiong na wzorcu),
nastepnie faktury dla Kontrahentéw z Grup kontrahentéow (zgodnie z kolejnoscig grup na wzorcu)

e podczas tworzenia FC ignorowane s3g ustawienia dotyczace kontroli limitu kredytu kontrahenta oraz
ptatnosci przeterminowanych, sprzedazy ponizej marzy itp.

e w przypadku zapisu Faktur Sprzedazy na state nie mogg by¢ wystawiane dokumenty ptatne gotowka
z biezgcym terminem pfatnosci (co wigze sie z rownoczesnym tworzeniem zapiséw KP). Zapisywane na
state mogg by¢ tylko dokumenty z odroczonym terminem ptatnosci. Zasada ta nie dotyczy Faktur Pro
Forma, ktore nie tworzg pfatnosci i mogg byé zapisywane na state niezaleznie od wybranej formy
pfatnosci.

e podczas kopiowania wzorca faktury cyklicznej przenoszone sg pozycje wraz z wartosciami indywidualnymi
(jesli takie sg), kontrahenci oraz pozostate ustawienia

Po utworzeniu faktur cyklicznych wyswietlane jest okno z informacjg z przebiegu operacji.

Jesli w Konfiguracji na karcie operatora ( zaktadka Informacje biezqce ) zaznaczona bedzie opcja Faktury cykliczne
na dzis to w Oknie Informacji Biezacych pojawi sie informacja, dla ktérych wzorcéw w dniu dzisiejszym powinny
by¢ wygenerowane faktury. Z tego miejsca jest mozliwos¢ przejscia na liste wzorcow i wygenerowania potrzebnych
faktur.

dzis, ktore nie byty jeszcze generowane. Wzorce wszystkich faktur na dzis znajduja sie na

u Uwaga: W Oknie Informacji Biezgcych pojawig sie tylko te wzorce Faktur cyklicznych na
liscie wzorcow faktur cyklicznych po zaznaczeniu parametru.

6.2.6.1 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 rownoczesnej wysytki poprzez e-mail bez
ingerencji operatora.

Aby funkcja dziatata, w pierwszym kroku nalezy uruchomic¢ 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:

- okresli¢ operatora, w imieniu ktérego bedg automatycznie generowane faktury cykliczne,

- wskazaé, o ktdrej godzinie majg by¢ generowane faktury cykliczne.
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- jesli w ramach automatycznego generowania faktury cyklicznych majg by¢ réwnoczesnie wysytane faktury do
klientdw, nalezy wybra¢ konto e-mail, z ktérego beda wysytane (z posrdd 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 klientow po zalogowaniu do programu).

= Konfiguraga [Automat faktur cyklicznych] - B X
Modut: |Moje moduty - | [
V| Automatyczne generowanie faktur cykdicznych 4
Konfiguracia H]
B Frma Operator, w ktdrego imieniu beda automatycznie generowane faktury cykliczne
&3 CRM Operator ADMIM -
; Automat faktur cyklicznych
Automat windykadji Hasto i
Dokumenty
Etapy Wysylka e-mail
Parametr ==
s i Konto e-mail: optima-brs-test@comarch.pl -
Statusy ofert handlowych Realizacja wysylkdi e-mail
"?" Dane firmy " pozostaw w folderze Robocze
- Definicie dokumentdw
I-_l-;l‘.. Detal
-2 Handel . ) . o
| Uruchom generowanie faktur cyklicanych o godzinie: 12:00 -
- KasaBank
l_+;l-- Ksiegowosc

Rys. 53.Konfiguracja Automatu faktu cyklicznych

Na formularzu wzorca faktury cyklicznej, na zaktadce Ogdlne widnieje panel dotyczacy automatycznego
generowania faktur. Sekcja jest widoczna po zaznaczeniu w konfiguracji parametru Automatyczne generowanie
faktur cyklicznych.

V| Generuj faktury automatycznie &
V| Wyslij e-mail z wydrukiem faktury
Szablon e-mail: Szablon 1 - Wydruk: Faktura VAT - Wzdr standard -

Dla nowego wzorca parametr Generuj faktury automatycznie jest domyslnie 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 wybra¢ 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. Domyslna lista wydrukéw dla Faktury Sprzedazy/ Faktury Pro Forma jest
ograniczona w stosunku do listy wydrukdéw dostepnej z formularza, nie zawiera m.in. wydrukéw walutowych,
eksportowych, tekstowych i seryjnych.

Na liscie wzorcéw faktur cyklicznych dostepna jest dodatkowa kolumna Automat przyjmujgca wartosci Tak/ Nie,
gdzie operator moze sprawdzi¢, ktdre faktury sg generowane automatycznie, a ktore z wykorzystaniem Serwisu

Operacji Automatycznych.

6.2.7 Blokady na ponowne wygenerowanie faktur na podstawie wzorca faktury cykliczne;j.

W Konfiguracja/ Firma/CRM/Parametr, w panelu faktury cykliczne dostepny jest parametr: Blokuj generowanie
w dacie innej niz ustalona.

Od wersji 2015 oprdcz 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 rdzna od daty biezgcej, 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 wzorcow, gdzie data kolejnego
generowania jest rézna od biezgcej, faktury nie zostang wygenerowane, natomiast dla wszystkich pozostatych,
spetniajgcych warunek, faktury sg tworzone.
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6.2.8 Zastosowanie makra w nazwie pozycji

Definiujac wzorzec faktury cyklicznej, na ktdrej 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 pomoca makra w nazwie pozycji.

Mozliwos¢ wykorzystywania makr dotyczy tylko nazwy ustugi, co wigze sie ztym, ze na formularzu takiej ustugi
nalezy zaznaczy¢ parametr: Pozwél 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
wartosc.

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 - biezacy miesigc

@NM — nastepny miesigc

@PMSL - poprzedni miesigc stownie
@MCSL - biezgcy miesigc stownie
@NMSL — nastepny miesigc stownie
@KWARTAL — kwartat (I, Il, I, 1V)
@PROK — poprzedni rok

@ROK - biezgcy 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 ztej daty
i w zaleznosci od wykorzystanego makra podstawione sg dane

Jedli na wzorcu wybrana jest opcja ,data biezgca” to wartosci makra okreSlane sg na podstawie daty biezgcej
z chwili generowania faktur.
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7 Comarch ERP Optima Przypominacz

Comarch ERP Optima Przypominacz to program zewnetrzny, ktéry sprawdza zadania oraz faktury cykliczne dla
operatora bezposrednio w bazie danych iniezaleznie od operacji przeprowadzanych w samym programie
wyswietla informacje o zblizajgcych sie terminach.

W programie wyswietlane sg réwniez przypomnienia dla zlecer serwisowych wystawionych w module Comarch

ERP Optima Serwis oraz przypomnienia dla poszczegdélnych etapdw w module Comarch ERP Optima Obieg
dokumentoéw.

n Uwaga: Do uruchomienia aplikacji Comarch ERP Optima Przypominacz nie jest wymagana
dodatkowa licencja.

7.1 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.

Jedli parametr jest zaznaczony Comarch ERP Optima Przypominacz uruchamiany jest 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 czynnosci do wykonania. Dodatkowo w momencie, gdy na liScie pojawi sie nowe zadanie — w prawym
dolnym rogu wyswietli sie informacja. Po pojawieniu sie przypomnienia w prawym dolnym rogu ekranu nie zniknie
ono od razu. Uzytkownik moze je zamknga¢ klikajac w przycisk na okienku powiadomienia. Jesli nie zamknie okna,
zniknie ono dopiero po godzinie.

7.2 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 by¢ ,$ciggane”
zadania do Comarch ERP Optima Przypominacz.

Blokada Przypomnienie
W
W

I

Zaznaczy¢ konkretng baze mozna tylko w przypadku, gdy:

e Baza nie jest zaznaczona jako nieaktywna na liscie baz

e  QOperator 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:

Comarch ERP Optima 2013.0.1.677: OstrzeZenie (30114)

Operator nie ma zaznaczonych baz dla przypomnien. Aplikaca nie zostanie uruchomiona.

l'x

Sprawdz FAQ

Rys. 54.Kontrola zaznaczonych baz dla przypomnien
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Jesli operator nie bedzie miat zaznaczonej przynajmniej jednej bazy dla przypomnienia, program nie zostanie
uruchomiony.

7.3 Termin i czas przypomnienia

Na formularzu zadania znajdujg sie pola, ktére umozliwiajg zaznaczenie, czy program ma przypominac o zadaniu
oraz okreslenie czasu, na ile wczesniej przypomnienie ma by¢ wyswietlane.

V| Zadanie #
Priorytet: NajWyZszy -
Termin od: -~  2010-09-30 I 000 o

Termin do: ~  2010-09-30 * 12:00 *

| Przypomnienie

Rys. 55.Zaznaczanie przypomnienia na formularzu zadania

Po zaznaczeniu parametru: Przypomnienie jest mozliwos$¢ ustalenia czasu — na ile wczesniej ma zostaé 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 mozliwo$¢ zaznaczenia
przypomnienia.

Realizacja £

| niezalezna | rezerwuj czas w terminarzu | pravypomnienie: 30 min -
Terminod: | - 2014-06-10 & 09:00 o :iﬂk

2 wg berminu Tetmindo: | = 2014-06-10 2 11:00

Rys. 56.Zaznaczanie przypomnienia na czynnosci zlecenia serwisowego

W module Obieg dokumentow nalezy na formularzu etapu zaznaczyé parametr rezerwuj czas w terminarzu
a nastepnie parametr przypomnienie.

»

Operator i terminy

Operator: ADMIN A V| Rezerwuj czas w terminarzu

&

| Termin wykonania - 20100930 X Terminod: |- 2010-10-01 2 09:03 =
Termin do: = 2010-10-01 =

-

¥| przypomnienie

Rys. 57.Zaznaczanie przypomnienia dla poszczegdlnego etapu
7.4 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
rowniez mozliwos¢ wyswietlenia wszystkich zadan oraz z poziomu wyswietlanej listy mozliwos¢ podgladu
konkretnego zadania/ czynnosci.
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Operator:  ANIA [Ania]

| Temat 4 | Termin wykonania Podmiot

¥

[ ]| ¢ Projekt ogrodu_propozycia 2012-09-25 09:44 CPM

]| = Przygotowanie Oferty handlowej 2012-09-25 09:43 ADM

| 2| | |
(%) wszystkie () zaleghe () aktualne
‘ Odrzuc wszystkie Otwarz element ‘ ‘ QOdrzuc ‘

Kliknij przydsk Odtdz, aby ponownie otrzymad przypomnienie za

5 min ‘ odiéz ‘

Rys. 58. Okno przypomnienia o zadaniu

Na liscie zadan/ czynnosci do wykonania w Przypominaczu wyswietlane jest:
e temat zadania — jesli temat zadania nie jest uzupetniony to wyswietla sie numer zadania
e termin wykonania ( data i godzina rozpoczecia)
e podmiot
Dostepne parametry do zaznaczenia:
e aktualne — wyswietla tylko zadania/ czynnosci okreslone jako aktualne
e zalegte — wyswietla tylko zadania/ czynnosci okreslone, jako zalegte
e wszystkie — wyswietla wszystkie zadania/ czynnosci
Ponadto:

e otwodrz — wyswietla formularz wskazanej pozycji. Otwierany jest formularz Comarch ERP Optima. Jesli
program Comarch ERP Optima nie jest aktualnie otwarty w zaleznosSci od wskazanej pozycji otwierany jest
Comarch ERP Optima w bazie, w ktérej dotyczy dana pozycja

e odrzué- mozliwosc¢ usuniecia wyswietlanych pozycji.

e odtdz - pozycje sg usuwane z listy do momentu ponownego uruchomienia programu
Zasady filtrowania zadan dla Comarch ERP Optima Przypominacz:

e Opiekunem jest zalogowany operator

e Zadania s3 niezakoriczone

e Zadania majg zaznaczone przypomnienie

Status aktualne/ zalegte jest okreslany w oparciu o termin rozpoczecia.
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8 Skrzynka pocztowa

Skrzynka pocztowa umozliwia wysytanie i odbieranie e-mali za pomoca konta zdefiniowanego w Comarch ERP
Optima. Funkcjonalnos¢ ta moze by¢ wykorzystywana na przyktad do seryjnego wysytania wydrukéw faktur,
ponaglen zaptaty, potwierdzen sald, not odsetkowych, deklaracji pracowniczych czy kwitkéw wyptat.

8.1 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.

Szczegoty dotyczgce zaktadania 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:

e 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 BRP Cptima 2013.0.1.673: Osfrzezenie (30584

Mie masz uprawnier do trwaego usuwania e-maili, Zotod sie do Administratora systermu,

7N

| Sprawd: FAC

Rys. 59.Komunikat, ktory pojawia sie przy prébie skasowania e-maili z folderu usuniete

e Dostep do kont e-mail innych operatoréw - jesli parametr jest zaznaczony to operator widzi e-maile
z wszystkich kont, czyli réwniez z tych, w ktorych nie jest uzytkownikiem.

8.2 Podpisy

W programie mozna zdefiniowaé dla kazdego operatora kilka réznych podpiséw i okreslic ktory z nich jest
podpisem domyslnym. Jest to przydatne w firmach, ktore cyklicznie wysytajg maile do swoich odbiorcow.
Zdefiniowanie wzorca podpisu jest mozliwe w skrzynce pocztowej z poziomu menu gtéwnego (wstazki).

8.2.1 Lista podpisow

Na liscie podpisdw znajdujg sie dwie kolumny:
e domysiny — jesli podpis jest domysiny to wyswietla sie zaznaczenie
e nazwa — nazwa zdefiniowanego podpisu

Ponadto lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

&

L

F

Dodaj — umozliwia dodanie nowego podpisu

Zmieri —umozliwia podglad/ edycje podpisu

Usun — umozliwia usuniecie podpisu

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna
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¥

Oficialny
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Filtr
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Rys. 60.Lista zdefiniowanych podpisow

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

8.2.2 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 wypetnié:
e Nazwa — nazwa podpisu. Pola jest obowigzkowe

e Domysiny — mozliwos$¢ zaznaczenia czy podpis ma by¢ podpisem domysinym.

Uwaga: Jest mozliwe aby zaden z podpiséw nie byt domyslny, natomiast nie ma
mozliwosci zaznaczenia kilku podpisow domysinych.

Ponadto okno obstugiwane jest przez standardowe przyciski:

Ei Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian
Zamknij — umozliwia zamkniecie okna
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Pozdrawiam serdecznie
Jan Kowalski

Asystent, Ogrodnicy Sp.
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Rys. 61.Formularz wzorca podpisu

8.3 Podpis elektroniczny

Elektroniczny podpis wiadomosci e-mail to sposéb na zapewnienie autentycznosci wiadomosci, ma to szczegdlne
znaczenie w kontaktach biznesowych. Uzytkownik ma mozliwos$¢ wysytania oraz odbierania podpisanych cyfrowo

wiadomosci e-mail.

8.3.1 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 domysinie dotgczany do wysytanej wiadomosci nalezy
rowniez na formularzu konta ( zaktadka Ogdlne ), zaznaczy¢ parametr: Dodaj podpis cyfrowy do wysytanych

wiadomosci.

Wersja 2015.0.1
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Wiasciwosci konta e-mail x
10géne (AL
Konto:
Nazwa: Comarch.pl
Imie i nazwisko [ firma: optima-br-test
Adres e-mail: optima@comarch.pl

|| Dodaj podpis cyfrowy do wysylanych wiadomosa:

Uzytkownicy konta:

= -

Kod operatara A | Imig i nazwisko Opiekun Domyélne +
N N N N N

AMIA Ania Kabata

€
4

1d

Nieaktywne
e [%]

8.3.2 Wysytanie i odbieranie wiadomosci e-mail z podpisem elektronicznym

Rys. 62.Formularz konta e-mail

Podczas wysytki wiadomosci e-mail z podpisem elektronicznym, program sprawdza czy na koncie e-mail zostat
zaznaczony parametr: Dodaj podpis cyfrowy do wystanych wiadomosci. Jesli tak, to wiadomos¢ zostanie

@

Podpisz
cyfrowo

domyslnie podpisana, jesli nie to Uzytkownik musi pamietac aby podswietli¢ przycisk'm'.

Jesli powyzszy parametr zostat zaznaczony ale certyfikat nie zostat dodany to program podczas wysyiki albo zapisu
wiadomosci wyswietli okno z listg certyfikatéw.

-

ke maa ==

Whierz certyfikat ktdry postuzy do podpisywania wiadomosc e-rmail wysylanych z
tego konta

Wysta... Wysta... Zamierz... Przyjazn... Data wygasniecia Lokalzaga

54 Wiole... COMAR... <Wszys... Brak 19-11-2013 Miedostepny

| ok || Anuw || wyswietl certyficat
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Dodatkowo pojawi sie okno:

Czy zapamietal wybdr certyfikatu? X

Czy zapamietad wybdr certyfikatu?

Mie pytaj ponownie:

| Tak || Nig || Anulu |

Wybér TAK oznacza, ze wiadomos$é zostanie podpisana a na formularzu konta na zaktadce Certyfikaty podpisow
zostanie dodany wybrany certyfikat.

Wybér NIE oznacza, ze wiadomosc¢ zostanie podpisana ale certyfikat nie zostanie dodany do konta. Dodatkowo
mozliwe jest zaznaczenie parametru Nie pytaj ponownie. Oznacza to, ze przy kolejnej wysyice wiadomosci e-mail,
pojawi sie okno z wyborem certyfikatu ale program nie bedzie pytat Czy zapamietaé wybor certyfikatu.

u Uwaga: Aby okno Czy zapamieta¢ wybdr certyfikatu byto ponownie wyswietlane, nalezy
na formularzu konta na zaktadce Certyfikaty podpisdw usungc zapis -wybdr z listy-.

Wybdr Anuluj oznacza, ze wiadomos¢ nie zostanie wystana i pojawi sie komunikat:

Comarch ERP Optima 2013.5.1.1769: Ostrzezenie (30638)

Mie mozna podpisac wiadomosd e-mail. Mie wybrano certyfikatu dla uzytkownika konta e-
miil

! ..\

| Sprawdz FAQ

Rys. 63.Kontrola podczas proby wystania cyfrowo podpisanej wiadomosci

Wszystkie wiadomosci, ktére zostaty podpisane cyfrowo sg na liscie (w kazdym z folderéw) oznaczone
odpowiednig ikong LI} Przeczytane jak rowniez wystane wiadomosci sg oznaczone ikonqrﬂ. Formularz

3
wiadomosci posiada przycisk‘— . Po jego wcisnieciu wyswietla sie informacja na temat podpisu elektronicznego,
ktorym ta wiadomos¢ zostata podpisana. Jesli podpis jest niepoprawny to na formularzu wiadomosci wyswietla sie

@l
przycisk‘i
btedny.

. Po jego wcisnieciu na ekranie pojawig sie informacje dlaczego program rozpoznat dany podpis za

8.4 Szablony wiadomosci

Funkcjonalno$é wysytki e- maili umozliwia tworzenie gotowych szablondéw inaczej méwigc wzorcéw wiadomosci
e —mail. Szablony moga np. zawierac¢ state teksty, ktdre 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] zdnia [data wystawienia]” wystarczy doda¢ domyslny szablon ztytutem zdefiniowanym
nastepujaco: ,Faktura...”.

Definiowanie szablonéw wiadomosci dostepne jest z formularzy dokumentéw albo z listy dokumentéw. Nalezy
rozwing¢ menu pod przyciskiem Wyslij a nastepnie wybrac opcje Konfiguracja szablondw 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.
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W programie mozna rowniez dodawac szablony z poziomu formularza e-maila. Pozwala to na tworzenie wzoréw
wiadomosci wykorzystywanych czesto w standardowych zapytaniach i odpowiedziach.

:’>> Vi T Faktura sprzedazy FAS21/2010 przeksztatcr
—) Systern Cgdlne CRM Hanidel kasafB.

@ & || s

Whydrk  Podglad | Wewslii | Analizy Funkcie komtakty  Hist

darych = weydrku - | - -~ dodatkowe - || CRM ~  kontr:
PO/ Faktura VAT »
g' ® Eakira spras Faktura expartowa - PLM 3
§ Faktura weydruk tekstowy 3
%_: A E Wivdruki Servine *
Lg_—'l Faktura WAT (GenRap) 3
:I_I| Magithaek Faktura WAT - PowerPost (Genrap)  »
é’ SzLkaj. ..
E Konfiguracia wydrukduw... Ctrl+F3

o

Generator raportdw..,

Zdg

ik

Daty | Wartoed Konfiguracia szablondw e-rnail...

Rys. 64. Konfiguracja szablonéw e-mail

[=]

8.4.1 Lista szablonéw wiadomosci

Lista szablonow wyswietlana jest w formie drzewka (tak jak ma to miejsce na oknie do konfiguracji wydrukow).

Ustawiajac sie na gatezi gtdwnej Procedury - dodany szablon bedzie widoczny z kazdego miejsca w programie,
gdzie jest mozliwos¢ zdefiniowania wzorca e-mail.

Ustawiajac sie na gatezi z nazwq procedury czyli listy/ formularza gdzie aktualnie jestesmy — dodany szablon bedzie
widoczny tylko z tego miejsca.

Przyktad
Tworzony jest szablon dla faktur sprzedazy za abonament telefoniczny. Szablon definiowany jest z poziomu listy
faktur sprzedazy. Jesli szablon zostanie dodany ustawiajqc 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 gtdwnej:
Procedury to bedzie on widoczny z kazdego miejsca w programie, czyli wysytajgc e-maila z jakiegokolwiek
formularza czy listy dokumentdw, na formularzu wiadomosci bedzie mozliwosc skorzystania z tego szablonu.

Istnieje réwniez mozliwosé¢ podpiecia istniejgcych szablondw do réznych procedur, co moze byé przydatne
w przypadku dokumentéw skojarzonych. W takiej sytuacji nalezy na oknie konfiguracji szablonow e-mail za
G

pomoca ikony LA podfaczyé szablon.

Przyktad

Uzytkownik posiada zdefiniowany, wspomniany powyzej szablon dla faktur sprzedazy za abonament telefoniczny.
Istniejq jednak sytuacje, ze faktury sq korygowane, w zwiqzku z czym zdefiniowany jest rowniez szablon dla faktur
korygujgcych, poniewaz sq to dokumenty skojarzone, to do procedury Lista faktur ( gdzie istnieje juz szablon
Faktury abonamentowe) podigczony jest szablon Faktury_korekty.
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g Panel konfiguracji szablondw e-mail - B X

'Szablumr 2-rnail ‘ * ‘

{E| Procedury

L-J:| Lista faktur

i Faktury_abonarnent f]
b Faktury_korekty ¢
_ b Faktury_preelew ‘ ‘
e Uniwarsaly -
e

O Pokazuj tylko wypehions ‘ x ‘

W Dgranicz do higace] procedury
Rys. 65.Lista zdefiniowanych szablondw dla formularza faktury sprzedazy

Lista szablondw obstugiwana jest przez przyciski:

&

Dodaj- umozliwia dodanie nowego szablonu

Zmieri — umozliwia podglad/ edycje szablonu

Usun — umozliwia usuniecie szablonu

TS

Podtqgcz szablon do procedury — umozliwia podtgczenie istniejgcego szablonu do procedury, na ktorej
aktualnie uzytkownik sie znajduje

-

Odltgcz szablon od procedury - umozliwia odtgczenie istniejgcego szablonu od procedury, na ktérej aktualnie
whik sie znajduje

e
N
<
—
=~
]

Znajdz szablon — umozliwia wyszukanie procedury/szablonu zawierajacego okreslony tekst/cigg znakéw

X 4

Zamknij —umozliwia zamkniecie okna
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Ponadto dostepne parametry:

e Pokazuj tylko wypetnione — po zaznaczeniu tego parametru wyswietli sie lista tych procedur, ktére maja
podpiete szablony

e Ogranicz do biezgcej procedury — po odznaczeniu tego parametru, wyswietli sie lista wszystkich procedur
8.4.2 Formularz szablonu

Formularz szablonu sktada sie z dwdch zaktadek: Ogdlne oraz Podigczenia. Na zaktadce Ogdlne jest mozliwos¢
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 8.3.3).
Pola jakie nalezy wypetnié:

e Nazwa szablonu — nazwa wzorca e-mail, ktéra bedzie wyswietlana na liscie szablonéw. Pole jest
obowigzkowe

e  Opis — mozliwos¢ wpisania dodatkowego opisu
e Temat — wpisany temat jest przenoszony do tresci e-maila w pole tytut

e Tres¢ — dowolny tekst z mozliwoscia wyboru rodzaju, rozmiaru ikoloru czcionki oraz innych opgcji
w dostepnym edytorze, przenoszony do tresci e-maila

Ponadto formularz obstugiwany jest przez standardowe przyciski:

o

Zapisz zmiany — umozliwia zapisanie wprowadzonych zmian

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

Na zaktadce Podtaczenia widoczne sg podfgczone szablony.

¥+ Edycia szablonu e-mail - = X

pReleln o=l - Podiaczenia ‘g‘
ID szahlonu: 3 v Dormyslny —
Mazwa szahlonu: Faktury_abonarment ‘ x ‘
Opis: Faktury abonarmentowe miesieczne -
Temat: Faktura za listopad

[&L'%lﬂ |§§§§Interliniav§5 C - EE gl Q83
Tahoma -9 - A-%-B J UUS S X X wWekiiier-A A 8 A
=& —_— — -

Szanowni Paristwo, n

W zatarzniku praesylarny fakture za missiac listopad.,
Diziekujerny za terminowa witate,

£ poweazaniemnn
Arma Ogrogiak

Worowadzt:  A0MIN 12-09-24 Zrnodyfikowat:  ADMIM 12-09-24

Rys. 66. Formularz wzorca szablonu e-mail
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8.4.3 Makra

Tworzac wzorzec wiadomosci e-mail (szablon) mamy mozliwosé zdefiniowania niektérych informacji tak, aby
podczas wysytania e-maila program automatycznie podstawiat odpowiednie dane — odbywa sie to za pomoca
makra. Makra mozna wykorzystywa¢ w temacie itresci wiadomosci. Lista predefiniowanych w programie makr
dostepna jest w menu kontekstowym ( prawy klawisz myszki w polu temat i tres¢).

= Edycia szablonu e-mail -

1 Ogilne _;m:
1D szablonu; 3 Dornysly
Mazwa szablonu; Faktury_abonament
Oipis: Faktury abonarmentowe miesieczne
Termnat: Faktura za listopad|

Data
Do zaptakw/zwrokty
Do zaptatyfzwrotu w walucie obcej

0B B9 ¢

El
Tahormna 11 ~| A%~ Do zaptaky)zwrobu w walucie systemowe
= - E-mail z padriatu
Sz RS
— Id dokumentu

Kwioka z dokumentu
Mazwa wydruky
Mumer dokumentu

Szanowni Paristwio,

W zataceniku presylamy fakture za missiac listopad. Opis

Diziekujemy za terminowa wtate, Paodmick - Id
Podmiok - Kod

Z powwazaniem Padmiat - Mazwa

Firrma Ogrockik Podrmiok - Typ
Termin ptatnosci
Typ dokumenty
Waluta dokurmentu
Waluta rozliczenia

Rys. 67. Wstawianie makra w polu temat wiadomosci

a
]

K= Edycja szablonu e-mail -

1 0gdlne m ‘G‘
1D szablonu: 3 Doyl —
Mazwwa szablono: Faktury _abonarment ‘ x ‘
Cpis; Faktury abonamentowe missieczne -
Ternat: Faktura za listopad

L&%lﬁ"l%%%%lnterliniavéf Msw|lige | Q& 3

Tahoma - g - A-%.B J U U S & X X.wekoilter- A n T A

DR — — &

Szanowni Paristweno,

n

W ozataczniku preesylammy fakture za miesiac listopad

Dziekujery za terminowy witate, [ Wistaw makro | Data
o Do zaptaty fzwrotu

Z powaganiem )

Arme Ogyogik Do zaptaty fowrotu wowealucie oboej
[ whklej Do zaptaty fzwrotu wowalucie systermowej
F= Twieksz wiiecie E-mail z podmictu
E=  Zminiejsz wriecie Id dokurnertu
A recinrka kwota z dokurmentu

Rys. 68.Wstawianie makra w polu tres¢ wiadomosci
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Dostepne makra:
e Data— wstawia date wystawienia z dokumentu

e Do zaptaty/ zwrotu — wstawia kwote do zaptaty lub zwrotu ( w przypadku korekt bedzie to kwota do
zwrotu z minusem) jaka jest na dokumencie.

e 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.

e 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 E-mail z podmiotu — adres e-mail z karty podmiotu
e ID - Identyfikator Kontrahenta, Przedstawiciela, Banku, Urzedu oraz Wtasciciela
e Kwota z dokumentu — kwota dokumentu z zaktadki Ogdlne

e Nazwa — wykorzystywane: w przypadku kontrahenta — nazwa kontrahenta, w przypadku przedstawiciela
przy mailingu seryjnym, imie i nazwisko przedstawiciela

e Nazwa wydruku — nazwa wydruku
e  Numer dokumentu — numer dokumentu, z formularza ktérego bedzie wysytana wiadomosé

e Opis — wzaleznosci od formularza dokumentu bedzie wstawiony opis. Przykfadowo w przypadku
deklaracji bedzie to okres za jaki jest deklaracja a w przypadku dokumentow handlowo-magazynowych
bedzie to numer dokumentu ( nr obcy) itd.

e Podmiot - Kod - kod podmiotu

e Podmiot — Nazwa — nazwa podmiotu

e Termin ptatnosci — termin ptatnosci z dokumentu

e Waluta dokumentu — waluta w jakiej wystawiony jest dokument
e  Waluta rozliczenia — waluta w jakiej rozliczony jest dokument

Dodatkowo jest mozliwos¢ uzycia funkcji GetSQL. Za pomocg polecenia GetSQL mozna pobraé¢ dodatkowe
informacje, niedostepne w ramach standardowych makr. W tym celu dostepne sg réwniez makra pozwalajgce
odwotad sie do identyfikatora podmiotu oraz dokumentu.

Sa to:

e Id dokumentu
e Podmiot-Id

e Podmiot - Typ
e Typ dokumentu

Przyktad z uzyciem makra
Uzytkownik posiada zdefiniowany szablon dla listy 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}.
Dziekujemy za terminowe uregulowanie naleznosci.

Z powazaniem
Firma Ogrodnik

W momencie wyboru powyiszego szablonu na formularzu wiadomosci w pola z makrem zostanq podstawione
odpowiednie dane.

Nazwa szablonu: Faktura sprzedazy

Opis: Wysytka faktur sprzedazy
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Temat: Faktura z dnia 10-02-28 dla F.H. ABC sp. z o.o.

Szanowni Parstwo,

W zatqczniku przesytamy fakture nr FA/48/2010 na kwote 102.11 PLN.
Termin ptatnosci uptywa 10-03-07.

Dziekujemy za terminowe uregulowanie naleznosci.

Z powazaniem

Firma Ogrodnik

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 =' & {elD}, 'f')} zwrdci kwote nadwyzki z pola 60 na deklaracji VAT-7(12).

Zapytanie:

{CHOOSE(GetSQL('SELECT dke_wartoscl FROM cdn.DeklElem WHERE DkE_Numer=15000 and Dke_Dknld =' & {elD},
'f') = 0, 'Kwota do zaptaty: ' &GetSQL('SELECT dke_wartoscl FROM cdn.DeklElem WHERE DkE_Numer=14715 and
Dke_Dknld =" & {elD}, 'f'), 'Kwota nadwyzki: ' &GetSQL('SELECT dke_wartosc] FROM cdn.DeklElem WHERE
DkE_Numer=15000 and Dke_Dknld ="' & {elD}, 'f') )} zwrdci kwote z pola 60 jezeli jest nadwyzka, jezeli nie ma
nadwyzki zwrdci kwote do zaptaty z pola 58.

Uwaga: W przypadku wysytania wydruku kaskadowego/seryjnego (czyli wzorca wydruku
z ktérego powstanie wiele, osobnych wiadomosci) najpierw w programie pojawia sie

n formularz wiadomosdci ze zdefiniowanymi wczesniej makrami. Zapisanie lub wystanie
takiej wiadomosci powoduje ze makra zamieniajg sie w konkretne wartosci/dane
pobierane z bazy.

8.5 Woysytanie wydrukéow 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 mozliwos¢ seryjnego wystania faktur dla réznych kontrahentéw jednym e-mailem
(np. W przypadku faktur abonamentowych wysytanych do réznych kontrahentéw) - utworzy sie jeden formularz
e—mail, ale wiadomosci zostang automatycznie wystane do réznych odbiorcow. Wystane wiadomosci sa
zapisywane w Skrzynce pocztowe;j.

Uwaga: Po ,kliknieciu” na przycisk Wyslij, program sprawdza czy operator ma

u skonfigurowane chociaz jedno aktywne konto. Jes$li tak, to podniesie sie formularz
wiadomosci z Comarch ERP Optima. Jesli nie, to podniesie sie wiadomos$¢ z domysinego
klienta poczty.

8.5.1 Formularz wiadomosci e-mail

Formularz wiadomosci sktada sie z Nagtéwka oraz zaktadek: Ogolne, Zataczniki, 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.
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8.5.1.1 Formularz wiadomosci — pasek menu

1. Zaktadka Narzedzia okna zawiera opcje:

» ¢ RE: rmua [OPTIMABEMAIL/291/2012] - Wiadomosc - [Prezentacia_tH] Comarch ERP Optima ‘Narzediiaﬂkﬂa |

Systen  Ogdne  CRM Handel  KasafBank  Rejestry VAT Ksegowodt  Phaceikady  Maeedda  Widok  Pomoc | Narzedsia okna
-~ M iy \ \ ' ¢ :
Ce - QO 1 1 e o4
Wydrk  Podgad Wyl Furkde || Echtu  Edhiu Ocpowiedz Ocpovwiedz Preeslj Preeka? 28t sl emal: |

i Watek LR
danych » wydhku~ + ciodatkowe ~ || popraednl nastepry Wazysthim SE— BHML291/202
Hawigacja edcj Fisuinia Ocdpowiaczni Pocita Wstzwiarie Inaczriki Fotmatowania Ire

Operatr prowadkagy: 04|

e wydruk i podglad wiadomosci

e pisownia — sprawdzanie pisowni

e parametry wyslij — mozliwo$¢ wybrania opcji: Odpowiedz/ Odpowiedz wszystkim/ Przeslij

e poczta — dostepne opcje: Przekaz wiadomosc — przekazanie wiadomosci innemu operatorowi oraz Zatatw
— przekazanie/ zatatwienie wiadomosci

e wstawianie — wybdr szablonu ( wzorca e-mail) oraz zdefiniowanego podpisu

e  znaczniki — ustawienie stopnia waznosci wiadomosci

o formatowanie — mozliwos$¢ wyboru w jakim formacie wiadomo$é zostanie utworzona ( HTML albo zwykty
tekst)

e inne — mozliwos¢ wyboru operatora prowadzgcego ( wyswietlana jest lista operatorow w programie) oraz
mozliwos¢ nadawania watku

2. Zaktadka Format czcionki umozliwia formatowanie tekstu: wybodr 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 jakiegos obrazu.

»}) v Bez tytufu - Wiadomosé - [Prezentacja_KH] Cornarch ERP Optima | Narzedza ckra ||

System Ogdlne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowost Place | Kadry MNarzedzia Wiclok Pornoc Marzedzia okna Formnat czeionki Tahele

<

Llj o TimesMew Roman - 12 - [A W E- | EREE & Znaidt @
Whlej 3 - Lp.lllEEEE Sull| T Zamier || Wetaw ab
lgj R P— BB IUUSEXXAa-|A-P- |E=== ] 5 ip2amien Szag\ki raz
Srhoweek Czrionka Akapit Edycia Tustracje
3. Zaktadka Tabele umozliwia wstawienie tabel jak rowniez ich obrébke.
»}) * Bez tylutu - Wiadomosé - [Prezentacja_KH] Comarch ERP Optima | Narzedtgaokna ||

System 0gcine CRM Handel Kasa,Bark Regjestry VAT Ksiegowost Place i Kadry Narzedzia Widiok Pormoc Narzedfzia okna Format czcionki Tahele

TaD—2y T BES & o
— m— ] 8 [ i —_I EHEE

Wataw Cleniowanie Krawedse | 5 pt - Kol = - Podzel Poddel | Automatycene | _
tahele - - - pidra = || K5 H ®5 komorki tabele | dopasowanie - || = = =
Ogilhe Rysowianie krawedzi Tabela | Wigrsze | Kolumny Scal Rozriar komirki || Wyrdwnanie

8.5.1.2 Formularz wiadomosci

1. Nagtowek wiadomosci
Pola jakie nalezy wypetnié:

e Dokument — schemat numeracji dla e-maili wychodzacych (schemat definicji numeracji mozna
zdefiniowaé w Konfiguracji/ program/ definicje dokumentéw/ CRM/ wiadomos¢ wychodzgca).

e Numer — numer wiadomosci nadany wg wybranego schematu numeracji. Do momentu zapisu wiadomosci
w polu numer wyswietla sie AUTO.

e Podmiot — lista podmiotdw, ktdre wystepujg w bazie danych czyli kontrahenci, banki, urzedy, pracownicy.

Pole jest wypetniane tylko przy wysytce z formularza dokumentu, w przypadku wysyitki z listy pole jest
puste.

Dodatkowo pole Podmiot wyswietla okno Ksigzka adresowa. Jest to lista, ktéra sktada sie z zaktadek: Kontrahenci,
Pracownicy, Urzedy, Banki. Na zaktadce Kontrahenci, na pozycji znajduje sie opcja do rozwiniecia dodatkowej listy,
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na ktérej znajdujg sie przedstawiciele z karty kontrahenta. Pod listg znajduje sie sekcja Adresaci wiadomosci
z polami Do/ DW/ UDW, w ktdrych mozna przenie$ adres e-mail albo wpisac recznie oraz panel filtra.

Ksigzka adresowa obstugiwana jest przez przyciski:

Dodaj- mozliwos$¢ dodania nowego kontrahenta

Podglgd — podglad/ edycja karty kontrahenta

Zatwierdz

% |[&][s| 4

Zamknij — zamknigcie okna

Ksig#ka adresowa - O X
1 Kontrahenc JUrzedy | 4Banki
Przedggnij tutaj naghowek kolumny, jesl ma ona byc podstawg grupowania
Kod A | Nazwa E-mail Telefon1 Telefon2 H
INIEOKRES. ..
ADM ADM sp, z 0.0, adm@adm.pl 035 234-43-34
AL_KOMP AL-KOMP sp.z 0.0, Hurtownia sprze... al@komp.com 0...12 6345678
AL_KOMP_... AL-KOMP sp.z 0.0, Oddziat w Gliwic.., al@kompa.pl 0...12 6345678
ALOZA F.H. ALOZA sp. 7 0.0, info@aloza. com.pl 012 345-33-33
BIGGLIM Bia Gun LTD binoun®@hioaun.en
| 23 .
K i 3
Filtr

Filtr: R4 ISk

Adresad wiadomosd:

DO -=
DW -
LDW -z

1 2vi

Rys. 69.Ksigzka adresowa

2. Zaktadka Ogdlne
Pola jakie nalezy wypetnié:
e  OD - lista aktywnych kont pocztowych, do ktérych przypisany jest zalogowany operator

e DO/ DW/ UDW - pola, do ktdérych nalezy wpisa¢ adres e-mail odbiorcy wiadomosci. 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.

3. Zaktadka Zataczniki
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Na tej zaktadce wyswietlana jest lista zatgcznikdw. Oprécz zatgcznikdéw w postaci wydrukdw jest mozliwe podpiecie
dodatkowych a ponadto edycja i usuniecie istniejgcych zatgcznikdw. Informacja o liczbie zatacznikow wyswietla jest
obok nazwy zaktadki. Do wiadomosci e-mail mozna dodawaé wiele zatgcznikéw jednoczesdnie, zaznaczajac je na
oknie wyboru.

“ Uwaga: W przypadku wydruku kaskadowego (gdy powstanie wiele, osobnych wiadomosci)
— zataczniki beda dodawane przy zapisywaniu wiadomosci.

u Uwaga: Jezeli uzytkownik doda zatgcznik w szablonie, ktéry pojawi sie przed wydrukiem
seryjnym, zostanie on dotgczony do kazdego z wysytanych seryjnie maili.

Zaktadka sktada sie z kolumn:
e Nazwa pliku
e Rozmiar — wyswietla rozmiar pliku odczytany z wtasciwosci pliku a wiec jeszcze przed zapisem/ wystaniem
wiadomosci
e  Rozmiar w bazie — wy$Swietla rozmiar pliku/ dokumentu zapisany w bazie programu.

u Uwaga: Jesli rozmiar zatgcznika ma wartosé mniejszg niz 1 MB to wyswietlany jest w KB,
jesli mniejszg to w MB.

Okno obstugiwane jest przez przyciski:

Dodaj — dodaj zatacznik

Zmien- zmien zatgcznik

Usun- usun zatacznik

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

=il 7qpjsz- zapisz zatgcznik z mozliwoscia wyboru z menu dostepnych opcji: zapisz zatacznik lub zapisz
wszystkie zatgczniki (jezeli jest ich wiecej niz jeden)

Uwaga: Na formularzu wiadomosci e-mail na zaktadce Zatgczniki mozliwe jest dodawanie
zatacznikow metoda ,przeciggnij i upusé¢” (przecigganie ich za pomocg myszki). W tym

“ celu nalezy wskazaé plik w Eksploratorze Windows, a nastepnie z przytrzymanym lewym
klawiszem myszy przeciggnaé¢ go do programu Comarch ERP Optima i upusci¢ na liscie
zatacznikdw.

4. Zakfadka Historia
Na zaktadce zapisywane sg zdarzenia zwigzane z tworzeniem i wysytaniem i modyfikacjg e-maila. Zaktadka sktada
sie z kolumn:

o Akcja
e  Operator
e Data

e Komentarz

5. Zaktadka Watek
Program umozliwia watkowanie korespondencji. Do tematu wiadomosci dotgczany jest numer, ktéry nastepnie
pozwala na zebranie e-maili wystanych iodebranych na zaktadce Wgtek iprzesledzenie danej konwersacji.
Watkowanie czyli dotgczanie numeru watka do tematu, jest domyslnie wigczone. W Konfiguracji
(Program/CRM/Konta e-mail — zaktadka Parametry) mozna je wytaczyc.
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6. Zaktadka Dokumenty

Istnieje mozliwo$¢ powigzania wiadomosci przychodzgcej/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:

- tabela z dokumentami powigzanymi

- mozliwos¢ powigzania z kontaktem CRM

- mozliwos¢ powigzania z dokumentem w Bibliotece

w® Wydruk [Faktura VAT [ Wzdr standard][OPT!IMA:EMAIL/415/2013] - Wiadomosc - B X
| Dokument | |ww - MNumer: ww 42013 | |E-mail ‘ ‘
| Podmiot | AL_KOMP - | |ALKOMP sp.z 0.0. Hurtownia sprzetu i akcesoridw o _"
TP 2 Zalacznik [1] | : :
10g c | 3Hsioria | 4Watck | 5 &y -
Od: Administrator [optima-br-test@comarch.pl] -
| Do: | al@komp.com; -
[ ow: -
|- uow: | -

Temat: Wydruk [Faktura VAT [ Wazdr standard] [OPTIMA:EMAIL/415/2013]

Szanowni Paristwo, n N E
W zatgczniku przesytamy fakture za miesigc maj.
Dzigkujemy za terminowa wptate.

Z powazaniem
Firma AXA.

Rys. 70.Formularz wiadomosci e-mail zaktadka Ogdine

8.6 Skrzynka pocztowa

Skrzynka pocztowa podzielona jest na dwa panele. W lewym panelu dostepna jest lista folderow, 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 istniejgcych.
W zaleznosci, ktéra opcja zostanie wybrana, wiadomosci zapisza sie w odpowiednich folderach, przyktadowo:

=

- jesli Uzytkownik wybierze Zapisz — wiadomos¢ zostanie zapisana w kopiach roboczych

*
L & e
Odpowiedz Odpowiedz Przesli

Wszystkim

- jesli Uzytkownik wybierze jedng z opcji - wiadomos¢ zostanie zapisana w skrzynce

nadawcze;.

Ponadto mozliwe jest przenoszenie wiadomosci miedzy folderami. Wiadomos$¢ mozna przenie$ przeciggajac jg za
pomocg myszki ( nalezy ustawic sie na liscie, na wybranej wiadomosci i prawym przyciskiem myszki przeciggngé do
innego folderu).
Skrzynka pocztowa sktada sie z folderéw:

e skrzynka odbiorcza

e skrzynka nadawcza
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e elementy wystane
e zafatwione
e elementy usuniete

e kopie robocze

Lista wiadomosci wyswietlona z kazdego folderu jest taka sama, moze réznic sie kolejnoscig wyswietlanych kolumn
oraz zawartoscig niektdrych z nich. W kazdym z folderéw, na liscie wiadomosci dostepne jest menu kontekstowe.
Oprécz 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 domyslnie nazwany Kontrahent — analogiczny jak na
formularzu e-maila (Podmiot) utfatwiajacy filtrowanie listy maili do tych, ktére majg przypisany podmiot
o wskazanym akronimie. Z menu przy tym przycisku mozna wybra¢ rdéwniez inne podmioty np.
Pracownik/Bank/Wspdlnik/Urzqd. Jesli jest wybrany jaki$ podmiot, to dodajac nowa wiadomosé, na formularz
przenoszony jest ten podmiot wraz z jego adresem e-mail.

1. Skrzynka odbiorcza

W skrzynce odbiorczej wyswietla sie lista odebranych wiadomosci. Lista sktada sie z nastepujgcych kolumn (uktad
domyslny):

e  Priorytet —rodzaj priorytetu jaki zostat ustawiony na wiadomosci

e Przeczytano - ikona koperty ( zamknieta lub otwarta )

e  Zafacznik — informacja czy wiadomos¢ zawiera zatacznik

e OD - adres e-mail, z ktérego zostata wystana wiadomos¢

e Podmiot — kod podmiotu z pola Podmiot, jezeli byt wybrany na formularzu wiadomosci

e Temat —temat wiadomosci

e Operator — operator prowadzacy

e Odebrano - data i godzina odebrania wiadomosci

e Flaga — mozliwos¢ oznaczenia e-maila flagg

e Konto —symbol konta, z ktérego zostat wystany e-mail

Ustawiajac kursor w nagtéwku kolumny, po nacis$nieciu prawego przycisku myszki istnieje mozliwos¢ wybrania
opcji Wybdr kolumn. Na ekranie zostanie wyswietlona lista dostepnych kolumn, dzieki temu Uzytkownik moze sam
definiowac dane, ktére majg by¢ widoczne na liscie. Dostepne dodatkowe kolumny:

e Do —adres e-mail, na ktéry zostata wystana wiadomos¢

e Dotyczy podmiotu — kod podmiotu z pola Dotyczy podmiotu
e DW —adres e-mail wpisany w polu Do wiadomosci

e Nazwa podmiotu — nazwa podmiotu z pola Podmiot

¢ Numer dokumentu — numer wiadomosci

e  Rozmiar — rozmiar wiadomosci

e UDW - adres e-mail wpisany w polu Ukryte do wiadomosci
e Watek — numer watku

e  Wystano- data i godzina wystania wiadomosci.

Zasady dotyczagce obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale 3.2 Standardy
w programie.

Lista obstugiwana jest przez przyciski:
+

__~ IDodaj — dodaj wiadomos¢

W
’/_4_ Zmien - edytuj wiadomos¢
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‘7 Usun - usun wiadomosé

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

Ponadto w menu gtéwnym ( wstazka) znajdujg sie podstawowe przyciski ( opisane wrozdz. 4 Standardy
w programie) a dodatkowo:

Podpisy

Podpisy — lista zdefiniowanych podpiséw (wiecej w rozdz. 8.2)

F

o
Wyslij/Odbierz

Wyslij/ Odbierz wiadomosc. Jesli zostanie odebrana nowa wiadomos$¢ to na pasku stanu wyswietli

sie ikona o l.W trakcie odbierania/wysytania wiadomosci e-mail w pasku stanu wyswietli sie informacja o liczbie
wykonywanych operacji. W opisie wysSwietlanym po najechaniu kursorem myszki widoczna jest dodatkowo

objetos¢ wysytanych/odbieranych danych np. Odebrano 4MB z 30 MB. Lista wiadomosci jest od$wiezana dopiero
po zakonczeniu wyslij/ odbierz.

&
L o v L

Odpowiedz Przeslj OQdpowiedz
dalej  wszystkim
o

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 operatoréw. Mozna wybraé 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.

Fatatw

Zatatw - klikniecie w ta ikone powoduje przeniesienie podswietlonej wiadomosci do folderu "Zatatwione".
Przenoszone sg wszystkie maile z danego watku (rowniez 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 Zafatw dziata zaréwno dla zaznaczonych jak i podswietlonych elementéw, 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 Zatatw, program ostrzega o nieprzeczytanych mailach.

4

Przypisz

e Przypisz podmiot - po uruchomieniu funkcji pojawi sie okno z mozliwoscig wyboru zakresu dat. Program

sprawdza czy adres e-mail z pola ,,0D” oraz ,DO” wystepuje w stowniku podmiotéw, jesli tak - uzupetnione
zostanie pole podmiot na wiadomosciach w wybranym zakresie dat.

2. Skrzynka nadawcza

Lista wiadomosci nadanych obstugiwana jest tak jak w przypadku skrzynki odbiorczej, rozni sie jedynie kolejnoscig
wyswietlonych kolumn.

3. Elementy wystane
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Lista wiadomosci wystanych obstugiwana jest tak jak w przypadku skrzynki odbiorczej, rozni sie jedynie kolejnoscia
wyswietlonych kolumn.

4. Elementy zatatwione

Lista wiadomosci zatatwionych obstugiwana jest tak jak w przypadku skrzynki odbiorczej, réini sie jedynie
kolejnoscig wyswietlonych kolumn.

5. Elementy usuniete

Lista wiadomosci usunietych obstugiwana jest tak jak w przypadku skrzynki odbiorczej, rézni sie jedynie kolejnoscig
wyswietlonych kolumn.

6. Kopie robocze

Lista wiadomosci w folderze kopie robocze obstugiwana jest tak jak w przypadku skrzynki odbiorczej, rézni sie
jedynie kolejnosciag wyswietlonych kolumn oraz mozliwoscig wystania listy zaznaczonych wiadomosci Wyslij
zaznaczone.

8.6.1 Podglad wiadomosci

Mozliwy jest podglad wiadomosci e-mail bezposrednio na liscie w Skrzynce pocztowej. Daje to mozliwosé
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 ktérym widoczna jest
tres¢ maila. W panelu widoczna jest tylko tres¢ wiadomosci wraz z grafikg. Temat wiadomosci oraz pozostate
informacje widoczne sg na liscie wiadomosci. Przesuwajac kursorem po liscie wiadomosci na panelu widoczna jest
tres¢ aktualnie pod$wietlonej widomosci.

Potozenie panelu moze by¢ przez uzytkownika zmieniane. Aby zadokowaé panel z innej strony okna nalezy go
»2tapad” przeciggnaé w inng lokalizacje. Dodatkowo panel wyposazony jest w przycisk pinezki: jesli pinezka jest
»wycisnieta” po ustawieniu kursora z powrotem na liscie wiadomosci panel jest zwijany. Jesli pinezka jest
»Wcisnieta” — panel jest na state dokowany, zmniejszajac obszar przeznaczony na liste wiadomosci.

8.6.2 Dodawanie wtasnych folderéw

Mozna dodawaé, przenosic¢ i usuwac wtasne foldery w skrzynce pocztowej. Przenoszenie folderéw mozliwe jest
miedzy folderami w obrebie jednego konta, nie mozina przenosi¢ folderéw pomiedzy réznymi kontami
pocztowymi. Wiadomosci e-mail mozna przenosi¢ miedzy folderami na rdinych kontach. W sytuacji, gdy
wiadomosc¢ zostanie przeniesiona pomiedzy folderami na réznych 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 s3 foldery pogrupowane wg kont pocztowych do ktérych jest przypisany
operator. W zaktadce Wszystkie widoczne sg foldery i maile ze wszystkich kont operatora do ktdrych jest
przypisany. Operacje na folderach (dodawanie, usuwanie, zmiana nazwy) mozna wykonywac tylko w zaktadce Wg
kont.

Nie mozna przenosi¢, zmieni¢ nazwy i usuwac gtdwnych zdefiniowanych w programie folderéow tj. skrzynka
pocztowa, skrzynka nadawcza, elementy wystane, zatatwione, Elementy usuniete oraz Kopie robocze. Mozna
natomiast tworzyé podfoldery do nich. Dodawanie folderéw na tym samym poziomie co foldery domyslnie
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¢ dwodch folderow o takiej samej nazwie. Jezeli wystepujg wiadomosci lub podfoldery w folderze
wowczas nie mozna usuwac takiego folderu. Operator powinien przed usunieciem folderu usungé wszystkie
wiadomosci znajdujgce sie w tym folderze oraz jego podfolderach.
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Mie moz#na usunac folderu zawierajacego wiadomosd.

| Sprawd# FAQ |

Rys. 71.Komunikat, ktory pojawia sie przy probie usuniecia folderu zawierajgcego wiadomosci

W strukturze drzewa foldery gtéwne domysinie zdefiniowane w programie sg umieszczone w pierwszej kolejnosci
i nie podlegaja sortowaniu. Dodawanie nowych podfolderédw zaktada folder w danej gatezi i foldery te sg ustawiane
w kolejnosci alfabetycznej w tej gatezi. Dodawanie nowych folderédw na gtéwnej gatezi zatozy foldery pod ostatnim
folderem gtéwnym, a dodane foldery zostang posortowane alfabetycznie. Na obydwu zaktadkach w nagtéwku
dziata filtrowanie stuzgce do wyszukania po nazwie folderéw na drzewku.

8.6.2.1 Zarzadzanie folderami w skrzynce pocztowej.

Wykonywanie operacji dla folderéw odbywa sie tylko na zaktadce Wg kont dla wskazanego na drzewie folderu. Po
wybraniu folderu na drzewie jego zawartos¢ 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 gérnym menu dostepna jest grupa o nazwie Folder zawierajgcg opcje dotyczace zarzadzaniem
folderami. Grupa aktywna jest na zaktadce Wg kont. Za pomoca przyciskow dostepnych na wstazce w grupie Folder
lub pod prawym przyciskiem myszy z menu kontekstowego mozna wybrac jedng z ponizszych opcji:

+

Dodaj folder — dodanie nowego folderu

%

;‘ Zmien — edycja nazwy folderu

‘E‘ Usun — usuwanie folderu z bazy danych

Przenoszenie folderéw odbywa sie poprzez przeciggniecie folderéw za pomocg myszki na wskazany folder.
Przenoszenie folderéw mozliwe jest tylko w obrebie danego konta pocztowego. Przenoszona jest cata zawartosc
wskazanego folderu wraz z jego podfolderami.
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8.7 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 tres¢ maila oraz zataczniki.

8.7.1 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 zaktadce Archiwizacja dostepne sg dwa pola stuzgce do podania loginu i hasta do konta iBard24, na ktérym bedga
archiwizowane maile.

Login iBard24:

Hasto iBardz4;

Zaktadka obstugiwana jest przez przyciski:

W

Zapisz zmiany — zapisuje zmiany i zamyka formularz

Przywrd¢ poprzedni stan - w przypadku zmiany ustawiern parametréw wecisniecie przycisku powoduje
przywrécenie ustawien poprzednich (po ostatnim zapisie)

23

~ % Zamknij — zamkniecie okna

“ Uwaga: Wymagana wersja iBard24 co najmniej 2.9.0.

u Uwaga: Limit aktywnych logowan na konto iBard24 wynosi 30.

8.7.2 Skrzynka pocztowa

W skrzynce pocztowej w lewym panelu na drzewie folderow dostepna jest gatgz o nazwie Archiwum. Po otwarciu
skrzynki gataz ta jest zawsze zwinieta. Po jej rozwinieciu archiwum sktada sie z folderéw:

e skrzynka odbiorcza
e elementy wystane

e zatatwione

W Archiwum mozna dodawac, 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 tres¢ 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.
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8.7.3 Archiwizacja pojedynczego maila
Archiwizacja pojedynczego maila odbywa sie przez przeciggniecie go do wybranego folderu w panelu Archiwum.
8.7.4 Archiwizacja wybranych maili

Archiwizacja wybranych maili odbywa sie przez zaznaczenie kilku maili i przeciggniecie ich do wybranego folderu
w panelu Archiwum.

8.7.5 Seryjna archiwizacja maili
W skrzynce pocztowej w menu gtéwnym (wstazka) znajduje sie przycisk Archiwizuj w grupie Archiwizacja.
3

Archiwizuj
Archiwizuj - przycisk pozwala na uruchomienie archiwizacji wedtug podanych parametrow.

Po wybraniu przycisku Archiwizuj wyswietli sie okno Archiwizacja:

A Archivwizacia wiadormosc e-rmail X

&rchiwizuj maile dia konta:  Pan Kowalsk i

archiwizuj maile starsze niz: |~ 258/06/2013 -
Rys. 72.Archiwizacja wiadomosci e-mail

W oknie dostepne s3 pola:

e Archiwizuj maile dla konta - istnieje mozliwo$¢ archiwizacji maili dla wybranego konta dla ktérego
opiekunem jest dany operator lub wszystkich (archiwizowane sg maile od razu dla wszystkich kont,
ktérych operator jest opiekunem)

e Archiwizuj maile starsze niz — nalezy date koricowg okresu, za jaki powinny by¢ archiwizowane maile

Po uzupetnieniu powyziszych 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 sposdb archiwizowane sg maile z folderéw skrzynka odbiorcza,
elementy wystane oraz zatatwione. Maile sg przenoszone do odpowiadajgcych im folderéw archiwalnych.
W przypadku dodania nowych folderow lub podfolderéw do folderéw 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.

8.7.6 Zarzadzanie mailami w Archiwum.
W Archiwum dziata filtrowanie po nagtéwku i po tresci maila. Zasady filtrowania s3 podobne, jak w przypadku

skrzynki pocztowej. Uzytkownik moze wykorzysta¢ zarowno pole do wpisania tekstu, jak i filtry w konstruktorze
filtra.

u Uwaga: Wyszukiwanie w tresci zarchiwizowanych maili obejmuje te maile, ktdrych tresé
w postaci tekstowej jest mniejsza od 10MB.

Filtrowanie w archiwum nie uwzglednia znakdéw specjalnych (podobnie jak w Outlooku) tzn. jezeli zostanie podany
cigg znakdéw Kowalski! to wyszukane zostang wszystkie maile, ktére zawierajg cigg Kowalski. Ze wzgleddéw
wydajnosciowych zalecana minimalna ilo$¢ znakéw do filtrowania maili w archiwum to 3 znaki.
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Maile w archiwum sg otwierane w trybie tylko do odczytu, uzytkownik nie moze ich modyfikowac. Jesli uzytkownik
chce edytowac maila powinien go przeniesc¢ do folderu w skrzynce pocztowe;.

Przeniesienie maila z archiwum do poczty odbywa sie przez przeciggniecie go do wybranego folderu poczty.
W takim przypadku cata zawartosé maila jest odtwarzana w bazie Comarch ERP Optima, natomiast z iBard24
zawartos¢ maila jest usuwana.

Usuniecie maila z archiwum powoduje jego ostateczne usuniecie z bazy. Usuwany jest nagtéwek maila z bazy,
a z iBarda24 zarowno plik z zawartoscig maila, jak i z zatgcznikami.

Jezeli dla konta nie ma okreslonych parametréw archiwizacji (konto iBard24) to przy prébie wykonania archiwizacji
wyswietlony zostanie komunikat:

Comarch ERP Optima 2014.0.1.485: Ostrzezenie (30725)

Archiwizacja wiadomosd jest wykonywana na koncie iBard24. Skonfiguruj dostep do konta w
konfiguracii kont e-mail.

l"

| Sprawdz FAQ | | || Szczegoty == |

Rys. 73.Kontrola przy prdbie wykonania archiwizacji bez okreslonych parametrdw archiwizacji

W przypadku braku licencji na modut CRM/CRM Plus zablokowana jest mozliwo$¢ archiwizacji maili. Przycisk
Archiwizuj jest nieaktywny i nie ma mozliwosci przeciggania maili do folderéw w Archiwum.

8.8 Seryjne wysytanie wiadomosci do Przedstawicieli kontrahenta.

Z poziomu listy kontrahentow 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 Kowlaski] - zostanie zmieniony - B X
Imie | nazwisko:  an Kowlaski 5 Mesczyzna ) Kobieta ‘\5‘
Tkt Pan —
kraj: Polska Waojewdodzbwo:  matopolskie - ‘ x ‘
| Miaska | krakiw -

| Paczka | Krakdm + | Kod poczbowey: 34-500

Ulica: Kwaitowa i

Diodatkowe:

Telefon: 12 123 456 E-Mail: jankowalski@poczta. pl |T|

E5M: infFarmacije | daormysiny

W | mailing seryiny

Rys. 74.Formularz przedstawiciela

Wty li
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 kontrahentdow. Istnieje

mozliwos¢ wystania maili w trzech wariantach: Wszyscy, Przedstawiciele, Kontrahenci.

e  Wszyscy — mail zostanie wystany réwnoczesnie na adresy mailowe wprowadzone na kartach
kontrahentéw na zaktadce Ogdlne oraz na adresy wprowadzone na formularzach przedstawicieli (ktérzy
majg zaznaczony parametr ,mailing seryjny” oraz uzupetniony adres e-mail).
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Przedstawiciele — mail zostanie wystany na adresy mailowe wprowadzone na formularzach
przedstawicieli, ktérzy majg zaznaczony parametr mailing seryjny oraz uzupetniony adres e-mail. Istnieje
mozliwos¢ seryjnego zaznaczenia/ odznaczenia parametru dla przedstawicieli wybranych kontrahentéw
(operacja seryjna na liscie kontrahentéw).

Kontrahenci — mail zostanie wystany na adresy mailowe wprowadzone na kartach kontrahentéw na
zaktadce Ogdlne.

Po wybraniu jednej z powyzszych opcji nalezy zdefiniowac sposdb wysytania wiadomosci:

jeden mail do jednego adresata — generowane bedg odrebne wiadomosci na kazdy adres mailowy. Daje
to mozliwo$¢ personalizowania szablondw 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 adresatéow — tworzona bedzie jedna wiadomosci dla wszystkich adresatow.
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 kontrahentéw/ 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 funkgcji
GetSql, dzieki ktorej 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

Funkcjonalnos¢ seryjnego e-mail dostepna jest takze na liscie Pracownikéw, Bankéw, Urzedow oraz Wiascicieli.
Zasada dziatania jest podobna jak dla kontrahentéw, z wyjgtkiem mozliwosci przesytania maili do przedstawicieli.
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9 Obstuga wiadomosci SMS

Poprzez Comarch ERP Optima mozna wysytaé wiadomosci sms, dzigki czemu Uzytkownicy mogg automatycznie
informowacd swoich Klientéw o nieuregulowanych ptatnosciach, informowac ich o stanie realizacji ich zamdwien,
itp.

W menu CRM na wstgzce znajduje sie grupa SMS:
SMS SMS SMS

£
SM3 Zakup Raport
paczke SMS
SMs

Aby mozliwe byto wysytanie wiadomosci sms nalezy przeprowadzi¢ konfiguracje oraz wykupié¢ pakiet. Doktadny
opis ponize;j.

Uwaga: Wysytka sms jest realizowana przez serwisy zewnetrzne. Identyfikujg one

u 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
zabezpieczajacego.

9.1 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
zdefiniowaé po stronie Comarch ERP Optima. Uzytkownik posiadajacy kilka baz danych moze wysyta¢ sms z taka
samg nazwa ze wszystkich baz lub z indywidualng nazwg dla danej bazy. Dlatego konfiguracja nazwy jest dostepna
w dwdch miejscach:

- Konfiguracja firmy/ CRM/ SMS — tutaj uzytkownik moze wskazaé indywidualng konfiguracje nazwy nadawcy dla
danej bazy.

- Konfiguracja programu/ CRM/ SMS — wprowadzona tutaj nazwa dotyczy wszystkich baz firmowych.

Uwaga: Nazwa nadawcy musi by¢ krétka (nie moze przekroczy¢ 11 znakdw), unikalna i nie
moze by¢ zablokowana po stronie serwisu wysytajgcego smsy (np. Orange). Nazwa jest
weryfikowana w serwisie..

Nazwa nadawcy moze zawierac tylko litery alfabetu tacinskiego, cyfry i spacje!

w Konfiguracja [SMS] - =2 X
Modut:  Moje moduty - |L| Mazwa nadawcy ‘\%"
Korfiguracia n] Wprowadz nazug nad’al.Ncy, jaka bedzie widoczna dla odbiorcy —_
. na wystanej wiadomosci sms
ISk Firma
B CRM OPT14 A5 -
& Dokurmenty
. @ Erapy | @ ‘ ‘ & ‘
{ @ Parametry V4
‘. @ Statusy ofert handlowych = Konto e-mai
Iig‘" Dane firmy optima-br-test@comarch. pl -
- Definicje dokumentdw
'1:"" Detal Ze wskazanego adresu zostanie wystana wiadomose e-mail
'tfl-- Handel z proshg o autoryzacis nazwy nadawey
't:‘" Kasa/Bank

Rys. 75. Konfiguracja SMS
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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 prosbha o zatozenie konta w serwisie posredniczacym przy przesytaniu smsow.
Dodawanie nowej nazwy nadawcy:

+

— — _Dodaj nowq nazwe nadawcy — przycisk umozliwia zatozenie nowej nazwy nadawcy:

= Konfiguracia [SMS]
Modut:  Maje maduty - |t_.| Mazwa nadawcy
Wprowadz nazwe nadawcy, jaka bedzie widoczna dla odbiorc
konfiguracia n] e MEEME MEE A ] & v
. na wystane]j wiadomosc sms
k-2 Firma

: OPTL4|

i e Statusy ofert handlowych — Konto e-mai
Itgl" Dane Firmy optima-br-test@comarch. pl -
G- Definicie dokurnentdw
lt;l-- Detal Ze wskazaneqo adresu zostanie wystana wiadomost e-mail
@-;.. Hardel z proshg o autoryzacie nazwy nadawcy
It:l-- KasalBank

Rys. 76. Dodawanie nazwy nadawcy

™ X

o

Przy zaktadaniu nowej nazwy nadawcy Uzytkownik musi zatwierdzi¢ oswiadczenie, potwierdzajgce ze zezwala na

wykorzystywanie takiej nazwy do wysytania smsow w jego imieniu:

' konfiguracia SMS - oéwiadczenie whasciciela

Oswiadczam, e jestem whascicielem Firme: Firma Handlowo - Ushogowa OERIODMNIE

QEwiadczam, 2e wyrazam zgode na uZywanie nazwy nadawcy: OPT14 AS
przez firme Comarch 3.4, pray wysyhaniu kratkich wiadomosc kekstowyech (9130 w syskemie Comarch ERP Cpkima Firme Comarch 3.4,

Mazwa Firmy: Firma Handlowo - Ustugowa OGRODNIK
Ulica, kod poczkowwey, miasto: kKlinowa 31-124 Krakow
NIP: 111-111-11-11

7 konta e-mail:  optima-br-test@comarch, pl
zostanie wystana na adres: zgody@serwersms,pl wiadomosE nastepujace] trasci:

Temat: User [Comarch ERP Cpkima] Cewiadczenie whasciciela Firmy - SenderID [OPT14 AS]

Oéwiadczam, ie jestem whascicielern firmy: Firma Handlowa - Ustugowa OGERODNIE

QEwiadczam, 2e wyrazam zgode na uyvwanie nazwy nadawcy: OPT14 A5

przez firme Comarch 3.4, pray wwsyhaniu kratkich wiadomosc kekstowesyech (9M3) w syskemie Comarch ERP Cpkima Firmne
Comarch 5.4,

Firma Handlowa - Ustugows QGRODRIE

Klinowa 31-124 Krakdw

111-111-11-11

Comarch 5.4, udziela platformie Serwer3M3,pl dalszej zgody na wysvlanie krotkich wiadomosci tekstowych (SMS)
z uZyriem wiw nazwy w celu popravinego wykomwania astogi komuonikaci 3r3,

Comarch 5.4,

Al Jana Pawta IT 39a, 31-864 Krakdw, Polska

67 7-00-65-406

Sebastian Czdoba {administrator'Disklep24. pli

Zatwierdzenie formularza jest jednoznaczne ze zlozeniem oswiadczenia.

vl
1%

Rys. 77. Konfiguracja SMS — oswiadczenie wtasciciela
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Nazwa, adres i NIP firmy sg pobierane z menu System/ Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ Pieczqtka firmy.
Uzytkownik moze je zmienic z tego poziomu.

Na podstawie tej widomosci e-mail nastgpi autoryzacja nazwy nadawcy. Wiadomos¢ jest wysytana do operatora
obstugujacego wysytanie sms, a jej kopia — do wysytajacego.

Do czasu autoryzacji nazwy Uzytkownik nie moze wysytaé sms z poziomu programu. Zwykle nastepuje ona w ciggu
kilku godzin od wystania wiadomosci.

Wybdr nazwy nadawcy:

W przypadku, gdy nazwa nadawcy zostata juz wczesniej dodana i Uzytkownik chce jg jedynie wskazac
w konfiguracji SMS — w polu Nazwa nadawcy za pomoca strzatki mozna rozwing¢ liste nazw nadawcow
zdefiniowanych juz przez Uzytkownika o danym numerze identyfikacyjnym (ID). Uzytkownik moze wybrac jedna
z juz istniejgcych nazw. W takim przypadku nie jest ponowie przeprowadzany proces autoryzacji.

Zmiana nazwy nadawcy:

W przypadku, gdy Uzytkownik chce zmieni¢ istniejgcg nazwe nadawcy moze to zrobi¢ korzystajac z przycisku

7
———'Zmieni nazwe nadawcy. Po wpisaniu nowej nazwy dla musi ona przejsc przez proces autoryzacji. Zmiana
aktualnej nazwy nadawcy jest mozliwa raz na 30 dni.

= Konfiguradga [SM5]

- = X
Modut: [ Moje moduty R |t_,| Nazwa nadawcy ‘\%|

A It > J 1 i i 1, i
Konfiguragia n Wprowadz ruaz_u\q nad'alfn\cy, jaka bedzie widoczna dia odbiorcy
. na wyslanej wiadomosc sms
52 Firma
B3 CRM OFT14 AS -
: & Automat faktur cyklicznych
& Automat windykadi ‘ + ‘
i Daokumenty
& Etapy :
i @ Parametry = Konto e-mail
® 5MS optima-brs-test@comarch.pl -
& Statusy ofert handlowych
G2 Dane firmy Ze wskazanego adresu zostanie wystana wiadomosc e-mail
|¢fn.. Definicie dokumentdw z prosba o autoryzacje nazwy nadawcy

Rys. 78. Konfiguracja SMS — zmiana nazwy nadawcy

9.2 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 ktorej
moze korzystac. llos¢ smsdw, jaka jeszcze pozostata do wykorzystania, jest widoczna na formularzu sms.

wykozystywanej nazwy nadawcy. Nawet, jesli uzytkownik bedzie miat zdefiniowanych

n Uwaga: Pula sms jest przydzielona dla uzytkownika wg jego ID, niezaleznie od
wiele nazw nadawcy, wszyscy bedg korzystac z tej samej puli dostepnych sms.
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SMS

[

Fakup
W menu CRM w sekcji w sekcji SMS jest dostepny przycisk umozliwiajacy zakup pakietéw SMS: Paceks SMS

e Zakup pakietu SMS - X
Famawiana ilosc: ﬂ 2 x3005Ms
Cena brutko: 44,28 d Ot a
Warkos: zamdwienia: 44 28
Zamawiam x

Rys. 79. Zakup pakietu SMS

Zamawiana ilos¢ — nalezy podaé, ilos¢ pakietdow sms jakg Uzytkownik chce zamoéwic. Jeden pakiet umozliwia
wystanie 300 wiadomosci.

Cena brutto — cena jednego pakietu zawierajgcego 300 smséw.
Warto$¢ zamoéwienia — wyliczona w oparciu o cene pakietu i wskazang ilos¢.

Ptatnos¢ za zamodwienie jest realizowana przez serwis ptatnosci on-line DotPay. Jesli zakup sie powiedzie,
uzytkownik moze rozpoczgé wysytanie smsow.

9.3 Numer telefonu podmiotu dla wiadomosci sms

Na formularzu Kontrahenta, Pracownika, Wtasciciela, Urzedu i Banku (menu Ogdlne) znajduje sie pole stuzace do
wpisania numeru telefonu komérkowego 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 zdefiniowaé indywidualne numery telefonéw sms jego poszczegdlnych
przedstawicieli (menu Ogdlne/ Kontrahenci — karta kontrahenta, zaktadka Dodatkowe, tabela Przedstawiciele,
formularz Przedstawiciela pole Telefon SMS). Mozna réwniez zdefiniowa¢ indywidualny numer telefonu sms dla
wiadomosci wysytanych poprzez automatyczng windykacje naleznosci w rozdziale CRM Plus.

Na liscie kontrahentéw z posrdd kolumn dodatkowych mozna wybrac¢ kolumne Telefon SMS, podobnie na liscie
Przedstawicieli widocznej na karcie kontrahenta, na zaktadce Dodatkowe.

9.3.1 Telefon SMS — eksport i import kontrahentéw z arkusza MS Excel

Na liscie kontrahentéw (menu Ogdlne/ Kontrahenci) w lewym dolnym rogu okna jest dostepna opcja eksportu

\9\

. [ . L .
kontrahentéw do arkusza MS Excel . 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 skopiowac warto$¢ z kolumny Telefon lub Telefon2 do kolumny TelefonSMS. Nastepnie
na liscie kontrahentéw wykona¢ import z arkusza MS Excel z opcja aktualizacji danych dla istniejacych

N

9.4 Konfiguracja szablonéw SMS

).

kontrahentéw ( przycis

Uzytkownik moze definiowac szablony wiadomosci sms, ktére pdzniej mozna wykorzystywac przy wysyfaniu 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.
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Na wstazce (w géornym menu ikon) dodano przycisk Wyslij SMS:

u’>>> L v
\) System Ogdlne CRM Handel Kasa/
SMS ‘ ! ..;",'
G ¢ 59

Eksport Wydruk  Podalad — wslij | Wysli | Analizy Funkcje
v danych v wydruku v v SMS - v dodatkowe v

Podstawowe

Po wcisnieciu strzatki na przycisku Wyslij SMS dostepna jest Konfiguracja szablonéw SMS oraz lista juz
zdefiniowanych szablonéw SMS:

sSMS o e
‘.l Hg | =2 <&

il | Analizy  Funkcie Kontakty  Historia
SMS v v dodatkowe = || CRM = kontrahenta
k

srms_platnosci

sms_rabat 15%

| konfiguracia szablondw SMS...

= Panel karfiguraci szablondw SMS -

rSz.ful:ulu:um.f SMS

Fj Procedury

E.IE Lista konkrahenkdw
> ¢ SMS_oferta
> © 8M5_platonsci

' SMS_rabat 15%

kARl G T

| 5l

Pokazuj tylko wypetnione
Cgranicz do biezacej procedury

%

Rys. 80. Panel konfiguracji szablonow SMS

Modut: CRM 102 Wersja 2015.0.1



optima | COMARCH [ERP
Optima :

Z poziomu konfiguracji Uzytkownik moze dodawac i modyfikowac szablony.

Przyciski dostepne w panelu konfiguracji szablonéw SMS:

Dodaj szablon

Edytuj szablon

Usun szablon

TR

Podtqgcz szablon do procedury — mozna podpig¢ szablon zdefiniowany dla innej procedury. Bedzie widoczny
z poziomu danego okna pod opcjg Wyslij SMS.

o

Odtqcz szablon od procedury — po odfaczeniu szablon nie bedzie widoczny z poziomu danego okna pod opcja
Slijf SMS.

S
&
=

4

Znajdz szablon

9.4.1 Formularz szablonu

W szablonie SMS zdefiniuje sie wzorcowa tres¢ wiadomosci, ktérag mozna wykorzysta¢ przy wysytaniu sms.
Uzytkownik moze zdefiniowa¢ dowolng ilos¢ szablondw dla kazdej listy i formularza. Jeden z nich mozna okresli¢
jako DomysIny. Szablon domysiny podpowie sie automatycznie po wybraniu opcji wystania sms (bezposrednio na
formularzu operator moze wybrac 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 smséw, gdzie nie jest mozliwe powigzanie
wiadomosci z konkretnym dokumentem (na przyktad smsy wysytane z poziomu list), makra nie zostang wypetnione
danymi.
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= Diodaj szablon SMS - B X

1 Ogélne ‘1 ; ‘
10 szabloru: 0 | Doy sl —_—
Mazwa szablonu: SMS_ptatnosci ‘ x ‘
Opis:

Prosimy o uregulowanie pratnosciy @ —— e
Wstaw makro  # Data

Do zaptaty fzwrotu
Do zaptaty f2wrofu wowalucie obcej
Do zaptaty fzwrotl wowalucie systemowe]

E-mail z podmiotu
Id

kuwwota z dokumentu
Mazwa

Mazwa wydruku
Murmer dokurmentu

Dpis

Podmiot - Id

Podmiot - Kod
Szablon zawiera: 33 znakdw Podrmiot - Mazwa
Wprowadzit: 45 2013-10-01 Zmog  Podmiot - Typ

Termin ptatosci —
Typ dokurmentu

Tytut

Waluta dokurmentu

Wallta rozliczenia

Rys. 81. Szablon SMS

Pod trescig sms znajduje sie licznik juz wykorzystanych znakow: Szablon zawiera .. znakdéw. Jest to liczba
orientacyjna, podczas wysytania sms po podstawieniu pod makra witasciwych wartosci ilos¢ znakéw moze ulec
zmianie.

9.5 Wysytanie wiadomosci SMS

Na wstgzce programu (w gérnym menu ikon) z poziomu poszczegdlnych list i formularzy znajduje sie przycisk
Wyslij SMS:

)

System Ogdlne CRM Handel Kasa/

B¢ & L

Eksport Wydruk  Podalad  ‘Wwslij | Wyslij | Analizy Funkcje
h danych v wydruku ~ v SMS - v dodatkowe ~
Podstawowe

Po nacisnieciu przycisku otwiera sie okno do wpisania wiadomosci sms:

e jesdli z poziomu danego formularza/ listy ustalono szablon domyslny, jest on automatycznie wyswietlany
w oknie widomosci. Operator moze go zmieni¢ wybierajac inny w polu Szablon,

e jedli nie ustalono domysinego szablonu pole z tresciag wiadomosci jest puste i operator moze wskazac
szablon wybierajgc go bezposrednio na wiadomosci.
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Nacisniecie strzatki pod przyciskiem Wyslij SMS pozwala wybraé¢ zdefiniowany wczesniej szablon. W takim
przypadku wskazany szablon jest od razu podstawiany na wiadomos¢ sms.

'—.-'
Whveslij | Analizy Funkcje kontakby  Hi
= g *  dodatkowe * || CRM * konk

_ SMS_oferta
| v SMS5_ptatmosc

™ S5 - zostanie dodany - B x
el =l Dokumenky
Podmiat A0 ADM SMS
Podrmiok: - sp.Z 0.0, #
Murner teleforu; 555 555 555 Szablon: - 3 E
Tresd |E| —
Prosimy o uregulowanie ptatnodc za FAJZ312013] x

Pozostato: [94/140] znakdw

Liczha 5M3S dosteprveh wjuz wykopionwch pakietach: 241

Wprowadzit:  ADMIM 2013-10-04 Zrnodyfikowat: | ADMIN 2013-10-04

Rys. 82. SMS — zostanie dodany

Na formularzu wiadomosci sms dostepne sg dwie zaktadki Ogdlne i Dokumenty.
Na zaktadce Ogdlne znajduja sie pola:
Szablon — mozliwos¢ 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 ktorej rdwniez mozna

poprzez przycisk wskazaé podmiot, do ktérego ma zosta¢ wystany sms. Wybor podmiotu jest mozliwy
sposrod Kontrahentéw, Pracownikow (w tym Wiascicieli), Urzedéw i Bankow. Dla kazdego kontrahenta dostepna
jest lista jego przedstawicieli wraz z ich numerami telefonéw SMS.
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ksiazka adresowa - B X

NGl 2 Fracownicy | 3 Urzedy

Przeciggnij tutaj nagtowek kolumny, jesli ma ona by podstaws grupowania

Kod A | Mazwa Telefon SMS

INIECKRESLOMY!

2 ADM ADM sp, z 0.0,

@ > |
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 akcesoriaw, .
AL_KOMP_GLIWICE  AL-KOMP sp.z 0.0, Oddziat w Sliwicach Hurbownia ...
ALOZA F.H. ALOZA sp. 2 0.0,

EIGGLM Eig Gun LTD

BILROAWIEC Biurowier sp. 2 o.a.

BIUROWIEC _SKA.., Biurowiec sp. 2 0.0, Oddziat w Skawinie
[F_RTLIRAMWTET WWTF Bivkrumier =n 2 non Ciddzist e Wislicers
23 —

Filkr

Filtr: R4 15718

L alVaICle s

Rys. 83. Ksigzka adresowa — wybdr 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.

e po wybraniu podmiotu, nr telefonu jest automatycznie uzupetniany zgodnie ze zdefiniowanym wczesniej
dla niego nr telefonu sms na karcie stownikowe;j (jesli ten numer nie zostat uzupetniony, pole pozostaje
puste).

e jedli recznie wprowadzono numer telefonu, nastepnie wybrano podmiot, numer ten nie ulega zmianie (nie
jest pobierany telefon SMS ustalony dla Podmiotu).

e Jedli 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 tres¢ podlegajg edyc;ji.

Na zaktadce Ogdlne formularza wiadomosci SMS dostepne sg przyciski:
SMS

_*Wys'lij wiadomos¢ SMS — przycisk dosteny tylko na dodawanej i roboczej wiadomosci sms, stuzy do wystania
wiadomosci.

|__iZapisz 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 edyc;ji.

%

Anuluj zmiany.
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W dolnej czesci okna jest dostepna informacja, ile znakdw pozostato do wykorzystania na przygotowywanym SMS.
Jeden SMS zawiera 160 znakdéw, przy czym liczba ta jest mniejsza w przypaku wysytania wiadomosci z polskimi
znakami. Po przekroczeniu liczby znakéw 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
wiadomos$¢, natomiast podczs wysytania zostanie podzielona na kolejne smsy.

Ponizej znajduje sie informacja odnosnie dostepnej ilosci SMS na koncie Uzytkownika.

Na zaktadce Dokumenty widoczne sg dokumenty skojarzone, z poziomu ktérych byt wysytany SMS.

we SMS - podglad - = X

pnla T 2 Dokumenty

Dokumenty skojarzone @
(@ 7

Murmer Twp Data Opis j S
FAf2i2013 : 2013-10-01 |\&|

SN
%,

% |

Eiblioteka dokumentdw

[ 7
I Drak Tybut 5
umer aka b k* =
)
/

Zadania i kontakty CRM
[ &l
Murner R | Data

CRM{1/2013

Rys. 84. SMS — Zaktadka Dokumenty
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—wigzac smsa z dokumentami wystawionymi w programie:

Uzytkownik moze poprzez ikone ’

1

Faktura sprzedazy

Faktura zakupu

Paragon

Faktura pro forma

Rezerwacja odbiorcy

Zamdwienie u dostawcy

Fakiura wewnetrzna sprzedazy

Faktura wewnetrzna zakupu

Faktura zakupu od rolnika ryczattiowego (Faktura RR)

Dokument Tax Free

Whydanie zewnetzne

Frzyjecie zewngirzne

Rozchod wewnetrzny

Frzyjecie wewngirzne
Przesunigcie miedzymagazynowe
Bilans otwarcia magazynu
Arkusz imwentaryzacy jny
Przyiecie wewnetrzne produkidw
Rozchod wewnetrzny sktadnikow
Wydanie kaucii

Przyijecie kaucji

Oferta handlowa

Fejestr WAT

Ewidencja dodatkowa

-

Z poziomu zaktadki Dokumenty mozna réwniez tworzy¢ i wigza¢ z smsem kontakty i zadania CRM oraz dokumenty
w module Obieg Dokumentow. Zaktadka Dokumenty jest aktywna rowniez dla juz wystanych smsow.

Wysytanie SMS z poziomu formularza w programie:

Jedli na formularzu mozna wybra¢ 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 Ogdlne/ Kontrahenci).

Przed wystaniem wiadomosci sms dokument zostaje automatycznie zapisany! Dlatego nie mozna wystac
wiadomosci sms z poziomu formularza dokumentu, ktérego nie mozna zapisaé. W takim przypadku Uzytkownik
otrzyma stosowny komunikat: Wydruk niemozliwy. Nie mozna zapisac formularza.

Wysytanie SMS z poziomu listy:

Woysytanie sms z poziomu listy dziata w trybie wysytania seryjnego. W miare mozliwosci do smséw od razu
przypisywany jest podmiot. Oznacza to, ze:

e jedli na liscie nie ma mozliwosci ustalenia podmiotu (na przyktad lista deklaracji, Cennik itp.) podnoszony
jest pusty formularz sms. Wysytana jest jedna wiadomos$¢ na numer wprowadzony przez operatora.

e jedli na liscie jest mozliwos$¢ ustalenia podmiotu (na przyktad lista faktur, lista kontrahentdw itp.), ale nie
zaznaczono zadnych pozycji na liscie, na formularz sms jest przenoszony podmiot wraz z numerem
telefonu w oparciu o podswietlong pozycje listy,

e 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
beda widoczne makra {podmiot}, {telefon}. W momencie zapisu/ wysytki na kazdy sms pod te makra
zostang podstawione odpowiednio kod podmiotu i jego numer telefonu sms.
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9.6 Lista SMS

Lista tworzonych w programie wiadomosci SMS jest dostepna w menu CRM/ SMS:

we SMIS - Jista - B X
Data A | Podrmiot Mazwa podmiotu Tresd Mume. .
¥
2013-10-01 11:08 A0 ADM sp. 2 0.0, Prosimy o uregulowanie ptatnosci: ADM sp. z 0.0, FAS15/09/2013 - 120,00 PLM 5555,
2013-10-01 11:35 ADM ADM sp, z 0.0, Prosimy o uregulowanie ptatnosci Faf1/2013 - 501,15 PLN ga01a...
[T z013-10-01 12:01 A0M ADM sp. z 0.0, W pazdizerniku wszystko teniej o 15 %6111 Zapraszany! ga013...
2013-10-01 12:01 ALOZA F.H. ALOZA sp. 2 0.0, W pazdizerniku wszystko teniej o 15 %111 Zapraszany! 8a018...
4
Filtr akkywry
| Kontrahent | = | ~|  Status
O wystane " robocze 0 wszysthie
Filtr: MR d” 1SN T
+/1€ ¥
€ [/ 1w L

Rys. 85. 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 ktory zostata wystana wiadomos¢.

Tres¢ — tres¢ wystanej wiadomosci. W przypadku dtuzszych smsow catos¢ jest widoczna po ustawieniu kursora
myszy w komaérce z trescia.

Nazwa nadawcy (jako kolumna dodatkowa).

Filtrowanie:

Status (wystane/ robocze/ wszystkie) — wiadomosci robocze widoczne sg na liscie w kolorze zielonym. Sg to
wiadomosci przygotowane do wystania. Smsy wystane widoczne sg w kolorze czarnym.

Kontrahent — mozliwy jest wybér kontrahenta, pracownika, wspdlnika, banku czy urzedu. Lista zostanie zawezona
do wybranego podmiotu. W oknie nowej wiadomosci sms widoczny jest podmiot wybrany na liscie smsow
(z mozliwoscig zmiany).

Przyciski dostepne na liscie wiadomosci SMS:

SMS

_*Wys'lij wiadomos¢ 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 wiadomos¢.
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_/_ Edytuj wiadomos¢.
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.

Usun wiadomosé.

9.7 Raporty

W menu CRM, w sekcji SMS dostepny jest Raport wystanych z programu smséw. Raport jest pobierany z serwisu
obstugujacego wysytanie smséw — obejmuje ostatnich siedem dni. Lista sktada sie z kolumn:

Status — status wystania wiadomosci:
e Dostarczona do odbiorcy,

e  Wystana z Comarch ERP Optima do serwisu obstugujgcego wysytanie wiadomosci sms, ale nie doreczona
do odbiorcy,

e  Oczekujgca na przestanie do serwisu obstugujgcego wysytanie sms.

e Niedostarczona, w przypadku kiedy nie powiodto sie dostarczenie wiadomosci z serwisu posredniczacego
do odbiorcy.

Telefon — numer telefonu, na ktdry zostat wystany sms.

Tres¢ — tres¢ wystanej wiadomosci.

Data wystania z ERP Optima — data wystania sms z Comarch ERP Optima do serwisu zajmujgcego sie przesytaniem
widomosci do odbiorcy.

Data wystania — data wystania sms z serwisu do odbiorcy.

Data dostarczenia — data dostarczenia wiadomosci do odbiorcy.

Btgd — btedy, jakie pojawity sie przy wysytaniu wiadomosci przez serwis.

& Faport wystanych wiadomosci SMS - B X

grupowania

Daka dostarczenia Etad

Skatus Telefon Tresd Data wystania z ERP Optima & | Data wystania

7] | Dostarczona
[T |Dostarczona
[T | Dostarczona
[T | Dostarczona
[T |Dostarczona

O | Dostarczona

[ | Dostarczona

2013-09-30 15:25:33
2013-09-30 15:38:33
2013-09-30 15:42:34
2013-10-01 0%:28:28
2013-10-01 09:27:25
2013-10-01 11:38:35
2013-10-01 12:02:36

2013-09-30 15:2%:57
2013-09-30 15:36:57
2013-09-30 15:42:38
2013-10-01 09:26:32
2013-10-01 09:27:51
2013-10-01 11:36:38
2013-10-01 12:02:38

2013-09-30 15:25:43
2013-09-30 15:36:42
2013-09-30 15:42:43
2013-10-01 09:26:36
2013-10-01 092736
2013-10-01 11:36:44
2013-10-01 12:02:55

2013-10-01 12:02:36

2013-10-01 12:02:58

2013-10-01 12:02:44

%X

Rys. 86. Raport wystanych wiadomosci SMS
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9.8 Wigzanie dokumentéw z wiadomosciami sms

W przypadku dokumentéw, gdzie na zaktadce Dokumenty jest dostepna tabela z zadaniami i kontaktami CRM,

poprzez przycisk
istniejgce smsy.

Dodaj nowey SMS
Dodaj isthiejacy SMS

mozna dodawaé wiadomosci sms i wigza¢ z dokumentem juz
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10 Ofertowanie

Oferta Handlowa to propozycja sprzedazy towaréw albo ustug, ktéra okresla istotne warunki przysztej umowy
kupna-sprzedazy. Na dokumencie oferty handlowej, dla potencjalnego klienta wazne sg referencje, informacje
o firmie oraz produkcie, ktéry oferujemy do sprzedazy, cena tego produktu, promocje. Oferta powinna by¢ jasna,
estetyczna, musi przyciggac uwage oraz zawierac 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,
a w programie na liscie dokumentéw ofertowych. Utworzong Oferte Handlowa, operator bedzie mégt wydrukowac
wykorzystujac jeden ze zdefiniowanych w programie szablonédw ofertowych, albo wykorzystujgc wtasny
(zdefiniowany przez siebie) szablon dokumentu ofertowego.

Zapisang Oferte Handlowg mozna wydrukowaé, a takze wystac¢ do kontrahentéw drogg mailowa.

Jezeli ktorys 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 pomocy modelu ofertowania w Comarch ERP Optima mozna obstuzyé dwa podstawowe scenariusze handlowe:

e Generowanie oferty dla pojedynczego Klienta — ta funkcjonalnos¢ jest wykorzystywana w sytuacji, gdy do
firmy przychodzi Klient i prosi o wycene towaru, ktory 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.

e Seryjne generowanie oferty dla wybranych kontrahentéw — ta funkcjonalnos¢ jest wykorzystywana, gdy
firma decyduje sie na promocje swoich towaréw dla wielu Kontrahentéw réwnoczesnie. W programie
zostanie utworzony jeden dokument Oferty Handlowej dla wielu kontrahentow.

Model Ofertowanie dostepny jest, gdy posiadamy licencje na modut CRM.

10.1 Lista ofert handlowych

Lista ofert handlowych jest dostepna w menu CRM/ Dokumenty ofertowe.

Lista zbudowana jest z nastepujacych kolumn:
e  Numer dokumentu — numer oferty nadany zgodnie ze stosowanymi schematami numeracji
e Nazwa — nazwa oferty handlowej
e Data wystawienia — data wystawienia oferty

e Obowigzuje od - data, od ktérej oferta obowigzuje, moze by¢ niewypetniona jesli dotyczy oferty
bezterminowej.

e Obowigzuje do - data, do ktérej oferta obowigzuje, moze by¢ niewypetniona jesli dotyczy oferty
bezterminowej.

e Kontrahent — kod kontrahenta, dla ktérego oferta obowigzuje. Jezeli oferta bedzie powigzana z kilkoma
kontrahentami, to zamiast kodu kontrahenta bedzie sie wyswietla¢ kod pierwszego kontrahenta + suma
pozostatych kontrahentow podpietych do oferty.

e  Status - status oferty handlowej.

Na liscie istnieje mozliwos¢ dodania dodatkowej kolumny Waluta oraz Opis(opcja dostepna po ustawieniu kursora
w nagtéwku kolumn i wyborze opcji Wybdr kolumn dostepnej pod prawym przyciskiem myszy).
W panelu Filtr aktywny znajduja sie parametry:

e Schemat numeracji — liste mozna zawezi¢ tylko do dokumentéw wystawionych wg jednego schematu
numeracji. Strzatka z prawej strony pola rozwija zestaw dostepnych schematéw. Wybor jednego z nich
zaweza liste pozycji. Jesli chcemy wrécic¢ do petnej listy — na liscie schematédw numeracji wybieramy opcje
-wszystkie-.

e Numery od/do - liste dokumentdw mozna zawezi¢ wskazujac przedziat, do ktérego powinny nalezeé

numery kolejne dokumentéw. Jesli zaznaczymy parametr Numery i podamy zakres numerdw, na ekranie
pozostang wszystkie dokumenty, ktérych numery kolejne mieszczg sie w podanym przedziale.

e Za okres — za pomocg tego filtra, mozna wyszukaé oferty, ktéry zostaty wystawione w podanym okresie
czasowym.
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e 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.

e Obowigzujace od: [data] — Obowigzujace do: [data] - za pomoca tego filtra mozna wyszukad oferty, ktére
s aktywne w danym dniu (data biezaca), czyli ktérych zakres dat obowigzywania od i do zawiera date
biezaca. Domysinie w polu Obowiqzuje 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.

Korzystajac z opcji Wybdr kolumn Uzytkownik ma takze mozliwos¢ wyswietlenia na liscie wartosci okreslonych
atrybutdw, przypisanych do oferty na zaktadce Atrybuty.

Pod listg znajdujg sie przyciski:

&
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.

&
‘ lPrzycisk, umozliwiajacy przeksztatcenie oferty do Faktury Sprzedazy, aktywny tylko dla ofert zapisanych na
state. Widoczny przy pobraniu licencji na modut Faktury, Handel lub Handel Plus.

v__é_
€
[~ Przycisk, umozliwiajacy przeksztatcenie oferty do Rezerwacji odbiorcy, aktywny tylko dla ofert zapisanych na
state. Widoczny przy pobraniu licencji na modut Faktury, Handel lub Handel Plus.

Przycisk, umozliwiajacy 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
Zmieri — umozliwia podglad/ edycje juz istniejgcej oferty

I Usun — umozliwia usuniecie oferty z listy

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

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

Znajdujac sie na liscie ofert handlowych, przy kazdej ofercie mamy mozliwos¢ podejrzenia listy kontrahentéw dla
ktorych oferta jest utworzona oraz wartosci ofert. Na liscie tej znajdujg sie kolumny: Kod, Nazwa, Wartos¢ netto,
Wartos¢ brutto, Wartos¢ netto w walucie, Wartos¢ brutto w walucie. Istnieje réwniez mozliwos¢ dodania kolumny
Waluta (opcja dostepna po ustawieniu kursora w nagtéwku kolumn i wyborze opcji Wybor kolumn, dostepnej pod
prawym przyciskiem myszy).
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=¢ Oferty Handlowe

Przeciggnij tutaj nag

MNumer dokumentu & | Nazwa Data wyst. Obowigzuje od Obowigzuje do | Kontrahent
* |
| OFER/1/2012 Oferta handlowa 2012-05-22 2012-05-29 ADM
© [ oFER/2/2012 2012-05-22 ADM + 3
[kod A | Nazwa Wartosé netto Wartosé brutto Wartosé netto w walucie Wartosé brutto w walucie
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 CPM Stacia paliv 0,00 0,00 0,00 0,00
OFER,3/2012 Oferta handlowa 2012-05-22 ADM
OFER,/4/2012 Oferta handlowa dla Firm 2012-05-22 ADM
| : | |
Filtr aktywny @
Schemat numeracii: | -wszystide- - Kontrahent | = -
MNumery od: 0. do: [
[T Za okres od: |- 20120522 | do: - 2012-05-22 |
[C] Obowiazuje od: - 2012-05-22 . do: | - 2012-05-31 .

Filtr:

* -

<
“’t:| o
2
X

Rys. 87.Lista ofert handlowych

10.2 Formularz oferty handlowej

Nowg oferte handlowa mozna dodaé bedgc na liscie ofert handlowych, po nacisnieciu plusa otwiera sie formularz

oferty.
.+ Oferta Handlowa OFER/2/2013 - 8 X
PSS 2 Kontiahent 4 Atrybuty Bufor \ a |
. Dokument: | OFER . Mumer:  OFER 25 2013 —_—
Nazwa: Oferta handlowa - promogjal x
Dats wystawienia: | =  18406-2013 = Szablon: OFERTA - szablon 1 @ Wartnéé netto: 28,50
Obowizzuje od: - 13-06-2013 © Cbowigzuje do: | = 25-06-2013 © Wartosc brutto: 35,06 ©
Dokument liczony od: |netto -
Status: W redlizacji * | Przyjete do realizagi
Waluta: PLN -
Wartosd domysine
10 Stafa cena 17 Grupa Cenowa (7 Cena Kontrahenta
= AN ——
Lp & | Nazwa Tosc M Rabat | Cenaofertynetto | Cena oferty brutto " * |
1 Grabie do lisd 1,0000 szt 0,00 10,00 12,30
2 Kora sosnowa poj. 80| 1,0000 szt 0,00 15,00 18,45 =
3 Iglaki: cyprysik 1,0000 szt 0,00 3,50 4,31 /
Wprowadzit: | ADMIN +  18-08-2013 Zmodyfikowat:  ADMIN +  18-06-2013
Rys. 88.Formularz oferty handlowej — zaktadka Ogdlne
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Formularz oferty handlowej sktada sie z czterech zaktadek: Ogdlne, Kontrahent, Dokumenty, Atrybuty.

Obstugiwany jest przez przyciski:

o
X

Zapisz zmiany

Zamknij okno

10.2.1 Formularz oferty handlowej — zaktadka Ogdlne

Zaktadka Ogdlne zawiera podstawowe dane, ktére musimy wypetni¢, aby wystawi¢ Oferte Handlowa.

Dokument - schemat numeracji tworzonej oferty. Proponowany jest domysiny typ dokumentu ustawiony
w Konfiguracja/Firma/CRM/Dokumenty. Naciskajgc przycisk Dokument otwiera sie lista wszystkich typow
wdanej klasie i wten sposéb mozemy wybra¢ inny schemat numeracji. Mechanizm numeracji
dokumentoéw zostat opisany w podreczniku do Konfiguracji.

Numer - to, co wyswietla sie obok pola numer zalezy od wybranego schematu numeracji. W zaleznosci od
schematu numeracji wyswietlonych zostanie od trzech do pieciu pdl, w ustalonej kolejnosci, ktore
zawieraly bedy poszczegdlne sekcje numeru. Jesli wschemacie numeracji ustalona zostata sekcja
zawierajgca serie nacisniecie strzatki obok pola wyswietli liste wszystkich serii i pozwoli na wskazanie
wiasciwej.

Nazwa — nazwa oferty handlowej.

Data wystawienia - data wystawienia oferty.

Oferta obowigzuje od/do — czas w jakim obowigzuje oferta handlowa, moze by¢ bezterminowa wowczas
pola nie sg wypetniane.

Jesdli jednak Uzytkownik uzupetni pole Obowigzuje DO, to w momencie przeksztatcania oferty do
dokumentu (FS, FPF, RO iWZ) program kontroluje termin obowigzywania oferty iodpowiednio
sygnalizuje.

Comarch OPTIMA 2012.5.1.2281: Pytanie (30594)

Minat juz termin obowigzywania oferty.
Czy na pewno chcesz wygenerowad dokument?

Sprawdz FAQ Tak

Rys. 89. 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. Jesdli 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 modyfikowac na ofertach zapisanych na trwate.

Szablon — w tym miejscu wyswietla sie informacja o wybranym szablonie dla Oferty Handlowej. Szablon
mozna wyedytowaé 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 prébie 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?

Sprawdz FAQ | Tak

Rys. 90. Kontrola zapisu oferty bez wybranego szablonu

TAK — generuje dokument,

NIE — nastepuje powrdt do formularza oferty

e  Wartos¢ netto — wartos¢ netto oferty

e  Wartosc¢ brutto — wartosc brutto oferty

Uwaga: Pola wartosé¢ netto oraz brutto oferty, s3 widoczne tylko po zaznaczeniu na
formularzu oferty opcji Stata cena lub Grupa cenowa.

e Waluta - widoczna, jezeli posiadamy licencje na modut Handel/Handel Plus lub Faktury
i w menu Konfiguracja/Handel/Parametry zaznaczony jest parametr: Zezwalaj na zmiane waluty
dokumentu. Woéwczas Oferte Handlowg mozemy wystawi¢ w innej walucie niz PLN, nalezy wybra¢ walute
obowigzujaca dla oferty. Istnieje mozliwos¢ zmiany typu kursu idaty kursu, ktéry ma obowigzywac na
ofercie.

Po przeksztatceniu Oferty Handlowej do dokumentéw FS i FPF ostateczny kurs (typ kursu i date) bedzie mozna
ustali¢ na tych dokumentach. Domyslnie na faktury bedzie pobierany kurs z dnia poprzedniego od daty
wystawienia faktury.

Wartosci domysine:

e Stala cena - zaznaczenie tej opcji pozwala wprowadzi¢ operatorowi dla kazdego z towardéw cene, ktéra
bedzie obowigzywac na ofercie.

e 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.

e Cena kontrahenta - zaznaczenie tej opcji powoduje, ze na oferte przenoszona jest cena domysina
kontrahenta, uwzgledniajgca wszystkie udzielone kontrahentowi rabaty.

e Rabat - w pole rabat Operator wpisuje dodatkowy rabat, jaki jest udzielony tylko na tej ofercie i o ktéry
pomniejszona bedzie domyslnie wybrana cena.

Dla kazdej opcji cenowej z wyborem rabatu, po zapisie oferty w bazie pamietana jest cena przed rabatem
(cena poczatkowa) i cena po rabacie. Dzieki temu na ofercie bedzie mozna wykaza¢ obie ceny

wyswietla komunikat: Czy przeliczy¢ ceny? Wszystkie pozycje zostajq przeliczone od nowa

u Uwaga: Kazda zmiana parametru ceny w opcjach domyslnych, przeliczajgca te ceny
w oparciu o ustalone parametry.

Po prawej stronie u gory listy znajduja 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.
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Zmien - umozliwia edycje szczegdtéw pozycji.

l Usurn — umozliwia usuniecie pozycji towaru/ustugi, wykorzystujgc kolumne zaznaczen mozemy dokonaé

seryjnego usuwania pozycji.

Znajdz.

Na liscie towardw znajdujg sie wszystkie towary/ustugi objete promocjg i oferowane kontrahentom. Lista sktada
sie z nastepujgcych kolumn: Zaznaczen (w ktorej mozemy zaznaczy¢ wybrane pozycje), Lp, Kod towaru, Nazwa,
llos¢, JM, Rabat, Cena oferty netto, Cena oferty brutto. Istnieje mozliwos¢ dodania dodatkowych kolumn — Cena
poczgtkowa brutto, Cena poczgtkowa netto (po ustawieniu kursora w nagtéwku kolumn i wyborze opcji dostepnej
pod prawym przyciskiem myszy Wybdr kolumn). W zaleznosci od wyboru okreslonej wartosci domysinej — ceny

mamy mozliwosé edytowania na formularzu oferty wybranych kolumn:

e W przypadku wyboru opcji Stata cena na ofercie jest edytowalna tylko wartosé¢ w kolumnie Cena oferty

oraz llosé.

e W przypadku wyboru opcji Grupa cenowa na ofercie sg edytowalne kolumny /los¢, Rabat i Cena oferty.

e W przypadku wyboru opcji Cena kontrahenta, na ofercie sg edytowalne kolumny /los¢ i Rabat. Gdy
wybieramy opcje Cena kontrahenta kolumna z widoczng ceng dostepna bedzie po rozwinieciu listy
szczegdtéw oferty. Pozycje towaru/ustugi powigzane sg wtedy z kontrahentami, dla kazdej pozycji jest
podpieta lista szczegotow oferty, jest to lista kontrahentow z wyswietlonymi dla nich cenami towardéw.

Na liscie kontrahentéw znajduja sie nastepujgce kolumny: Kod, Nazwa, llo$¢, Rabat, Cena oferty netto, Cena oferty

brutto.

Wartosd domyslne

" Stala cena " Grupa Cenowa i Cena Kontrahenta
Rabat: 3,00 o
Lp Kod towaru Mazwa Tlosc M Rabat Cena oferty netto Cena oferty brutto

1 CUKIER cukier -— opak 3,00

=] 2 CUKINIA cukinia — kg 3,00 =
Kod Nazwa Tlosc Rabat Cena oferty netto Cena oferty brutto
AL_KOMP AL-KOMP sp.z 0.0, 1,0000 3,00 4,85 5,97
AL_KOMP_GLIWICE AL-KOMP sp.z o.0. Oddziat ... 1,0000 3,00 4,85 5,97

3 CZUINIK_P... Czujnik pre... — szt 3,00

Rys. 91.Lista szczegofdw oferty — lista kontrahentéw

i
72
€

Al

u Uwaga: Wybierajac opcje Cena kontrahenta nalezy pamietaé, ze ceny wyliczane s3

wowczas, gdy na ofercie wskazany jest zaréwno kontrahent jak i towar.

Przeliczenie oferty powoduje zapisanie informacji o wybranej cenie dla poszczegdlnych towardw, ilosci
i kontrahenta. Te informacje s3 przenoszone po przeksztatceniu oferty na Faktury Pro Forma lub Faktury

Sprzedazy.
10.2.1.1 Formularz pozycji na ofercie handlowej

Po nacisnieciu lupki na konkretnej pozycji oferty wyswietlaja sie szczegdty dla tej pozyciji.

Okno sktada sie z dwdch zaktadek: Ogdlne, Atrybuty.
10.2.1.1.1 Formularz pozycji na ofercie — zaktadka Ogdlne

Zebrane s3 tu informacje dotyczace towaru/ustugi oraz ceny.
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Informacje dotyczgce towaru: Kod towaru, Nazwa towaru, Opis sg wspodlne dla wszystkich wartosci domysinych.
Na liscie dostepnej na formularzu pozycji wyswietlane sg nastepujgce kolumny: Kod kontrahenta, Nazwa
kontrahenta, llos¢, JM, Cena poczgtkowa netto, Cena poczgtkowa brutto, Rabat, Cena oferty netto, Cena oferty
brutto.

Informacje o cenie wyswietlane sg w zaleznosci od wybrania na zaktadce Ogdlnej okreslonej wartosci domysinej,
przedstawiajg nastepujgce dane:

e Dla opcji Stata cena widoczne jest pole z okreslong ceng bez mozliwosci edycji ceny dla wszystkich
kontrahentdw. Dla poszczegdlnych kontrahentéw jest edytowalna tylko kolumna /losé.

e Dla opcji Grupa cenowa widoczne jest pole z okreslong grupg, pole z ceng oferty, nalezacg do danej grupy
cenowej towaru, okno zrabatem, bez mozliwosci edycji. Dla poszczegdlnych kontrahentow jest
edytowalna tylko kolumna /los¢.

e Dla opcji Cena kontrahenta wyswietlajg sie rozne ceny zalezne od cen i rabatéw kontrahenta, widoczne
jest pole zrabatem bez mozliwoscig edycji. Dla poszczegdlnych kontrahentéw jest mozliwos$¢ zmiany
kolumny llos¢, Rabat.

Na formularzu pozycji przy opcji Cena kontrahenta mozemy ustawi¢ indywidualne warunki cenowe dla danej
pozycji. Niekiedy z jaki$ wzgledow jedna z pozycji oferty ma miec inne warunki cenowe niz pozostate, mozna to
ustali¢ w tym wtasnie miejscu, na szczegdtach pozycji. Jezeli warunki te ponownie zmienimy na liscie towaréw
dostepnej na formularzu oferty, to bedg one tez zmieniane na szczegdtach pozycji. Zmiana dotyczy takze ilosci,
jezeli na szczegdtach pozycji zmienimy ilosci dla poszczegdlnych kontrahentéw, to po zmianie ilosci na formularzu
oferty, ta ilos¢ ustawia sie na szczegétach pozycji.

10.2.1.1.2 Formularz pozycji na ofercie — zaktadka Atrybuty

W programie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania atrybutow dla pozycji oferty handlowej, umozliwiajgcy pamietanie
wiekszej ilosci parametréw zwigzanych z towarem.

Zaktadka sktada sie z listy atrybutdw przypisanych do danego towaru, z mozliwoscig uzupetnienia lub modyfikacji
wartosci atrybutu. Jesli towar nie posiada przypisanego atrybutu mozna go z tego poziomu uzupetnic. Atrybuty sg
automatycznie przenoszone na dokumenty powigzane (FPF, RO, FS, WZ).

Uwaga: Domyslnie bedg przenoszone tylko te atrybuty, ktore na karcie towaru bedg miaty
zaznaczony parametr: Przenosi¢ na transakcje. Przenoszone jest maksymalnie pieé
atrybutow. Jesli towar na swojej karcie posiada wiecej atrybutéw to przenoszone jest
pierwsze pie¢.

Uwaga: Nie ma mozliwosci dodania dla pozycji oferty atrybutéw binarnych, taki atrybut
bedzie mozna dodac jedynie do szablonu oferty.

Uwaga: W zwigzku z tym, ze na oferte mozna dodawac¢ wielu kontrahentéw, na pozycje
oferty nie sg przenoszone atrybuty, ktdére majg zaznaczony parametr: Zalezny od
kontrahenta.

Ponadto zaktadka obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

Zapisz zmiany

X |z

Zamknij okno

Dodatkowo mozliwa jest edycja atrybutdéw na ofertach zapisanych na trwate, jesli operator na swojej karcie bedzie
miat zaznaczony parametr: Zmiana atrybutéw na zatwierdzonym dokumencie.
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10.2.2 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 kontrahentéw dostepne sg kolumny: Zaznaczania, Lp, Kod, Nazwa 1,
Numer Nip, Miasto, E-mail .

,{ i Dodaj — przycisk umozliwia wybdr kontrahenta, dla ktérego tworzymy Oferte Handlowa. Standardowo
program proponuje wybor z listy kontrahentdw, ale naciskajac strzatke obok przycisku kontrahent, uzyskujemy
dostep do list pracownikéw, wspdlnikéw, urzedéw lub bankdw.

‘a Usunn — umotzliwia usuniecie kontrahenta, wykorzystujgc kolumne zaznaczen mozemy dokonac¢ seryjnego
usuniecia kontrahentéw.
I
Zmien- umozliwia wpisanie bgdZz modyfikacje danych kontrahenta, znajdujacych sie na liscie (modyfikacji nie
podlega kolumna Kod)

Z zaktadki Kontrahent tworzy sie dla zaznaczonych kontrahentdw 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 réwniez przyciski:

0y
—IPrzycisk umozliwiajacy 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.

&
‘ 3Przycisk umozliwiajacy 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.

RO,
€

| Przycisk umozliwiajacy przeksztatcenie oferty do Rezerwacji odbiorcy, aktywny tylko dla ofert zapisanych na
state. Widoczny przy pobraniu licencji na modut Faktury, Handel lub Handel Plus.

|z
|7 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.

leA? |1
L VN . o

=L Podglqd wydruku - przycisk umozliwia podglagd wydruku oferty wg wybranego szablonu dla zaznaczonego
kontrahenta, wydruk oferty na drukarke domysing lub inng oraz eksport do pliku.

‘ 1‘I'I‘Wys'lij - przycisk umozliwia wystanie oferty e-mailem, oferta wysyfana jest jako podpiety zatacznik do
wiadomosci. Zatgcznik zawiera plik, ktorego nazwa sktada sie z: nr dokumentu _Oferta_nazwa oferty . Do wystania
wiadomosci mozna wykorzysta¢ wczesniej stworzony wzorzec e-mail dla Oferty Handlowej. Sposdb tworzenia
wzorca zostat opisany w rozdz. 9.3.

u Uwaga: Zatgcznik w postaci szablonu oferty bedzie widoczny dopiero po zapisie lub
wystaniu wiadomosci.

Drukowanie, podglad wydruku i wysytka mailem Oferty Handlowej dostepne sg rowniez z poziomu przyciskdow
podstawowych, znajdujacych sie na rozwinietej wstazce, przy otwartym formularzu dokumentu. Jezeli zaden
kontrahent nie jest zaznaczony, to wydruk/podglad lub wysytka mailem oferty wykonywane sg dla wszystkich, jesli
jaki$ jest zaznaczony to dla zaznaczonych.

Nacisniecie ikony drukowania czy podgladu wydruku powoduje wydruk/podglad oferty wg podpietego szablonu.
Wysytka oferty mailem odbywa sie na takich samych zasadach, jak wysytka z poziomu zaktadki Kontrahenta.
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10.2.3 Formularz oferty handlowej — zaktadka Dokumenty

Zaktadka Dokumenty sktada sie z trzech sekcji: Dokumenty powiqzane, Biblioteka Dokumentow, Zadania i kontakty
CRM.

Dokumenty powigzane - w tej czesci wyswietlajg sie wszystkie powigzane z ofertg dokumenty: Faktury proforma,
Faktury sprzedazy, Rezerwacje odbiorcy oraz Wydania zewnetrzne.

Biblioteka dokumentéow - wtej czesci sg wyswietlane kopie elektroniczne wydrukowanych dokumentow
ofertowych (warunkiem jest zaznaczony parametr Kopia elektroniczna na szablonie oferty) oraz dokumenty OBD
powigzane z oferta.

Zadania i kontakty CRM - na tej zaktadce sg wyswietlane kontakty i zadania powigzane z Ofertg Handlowa. Z tego
poziomu mozna tez dodac kontakty i zadania.

10.2.4 Formularz oferty handlowej — zaktadka Atrybuty

Zaktadka sktada sie z dwdch sekcji Atrybuty oraz Opis.

Z tego poziomu Uzytkownik moze uzupetnia¢ i modyfikowad liste atrybutéw zwigzanych z dokumentem oferty.
Do oferty mozna przypisa¢ dowolng ilos$¢ atrybutow, a jeden atrybut moze by¢ przypisany do dokumentu wiele
razy (na przyktad z réznymi wartosciami). Po zaznaczeniu w konfiguracji programu (System/ Konfiguracja/ Firma/
Ogdlne) parametru: Kopiuj atrybuty na dokumenty powigzane, atrybuty dokumentu oferty s 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.

automatyczne dodawanie atrybutéw skojarzonych z kontrahentem (zaznaczony parametr Przenosic¢

u Uwaga: W zwigzku z tym, ze na oferte mozna dodawac wielu kontrahentéw, nie dziata
na transakcje).

Okno obstugiwane jest przez standardowe przyciski:
* Dodaj — po wcisnieciu przycisku wyswietlane jest okno Atrybut dokumentu — atrybut mozna wpisac z reki

badz wybrac z lisy
[

‘Gl

\Q
X

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.

Zmieri — mozliwos$¢ zmiany/ edycji atrybutu

Usun — pozwala na usuniecie dotychczas wprowadzonych atrybutow

Zapisz zmiany

Zamknij okno
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10.3 Przygotowanie szablonu Oferty Handlowej

W sekcji przyciskéw podstawowych dostepnych z poziomu otwartego formularza oferty handlowej dostepny jest

"’.
|Szablony
przycisk | °frt | 7a pomoca tego przycisku mozna wywotac liste szablonéw oferty handlowe;j.

10.3.1 Wybdr szablonu oferty handlowej

Po wystawieniu Oferty Handlowej, zanim zostanie ona zapisana na state operator musi zdecydowag, ktory szablon
zostanie wykorzystany do wydruku oferty. W tym celu musi nacisng¢ przycisk Szablony ofert, znajdujacy sie
w sekcji przyciskdow podstawowych. Po nacisnigciu przycisku otwiera sie okno, w ktérym wyswietlana jest lista
wszystkich mozliwych do wykorzystania szablondw. Na liscie szablondw znajduje sie kolumna Nazwa, okreslajgca
nazwe dostepnych szablondw.

Pod listg szablonéw znajduja sie przyciski:

Wybierz - umozliwia wybér szablonu dla oferty.

&

@

Dodaj - umozliwia dodawanie nowego szablonu.
Zmien - umozliwia edytowanie szablonu.

l Usun - umozliwia usuwanie szablonu.

X

Operator wskazuje wybrany szablon i przyciskiem Wybierz albo dwuklikiem przenosi go na Oferte Handlowa. 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 Ogdlne w polu
Szablon.

Zamknij okno - umozliwia zamkniecie okna

10.3.2 Dodawanie i modyfikowanie szablonéw ofert

Z poziomu listy szablondéw ofert operator moze zdefiniowaé wtasne szablony ofert lub modyfikowac szablon
udostepniony w programie. Wprowadzone zmiany lub nowy szablon nalezy zapisa¢ dyskietka 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
dokumentoéw.

Podpisz cyfrowo pliki PDF — jesli parametr zostanie zaznaczony to wydruk oferty zostanie podpisany cyfrowo.
Wiecej na temat podpisywania wydrukow jest opisane w podreczniku Comarch ERP Optima Ogélne i Konfiguracja.

Po wyborze opcji * z listy szablondéw nastepuje przejscie do edycji szablonu Oferty Handlowej. Wywotywany
jest dokument RTF, operator ma wtym miejscu mozliwos$¢ utworzenia wtasnego szablonu Oferty Handlowej,
dopisania potrzebnych mu na ofercie informacji, wstawiania statych tekstow, tabel, formatowania oferty
handlowe;j.

)
Wybér opcji pozwala na edycje wybranego (wskazanego) szablonu, po odpowiednich modyfikacjach mozna
nadpisac istniejgcy szablon - opcja Zapisz, albo zapisaé 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, Nagtéowek i stopka, Tabele.
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| Marzedzia edytora

Plik: Marzedzia giéwne Wstawianie Strona Maghowek i stopka Tabele

10.3.2.1 Narzedzia edytora

1. Zaktadka Plik
Na zaktadce Plik znajdujg sie opcje zwigzane z tworzeniem, zapisem oraz wydrukiem szablonu.

Marze

»}/I ¥  Szablon oferty - [Firma_Demao] Comarch ERP Optima

System Ogdlne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowosd Place i Kadry Marzedzia Widok Pomoc Plik

NeEE99HB L9 ¢

Mowy Otwdrz Zapisz Szybki Drukuj Podglad
jako  wydruk wydruku
Wspdine
2. Zaktadka Narzedzia gtéwne

Na zaktadce Narzedzia gftéowne dostepne s narzedzia zwigzane zformatowaniem szablonu: wybor czcionki,
akapitu, stylu itp.

}» : = Szablon oferty - [Frma_Demo] Comarch ERP Optima Narzadzia edytora
’_/) System Ogdine CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiggowosc Place i Kadry Marzedzia Widok Pomoc Plikc MNarzedzia ghéwne
| & j Century - 18 -|A -~ . == o Inajdz
— A7 Normal -
X = S =
Wkej |||B JF U U & & XA nAl|AB |29 gis- A Zamier
Schowek Czdonka Akapit Style Edycia

3. Zaktadka Wstawianie

Na zaktadce Wstawianie istnieje mozliwo$¢ wstawiania na szablon tabeli, ilustracji, nagtédwka i stopki, statych
tekstow, oraz dodatkowych pdl z bazy programu.

| Narzedaia edytora

}» #  Szablon oferty - [Frma_Demo] Comarch ERP Optima
’_) System Ogélne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowosé Place  Kadry Narzgdzia Widok Pomoc 3 Narzedzia gidwne Wistanianie Strona Naglowek i stopka Tabele
= @ =
= | £ ERERGRENN o I INE
(=) .J | = #7 State teksty
Strona || Tebela | Wstaw obraz Wstaw || Zaklacka Odnodnic | Nagiwek Stopka Symbol | Wstaw pole Podglad
- wireic  obraz zbazy *  wynikow
Strony || Tabele Tustrace taza NagiGwek i stopka Symbole Dane oferty

Fragmenty tekstu mozna wywota¢ z poziomu edytowanego szablonu. Przenoszone sg one na szablon oferty. Po
nacisnieciu przycisku Staty tekst wyswietli sie lista statych tekstdw. Na liscie sg widoczne kolumny: Zaznaczen oraz
Nazwa. Na dole listy tekstow znajdujg sie przyciski:

Wybierz - umozliwia wybor tekstu dla szablonu. Po wybraniu tekstu teks przeniesie sie na szablon w miejsce,
w ktorym jest ustawiony kursor.

&

L

Dodaj - umozliwia dodawanie tekstu.
Zmien - umozliwia edytowanie tekstu.
l Usun - umozliwia usuwanie tekstu.

x Zamknij okno - umozliwia zamkniecie okna.
Teksty dodaje sie za pomocg przycisku Dodaj. Przycisk otwiera okno formularz statych tekstow, w oknie wyswietla
sie Nazwa tekstu (mozliwos¢ wpisania 40 znakdéw) - miejsce na wpisanie nazwy, a pod spodem miejsce na wpisanie
statego teksu.
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Pola z bazy

Przygotowujgc szablon oferty handlowej oprdocz statych tekstow jest mozliwos¢ wstawienia pdl z bazy danych.
Moga to by¢ pola nie tylko dotyczace danych znajdujacych sie na ofercie ale réwniez pola dotyczace bezposrednio
karty cennikowej oraz karty kontrahenta. W zaleznosci od tego jak ma wygladaé i czego dotyczy¢ oferta handlowa,
mozna w tatwy sposéb uzupetni¢ szablon polami, ktére nastepnie zostang zastgpione (wczytane) odpowiednimi
danymi.

Wetaw pole

Pola dostepne s3g pod przyciskiem % bazy gdzie wyswietlone zostanie okno, na ktéorym w formie rozwijanego
drzewa pogrupowane sg dostepne pola.

B! Wstaw pole z bazy

COpis Kod

I’_gl--EDane firmy

It:I-- Dokument oferty
H_:-l-- Towar na oferde
H_:-I-- Podmiot na oferde
It:l-- Cennik

[ Kontrahent

Drzewo sktada sie z szedciu gtéwnych gatezi:
Dane firmy — pola z bazy dotyczace pieczatki firmy oraz operatora np. operatora modyfikujgcego oferte.
Dokument oferty — pola z bazy dotyczace nagtéwka dokument, w tym atrybutéw dokumentu.

Towar na ofercie — pola z bazy dotyczace towardw/ pozycji znajdujgcych sie na dokumencie oferty oraz atrybutow
pozycji.

Podmiot na ofercie — pola z bazy dotyczace kontrahenta wybranego na dokument oferty.

Cennik — pola z bazy dotyczace pozycji cennikowych a wiec nie tylko tych pozycji, ktére zostaty wybrane na oferte
ale wszystkie pola dotyczgce danego towaru w tym atrybuty binarne (np. zdjecia).

Kontrahenta — pola z bazy dotyczace kontrahenta a wiec nie tylko wybranych na oferte ale wszystkie pola
dotyczace karty kontrahenta.

Przyktadowo jesli chcemy przygotowac oferte towarowa to mozemy wykorzystac pola z bazy dotyczace towardw
na ofercie oraz z karty cennikowej. Zatézmy, ze na ofercie m in. ma sie znajdowac¢ 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 wykorzysta¢ pole Opis elementu z gatezi Towar na ofercie
oraz pole Numer katalogowy z gatezi Cennik.

Jedli szablon ma zawieraé dane kontrahenta, do ktérego kierujemy oferte to oprécz danych adresowych, gdzie
dostepne pola sg w gatezi Podmiot na ofercie mozna wykorzystac inne pola znajdujgce sie bezposrednio na karcie
kontrahenta np. numer regon — pola sg dostepne w gatezi Kontrahent. Jesli oferta handlowa ma zawierac tytut,
date obowigzywania oferty, wartos¢, walute itp. to nalezy wykorzysta¢ pola w gatezi Dokument oferty. Oferta
moze réwniez zawiera¢ informacje dotyczace danych firmy np. oprécz adresu moze to by¢ telefon lub adres e-mail,
wtedy nalezy wykorzystac pola z gatezi Dane firmy.
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Przyktad 1
Woczytywanie pola z bazy

Wybieramy na szablon oferty pole nazwa towaru oraz opis towaru. Zapisujemy zmiany na szablonie. Otwieramy
oferte handlowq i z poziomu podglqdu szablonu oferty ,w pole to wczytujemy dane za pomocq 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:
gL szablon oferty

Mazwa szablonu: Oferta promocyjna

OfL._TwrNazwa
Twr_Opis|

Weczytane dane z oferty handlowej na podglqdzie szablonu oferty, dostepnego z poziomu formularza oferty:

gLl szablon oferty

Mazwa szablonu: | Oferta promocyjna Kopia elektronicznz

Iglaki: eyprysik

w doniczee 9 em

male wymagania glebowe

wskazane lekko kwasne podloze i scidtowane kora

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 réwniez jej formatowanie.

Tabele na szablonie mozna umies$¢ w czesci gtéwnej oraz w czesci dotyczacej nagtdwka i stopki. Tabele w sekcji
gtéwnej dokumentu dziatajg w ten sposdb, ze w pierwszym wierszu nalezy wpisa¢ nagtéwki 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 nagtowek istopka 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.
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Przyktad 2
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 gtdwnej:

Kod towaru Nazwa towaru

GRABIE_LISCIE Grabie do lisci

IGLAKI_CYPRYS Iglaki cyprysik

JABtONIE Jabtonie (rézne odmiany)

Przyktad 3
Dodawanie tabeli w sekcji nagtéwka i stopki

Firma_Nazwal

Firma_Nazwa2

Firma_Kod_pocztowyFirma_Miasto Firma_UlicaFirma_Nr_domu Firma_NIP

Wypetniona tabelka w sekcji nagtowka i stopki

Firma Handlowo - Ustugowa OGRODNIK

Spdtka jawna

31-124Krakow Klinowa11 111-111-11-11

4. zaktadka Strona
Na zaktadce Strona istnieje mozliwos¢ sformatowania wyglagdu strony, czyli margineséw, uktadu strony.
Dodatkowo mozna zwiekszaé, zmniejszaé edytowany dokument, istnieje tez opcja wyboru widoku dokumentu.

=  Szablon oferty - [Firma_Demo] Comarch ERP Optima ‘ Narzedzia edytora
Plik Narzedzia gldwne Wstawianie Strona

$>_>) System
e BRI YRS e

Marginesy Orientagja | Prosty Widok |Drukuj | Pomniejsz Powigksz

A widok  roboczy | uklad
Ustawienia strony Widoki dokumentu Powigkszenie

Ogdlne CRM Handel Kasa/Bark Rejestry VAT Ksiggowosc Place i Kadry Narzedzia Widok Pomoc

5. Zaktadka Nagtéwek i Stopka

Na zaktadce Nagtowek istopka, znajduje sie funkcjonalno$¢ dotyczaca nagtéwka istopki. Funkcjonalnosé
uaktywnia sie dopiero w momencie dodania na dokument ofertowy nagtéwka albo stopki. Nagtéwek albo stopke

dodajemy z poziomu zaktadki Wstawianie.

= Szablon oferty - [Frma_Demo] Comarch ERP Optima [ Narzedzia edytora

J System Ogélne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowosé Place i Kadry Narzedzia Widok Pomoc Plik Narzgdzia giéwne Wstawianie Strona Nagtéwek i stopka
———
= E = J
Idido Pokaz  Pokaz Inne na pierwszej Inne na stronach Zamknij naghiwek
stopki  poprzedni nastepny stronie parzystych i nieparzystych i stopkg
Nawigacia Ustawienia Zamknij
6. Zaktadka Tabele

Na zaktadce Tabele, Uzytkownik ma mozliwosé obrébki wstawionej tabeli. Funkcjonalnos¢ uaktywnia sie dopiero
w momencie ustawienia kursora na wstawionej tabeli.
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6 = Szablon oferty - [Firma_Demo] Comarch OPTIMA
J System Ogélne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiegowosc Place i Kadry Narzedzia
&) P —— (I D= M. a E =
Tabela Cieriowanie  Krawsdzie | grubod¢ i 0,5 pt = Kolor - ~ Fodziel Podziel
= = pidra - || 4 o ] komérki tabele

Ogshe Rysowanie krawedz Tabela | Wiersze &Kolumny saal

Zaktadka podzielona jest na poszczegdlne sekcje:
e Ogodlne:
— wstawianie nowej tabeli

— wybor koloru wypetnienia komérki

e Rysowanie krawedzi:
— ustawianie rodzaju krawedzi
— ustawienie grubosci krawedzi
— ustawienie koloru krawedzi
e Tabela:
— zaznaczenie komarki/wiersza/kolumny/catej tabeli
— wiaczenie linii siatki
—  wilasciwosci tabeli
e Wiersze i Kolumny
— usuwanie komérki/wiersza/kolumny
— dodawanie komérki/wiersza/kolumny
e Scal:
— faczenie komérek
—  podziat komorek
— rozdzielenie tabeli
e Automatyczne dopasowanie:
— dopasowanie tabeli do okna
— dopasowanie szerokosci kolumn do zawartosci
— ustalenie statej szerokosci dla wszystkich kolumn
e Wyréwnanie:

— ustawienie wyréwnania zawartosci komorki

10.3.3 Woczytywanie danych z oferty handlowej

dopasowanie = || 5
Rozmiar komérki

| Nerzaczia edytora
widok | Pk | | Narzedsa gléwne

=l =l

Wstawianie

5

[
[
m

Automatyczne

L
m
i

Wyréwnanie

zaznaczanie krawedzi do ktérych ma by¢ zastosowany styl krawedzi

| COMARCH [ERP

Strona Nagowek i stopka Tabele

Przygotowany szablon oferty przenosimy na dokument oferty handlowej. Pobrany szablon oferty mozemy

podejrze¢ lub dodatkowo zmodyfikowac, korzystajac z ikony lupki

Po prawej stronie dostepny jest przycisk

Szablon:

test oferty1

|za pomocy, ktorego wczytywane sg dane z oferty. Jezeli na ofercie

jest kilku kontrahentéw, to podstawiajg sie dane pierwszego kontrahenta. Dopiero na wydruku z poziomu zakfadki
Kontrahent, po zaznaczeniu odpowiedniego kontrahenta beda podstawiane jego dane.
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10.4 Przeksztatcanie oferty do innych dokumentéw

Jezeli ktérys z kontrahentow, do ktdrego zostata wystana oferta handlowa zdecyduje sie z niej skorzystaé, to
istnieje mozliwos¢ 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 mozina tylko w sytuacji, kiedy nie zostata przeksztatcona do
zadnego z dokumentéw (FPF, FS, RO, WZ).

Przeksztatcenia Oferty Handlowej do dokumentdéw dokonuje sie z listy ofert handlowych, po podswietleniu oferty,
ktéra ma zostac przeksztatcona a nastepnie wybraniu przycisku FPF, FS, RO, WZ. Dokumenty zapisywane sg do
bufora. Korzystajgc ztej opcji dokumenty utworzg sie dla wszystkich kontrahentéw, ktérzy s3 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 zaktadki Kontrahent. Operator decyduje, dla ktorych kontrahentéw ma powstac np. Faktura sprzedazy
poprzez zaznaczenie tych kontrahentdéw. Po zaznaczeniu kontrahentéw iwyborze przycisku FS, dla kazdego
z zaznaczonych kontrahentéw zostanie wygenerowana odpowiednia faktura. Na dokumenty pobierane sg dane
z oferty handlowej takie jak: cena, waluta, rabat, algorytm netto/ brutto.

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 Dedykowane;j.
Dokumenty tworzone sg wodwczas 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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11 CRM Plus

11.1 Windykacja naleznosci

W module CRM Plus jest dostepny mechanizm automatycznej windykacji naleznosci. Operator programu ma
mozliwos¢ definiowania elastycznych schematow windykacji, na ktére moze sktada¢ sie wysytanie do
kontrahentéw wiadomosci e-mail informujgcych o nieuregulowanych naleznosciach, tworzenie w module CRM
Plus kontaktéw/ zadan zwigzanych z takimi kontrahentami, wysytanie wiadomosci sms, generowanie i wysytanie
poprzez e-mail Ponaglen Zaptaty i wreszcie blokowanie sprzedazy problematycznym kontrahentom. Wszystkie
operacje wykonywane sg automatycznie przez ustuge Serwis Operacji Automatycznych — po zdefiniowaniu
schematu windykacji reczna ingerencja operatora programu nie jest juz konieczna.

Uwaga: Niektéore operacje wykonywane przez Comarch ERP Optima Serwis Operacji

u Automatycznych, takie jak generowanie Ponaglen Zaptaty, blokada sprzedazy czy
wysytanie wiadomosci e-mail (jesli w szablonie wykorzystano makro Zestawienie
dokumentéw nierozliczonych) wymagajg obecnosci modutu Kasa/Bank.

11.1.1 Konfiguracja

Aby mozliwa byta automatyczna windykacja naleznosci nalezy przeprowadzi¢ jej konfiguracje w menu System/
Konfiguracja/ Firma/ CRM/ Automat windykacji.

= Konfiguraga [Automat windykadi] - B8 X
Modut: | Moje moduty - |t__.| 10gdine mmmm |Q’
' Konfiguracia n {¥| Automatyczna windykacia naleznodd: B
k- Firma
B CRM Pomijaj naleznosd ponizej kwoty: 0,012
& Automat faktur cyklicznych
Q Automat windykacii Realizuj windykacie:
& Dokumenty ) R : i i
@ Etapy 2 wg terminu realizadji ) wg terminu ptatnogc
& Parametry =
& 5M5 COperator, w ktdrego imieniu beda wykonywane automatyczne zadania windykacyjne
L. @ Statusy ofert handlowych [
&2 Dane firmy Operator ADMIN -
Lt} Definicie dokumentdw Haslo
. Detal
L-t} Handel
L+J Kasa/Bark Wysytka e-mail
|-+J Ksiggowosg Konto e-mail: -
Lﬂ Magazyn Realizacja wysylki e-mail
& Obieg dokumentdw
L+J Cgélne 2 wyglj natychmiast | pozostaw w folderze Robocze
L+J Place
Ltt Serwis
B Urzadzenia mobilne
(= Program
L-t} Automat synchronizacii e
L+J Biuro Rachunkowe ‘ x |
G- CRM [« i H

Rys. 92.Konfiguracja Automatu windykacji
11.1.1.1 Zakiadka Ogdlne

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
u windykacja naleznosci jest odznaczany. Aby mozliwa byta automatyczna windykacja
naleznosci, po otworzeniu kopii bazy parametr nalezy ponownie zaznaczy¢.

Pomijaj naleznosci ponizej kwoty [...] — podczas wykonywania akcji pomijane bedg naleznosci o wartosci mniejszej
niz podana kwota. Domyslnie jest ustawiona warto$¢ 0,01, czyli podczas windykacji naleznosci uwzgledniane beda
wszystkie kwoty. Wartos¢ dotyczy wszystkich ptatnosci zgodnie z walutg, w ktérej zostaty zaewidencjonowane, np.
w przypadku pfatnosci w walucie PLN wartos¢ 0,01 oznacza 1 grosz, w przypadku ptatnosci w walucie USD wartos¢
0,01 oznacza 1 cent itd..

Realizuj windykacje:
W sekcji tej istnieje mozliwosc okreslenia terminu, wg ktorego windykacja ma by¢ wyliczona:

e wg terminu realizacji - podczas wyszukiwania zdan do windykacji program sprawdza date realizacji na
ptatnosci w Preliminarzu

e wg terminu ptatnosci - podczas wyszukiwania zadan do windykacji program sprawdza termin pfatnosci
okreslony na pfatnosci w preliminarzu

Operator logowania dla automatu windykacji:

Operator — wybrany operator bedzie widniat w programie jako wysytajagcy wiadomosci e-mail, generujacy
kontakty/ zadania CRM i Ponaglenia Zapfaty.
Hasto — nalezy podac hasto operatora do Comarch ERP Optima (jesli zostato ustalone).

Wysytka e-mail:

Konto e-mail — nalezy wskazac¢ konto e-mail, z ktérego majg byé 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. Wybér konta
e-mail jest konieczny jesli w Konfiguracji windykacji na zaktadce e-Mail zaznaczono Uruchom wysytanie e-mail
o godzinie [].

podpisem cyfrowym nawet jesli na koncie e-mail zostat zaznaczony parametr

ﬂ Uwaga: Wiadomosci e-mail wysytane przez Automat Windykacji nie sg opatrzone
o podpisywaniu.

Realizacja wysytki e-mail:

o  wyslij natychmiast — e-mail jest wysytany od razu do adresata (wiadomo$¢ trafia automatycznie do
skrzynki nadawczej).

e pozostaw w folderze Robocze — e-mail jest zapisywany w folderze kopie robocze. Operator moze go
wystaé poprzez skrzynke pocztowa z poziomu modutu CRM Plus.

11.1.1.2 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 informujgce
o nieuregulowanych ptfatnosciach. Po zaznaczeniu tego parametru, na zaktadce Ogdlne w oknie konfiguracji
windykacji nalezy poda¢ konto e-mail, z ktérego beda generowane wiadomosci.

11.1.1.3 Zaktadka CRM

Uruchom generowanie zadan i kontaktéow CRM o godzinie: [] — dla ustalonego schematu windykacji o podanej
godzinie przez ustuge Serwis Operacji Automatycznych beda generowane automatyczne kontakty/ zadania CRM.

Operator — nalezy wskazaé osobe odpowiedzialng za realizacje kontaktu/ zadania z kontrahentem:

e 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
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wskazany opiekun, zadanie/ kontakt zostanie wygenerowany na operatora logowanego do
Automatu Windykacji (zaktadka Ogdlne).

e Wskazany operator — mozna wybra¢ konkretnego operatora.

Wybrany operator bedzie widoczny na utworzonym przez automat windykacji kontakcie/ zadaniu CRM w polu
Operator znajdujagcym sie na zaktadce Ogdline.

Zadanie:
Zadania CRM tworzone sg zgodnie z ponizszymi ustawieniami:

Godzina terminu wykonania zadania od: [] do: [] — nalezy poda¢ przedziat godzinowy, w ktdrym majg sie zawierac
tworzone zadania CRM.

Ustaw termin realizacji zadan CRM co: [] — nalezy wpisa¢ czas, przeznaczony na realizacje jednego zadania.

Uwaga: Podczas tworzenia zadan dla poszczegdlnych operatoréw program wypetnia , luki”
w ich terminarzu pilnujgc, by automatycznie generowane zadania nie pokrywaty sie

n zinnymi zadaniami wprowadzonymi wcze$niej. Tworzone s3 zadania w podanym
w konfiguracji przedziale czasowym. Jesli 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 zadar CRM co: 45 min.

Uruchom generowanie zadar i kontaktow CRM o godzinie: 14:00.
Termin zakoriczenia ostatniego zadania, jakie operator ma juz zdefiniowane w module CRM to 2013-06-12,
godz.: 15:15.

Dziatanie automatycznej windykacji

Poprzez automatycznqg windykacje naleznosci w dniu 2013-06-12 majq 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 zakoriczeniu 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 koriczy 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).

11.1.1.4 Zaktadka 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.

Odsetki:

- Ustawowe/ Podatkowe/ Indywidualne/ Nie naliczaé — nalezy ustali¢ rodzaj odsetek, ktore zostang naliczone na
tworzonym przez automat windykacji Ponagleniu Zaptaty.

- Generuj ptatnosc dla odsetek — nalezy zaznaczy¢ ten parametr, jesli odsetki majg generowac ptatnosé, nastepnie
nalezy okresli¢ termin i forme ptatnosci dla odsetek — ustawienie jest przenoszone na Ponaglenie Zaptaty.

Zasady tworzenia Ponaglen Zaptaty w windykacji sg identyczne, jak w przypadku tworzenia Ponaglen z poziomu
menu Kasa/Bank/ Ponaglenia zaptaty.
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11.1.1.5 Zakiadka Blokada sprzedazy

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 dokumentdw sprzedazy dla kontrahentéw spetniajgcych kryteria windykacji
naleznosci. Na karcie kontrahenta, na zaktadce Handlowe zostanie zaznaczony parametr blokada wystawiania
dokumentéw rozchodowych.

Minimalna kwota przeterminowanego zadtuzenia — blokada sprzedazy bedzie wykonywana wzgledem podanej
kwoty. Kwota ta dotyczy przeterminowanych naleznosci kontrahenta na moment wykonania akgji.

W trakcie realizacji operacji program sprawdza dla kazdego wyfiltrowanego kontrahenta kwote jego
przeterminowanych naleznosci i poréwnuje je z wartoscig wprowadzong w konfiguracji.

11.1.1.6 Zaktadka SMS

Nalezy okresli¢, o ktorej godzinie majg by¢ wysytane smsy oraz czy poprzez automatyczng windykacje smsy majg
by¢ bezposrednio wysytane do odbiorcéw czy tez wczesniej zapisywane jako robocze. Wiadomosci robocze
widoczne s3 w menu CRM/ SMS w kolorze zielonym. Z tego poziomu mozna je edytowacd i wysytac do Klientéw.

11.1.1.7 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 wytgcznie dla
stacjonarnej wersji Comarch ERP Optima. Po instalacji ustuga jest domysinie wytgczona. Nalezy jg skonfigurowac
iuruchomi¢ 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
windykacji.

Kazda zmiana parametréw automatycznej windykacji powoduje restart ustugi Serwis Operacji Automatycznych.
Odznaczenie parametru Automatyczna windykacja naleznosci skutkuje tym, ze ptatnosci w danej bazie firmowej
nie beda automatycznie windykowane, ale ustuga Serwis Operacji Automatycznych nie zostanie automatycznie
zatrzymana.

11.1.2 Windykacja naleznosci

W menu CRM znajduje sie sekcja Windykacja, w ktorej mozna definiowac¢ Schematy windykacji oraz monitorowac
Historie zdarzen windykacyjnych.

Cadlne CRM Handel k.asa/Bank Rejestry WAT K sieqowoss Ptace i Kadry Marzedzia

OFER -
Y = ¢ o o [ 2

Faktury  OFerky archivwurn | Biblioteka  Mowey dokument | Skrzwnka | Skrzynka || Schematy  Histaoria
cykliczne Handlowe || weedrukdw | dokumenkaw operakora || poczbowa zdarzen

Sprzedaz Ohieg dokumentdi Poczta Windwkacia
Rys. 93.Menu CRM/ Windykacja

11.1.2.1 Schematy windykacji

Aby automatyczna windykacja naleznosci byta mozliwa, oprdcz ustawien w konfiguracji nalezy zdefiniowac
schematy, ktére beda wykorzystywane do windykacji ptatnosci. Utworzenie schematu windykacyjnego polega na
zdefiniowaniu szeregu akcji, ktére beda wykonywac sie automatycznie (bez udziatu operatora) dla poszczegdlnych
ptatnosci w zaleznosci od daty biezacej i terminu realizacji ptatnosci. Utworzy¢ mozna wiele réznych schematéw
windykacyjnych, jeden z nich mozna oznaczy¢ jako domyslny, mozna réwniez przypisa¢ do danego kontrahenta
indywidualny schemat windykacji. Kolejne akcje schematu windykacji operator moze wybra¢ sposrod kilku
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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 beda 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 windykacji. Lista domysinie zawiera predefiniowany
schemat windykacji, sktada sie z kolumn:

e Kod - kod schematu windykacji,
e  Nazwa —nazwa schematu windykacji,

e Domyslny — jeden ze schematéw windykacji mozna oznaczy¢ jako domysiny (pole nie jest
obowigzkowe). Jesli dla kontrahenta nie ustalonego indywidualnego schematu windykacji (menu
Ogdlne/ Kontrahenci — formularz kontrahenta, zaktadka Ptatnosci — Schemat windykacji), na
Ptatnosciach 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,

N

Usun — usuniecie schematu widnykacji.

e Nie mozna usuna¢ schematu przypisanego do kontrahenta ((menu Ogdlne/ Kontrahenci — formularz
kontrahenta, zaktadka Pfatnosci — Schemat windykacji),

e Przy usuwaniu schematu przypisanego na pfatnosci w Preliminarzu ptatnosci generowany jest
komunikat: Istniejg ptatnosci w Preliminarzu, do ktdrych jest przypisany usuwany schemat
windykacji. Po usunieciu schematu ptfatnosci te nie bedq podlegaty windykacji. Czy chcesz

kontynuowac?
’ x Zamknij.
=, Lista schematdw windykacii - B X
Przeciggnij tutaj nagtawek kolumny, jesli ma ona byé podstaws gropowania
kod A | Mazwa Diomy...
¥
[] | SCH_CRM_POMAG_BLOKAD Kontakk CRM, Ponaglenie zaptaty, Blokada sprzedaiy Nieé
[C] |SCH_MAIL_CRM e-Mail, Zadarie CRM Mie
[ | SCH_MAIL_POMAGLEMIE e-Mail, Ponaglenie zaptaty Talk:,
3
Filkr
Filkr: iR 4" 1518
Cal7all ARy

Rys. 94.Lista schematow windykacji
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11.1.2.1.1 Formularz schematu windykacji

Schemat windykacji jest tworzony przez operatora zgodnie z indywidualnymi preferencjami, w sktad schematu
moze wchodzi¢ wystanie do kontrahentdw wiadomosci e-mail informujgcych o nieuregulowanych naleznosciach,
tworzenie kontaktéw/ zadan CRM zwigzanych z takimi kontrahentami, wysytanie wiadomosci sms,
generowanie i wysytanie poprzez e-mail Ponaglef zaptaty oraz blokowanie sprzedazy problematycznym
kontrahentom.

Formularz schematu windykacji zawiera:
e  Kod - kod schematu windykacji (pole obowigzkowe).
e Nazwa — nazwe schematu windykacji.

e Parametr Domyslny - jesli dla kontrahenta nie ustalonego indywidualnego schematu windykacji
(menu Ogdline/ Kontrahenci — formularz kontrahenta, zaktadka Pfatnosci — Schemat windykacji), na
Ptatnosciach kontrahentéw w menu Kasa/ Bank/ Preliminarz ptatnosci, na zaktadce Windykacja
bedzie automatycznie podpowiadat sie domyslny schemat windykacji. Zaznaczenie parametru
Domyslny na edytowanym schemacie windykacji skutkuje jego automatycznym odznaczeniem na
schemacie dotychczas oznaczonym jako domysiny.

e Tabele z etapami schematu windykacji zawierajgcg kolumny Kod, Nazwa, Typ, Termin. Dla tabeli
Etapy dostepne sg przyciski:

é:v

[ I-tworzenie etapow windykacji.

@ ‘
_{_-Otwérz — edycja etapu windykacji.

'D

_ % lUsun — usuniecie etapu windykacji.

Schemat windykacji moze obejmowac wysytanie do kontrahentéw wiadomosci e-mail, generowanie kontaktow

*v

e-mail

zadanie lub kontakt CRM
ponaglenie zaptaty
blokada sprzedazy

SMs

e e-mail:
—  Kod — nalezy poda¢ kod etapu windykacji (pole obowigzkowe, nieunikalne).

— Wykonaj [] po terminie realizacji ptatnosci — nalezy okresli¢ w jakim czasie w odniesieniu do
terminu realizacji ptatnosci ma zosta¢ wystana do kontrahenta wiadomos$¢ e-mail
z przypomnieniem o zalegtych 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 wybraé szablon wiadomosci e-mail sposréd
szablondw zdefiniowanych na formularzu zdarzenia w Preliminarzu ptatnosci (menu
Kasa/Bank/ Preliminarz ptatnosci — po otwarciu okna ptatnosci na wstgzce w gérnym menu ikon
pod ikong Wyslij jest dostepna opcja Konfiguracja szablonow e-mail , gdzie mozna zdefiniowaé
szablony e-mail dla zdarzenia z Preliminarza ptatnosci). 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.
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W oknie edycji szablonu e-mail dla zdarzenia w Preliminarzu ptatnosci oprocz standardowych
dostepne sg nastepujgce makra:

Zestawienie dokumentéw windykowanych — makro podstawia informacje o wszystkich
nieuregulowanych pfatnosciach kontrahenta zgodnie z terminem wskazanym na akcji
windykacyjnej. Zestawienie zawiera kolumny Numer dokumentu (jesli na ptatnosci nie
zdefiniowano numeru woéwczas podpowiada sie numer obcy z ptatnosci), Termin ptatnosci,
Kwota naleznosci, Waluta.

Zestawienie dokumentow nierozliczonych po terminie — makro podstawia informacje
o nieuregulowanych ptfatnosciach kontrahenta, ktérych liczba dni po terminie jest wieksza niz
dokumentu podlegajacego windykacji. Uzupetniajac zestawienie dokumentéow

przeterminowanych program uwzglednia date realizacji lub termin ptfatnosci, 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
ptatnosci, Kwota naleznosci, Waluta, Po terminie.

Zestawienie wszystkich dokumentéw nierozliczonych po terminie — makro podstawia
informacje o wszystkich nieuregulowanych i przeterminowanych pfatnosciach kontrahenta.
Uzupetniajac zestawienie dokumentow 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 wéwczas podpowiada
sie numer obcy z ptatnosci), Termin ptatnosci, Kwota naleznosci, Waluta, Po terminie.

Usuniecie z programu szablonu e-mail przypisanego do etapu windykacji uniemozliwi wystanie
do kontrahentéw wiadomosci e-mail.

&, Etap schematu windykaci - B X
Kod: e-mail %
Mazwa: e-Mail 7 dni po terminie ptatnosci
Wvkonaj: 7 2 | dni po terminie realizacii ptatnosc Szablon e-mail: szb7_ptatnosci - x

Rys. 95.Etap schematu windykacji — e-Mail
e 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 zostaé wygenerowany kontakt/ zadanie CRM. Zero oznacza
wygenerowanie kontaktu/ zadania CRM w dniu terminu realizacji, liczba dodatnia oznacza
wygenerowanie kontaktu/ zadania CRM po uptywie terminu realizacji, liczba ujemna oznacza
wygenerowanie kontaktu/ zadania CRM przed uptywem terminu realizacji ptatnosci.

— Dokument — nalezy wskaza¢ domysiny schemat numeracji dla generowanych kontaktéw/ zadan
CRM. Nie jest mozliwe usuniecie z programu schematu numeracji wskazanego dla kontaktu/
zadania CRM w etapie windykacji.

— Temat — przenoszony na kontakt/ zadanie CRM.

— Generuj kontakt/ zadanie CRM — nalezy wybraé¢ czy w module CRM majg byé 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).
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Kod:
Mazwa:

Whvkonaj:

Dakurnent

Temat:

Schernat numeracii dla dokumentdw CRIM

Przypomnienie o nierozliczonych ptatnosciach

= generuj konkakt CRM

" generyj zadanie CRM

zadanis CRM

*/Z]

14 2 dni po terminie realizaci ptatnosci

CRM - Mumer: (CRM ALUTO 2013

Rys. 96.Etap schematu windykacji — CRM

e Ponaglenie zaptaty

Kod — nalezy poda¢ kod etapu windykacji (pole obowigzkowe, nieunikalne).

Wykonaj [] po terminie realizacji ptatnosci — nalezy okresli¢ ile dni po terminie realizacji
ptatnosci ma zosta¢ wygenerowane Ponaglenie Zaptaty (najwczesniej jeden dzien po terminie
realizacji ptatnosci).

Dokument — nalezy wskaza¢ domysiny schemat numeracji dla Ponaglen Zapfaty. Nie jest
mozliwe usuniecie z programu schematu numeracji wskazanego dla Ponaglenia Zaptaty
w etapie windykacji.

Koszty dodatkowe — waluta wprowadzonych kosztéw jest zgodna z walutg Ponaglenia Zapfaty.
W przypadku, kiedy koszty dodatkowe majg generowac ptatnosci, nalezy okresli¢ dla nich forme
pfatnosci 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 wiadomos¢ e-mail zgodna
z wybranym szablonem zawierajaca w zatgczniku wydruk Ponaglenia. Dla wystanego wydruku
nalezy okresli¢ tytut Ponaglenia Zaptaty: Ponaglenie/ Wezwanie/ Upomnienie.

Jesli zaznaczono wysytke wydruku mailem, mozliwy jest wybér wzorca wydruku (lista jest
zgodna z lista wydrukéw dostepnej z poziomu formularza Ponaglenia zaptaty, z wytgczeniem
wydrukéw tekstowych i kaskadowych).

u Uwaga: Podczas wysytania poprzez e-mail wydruku Ponaglenia Zaptaty nie sa
uwzgledniane parametry dla wydruku: Popisz cyfrowo pliki PDF i Kopia elektroniczna.
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&, Etap schematu windykadi - X
Kod: PONAGLENIE ponaglenie zaplaty ‘ \6 ‘
Mazwa: Dokument Ponaglenie zaptaty 30 dni po terminie
Wykonaj: 30 7 | dni po dacie realizaci platnosd ‘ x ‘

Schemat numeradji dla dokumentdw ponaglenie zapfaty

Dokument PON - MNumer: POM ALITO 2014
Koszty dodatkowe
Kiota: 5,00 - V| Generuj pfatnosc dla kosztdw dodatkowych
Forma platnosd: gotdwka -
Termin platnosci: 7 - dni od dnia generadji ponaglenia

{] Wyslij e-mail z wydrukiem ponaglenia zaplaty:

| szablon e-mail: | -

Wydruk: Ponaglenie zaptaty (windykacia) - Wzdr standard -

Tytut wydruku ponaglenia zapfaty

1 Ponaglenie T Wezwanie ) Upomnienie

Rys. 97.Etap schematu windykacji — Ponaglenie Zaptaty

e Blokada sprzedazy
— Kod - nalezy poda¢ kod etapu windykacji (pole obowigzkowe, nieunikalne).

—  Wykonaj [] po terminie realizacji ptatnosci — zgodnie z ustalonym terminem dla kontrahentéw
spetniajgcych kryteria zostanie wtgczona blokada wystawiania dokumentéw rozchodowych
(menu Ogdlne/ Kontrahenci — formularz kontrahenta, zaktada Handlowe).

=, Etap schematu windykaci - B X
Kod: blokada spreedazy ‘\5‘
Mazwa: Zablokowanie transakcii —
Wiykionaj: 45 = dni po terminie realizacii ptatnosci ‘ x ‘

Rys. 98.Etap schematu windykacji — Blokada sprzedazy
e 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¢ widomosci, ktéra zostanie wystana
przez automat windykacji. Szablony wykorzystywane w windykacji sg pobierane z formularza pfatnosci
w Preliminarzu. Po nacisnieciu przycisku Szablon SMS mozna utworzy¢ nowy szablon.

Podczas automatycznej windykacji wysytany jest jeden sms zawierajacy informacje o jednej
nieuregulowanej ptatnosci (w przypadku istnienia kilku niezaptaconych dokumentéw, wysytanych jest
kilka wiadomosci sms).

SMS jest wysyfany na numer telefonu wpisany na karcie kontrahenta, na zaktadce Pfatnosci w sekcji
Windykacja naleznosci. Jesli tu nie podano numeru, pobierany jest numer telefonu SMS z karty
kontrahenta, z zaktadki Ogdlne.

Na formularzu SMS, na zaktadce Dokumenty w tabeli Dokumenty skojarzone jest automatycznie
podpinany dokument, na podstawie ktérego zostat wystany sms.
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Z, Etap schematu windykaci - B X
Kod: sms_ptatonsci SMs ‘\ E ‘
Mazwa; s 2 przypomnieniem o ptatonsci| —
Wykonaj: -1 2 dni po terminie realizacii ptatnosc | Szablon SM5: | ptatnosci - ‘ x ‘
Rys. Etap schematu windykacji - SMS
Z, Schemat windykaci - zostanie zmieniony - B X
e : [ Domysiny ‘\é‘
Mazwa: Kontakt CRM, Ponaglenie zaptaty, Blokada sprzedaiy —
Etapy |§| ‘ x ‘
Kod Mazwa Tvp Termin * E
Kontakt z klientem Tel. do Klienta zadanie CRM 7 )
Ponaglenie zaptaty Wytsanie e-mailerm ponaglenia zaptaty ponaglenie zaptaty 14 j
Blokada sprzedazy Blokada wyskawiania dok, rozchodowych blokada sprzedazy 1 P
Wprowadzit:  ADMIN Z2013-06-14 Zmodyfikowat;  ADMIN 2013-06-14

Rys. 99.Formularz schematu windykacji

n Uwaga: Moga wystapi¢ kilkuminutowe przesuniecia miedzy czasem wykonania etapu
ustawionym w konfiguracji a rzeczywistym czasem.

11.1.2.2 Ustawienia dotyczace kontrahentéw
Formularz kontrahenta

Na formularzu kontrahenta (menu Ogdlne/ Kontrahenci) na zaktadce Pfatnosci znajduje sie sekcja Windykacja
naleznosci:

Schemat windykacji — nalezy wybra¢ schemat jaki ma by¢ stosowany dla danego kontrahenta sposrdod
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 podac¢ adres e-mail, na ktory majg by¢é wysytane wiadomosci e-mail generowane automatycznie
w trakcie realizacji schematu windykacji. Jesli e-mail nie zostanie uzupetniony wiadomosci wysytane sg na adres
e-mail z zaktadki Ogdlne, z kartoteki kontrahenta. Jesli na zaktadce Ogdlne réwniez nie zostat uzupetniony e-mail,
wiadomos$¢ wystana przez automat windykacji trafia do folderu Elementy wystane, natomiast na Skrzynke
odbiorczqg przychodzi e-mail informujgcy o tym, ze nie mozna dostarczy¢é wiadomosci: Nie zdefiniowano adresata
wiadomosci e-mail. Nie mozna wystac wiadomosci o temacie [Nieuregulowane
ptatnosci[OPTIMA:EMAIL/761/2013]]

Telefon SMS — na podany numer zostanie wystany sms, jesli nie uzupetniono tego pola, pobierany jest numer
telefonu SMS z karty kontrahenta, z zaktadki Ogdlne.
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windykacia naleznosci [
schemat windykacii W TRDY K AT DA -
Osoba kontakkowa: Jolanta Piechocifska -
E-Mails j.piechacinska@adm.pl |_~;|

Telefon SMS: EEG 555 555 b |l

Rys. 100. Formularz kontrahenta — Windykacja naleznosci

Lista kontrahentow — seryjne ustawianie schematu windykacji

Z poziomu listy (menu Ogdine/ Kontrahenci) mozliwe jest ustawienie schematu windykacji dla zaznaczonych
kontrahentéw:

g

-

Ustaw kategorie spreedazy/zakupu

Ustaw konto prayvchodurozchodu

Dodajiz mienfusun grupe

Ustaw warunki ptatnosci

Ustaw warunki handlowe

Dodajfusun atrybut

Zaznaczfodznacz mailing seryiny dla praedstawicieli

Ustaw schermat windykacji

Zaakceptowanie pustego pola w oknie seryjnego schematu windykacji bedzie skutkowato usunieciem schematow
windykacji dla zaznaczonych kontrahentéw.

[= Parametry seryinego ustawiania schematu windykacii X

schemat windykacii |

(Zaakcapfonania purfagy pold Soomioalie I

LFLECE Frhemat mindhacy X
dia mihranych kontrahantdar

Rys. 101. Parametry seryjnego ustawiania schematu windykacji
Funkcja jest dostena réwniez pod prawym przyciskiem myszy na liscie kontrahentdéw w operacjach seryjnych.

Na liscie kontrahentéw w kolumnach opcjonalnie wyswietlanych na liscie s3 do wyboru: Windykacja — schemat,
Windykacja e-mail (zawiera adres e-mail kontrahenta uzupetniony w sekcji Windykacja), Windykacja telefon SMS.

11.1.2.3 Preliminarz ptatnosci — Windykacja

Windykacji podlegac bedg tylko te naleznosci, ktére maja przypisany schemat windykacji. Domyslnie przypisany
jest schemat windykacji ustalony na karcie kontrahenta (menu Ogdlne/ Kontrahenci — formularz kontrahenta,
zaktadka Pfatnosci — Schemat windykacji). Jesli na karcie kontrahenta nie ustalono indywidualnego schematu
windykacji, przypisywany jest schemat zdefiniowany na liscie schematéw (menu CRM/ Schematy windykacji) jako
domyslny. Jesli do kontrahenta nie przypisano indywidulanego schematu windykacji i nie ustalono w programie
domysinego schematu windykacji, ptatnosc¢ 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, dopdki ptatnos¢ ta nie
zostanie rozliczona.
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Na formularzu ptatnosci w menu Kasa/ Bank/ Preliminarz ptatnosci znajduje sie zaktadka Windykacja zawierajaca:
e Schemat windykacji — schemat, wg ktérego beda wykonywane kolejne operacje w ramach
windykacji dla tej pfatnosci.
e Historie zdarzen windykacyjnych zawierajgcg kolumny Data, Numer dokumentu, Typ, Temat. Przycisk
’ W

~ ¥ _lumozliwia podglad wykonanego etapu schematu windykacji.

Na liscie zdarzen w Preliminarzu ptatnosci jest dostepna opcjonalnie wyswietlana kolumna Windykacja — schemat
zawierajaca kod schematu windykacji przypisanego do ptatnosci.

[= Platnost wrejestrze [PKO] [FAFL/2013] - zostanie zmieniona - X
| £0g6ine | ZRealizenia | 3 Dodatiow: [ERUEVELE
\ schemat windykacjis | SCH_MAIL_CRM_PNG_BL - ‘\é‘
Historia zdarzen windykacwjnwch ‘ x ‘
Data Murner dokumentu Tvp Temat —
[2015-06-14 W1 /2013 E-mail e-mal  [OPTIMAEMALL/641/2013] @ ‘
2013-06-14 CRM1[Z015 ZRM Telefon w spr. nieuregulowanych naleznosc L

Rys. 102. Preliminarz ptatnosci - Windykacja

W Preliminarzu ptatnosci na liscie w operacjach seryjnych mozna ustawi¢ schemat windykacji dla zaznaczonych
ptatnosci:

el

Rozlicz

Zmief rejest

Zmien na do realizacji
Zmief na nie podlega
Zmief walutg rozliczenia
Ustaw kategorie

Ustaw schernat windykacji
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Zaakceptowanie pustego pola spowoduje usuniecie schematu na wybranych ptatnosciach (funkcja jest dostepna
réowniez na liscie pod prawym przyciskiem myszy).

Ptatnosci poza okresem windykacji:

Jesli okaze sie, ze pomimo wysytania wiadomosci e-mail , Ponaglen Zaptaty, kontrahent nie uregulowat ptatnosci,
na liscie dokumentéw nierozliczonych w menu Kasa/Bank korzystajagc z parametru Poza windykacja mozna
wyfiltrowad ptatnosci typu przychdd z przypisanym schematem windykacji, ktérych termin realizacji minat tak, ze
nie obejmuje ich juz zaden etap w przypisanym do nich schemacie windykacji.

11.1.2.4 Historia zdarzen generowanych przez Automat Windykacji
Lista zawiera historie wszystkich akcji wykonanych przez Automat Windykacji. Lista sktada sie z kolumn:

e Data zdarzenia — data wykonania etapu.
e  Pfatnos¢ —numer ptatnosci z Preliminarza ptatnosci.

e Akcja — opis wykonywanego etapu (e-mail/ zadanie lub kontakt CRM/ sms/Ponaglenie zaptaty/
blokada sprzedazy).

e [dentyfikator (pole w zaleznosci od etapu zawiera numer wygenerowanej wiadomosci e-mail, numer
kontaktu/zadania CRM, numer Ponaglenia zaptaty, w przypadku blokady sprzedazy lub akcji, ktorej
wykonanie nie powiodto sie — pole jest puste).

e  Podmiot — akronim kontrahenta, dla ktorego zostat wykonany etap.
e  Podmiot — Nazwa — nazwa kontrahenta.
e  Opis — opis wykonanego etapu.

Dla kazdej ptatnosci generowany jest w historii oddzielny wpis.

Na liscie dostepne sg przyciski:

I @
‘_f_ Podglgd formularza — przycisk umozliwia podglad 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.

0o
‘_{_ Podglgd 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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&, Historia zdarzeri generoweanych przez autormat windykaci

Data zdarz,.. & | Pratnose Akcja Identyfikator Podmiok Podmiot - na... | Cpis
d
2013-06-14 Faj1/2013 e-mail WL fZ013/E-mail  ADM ADM sp, z o0, Dodano e-mail: W1 2013 E-mail
2013-06-14 Faj1/2013 zadanie lub kontakk CRM - CRMf1/2013 ADM ADM sp. z 0.0, Dodano kontakk CRIM: CRM[1/2013

| =
A - R N — :

Kliknij, aby 2winad Filtr zaawansowany

] Data zdarzenia:  od: -~ 2013-06-01 © do - 2013-06-30 © . kontrahent |-
Filkr: - T" N 4

Rys. 103. Historia zdarzen generowanych przez Automat Windykacji
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