Obsluga poczty
w programie Kancelaria MADAR

Instrukcja obstugi

www.madar.com.pl

Zabrze 2014



Wydawca:

MADAR spétka z o.o.
41-819 Zabrze, ul. Sktodowskiej 12d/3
tel./fax +48322786665
www.madar.com.pl
e-mail: madar@madar.com.pl

aktualna wersja HTML niniejszego pliku
wersja PDF niniejszego pliku

Woszelkie prawa zastrzezone. All rights reserved.

Nieautoryzowane rozpowszechnianie catosci lub fragmentu utworu w jakiejkolwiek postaci czy tez
przy uzyciu jakichkolwiek srodkéw technicznych — graficznych, elektronicznych czy mechanicznych
jest zabronione.

Zmnaki handlowe i towarowe wystepujace w tekscie sg zastrzezonymi znakami ich posiadaczy.

Copyright by Madar sp. z o.0.
Zabrze 2014



Spis tresci

Spis Tresci 5
1 Kancelaria 6
1.1 Jak rozpoczal . . . . . .. e 6
1.2 Rejestr kancelaryjny . . . . . . ..o 7
1.2.1 Daneorejestrze . . . . . . .. e 7

1.2.2  Prawa dostepu do rejestru . . . . . ... L Lo 8

1.3 Poczta . . . . . e 8
1.3.1 Zaktadka dokument . . . . . . ... Lo 8

1.3.2  Sporzadzanie rzeczowego wykazu akt . . . .. ... oL 11

1.3.3 Opismenu . . . . . . .o 11
1.3.4  Selekcje . . . o 12
1.3.50 Historia . . . . . . o o e 13
1.3.6  Druk list do pokwitowania . . . . . . . . . ... Lo 14
1.3.7 Zbiorcze potwierdzenie nadania . . . . . . . ... ... 14

1.4 Zalaczniki . . . . . L e 14
1.4.1 Edycjapisma . . . . . . . . . e e e 14

1.4.2  Skojarzenie z trescig dokumentu . . . . . . ... L oL 15
1.4.3 Dotaczanie zeskanowanego dokumentu . . . . . . ... .00 16
1.4.4 BezpoSrednie redagowanie pisma . . . . . . .. ..o Lol e 16
1.4.5 Tworzenie nowego pisma na bazie starego . . . . . . . .. .. ... 17
1.4.6  Tworzenie szablonéw w MS Word . . . . . . . .. .. ... ... L. 17

1.5 Dekretacja . . . . . . .. 19
1.5.1  Operatorzy . . . . . . o e 19
1.5.2 Pismo odebrane i nie odebrane . . . . . .. ..o L o0 19
1.5.3 Pismo nie zakoniczone . . . . . . . . ... L 20
1.5.4 Pismo nie wystane . . . . . . ... 20
1.5.5 Terminy zwiazane z dekretacja . . . . . . . . . .. .. L oL 20

1.6 Kontrola dostepu . . . . . . . L 21
1.6.1 Zasady dostepu do korespondencji . . . . .. ... ... 21
1.6.2 Pola w uprawnieniach uzytkownika . . . . . .. .. ... oo 0oL 22
1.6.3 Przepustki . . . . . . . e 22

1.7 Edytor . . . o 23
1.7.1  Nowe pPiSMO . . . . . . . . e e e e 23
1.7.2  Wywotanie starego pisma - edycja pisma . . . . . . . . .. ... ... 24
1.7.3 Kopiowanie . . . . . . . . . L e e 24

1.8 Faksy . . . o 24

1.8.1 Jak uruchomié¢ . . . . . . . L L 24



SPIS TRESCI

2 Wysylki seryjne

2.1 Kampanie . . . . . . oL e e e
2.1.1 Przygotowanie bazy adresowej . . . . . . . ... Lo
2.1.2  Grupowanie kontaktow - agregacja . . . . . . ...
2.1.3 Zalozenie kampanii . . . . . . ...
2.1.4  Ocena skutecznosci . . . . . . . . . . e

2.2 Atrybuty . . ..o
2.2.1 Przypisywanie atrybutéw . . . . ... oL
2.2.2 Bazaatrybutow . . . . . .. Lo

3 Konfiguracja

3.1 Zmiana firmy . . . ... e
3.1.1 Dodanie nowej firmy lub oddziatu . . . . . ... ... o oo
3.1.2  Przelaczanie firm . . . . .. ..o
3.1.3 Ustawianie firmy startowej . . . . . . . . . ... L
3.1.4  Wersja dla biur rachunkowych . . . . . . .. ... .. o000

3.2 Danesystemu . . . . . ... e
3.2.1 Wzorce dokumentow . . . . . ... oL L
3.2.2  Parametry startowe programu . . . . .. ... oL 0oL
3.2.3 Rejestracja zdarzen . . . . . . ..o

3.3 Przykladowe ustawienia profili uzytkownikow . . . . . ... ...
3.3.1 Przedstawiciel handlowy . . . . . . . . ...

3.4 Uszytkownicy . . . . . . o . o e
3.4.1 Dane o uzytkowniku . . . ... .o o
3.4.2 Hasto . . . . . e
3.4.3 Zdalny dostep . . . .. oL
3.4.4 Uprawnienia uzytkownika - obstuga opcji . . . . . . . . . ... oL
3.4.5 Uprawienia dotyczace wybranych kont, kontrahentow, tematéw . . . . . . . . ..
346 Dostepdolistptac . . . . . ..
3.4.7 Indywidualizacja menu . . . . . .. ... Lo
3.4.8 Blokady . . . . . .
3.4.9 Listaiopisy przetacznikow . . . . . . . ..o

3.5 Maski numeracji dokumentéw . . . . ... oL oL Lo

3.6 Konfiguracja . . . . . . . ..
3.6.1 Wybdr formatu zapisywania skanowanych dokumentéw . . . . . .. ... ... ..
3.6.2 Wybdr drukarki fiskalnej . . . . . . ..o
3.6.3 Dopisek ORYGINAL-kopia. . . . . . . . ...
3.6.4 Automatyczne wypetlianie KPiR z rejestrow . . . . . .. .o o000 L
3.6.5 Ustawienia wazne dla przekazu do programu Ptatnik . . . .. ... .. ... ...
3.6.6 Rachunki bankowe . . . .. .. ... . ...
3.6.7 SCIeZKi . . v o
3.6.8 Deklaracje . . . . . ..
3.6.9 Dane podatkowe . . . . . . . ..
3.6.10 Waluty . . . . . o o

4 Slowniki

4.1 Kontakty . . . . . . e e

4.1.1 Pierwsze kroki . . . . . . ..

4.1.2 Wprowadzanie danych

25
25
25
26
26
29
29
30
30

31
31
31
31
33
33
34
34
34
35
35
35
37
40
42
42
42
47
48
49
o1
52
53
o4
o4
95
55
55
95
95
o7
o7
58
58



SPIS TRESCI 5

4.1.3 Podstawowe dane . . . . . . . ... e 61
4.1.4 Kontakty zalezne . . . . . . ... 63
4.1.5 Zakladka Adresowanie . . . . . . ... .. e 64
4.1.6 Zakladka Wtasciwosci . . . . . . .. Lo 65
4.1.7 Nawigacja . . . . . o o o e e 65
4.1.8 Funkcje . . . .. 66
4.1.9 Konfiguracja . . . . . . . . L 68
4.1.10 Podzial na bazy . . . . . . . ... 68

4.2 Tematy . . . . o e 69
4.2.1 Dodawanie tematow . . . . . .. Lo 69
422 Wydruki . . . .o 72
4.2.3 Zaktadki wopcji tematy . . . ... 76
4.2.4 Opisokienka . . . . . .. 78
4.2.5 Budzetowanie . . . . . . . . ... 79
4.2.6 Zestawienia wedlug tematow . . . . .. ..o 79

5 Dodatek - Instrukcja Kancelaryjna 81

5.1 INSTRUKCJA KANCELARYJNA przy prowadzeniu kancelarii za pomocg programu Madar 81

Skorowidz 83



1. Kancelaria

W opcji zawarte sg te funkcje, ktére utatwiajg prace biurowe w zakresie prowadzenia i rejestracji
dokumentéw i korespondencji. Pozwala na prowadzenie ewidencji korespondencji, zarowno wchodzacej
jak i wychodzacej, wraz z pelnymi tresciami (badZ w postaci napisanego wezesniej pisma, badz graficznie
jako skanowany dokument).

Funkcje zwigzane z obslugg poczty znajduja sie w module [kl | pozwalajg na rejestracje
pism, fakséw i dokumentéw w formie dziennikow podawczych. Ewidencje pism mozna prowadzi¢, w za-
leznosci od rodzaju pisma oraz zasad przyjetych w przedsiebiorstwie, w odpowiednich rejestrach 1.2 -
zaktadanych w programie. Kazdy z takich rejestrow moze by¢ okreslonego typu (np. poczta przychodzaca,
faktury wchodzace) i przypisany do opcji (ikon) w programie.

Ogoélnie, ze wzgledu na miejsce powstawania dokumentéw, mozna powiedzie¢, ze korespondencja moze
by¢ rejestrowana jako:

WYCHODZACY wychodzace pisma (tzn. ich tres¢) mozemy zalaczy¢ do ewidencji w postaci pliku
lub w postaci graficznej. Kazdy raport otrzymany w programie Madar 7 mozna
automatycznie zapisa¢ w poczcie.

WCHODZACY dla pism wchodzacych mozna rowniez dotgczaé tres¢. W przypadku otrzymania
dokumentéw w postaci elektronicznej wystarczy dotaczy¢ plik. Jezeli zainstalowa-
ny jest skaner, réwniez wszystkie papierowe pisma wchodzace mozna zapisa¢ do
komputera w postaci graficznej przy pomocy opcji skanowania.

1.1 Jak rozpoczacé

Zasady rejestracji i analizy pism w kazdej z opcji sa podobne. Wszelkie operacje sa wywotywane po
wybraniu i kliknieciu na przycisku - u dotu okienka lub pozycje z menu pomocniczego - u géry okienka.
Szczegblowy sposob dopisywania pism do ewidencji, poprawy i analizy opisuja nastepne rozdzialy.

e Rejestracja w dzienniku korespondencji, automatyzacja tworzenia pism — wykorzystanie szablonéw
MS-Word i OpenOffice. Pisma sa ewidencjonowane we wtasciwym dzienniku korespondencji lub
rejestrze spraw. Wprowadzane sa takie informacje jak: data, korespondent, rodzaj wysyltanego
dokumentu, opis przesytki, operator, data zatatwienia, pozycja z Jednolitego Wykazu Akt. Mozliwe
sag wydruki dziennika podawczego za dany okres, zestawienia kosztow.

Mozliwos¢ umieszczenia dyspozycji dotyczacych osoby badz dziatu, sposobu i terminu zatatwienia
sprawy, aprobaty badz podpisania.

e Dekretacja, podpisywanie i przekazywanie pism wchodzacych.

Istnieje mozliwo$¢ przekazywanie korespondencji do kontroli badZ aprobaty do innych sekretaria-
tow, kancelarii badz referentow. Okreslanie terminu zatatwienia czy podpisu oraz wykorzystanie
operatoréw pozwala na wprowadzenie kontroli wykonania zadan — na przyktad podpisania odbioru
przez odpowiednie dziaty. Zestawienia spraw niezalatwionych czy bez podpisu utatwiaja dodatkowo
to zagadnienie.

e Zabezpieczenia przed dostepem niepowotanych oséb do wprowadzonej informacji, poprzez system
haset i praw dostepu na poziomie pisma.
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Automatyzacja tworzenia korespondencji. Dzieki wspétpracy z innymi edytorami istnieje mozliwosé
wykorzystania funkcji, jakie one oferuja. Szablony dokumentéw (*.doc, *.sxw) moga by¢ podstawa
tworzenia okreslonej grupy dokumentéw. Rowniez tatwos¢ wyszukiwania pozwala na szybki dostep
i wykorzystanie istniejacej juz korespondencji w procesie tworzenia nowych.

Dotaczania pelnych tresci pism — w postaci pliku z programéw tekstowych badz graficznych — na
przyktad skanowanych. Wbudowana przegladarka umozliwia podglad i wydruk wybranych doku-
mentéw. Uprawnione osoby moga réwniez dokona¢ korekty.

Baza korespondentow. Wszystkie dane na temat instytucji, oséb czy firm, z ktérymi prowadzona
jest korespondencja gromadzone sa w jednej bazie, przyspieszajac proces tworzenia i umozliwiajac
analize dokumentow.

Analiza Informacje wprowadzone sa do programu miedzy innymi po to, by méc w szybki sposéb
uzyskaé interesujace uzytkownika informacje. Analize wprowadzonej dokumentacji do ewidencji
mozna przeprowadzi¢ dwojako:

— w postaci selekcji na liscie — na ekranie komputera

— w postaci zestawienia, ktore mozna wydrukowac.

Analize mozna wykonywaé na podstawie kilku réznych danych — opisujacych pismo i wprowadzo-
nych przy okazji ewidencji pisma.

Rejestry kancelaryjne Calej poczcie przychodzacej oraz wychodzacej mozna dodatkowo przypisaé
rejestr, do ktérego bedzie wkladana korespondencja o okreslonej tematyce np. faktury przycho-
dzace i faktury wychodzace.

Dodatkowe mozliwosci. W programie istnieje mozliwos¢ wydruku dziennika korespondencji, list
do podpisu czy do odbioru korespondencji. Adresowanie kopert i wydruk nalepek adresowych,
obliczanie optat, wysytanie wiadomosci e-mail to niektére z dodatkowych mozliwoséci programu.
Mechanizmy selekcji i agregacji informacji, wedtug zadanych parametrow: korespondentéw, daty,
operatoréw, teczki, tematu, rodzaju wysytki.

1.2 Rejestr kancelaryjny

Kazdy dokument rejestrowany w kancelarii nalezy do rejestru kancelaryjnego. Ma on za zadanie
polaczenie i pogrupowanie pism, dokumentéow o okreslonej tematyce np. faktury przychodzace i faktury
wychodzace, pisma wchodzace czy dokumenty.

Mozliwy jest tez podziat ze wzgledu na pozycje z jednolitego Wykazu Akt, dzieki czemu pisma zostang
pogrupowane, wa w ramach rejestru mozna stosowa¢ oddzielng numeracje.

Rejestr jest rowniez ograniczony czasowo — do kazdego z nich wpisywane sg daty poczatkowa i koncowa
okresu, za jaki beda wprowadzane dokumenty. Préba zarejestrowania dokumentu z data wykraczajaca
poza zakres spowoduje wygenerowanie komunikatu ,zatozy¢ nowy rejestr kancelaryjny”.

1.2.1 Dane o rejestrze

nazwa

typ

od dnia

do dnia

nazwa rejestru, np. Rejestr poczty przychodzacej,

rodzaj rejestru - wybierany z listy, dla rejestrow mieszanych (obejmujacych pisma przy-
chodzace 1 wychodzace) pole to moze zostaé puste,

okres waznodci rejestru - data poczatkowa,

okres waznos$ci rejestru - data koncowa,
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Rysunek 1.1: Rejestr kancelaryjny

numer ostatni numer dokumentu w rejestrze np IN 0034 - przy wprowadzaniu kolejnego doku-
mentu program bedzie proponowat kolejny.

1.2.2 Prawa dostepu do rejestru

Zwiazane sa z ograniczeniami dla uzytkownikéw, ktorzy nie maja prawa dostepu (pisania, czytania)

do obcych pism. W takim przypadku jezeli nie sa wybrani w zaktadce | administracja |nie bedg mogli
zobaczy¢ zawartosci rejestru.

1.3 Poczta

BOCZTR W programie do wprowadzania dokumentéw przeznaczone zostaty cztery rézne opcje

WYCHOOZAER (ewidencje): wychodzaca, przychodzaca, dziennik, rejestr dokumentéw. Ich zadaniem jest

umozliwienie uzytkownikowi prowadzenie réznych $ciezek ewidencji. Oznacza to, ze w

kazdej z opcji moze by¢ wykorzystywany inny rejestr, zgtaszajacy si¢ zawsze po jej wy-
- braniu i kontynuowany w przypadku zakonczenia jego waznosci.

Podziatl ten ma charakter umowny, a rodzaj prowadzonej korespondencji w danej opcji zalezny jest

od zasad przyjetych w przedsiebiorstwie.

Po wybraniu wtasciwej ewidencji dopisanie nowego pisma jest mozliwe po wybraniu przycisku
dopisz | u dotu ekranu lub nacisnieciu klawisza . Po wybraniu tej opcji otwiera sie okno, ktore
edzie zawiera¢ informacje o nowym pismie.

Sposéb obstugi poczty wychodzacej i innych dziennikéw podawczych w zakresie podstawowym jest

bardzo podobny. Dlatego opisana zostanie gtownie poczta wychodzaca.

1.3.1 Zakladka dokument

rejestr Rejestr kancelaryjny. Kazdy wprowadzany dokument musi naleze¢ do jakiego$ reje-
stru. Rejestr tworzony jest / wybierany po wejsciu do opcji.

numer Numer korespondencji, automatycznie wypetniany przez program. Numer przypisa-
ny jest do rejestru, a ostatnio uzyty - zpisywany w rejestrze.

/ Miejsce na wprowadzenie dodatkowego symbolu - na przyktad inicjatéw osoby wpro-
wadzajacej.

rodzaj Rodzaj rejestru, wybierany podczas zaktadania rejestru kancelaryjnego.
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Rysunek 1.2: Poczta - okienko z danymi

data Data otrzymania / wprowadzenia pisma. Date te mozna zmieni¢ recznie lub przy
pomocy kalendarzyka

pkorespondent Nazwa korespondenta (wybierana z katalogu), ktérego dotyczy pismo

temat Pozwala na wybranie odpowiedniego tematu z listy. Temat moze dotyczy¢ problemu
do ktorego prowadzona jest wielosktadnikowa i rozlegta w czasie korespondencja lub
dokumentacja, na podstawie tematu wypetniane sa pola maska i teczka.

wykaz akt Pozwala na grupowanie korespondencji wg wykazu akt - wybierane z listy.

tytut Tytut korespondencji - widoczny na liscie i mozliwy do drukowania na kopercie.

sygnatura Numer / sygnatura akt.

z dnia Pole to zawiera date otrzymania / wprowadzenia pisma. Date te mozna zmienié
recznie lub przy pomocy kalendarzyka

tres¢ Opis, czego dotyczy korespondencja.

Dodatkowe informacje:

wystane Data wystania korespondencji wychodzacej.

oplaty W przypadku poczty wychodzacej, kwota optaty jaka poniosta firma.
masa Masa przesylki.

nr nadania Numer nadania - wprowadzany przy przesytkach poleconych.
pobranie Kwota pobrania.

opl. za pobranie Dodatkowe optaty za pobranie.

uwagi Inne informacje.

Dekretacja - przypisanie pisma:

przypisane

pozycje w zaktadce | rozdzielnik |

termin Termin zatatwienia korespondencji.

Operator, do ktorego przypisana jest poczta. Operator ten przepisze sie rowniez pod
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Zakladka rozdzielnik

W sprawie

sprawa
osoba
odpowiedz
dotyczy
teczka

Mozliwosé wpisania dodatkowego kontrahenta, ktérego pismo dotyczy (do wyboru z

listy kontrahentow).

Opis tekstowy zatatwianej sprawy.

Osoba, ktora zajmuje sie dang sprawa (do wyboru z listy pracownikow).

Do wskazania pismo z kancelarii, do ktérego dane pismo jest odpowiedzig.

Do wskazania pismo powiazane z tworzonym pismem.

Oznaczenie teczki, np DOK.

Informacje dotyczace przekazywane (dekretacji) pism 1.5.2:

termin

operator

odbiér

akceptacja

Parametry

ostatnio zmienione

zakonczyt
zakonczone

zatatwienia

akcja

Data, do ktoérej dana sprawa ma zosta¢ zatatwiona.

mozna skierowaé pismo do konkretnego pracownika (szczegélnie dotyczy to pocz-
ty przychodzacej). Jezeli wybierze sie z listy operatoréw adresata (np. pracownik
Jan Kowalski) -— uaktywnia sie wtedy kontrole odbioru poczty. Jezeli w polu ode-
brat jest brak jest daty — pozycja jest zaznaczona jako nieodebrana (pojawia
sie nieodebrana na zestawieniu).

Pokazuje czy dany operator odebrat przypisana mu poczte.

Pokazuje czy dany zaakceptowal odebral przypisang mu poczte.

data ostatniej zmiany dokonanej w pismie oraz operator, ktory tej zmiany do-

konat.

data zakonczenia sprawy oraz operator, ktory tej zakonczenia dokonat.

znacznik czy dana sprawa zostata zakonczona

znacznik, czy dana sprawa zostala zalatwiona (pojawia sie nie zaakonczone na
zestawieniu tylko w przypadku poczty terminowej).

do wyboru sposrod: akcja ostateczna, nie wymaga akcji, zaniechano, podjeto

kolejng akcje.

W okienku znajduja sie rowniez ikony, pozwalajace na skojarzenie dokumentu z wpisang poczta,
to znaczy mozliwy bedzie podglad (i modyfikacja - w przypadku pism) wysytanego badZ otrzymanego
dokumentu bezposrednio z pozycji w poczcie:

e przy pomocy opcji dotacz/wezytaj zatacznik istnieje mozliwos$¢ zataczenia gotowego juz pliku
(*.txt, *.doc, *.rtf, *.bmp) do poczty

e przycisk | skanuj | umozliwia nam skanowanie dokumentu i zataczenie go do poczty

e przycisk | Word lub| OpenOffice
nowego pisma — zalaczenie do poczty

— wywotanie edytora Word lub Open Office i po zredagowaniu

Po wpisaniu danych do pél nalezy nacisnaé przycisk = zatwierd2 = po czym dane zostana dopisane do

ewidencji.
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1.3.2 Sporzadzanie rzeczowego wykazu akt

Aby sporzadzi¢ rzeczowy wykaz akt nalezy wejs¢ do opcji poczta wychodzaca, nastepnie naci-
snac przycisk | dopisz |i klikna¢ w pole wykaz akt. Pojawi si¢ okienko z lista rzeczowego wykazu akt,

w ktérym nalezy nacisna¢ klawisz | dopisz . W okienku dopisywania rzeczowego wykazu akt znajduja
sie nastepujace pola:

symbol klasyfikacyjny wpisuje sie tu symbol klasyfikacji zgodny z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz.
67,

nazwa wpisuje sie tu nazwe,

teczka wpisuje si¢ tu oznaczenie teczki,

kategoria archiwalna wpisuje sie tu oznaczenie kategorii archiwalnej,

posiada analityke nalezy zaznaczy¢ jezeli w ramach wprowadzanego wykazu wystepuja
podkategorie.

Przyktad: dla 01-014-0146 Doskonalenie systemu zarzgdzania jako$cig jest analityks dla wykazu
akt o numerze 01-014 Systemy zarzadzania jakoscig, ktéry jest analityka 01 Podziat terytorialny,
organizacja, zarzadzanie jakoscig, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne symbole.

M)l rzeczowy wykaz akt
symbal klasyfikacyiny [01-014-0145

nazwa |D-:usku:unalenie zyztemu zarzadzania jakodcig

teczka |
kateqaria archivwalna |BE5

zdnia 5 01-03-2012 |E|

o zatwierd? . porzud

Rysunek 1.3: Sporzadzanie rzeczowego wykazu akt

201204

1.3.3 Opis menu

dopisywanie dopisuje nowe pismo,

aktualizacja zmiana danych dotyczacych pisma,
sortowanie sortuje pisma wedtug dat,
kasowanie kasuje zaznaczony wpis,

zamknij zamyka te okno,
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szukanie
zestawienia

import z sekretarza
ustawienia

wyslij email

dodaj plik
kody

zakonczenie sprawy

podpisanie odbioru

odséwiez

1.3.4 Selekcje

wyszukiwanie pozycji,

tworzy raporty wedtug zadanych mu kryterii,
import pism utworzonych w module sekretariat,
ustawienia skanera,

wysyla e-mail‘a do wybranego korespondenta za pomoca programu do wysyta-
nia poczty,

dodaje zatacznik w postaci pliku do wybranego pisma,
przedstawia liste kodow pomocnych przy tworzeniu szablonow,

oznacza sprawe jako zakonczona, jezeli zostata wezesniej wydana, pokwitowana
lub wystana,

znacznik odebrania pisma wystanego za potwierdzeniem.

Selekcje pozwalajg na uzyskanie na ekranie listy pism spetniajacych wybrane kryterium. Selekcje

mozna taczy¢ ze soba.

Selekcja wedlug korespondenta

Pozwala na wybranie z listy tych pozycji, ktére dotycza wybranego kontrahenta. Wykaz taki pojawi
sie w oknie po wykonaniu nastepujacych czynnosci:

e nalezy wybra¢ jedna z opcji (poczta wychodzaca, poczta przychodzaca, dziennik, rejestr dokumen-

tow),

e nalezy wywolaé liste korespondentéw przyciskiem [V] (pierwszym od gory)

e 7 listy tej wybraé kontrahenta poprzez klikniecie na nazwie i zatwierdzeniu przyciskiem -« zatwierds

lub klawiszem

Nazwa kontrahenta przepisuje sie w miejsce kresek obok przycisku [V], a ponizej pojawia sie lista wszyst-
kich pism dotyczacych tylko tego kontrahenta.

Selekcja wedlug tematu

Pozwala na wybranie z listy tych pozycji, ktére dotycza wybranego tematu. Wykaz taki uzyskuje sie
postepujac tak samo, jak przy selekcji wedtug kontrahenta tylko wywotujac liste tematow przyciskiem

[V] (drugim od gory).

Selekcja wedtug teczki

Pozwala na zestawienie wszystkich dokumentéw wedtug symbolu teczki.
1. Dla wszystkich kontrahentow

e w polu teczka wpisuje sie symbol (numer, nazwe), ktérym oznaczona zostata pewna grupa

dokumentow

e zatwierdza przyciskiem

o zabwierd?

W oknie pojawia si¢ zestaw dokumentéw o podanym symbolu dla wszystkich kontrahentow. Nalezy
przypomnie¢, ze program rozroznia duze i mate litery stad teczka dok to nie ta sama teczka co DOK.
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2. Dla wybranego kontrahenta / sprawy
e nalezy wybraé¢ kontrahenta / sprawe z listy - przycisk [V]
e w polu teczka wpisa¢ symbol (numer, nazwe), ktéra oznaczona zostata pewna grupa doku-
mentow

e zatwierdzi¢ przyciskiem |« zatwierds

Pojawia si¢ zestaw dokumentéw o podanym symbolu tylko dla tego kontrahenta / sprawy.

1.3.5 Historia

Mozliwe jest w programie uzyskanie zestawien wybranych pozycji w postaci wydruku (na ekranie badz
na drukarce), wedtug ustalonych kryteriéw. Oprocz omawianych w poprzednim rozdziale selekcji wedtug
kontrahenta, zadania czy teczki mozliwe jest uzyskanie zestawien pism z danego okresu, nie odebranych
lub bez odpowiedzi. Po wywotaniu opcji zestawienia - historia z menu na goérze okienka pojawia sie
okienko dialogowe, w ktérym poszczegélne pola oznaczaja:

od dnia, do dnia okno do wpisania dat. Aby na zestawieniu pojawily sie pozycje tylko z podanego za-
kresu nalezy dodatkowo zaznaczy¢ pole wedtug dat.

W polach wpisuje si¢ odpowiednie dane, tak jak w przypadku selekcji. Jezeli w polu obok kontrahenta
pozostawimy kreski to zestawienie bedzie dotyczyto wszystkich kontrahentow.

rejestr po wybraniu rejestru na zestawieniu pojawia sie tylko pozycji z wybranym rejestrem,

korespondent wybranie kontrahenta spowoduje, ze na zestawieniu pojawig sie pozycje tylko wy-
branego korespondenta,

temat wybranie tematu spowoduje ze zestawienie bedzie dotyczyto tylko wybranego tema-
tu,

operator pojawia sie wszystkie dokumenty pojawiajace sie na zestawieniu, beda dotyczyty
wybranego operatora,

teczka po wpisaniu teczki na zestawieniu pojawig si¢ tylko pozycji z wpisang przez nas
teczka,

warunek wybranie statusu pism, ktore majg pojawi¢ sie na zestawieniu,

tresc na zestawieniu pojawia si¢ dodatkowo daty odebrania, oraz komu zostaty dostarczo-
ne wiadomosci,

opfaty z prawej strony zestawienia pokaza si¢ optaty, oraz na koncu zestawienia — suma
oplat,

rodzaj w zaleznosci od wybranego rodzaju zmienia sie sposob prezentacji zestawienia,

temat wybor z listy tematow.

Wprowadzono nastepujace rodzaje raportow:

petny wszystkie informacje o dokumentach,
do podpisu zastepujacy ksiazke podawcza,

optaty rozliczenie optat,

potwierdzenie nadania potwierdzenie nadania pisma,
potwierdzenie nadania 2 potwierdzenie nadania pisma,

excel format Excel,

200610
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strona 1
wydrukewano 250872008

poczwch 20-31.08 Rejastr

LP data

WEDDD01 257 08/ 2008

WE/DDDOZ 25/ 0B/ 2008

WED0003 25/ 08/ 2008

WE/DDDDY 25/ 0BS 2008

WEM005 25/ 06/ 2008

WE/DDDDE 25/ 08S 2008

WEDDT1 25/ DES 2008

poczta wchodzaca

teczka korespondent

firma
Zabrze  ulica

firma2

Klignt ghdwny druga linia
Glwice ulica

Klient ghdwry druga linia
Gliwice ulica
MaDaR

MADAR

MADAR

tresc

Zamdvoeme 5296258/GF 08
druga linia opisu

Zamiwienie 529625B/GF/08
druga linia opisu

OpFOgramowanie

strona 1
wydrukowano 25/08/2008

Rysunek 1.4: Zestawienia - historia

XML format XML.

Po nacisnieciu przycisku | start | na monitorze pojawi sie zestawienie, ktore réwniez mozna wydru-
kowac.

1.3.6 Druk list do pokwitowania

W programie mozna drukowaé zestawienie korespondencji w postaci list pokwitowania.
Stuzy do tego opcja z menu lokalnego: zestawienia — druk list do pokwitowania. W wyniku
wykonania tej funkcji ustawiany jest znacznik w kazdej wydrukowanej korespondencji podpisane.

1.3.7 Zbiorcze potwierdzenie nadania

Zbiorcze potwierdzenie nadania to wydruk ksigzki nadawczej mozliwy jest w dwoch wariantach.

1.4 Zalaczniki

Do kazdej pozycji w poczcie przychodzacej i wychodzacej mozna dotaczy¢ plik z trescig dokumentu.
Mozna stworzy¢ pismo w zewnetrznym edytorze i je dotaczy¢ 1.4.2 lub korzysta¢ z funkcji wykorzystuja-
cych szablony 1.4.6 czy bezposrednie wywotania edytoréw. Technicznie, niezaleznie od metody, pliki sa
kopiowane do podkatalogu temp pod nazwa ,nr.roz” (nr-numer w ewidencji; roz — rozszerzenie (*.doc,
*.rtf, *x.sxw, itp.) np. dla pierwszego 1.roz ).

1.4.1 Edycja pisma

Pismo napisane w komputerze i zataczone do poczty (badz za pomoca przycisku | dotacz/wczytaj
badZ pisane poprzez bezposrednie wywolanie edytora) mozna podejrzeé, wydrukowaé¢ ponownie czy wpro-

Y
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dziennik podawczy na dzien 281 22003
LF data korespaondent pismo il. dokad pokwitowanie
iy i zat | skierowann
12712/ 2003 |"SUBIEKT" SPOLKA CYWILMA 5. | OPIPO - kkk oL
Radomsko ul. Przedborskasd 1 eeaaan
20 2TI12r2003 0 WZOZ aboratorium Analit- Bak 0 ------
Radomska e
32701202003 |ACP PHARMA | SA oddziat Lddi H 0------
tadzul. Ustronnaag e
4 2TE120 2003 " SLIMAPY art. med. sprzet. ikl oL
91- 335 Lodzul Limanowskiego | e
g 2TE120 2003 " SLINAPY art. med. sprzet. - aoo 0L
91- 335 todz ol Limanowskiego. 1 |eeaaa-
B 2701202003 | Zespdt Szkot Ponadgimnazjalnye | ghdfhi@sr00 0 51
Karniefisk jrvajhajhajhojh B2
1266 270127 2003  Branzowa Kasa Chaorych Stuzb b PI2003ISEKTIZ2345 n &2

LODE Decyzja o prevdziale Srodkdw

Rysunek 1.5: Wydruk listy do podpisu

wadzi¢ poprawki. Nazwane to jest edycja pisma. Edycje w juz zatwierdzonym pismie (typu *.doc, *.sxw,
*rtf)) mozemy wykonaé nastepujaco:

e po wywotaniu wtasciwej ewidencji i po podswietleniu pisma w oknie ewidencji nalezy wybraé¢ przy-

cisk | podglad | otworzy sie nam edytor wraz z pismem,

e nalezy poprawic tekst, a po zakonczeniu zapisac,

e nastepnie zatwierdzi¢ w ewidencji poczty — po wybraniu przycisku

" zatwierdz — zmienione

pismo zostanie zataczone do ewidencji, a jego pierwotna wersja zostanie utracona.

1.4.2 Skojarzenie z trescia dokumentu

Mozliwe jest zatgczanie do kazdej pozycji w ewidencji dokumentéw zapisanych w komputerze w

formie:

*.doc (word),
*.txt (pliki tekstowe),
*rtf (edytor MADAR),

*.awd (bitmapy),

*.sxw (OpenOffice).
Po wybraniu wlasciwej ewidencji i zaznaczeniu pisma, do ktérego zataczany jest plik, nalezy nacisnaé
operacje-dodaj plik. Nastepnie z pojawiajacej si¢ listy plikoéw wybra¢ wtasciwy i nacisnaé¢ przycisk

otwérz L

[E!
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Odczytanie zawartosci pliku jest mozliwe po wybraniu i zaznaczeniu (podswietleniu) pozycji w ewi-

dencji, do ktoérej zostal zataczony i nacisnieciu przycisku | podglad | i kliknieciu w zatacznik. W przy-

padku pism (nie skanowanych, lecz pisanych w komputerze) mozliwa jest modyfikacja tresci pisma.

1.4.3 Dotaczanie zeskanowanego dokumentu

W programie mozliwe jest dotaczenie dowolnego dokumentu, wykorzystujac skaner. Nalezy sie upew-
ni¢, czy sa zainstalowane sterowniki TWAIN (sterownik skanera).

1. Nalezy wejs¢ do okienka z poczta — wybierajac ‘ edycja | lub| dopisz | nowe pismo.

2. Nastepnie wybrac przycisk | skanuj | Zostanie wywotane okienko obstugi skanera. Po zeskanowa-
niu dokumentu nalezy zamkna¢ okienko skanera.

3. Zeskanowany dokument wyswietli sie w postaci podgladu w programie MADAR. Po jego zamknieciu
nalezy zatwierdzi¢ okienko edycji poczty.

4. Program sam zapisze plik z rozszerzeniem PNG, dodajac zatacznik do pisma.

Klikajac w zatacznik na lidcie zatacznikow mozna ogladaé zataczone skany dokumentow.

1.4.4 Bezposrednie redagowanie pisma

Nowe pismo czy oferte, ktore trzeba napisa¢ i wystaé rejestruje sie najpierw w poczcie, po czym
wywoluje edytor (z poziomu poczty) i zapisuje pismo. Po wywotaniu wtasciwej ewidencji i wybraniu
przycisku | dopisz | otwiera sie okno do zapisania informacji o piSmie. Nalezy wprowadzi¢ podstawowe
dane: rejestr, kontrahenta, date, opis. Aby wywota¢ edytor i wpisaé tres¢ pisma nalezy:

e wybrac¢ ikone

wywoluje si¢ edytor Word for Windows (pliki typu *.doc)

e | OpenOffice | wywoluje sie edytor Dokument tekstowy w Open Office’ie (pliki typu *.sxw)

e | edytor | wywoluje siec edytor MADAR (pliki typu *.rtf)

e po napisaniu tresci i wydrukowaniu nastepuje powrdt do ewidencji poczty i zapis pelnej tresci
pisma (jako zataczony plik).

Pismo zostanie automatycznie zataczone do ewidencji po zapisaniu go w edytorze. Jezeli wykorzystywany
jest do pisania korespondencji edytor Word for Windows — mozna korzystac z zaprojektowanego szablonu.
We wzorze tym umieszczony jest zazwyczaj:

e na state umieszczony naglowek firmowy,

e automatycznie wypelniajace sie pola (na podstawie danych wpisanych do ewidencji): odbiorca
pisma, data i tresci (czego dotyczy).

Mozna zaprojektowaé kilka szablonow, np. szablon do faksow, oferty czy zwyktego pisma. Szablon przy-
pisany jest do sprawy — stad zmiana szablonu wykonywana jest po wybraniu odpowiedniej pozycji z listy
spraw Szczegdlowy opis tworzenia szablonow oraz ich wyboru opisuje dalsza czes¢ instrukeji.
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1.4.5 Tworzenie nowego pisma na bazie starego

Jezeli pismo badz oferta jest bardzo podobna do wczesniejszej — mozna na jej podstawie stworzy¢
nowe pismo / oferte, bez zmiany tresci starej. Aby wykonaé¢ to w programie nalezy:

e po wywotaniu wlasciwej ewidencji i po podswietleniu pisma w oknie ewidencji nalezy nacisnaé
klawisz | ctrl+F2 |. Otworzy sie edytor wraz z pismem

e poprawic¢ tekst, a po zakonczeniu zapisa¢ — nastgpi powrét do programu Kancelaria,

e pismo w ewidencji nalezy zatwierdzié¢ przyciskiem |« zatwierdZ - zostanie on zalaczony do ewi-
dencji jako drugie pismo

1.4.6 Tworzenie szablonéw w MS Word

Szablony projektuje si¢ zgodnie z zasadami przyjetymi w Word lub Open Office. Ponizej pokrotce
sposob ich tworzenia dla edytora z Office 98:
1. Utworzy¢ pusty szablon, na przyktad wybra¢ funkcje Plik — Nowy, u dotu okienka zaznaczy¢ M
szablon.
2. Wpisa¢ nagtoéwek firmowy oraz inne state elementy szablonu.
3. Zaprojektowaé pola szablonu (do kogo, date, dotyczy):

e ustawic si¢ w miejscu, gdzie maja zosta¢ wprowadzone dane,
e wybra¢ opcje Widok — paski narzedzi i zaznaczy¢ Formularze,

e 7 paska narzedzi Formularze wybrac ikone ,Pole tekstowe formularza” — na ekranie w pismie
pojawi si¢ szara kratka,

e nastepnie zaznaczy¢ je (ustawié¢ sie na nim kursorem myszy) i klikna¢ prawym klawiszem
myszy. Z menu wybraé¢ Wiasciwosci. W polu Zaktadka (prawy dolny rég) wpisaé¢ nazwe od-
powiadajaca polom w poczcie.
nazwal 1 linia opisu kontrahenta z pola nazwa
nazwa2 2 linia opisu kontrahenta z pola nazwa

nazwa3 3 linia opisu kontrahenta z pola nazwa

nip numer NIP

adres Kontrahent - pole miasto

data pole data w poczcie

trescl 1 linia opisu z pola opisowego — sygnatura
tresc2 2 linia opisu z pola opisowego — tres¢
tresc3 3 linia opisu z pola opisowego

Czynnosci powtérzy¢ dla wszystkich zaktadanych pél.
4. Zapisa¢ szablon pod dowolng nazwa np. pismo.dot, w tym samym katalogu, co dane. Domy$lnie
dla programu szablon znajduje si¢ w pliku tes.dot.

Wybieranie szablonéw

Po zaprojektowaniu szablonu nalezy go odpowiednio zalaczy¢ do danego pisma. Szablony sa wybie-
rane:

e Standardowo — zapisane w pliku tes.dot.
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e Jezeli w poczcie jest wybrany temat i ma on w opcji administracja wypelnione pole procedura —
a w procedurze wpisana nazwe szablonu (pole szablon) — wywotuje sie pismo wedlug tego szablonu.

e Jezeli brak szablonu tes.dot i nie wybrana jest sprawa z wpisana prawidlowa nazwa szablonu

(istniejacego) to pojawia sie pusty dokument.

Przyktad:

Na przyktad dla pisanych ofert zaprojektowano inny szablon w pliku oferta.dot — mozna zatozy¢ scena-
riusz o nazwie SZABLON-OFERTA i w polu szablon wpisaé oferta.dot ??7. Nalezy zalozy¢ temat np.
OFERTA, w ktéorym w polu scenariusz wybierze sie SZABLON-OFERTA.

Dla danego pisma w polu temat nalezy wybra¢ OFERTA — wtedy pisma tworzone bezposrednio

z poczty 1 wywoltywane za pomoca klawisza beda tworzone na podstawie szablonu oferta.dot.

ﬁ

opis ] dekretacia] etap 1 ] etapE] etapS] razerm adminiztracia l lirnity ]

opracowa

sprawdzir

sprawdzit

zahwierdzik

procedura

|III_FE OFE1
teczka

Tkl

kolor

o
B uroeadir

arupa QFE akt

tytuak |OFE1

Liztaw zadanie
Liztaw polecenie

szablon V| 524BLON1.DOT
nasztepny X" ------
pytania

w zahwierds . porzuc

waluta 2| -
g2k polzki -
purktualnogs -
potrzebny czaz -
dni oczekivwania o

% sukcesu ]
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Y
wykana |-

baza dokumentaw |

Rysunek 1.6: Dotaczanie szablonéw w Sekretarzu
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1.5 Dekretacja

Dekretacja korespondencji nazwano w programie przypisywanie pisma do poszczegdlnych operato-
row, dla ktorych pismo jest przeznaczone. Mozna wprowadzi¢ do 6 operatoréw docelowych, ktory moze
by¢ zarowno konkretna osoba, jak i operatorem grupowym, do ktorego przynaleza konkretne osoby. Za

dekretacje i przekazywanie odpowiedzialne sg pola w dolnej czesdci okienka w zaktadce oraz

rozdzielnik |
Dekretacja mozliwa jest tylko w przypadku korzystania z funkcji uzytkownikéw i operatoréow. Bazuje
bowiem na danych tam wprowadzonych uzytkownikéw administracja — uzytkownik 1.6. Informacje
dotyczace odebrania, zatatwienia czy zakonczenia ustawiane za pomocg przetacznikow sprawiaja, ze
mozna ustali¢ status danej pozycji w poczcie.

' Uwaga: Aby status nie sprawiat zbytnich trudnosci, nalezy zrozumiec ogolng zasade:
r_ korespondencja, dla ktorej mie zostali wypeinieni operatorzy nie ma konkretnego statusu 4
widoczna jest jako wszystkie.

1.5.1 Operatorzy

W pole przypisane wprowadza sie operatora, do ktorego przypisane jest pismo. Istnieje mozliwosé
zatozenia i dekretacji wedtug operatora grupowego. W takim przypadku pismo bedzie 'przypisane’ do
wszystkich operatorow, ktérzy naleza (maja wypelnione pole Grupa) do danej grupy.

infamacia Iup[a»,rieria] irfoimacia ||_|pra,|.l.“'a,|1'a|
lagin =] rodzaj x hg'n GE deMi -
pebnia nazwe beala kod 3 paina nazwa Gupal kad 2
uwagi | (T
vica stenowdsho | ulica stanowisko
miacio | poksj | miasto paké]
obecnofé | obecndd
dziak daigt
telsfon domony | talefoe domomy
talafrm rosms 1 : Ielefen peacs
Ielefom komoekowy
e-mail
kolar | j
pL WGG Grpa 1
ll" ...... [\\&
kompatencis
przepuska | ﬂ
]
o zalvistdé | 2 porous | o zabhvierd? I 3 porzwet

Rysunek 1.7: Wypetnianie operatora grupowego

1.5.2 Pismo odebrane i1 nie odebrane

Wybranie w polu przypisane operatora bez wprowadzenia daty w okienku obok sprawia, ze pismo
traktowane jest jako do odbioru. Dopoéki dany operator nie potwierdzi odbioru poprzez wpisanie daty
odbioru w pole opracowujacy, dopoki korespondencja ma status nie odebrane.
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Podobna sytuacja wystepuje, gdy zostanie wypetnione pole termin odebrania. Dopoki dany opera-
tor nie potwierdzi odbioru wprowadzajac swoje dane w pole opracowujacy korespondencja ma status
nie odebrane.

Odebranie korespondencji mozliwe jest na 3 sposoby:

1. Recznie — edytujac pismo i wpisujac date do pola termin, przy odpowiednim operatorze oraz
zaznaczajac M odbior.

2. Korzystajac z opcji operacje - podpisywanie odbioru, wybieranej z menu lokalnego. Pole
termin i M odbidr ustawia si¢ automatycznie.

Po wybraniu opcji operacje - podpisywanie odbioru program pyta sie o hasto uzytkownika
podpisujacego (operator musi by¢ taki sam, jak wybrany w polu opracowujacy lub naleze¢ do
grupy — jesli jest to operator grupowy) i pojawia sie komunikat: ,podpisuje - pomijam”.

3. Drukujac listy do podpisu w opcji zestawienia - druk list do pokwitowania automatycznie
zmienia sie status pisma — pola termin i M odbior ustawiajg sie automatycznie.

Pismo przestaje posiadac status nie odebrane tylko wtedy, gdy wypelione sa odpowiednio w kazdej
linii pola: komu dano i termin odebrania. W przypadku, gdy chociaz w jednej linii wystepuje
,samotnie” operator — pismo jest nie odebrane.

W przypadku, gdy zadne z omawianych pol nie jest wypelnione — funkcja ta nie jest aktywna.

1.5.3 Pismo nie zakonczone

Wprowadzenie daty — terminu do jakiego dane pismo powinno zosta¢ zatatwione, w zaktadce
w linii opracowujacy w pole termin powoduje uaktywnienie opcji kontroli realizacji. Przy-
ktadowo moze by¢ to termin skierowania odpowiedzi do wysytki. Brak zatatwienia bedzie sygnalizowany
ikong przedstawiajaca lampke oraz odpowiednim kolorem — czerwonym dla pism przeterminowanych.

Dopoki nie wprowadzi sie, ze dane pismo zostalto zatatwione — zaznaczajac M w polu zakonczenie —
korespondencja ma status nie zakonczone.

1.5.4 Pismo nie wystane

Pismo nie wystane to takie, ktére ma wprowadzony termin wystania w pole wystane a nie ma
zaznaczonego M obok pola.
Pisma nie wystane maja kolor brazowy.

1.5.5 Terminy zwigzane z dekretacjg

dekretacja — przypisywanie pisma do poszczegdlnych operatoréw, dla ktérych pismo jest prze-
znaczone,

pismo nie odebrane — ustawiony operator docelowy, ale brak daty wydania oraz uktad odwrotny: jest
termin wydania ale nie ma operatora odbierajacego — status nie odebrane,

pismo nie wystane — ma wprowadzony termin wystania w pole wystane a nie ma zaznaczonego M
pola obok, na licie pojawia si¢ w kolorze brazowym — status nie wystane,

pismo nie zakonczo- — wystepuje jeden z przypadkéw: ustawiony termin zatatwienia, ale brak oznaczenia

ne ze zakonczono — status nie zakonczone,

pismo zamkniete — zaznaczone pole M zakonczone — status zamkniete,
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pismo przyjete — jestesSmy wymienieni wérod operatoréw otrzymujacych pismo,

pismo obce — nie jestesmy ani wprowadzajacym, ani otrzymujacym pismo.

Wystepujace kolory na liscie poczty:

czarny — pisma bez dekretacji, pisma odebrane, wystane,

niebieski — pisma zadekretowane, nie odebrane ani nie zakonczone — dla ktérych nie minat
termin zalatwienia

czerwony — pisma zadekretowane, nie odebrane badz nie zakonczone w terminie,

szary — pisma zakonczone,

brazowy — pisma z ustawiong data wysytki, nie wystane.

1.6 Kontrola dostepu

Opcja administracja - uzytkownicy pozwala na okreslenie listy uzytkownikéw programu, okre-
Slenie im praw dostepu do poszczegolnych czesci systemu oraz wejsciowych haset do programu. Mozliwe
jest réwniez ustalenie indywidualnych przepustek — czyli praw dostepu do poszczegolnych rekorddw.

Stosowanie tej opcji pozwala na:

— ochrone danych - do programu ma dostep tylko uzytkownik znajacy hasto wejsciowe i posiadajacy
uprawnienia do danego modutu, do poszczegélnych elementéw bazy (rekordéw) ma dostep tylko
osoba uprawniona.

— kontrole operacji - przy kazdej operacji zapisywany jest numer uzytkownika

1.6.1 Zasady dostepu do korespondencji

W tym podrozdziale zajmiemy sie mechanizmami w programie dotyczacymi wspotpracy wielu uzyt-
kownikéw, z pominigciem przepustek.

Korespondencje moze zarejestrowa¢ kazdy, kto ma uprawnienia do odpowiedniej opcji w opcji uzyt-
kownicy.

uprawnienial
M poczta wchodzaca
M poczta wychodzaca
M nadane faksy
M dokumenty

Korespondencje moze przeglada¢ i modyfikowaé¢ kazdy, kto wprowadzil korespondencje badz jest do
niego skierowana (zadekretowana), o ile ma wtaczone uprawnienia 1.6.2

W innych przypadkach konieczne jest wtaczenie opcji:
M czytanie, pisanie obcych — czyli wprowadzonych przez innego operatora
M pisanie przyjetych — otrzymanych w wyniku dekretacji.

Mozliwos¢ dekretacji reguluja przetaczniki:
M ustawianie dekretacji
M zmiana dekretacji

200407:
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1.6.2 Pola w uprawnieniach uzytkownika
zakladka administracja

M poprawa biezace — prawo poprawy dokumentow +3 dni w stosunku do biezacej daty, prawo do
modyfikacji daty i numeru wprowadzenia,

M poprawa otwarte — prawo modyfikacji do dokumentéow do 1 miesigca,
M poprawa zakonczone — prawo modyfikacji do dokumentéw starszych niz 1 miesigc,

M kasowanie — prawo kasowania dokumentow.

zakladka uprawnienia I

M czytanie obcych — prawo do podgladu pism obcych,

M pisanie obcych — prawo do modyfikacji pism obcych,

M pisanie przyjetych — jezeli pismo zadekretowano na nas, to czy mamy prawo go modyfikowac,
M ustawianie dekretacji — dopuszczalne wprowadzenie operatoréw, ale tylko w puste pola,

M zmiana dekretacji — dopuszczalna zmiana operatoréw, jezeli nie to tylko mozna dopisa¢ nowego,

M zamykanie spraw — uprawnienie do zatwierdzenia, wykonania; dotyczy rowniez prawa do wysytania
pism via email,

M zmiana zamknietych — dopuszczalna modyfikacja, nawet jezeli pismo zostato zamkniete,

Nalezy jednoczesnie ustawi¢ odpowiednio prawa do obstugi tematéw, np. tematy - podglad umoz-
liwia edycje, dopisywanie i podglad.

1.6.3 Przepustki

Przepustki stuza do okreslania praw dostepu do poszczegdlnych rekordéow (elementéw w bazie). Umoz-
liwiaja blokowanie dostepu do kontaktéw, spraw oraz poczty. Zasada dzialania jest nastepujaca:

1. Domys$lnie program przyjmuje brak kontroli dostepu (przepustka pusta)

2. Na zyczenie uzytkownika mozna ustawi¢ przepustke. W odpowiednim okienku w polu przepustka
pojawia sie lista przepustek — wczesniej okreslona dla uzytkownikow.

3. W zaleznos$ci od zdefiniowanych uprawnien uzytkownika, ktory wszed! do programu — dany element
bedzie / lub nie widoczny i dostepny do modyfikacji, czytania itp.

Kazdy uzytkownik moze posiada¢ wlasne ustalone prawa do czytania i pisania dla kazdego pisma czy
dokumentu osobno. Opisy przepustek, a wiec i znaczenie, sg takie same dla wszystkich uzytkownikow. Ta
lista pojawi si¢ zreszta przy kazdej sprawie czy kontakcie. Kazdemu uzytkownikowi natomiast — poprzez
wstawienie znaku M zezwala sie (lub zabrania) na wykonywanie odpowiedniej czynnosci z elementem,
ktory ma wprowadzong te przepustke.
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Ustawianie przepustek

Rysunek 1.8: Wprowadzanie i ustawianie przepustek

Aby w pelni uruchomié¢ kontrole uprawnien, nalezy wypetié¢ przynajmniej 3 nazwy w przepustkach.
W programie poszczegélne kolumny odpowiadaja dostepowi do pism / dokumentéw — co obrazuje

tabela ponize;j.

poczta | czytanie Podglad, bez mozliwosci modyfikacji | Dotyczy poczty wycho-
dzacej
pisanie Edycja i podglad, z mozliwoscig za-
pisu zmian.
poczta II | czytanie Podglad, bez mozliwosci modyfikacji | Dotyczy pozostatych opcji
sekretariatu
pisanie Edycja i podglad, z mozliwoscig za-
pisu zmian.
1.7 Edytor

W programie dostepny jest prosty edytor, pozwalajacy na stworzenie zwyktej biurowej korespondencji
badz edycji wzorcow dokumentdw.

1.7.1 Nowe pismo

Po wybraniu opcji edytor z menu goérnego, otwiera si¢ okno edytora gotowe do zredagowania nowego
pisma. Po jego napisaniu pismo takie nalezy zapisa¢ w pamieci komputera korzystajac z opcji w menu
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plik-zapisz. Jezeli jest to nowe pismo pojawi si¢ okno, w ktérym w polu Nazwa pliku nalezy wpisac¢
nazwe, ktora bedzie okreslala nasze pismo.

1.7.2 Wywolanie starego pisma - edycja pisma

Edycja pisma napisanego wczesniej jest mozliwa po wywotaniu opcji plik-otwérz. Pojawia sie okno,
w ktorym nalezy wyszukaé nazwe interesujacego nas pisma zapisanego wczesniej. Po zatwierdzeniu przy-

ciskiem | otwérz | zostanie ono wyswietlone w edytorze. Po wprowadzeniu zmian nalezy pismo zapisaé
w pamieci komputera korzystajac z opcji w menu plik-zapisz.

1.7.3 Kopiowanie

Program daje nam mozliwo$¢ kopiowania poprzez schowek. Przyktad Kopiowanie zestawien z sekre-
tariatu do edytora

1. Przygotowanie materiatu do kopiowania

— nalezy wej$¢ do wybranej ewidencji i nacisnaé przycisk ‘ zestawienia
— w otworzonym oknie nacisna¢ przycisk | schowek

2. Wezytanie do edytora — nalezy wejéé¢ do edytora i wybraé¢ Edycja - Wklej. W oknie pojawi sie nam
skopiowany dokument.

1.8 Faksy

1.8.1 Jak uruchomicé

Sekretariat umozliwia odbior faksow, aby korzystac z tej opcji nalezy:

e posiada¢ modem z potaczeniem telefonicznym

e dowolny program do odbierania faksow

Instalacja

Do uruchomienia wystarcza 3 kroki:

1. Instalujemy modem.

2. W katalogu, w ktérym znajduja sie dane dla programu MADAR, tworzymy podkatalog o nazwie
AUTO, z tego podkatalogu MADAR bedzie automatycznie wezytywata zapisane tam pliki, jako
kolejne rekordy w poczcie wchodzace;j.

3. Ustawiamy program do odbioru faksow tak, aby zapisywal odebrane faksy w postaci plikow gra-
ficznych *.tif do katalogu AUTO.

Jak dziala?

Po odebraniu dowolnego faksu, program MADAR automatycznie wezytuje go do bazy poczty wcho-
dzgcej |[__tesisi] W opcji poczta wchodzgca oraz, zgodnie z zasadg dzialania zalgcznikow w
programie, do podkatalogu /POCZWCH. Nastepnie usuwa z katalogu /MADAR/AUTO.

Po wejsciu do sl w opcji poczta wechodzgca mamy liste odebranych faksow z zatgcz-
nikami, mozemy je teraz dowolnie przegladac i uzupekic¢ zapis o dane dotyczace kontrahenta oraz opisu
czego dotyczy.




2. Wysylki seryjne

2.1 Kampanie

Kampanie pozwalaja na wybor, rejestracje oraz utatwiaja wysytke do wyselekcjono-
wanej grupy firm / 0s6b z bazy kontaktow. Faktycznym zyskiem z uzywania tej opcji jest
tatwos¢ w ich powtarzaniu. Dane bowiem dotyczace poprzednich wysytek sa zapamieta-
ne, uzupetnione o rodzaj wystanych materiatéw, rodzaj klientéw, odzew itp. — wykonanie
wiec kolejnej wysyltki trwa naprawde krotko.

Rejestracje i obstuge kampanii prowadzi si¢ w opcji kampania. Program pozwala na
obstuge personalizowanych kampanii reklamowych, a w szczegdlnosci:

e prowadzenie mailigu elektronicznego (poprzez Outlook wysytki grupowe) i konwencjonalnego (ko-
respondencja seryjna). Umozliwia prowadzenie kampanii:

— internetowe;j

Dzieki wspotpracy z Microsoft Outlook mozliwe jest automatyczne wysylanie e-mail’a do
wczedniej wyselekcjonowanej grupy odbiorcow,

— pocztowe]j
Mozliwe jest drukowanie list adresowych, nalepek oraz bezposrednie adresowanie.

HAHPAHMIE

e prowadzenie bazy wystanych materialéw i otrzymanych zgloszen,
e statystyki wedtug ustalonych parametréw, analiza.
W programie kampani¢ prowadzi si¢ wedtug nastepujacego schematu:

1. Przygotowanie bazy adresowej - polega na wprowadzeniu i wyselekcjonowaniu kontaktow z
bazy. Przy wprowadzaniu kontaktéw nie wolno zapomnieé¢ o atrybutach (czyli cechach wspdlnych
dla wszystkich klientow) - dzieki nim mozna potem ”zbiorczo wezytac” wszystkich do kampanii.

2. Grupowanie klientéw - agregacja - wedtug atrybutéow z kontaktow i poprzednich kampanii.
Dzieki tej funkcji powstaje zestawienie grupy docelowej, wedtug ktérego wprowadza sie dane do
kampanii.

3. Zalozenie kampanii (na podstawie danych z agregacji) i jej przeprowadzenie (mozna wydrukowaé
nalepki, wysta¢ e-mail’a, zrobi¢ korespondencje seryjna).

4. Ocena skutecznosci kampanii.

2.1.1 Przygotowanie bazy adresowej

Program umozliwia uzyskanie grup docelowych kampanii na podstawie informacji zawartych w bazie
kontaktow. W programie CRMadar opcja ta nosi nazwe agregacji (nazwa ta sugeruje taczenie, czyli
agregacje kontaktow z bazy w grupy). Agregacja jest mozliwa wedtug:

e cech okreslajacych grupe klientéw (region, kampania czy rodzaj - czesciowo do samodzielnego
projektowania),
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e informacji o poprzednich kampaniach marketingowych (powtérzenie kampanii z uwzglednieniem
"zwrotéw” , kampanie do klientéw, ktérzy odpowiedzieli itp.),

e wysylanego materiatu.

2.1.2 Grupowanie kontaktéw - agregacja

Na podstawie wczesniej wprowadzonych kampanii oraz kontaktow (atrybutéow wprowadzanych do
kampanii i kontaktéw) mozna automatycznie wypetnia¢ kampanie przy pomocy agregacji. Sposéb obstugi
jest nastepujacy:

1. Wybér w liscie kampanii z gérnego menu opcje lub klawisz | agregacja | Ukazuje sie okienko, w
ktorym nalezy wypeti¢ okres wpisywanych kontaktow.

2. Nalezy zaznaczy¢ atrybuty - poprzez opcje
odejmij — atrybut, ktéry ma nie zosta¢ uwzgledniony np. zwrot.
dodaj kategorie — atrybut, ktory nas interesuje np. EMAIL i WYSYELKA WARSZAWA.

3. Mozna tez agregowac¢ przy pomocy wyboru np. kodu pocztowego lub czy kto$ posiada e-mail.

4. Selekcje mozna tez przeprowadzi¢ na podstawie rodzaju kontaktu - na przyktad tylko dla klientow.

/' Uwaga: Liste nalezy przejrzeé¢ czy adresy nie sq przypadkiem podwojone. Po tych

r_ operacjach kontakty tak wyselekcjonowane zostanqg zaznaczone na liscie kontaktow na kolor

zielony. (MoZliwa jest jeszcze korekta zaznaczenia - zaznaczenie lub odznaczenie - przy

pomocy klawisza Ctri+klikniecie myszki. Na podstawie tej listy bedzie mozliwe wypeinienie automatyczne
kampanii.

2.1.3 Zalozenie kampanii

Po przeprowadzeniu agregacji i sprawdzeniu listy do wysytki nalezy zatozy¢ i wypeti¢ kampani¢ po
to, by:
— zarejestrowac, komu i kiedy dane materialy zostaty wystane,
— skorzysta¢ z funkcji adresowania, wysytania zbiorczych e-mail’i, korespondencji seryjnej,
— oceni¢ kampanig.
W tym celu nalezy wybraé¢ ikone kampanie i wybra¢ (i3 dopisz

1. Ukaze sie okienko, w ktérym nalezy wpisaé¢ szczegdtowy opis w polu opis np. Wysytka do Dys-
trybutorow z Warszawy i wysylamy tam: pismo przewodnie, kupon i reklaméwke, wypetni¢ date
wysytki.

2. Wybraé atrybuty z listy atrybutéw. Do prowadzonych kampanii przypisane sa tzw. atrybuty [2]),
dzigki ktérym mozliwa jest:
— rejestracja wystanych materiatow,
— przeprowadzenie ponownych akcji do wyselekcjonowanej grupy klientéw, z pominieciem klien-
tow nieaktualnych.

3. Klikna¢ na klawisz | wypeinij | — do kampanii wpisza sie dane wedtug tych, ktore pojawity sie po
przeprowadzonej agregacji.
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[1] Onpis

[Z] Atrybut — stuzy do analizy kampanii

[3] YWypelnianie automatyczne

[4] Kontakty — z bazy kontakidw

5] loscwystanych ofert, koszt, ilosc 2wrotdw, jaki by odzew oraz zysk

[6] Strona — do przeglagdania kolejrych kontaktdw (w programie zatozono, e na stronie mie-
sci sie 20 kontaktdw, w kampanii 2000}

Rysunek 2.1: Wprowadzanie kampanii

Uwaga: Jedna kampania (okienko) moze zawieraé do 2000 kontaktow. W przypadku
/’ wiekszej kampanii nalezy zatozyé nastepng - czyli opisane czynnosci nalezy powtarzac do
momentu braku kontaktow przy wypelnianiu.
r

Wysytka E-MAIL

Obstuga kampanii Internetowych jest mozliwa za posrednictwem programu Microsoft Outlook. Jej
przygotowanie wykonuje sie w kilku etapach, czesciowo w programie CRMadar, czedciowo w programie
Microsoft Outlook. W tym rozdziale zatozono, ze kampania (zalozenie kampanii i wybér adreséw) zostata
juz przygotowana, zgodnie z opisem w rozdziatach poprzednich. W nastepnych krokach nalezy:

1. Przygotowaé oferte.
Wysytang wiadomosé e-mail nalezy przygotowaé w Microsoft Outlook i zapisac ja w folderze wersja
robocza. Nalezy zwroci¢é uwage, by w polu Do znajdowal sie adres firmowy - w celu otrzymania
potwierdzenia wystania przesytki.

2. Stworzy¢ e-mail’a zbiorczy.
W tym etapie nastepuje przestanie do Skrzynki Nadawczej programu Microsoft Outlook wiadomosci
e-mail, ktora bedzie zaadresowana do wybranych w kampanii kontaktow. Adresowanie to bedzie
wykonane w taki sposob, by adresat nie widziat pozostalych kontaktéw, do ktérych kierowana jest
wysytka.
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Nalezy w programie CRMadar, uruchomi¢ opcje kampanie - najecha¢ myszka na wybrana kampanie
i klikna¢ na goérne menu e-mail. Spowoduje to przestanie do skrzynki nadawczej e-mail’a Gdy
program skonczy - kampania ta zaznaczana jest *.

bwaga: Jeden e-mail jest adresowany do maksimum 20 kontaktow. Sted przy wiekszej ilosci
¥ Lontaktow w skrzynce nadawczej pojawi si¢ odpowiednio wiecej wiadomosci. Na przyktad dla 200
kontaktow - bedzie ich 10. Przy wysytaniu wiadomosci program zadaje pytanie o numer strony.

3. Wystanie wiadomosci.
"Faktyczne” wystanie wiadomosci wykonuje sie z poziomu programu Microsoft Outlook. Po
wykona-niu wczesniej opisanych czynnosci nalezy przejs¢ do Outlook’a i wywota¢ opcje wyslij.
Wiadomosci umieszczone przez program CRMadar w skrzynce nadawczej zostang wystane do ad-
resatéw. Poniewaz jednym z adresatéw jest "nadawca” - w skrzynce odbiorczej pojawi sie tyle
wiadomosci reklamowych, ile e-mail’i zostato wystanych.

Wysytka listowa

W przypadku wysylki listowej (personalizowanej) - konieczne jest skorzystanie z programu Word for
Windows. Podobnie jak w poprzednim przypadku obstuga takiej kampanii wykonywana jest w kilku
etapach:

Przygotowanie oferty — nalezy przygotowaé pakiet wysylany do odbiorcéw (np. pismo wiodace +
reklamowki). Jezeli pismo wiodace nie jest adresowane do kazdego odbiorcy - wystarczy jedynie przygo-
towaé¢ odpowiednig ilo$¢ pakietow.

Personalizacja oferty — jezeli do odbiorcéw maja zostac¢ wystane listy bezposrednio adresowane nalezy
wykorzystaé funkcje korespondencji seryjnej w Word for Windows. Konieczne jest:

1. W przygotowanym pismie w Word for Windows wstawienie p6l korespondencji seryjnej:
<nazwal>
<nazwa2>
<nazwa3>
<ulica>
<kodpocztowy><miasto>

2. W programie CRMadar w opcji kampanie - pod$wietli¢ kampanie i wybra¢ z menu gérnego funkcje
formularze - korespondencja seryjna. Adresy z kampanii zostang wyeksportowane w odpowiedniej
formie do pliku c:\moje dokumenty\pisarz.txt.

3. Nalezy przeprowadzi¢ scalenie - gdzie zrédtem danych jest wtasnie stworzony przez CRMadar plik:
c:\moje dokumenty\pisarz.txt.

4. Nalezy wydrukowaé¢ wszystkie scalone w ten sposéb dokumenty.
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Nalepki adresowe — po podswietleniu w programie CRMadar odpowiedniej kampanii nalezy kliknaé

w gornym menu | nalepki . Ukaze sie nam okienko, w ktérym nalezy wybraé¢ w jaki sposéb i na ile ma
by¢ podzielony arkusz. Po wybraniu nalezy klikna¢ na ekranie zobaczymy adresy gotowe do
wydruku. Kliknaé¢ | Drukuj | po wezesniejszym wlozeniu do drukarki papieru samoprzylepnego (mozna

juz zakupi¢ papier ponacinany - nie trzeba wtedy kazdego adresu z osobna wycina¢).
Na zakonczenie, po wykonaniu wysytki mozna wej$¢ do kampanii i zaznaczy¢ wysytke w polu wy-
slano.

2.1.4 Ocena skutecznosci

Bezposrednia ocena kampanii marketingowej polega na okresleniu ilosciowego i wartosciowego ”odze-
wu” na kampanie. Czesto tez poréwnuje sie te wartosci z poniesionymi kosztami. W programie w kazdej
kampanii mozna wprowadzi¢ takie informacje jak: ilo$¢ wystanych ofert, koszt, ilo$¢ zwrotow, jaki byt
odzew oraz zysk.

Jak zarejestrowaé¢ zwroty z wysylek

Zwroty w wysytkach mozna zarejestrowac¢ w bardzo prosty i szybki sposob:

1. Dodaé do listy atrybutéw - nowy atrybut o nazwie ZWROT, mozna dla wszystkich kategorii posia-
da¢ ta sama kategorie ZWROT, co utatwi w czasie p6zniejszym zestawienie wszystkich zwrotdw.

2. Doda¢ do listy kampanii, nowa kampanie - nazwac ja np. zwrot wysytki do producenta seréw.
3. Dla ulatwienia mozna w kliencie (kontakcie) wstawié¢ przed nazwa np. gwiazdke (*).

4. Nastepnie w parametrach wybrac¢ rodzaj nieaktualni, i powroci¢ do gtownego okienka Kontaktu

2.2 Atrybuty

Atrybuty jest to zbiér cech, ktére przypisuje sie do poszczegdlnych kontaktéw, spraw oraz kampanii
- dzieki czemu mozliwe jest pdzniejsze ich grupowanie wedlug tych cech. Atrybuty wyswietlane sg w
postaci listy. Uzytkownik ma petng swobodg ich przydzielania, ze wzgledu jednak na wygode pézniejszej
analizy zaleca si¢ stosowanie nastepujacych zasad:

1. Kontakty powinny mie¢ wprowadzone atrybuty okreslajace cechy samej firmy czy osoby. Na przy-
ktad: ”biura rachunkowe”, ”firmy komputerowe” itp.

2. W kampanii nalezy wprowadzi¢ atrybuty okreslajace jej rodzaj: np. sposéb wysytki (”e-mail”,
list polecony”), wystane materialy (”folder”, ”pismo nawiazujace kontakt”), przyczyne wysylki

NN

("$wigta wielkanocne”, ”zmiana adresu”).

W atrybucie musza by¢ wypelnione pola rodzaj, skrot czyli np. e-mail, oraz nazwe wysytki. Atrybut

stuzy miedzy innymi do wprowadzenia takich informacji jak:

— rodzaj wysylanego materiatu (np. folder firmowy, reklaméwka, towar X),

— rodzaj klienta (kontaktu) (np. producent seréw),
Atrybuty pomagaja w agregacji, mozna np. uzyskac¢ informacje, komu i kiedy wystaliémy folder firmowy,
lub czy firma X byta wzieta pod uwage w wysytce do producenta seréw.

Réwniez kontakt moze mieé¢ przydzielone atrybuty. Kazdy kontakt moga okresla¢ elementy/cechy
wazne z punktu personalizacji ofert. Utatwiaja one organizowane akcji wysytkowych, informacyjnych, a
takze stosowanie filtrowania. Na ich podstawie mozliwe jest prowadzenie selekcji wedtug réznych kryte-
riow, na przyktad:
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e cechy szczegdlne okreslajace grupe klientéw (region, kampania czy rodzaj - czeSciowo do samodziel-
nego projektowania),

e informacja o sposobie pozyskania (reklama, polecenie itd.),

e znaczniki o zastrzezeniu informacji (obecnosci na liscie Robinsona).

2.2.1 Przypisywanie atrybutow

Powiazanie atrybutu z kontaktem dokonywane jest w prosty sposéb. Wystarczy wybrac¢ przycisk, po
nacisnieciu ktoérego pojawia si¢ lista atrybutow. Na liscie nalezy wskaza¢ wtasciwy atrybut.

2.2.2 Baza atrybutow

Podczas przypisywania atrybutow pojawia sie lista juz zdefiniowanych elementéw, jednak zapewne
nieraz wystapi konieczno$¢ dodania swojego wtasnego atrybutu.

1. Dodawanie atrybutéw dokonuje sie przy pomocy przycisku [Eidopisz = . Powoduje to otwarcie
kolejnego okna. Pole grupa - stuzy do taczenia atrybutéw (wedtug tego pola sa sortowane atrybuty
na liScie). W pozostale pola wprowadza si¢ dodatkowe opisy. Umozliwia ono ustawienie takich
parametréw atrybutu jak: skrétowa nazwe, dtuzsza nazwe, opis (notatke). Po wybraniu przycisku

o zatwierdz . atrybut zostaje dodany do listy.

2. Modyfikacja atrybutu. Raz dodany atrybut mozna zmodyfikowaé. Spowoduje to zmodyfikowanie
wszystkich kontaktéw, z jakimi byt potaczony. Tak wige w kazdej chwili mozna zmieni¢ np. opis
atrybutu. Dokonuje sie to przez przycisk L. edycia



3. Konfiguracja

Zawarte w tej opcji ustawienia konfiguracyjne nie zawsze sg wykorzystywane w kancelarii. Poniewaz
program jest rowniez wlaczany jako modut do programu Madar 7 - ustawienia te zostaty dotaczone do
instrukcji.

3.1 Zmiana firmy

Program umozliwia prace na danych z kilku firm, bez koniecznosci ,przetadowywania” programu.
Mozna to wykorzysta¢ przy prowadzeniu biura rachunkowego lub do pracy wielooddziatowej. Opcja
zmiana firmy stuzy do zaktadania nowych firm lub przetaczania pomiedzy nimi.

W przypadku firm wielooddziatowych program posiada dodatkowe funkcje pozwalajace na:

— zbiorcza analize (dotyczaca podatku VAT, sprzedazy, zakupdw)
— automatyczne ksiegowania danych z oddziatow
— transmisje niezaptaconych

3.1.1 Dodanie nowej firmy lub oddziatlu

Aby doda¢ nowa firme nalezy przej$¢ do opcji administracja - zmiana firmy , nastepnie na pustym
polu wybra¢ Qprzyciskpdodaj. Pojawi sie okienko, z polami:

katalog  Nalezy wprowadzi¢ nazwe katalogu, w ktorym znajdowacé sie beda dane nowej firmy, najlepiej
prosta nazwe do 8 znakéw. Nie moze zawiera¢ znakéow: . / , (kropka, ukosnik, przecinek).

nazwa Nalezy wprowadzi¢ nazwe firmy — pojawi sie ona na liscie wszystkich firm, ukazujacych sie po
wybraniu opcji zmiana firmy.

e-mail Adres e-mail firmy.

wazne Mozna wyznaczy¢ okres, w ktorym bedzie mozna dang firme prowadzi¢.

Pestf®  Data rejestracji danej firmy.
Bifacono Mozna zaznaczy¢ do kiedy bedzie wazna oplata za prowadzenie finanséw danej firmy.

Operator Mozna wyznaczy¢ uzytkownikow, ktorzy beda prowadzili dana firme.

Po wpisaniu danych nalezy zatwierdzié¢ je klawiszem - zatwierds - firma zostanie dopisana do listy
oddziatow.

3.1.2 Przelagczanie firm

Aby pracowaé na danych z okreslonej firmy nalezy najecha¢ kursorem na nazwe tej firmy i nacisnaé
badz klawisz  «zawierdZ . Firme startows okreéla sie poprzez wypetienie pola oddziat
gtowny.

Mozna indywidualnie okresli¢ prawa dostepu oraz firme startowa kazdemu uzytkownikowi w upraw-
nieniach 3.4.4.
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)
katalog firma 1
nazwa firmy Firma Sp. z 0.
e-mail
HIF £41-890-57-90
wazne od +2301-2003 [7] do % 02042010 [5]
rejestracia + 01012009 ]
aptacano & 02042010 E[
operataor czptanie ki wprowadzanie
‘ﬂuser Lizer [w] [w]
“user 1 uzer 1 |E| |E|
V[— 0] 0
= u 0
vi— O O
V— 0 0
v— 0 0
= u 0
vi— O O
= O (]
o zatwierds ‘ . porzud

Rysunek 3.1: Zmiana firmy - dodanie nowej

B zmiana firmy. katalogu

Firma 2 5p.
Firma 3 3p.
Firma 4 3p.
Firma 5 3p.
Firma & 35p.
Firma & 3p.
Firma 92 3p.

o zatwierd?

katalog

1
0.0 641-590-57-95 firma 2
0.0 641-590-57-93 firma 3
0.0 641-890-57-92 firma 4
0.0 641-590-57-91 firma 5
0.0 641-590-57-97 firma &
0.0 641-590-57-95 firma 8§
0.0 641-590-57-99 firma 9

;ﬂ dopizz ,_J, podglad ._“_-: edycia Qia zzuk.a|

Rysunek 3.2: Zmiana firmy
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3.1.3 Ustawianie firmy startowej

Przy obstudze wielu firm (badz kolejnych lat) konieczne jest ustawienie firmy, ktéra zostanie wybra-
na po wilaczeniu programu. Firme startowg okresla sie poprzez wypelienie pola oddzial glowny —
wprowadza sie tam numer firmy (z paska), do ktérej program bedzie wchodzit na poczatku.

7 0ddziat 2 ¥ x|

katalog katalog
nazwa firmy Firma nr ...

otewny oddziat | 2

i zabwierdz

Rysunek 3.3: Zmiana firmy - ustawianie firmy wejsciowej

Mozliwe jest rowniez okreslenie dla kazdego uzytkownika osobno prawa dostepu oraz firme startowg

3.1.4 Wersja dla biur rachunkowych

Czesto biura rachunkowe prowadzg wiele firm na jednej kopii programu. Zdarza sie, ze nawet kilku-
dziesieciu klientéw jest dopisywanych w opcji zmiana firmy. Poniewaz lista firm uktada sie w kolejnosci
tworzenia — utrudnione jest wydzukiwanie firmy do pracy.

I[stnieje inny sposéb prowadzenia firm. Jezeli doda si¢ w opcji administracja - operacje - dane
systemu wpis: nowefirmy=1 woéwczas zamiast dotychczasowej listy pojawi sie ,zwykta lista”, do ktorej
dopisuje si¢ pozycje, tak jak do kazdej innej listy w programie. Mozliwe jest tez wtedy sortowanie wedtug
nazwy.

i zmiana firmy, katalogu

o zalwierds 31 dopiez ‘ ) podalad | &> edycia ) sauka

Rysunek 3.4: Lista z firmami dla biur rachunkowych
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3.2 Dane systemu

Opcja dane systemu pokazuje zawarto$¢ pliku dane.dat zawierajacy ustawienia programu. Dzieki
przetacznikom zapisanym w tym pliku program dopasowuje sie do wymagan uzytkownika. W niniejszej
instrukcji przedstawione zostaly wybrane przetaczniki, zazwyczaj sg one opisane w podrozdziatach o
tytule adaptacje.

3.2.1 Wzorce dokumentow

Komendy pozwalajace na podiaczenie wzorca dokumentéw, postaci:
komenda=nazwapl.roz
nazwapl - nazwa pliku z danymi; roz - rozszerzenie np. faktura.txt.
plikZamowOdb — wzorzec potwierdzenia zaméwienia
plikZamowOdbDD — wzorzec dowodu dostawy
plikZamowOdbAA — wzorzec potwierdzenia zamowienia po Angielsku
plikZamowOferta — wzorzec oferty cenowej
plikZamowDos — zamoéwienia
plikZamowImp — wzorzec zamowienia
plikfaktura — nazwa zbioru wzorca faktury
plikRW — nazwa pliku z wzorem wydruku RW
plikWZ — wzo6r dowodu dostawy
plikWZEXP — wzér dowodu dostawy dla fa exportowej
plikPZ — wzoér PZ
plikPW — wzor PW
plikntwz — wzor WZ
plikfakorekta — nazwa zbioru wzorca faktury korygujacej
plikEXP — wzér faktury exportowej
plikwezwanie — tekst do wezwania do zaptaty
plikzwpw — wzor zwrot PW
plikmm — wzor MM
PLIKRWS — wz6r rws
plikfw — wzoér faktury W.
plikdysp — wzér dyspozycji
plikLK — lista kontrolna albo wydruk metek w dostawie
plikWNT — nabycie wewnatrzunijne
plikWDT — dostawa wewnatrzunijna

3.2.2 Parametry startowe programu
Wykorzystanie programu jako przegladarki plikéw

Program MADAR stosuje wtasny format zapisu dokumentéw w trybie do podgladu i drukowania (sto-
sowane dla faktur i tym podobnych dokumentéw). Wykorzystuje rozszerzenie TXM . Wystarczy wykonaé
polecenie MADAR TXM pisarz.txm aby uruchomit si¢ modut podgladu. Nazwa pliku moze by¢ dowolna.

Mozliwo$¢é drukowania na drukarkach igtowych

W szczegdlnosci chodzi o umozliwienie drukowania na drukarkach igtowych w trybie znakowym,
co znakomicie polepsza czytelnos¢ i szybkos¢ wydrukow. W tym celu do skréotu uruchamiajacego
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program nalezy doda¢ parametr EPSON, czyli cata linia wywolania powinna wyglada¢ nastepujaco:
C:/madar/madar.exe EPSON.
Automatyczne sortowanie

Istnieje mozliwo$¢ automatycznego uruchamiania funkcji sortowania przy pomocy demona urucha-
mianego automatycznie o okreslonej porze. Wystarczy w systemie operacyjnym ustawi¢ uruchamianie
programu MADAR z parametrem MADAR.EXE SORTOWANIE. Dodatkowo mozna wskazaé¢ firme do sorto-
wania np. SORTOWANIE 2, co spowoduje posortowanie drugiej w kolejnosci firmy (zmiana firm 3.1).

3.2.3 Rejestracja zdarzen

Program rejestruje zajscie pewnych zdarzen w plikach *.log. Zapisywana jest data i godzina zdarze-
nia, kod operatora oraz opis zdarzenia. Rejestrowane zdarzenia w podziale na pliki:

faktury.log zapisanie, poprawa oraz wydruk bez zapisu faktury i innych dokumentéw magazynowych

kasjer.log zapisanie, poprawa dokumentéw kasowych
salda.log modyfikacje baz niezaptaconych

logow.log wejscie 1 wyjscie z programu

ceny.log zmiana ceny w katalogu towaréw

error.log btedy wykonywania programu

siec.log btedy pracy sieci lokalnej

Komunikaty btedéw

Kod ,,1003” $wiadczy o nieistnieniu katalogu, oprocz katalogu ma by¢ wpisana poprawna nazwa pliku
do ktorego nalezy kopiowac.

Komunikat ,niewlasciwy zakres” $wiadczy o probie zaksiegowania dokumentu spoza wyznaczonego
zakresu dat. Zakres ten ustala sie w opcji zakres w ksiegowosci w funkcji PK.

3.3 Przyktadowe ustawienia profili uzytkownikéw

3.3.1 Przedstawiciel handlowy
Dostep do opcji w programie

W opcji uzytkownicy nalezy ustawi¢ dostep do wybranych opcji w programie. W przypadku przed-
stawiciela handlowego mozwa wykorzystac
— zamoéwienia od odbiorcow - do wprowadzania zamawianego przez klientéow towaru,
— MM - do obcigzania towarem do demonstracji.
Ponadto przedstawiciel musi mie¢ dostep do bazy kontrahentéow i towardw.

Autostart - uproszczone menu

Mozna tez wybraé¢ opcje, do ktorych przedstawiciel ma dostep po zalogowaniu, w szczegdlnosci do
wlasnego raportu kasowego, zamowien, wydrukéw niezaptaconych i MM.
Nalezy
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uzytkownicy

funlegje || maganm | upRwnisnd | pregustka I| dashbaand :| autestart :l Bilakady | firmy

pperace

[ impart, SAD,WHT
I7] dy=pozycje

[[] faktura bez stanu
MM-presunigeie
7] export, WOT

[F] wepdruki magazyn
=1 wepdruka zamidwienia

[ dekretacja zamdwied

padylad eidycia
karitrehenci
=1 kontakty

[ lista tovardw [ [+
[E1 tematy I E
7] pracewnicy m 0
[ plan koent (1] =]
[ recaptury

o zatwiernds || K porzuc |

lagistyka

] sterawnik

[ remanant

] lista magazyn
] paczkowanie
] transpart

[T kasy fiskalna

[ koszyk

] faktury eykliczne
[Z optyk

] portal managera

wiystawianie
Brz
B

B rw

O

B wz

B Fa_v

7 opakowania

£ korekta v

[# zsmcwienia 00E

7] zamdwienia DOS

fakturawanie

[ zmizna nusmery

[ zmiena rabatu

I7] zmizna cen

zmizna asortymaniu

[E] zmigna platnosé

] wjemna marza

[C] przekroczony kradyt
mzksymalry rabat
minimalrry zysk

edycja
[Z] poprawa FZ
[ poprawa e

=] popraws RW

[ poprawa LK

[ paprawa wz

[E] poprawa Fa_v

[T poprawa OPK

[C] cdblokowanie karekty
(3] papraws ZMW 008
[T] poprawa ZAM DOS

L

dostep

[E] zmiana akwizytora

[7] cena zakupu

[T panowny wydruk

[E] padglad riezaptecone
[C] patwiardzone dokumenty

—

Rysunek 3.5: Ustawienia dostepu do opcji w uzytkownikach

uiytkawnicy

| | funkee || magazyn | uprawmienia | omepuste | dastboend | autcstart | olokady | frme

administracja aokratariat karty pracy CRM

[#] poprawa biezace

[¥] poprawa powarts (stare, do 1 mias) |71 poczta proychedzaea 7] Estm spranw
[ poczta wychodzaca O E=ta procedur

[7] poprawa zakoficzane (pow 1 mies)

[ pograwa zaksiegowarych do KG [ dokurmenty [ karty pracy [ parametry

[ kmsnvznia
[ ezytanie abeych [ czytanie choych [ ezytanie aboych
[ pisania abrych I} pisanie ohoych 2 pisanie abrych

[ wezystkie magazyny [ pisaniz przyjetych D] pisanie preyjetych [ pizanie przyjetych

archivizacis sortovearin
(] zméana firmy, katalogu
O upravirienia

] administracia bazy

O konfiguracja

F zatwigrdi || X porzuc

[ ustawienie devretacii ] pisanie starych

[ zmiana debrstac)i
[ zamykanse pism

[ zmiana zamkniztych
O aplaty

P

Rysunek 3.6: Ustawienia dostepu do opcji w uzytkownikach

7] zmizna stawdd
[ wezyssy pracovnisy

[ piganie zamknigtych
[ zmiana tredel polaced
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() uzytkownicy
funkeje || magazyn | uprawmienia || prepustka | dashboard | autostart | blokady | frmy
operatar w PZCH Zachowski Piotr
1 autastart
kasa . 26| - |0 - 0
zam.odbiorcy ﬂ: | Cl. ]
kontrahenci o i1i = 0 z 0
MAG: wykaz zaplat - 1| 0l 0
kontrahenci = 11j = o. - 0
MM 1| a 0
dekretacja MM = i1j ' 0. 5 0
ﬂ: 0: i}
- 0| - 0 - 0
of 0 0 |
. 0| - 0 : 0 |
dokumenty sprz n: o ]
kartoteka sprzedaiy - 0 r | 0. - 0
Language/Spracha | ':| skwizytor | 1
-| uproszczony skran sprzen';y .
] powiekszone lery
nazwa mfisk | »
[ drukowanie via mfisk rumar karty |

|Z] faktura bez podpisu
|
|

Rysunek 3.7: Ustawienia dostepu do autostartu w uzytkownikach

Ustawienie akwizytora i magazynéw - w opcji uprawnienia

Zaktada sie, ze przedstawiciel ma w programie wydzielony magazyn, do ktérego (i tylko do niego) ma

dostep. Dodatkowo wszelkie operacje dokonywane przez niego sa oznaczone akwizytorem.

Przyporzadkowanie akwizytora uzytkownikowi w opcji operator

Numer akwizytora jest dopisywany w bazie operatoréw w polu akwizytor.

Ustawienia w dane systemu

jestakwizytor=1

stsfall=/ZA

3.4 Uzytkownicy

Kontrole dostepu do opcji w programie realizuje sie poprzez zdefiniowanie uzytkownikéw. Oprocz
ustalania praw ”wej$cia” do modutéw i opcji w programie mozna ograniczy¢:
— prawo do modyfikacji danych (biezacych, starszych, zamknietych),
— dostep do katalogow,
— kasowanie danych,
— dostep do firm ze zmiana firmy .
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uprawnienia
akcja * zestawienia T
aperater f? PZCH Zachowski Fiofr |
7CH Zachowshi Piotr akwizytarzy =
'ECH Zachowski Flotr magazyny GF
I
| @ dopisz |||,n_.4 adycjs ||'-.;5 szukaj

S

Rysunek 3.8: Ustawienia dostepu w uprawnieniach
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Uwaga: Aby wigczyc kontrole dostepu do programu nalezy dla uzytkownika administrator
/" wypetnié¢ pole skrét. Od tego momentu w celu wejscia nalezy podaé wilasciwe dane uzyt-
kownika.
| A

W opcji administracja-konfiguracja definiuje sie poszczegblne osoby, ktore maja
prawo wejscia oraz ustawia si¢ prawa dostepu do poszczegdlnych funkeji programu. Okno z danymi
uzytkownika jest bardzo rozbudowane i stuzy gtéwnie do okreslenia uprawnien do réznych dziatan w
programie. Poprzez zaznaczenie odpowiednich uprawnien, mozna kreowaé profil danego operatora.

Dopisanie nowego uzytkownika czy modyfikacje uprawnien mozna wykona¢ w opcji administracja
- uzytkownik. Pojawi si¢ wtedy lista dopisanych wczesniej uzytkownikow.

El.li"_l'tkﬂwnit"_f x|

administrator
Aleksandra Kowalik
Beata Bartnicka
Grzegorz M.

Nowy pracoumnik
Nowy pracowmik II

EPin:-t.r Fowalski

A wigcie T dopisz = edycia M lamy ﬁ haska

Rysunek 3.12: Lista uzytkownikéw

3.4.1 Dane o uzytkowniku

Zmiana danych uzytkownika oraz dodanie nowego odbywa si¢ przy pomocy dwéch przyciskow. Przy-
cisk [Edopisz = wywoluje nowe okno, bez danych, natomiast | [Liedyvsia = pozwala modyfikowaé juz
istniejacy wpis. Mozliwos¢ t¢ ma tylko administrator systemu lub uzytkownik z odpowiednimi uprawnie-
niami.

W opcji tej ustala si¢ parametry dotyczace zakresu uprawnien uzytkownikoéw. Administrator poprzez
odpowiednie ustawienie przetacznikow definiuje zakres uprawnien dla danego uzytkownika.

Uzytkownik  Nazwa identyfikatora. Kazdorazowo po uruchomieniu programu uzytkownik musi podaé
swoéj identyfikator (zawarto$¢ pola skrét) oraz swoje hasto (jezeli ma je zalozone - sposéb
zaktadania hasta opisany jest ponizej ). Z chwilag poprawnego wprowadzenia identyfika-
tora i hasta uzytkownik otrzymuje uprawnienia zadane mu przez administratora systemu
(dostep do odpowiednich programéw). W przypadku btednego podania hasta uzytkownik
nie ma mozliwosci uruchomienia programu. Pole to ma szczegdlne znaczenie w przypadku
administratora. Wpisanie w to pole jakiej$s nazwy spowoduje uaktywnienie opcji kontroli
uzytkownikow.

Petna nazwa Jest to nazwa, przez ktora identyfikuje sie uzytkownika systemu. Wykorzystuje sie ja
w niektorych dokumentach np. jako wystawiajacy na fakturze czy KP.
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171 uythownicy

funkeie | magazyn | uprawrienia | przepustka | kentakty | pocztal | pocztall | autostan | bickady | femy |
login Jan [] zdalny dosten kad 1
petnanazwa  |Kowalsk deigt  |kady e
fi kagjer Eadry prace ewidencis
(] vk FK. (] kasat [w#] wydruki kadry [] wadniki phace
[] Pk ksigga ghéwna [ | kasa 2 [#] plan pracy [ hsty prac [ deklaracie
[] érodki twake [] barki [w] RCP [ umowy zlecenia [] przelewy
[ rejesti VAT [ lista raportdey [w#] umowy o prace [ fwiadczenia [ rota
[] naszedzia FK. [ ] dekretacia kas W] podglad [ bazy pkac [ samockad
[ bilansowarie [ odsetki W] edpcia [ godzing ] remarent
[ takbura VAT [ weawaria [+#] absencie [ ksiazka PR
[ fakiura zafczkowa v podglad [ pezaht
| edycia
(] teat ] analizy kadiowe]
] edycia
produkcja [w] badanis analzy inberface
(] wydruki produlcia [ AMALEY [ kasy fiskalne
(] produkeia [ roczniki (] wransmisje
[ ] MAP [ paczkowanie
|| optata produktowea [] sterowmil
[ senwis
[] edyeia
[ zsopatizenie
|| narzedziownia
~f zatwierdz ¥ porzud
a| | 0|
Rysunek 3.13: Okienko opisujace uzytkownika

Kod Jest to kod, za pomoca ktorego program identyfikuje danego uzytkownika. Program nadaje
kazdemu uzytkownikowi numer kodu. Administrator ma nadany numer 0. Kazdemu nowo
dopisanemu uzytkownikowi program nadaje kolejny numer porzadkowy (poczawszy od
numeru 1). Istnienie tego pola umozliwia identyfikacje osoby wypisujacej dany dokument
(numer kodu zostaje umieszczony przy kazdej wypisywanej transakcji.

Operator Pole wiazace uzytkownika z operatorem. Z punktu widzenia programu uzytkownik to pe-
wien logiczny tryb i sposéb nadawania uprawnieri (np. gléwny ksiegowy, kierownik itp.)
za$ operator to fizyczny pracownik. Dany operator (pracownik) moze byé¢ przypisany do
wielu uzytkownikéw i logowac sie do programu na rézne sposoby. Mozliwe jest rowniez, np.
po zmianie na stanowiskach, przeorganizowanie powigzan, przy pozostawieniu tych samych
uzytkownikéw. Jezeli nie zostanie wybrany operator — zostanie on automatycznie dopisany
przez program. Lista operatorow dostepna jest w opcji administracja - ustawienia -
operatorzy.

O Nadawanie uprawnien. W programie ustawia sie przetaczniki w zaktadce administracja.

N

r

Uwaga: W programie jest zatozony standardowo uzytkownik o nazwie administrator,
posiadajgcy dostep do wszystkich cze$ci programu. Nie posiada on poczgtkowo wpisanego
wdentyfikatora, co program interpretuje jako wytgczenie opcyi kontroli uzytkownikow. Ozna-

cza to, zZe kazdy ,wchodzi” do programu jako administrator. Dopiero okreslenie administratorow:
tdentyfikatora uaktywnia opcje identyfikacyi uzytkownikow.
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3.4.2 Haslo

Kazdy uzytkownik ma mozliwo$¢ zatozenia (zmiany) hasta. Hasto wprowadza sie poprzez najechanie

kursorem na licie na danego uzytkownika, nacisniecie klawisza i wprowadzenie dwukrotnie
nowego hasta.

Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na réznice pomiedzy zawartoscia pola uzytkownik, a hastem uzyt-
kownika. Przy uruchamianiu programu (w przypadku kontroli dostepu uzytkownikéw) nalezy podaé iden-
tyfikator danego uzytkownika (skrét), a nastepnie podaé hasto (jezeli jest ono zatozone).

3.4.3 Zdalny dostep

Mozliwosé zdalnego dostepu przez przegladarke internetowa (program mobilny) mozliwy jest po za-
znaczeniu M w polu zdalny dostep - zaktadka firma.

3.4.4 Uprawnienia uzytkownika - obstuga opcji

Dostep do opcji w programie ustalany jest indywidualnie dla kazdego uzytkownika. Zaznaczenie przy
danej pozycji M oznacza zezwolenie na korzystanie z danej opcji. Pozostawienie danej pozycji pustej
Cpowoduje, ze dany uzytkownik bedzie mial nieaktywna wybrana opcje (ikone lub pozycje w menu
programu). Modul nadawania uprawnien w programie podzielony zostal na zaktadki, w ktérych nadaje
sie¢ uprawnienia do poszczegdlnych moduléw i opcji w programie.

Uprawnienia dotyczace wystawiania i poprawy konkretnych pozycji znajduja si¢ w kolumnach podglad
i edycja. Ustawienie:
M podglad oznacza, ze uzytkownik bedzie miat dostep do przegladania danej pozycji, ale bez
mozliwosci poprawy,
M edycja oznacza, ze uzytkownik bedzie mial dostep do przegladania danej pozycji z mozliwoscig
poprawy.

Zaktadka funkcje

W zaktadce tej nadaje sie uprawnienia dostepu do poszczegdlnych modutéw programu. Pola w tym
okienku podzielone sa na kolumny, ktére odpowiadaja modutom programu:

— FK:
wydruki FK Dostep do opcji wydruki w module ksiegowos¢ 77.
PK ksiega gtéwna Dostep do PK (polecenia ksiegowania) ?7.
Srodki trwate Prawo dostepu do opcji srodki trwate ?7.
rejestry VAT Dostep do rejestrow VAT 77.
narzedzia FK Dostep do opcji narzedzia (gorne menu) w module ksiegowosé.
bilansowanie Mozliwos¢ bilansowania.
faktura VAT Dostep do opcji fakturowanie w module ksiegowosé.
faktura zaliczkowa Mozliwos¢ wystawiania faktur zaliczkowych 77.
— Kasjer:
kasa 1 Dostep do kasy 1 (wystawianie KP, KW itp.) ?7?.
kasa 2 Dostep do kasy 2 (wystawianie KP, KW itp.) ?7?.
banki Dostep do kont bankowych ?7.

lista raportéw  Dostep do listy raportéw kasowych i bankowych.

dekretacja kas  Mozliwos¢ dekretacji dokumentéow kasowych.

200912
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odsetki
wezwania

— Kadry:
wydruki kadry
plan pracy
RCP
umowy o prace
absencje
analizy kadrowe
badania

— Ptace:
wydruki ptace
listy ptac
umowy zlecenia
$wiadczenia
godziny
bazy ptac

— Ewidencje:
deklaracje
przelewy
samochéd
remanent
ksigzka P-R
ryczatt

— Produkcja:

Dostep do opcji odsetki 77 .

Mozliwos¢ wystawiania wezwania do zaptaty.

Dostep do wydrukéw kadrowych ?7.

Dostep do opcji plan pracy ?7.

Dostep do Rejestracji Czasu Pracy bazaRCP.
Dostep do opcji umowy o prace 77.
Dostep do opcji absencje ?77?.

Dostep do opcji analizy kadrowe ?77.

Dostep do opcji badania ?77.

dostep do opcji wydruki ?77.
dostep do listy ptac ?77.
Dostep do opcji zlecenia 77.

Dostep do opcji §wiadczenia ?77.

Dostep do opcji interface - godziny, stuzacej do rozliczania czasu pracy.

Dostep do bazy list ptac.

Dostep do opcji deklaracje ?77.

Dostep do przelewéw bankowych 77 .

Dostep do opcji Ewidencja pojazdow 77 .
Mozliwos¢ tworzenia remanentéw 77 .
Dostep do opcji KPiR ?77.

Dostep do ewidencji ryczattowej 77.

wydruki produkcja Dostep do wydrukéw produkeyjnych 77 .

MRP

Dostep do opcji MRP.

opfata produktowa  Mozliwos¢ wyliczania optaty produktowe;j.

plan produkgji
zaopatrzenie

narzedziownia

— Analizy

Dostep do opcji plan produkcji 77 .
Dostep do zaopatrzenia.

Dostep do opcji Narzedzia 77 .

ANALIZY Dostep do opcji analizy 77 .

rocznik  Dostep do opcji rocznik 77 .

— Interface:
kasy fiskalne
transmisje
paczkowanie

sterownik

Dostep do opcji kasy fiskalne 3.6.2 .
Dostep do opcji transmisje 77 .
Dostep do opcji paczkowanie.

Dostep do opcji sterownik 77 .
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Zaktadka magazyn

Uprawnienia dotyczace operacji magazynowych i fakturowania ustawia sie w zakltadce magazyn.
Uprawnienia w tej zakladce podzielone zostaty na kilka oddzielnych kolumn.

Operacje:

import SAD, WNT
dyspozycje
faktura bez stanu

MM - przesuniecie

export, WDT
koszyk

Bazy:

baza magazyn
baza kasjer

baza rejestr VAT
baza odbiorcéw
baza dostawcéw
baza import

baza zaméwien
Listy:

lista FA
lista WZ
lista LK

Dostep:

wszystkie magazyny
cena zakupu

ponowny wydruk
podglad niezaptacone
potwierdzone dokumenty

wydruki zaméwien
Fakturowanie:

zZmiana magazynu

zmiana cen

zmiana rabatu

zmiana asortymentu

zmiana ptatnosc

mozliwos¢ do wystawiania dokumentow WNT 7?7 i SAD,

mozliwos¢ blokowania towaru na dyspozycjach 7?7,

mozliwo$¢ wystawiania faktur VAT bez stanu magazynowego 77,

mozliwo$¢ wystawiania dokumentéw MM (przesuniecie miedzymagazynowe)
??

mozliwos¢ wystawiania faktur eksportowych i WDT 77,

dostep do opcji narzedzia - koszyk 77 .

dostep do bazy danych magazynu,

dostep do rejestru kasowego,

dostep do rejestru VAT,

dostep do bazy danych odbiorcow,

dostep do bazy danych dostawcow,

dostep do bazy danych odbiorcow i transakeji zagranicznych,

dostep do bazy danych zaméwien.

dostep do listy wystawionych faktur VAT (z magazynu),
dostep do listy wystawionych dokumentéw WZ,
dostep do lista kontrolne;j.

dostep do wszystkich magazynéw.

podglad ceny zakupu danego towaru,

mozliwos¢ ponownego wydruku np. duplikat,

mozliwos$¢ przegladania rejestru niezaptaconych dokumentéw,
potwierdzanie dokumentow,

mozliwo$é tworzenia 1 drukowania zamoéwien.

mozliwos¢ fakturowania innych magazynéw niz przypisany, dotyczy rowniez
mozliwosci zmiany stoisk w rejestrach VAT,

bez tego uprawnienia ceny sa automatycznie pobierane z cennika,
uprawnienie do modyfikacji wysokosci rabatu i przypisanego numeru cennika,
bez tego uprawnienia jedynie mozliwos¢ fakturowania na podstawie dokumen-
tow WZ, LK i zamoéwien,

mozliwos¢ zmiany warunkow ptatnosci,

200912
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ujemna marza mozliwos¢ sprzedazy ponizej kosztu zakupu,

przekroczony kredyt mozliwos¢ sprzedazy przy przekroczeniu limitu kredytowego,

cena zakupu podglad na ceny zakupu towarow,

maksymalny rabat warto$¢ maksymalnego rabatu, ktorg moze udzieli¢ dany uzytkownik,
minimalny zysk Minimalny zysk jaki musi by¢ osiagniety ze sprzedazy przez danego uzytkow-

nika. Jezeli zysk ze sprzedazy bedzie mniejszy od tej wartosci to nie bedzie
mozna wystawi¢ faktury sprzedazy.

W dolnej lewej czesci okienka nadaje si¢ uprawnienia do przegladania, dopisywania i modyfikacji
poszczegolnych list. Zaznaczenie pierwszej kolumny oznacza, ze dany uzytkownik bedzie widzial dang liste
wraz z wszystkimi pozycjami na niej, nie bedzie mogl jednak przegladaé konkretnych pozycji (kolumna
podglad), ani ich poprawia¢ (kolumna edycja).

kontrahenci listy kontrahentow,
lista towaréw listy towaréw,
tematy listy tematow,
pracownicy listy pracownikdéw,
plan kont planu kont,
receptury listy receptur.

Zaktadka uprawnienia

Uprawnienia w tej zaktadce dotycza nastepujacych modutéw:

— Administracja:
poprawa biezace mozliwos¢ edycji i wprowadzenia zmian do zapisanych pism w
okresie ostatnich trzech dni,
poprawa otwarte uprawnienia do poprawy otwartych dokumentéw (do 1 miesia-
ca),
poprawa zakonczone mozliwo$¢ poprawy zakonczonych (powyzej 1 miesiaca),
poprawa zaksiegowanych do KG mozliwos¢ zaksiegowanych dokumentéw w ksiedze gtéwnej,
kasowanie uprawnienia do kasowania pozycji (np. towaréw itp.),
konfiguracja uprawnienia do opcji administracja - konfiguracja 3.6,
archiwizacja, sortowanie mozliwos¢ tworzenia archiwizacji 77 i sortowania 77,
zmiana firmy, katalogu uprawnienia do zmiany firmy 3.1 ,
uprawnienia dostep do opcji administracja - ustawienia - uprawnienia
administracja bazy dostep do opcji administracja - bazy 77 .
— Ewidencja poczty (sekretariat):
poczta wchodzaca dostep do opcji poczta wchodzaca,
poczta wychodzaca dostep do opcji poczta wychodzaca,
nadane faksy dostep do opcji poczta faks,
dokumenty dostep do dokumentow,
edytor dostep do opcji edytor,

czytanie obcych mozliwos¢ czytania obcych pism (przypisanych do innej osoby),
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pisanie obcych mozliwos¢ przypisywania pism innym osoba,

pisanie przyjetych mozliwos¢ pisania przyjetych pism,

ustawianie dekretacji mozliwos¢ dekretacji wprowadzanych i innych pism, prawo ustawiania osob
odbioru

zmiana dekretacji mozliwos¢ zmiany dekretacji pism,

zamykanie pism mozliwos¢ zamykania pism, prawo zmiany znacznikow

zmiana zamknietych mozliwos¢ zmiany stanu pism.

— Karty pracy - uprawnienia zwigzanie z modutem Karty pracy:

karty pracy dostep do opcji karty pracy 77?7

czytanie obcych mozliwos¢ czytania obeych (przypisanych do innej osoby),
pisanie obcych mozliwos¢ przypisywania innym osoba,

pisanie przyjetych mozliwos$¢ pisania przyjetych,

pisanie starych mozliwos¢ poprawy zapiséw starszych niz 3 dni,

zmiana stawki mozliwos¢ zmiany stawki godzinowej,

WSZyscy pracownicy dostep do zapisow kart pracy dla wszytkich pracownikow,

— CRM uprawnienia zwiazanie z modutem CRM:

lista spraw dostep do listy spraw 77,

lista procedur Dostep do listy procedur,

kampanie Dostep do opcji kampanie 2.1,
parametry Dostep do parametrow,

zmiana tresci polecen Mozliwos¢ edytowania tresci polecen.

Zaktadka przepustka

Opcja wykorzystywana gtéwnie w kontroli dostepu do dokumentéow w Sekretariacie i CRM. W pro-
gramie przyjeto, ze dostep do poszczegdlnych pism chroniony jest na dwa sposoby. Pierwszy zaktada
nieograniczony dostep i modyfikacje pism wprowadzonych przez tego samego uzytkownika przy réwnocze-
snej kontroli dokumentéw innych uzytkownikéw. Drugi sposéb bazuje na przepustkach — pozwalajacych
na precyzyjne okreslenie dostepéw do danego pisma, bez wzgledu na operatora wprowadzajacego.

Przepustki stuza do okreslania praw dostepu do poszczegdlnych rekordéow (elementéw w bazie). Umoz-
liwiaja blokowanie dostepu do kontaktéw, spraw oraz poczty. Zasada dzialania jest nastepujaca:

1. Domyslnie program przyjmuje brak kontroli dostepu (przepustka pusta).

2. Na zyczenie uzytkownika mozna ustawié¢ przepustke. W odpowiednim okienku w polu przepustka
pojawia sie lista przepustek — wczesniej okreslona dla uzytkownikow.

3. W zaleznosci od zdefiniowanych uprawnien uzytkownika, ktory wszedt do programu — dany element
bedzie / lub nie widoczny i dostepny do modyfikacji, czytania itp.

Kazdy uzytkownik moze posiada¢ wlasne ustalone prawa do czytania i pisania dla kazdego pisma czy
dokumentu osobno. Opisy przepustek, a wiec i znaczenie, sg takie same dla wszystkich uzytkownikow. Ta
lista pojawi si¢ zreszta przy kazdej poczcie, sprawie czy kontakcie. Kazdemu uzytkownikowi natomiast
— poprzez wstawienie znaku M zezwala sie (lub zabrania) na wykonywanie odpowiedniej czynnosci z
elementem, ktory ma wprowadzong te przepustke.
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Zaktadka blokady

W zaktadce mozna ustawi¢ blokady:
— recznej wplaty na fakture zaliczkowa - wprowadzenie tej blokady spowoduje, ze aby wystawi¢
fakture zaliczkowa nalezy najpierw przyjaé¢ gotéwke w kasie,
— podgladu cen sprzedazy - blokada podgladu cen sprzedazy,
— oprawa kasy - poprawa dokumentow kasowych

Zaktadka firmy

Oproécz mozliwosci zmiany firmy ustawianej za pomoca przetacznika zmiana firmy, katalogu w

zaktadce | uprawnienia ‘ — kazdemu uzytkownikowi mozna przypisac¢ zbiér firm, do ktérych ma dostep.
Dokonuje sie tego w zaktadce firmy. Dodatkowo pierwsza firma tam wskazana staje sie domyslng firma,
ktora jest otwierana przy wejéciu do programu. Zaznaczenie M kontrola firmy (przy zaznaczonym M
zmiana firmy - zakladka uprawnienia) powoduje, ze wybrany uzytkownik bedzie miat dostep TYLKO
do wyszczegblnionych firm na liscie.

Ponadto w zakltadce tej mozna nada¢ uzytkownikowi uprawnienia do pracy w programie mobilnym
- przez przegladarke internetowa. Aby umozliwi¢ uzytkownikowi takie rozwiazanie nalezy zaznaczy¢ M
przy pozycji praca zdalna. Logowanie przez przegladarke wymaga wpisania loginu i hasta uzytkownika.

3.4.5 Uprawienia dotyczagce wybranych kont, kontrahentéw, tematéow
201309
Administracja systemem w firmie czesto wymaga ustanowienia indywidualnych uprawnien dla po-

szczegblnych oséb i to nie tylko jako dostepu / braku dostepu do opcji - ale réwniez poprzez wskazanie
badz wykluczenie dostepu do niektérych danych - numeréw magazynow, kontrahentéw, pracownikow.
W programie mozliwe jest nadanie uzytkownikowi dostepu jedynie do wybranych pozycji na listach
- poprzez wybraniu rodzaju listy (katalogu, stownika) i wskazanie pozycji, do ktérych dany uzytkownik
ma mie¢ dostep.
Takiego rodzaju uprawnienia nadaje sie w opcji administracja - uprawnienia.

operator wybierany z listy operatoréw,

rodzaj do wyboru z listy,

strona numer kolejny ekranu — dla wickszej ilosci pozycji,

— pola wyboru nalezy wybraé z listy te pozycje, do ktérych dany operator ma mie¢ dostep.

W zaleznosci od zakresu nadawanych uprawnien lub ograniczen nalezy wybra¢ odpowiednia pozycje
w polu rodzaj. Do wyboru sa nastepujace pozycje:

konta Wybiera sie konta z planu kont, do ktorych dany uzytkownik ma mie¢ dostep
(podglad i edycja).

kontrahenci Wybiera si¢ kontrahentéw, do ktérych dany uzytkownik ma mieé¢ dostep.

tematy Wybiera sie tematy z listy tematow, do ktérych dany uzytkownik ma mieé¢ dostep.

magazyny Wybiera sie magazyny, do ktérych dany uzytkownik ma mie¢ dostep.

pracownicy Wybiera sie pracownikéw, do ktorych dany uzytkownik ma mieé¢ dostep.

stanowiska Wybiera si¢ stanowiska kosztow, do ktorych dany uzytkownik ma mie¢ dostep.

grupy l.ptac Wybiera sie grupy list ptac, do ktorych dany uzytkownik ma mie¢ dostep.

akwizytoréw Wybiera sie z listy akwizytorow.

grup towarowych Wybiera si¢ z listy grup towarowych.
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Rysunek 3.14: Okienko do definicji uprawnien

dostawcow towardw  Wybiera si¢ z listy kontrahentéw, beda widoczne tylko te towary ktorych dostawca
(na liscie towaréw) nalezy do listy.

Wewnatrz wskazuje sie te pozycje, do ktorych operator ma mie¢ dostep.

b Uwaga: Nalezy pamietac, zZe opcja zadziala tylko wowczas, gdy uzytkownik ma wylg-
F_ czony dostep do danego katalogu / bazy. Na przyklad nadanie uprawien dostepu tylko do
wybranych magazynow, bez mozliwosci operacyi i podglgdu pozostatych wymaga ”odznaczo-

nego” przelgcznika w opcyi uzytkownicy w polu Cwszystkie magazyny.

3.4.6 Dostep do list plac

Listy ptac znajduja sie w opcji Place - listy plac ?7?7. Nadawanie uprawnien danemu uzytkownikowi
do tworzenia, przegladania i edycji list ptac ustawia sie w opcji Administracja - uzytkownik - edycja
pierwsza zakladka [funkcje]. Aby dodaé uzytkownikowi takie uprawnienia nalezy zaznaczy¢ pole listy
plac. Samo zaznaczenie tego pola spowoduje, ze wybrany uzytkownik bedzie miat dostep do wszystkich
list ptac stworzonych w opcji Listy plac. Mozna ustali¢ dostep uzytkownikowi jedynie do wybranej grupy
listy ptac. Nalezy wykona¢ dwie czynnosci, ktére zwiazane sa z nadawaniem uprawnien uzytkownikom.

1. Wejéé¢ do opcji Administracja - ustawienia - uprawnienia i nacisnaé¢ klawisz [ dopisz
W pojawiajacym sie okienku do definicji uprawnien 3.4.5 nalezy wypetnic¢ pola:



3.4 Uzytkownicy 49

operator operator (uzytkownik) wybierany z listy operatoréw,
grupy l.ptac wybierane z listy rozwijalnej,
\Vi wybor grupy listy ptac.

Na koniec zatwierdzi¢ wprowadzone dane naciskajac przycisk - zatwierds

() upr awnienia

Igrup}' Lptac ...I shiona _:I

“ 1 ksta \b“
w 4 hizyczhi “\"
E brygadzisc W

vl
V- V-
V- vi-
V- vi=

" zatwierdZ | » porzuc

Rysunek 3.15: Nadawanie uprawnien przegladania grup list

2. Wejs¢ do opcji Administracja - uzytkownik wybraé tego samego uzytkownika (operatora),

ktéremu dodano uprawnienia do grup list ptac i nacisnaé klawisz L edyeia = . Nastepnie przejsé
do zaktadki magazyn, nie nadawa¢ uprawnien do przegladania i edycji pracownikéw (pole pra-
cownicy ).

3.4.7 Indywidualizacja menu

W niektorych przypadkach istnieje potrzeba przygotowania indywidualnego menu z jedna (lub tylko
kilkoma) funkcja. Chodzi o przypadek, w ktérym obstugujacy ma za zadanie obstugi bardzo waskiego
zagadnienia. W tym celu utworzono procedure Autostart, ktorg wlacza sie i projektuje z poziomu
obstugi uzytkownikéw.

Ustawienie w uzytkowniku

Istnieje mozliwosé takiego zdefiniowania programu, by uzytkownik po wejéciu do programu widziat
tylko wybrane dla niego funkcje, zgromadzone w jednym okienku ?? . W tym celu nalezy:

1. Nalezy wejs¢ do opcji administracja - uzytkownik.

2. Wybraé zakladke | autostart |

3. Zaznaczy¢ pole autostart - wtedy po zalogowaniu do programu uzytkownik widzi tylko wybrane

dla niego funkcje programu.

4. Naciskajac szare klawisze nalezy wybra¢ odpowiednig opcje z listy.

Menu, ktore pojawi sie po zalogowaniu sie na uzytkownika z zaznaczonym autostartem, mozna zoba-
czy¢ w opcji interface-autostart.

200503

200503:
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Rysunek 3.16: Ustawienia indywidualnego menu

Rysunek 3.17: Indywidualne menu dla uzytkownika
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3.4.8 Blokady

Zaktadka [blokady] stuzy zablokowaniu uzytkownikowi wykonania niektoérych operacji. W zakladce
mozna wprowadzi¢ nastepujace blokady:

recznej wptaty na fakture zaliczkowa - jej zaznaczenie spowoduje, ze uzytkownik przy wystawia-
niu faktury zaliczkowej (opcja Ksiegowo$é - fakturo-
wanie - zaliczka od odbiorcy) nie bedzie mégt recznie
wpisa¢ kwoty zaliczki (pole wartosé zaliczki. Wartosé za-
liczki po wprowadzeniu blokady wybiera si¢ po naci$nigciu

przycisku | wptaty | i wybraniu odpowiedniej zaliczki.

: faklura zaliczkowa E

baza dokumenty zestawierss stopka operacie  lakbuy cykliczne

MmEr stanovizko i data dokumentu jzs-n}zuua -]  cennk |_E| —
nabysca Wi
rEP dita wpkaly 126032003 ||
fakt Rod dalamdiczenia 226052009 | -]
wartosc zalcaki  vat X VAT

rodzal |Fa|=.lua zabczkions j I | 0 M

nnnrradnio ralicslk

D &

BN:-c 0072009 EF oooz 5.200,00 Huba

ol

ol

' zabwierdz |
1 | |
| | | =| [ 0 =l

" zatwierdi | 1 poprawa | 5 Uwag l!mﬁv.inria = edekcia

=

Rysunek 3.18: Blokada recznej wptaty na fakture zaliczkowa

podgladu cen sprzedazy Zaznaczenie tej blokady spowoduje, ze uzytkownik nie be-
dzie widziat cen sprzedazy towaréw w opcji Towary .

poprawa kasy Zaznaczenie opcji blokady poprawy kasy spowoduje, ze
dany uzytkownik nie bedzie moégt korzysta¢ z klawisza

Poprawa |w opcji Ksiegowos¢ - kasjer - kasa. Dotyczy
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to réwniez opcji Ksiegowos¢ - kasjer - bank.Jednym
stowem uzytkownik, ktéremu zostanie przypisana taka blo-
kada nie bedzie mogt poprawia¢ wprowadzonych dokumen-
tow kasowych oraz bankowych

3.4.9 Lista i opisy przelgcznikow

FK

dzial

wydruki FK

ksiega gtéwna

nota

rejestry VAT

plan pracy

RCP

Umowy o prace

Umowy o prace - podglad
Umowy o prace - edycja
absencje

listy ptac

umowy zlecenia

kasa 1

kasa 2

banki

dekretacja

bilansowanie

faktura VAT

przelewy

odsetki

informacje kierownictwa
roczniki

produkcja

kasy fiskalne

receptury

Magazyn

wydruki magazyn
zamoéwienia ODB
haslomagazyn

Scenazakupu

zmiana panelu startowego dla uzytkownika, dopuszcza jedynie do funkcji wy-
mienionych w zaktadce autostart

raporty karta kontowa, salda dla ksigg pomocniczych i ksiegi gtownej
wystawianie dokumentéw PK do ksiegi gléwnej

wystawianie not ksiegowych

wprowadzanie i edycja dokumentow VAT w ksiegowosci

roliczenie dni i godzin pracy i absencji, harmonogram urlopéw
wejscie do Rejestracji Czasu Pracy

wejscie do listy umoéw o prace, Swiadectwa pracy, kwestionariusze i pozostate
prawo odczytu i wydruku umoéw

prawo dopisywania i zmian

rejestrowanie urlopow i chorobowych

wynagrodzenia (fundusz osobowy)

umowy zlecenia, o dzieto, rachunki (fundusz bezosobowy)

prawo wprowadzania kasy nr 1

prawo wprowadzania kasy nr 2

prawo wprowadzania raportéw bankowych

prawo przegladania i dekretowania raportoéw, zmiana biezacego raportu
prawo dokonywania bilansowanie (kojarzenia zaptat z fakturami)
wystawianie faktur z ksiegowosci

drukowanie przelewow

naliczanie i wystawianie not odsetkowych

raporty: syntetyka VAT, syntetyka ptac, syntetyka magazyn

dostep do analiz pt. ROCZNIKI

wystawianie zlecen produkcyjnych

uprawnienie do dokonywania transmisji do kas fiskalnych

prawo podgladu, dopisywania i modyfikacji receptur

raporty magazynowe: rejestry, stany, kartoteki
wprowadzanie zamoéwien od odbiorcow krajowych i zagranicznych
dostep do zmiany nr magazynu kontrola magazynow poprzez UPRAWNIENIA

dostep do podgladu ceny zakupu w katalogu towaréw, cennikach, stanie ma-
gazynu
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podglad niezaptacone

korekta sprzedazy
FA-V

Uprawnienia

haslobiezace
haslostare
hasloPotwierdzone
hasloZakonczone
haslozamkniete
MIlkasowanie
konfiguracja
haslofirma
uprawnienia

autostart

kontrola firm

przy fakturowaniu wtaczenie podgladu niezaptaconych
mozliwos¢ wystawiania korekt do nieznanej faktury

prawo wystawiania dokumentow sprzedazy

prawo do poprawy dokumentéw z biezacego dnia

prawo do poprawy dokumentéw otwartych,starszych niz 3 dni

prawo do poprawy dokumentéw o statusie potwierdzone

prawo do poprawy dokumentéw o statusie zakonczone

prawo do poprawy dokumentow z okreséw zamknietych, zaksiggowanych
prawo do anulowania i kasowania wprowadzonych dokumentow
ustawianie nazwy firmy, kont bankowych, wygladu faktury

dostep do zmiany firmy

prawo do nadawania uprawnien uzytkownikom

indywidualne menu - program wytaczy menu gtéwne a zataczy menu indywi-
dualne

kontrolowany dostep do firm w przypadku zaznaczenia dostep wylacznie do

firm wymienionych ponizej efekt dodatkowy: automatycznie otwiera sie pierw-
sza wymieniona firma

3.5 Maski numeracji dokumentéow

W programie przyjeto zasade, ze numeracja definiowana jest na podstawie numeru wprowadzonego w
pierwszym dokumencie danego typu - chyba, ze w pdzniejszym czasie zostanie dopisany (stworzony nowy)
inny dokument, o zmienionej numeracji i odpowie sie twierdzaco na pytanie ,,Czy zmieni¢ numeracje”.

Ponadto istnieje mozliwo$¢ w programie zdefiniowania maski dla réznych typow dokumentéw, dzieki
ktorej przy wystawianiu dokumentu danego typu witacza sie kontrole, czy dany numer jest zgodny ze
zdefiniowanym szablonem numeru.

Szablon numeru wprowadza sie w opcji administracja - ustawienia - numeracja. W okienku
wypetnia sie nastepujaco pola:

rodzaj rodzaj dokumentu nalezy wybra¢ z listy, ktéra pojawi si¢ po rozwinigciu klawisza

rejestry FK |,

maska nazwa i sposob numeracji dokumentu np. KSZU %4r/%2r,
wazne od .. do data poczatkowa i koncowa wazno$ci maski,

- zaznaczenie przetacznika wprowadza rozroznienie numeracji w zaleznosci od sta-
nowiska, w polu nr wprowadza si¢ numer stanowiska.

wg stanowiska

Zasady tworzenia maski numeru

W pole plankontmaski wprowadza si¢ szablon stosowanej numeracji wedtug nastepujacych zasad:
NAZWA %d4r /%2r
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x|

NUMEracia I updawnienia I

zaliczka od adbiorey |

mazka

wazneod 201012007 [o] do $fmazao07 [

v g stanowiska nr I 1

i zabwiends | o porzuc |

Rysunek 3.19: Okienko do definiowania szablonu maski dokumentéw

NAZWA - nazwarejestru np. KSZU, FAV; w przypadku rozdziatu numeracji dla r6znych magazynow czy
stanowisk - mozna w nazwie umiesci¢ roéwniez numer magazynu np. KSZUQ9 - dla stanowiska
9, KSZU11 - dla stanowiska 11,

%4n - n - numer, 4 - ilo$¢ cyfr przypadajaca na numer np. 0234

%2r -1 - 1ok, 2 - iloéé cyfr przypadajaca na rok np. 07

Kontrola zgodnosci numeru z maska

Kazdorazowo przy wprowadzaniu dokumentu program kontroluje, czy nadany numer jest zgodny
ze zdefiniowanym szablonem w opcji administracja - ustawienia - numeracja dla danego typu
dokumentu.

W przypadku wystapienia niezgodnosci pojawia sie komunikat: ,niezgodny numer z szablonem”. W
takim przypadku nalezy wprowadzi¢ wtasciwy numer i zatwierdzi¢.

Przyktad. Jezeli wprowadzimy szablon KSZU09 %4r/%4r to numer:
— KSZU09 1029/2007 - bedzie pasowal
— KSZU09 929/2007 - NIEWEASCIWY - numer 3-cyfrowy zamiast zadeklarowanego 4 (%4n)
— KSZU09 0929/07 - NIEWELASCIWY - numer rok 2-cyfrowy zamiast zadeklarowanego 2 (%2r)

3.6 Konfiguracja

W programie potaczono opcje konfiguracyjne, wystepujace w ptacach, administracji i ksiegowosci.
Dane mozna teraz wprowadza¢ w jednej opcji administracja - konfiguracja; w szczegolnosci dane
firmy, numery rachunkéw bankowych, dane podatkowe, do ZUS i Platnika, Sciezki zapisu plikow dla
bankow elektronicznych, ptatnika oraz transmisji http, ustawienia konfiguracyjne programu.

3.6.1 Wybér formatu zapisywania skanowanych dokumentow

W programie nalezy przej$¢ do administacia®| Lkonfiguracja i wybraé¢ z menu format skanowania.
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3.6.2 Wybér drukarki fiskalnej

W opcji konfiguracja w zaktadce w polu drukarka fiskalna mozna wybra¢ rodzaj i przyltaczenie
(nr COM) drukarki. Program wspolpracuje z nastepujacymi drukarkami fiskalnymi:
— Elzab (Mera, Omega),
— Posnet,
— ELEMIS Giga,
— Farex Topaz.

3.6.3 Dopisek ORYGINAL-kopia

Wazny jest rowniez parametr dopisek na fakturze:
— brak
— oryginat lub kopia
— ORYGINAL-KOPIA

3.6.4 Automatyczne wypelnianie KPiR z rejestrow

Dane wprowadzane do rejestru VAT beda wpisywane réwnoczesnie do Ksigzki jezeli w konfiguracji
administracia®| W opcji konfiguracja zostang zaznaczone pola:
M Ksiega Prz-Rozch
M ksiggowanie zakupow
M ksiegowanie sprzedazy.

3.6.5 Ustawienia wazne dla przekazu do programu Platnik

W programie nalezy uzupelni¢ dane o ptatniku (w znaczeniu firmy, ktora przekazuje sktadki), rodzaju
sktadanych deklaracji oraz o lokalizacji pliku, ktéry bedzie importowany do programu Platnik. Jest to
mozliwe w zaktadce deklaracje ?77.

3.6.6 Rachunki bankowe

W opcji konfiguracja mozliwe jest definiowanie numeréw rachunkéw bankowych oraz sposobu wy-
druku przelewéw do banku. W opcji sa trzy zestawy pol do wprowadzenia trzech numeréw kont banko-
wych i definicji wygladu polecen przelewow.

konto numer konta bankowego,
bank nazwa banku,
swift numer SWIFT banku, wymagany przy przelewach miedzynarodowych,

rodzaj  zgodnie z nowymi wzorami przelewéw udostepniono kilka wariantéw wydruku . Poszczegdl-

ne pozycje rozrézniaja: czy nadruk jest na czystej kartce czy na formularzu z drukarni, ilosé
formatek na stronie oraz sposob zapekiania kratek:

nowy wzor * 4 — najbardziej zblizony do obowigzujacego polecenia przelewu,

NW bez kratek * 4 — j.w. bez kratek, wazne dla dtuzszych nazw,

NW bez kratek * 2 — j.w. lecz 2 polecenia na stronie,

nowy wzor * 2 jak nowy wzor * 4 — lecz 2 polecenia na stronie,

stary wzor — wzor obowigzujacy w poprzednich latach,

wersja na atramentowe dr — wydruk polecenia dopasowany (zmniejszony) do wymagan

drukarek atramentowych,
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Lol

dane adiesowe  fachunki bankowe | inne I deklaraciel s-:iez'kil dane p-:udatkl:uwel walutyl

rachunek 1
konto 1 95345700032015647414521147
bank 1 Bank Spardzielczy o/Fabrze rodza Iwersia na atiamentowe cj
awift 1
rachunek, 2
konto 2 801 2689634 75596324087 45697
bank 2 FkOEBP odzal | oy weor = 4 j
awift 2
rachunek, 3
konto 3 S534570003201564741 4521147
bank 3 Bank Spdrdzielczy o/Zabrze rodza) | MW bez kratek =4 j
awift 3
rachunek, 4
konto 4
bank 4 odzal | oy weor = 4 j
rachunek, 5
konto 5
bank & | rodzal | vy weor * 4 j
vapdruk, przelewor
odstep lewy 1 odztep pravy
odstep gorny 1 odztep dolny
«f zapisz X porzuc

Rysunek 3.20: Konfiguracja - rachunki bankowe

nowy na formularzu * 4 — drukowanie NA GOTOWYCH FORMULARZACH, wazne
ustawienia p6l odstep (prawy, lewy...),
nowy na formularzu * 2 — j.w. dla formularzy 2 polecenia na stronie

multicashe,

odstep  tylko dla wybranego rodzaju nowy na na formularzu — okresla marginesy dla wydrukow.

Wprowadzone numery rachunkéw bankowych, wraz z opisem, sa wykorzystywane w nastepujacych
opcjach w programie:

e wydruk polecenia przelewu w opcji przelewy 77 |

e przy drukowaniu standardowych dokumentéw magazynowych __magazn&| . zakupu i sprzedazy
— pobieraja numery rachunkéw bankowych z opcji konfiguracja 7?7,

e mozna wybra¢ innych numer rachunku bankowego przy wydruku dokumentéw magazynowych

magazyn § |

w opcjach sprzedaz, zakupy. Wyboru dokonuje si¢ w uwagach | uwagi

W po-

lu bank. Pojawia sie tam lista z bankami — wedtug danych wprowadzonych w opcji konfiguracja

?7?.
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3.6.7 Sciezki

W poszczegdlnych polach wprowadza sie Sciezki i adresy do programéw, z ktérymi nawiazywana jest

wspolpraca.

$ciezka do programu ptatnika
zbiér dla Home Bank

konto A dla HomeBanking
konto B dla HomeBanking
rodzaj homebank

Sciezka do pliku obrazu tta
Sciezka do HTTP

3.6.8 Deklaracje

folder, w ktérym beda sktadowane pliki *. KDU po eksporcie do Plat-
nika,

petna $ciezka i nazwa zbioru, do ktérego beda zapisywane wyekspor-
towane dane dotyczace zaptat,

numer konta (I wariant),

numer konta (IT wariant),

rodzaj programu obslugujacego bankowos¢ elektroniczna (dotyczy
przesytu przy rejestrach VAT),

Sciezka i nazwa pliku tapety dla programu,

nazwa i uzytkownik serwera, na ktérym beda przesytane (odczyty-
wane) pliki. Opcja przesylania na serwer zaklada zainstalowanie na
nim odpowiedniego oprogramowania badz zalozenia konta na serwe-
rze emadar.pl.

=]

dane adresnwel rachunki I:uanku:uwel inre

deklaracie | sciez’kil dane pndatkuwel walutyl

hazwa [hazwizko]
" Jirnig]

hazwa skracona

FESEL

REGOM

HIP

data urodzenia

statuz ZPCH
termin przesyptania £S5 DRA

zad pracy

W programie nalezy uzupelni¢ dane o platniku (w znaczeniu firmy, ktora przekazuje sktadki), ro-
dzaju sktadanych deklaracji. Jest to mozliwe w opcji Administracja w géornym menu Konfiguracja

MADAR SP.Z0.0.

MaDaR SP.Z0.0.

2F2RT2TE4
£43-10-07-070

o T

[~ ozoba fizycena

V¥ nie wypbaca chorobowe [do 20 pracownikow]
™ osobne DR& dia whasciciel
[ skbada RGA

-

[T rie naliczad ZUS
v chorobowe z B miesiecy

IZaI:urze

Rysunek 3.21: Konfiguracja - deklaracje
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= deklaracje. Szerzej te zagadnienia omdéwione zostalty w rozdziale o ptacach ?7. Nalezy wypekié¢
nastepujace pola:

nazwa (nazwisko) nazwa firmy lub nazwisko dla osoby fizycznej,

" (imie) druga linia nazwy lub imie dla osoby fizycznej,

nazwa skrécona podawana w deklaracjach ZUS (identyczna co do kropki, spacji do
zgtoszonej w Centrum Certyfikacji),

PESEL numer PESEL,

REGON numer REGON,

NIP numer NIP,

data urodzenia data urodzenia ptatnika

osoba fizyczba M — ptatnik jest osoba fizyczng

nie wyptaca chorobowe (do 20 pra- M- nie jest naliczany (wpisywany do pdl 92, 93, 94) zasitek chorobowy

cownikéw) ptatny przez ZUS i wykazywany jako wyptacony zasitek,

osobne DRA dla wtascicieli M — sktadka wtascicieli (wpisana w opcji (zlecenia) jest transmitowana
na osobnym DRA,

sktada RGA M — ptatnik jest zobowigzany do ztozenia RGA

status ZPCH M — oznacza, ze zaktad posiada status ZPCH,

termin przesytania ZUS DRA nalezy wypehié zgodnie z polem w deklaracji ZUS-DRA (wpisa¢ 1,2,3
lub 4).

nie nalicza¢ ZUS M — na listach ptac nie beda naliczane sktadki ZUS

chorobowe z 12 miesiecy zasitek chorobowy liczony z 12 miesigcy

sad pracy miejscowos¢ gdzie znajduje sie sad pracy

3.6.9 Dane podatkowe

Fundusz Pracy stawka procentowa np. 2,45

FGSP stawka procentowa np. 0,10

ubezpieczenie wypadkowe stawka procentowa np. 1,67

ptaca minimalna kwota minimalnej ptacy

wspotczynnik odliczenia VAT nalezy wprowadzi¢ procentowy wspotczynnik dotyczacy odlicza-

nego podatku VAT naleznego dla podatnikéw, u ktérych wyste-

puja czynnodci, co do ktorych nie wystepuje prawo do odliczenia

VAT, zgodnie z art.90 ustawy o podatku od towaréw i ushug.
VAT - struktura

NIP zagraniczny pola do wpisania numeréw NIP z UE.

3.6.10 Waluty
waluta nazwa waluty — trzyliterowy skrot np. EUR, PLN, USD.

kurs przyktadowy kurs — nie musi by¢ wypekiany, kurs wprowadza sie przy kazdym dokumencie.

jednostka jednostka przeliczeniowa, zazwyczaj 1; w przypadku walut o niskich wartosciach wpisuje sie
przelicznik np. ruble biatoruskie (100 BYR = 0,1485 PLN) wpisuje sie 100.
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Rysunek 3.22: Konfiguracja - dane podatkowe



4. Stowniki

4.1 Kontakty

Baza kontaktéw jest szczegélnie wykorzystywana w module CRM oraz Kancelaria. Pozwala na stwo-
rzenie bazy klientow, w ktorej gromadzone beda uzyteczne i niezbedne informacje, dzieki czemu mozliwe
bedzie przeprowadzanie analiz na réznych ptaszczyznach. W programie dane o klientach i kontaktach
gromadzone sg w bazie danych i wyswietlane w postaci listy. Do bazy wprowadza sie informacje o:

— klientach,

— kontaktach wykorzystywanych w kampaniach marketingowych,

— osobach kontaktowych (np. w firmach),

— namiarach, tropach,

— innych.
Informacje na temat tych wszystkich kontaktéw gromadzone sa "fizyczne” w jednej bazie danych, w
programie nastepuje jednak ich logiczne rozdzielenie na podgrupy (bazy).

4.1.1 Pierwsze kroki

Baze kontaktow uzyskuje sie po wejéciu do opcji kontakty - klawisz znajdujacy sie po lewej stronie
okienka gltownego.

1. Pojawia sie pusta lista, jezeli nie sa widoczne nazwy kolumn nalezy je skonfigurowac 4.1.9 — wy-
bierajac opcje z gérnego menu operacje-konfiguracja.

2. Nowy kontakt mozna dopisa¢ poprzez nacisniecie klawisz [ dopisz

4.1.2 Wprowadzanie danych
Podstawowe dane wprowadza sie¢ w zaktadce . Mozna wprowadzi¢ takie informacje jak: na-

zwe firmy lub imi¢ i nazwisko, adres, kraj. Mozna rowniez wprowadzi¢ takze inne dane, dzigki mozliwosci
definiowania wtasnych opisow do krotkich pol. Ogdlnie mozna powiedzie¢, ze kazdego klienta opisuja:

e Podstawowe dane

Zawiera ona pola ustalone sztywno (nazwa, ulica, miasto itp). Sa to najwazniejsze dane, wykorzy-
stywane praktycznie zawsze. Dane wpisuje si¢ po prostu w odpowiednie pole.

e Informacje dodatkowe

Mozliwe jest wykorzystanie wielu pél definiowanych przez uzytkownika. Dzieki temu samodzielnie
mozna wpltywaé na wyglad struktury danych. Sama tres¢ wpisuje sie w pole, dodatkowo jednak
trzeba ustawi¢ opis do tego pola wybierajac go z rozwijanego menu pojawiajacego sie po kliknieciu
w przycisk obok wtasciwego pola. Dzieki temu mozna zapisa¢ w bazie zaréwno firme z 5 telefonami
i jednym adresem poczty elektronicznej, jak i firme 3 adresami ”e-mail”, a tylko jednym telefonem.
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e Atrybuty
Mozna réowniez okresli¢ dodatkowe atrybuty (jak opiekun, branza, czy tez dowolne inne). Atrybut
wybiera sie z listy atrybutéw (wezesniej przygotowanej przez uzytkownika). Lista ta pojawia sie po
nacisnieciu przycisku [V] przy polu atrybutu.

e Kontakty zalezne

Kontakty w bazie moga by¢ ze soba powiazane. Jedna firma moze by¢ zalezna od drugiej, moze
mie¢ pracownikéw, przedstawicieli itp. Zaleznosci ustala na liscie. Zaleznosé réwniez moze mieé
swéj opis (podobnie jak pola z definiowanymi opisami).

2. Kratkie
informacje
dodatkowe 3. Kontakty
1. Podstawowe zalezne
dane
eomal Tadeuss Moris Cowalski Spilks z oo, Bowslewska 125 = 4, T}fw zalez-
ket |ml nmn| | noSci
narwd | Tadeuiz Ma ¥ owalik il ¥ vl zaleine
Spobka 2 o [ ST
E okl ey 01 M- 22555123 kst | Wt oy Fracur Mimien
ol el vl pl 2
ulca I orvanbera g 17
misgle  [41.500 [Tabirs
7. Ty : .
informacji il | —— o
dodatkowych - B 5. Dlugie in-
aryburty ok tebs e il formacje
T ] T dodatkowe
et ] Fiip /S kel plf
bimnda W idea Llsbug bosalsiie
8. Atrybuty ki 6. ZaleZnosci
i _ ﬁ— specjalne

o ratenmrds X ponst | T G ancnwn I':psmr| *‘Wmlﬂmml

Rysunek 4.1: Pola opisujace kontakt

4.1.3 Podstawowe dane

Zawiera pola ustalone ,na stale” (nazwa, ulica, miasto itp), szczegdlnie w pierwszej zakladce

 kontaks |

nazwa zestaw czterech linii umozliwiajacych wprowadzenie firmy lub nazwiska — pola tekstowe
"K17..7K4",
ulica okresla adres (ulice, aleje itp.) oraz numer — pola tekstowe "K57,

kod pocztowy  kod pocztowy w formacie XX-YYY — pola tekstowe “K6~,

miasto dwa pola przeznaczone na kod pocztowy oraz nazwe miejscowosci czy tez poczty — pola
tekstowe K6,

dodatkowa nazwa miejscowosci. Stosowana np. w sytuacjach, gdy nazwa poczty jest
rozna od nazwy miejscowosci. Wtedy w linii wpisywane sa dane urzedu pocztowego, a
w tej linii rzeczywista nazwa miejscowosci — pola tekstowe “K77,

skrét skrocona nazwa firmy. Pojawia sie na listach przed nazwa, utatwiajac sortowanie i wy-
szukiwanie,

odpowiedzialny osoba ,decyzyjna’”,

W okienku dostepne sg rowniez dwa klawisze:
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wklej

— wezytywanie dane, analizujac zawarto$é schowka systemowego i dopasowaé zawarte w

nim dane do pdél kontaktu.

rodzaj

kontaktu | — okreslenie rodzaju wprowadzonego kontrahenta: sprzedawca, klient itp. 77.

Informacje dodatkowe

Mozliwe jest tez wykorzystanie wielu pol definiowanych przez uzytkownika. Dzigki temu samodzielnie
mozna wptywaé¢ na wyglad struktury danych. Sama tre$¢ wpisuje si¢ w pole, dodatkowo jednak trzeba
ustawi¢ opis do tego pola wybierajac go z rozwijanego menu pojawiajacego sie po kliknieciu w przycisk
obok wtasciwego pola. Dzieki temu mozna zapisa¢ w bazie zaréwno firme z 5 telefonami i jednym adresem
poczty elektronicznej, jak i firme 3 adresami ,-mail”; a tylko jednym telefonem.

telefony
telefon

prywatny
GSM
faks

centrala

tel.wewnetrzny
Internet

e-mail

Www

praca

stanowisko

dziat
zaktad

przedsiebiorstwo

EKD

forma prawna

adresowanie

adresat

numer telefonu. Moze zosta¢ wykorzystywany w opcji automatycznego dzwonienia, dla-
tego warto wpisa¢ go w postaci petnej i zrozumialej dla centrali telefonicznej. Kod pola
~KT",

numer telefonu prywatnego.

numer telefonu komoérkowego,

numer faksu. Moze zosta¢ wykorzystany w opcjach automatycznego wysylania faksu,
dlatego warto wpisa¢ go w postaci pelnej i zrozumiatej dla centrali telefonicznej. Kod
pola "KF~,

numer centrali. Podobnie jak numer telefonu, ale sugeruje, ze nie jest to bezposredni
numer, ale wymagane jest dalsze taczenie, "KM~

numer wewnetrzny,

adres poczty elektronicznej. Wykorzystywany jest podczas tworzenia wysylek (w kam-
paniach) oraz podczas tworzenia automatycznych przesytek elektronicznych. Dlatego
nalezy go poda¢ w formie, umozliwiajacej zrozumienie przez program pocztowy,

adres strony WWW kontrahenta. Wykorzystywany w celach informacyjnych. Moze by¢
przydatny jako informacja gdzie szuka¢ np. zmienionego numeru telefonu.

jezeli kontakt opisuje osobe, a nie firme, mozna okresli¢ nazwe stanowiska, jakie ona
zajmuje,

lub dziatu przedsiebiorstwa/zaktadu. . .

lub nazwe zaktadu (jesli przedsiebiorstwo jest dzielone na zaklady).

Jesli kontakt opisuje byt posiadajacy swoj numer EKD, mozna uzy¢ tego rodzaju pola
do jego wprowadzenia.

W przypadku formy prawnej nie wynikajacej z nazwy, mozna uzy¢ tego typu pola do
jej przechowania

Bardzo wazne pole, wykorzystywane przy tworzeniu korespondencji seryjnej i etykiet
adresowych lub kopert. Pozwala personalizowaé przesytki. “KB~,

ustaw jako do-

mysIny

sprawia, ze kazdy nowy kontakt bedzie mial to pole wstepnie zdefiniowane wtasnie
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tak, jak jest w tym przypadku. Pozwala na wstepne ustawienie opiséw pol w sposdb
odpowiadajacy uzytkownikowi.

Atrybuty. Mozna rowniez okresli¢ dodatkowe atrybuty 2.2 (jak opiekun, branza, czy tez dowolne inne).
Atrybut wybiera sie z listy atrybutéw (wczesniej przygotowanej przez uzytkownika). Lista ta pojawia sie
po nacisnieciu przycisku M — przy polu atrybutu.

Rodzaje kontaktéw. W bazie kontrahentéw znajduja sie zaréwno dostawcy, klienci konicowi, dealerzy
- czy po prostu znajomi ze szkoty. Zaleta tej bazy jest tatwos¢ wyszukiwania - kazdy bowiem jest w niej
obecny, jednak ciezko wyodrebni¢ poszczegolne grupy, nie moéwigc juz o catoSciowej analizie. Pierwszym
wiec zadaniem okazalo sie pogrupowanie wszystkich klientéow - wedtug rodzaju:

klienci / sprzedawcy / dostawcy / instytucje / prywatne - oraz szereg podgrup.

4.1.4 Kontakty zalezne

Kontakty w bazie moga by¢ ze sobg powigzane. Jedna firma moze by¢ zalezna od drugiej, moze mie¢
pracownikéw, przedstawicieli itp. Lista ustalonych zaleznych kontaktéw pojawia sie po lewej stronie, w

dolnej czesci okienka .

Dwie ostatnie pozycje pozwalaja na ustalenie nowego powigzania:

nowy pracownik uproszczone okienko do wprowadzania nowego pracownika, z ustaleniem po-
wigzania pracownik / zakad.

nowe wigzanie okienko pozwalajace na wybdér powigzanego, juz istniejacego kontaktu. Moz-
liwy jest rowniez wyboér rodzaju zaleznosci 4.1.4.

Dodawanie nowego pracownika

Po wybraniu opcji nowy pracownik pojawia sie okienko stuzace do wprowadzenia podstawowych
danych o pracowniku:

nazwisko nazwisko pracownika, widoczne na liscie w kontakcie,
imie imie,

— adres pracownika, na ktéry ma by¢ wysytana korespondencja (mozna przepisaé

adres firmowy - za pomocg klawisza‘ wstaw adres firmy ),

ulica ulicy, numer domu i lokalu,

miasto kod pocztowy i miasto, kraj,

skrot opcjonalnie, jesli uzywana inna nazwa,

odpowiedzialny nazwa stanowiska / zakres dziatalnosci - widoczne na liScie w kontakcie,

—_— informacje dodatkowe, wybierane z listy (telefon, e-mail) 4.1.3.

W dolnej czesci znajduje sie klawisz | wstaw adres firmy | pozwalajacy na przpisanie do kontaktu
adresu z firmy, w ktorej pracownik jest dopisywany.

Informacje zatwierdza si¢ za pomoca klawisza | zatwierdz .

Uwaga: Tak dopisany pracownik jest normalnym kontaktem z bazy pracownicy. MozZliwa jest
edycja takiego pracownika oraz dopisanie dodatkowych informacyi w kazdym z dostepnych pol.
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Wigzanie istniejacych kontaktéow

Po wybraniu opcji nowe wigzanie pojawia si¢ okienko umozliwiajace powiazanie istniejacych kon-
taktéw (firm, pracownikéw).

Nalezy pamietac, ze funkcja dziata w obydwie strony, tzn. w kontakcie, ktory jest wybierany tez
zostaje ustanowione powiazanie, w przeciwng zaleznoscia.

nazwa nazwa kontaktu, z pozycji ktérego wykonuje sie wigzanie,
wigzanie rodzaj wigzania 4.1.4.
\% lista kontaktéw, z ktorej wybiera sie pozycje, majaca zosta¢ powigzang z dang firma.

Zaleznosci pomiedzy kontaktami

pracodawca —PARA:

zaktad gtowny zaktad dla osoby

kierownik nazwa kierownika

osoba —PARA:——

pracownik wpisuje sie pracownika firmy (zaktadu, dziatu)
podwtadny wprowadza sie firme, w ktorej osoba jest zatrudniona
firma —2 PARY:—

f.corka wpisuje sie firme ,podwtadng”

f. matka wprowadza sie jednostke macierzysta
f.centrala wprowadza sie gtéwna firme — centrale
f.oddziat wpisuje si¢ oddziaty firmy

zna z —PARA:——

polecony przez  wprowadza sie firme (osobe), polecajaca danego klienta
dat referencje  osobie (firmie) wpisuje sie kontakty przez niego polecone.

4.1.5 Zakladka Adresowanie

Poza podstawowymi danymi program umozliwia réwniez okreslanie dodatkowych informacji o kontak-
tach. Informacje te sg przydatne zwtaszcza przy organizowaniu kampanii reklamowych i wysytkowych.
Dodatkowe parametry okresla przy pomocy zakladek adresowanie oraz wtasciwosci umieszczonych w
oknie kontaktow.

e drugi adres - czesto firma posiada adres korespondencyjny inny niz adres gtéwny. Dodatkowy
adres moze by¢ wiec wykorzystywany podczas organizowania wysytek, jako adres korespondencyjny.
Ktéry adres zostanie zastosowany zalezy od opcji stosuj drugi adres, ktérg mozna zaznaczy¢ takze
na tej zaktadce.

e konto bankowe, NIP, Pesel

e Mozna rowniez okresli¢ informacje wykorzystywane przez program przy tworzeniu list wysytkowych
oraz planowaniu kampanii reklamowych. Mozna wiec okresli¢, ze:
nieaktualne - kontakt jest juz nieaktualny i przechowywany jest w bazie jedynie dla zacho-
wania historii zdarzen,
zastrzezone - klient nie zyczy sobie otrzymywania przesytek,
rezygnacja - klient zrezygnowal z wczesniej otrzymywanej ustugi,
potwierdzone - klient potwierdzit dane.
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e ustaw wysyltke - pole pozwala wybra¢ sposob wysylki, ktory zostanie przypisany domys$lnie do
kontrahenta, dzigki czemu w momencie wystawiania przyktadowo faktury nie bedzie koniecznosci
w poczcie dodatkowo wybierania sposobu wysytki

Pozostale parametry okreslaja sposoby wysytek, okazje, przy jakich maja one by¢ organizowane oraz
rodzaje ofert skierowane do tego klienta.

4.1.6 Zakladka Wlasciwosci

Kolejna zaktadka Wtasciwosci pozwala na okreslenie kilku parametréw informacyjnych, takich jak:
— skad znamy ta firme (prasa, radio, telewizja, znajomi, itp.),
— wyksztalcenie (jezeli kontakt jest np. namiarem na pracownika),
— portfel, czyli faze negocjacji (np. faza poczatkowa, czy klient masowy),
— cechy dodatkowe itp.

4.1.7 Nawigacja

200504

Na liscie kontaktéw mozna dokonaé¢ nastepujace czynnosci:

1. Przetgczanie

bazv 2. Wyszukiwanie 3. Filtrovranie wyg atrybutu

ketranenci| pracoricy | namisey | ¥ b v » ELPACK
(0 43) 234-87-00 - .

5. opis "2 e —

Kolumny
R ] e F Y — PNt NSE W

dan ] [ I [ . ! | B

Levaandowrsk s Ma I
kliknij =2 abw «
ER zatvends 3+ dopisz |E'—=¢-=5- ] B-Imiui‘ ]"! selekicia :’iu-'pnm|

6. Wyszukiwanie

Rysunek 4.2: Selekcja i grupowanie kontaktow

e filtrowanie wg tematu — w goérnej czesci listy jest pole TEMAT, dzieki ktoremy wyselekcjonujemy
kontakty przypisane do danego tematu,

e filtrowanie wg zawartosci pola — np. gdy chcemy wszystkich kontrahentéw z miasta Krakéw, nalezy
w danej kolumnie w menu kontekstowym (pod prawym klawiszem) wybraé selekcja i na pytanie
odpowiedzien filtrowanym tekstem,

e w dolnej czesci listy jest klawisz | selekcja |, pod ktérym kryje sie okienko szczegdtowego filtro-
wania kontaktow.

Sortowanie wg kolumny

Dodawane kontakty pojawiaja sie na liScie w kolejnosci dodawania. Przy wigkszej ilosci danych moze
zaistnie¢ potrzeba posortowania ich wg okreslonego pola (kolumny). Wystarczy kliknaé¢ myszka w od-
powiedniej kolumnie na szarym pasku opisu - i wszystkie wyswietlane kontakty zostang posortowane
alfabetycznie wg wskazanej kolumny.
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Uwaga: Co pewien czas konieczne jest sortowanie catej bazy kontaktow - nalezy wybraé
/‘ z menu lokalnego funkcje operacje - sortowanie.

r
Wyszukiwania wedlug nazwy

Wyszukiwanie wedlug pierwszych liter. Jezeli jedna z kolumn jest posortowana to mozemy sko-
rzysta¢ z funkcji wyszukiwania wpisujac pierwsze litery. Funkcji tej nie trzeba specjalnie wywotywac,
wystarczy nacisna¢ poszukiwana litere.

Wyszukiwanie pojedyncze po wpisaniu nazwy (ciggu znakéw). Stuzy do tego klawisz
A saukai . Po jego wybraniu pojawia si¢ okienko, w ktore nalezy wprowadzi¢ szukany ciag znakéw.
To wyszukiwanie dziata niezaleznie od ustawionej selekcji, sprawdzana jest cata baza.

Filtrowanie danych

Wedltug nazwy. Nierzadko konieczne jest odfiltrowanie listy kontaktow tak, aby pozostaty tylko te,
ktore zawieraja dane stowo. W tym celu umieszczono specjalne pole. Wystarczy w nie wpisa¢ czesé po-
szukiwanego stowa oraz nacisng¢ ENTER, a program pozostawi na liscie tylko te pozycje, ktore zawieraja
te stowo. To wyszukiwanie dotyczy tylko wstepnie ustawionej selekcji.

Na przyktad, po wpisaniu ”Wol” pozostang zaréwno ludzie o nazwisku Wolinski, Wolanowski itp.,
jak i np. mieszkajacy na ulicy Wolnosci.

Wedltug atrybutu. Kazdy z kontaktow moze mieé kilka atrybutéw. Lista kontaktow umozliwia odfil-
trowanie listy i pozostawienie na niej tylko kontaktéw zawierajacych wskazany atrybut. Stuzy do jedno

z p6l okna wybieranego po nacisnieciu klawisza | selekcja |.

4.1.8 Funkcje

e Menu BAZA stuzy do operacji na bazie kontaktow
— Excel - powoduje utworzenie zestawienia kontaktéw w postaci pliku tekstowego rozumianego
przez program MS Excel oraz zatadowanie tego pliku de Excela, jezeli jest on zainstalowany
na danym komputerze.
— Drukowanie - Drukuje zestawienie kontaktow na drukarce.

e Menu ZESTAWIENIA
— Historia - zestawienie "operacji” z wybranym kontaktem.
— Agregacja - doktadny opis tej funkcji jest zawarty w rozdziale ” Kampanie”.

e Menu FUNKCJE

— Adresowanie - tworzy wydruk przeznaczony do naniesienia bezposrednio na koperte lub
paczke.

— Zatelefonuj - wywotuje systemowa biblioteke TAPI (ang. Telephony Application Programming
Interface), ktéra umozliwia sterowanie modemem i jego funkcjami wybierania numeru. Dzieki
temu mozna skorzysta¢ z komputera do wykrecenia numeru przed rozmowsa telefoniczng lub
przed wystaniem faksu.
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— Wyslij e-mail - wywoluje opcje wysytania poczty programu MS Outlook Express (typowy
sktadnik systemu Windows od wersji 98 oraz pakietu Internet Explorer od wersji 4.0). Po
wybraniu tej opcji automatycznie pokazuje sie okienko z trescig wiadomosci oraz wstawionym
adresem e-mail z danych kontaktowych.

— Weklej do schowka - pozwala na przekopiowanie danych kontaktowych do schowka syste-
mowego, dzieki czemu mogg byé¢ wklejone bezposrednio do jakiegokolwiek innego programu
obshugujacego schowek, np. do tresci listu elektronicznego lub dokumentu Worda.

e Menu OPERACJE

— Konfiguracja - umozliwia ustawienie parametrow wyswietlania listy kontaktow. Mozliwe
tutaj jest okreslenie jakie kolumny i o jakiej szerokosci zostang wyswietlone.

— Sortowanie - po dhuzszym uzywaniu, baza kontaktow staje sie chaotyczna. Sortowanie po-
zwala na jej uporzadkowanie.

— Eksport - umozliwia wyeksportowanie danych o kontaktach do plikéw takich jak *.dbf czy
*xls. Uwaga! Eksport przeprowadzany jest dla zaznaczonych (jasnozielono) elementéw. Za-
znaczania dokonuje sie przy pomocy klawisza CTRL oraz klikniecia myszki w zaznaczany
element.

— Import - to zaawansowana funkcja umozliwiajaca wezytanie danych z innego programu.

— Modyfikacje - zaawansowane operacje na bazie. Nie powinny by¢ wykonywane przez osoby
poczatkujace.

Adresowanie
200404

Funkcja adresowania umozliwia wydruk adresu na kopertach. Wbudowane sa nastepujace warianty:
— koperta mata na $rodku — dla drukarek zadajacych koperty centralnie w stosunku do duzej kartki
A4,
— koperta mata od brzegu — gdy koperty wktada sie rowno z brzegiem,
— koperta srednia brzeg — dla kopert wielkosci zeszytu A5, wkladanych rowno z brzegiem,
— koperta duza — dla kopert wielkosci zeszytu A4,
— paczka — nadruk na kartce pomocny przy adresowaniu paczek.
— metka
— pismo
Pozostale elementy:

nadawca nadruk nazwy firmy w lewej gornej czesci koperty,
tytut — przynalezne tytuly np Szanowni Panstwo,
uwagi — dodatkowe uwagi ponizej adresu, adres z dopiskiem.

Dla wyznaczenia wtasnych pozycji nadruku adresu mozna postuzy¢ sie nastepujacymi parametrami:

kopertaM — wlaczenie kopertaM=1,

kopertaML — lewy margines adresu kopertaML=65,

kopertaMG — gérny margines adresu kopertaMG=11,

kopertaMP — dodatkowy odstep pomiedzy liniami kopertaMP=0.
Kasowanie

Kasowanie jest czynnoscia, ktora w programach Madar ograniczona jest do minimum ze wzgledu na
spojnos¢ danych. W przypadku bazy kontaktéw kasowanie nie wystepuje, gdyz usuniecie kontrahenta z
bazy spowodowaloby luki w historii kontaktow i spraw.
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Jezeli dany kontakt jest juz nie wykorzystywany i powinien znikna¢ z listy kontaktow, nalezy go
ustawi¢ jako nieaktualny. Ustawienia rodzaju bazy dokonuje si¢ w okienku wywolywanym przez przycisk

parametry | umieszczony w oknie edycji danych. W oknie z parametrami umieszczono pozycje baza,

gdzie z rozwijanego menu mozna wybra¢ pozycje nieaktualny.

Powigzanie z baza kontrahentéw MADAR

Bazy kontrahentéw w Madar 7 oraz bazy kontaktow w CRMadar moga by¢ wzajemnie ze sobg
powiazane. Istnieje mechanizm ”spinania” kontaktéw i kontrahentow tak, ze program traktuje te dwa
kontakty jako jeden. Jest to szczegdlnie istotne przy wspodtpracy z pozostalymi programami MADAR.
Laczenie kontaktéw i kontrahentéw odbywa sie automatycznie.

Import i eksport kontaktéow

Oprocz recznego wprowadzania kontaktow istnieje mozliwo$é uzupetniania bazy automatycznie. Dane
o pojedynczych kontaktach mozna rowniez:

1. Automatycznie wezytywaé z ankiet ze strony WWW.

2. Wezytywaé przez schowek (klawisz | wklej |).

3. Przeprowadzaé eksport z bazy kontrahentéw Madar 7 (funkcja importuj - kontrahentéw Madar’a).

Jednorazowo mozna zaimportowaé baze z:

1. Bazy Microsoft Outlook.
2. 7 pliku formatu dbf.

4.1.9 Konfiguracja

Wyglad (widoczne kolumny) listy kontaktéw moze byé dowolnie zaprojektowany, zgodnie z indywi-
dualnymi potrzebami. Nalezy w tym celu wybra¢ opcje operacje - konfiguracja i wprowadzi¢ nazwy
pol, ktore maja si¢ pojawia¢ na liScie — poprzez nacisnigcie szarego, pustego klawisza i wybor nazwy.

W kolumnie obok wprowadza si¢ szerokos$¢ kolumny. Mozna ja réwniez zmieni¢ bezposrednio na liscie
kontaktow.

Nacisniecie klawisza | domyslnie | spowoduje wstepne wypelnienie definicji kolumn.

4.1.10 Podzial na bazy

Kazda firma lub osoba wprowadzana do bazy kontaktéw musi mieé¢ okredlony rodzaj. Powoduje to, ze
baza zostaje podzielona na czesci (segmenty), wedtug typu (rodzaju) jakim dany kontakt jest. Rodzaje
sg zaprogramowane nha stale i mozliwe jest tylko przegladanie i analiza kontaktow jednego rodzaju.

Przetaczanie pomiedzy rodzajami nastepuje przy pomocy zaktadek lub poprzez wyboér w okienku po

nacisnieciu przycisku | selekcja |.

Kontrahent Typ domyslny. Do tego rodzaju naleza wszystkie te kontakty, z ktérymi zostal nawia-
zany kontakt: prowadzone sa z nimi transakcje, rozmowy, zawierane umowy itp. Sa to
zaréwno klienci, jak i dostawcy czy tez sprzedawcy. Kolor czarny.

Namiar Oznacza grupe kontaktow, z ktérymi do tej pory nie byty prowadzone zadne transakcje
czy rozmowy. Sa to kontakty (osoby lub firmy) zebrane z zewnetrznych baz danych,
targow, strony WWW itp. Do nich najczesciej kierowane sa kampanie marketingowe.
Kolor czarny.
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Eknnﬁguracja ﬂ

rodzaj danych szerokoic

Nazwa

adres

odpowiedzialny
telefon stuzbowy

opis
dane
telefony
Inkernet

BlARAEAE[AR[AF|4F[4»

kil * T T

praca
przedsiebiorstwg
paramekry
adresowanie
Fakburowanis

¥ rF ¥ v v

- zapisz X porzuc :(’ domyzlhie

Rysunek 4.3: Konfiguracja listy kontaktow

Pracownik Baza opisuje dane oséb zwiazanych z kontrahentami: przedstawicieli, kurieréw, kierow-
nikéw itp. Cho¢ przede wszystkim pracownikow firm. Kazdy musi mie¢ wprowadzony
do bazy zaklad pracy (moze by¢ kilka) aby byto mozliwe wzajemne powiazanie. Kolor

fioletowy.
Oddziat Dziata podobnie jak pracownik, rodzaj ten obejmuje oddziaty firm. Kolor brazowy.
Nieaktualny W bazie nie istnieje mozliwos¢ skasowania kontaktu, gdyz takie kasowanie sprawito by,

iz nie bedzie znana dotychczasowa historia i np. mozna by podja¢ préobe kontaktu sie
z firma, ktoéra nie istnieje. Dlatego wszystkie takie wpisy oznacza sie jako nieaktualne
- odpowiada to pojeciu kosza. Kolor szary.

Inny Do tego rodzaju nalezg pozostalte kontakty. Kolor czarny.

4.2 Tematy

Baza tematow dostepna jest w module w opcji tematy. Nalezy zwrocic
uwage na kolorystyke — brazowa ikona odpowiada brazowym polom w programie, ktore
ﬁﬁ pozwalaja na wyboér tematu. Tematy speliaja w programie wiele funkcji, pozwalajac na
B’Q@ prowadzenie dodatkowej (poza ksiegowa) analizy operacji i dokumentéw wprowadzanych
= = _ do programu.
Pojecie tematow moze by¢ zwiazane z jednym z trzech zagadnien:
zadanie-kontrakt — inaczej kontrakt, umowa, przedsiewziecie (np. budowa obiektu),
proces-zagadnienie — zagadnienie (np. naprawy gwarancyjne),
dzial-miejsce — miejsce (np. wydzial spawalni).

| TEMATY |

4.2.1 Dodawanie tematow

Przycisk | dopisz | w opcji tematy stuzy do tworzenia nowych tematéw. Po kliknieciu na niego
pojawia si¢ okienko dopisywania nowego tematu. Okienko jest podziolne na zaktadki:
— opis,



4.2 Tematy

70

faza gestamenia wgdoatow |fosaly

EDS2TY
KOSZITY
FODSZTY

NN R
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FOSITY
KOSITY
FOSZTY
Dziak

£ 3

MM NN
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FOSITY - BIRETY HA POCZATEK ROKU DLA ELAS 1
FOSZTY - DZIEN NAUCIVCIELA

cenat KANGD 1losc szt

EOSITY - TEST PROENY ELASY VI
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Nazwa (Oznaczenie

£ dopisz . padglyd |

edycia |-Hsnh’

— dekretacja,

— etap 1,
— etap 2,
— etap 3,
— razem,

— administracja,

— limity.

Zaktadka opis

Zakltadka

o kasaty

o Magazyn

Rysunek 4.4: Lista tematow

opis | pojawia si¢ po nacisnigciu | dopisz

dotyczace tematu. Pola do wypehienia w okienku:

numer
rodzaj
nazwa
status
zbiorczy
oznaczenie
opis

info
zatacznik

Dekretacja

W zaktadce | dekretacja

numer tematu,

. Wprowadza sie w niej najwazniejsze dane

rodzaj tematu tzn z jakim zagadnieniem jest on zwigzany (zadanie, proces czy dzial),

nazwa tematu,

status, aktualny stan np. realizowane, anulowanie, planowanie,

dla wielu zagadnien,

oznaczenie tematu,

dodatkowy opis tematu,

dodatkowe informacje,

wskazuje sie Sciezke dostepu do pliku, ktory jest zwigzany z tematem.

Etap 1, 2, 3

przypisuje sie rozne dokumenty do tematu 77 .

W zaktadkach [etap 1, 2, 3] poréwnuje sie planowane i rzeczywiste koszty zwiazane z danym tematem.
Dla jednego tematu mozna ustali¢ az trzy takie zestawienia, poniewaz temat moze dotyczy¢ réznych

zagadnien.
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FOSZTY - BAL KARNAWALOWY

o

I

Rysunek 4.5: dodawanie tematu

Przyktad:
Temat dotyczy kontraktu przewozu pewnego towaru. Towar jest przewozony réznymi srodkami trans-
portu. Sporzadzamy wiec plan budzetu, kosztow i przychodow dla kazdego $rodka transportu osobno

Rysunek 4.6: dodawanie tematu - zaktadka etap 1

Razem

Pola o tej samej nazwie z etapow 1, 2, 3 sa automatycznie sumowane i przedstawione w jednym
okienku - zaktadka
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opis

koszty ogdkem
wynagrodzenie osobowe

bezozobowy fundusz plac

narzut kozztdw ogdlnpch
kooperacia

uztugi obce

aparatura specjana
materisty

inne kozzty bezposrednie
transpork

ilogé godzin
maza ogalha

Administracja

130.124.00
¥8.00

230,00
10.354.00
11.324.00
820,00
1.003.00
42.476.00
56.190.00
4.427.00
3.156.00

150
223

I dekretacial etap 1 I etap2| etap 3 razem administracial lirnity I

faktury

z dnia = kwaota  planowanewykonane
I |- r
A -
R r
R r
™ R r
a3 r
" N B r
" A B r
" r
I r
RAZEM [

Rysunek 4.7: dodawanie tematu - zaktadka razem

W zakladce

Administracja

wpisuje sie informacje o tym, kto opracowal, sprawdzil i zatwierdzit

prognoze kosztéw. Wazniejsze pola w tej zaktadce to:

opracowat
sprawdzit
zatwierdzit
procedura
konto koszt

konto przychéd

Limity

sporzadzajacy prognoze,

osoba sprawdzajaca,

osoba zatwierdzajaca,

wybor z listy procedur,

ustalenie numeru konta koszt na planie kont,

ustalenie numeru konta przychdd na planie kont.

W zakladce

limity

prezentowane sg przypisane limity do tematu. Limity oznaczaja przyznang

ilo$¢ godzin, przeznaczonych na w danym miesiacu na realizacje kontraktu.
Aby stworzy¢ limit nalezy dwukrotnie kliknaé¢ w pierwsze pole tabelki. Wprowadzanie limitéw jest
mozliwe w opcji brygadzista - limity 77 .

4.2.2 Wydruki

Zestawienie

Wydruk jest dostepny w opcji tematy - zestawienia. W okienku wyboru parametréw zestawienia
znajduja sie nastepujace okienka:

od dnia
do dnia
kontrahent

kierownik

grupa

data rozpoczecia,

data zakonczenia,

wybor kontrahenta z listy wszystkich kontrahentow,

wybor kierownika z listy pracownikow,

wybor grupy z listy
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opis I dekretacial etap 1 I etapEI etap3| razer —adminiztracia | lirnity I

opracowat \1 ------
sprawdzit \d ------
sprawdzik W
zatwierdzik W
procedura ﬂ ------
teczka
kolar -
przepustka pusta -
stawka 1 konto koszt -
stawmka 2 konto praychad [
zhawka 3
i zabwierds o porzuc
Rysunek 4.8: dodawanie tematow - zakltadka administracja
H
i)
od dnia &4 07-09-2008 |- 1o ‘1##12 |
. < 1. *
dodria  2f30092008 |
kantrahent “KLIENT
kierownik, ﬂKiemwnik-pracnwni
grupa WIZESPOE URWISY
dziak V|Z koszTy
rodza [ w przygotowaniv
wypdrk [ ko podsumowania
[T zakoficzone
[T odiozone
[ reslizowane
o Start M porzuc

Rysunek 4.9: Okienko wyboru parametrow zestawienia - Tematy
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dziat do wyboru z listy wszystkich tematow

rodzaj rodzaj zestawienia (proces-zagadnienie, dzial-miejsce, zadanie-kontakt),
wydruk plan przychodéw, tematy, naktady, naktady 2, przychody skrot.

w przygotowaniu zostang wyswietlone tylko tematy, ktore maja status w przygotowaniu,
tylko podsumowanie zostanie wyswietlone tylko podsumowanie,

zakonczone zostang wyswietlone tylko tematy, ktore maja status zakonczone,
odtozone zostang wyswietlone tylko tematy, ktore maja status odtozone,
realizowane zostanag wyswietlone tylko tematy, ktore maja status realizowane.

Zestawienia kosztéw dostepne sa w opcji tematy - koszty.

Wedlug tematow

Wydruk wedtug tematéw dostepny jest w opcji tematy - koszty - wg tematéw oraz w tematy

po naci$nieciu przycisku | koszty |.
W okienku wyboru parametrow znajduja sie pola:

okres od... do poczatek i koniec okresu,
temat do wyboru z listy tematow,
uktad do wyboru sposrod:

— dokumenty — dokumenty przypisane do tematow,
— zbiorczo — wszystkie tematy,
— klasyfikacja wydatkow — klasyfikacja wydatkow,
— dokumenty bez tematu —
— koszt techniczny —
— realizacja —
— towary wg grup —
metoda kasowa
zerowa

sumuj syntetyke

zestawienio oparac za okres od dnia 010472008 do dnia 314272008
Ex - - - - Zhiorczy----
pracownik operacia CIas pracy misle
BUDRIY CKl MECTYSELW 3 197 04/ 2008 godz 4
Falzka Aleksandra 1 21704y 2008 godz. B
RWER] TADEUSE 2 21704/ 2008 godz. 4
Benbenek Sylawester 3 24104/ 2008 godz. 3,5
RAZEM nadbczbowe 505
RAZEM nocne
RAZEM uciy bwe 4 00

IYEK

Rysunek 4.10: Zestawienie wg tematow - uktad dokument
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Wedlug ksiegowan

Wydruk wedtug ksiegowan znajduje sie w opcji tematy - koszty - wg ksiegowan. W okienku
wyboru parametréw znajduja sie pola:

okres od... do poczatek i koniec okresu,
konto do wyboru z planu kont,
wg cech

wg zaktaddéw

rodzaj rodzaj zestawienial
sirona 1 AKACIA
sweydrukosweano 28/ 0/2008 ul. Koperrika 12 |, 65- 800 Warszawa

Taokres  0VF0NS 2008 oo 3TA22008
konto ohroty
przychody kosTiy 522 vak

FRATEM
razem S0°
razem 522
razem 431
Wi razem 431+
recT razem 522+

Rysunek 4.11: zestawienie tematéw wg ksiegowan

Wedlug towaréow

Zestawienie wg towaréw znajduje sie w opcji tematy - koszty - wg towarow. W zaleznosci od
wybranego rodzaju wydruki wygladaja troche inaczej. Aby otrzymaé¢ wydruk nalezy wypemhié pola:

okres od... do  poczatek i koniec okresu,

temat do wybrania z listy tematéw,
kontrahent do wyboru z listy kontrahentéw,
rodzaj do wybrania z listy:

— wg ilodci — wydruk uwzglednia ilos¢ zakupionego, sprzedanego, potrzebnego oraz
zamowionego towaru,

— wg wartosci — wydruk uwzglednia wartos¢ zakupionego, sprzedanego, potrzebnego
oraz zamoéwionego towaru,

— grupy wg ilosci — ilos¢ zakupionego, sprzedanego, potrzebnego oraz zamowionego
towaru z podziatem na grupy,

— grupy wg wartodci — wartosé¢ zakupionego, sprzedanego, potrzebnego oraz zamo-
wionego towaru z podziatem na grupy,

szczegbtowy szczegbtowe zestawienie zakupionego, sprzedanego, potrzebnego oraz zamowionego (na-
bywca lub klient, nr dokumentu itp).



4.2 Tematy

76

Testawierie tovvardw wi lematde

= INWCICER Mobile
. Komputer AkD 2 4000+
. Komputer Atkhlon Q000+

_Ksigtka " CRM Larzqdzanis Kontaktami 2 Kiertami®
Ksigzka " Jak v ok CRM womeds | Sredniej firmie?" Pl

Prosggram antywinusowsy NOD32
Import darrech
Hoszty przesyia
Pakiet serwisowy ASYETA do MADAR ERF
Program Amortyzacja - upgrade
Program Deklarac
Program Deklarace - uporade
Priogram INYOICER
Program INYOICER hokde
Program INVOICER PRO
Program Kancelaria bez knitu stanowisk
Program KFR
Program KFR - upgrads
Program KFR OEM
Program MADAR ERP System Zintegronwany
Program MAGAIYN
Program MAGAIYN - 15% rabatu
Program MASATYN - upgrade
Program MAGATIYN wersja OEM
Program Personel
Program Personel - uporade
Program Personsl Madar OEM
Program Flace SAP
Program Sekretarz MADAR
Program Sekretarz MADAR - upgrade
Program Srodki Trwaks SAP
=AML EM Y5535
=CD-DVD R cake
=CD-R cake
sCDRWHDVI-R
SCORWHDVRWY - Lte-on
sCIytnk
sCzytnic MUMA BL-2000

Iapoirzebows  Zakupy

1,00

1,00
1,00
1,00
1,00
2,00
2,00
&, 00

Iaokres oo dria 07012008 do dnia 3104 22008

SRrIsat

2,00
1,00
1,00
6,00

35,00
1,00
2,00

124, 00

181,00
1,00
1,00

12,00
3,00
.00
&, 00
1,00

18,00

22,00

£0, 00

46,00

19,00

14,00
5,00
9,00

13,00
8,00
2,00
8,00
6,00
1,00
5, 00

&, 00

vy

1,00
1,00
1,00
1,00
2,00
1,00

Rysunek 4.12: zestawienie tematow wg towarow

Karty pracy - godziny

Tamavwiene

88 S8E88

Wydruk jest dostepny w opcji tematy - koszty - karty pracy godziny oraz w opcji kadry - karty

pracy - sumy - suma godzin 77 .

Karty pracy - pozycje

Wydruk jest dostepny w opcji tematy - koszty - karty pracy pozycje oraz w opcji kadry -

karty pracy - sumy - suma pozycji 77 .

Arkusz wyceny

Wydruk arkusz wyceny dostepny jest w opcji tematy - koszty - arkusz wyceny. Wydruk przed-
stawia zestawienie przychodow i kosztéw poniesionych przy danym temacie.

4.2.3 Zakladki w opcji tematy

System umozliwia przypisanie nieomal kazdego dokumentu do tematu, co umozliwia ich dalsza
analize wg zalozonego szablonu.Analize te mozna wykonywaé¢ na kilku ptaszczyznach:



4.2 Tematy 7

ARACIE
TEM- PAR
ul.Kopernika 126 | 653-800 Warszaws

Ileceniodawea Biminator Sp. £ o0, 85-876 Gdarsk

platrdc 000 aeeea
Whhonawca 0 -e----
opis:
==s============  |alkdaciEa  ====
okres 002003 - 1490972003
probokit wwessnetrzrnd 301 L2003
cafta odbiorul 40172003
oSt godzin 21
m&za 4
ozobowy F. plac 450,00
kooperacia 212,00
bezosoboay F. plac 100, 00
ushigl obce 556,00
narzut kosT ocdin 1. 256,00
Gmparaiura 2.353,00
koszty bezposrednie 111,00
miaderisty 1.500, 00
RAIEM 6. 538, 00
previchody 6. 333,00
=============== prIychody
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1 weazoniki 3 Bankowy Fundusz Gozpodarczy 9 ilosc godzin 0 ozobowy F. plac 44
P 90-123 Warszawa  Sloneczna 23 naklady 70,102, 00 bezosobavwy F. phac 45, B5E
02003 preychody 100. 000, 00 marzu kosT.ogolnye 45,1

koszty bezpodrednie 4 545

2 wazoniki 3 Bankowey Funduzz Gozpodarczy 9 ilosc godzin 0 ozobowy F. plac
i 90-123 Warzzawa  Sloneczna 23 naklady bezozobovwy F. plac
4012003 przychody narzut kosz.ogdlinyc
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3 wazoniki 3 Bankowy Fundusz Gospodarezy 9 llogc godzin 0 oczobowy F. pac
i 90-123 Warszawa  Sloneczna 23 naklady bezozobaowy F | phac
3012003 przychody nmarzut kosz ogolnyc
kozzty bezpodrednie
4 TEM- PARI Elimirsstor Sp. z 0.0, 86-676 HlngE godzin 21 ozobowy F.pac 445
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14 012003 proychody 6, 333, 00 narzut kosz ogdlnyo 1,258, (
kozzty bezpodrednie 111,

Rysunek 4.14: Zestawienie tematow
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1. Dodatkowe ewidencje w ramach jednej opcji. Tak wykorzystuje sie je na przyktad w module ksie-
gowosci, ptac, srodkach trwaltych, ewidencji przebiegu.

2. Kontrola realizacji zalozonego budzetu.
3. Planowanie, ewidencja i rozliczanie zaopatrzenia na potrzeby realizacji kontraktu.

4. Rozliczanie kosztu produkcji z uwzglednieniem ptac, kosztow osobowych, kosztéw materiatow, ustug
dodatkowych.

5. baczenie dokumentéw réznych typow, okreslanie budzetu i stopnia realizacji reczne i automatyczne.
Tematy wystepuja w tym przypadku w rejestrach VAT, operacjach magazynowych, kartach pracy,
ptacach.

6. Dodatkowa ewidencja dokumentéw zaptat do rozliczen metoda kasowa (np. dotacje, budzet).

Tematy mozna grupowaé¢ wykorzystujac tematy zbiorcze, ktore maja za zadanie taczyé na zesta-
wieniach wszystkie tematy nalezace do tej samej grupy. Przynaleznos¢ do grupy okresla pierwszy czton
nazwy w polu skrét, na przyktad: EX - zbiorczy, EX-1, EX-2 - analityczne (analogicznie jak numeracja
kont syntetycznych i analitycznych planie kont).

W tematach syntetycznych (zbiorczych) nalezy zaznaczyé M w polu zbiorczy .

~ ) Ewidencj
Srodki przebie- KPR RQP go-
trwate o1l dziny
Dodatkowa ewidencja modutu
i
TEMATY
TEMATY

7

Zestawienia operacji w systemie

Rejestry || Karty Pi 71 . Magazyn | | Magazyn
VAT Pracy ace eeetna przyjecia | | wydania

Rysunek 4.15: Dwie podstawowe funkcje tematow

4.2.4 Opis okienka
zrealizowane faktury
Do tematu mozna wpisa¢ wystawione i planowane faktury. Pozwala to na zestawienie planowanych
przychodow.
zalagczniki

Do tematu mozna dodaé zaltgczniki — pliki z dokumentacja, rysunkami itp.
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4.2.5 Budzetowanie

Modut obejmuje system kontroli realizacji budzetu z automatycznie lub recznie pobieranymi danymi.
Zestawienia dotyczace tematow sg dostepne w opcji  _ksiesowsé 7| w opcji zestawienie tematéw 4.2.6.
Dla analizy realizacji budzetu wedtug wprowadzonych dokumentow nalezy zaznaczy¢ w polu uklad opcje
realizacja.

Funkcje umozliwiajg kontrole realizacji budzetu z automatycznie lub recznie pobieranymi danymi.
Planowane przychody oraz budzety nalezy wprowadzi¢ w temacie, odpowiednio w pola w zaktadce

etap 1 | w kolumnie budzet.
W programie przyjeto pewne zasady okreslania stopnia realizacji kontraktu.

e Jesli w kolumnie realizacja w odpowiednim polu w temacie sa wpisane kwoty, program nie szuka
tych pozycji w innych dokumentach.
Przyktadowo wpisanie kwoty w pozycji wynagrodzenie osobowe spowoduje, ze mimo iz w
ptacach w pensjach wprowadzony jest temat, do zestawien bedzie brana pod uwage tylko kwota z
tematu.

e Jedli dokumenty wprowadzone do systemu posiadaja wypetnione pole temat, to sa one uwzgled-
niane w zestawieniach.

Pozostate wartosci omowione sg ponizej w ramach opisu poszczegélnych modutéw i wykorzystania w nich
bazy tematy.

4.2.6 Zestawienia wedlug tematéw
dokumenty ksiegowe

Zestawienia zbiorcze dotyczace tematéw sa dostepne w opcji  _ksiegowesé 7| w opcji zestawienie
tematow ?77. W ramach kontroli budzetu listy ptac odpowiadaja polu wynagrodzenie osobowe.

Listy ptlac

Kazda liste plac mozna przypisa¢ do jednego (lub wiecej) tematéw. Przypisania dokonuje sie wpisujac
liczby przy kazdym temacie, ktére odpowiadajg proporcji godzinowej, dziennej lub procentowej. Zesta-
wienie rozliczajace wynagrodzenie i narzutu na poszczegdlne tematy umieszczone jest w opcji wydruki
/ tematy. W ramach kontroli budzetu dokumenty KSZ, KSZU odpowiadaja polu ustugi obce

Umowy zlecenia

Kazda umowa zlecenie moze zostaé¢ przypisana do tematu. W celu automatyzacji mozna przypisac
na stale pracownika do tematu w opcji personel 7?7 Odpowiednie zestawienie jest w opcji zlecenia
/ wydruk / wg tematu. W ramach kontroli budzetu zlecenia odpowiadaja polu wynagrodzenie
bezosobowe

Magazyny

Kazdy dokument magazynowy moze zosta¢ przypisany do tematu. Odpowiednie pole zazwyczaj znaj-
duje sie pod klawiszem Z=_W#adi | . Zestawienie zbiorcze z towarami w podziale na zakup, sprzedaz,
zamdwienia i zapotrzebowanie znajduje sie w opcji wydruki / obrét wg towaréw. W ramach kontroli
budzetu dokumenty RW odpowiadaja polu materialy

250920
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Zamoéwienia

Kazde zamowienie, zarowno od odbiorcy jak i do dostawcy posiada pole na wpisanie tematu, co
umozliwia dalsza kontrole realizacji w podziale na kontrakty/dzialy.
Karty pracy

Poszczegdlne czynnosci wprowadzone do kart pracy 7?7 moga by¢ przypisane do tematow. Kazde
zestawienie dotyczace kart pracy umozliwia filtrowanie wg tematu.



5.

5.1

Dodatek - Instrukcja Kancelaryjna

INSTRUKCJA KANCELARYJNA przy prowadzeniu kan-
celarii za pomocg programu Madar

81 Postanowienia ogdlne

1.

2.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych za pomoca programu Kancelaria MADAR.

W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja zastosowanie odrebne
przepisy.

82 Stownik pojecé

Uzyte w Instrukeji nastepujace okreslenia oznaczaja:

akta sprawy — cala dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki
itp.) zawierajaca dane, informacje, ktére byty, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej
sprawy,

aprobata — wyrazenie zgody na tresé¢ i sposob zatatwienia sprawy,

dekretacja — skierowanie sprawy do odpowiedniej komorki organizacyjnej w celu jej zatatwienia,
komorka organizacyjna — dzial, referat, zespét, jak tez samodzielne stanowisko pracy,

kancelaria — stanowisko pracy zatatwiajace sprawy obstugi kancelaryjne;j ,

korespondencja — kazde pismo wptywajace lub wystane przez firme,

poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

przesytka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane za posrednictwem
poczty, gonca, itp., a takze otrzymywane i nadawane telegramy, faksy i poczta elektroniczna,
punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy w trakcie wyko-
nywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zatatwianiem,

rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych

rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifi-
kacja archiwalna akt,

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument (takze korespondencja z faksu
i poczty elektronicznej), wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci,

teczka aktowa (spraw) — teczks stuzace do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych
akt spraw, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt,

zatagcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odpowiednio oznakowany, odnoszacy sie do tresci lub
tworzacy calo$¢ z pismem przewodnim,

znak akt — zespot symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej komorki organizacyjne;j
i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki organiza-
cyjnej i do okreslonej grupy spraw.
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83 Zadania kancelarii

1. Kancelaria segreguje wptywajaca korespondencje wedtug jej tresci, dekretuje i rejestruje w dzien-
niku kancelaryjnym i przekazuje wtasciwym kierownikom komoérek lub osobom upowaznionym do
odbierania korespondencji.

2. Korespondencja moze by¢ otrzymana badz przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1)
2)
3)
4)

przesytka listowna,

faksem,

na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowna,
poczta elektroniczna.

Oznaczenia sposobu przekazania nalezy wprowadzi¢ przy kazdej korespondencji.

3. Dekretacji dokonuje sie poprzez przypisanie korespondencji odpowiedniemu kierownikowi badz oso-
bie upowaznionej do odbioru korespondencji.

84 Zadania komoérek organizacyjnych

1. W komoérkach organizacyjnych korespondencji zostaja nadane:

1)

2)

numer sprawy, wybierany ze spisu spraw (tematéw). Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace
jednej sprawy nalezy oznacza¢ tym samym numerem sprawy.

konto, jako odpowiednik jednolitego rzeczowego wykazu akt. Obejmuje ono wszystkie za-
gadnienia z zakresu dziatalnosci firmy oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami i
hastami. Akta jednorodne tematycznie z réznych komorek organizacyjnych beda posiadalty to
samo konto.

znak sprawy - jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy zawiera:

— symbol literowy komorki organizacyjnej,

— symbol liczbowy hasta wedtug numeru konta,

— liczbe kolejna, pod ktoéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

— dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami poziomymi oraz kreska
poprzeczna np. DO 0012- 15/08, gdzie ,DO” — oznacza symbol dzialu, ,0012” — oznacza
symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,15” — oznacza
liczbe kolejng ze spisu spraw, ,,08” — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

85 Spis spraw jednorodnych

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spiséw spraw, zaktada sie
rejestry kancelaryjne prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formu-
larzach albo w postaci informatycznej. Prowadzone rejestry kancelaryjne:

1)
2)
3)

rejestr faktur przychodzacych i wychodzacych,
rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
rejestr aktéw wewnetrznych.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny symbol (znak).

3. Zmak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw co znak sprawy wpisanej
do spisu spraw, z ta réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny
numer zapisu w rejestrze.
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86 Zasady bezpieczenstwa

1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikéw,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
1) system haset identyfikujacych pracownika,
2) system hasel ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajacym
odpowiednich uprawnien.
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