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1. Wprowadzenie

1.1. Wstep

Niniejszy podrecznik stanowi baze wiedzy na temat systemu SERWISANT. Podrecznik zaktada
umiejetnosé postugiwania sie komputerem i znajomos$¢ zasad korzystania z przegladarki internetowe;.

System SERWISANT jest warto$ciowym narzedziem, ktére w Twoich rekach zoptymalizuje pracy w
firmie serwisowej, znaczaco ograniczajac koszty operacyjne.

Uzytkowniku od teraz wszystkie niezbedne informacje zwigzane z praca firmy znajdowac sie beda
w jednym centralnym miejscu — systemie SERWISANT. Co w potaczeniu z logika narzedzia sprawia, ze
bedziesz mogt btyskawicznie znalezé dokumenty klienta, dotgczaé zeskanowane dokumenty, wystawiac
faktury, a modut utworzone wydarzania w terminarzu przypomna Ci o nadchodzacym serwisie oraz
klientach z ktorymi warto nawiagza¢ statg wspotprace.

Wszystkie postepy prac mozesz teraz sledzi¢ na biezaco, szybko dowiesz sie jaki pracownik brat
udziat podczas wykonania zlecenia, jakie produkty znajduja sie u klienta, gdzie sa zainstalowane, jakie
czynnosci byty w nich wykonywane, sprawdzisz umowy, ktére niedtugo wygasna... bedziesz mie
szczegotowy obraz pracy w firmie przy minimalnym naktadzie pracy. Co przetozy sie na wieksze zyski w
Twojej firmie i powiekszy grono zadowolonych klientéw.

Podrecznik zostat podzielony modutowo na poszczegdlne obszary funkcjonalne znajdujace sie
systemie.

Podczas pierwszego logowania do systemu zaleca sie szczegdtowe zapoznanie sie z rozdziatem
.Pierwsze kroki w systemie”. W rozdziale znajdziesz informacje, ktére pozwolg Ci szybko odnalez¢ sie w

systemie oraz skonfigurowac system do pracy.

Zapraszamy do lektury,

Zesp6t Tworcow Serwisanta
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1.2. Wymagania techniczne

System SERWISANT bazuje na architekturze klient-serwer, gdzie klientem jest przegladarka
internetowa uzytkownika. Po wpisaniu przez uzytkownika adresu HTTP do systemu SERWISANT
przegladarka potaczy sie z serwerem, a uzytkownik bedzie moégt rozpoczac prace.

Zatem aby moc korzystaé z systemu nalezy posiadac zainstalowang przegladarke internetowa na

komputerze. Nie ma potrzeby instalowania zadnego innego programu!

Wspierane przegladarki internetowe

Nazwa przegladarki Minimalna wersja Link do najnowszej wersji
Google Chrome 55 http://www.google.com/intl/pl/chrome/
Mozilla Firefox 18 http://www.mozilla.org/pl/firefox/
Opera 12 http://www.opera.com/pl/
Internet Explorer 11 http://windows.microsoft.com/pl-pl/internet-

explorer/download-ie

Wszystkie wspierane przegladarki internetowe sg darmowe.

Przegladarka internetowa musi posiada¢ wigczong obstuge jezyka Java Script.

Domyslnie po instalacji wszystkie wymienione przegladarki maja wtaczona obstuge Java Script.

Zespot Serwisanta zaleca korzystanie z najnowszej wersji przegladarki: Google Chrome.

1.3. Stownik

Podrozdziat wyjasnia najwazniejsze pojecia uzywane w systemie SERWISANT.
Pojecie Opis
Administrator  Uzytkownik posiadajacy role ,Administrator aplikacji”. Administrator posiada dostep
do wszystkich funkgcji systemu, m.in.:

e Edycja informacji o firmie,
e Zarzadzanie uzytkownikami,
e Modyfikacja ustawien zaawansowanych,
e Dostep do wszystkich funkcjonalnosci jakie posiada uzytkownik z rola:

LUzytkownik”.
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Miesigce

serwisowe

Produkt

Punkt obstugi

Repozytorium
dokumentdéw

Umowa

Uzytkownik

Zlecenie
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Obiekt na podstawie ktorego powstaje konkretny produkt. Stanowi opis cech, jakie
powinien posiadac¢ produkt. Mozna go poréwnac do szablonu na podstawie
ktérego powstaja produkty (konkretne urzadzenia).
System umozliwia ustalenia miesiecy w ktorych uzytkownicy moga robic¢ serwis
produktéw (urzadzen) u klienta. Miesigce serwisowe uzupetniane sa podczas
rejestracji umowy serwisowej.
W przypadku gdy serwis mozliwi jest przez caty rok nalezy uwzgledni¢ wszystkie
miesigce serwisowe. Miesigce serwisowe znajdujace sie na umowie serwisowej
brane sg pod uwage przez system do wyliczenia daty powiadomien
automatycznych.
Konkretne urzadzenie, towar, ustuga znajdujgca odzwierciedlenie w rzeczywistosci
znajdujace sie lub wykonywane u klienta w okreslonej lokalizacji. Produkt tworzony
jest na podstawie wczesdniej zdefiniowanego indeksu (szablonu).
Jedna z siedzib (placéwek) klienta w ktorej moga znajdowac sie produkty. Punkt
obstugi sktada sie z nazwy oraz adresu. System zaktada, ze klient moze posiadac
wiele punktdw obstugi (wiele adresow).
Centralne miejsce w systemie, gdzie uzytkownik moze zamieszczaé pliki potrzebne
na co dzieh w pracy np. Wzory umdw, instrukcje itp.
Odzwierciedlenie umowy papierowej. System umozliwia ewidencje uméw montazu
oraz umow serwisowych.
Osoba korzystajaca z systemu, posiadajaca profil zatozony przez administratora.
Uzytkownik z rolg ,Uzytkownik” ma ograniczong funkcjonalnosé w systemie:

e brak mozliwosci edycji danych firmy,

e brak mozliwosci zarzadzania uzytkownikami,

e nie posiada dostepu do ustawien zaawansowanych.
Odzwierciedlenie zwyktego zlecenia. System umozliwia ewidencje zleceh: montazu,
serwisu oraz naprawy. Zlecenie tworzone jest per punkt obstugi co oznacza, ze

moze zawiera¢ wszystkie produkty znajdujace sie w danym punkcie obstugi klienta.

1.4. Funkcjonalnos¢ systemu

Najwazniejsze funkcje systemu:

e Ewidencja klientow,

e Ewidencja indeksow,

e Ewidencja produktéw,

10
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e Rejestracja umow: montazu, serwisu z mozliwoscig podczepienia zatgcznikdw,

e Rejestracja zlecen: montazu, serwisu, naprawy z mozliwosci podczepienia faktur oraz
zatacznikow,

e Rejestracja pracownikow,

e Ewidencja wydarzen w terminarzu serwisowym,

e Obstuga dokumentéw sprzedazy,

e Obstuga dokumentéw kosztowych,

e Gospodarka magazynowa,

e Rejestracja i wysytka ofert handlowych oraz zapytan ofertowych,

e Rejestracja dokumentéw w postaci plikow,

e Raportowanie.

11


mailto:info@retek.pl
http://www.retek.pl/

© 2013-2017 by RETEK E M

Tel. 792-003-974, 606-468 947 Se rWI Sa n t
info@retek.pl — www.serwisant.retek.pl
www.retek.pl

2. Pierwsze kroki w systemie

2.1. Logowanie do systemu
Logowanie do systemu wymaga utworzenia profilu uzytkownika. Profile zaktadane sg przez
administratora systemu (uzytkownika z rolg ,Administrator”).
W celu zalogowania sie do systemu wprowadz w oknie logowania email oraz hasto otrzymane od
administratora:
e Email uzytkownika (unikatowy),
e Hasto — sktadajace sie co najmniej z 5 znakdw.

W razie problemow skontaktuj sie z administratorem systemu.

Serwisant
@ Logowanie
Email superadmin (i}
Hasto: ~ sesesssssencs 0

Zapamigtaj mnie

@ Zaloguj

Widok ,Logowanie”.

Podczas logowania mozliwe jest zaznaczenie opcji ,Zapamietaj mnie”. Zaznaczajac opcje przez
najblizsze 7 dni system bedzie automatycznie logowat uzytkownika do systemu bez potrzeby

podawania emaila i hasta.

2.2. Glowne elementy interfejsu

Interfejs uzytkownika sktada sie z 3 gtéwnych sekgji:
1. Menu ustawien,

2. Menu gtéwne,

12
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3. (Cze$¢ wiasciwa — zmieniajaca sie w zaleznosci od kontekstu. Na dotagczonym ponizej zrzucie,

przedstawia ,Ustawienia aplikacji: Dane firmy".

Czesto wystepujacym elementem interfejsu uzytkownika, zawartym w czesci wiasciwej jest panel

wyszukiwania z lista obiektéw biznesowych. Obstuga przyktadowego panelu bedzie zaprezentowana w

niniejszym podrozdziale.

Serwisant 1 ( == Ustawienia aplikacji & Twoj profil Jan Nowak) & Wylogyj )

(== Ustawienia aplikacji: Dane firmy

Twdéj profil Dane firmy Uzytkownicy Zaawansowane Stowniki

nformacje ogdlne Logo firmy

lazwa *

FIRMA X spzo.0
IP +Q
0000000000

Telefon *

123123123 Dodaj logo e

umer Konta

azwa banku

Adres *

ul. Nowa 32/32

TyMalelobat

Widok ,Ustawienia aplikacji: Dane firmy".

2.2.1 Menu ustawien
Zawiera elementy, ktére pozwolag na dostosowanie aplikacji do potrzeb firmy. Sktada sie z 3 pozycji:
1. Ustawienia aplikacji
Zachowanie pozycji po kliknieciu uzaleznione jest od roli zalogowanego uzytkownika. W
przypadku, gdy na link kliknie Administrator — system wyswietli widok: ,Ustawienia aplikacji:
Dane firmy". Uzytkownik nie posiadajacy praw administratora zostanie przekierowany do
widoku: ,Ustawienia aplikacji: ,Stowniki — Forma zaptaty”.
2. Twdyj profil
Wyswietla dane zalogowanego uzytkownika z mozliwoscia ich zmiany.
3. Wyloguj
Wylogowuje uzytkownika z systemu SERWISANT. Po tej czynnosci aby uzytkownik mogh
korzystac z aplikacji musi zalogowac sie ponownie.

13
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2.2.2. Menu gtéwne

Pozwala na dostep do poszczegdlnych funkcjonalnosci systemu. Struktura menu gtéwnego:

Panel gtdwny — prezentuje widok z najwazniejszymi informacjami zawartymi w systemie m.in.
nadchodzace wydarzenia serwisowe, informacje o zleceniach, ilos¢ aktywnych uméw, terminarz
pracownikow,
Klienci — pozwala na ewidencjonowanie klientéw firmy,
o Kartoteka klientéw — prezentuje liste wszystkich zarejestrowanych klientdw w systemie,
o Dodaj klienta — pozwala na dodanie nowego klienta,
Indeksy/Produkty — Ewidencja indekséw i produktéw,

o Kartoteka indeksdw — prezentuje wszystkie zarejestrowane indeksy w systemie.
Wyswietla rowniez wszystkie produkty utworzone na podstawie konkretnych
indeksow,

o Kartoteka produktow — lista wszystkich produktéw zarejestrowanych w systemie,

Serwis

o Kartoteka uméw - lista wszystkich umoéw zarejestrowanych w systemie,

o Kartoteka zlecen - lista wszystkich zlecen zarejestrowanych w systemie,

o Kartoteka pracownikéw — prezentuje pracownikow firmy,

o Terminarz — prezentuje widok terminarza z lista wydarzen serwisowych,

Sprzedaz

o Kartoteka dokumentéw sprzedazy — prezentuje liste faktur, faktur korekt wystawionych
w systemie,

o Dodaj fakture VAT — umozliwia wystawienie nowego dokumentu sprzedazy,

Ofertowanie

o Kartoteka ofert i zapytan — panel z listg wszystkich wprowadzonych ofert i zapytan
ofertowych,

o Dodaj nowa — umozliwia utworzenie nowej oferty handlowej lub zapytania
ofertowego,

Koszty

o Kartoteka dokumentéw kosztowych — panel z listag wprowadzonych dokumentéw
kosztowych,

o Dodajdokument kosztowy — umozliwia dodanie nowego dokumentu kosztowego,

GM
o Kartoteka dokumentow magazynowych,
o Stany magazynowe,
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o Magazyny,
e Repozytorium dokumentow — wyswietla liste dodanych przez uzytkownika plikéw w systemie,
m.in. zeskanowanych instrukgcji, wzorow umoéw, koddéw btedow itp.

e Raporty — umozliwia dostep do raportow.

2.2.3. Czesc¢ wiasciwa
Czes$¢ wihasciwa zmienia sie w zaleznos$ci o wybranej pozycji z menu gtéwnego lub menu ustawien.
Na dotaczonym zrzucie ekranu prezentuje widok: ,Ustawienia aplikacji: Dane firmy”. Nalezy zwrdcié

uwage na belke, ktora informuje z jakiego widoku korzysta aktualnie uzytkownik.

= Ustawienia aplikacji: Dane firmy

2.2.4. Panel wyszukiwania z lista obiektow
Obstuga panelu z lista obiektéw zostanie zaprezentowana na przyktadzie ,Kartoteki uméw”. Warto
zapoznac sie doktadniej z informacjami, gdyz panele tego typu sa bardzo czesto wykorzystywane na

potrzeby systemu SERWISANT.

Serwisant == Ustawienia aplikacji & Twoj profil Jan Nowak) O Wyloguj

] Kartoteka umow

Pokaz kryteria wyszukiwania
+ Dodaj umowe montazu + Dodaj umowe serwisowa & Edytuj W Usurh Wpisz fraze i kliknij enter (i}
Symbol umowy Typ Data zawarcia + Data wygaéniecia Nazwa klienta Status Zataczniki Data ¢
1 Us/02/2017 Umowa serwisowa 2017-11-30 ABC Spoétka cywilna Aktywna nie 2017-1
2 UM/01/2017 Umowa montazu 2017-11-01 ABC Spotka cywilna Aktywna nie 2017-1

3

Strona 1 z1 Pokaz1-22z2

Copyright by Retek

Przyktadowy panel wyszukiwania z listg obiektow: Kartoteka umow.
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Kryteria wyszukiwania

Klikajac na link ,Pokaz kryteria wyszukiwania”, system wyswietli liste filtrow, ktére pozwola na
zawezenie wynikdw znajdujacych sie na liscie obiektow, w tym przypadku: uméw. Zawartos¢ sekgji

.Kryteria wyszukiwania” uzalezniona jest od obiektow biznesowych, ktérych dotyczy.

2 Kartoteka umow

Kryteria wyszukiwania

Typ Status Zataczniki

Wszystkie v Wszystkie v Wszystkie v
Data zawarcia: Data wygasniecia: Data dodania:

Q Szukaj R Wyczyéé
Ukryj kryteria wyszukiwania

Zrzut ekranu: ,Kryteria wyszukiwania”.

Aby zatwierdZ che¢ rozpoczecia wyszukiwania nalezy kliknaé przycisk ,Szukaj”. Przycisk ,Wyczys¢”,

czysci wszystkie filtry.

Rodzaje filtrow wyszukiwania, ktére moga pojawic sie w widokach z lista obiektéw biznesowych
np. w kartotece uméw, kartotece klientow.
Rodzaj filtru Opis
Pole tekstowe, nie wymaga podawania petnej szukanej frazy,
uzytkownik moze wpisa¢ ,ude”, zeby system wyszukat fraze:

.Dudek”, wielkos¢ liter réwniez nie jest istotna,

Wszystiie [=] Zwykta lista rozwijana, umozliwia wybér konkretnej pozycji,

Wszystkie . Lista rozwijana z mozliwoscig wyszukiwania, umozliwia wybor
Q, konkretnej pozycji,

Wszystkie

(Domyslny punkt) Jedynka Spz o.0.,

- Pola do wprowadzania zakresu dat od - do.
Format daty: YYYY-MM-DD, gdzie YYYY to rok, MM — miesiac,
DD - dzieh. Klikajac na pole system wyswietla kalendarz, ktory

utatwia prowadzanie daty.
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Lista obiektéw biznesowych

Lista obiektow biznesowych znajduje sie w gridzie.

Symbol umowy Typ 1 Data wygasniecia Nazwa klienta

E! Serwisant

— www.serwisant.retek.pl

Status Zataczniki Data ¢

1 US/02/2017 Umowa serwisowa 2017-11-30 ABC Spotka cywilna Aktywna nie 2017-1

2 UM/01/2017 Umowa montazu 2017-11-01 ABC Spétka cywilna Aktywna nie 2017-1
»

2 [ Strona 1 z1 Pokaz1-2z 2]

Grid z listg obiektéw biznesowych: Lista uméw.

Funkcje jakie posiada grid:
Funkcja Opis

Sortowanie kolumn Aby posortowac liste wedtug wybranej kolumny nalezy kliknagc¢

Paginacja stron

na pogrubiong nazwe w nagtéwku kolumny (patrz: czerwona
obwoluta nr 1). System nie pozwala na sortowanie kolumn,
ktérych nagtdéwek nie jest pogrubiony.

domyslinie grid wyswietla liste obiektow podzielong na kilka
stron, na dotaczonym zrzucie kazda strona zawiera do 20
wierszy, liczba wierszy uzalezniona jest od konkretnego grida.
Aby moc przetacza sie miedzy stronami nalezy skorzystaé z

przyciskdow oznaczonych czerwong obwoluta nr 2.

2.3. Wstepna konfiguracja

Po instalacji systemu SERWISANT pierwsza czynnoscia, jaka nalezy wykonac to zalogowac sie, jako

Administrator i dokona¢ wstepnej konfiguracji. Wstepna konfiguracja pozwala na wprowadzenie danych

potrzebnych podczas ewidencji obiektow biznesowych takich jak: produkty, zlecenia, umowy, faktury itp.

Na wstepna konfiguracje sktadaja sie:
1. Weryfikacja danych firmy,
2. Dodanie uzytkownikéw,
3. Dostosowanie ustawien zaawansowanych,
4

Uzupetnienie stownikow,
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5. Wprowadzenie pierwszych indekséw,

6. Ewidencja pracownikdw.

2.3.1. Weryfikacja danych firmy
Przejdz do widoku: ,Ustawienia aplikacji: Dane firmy” klikajac w menu ustawien pozycje:

.Ustawienia aplikacji”. Zweryfikuj czy wszystkie pola dotyczace firmy sa prawidtowe, uzupetnij brakujace

pola, nastepnie zatwierdz przyciskiem ,Zapisz".
Formularz oprocz p6l do wprowadzania informacji o firmie, umozliwia takze dodanie logo firmy.

Logo firmy widoczne jest w wygenerowanych raportach oraz widnieje na wydruku faktur.

Dane firmy wykorzystywane sg przez system podczas tworzenia umow, zlecen a takze faktur. Dlatego

zaleca sie aby byty uzupetnione jak najszczegdtowiej i byty aktualne!

2.3.2. Dodanie uzytkownikow
Dodawaniem nowych uzytkownikédw do systemu zajmuje sie administrator. W celu dodania

nowego uzytkownika nalezy postepowac wedtug ponizszych krokdw:

1. Kliknij w menu ustawien pozycje: ,Ustawienia aplikacji”,
2. Przejdz do zaktadki: ,Uzytkownicy”,
3. W nowym widoku: ,Ustawienia aplikacji: Uzytkownicy"” kliknij przycisk ,Dodaj uzytkownika”,
4. System wyswietli formularz , ktéry nalezy uzupetnic:
Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twdj profil Uan Nowak) & Wyloguj

Klienci ~  Indeksy/Produkty ™ S

Ustawienia aplikacji: Dodawanie uzytkownika

0O Uzytkownicy

Dane osobowe Dane potrzebne do zalogowania
Imie * Email @

Nazwisko * Hasto * @

Telefon Powtorz hasto =@

Zaawansowane

¥ Konto wiaczone @

Rola

Administrator aplikacji v

Copyright by Retek
Widok ,Ustawienia aplikacji: Dodawanie uzytkownika".
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Pola

Email*

Hasto*
Powtdrz hasto*
Imie*
Nazwisko*

Telefon

Konto witaczone

Rola

E! Serwisant

www.serwisant.retek.pl

Formularz: Dodawanie/edycja uzytkownika

Opis

pole wymagane, musi by¢ unikatowe

pole wymagane, minimalna dtugosc hasta to 5 znakow,

do pola nalezy wpisac identyczng wartos$¢ co w polu ,Hasto”,
pole wymagane,

pole wymagane,

pole niewymagane, dtugos¢ pola od 9 do 15 znakdéw
numerycznych,

opcje nalezy zaznaczy¢, jesli chcemy aby utworzony uzytkownik
mogt zalogowac sie do systemu,

Okresla role w systemie, jakg bedzie posiadat uzytkownik,
do wyboru sa 2 pozycje: ,Administrator aplikacji” oraz

LUzytkownik”,

5. Po uzupetnieniu formularza nalezy klikna¢ przycisk ,Zapisz". Po tej czynnosci system zweryfikuje

dane, jesli nie bedzie btedéw zapisze uzytkownika do bazy i poinformuje o wykonanej operagji

komunikatem:

v Uzytkownik zostat dodany

Uwaga: Informacje o utworzeniu nowego profilu nie sg wysytane mailem do uzytkownika. Informacje

potrzebne do zalogowania sie nowego uzytkownika powinien dostarczy¢ administrator.

2.3.3. Dostosowanie ustawien zaawansowanych
Przed rozpoczeciem wprowadzania danych biznesowych warto dostosowac ustawienia

Zaawansowane systemu.
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Serwisant 22 Ustawienia aplikagii & Twoj profil Jan Nowak) O Wyloguj

Ustawienia aplikacji: Zaawansowane

Twaj profil Dane firmy Uzytkownicy Zaawansowane Stownik
Ogolne
Integragja zlecen z wydarzeniami €@ &
Wysytka maila do pracownikéw. Dni przed terminem @ 3
Qdéwiezanie pulpitu glownego @ 0
Obstuga produktow
Domyilne miesigce serwisowe € marzec X || kwiecien ¥ = maj X | wrzesieri X || listopad X
Domyslna liczba przegladéw serwisowych dla produktu @ 2
Domyslny okres gwarangji dla produktu 36
Dokumenty sprzedazy
llosé kapii dokumentéw sprzedazy €@ 2 v
Wykaz punktow obstugi na dokumencie sprzedazy @
Dokumenty magazynowe
llosé kopii dokumentdw magazynowych @ A

Widok ,Ustawienia aplikacji: Zaawansowane”.

Sekcja ,,Ogélne”

JIntegracja zlecen z wydarzeniami” — Po zaznaczeniu opcji program Serwisant bedzie
automatycznie tworzyt wydarzenie w terminarzu, gdy uzytkownik uzupetni dla zlecenia termin
realizacji.
Lista pdl uzupetnianych i aktualizowanych w wydarzeniu, podczas integracji ze zleceniem:

o termin od —do — na podstawie pola ,termin realizacji” ze zlecenia,

o Status — ustawiony, jak na zleceniu,

o Informacje o kliencie — pobrane ze zlecenia.
Integracja oznacza takze, ze wraz z modyfikacja wydarzenia, zmieni sie réwniez poszczeg6lne
pola dla zlecenia tj.

o Termin realizacji,

o Status
Wysytka maila do pracownikdéw. Dni przed terminem” - pole okresla ile dni przed, ma zostaé
wykonany mailing do pracownikéw znajdujacych w ramach czynnosci przypisanej do umowy.
llo$¢ dni liczona jest od pola: daty wykonania, uzupetnianego podczas ,dodawania czynnosci”

do umowy,
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e ,Odswiezanie pulpitu gtdwnego” — okresla w sekundach interwat czasowy po jakim zostanie

odswiezony panel gtéwny, wpisanie wartosci 0 wytgcza automatyczne odswiezanie.

Sekcja ,Obstuga produktow”

e Nalezy zwrdci¢ uwage na pole ,Domysine miesigce serwisowe”, jesli w twojej firmie serwis
wykonywany jest przez caty rok, nalezy dodac wszystkie miesigce. Na podstawie pozycji
uzupetniane sg domyslnie miesigce serwisowe podczas dodawania nowej umowy serwisowej.

e Pola: ,Domyslna liczba przegladdw serwisowych dla produktu” oraz ,Domysiny okres gwarangji

dla produktu” uzywane sg jako wartosci domysine podczas definiowania nowego indeksu.

Produkt: 123123123 X
Q0gélne Historia czynnosc Umowy Zlecenia Zataczniki
Producent = Rodzaj *
Acson Towar
Typ * Klient *
Kanatowy ABC Spotka cywilna n
Symbol * Punkt obstugi *
123123123

(Domyélny punkt) ABC Spotka cywilna, Wolnosci 2 3. 7

Numer seryjny

igjsce
Nazwa Data uruchomienia PRWIU
G12/G3423/2018
EAN Jedn. miary * Stawka VAT *
szt A o v

Numer katalogowy

Mieserwisowany

Opis Cechy Warunki gwarancji Cen
Okres gwarandgji (mce) Nr karty gwarancyjnej
36 o
Liczba przegladow w roku Numer faktury

2

Utworzany: 2017-11-14 21:42:14 przez: jan.nowak@firma.pl.

m USUﬁ

Okno dodawania indeksu. Przykfad uzupetnionych pdl na podstawie zdefiniowanych w ustawieniach.

Sekcja ,Dokumenty sprzedazy”

Zawiera pozycje zwigzane z obstuga faktur:
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e llos¢ kopii dokumentéw sprzedazy” — parametr wykorzystywany, gdy uzytkownik klika w

szczegotach faktury na przycisk ,Wydruk”. Wowczas system drukuje oryginat wraz z kopiami

dokumentu sprzedazy w podanej ilosci.

e ,Wykaz punktéw obstugi na dokumencie sprzedazy” — Dodajac pozycje do faktury lub korekty

istnieje mozliwos¢ dodania réwniez punktu obstugi, ktérego dotyczy pozycja. Jesli opcja

bedzie zaznaczona, system podczas wydruku zaprezentuje rowniez informacje o wybranych

punktach obstugi.

Sekcja ,Dokumenty magazynowe”

Zawiera pozycje zwigzane z obstuga modutu ,Gospodarka magazynowa (MG)":

o llos¢ kopii dokumentéw magazynowych” — liczba drukowanych kopii dokumentéw

magazynowych.

Po wprowadzeniu stosownych zmian w ustawieniach zaawansowanych nalezy kliknaé przycisk

JZapisz".

2.3.4. Uzupetnienie stownikéow

System SERWISANT wykorzystuje kilka stownikéw danych, ktére nalezy uzupetnié. Stownik to lista

wartosci wykorzystywana do definicji elektronicznych obiektow biznesowych m.in. indeksow, produktéw,

umow, zlecen, faktur.

Nazwa stownika
Formy zaptaty
Jednostki miary
Stawki VAT
Stanowisko pracy

Producenci

Typy produktéw

Rodzaje indeksow

Domyslne czynnosci

Lista obiektow, ktore korzystaja ze stownika

Faktury

Indeksy, produkty, faktury

Indeksy, produkty, faktury

Pracownicy

Indeksy (mozliwo$¢ dodania wartosci do stownika bezposrednio
podczas dodawania/edycji indeksu)

Indeksy(mozliwo$¢ dodania wartosci do stownika bezposrednio
podczas dodawania/edycji indeksu)

Indeksy

Protokdt przegladu (mozliwy do wydrukowania po wystawieniu

Zlecenia serwisu),
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Domyslne materiaty Protokdt montazu (mozliwy do wydrukowania po wystawieniu
montazowe zlecenia montazu),

Typy zatacznikow Zatgczniki dokumentdéw (repozytorium dokumentdw)

Rodzaje dokumentow Przyktadowe wartosci: korekta na plus, korekta na minus,
magazynowych przyjecie zewnetrzne, wydanie zewnetrzne,

Aby zdefiniowac stowniki nalezy z menu ustawien wybraé pozycje ,Ustawienia aplikacji” -> ,Stowniki”.

Serwisant 3= Ustawienia aplikacji & Twaj profil (Jan Nowak) O Wyloguj

Ustawienia aplikacji: Stowniki - Forma zaplaty

Twdj profil Dane firmy Uzytkownicy Zzawansowane Stowniki
Lista slownikéw Forma zaplaty
Jednostki miary Nieaktywna Nazwa Opis Data dodania
1 Nie Gotdwka 2017-11-14 21:18:09
Stawki VAT
! 2 | Nie Przelew 2017-11-14 21:18:09
Stanowisks pracy 3 Nie Kompensata 2017-11-14 21:18:09
4 Nie Czek 2017-11-14 21:18:09
Producenci 5 Nie Karta 2017-11-14 21:18:09
6 | Nie sdfs 2017-11-14 21:18:09
Typy produktow
Rodzaje indeksdw
Domyélne czynnosci
Strona 1 z1 Pokaz1-62z6

Domysélne materiaty montazowe
Typy zatacznikéw

Rodzaje dokumentow magazynowych

Widok ,Ustawienia aplikacji: Stowniki — Forma zaptaty”.

Widok podzielony jest na 2 sekcje:
e Lewa sekcja — okresla menu z listg stownikdéw — po kliknieciu na wybrang pozycje menu system
prezentuje dany stownik,

e Prawa strona — zmienia sie w zaleznosci od wybranego z menu stownika.

Na potrzeby podrecznika przedstawiono obstuge stownika ,Formy zaptaty”. Pozostate stowniki

obstuguje sie analogicznie do opisywanego.

Dodawanie wartosci
Kroki:

1. Z menu stownikdw wybierz: ,Formy zaptaty”,
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2. Kliknij przycisk ,Dodaj forme zaptaty”

3. System wyswietli okno ,Nowa forma zaptaty”, zawierajace formularz, ktory nalezy uzupetnic.

[ .
Nowa forma zaptaty X
MNazwa*®
Opis
A
Mieaktywna

Okno ,Nowa forma zaptaty”.

Formularz: dodanie/edycja formy zaplaty

Pola Opis

Nazwa* pole obowigzkowe, wartos¢ stownika,

Opis pole nieobowigzkowe, stuzy do opisu stownego nazwy,
Nieaktywna Przy dodawaniu stownika, nie nalezy zaznaczac pola.

Zaznaczenie pola ,Nieaktywna” spowoduje, ze wartos¢
stownika nie bedzie wyswietlana w obiektach biznesowych np.
podczas dodawania faktury. Ukrywanie wartosci jest pomocne,
gdy wartos¢ nie jest juz uzywana do definicji obiektow - gdy

stata sie przestarzata.

4. Po uzupetnieniu nalezy zatwierdzi¢ che¢ dodania stownika przyciskiem ,Zapisz’. Nowo dodana

wartos¢ stownika bedzie widoczna na liscie ,Formy zaptaty”.

Edycja wartosci stownika

Kroki:

1. Zaznacz wartosé na liscie ,Forma zaptaty”,
2. Kliknij przycisk ,Edycja",

3. System wyswietli okno edycji wartosci,
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4. Po dokonaniu zmian nalezy klikngé ,Zapisz".

Aby nie powtarzaé krokéw 1 i 2. Mozesz réwniez klikngé dwa razy lewym przyciskiem myszki na

wybrang wartos¢ na liscie.

Usuwanie wartosci stownika

Kroki:

1. Zaznacz warto$¢ na liscie ,Forma zaptaty”,
2. Kliknij przycisk ,Usun”,

3. System wyswietli komunikat: ,Czy jeste$ pewien?”, ktory nalezy potwierdzic.

Uwaga: Podczas usuwania obiektu moze sie zdarzy¢, ze system wyswietli komunikat:

,Obiekt "Forma zaptaty" o wartosci "Gotéwka" nie moze zostac usuniety.”

Co oznacza, ze warto$¢ stownika zostata powigzana juz z jakim$ obiektem biznesowym, np.
wystepuje na fakturze i nie moze by¢ usunieta. Wéwczas, aby wartos$¢ nie byta widoczna podczas

definicji obiektu biznesowego nalezy zaznaczy¢ w formularzu edycji pole ,nieaktywna”.

2.3.5. Wprowadzanie pierwszych indeksow

Indeksy wykorzystywane sa m.in. do szybszego tworzenia nowych produktéw w systemie. Indeks
stanowi opis cech produktu. Jest niejako szablonem ma podstawie, ktérego powstajg produkty.

Na podstawie wprowadzonego indeksu moze powstacé wiele produktdw. Przez pojecie produktu

nalezy rozumieé np. konkretne urzadzenie, posiadajace swdj numer seryjny.

Wprowadzenie indeksdw w Serwisancie ma na celu przyspieszenie dodawania nowych produktow. Majac
zdefiniowang liste indekséw (szablondw) w systemie, uzytkownik tworzac nowy produkt nie musi
uzupetniac juz wszystkich jego pol, gdyz zostang one uzupetnione automatycznie na podstawie indeksu.
Przyktad pomocny w zrozumieniu pojec:

W $wiecie realnym indeksem mozemy nazwac opis urzadzenia znajdujacego sie w papierowym
katalogu urzadzen. Taki opis ma zdefiniowane parametry, nazwe, wymiary, wage, producenta, symbol,
numer katalogowy itp.

Natomiast produktem bedziemy nazywac konkretne fizyczne urzadzenie, posiadajace swoj unikatowy

numer seryjny, posiadajace wszystkie parametry jakie znajduja sie w papierowym katalogu urzadzen.

Procedura dodawanie nowego indeksu — kroki:

1. Wybierz z menu gtéwnego: ,Indeksy/Produkty” -> ,Kartoteka indeksow”
2. System wyswietli widok ,Kartoteka indeksow” w ktérym znajduja sie 2 listy:
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. Lista indeksow,

e Lista produktow,

Informacja: Gdy do systemu zostanie dodany nowy indeks, bedzie on widoczny na licie
indeksow, jesli na podstawie indeksu zostanie utworzony produkt to z kolei on zostanie
zaprezentowany na liscie produktéw, po wczesniejszym zaznaczeniu indeksu. Dzieki temu
uzytkownik moze szybko dowiedzie¢ sie jakie i ile produktéw powstato na podstawie

wybranego indeksu.

Serwisant == Ustawienia aplikacji & Twaj profil Jan Mowak)  Owylogy

|l Kartoteka indekséw

ria wyszukiy

m il Usuri indeks Whpisz frazg i liknij enter ... Li]

Lista indekséw

Symbol Nazwa EAN Numer katalogowy Producent Typ Rodzaj J
1 123123123 G12/G3423/2018 Acson Kanatowy Towar 52
3
Strona | 1 z1 Pokaz1-1z1
Lista produktéw -]
Klient Punkt obstugi Miejsce Numer seryjny Symbol Nazwa EAN r
14 <4 Strona o FA

Kartoteka indeksow.

3. Kliknij ,Dodajindeks”, system wyswietli okno dodawania indeksu, a w nim formularz ktéry nalezy

uzupetnié:
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Nowy indeks

Producent *

Acson

Typ *

Kanatowy

Symbal *

Mazwa

EAN

Mumer katalogowy

warunki gwarancji Ceny

X
Rodza) #
Jednostka miary * Stawka VAT *
PKWIU
Cdwrotne obcigzenie
Nigaktywny

Pola

Producent *

Typ *

Symbol *

Nazwa

EAN

Numer Katalogowy

Rodzaj *

Okno: ,Nowy indeks”

Formularz: dodanie/edycja indeksu

Opis

Pole wymagane, wybierane ze stownika. System umozliwia
dodanie nowego producenta bezposrednio z okna, w tym celu
kliknij ,dodaj” i w nowym oknie uzupetnit pole ,Nazwa
producenta*”, po czym zatwierdz przyciskiem ,Zapisz".
System automatycznie wybierze z listy nowo dodanego
producenta.

Pole wymagane, wybierane ze stownika. Wybor i dodawanie
analogiczne jak dla pola ,Producent *”

Pole wymagane, okresla symbol indeksu np. MS2G-18HRIN2
Pole nieobowigzkowe

Pole nieobowigzkowe

Pole nieobowigzkowe

Pole obowigzkowe, wybierane ze stownika
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Jednostka miary *
Stawka VAT *

Odwrotne obcigzenie

Nieaktywny

Zaktadka , Opis”
Opis

Zaktadka ,Cechy”
Waga Netto(kg)
Waga Brutto(kg)
Akcyza

KGO
Wysokosc(cm)
Szerokos$é(cm)

Dtugosc

Zaktadka ,Warunki gwarancji”

Okres gwarancji(m-ce)

Liczba przeglagddw w roku
Zaktadka ,,Ceny”
Cena Netto

Cena Brutto

E! Serwisant

www.serwisant.retek.pl

Pole obowigzkowe, wybierane ze stownika

Pole obowigzkowe, wybierane ze stownika

Pole nieobowigzkowe. Zaznaczenie tego pola powoduje
przeniesienie obowigzkéw podatkowych na nabywce faktury.
Domysing stawka VAT bedzie: ,NP - Nie podlega”.
Zaznaczenie pola spowoduje, ze indeks nie bedzie widoczny w

oknie wyboru, podczas tworzenie nowego produktu.
Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe, minimalna wartos¢: 0,00

Pole nieobowigzkowe, minimalna wartos¢: 0,00

Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe, (Koszt gospodarowania odpadami)
Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe, okresla liczbe miesiecy obowigzywania
gwarancji. Dla indeksu, dla ktérego okres gwarancji wynosi 2
lata nalezy podac¢ warto$¢: 24

Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe, minimalna wartos¢: 0,00,

Pole nieobowigzkowe, minimalna wartos¢: 0,00,

Wskazowka: W przypadku, gdy uzytkownik podczas tworzenia indeksu wybierze Rodzaj: ,Ustuga”, nie

ma potrzeby podawania prawdziwego producenta. W tym celu zaleca sie dodanie do stownika

Lproducent” wartosci ,brak” i wybor wartosci dla indeksu, ktéry ma stanowié¢ ustuge.

4. Kliknij ,Zapisz" w celu dodania nowego indeksu.
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2.3.6. Ewidencja pracownikéw
Ostatnig czynnoscia jaka nalezy wykonaé przed przystgpieniem do pracy z systemem jest
uzupetnienie kartoteki pracownikow.
Dzieki temu uzytkownik bedzie miat mozliwosé powiagzania pracownikéw:
e Ze zleceniami, ktore wykonali,
e Z czynnosciami, wykonanymi w ramach umowy,

e Z czynnosciami, wykonanymi na danym produkcie.

Dodanie pracownika — kroki:

1. Wybierz kolejno z menu gtéwnego: ,Serwis” ->"Kartoteka pracownikow”
2. W kartotece pracownikéw kliknij przycisk ,Dodaj pracownika”,
3. System wyswietli nowe okno, a w nim formularz, ktéry nalezy uzupetni¢ i zatwierdzi¢ klikajac

JZapisz".

Dodawanie nowego pracownika X

Imig *
Nazwisko *#
Email

Opis

Telefon
Nazwa firmy

Stanowisko *

Ea

Okno ,Dodawanie nowego pracownika”.
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Pola

Imie *
Nazwisko *
Email *
Opis

Nazwa firmy

Telefon

Stanowisko

E! Serwisant

www.serwisant.retek.pl

Formularz: dodanie/edycja pracownika

Opis

pole obowigzkowe,

pole obowigzkowe,

Pole obowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe. W przypadku gdy wprowadzany
pracownik zostat wynajety przez uzytkownika, istnieje
mozliwos¢ wpisania nazwy jego firmy, jesli takowa posiada.
Pole nieobowigzkowe, pole przyjmuje wartosci numeryczne,
dtugosc¢ pola od 9 do 15 znakow,

Pole obowigzkowe, stanowi wartos¢ ze stownika ,Stanowiska

pracy”,
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3. Klienci i punkty obstugi

3.1. Wstep

System SERWISANT umozliwia ewidencje klientéw. Zaktada sie, ze jeden klient moze posiadad
wiele siedzib (kazda siedziba ma swdj adres), ktére w systemie nosza nazwe punktu obstugi. W sktad
punktdw obstugi zawieraja sie produkty. W produktach z kolei istnieje mozliwos¢ definicji miejsca, czyli
potozenia produktu lub miejsca wykonania czynnosci (w przypadku produktu, ktéry jest ustuga).
Przyktad:

Firma X (klient), posiada 4 placéwki (punkty obstugi) w Warszawie, Gdansku, Olsztynie i Krakowie. W

kazdej placowce istniejg zainstalowane urzadzenia (produkty), ktére sg obstugiwane przez Twoja firme.

3.2. Kartoteka klientow

Kartoteka klientéw to zbidr najwazniejszych informacji dotyczacych Twoich klientéw. Oprécz
niezbednych informacji teleadresowych uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu obiektéw wzgledem klienta
takich jak:

*  Punkty serwisowe,

« Umowy serwisowe i montazowe,

« Zlecenia serwisowe, montazowe, naprawy,
+ Dokumenty sprzedazy,

e Produkty,

« Dokumenty kosztowe,

« Oferty i zapytania ofertowe,

« Dokumenty magazynowe.
Zarzgdzanie klientami odbywa sie w kartotece klientow. Aby przejs¢ do widoku wybierz z menu

gtownego ,Klienci” -> ,Kartoteka klientéw”. W nowo otwartym oknie uzytkownik ma mozliwosé

wyszukiwania juz istniejacych klientdw, ich edycje oraz dodanie nowego klienta.
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3= Ustawienia aplikacji
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& Twoj profil (Jan Nowak) ) Wyloguj

i Kartoteka klientow

Pokaz kryteria wyszukiwania

=+ Dodgj klienta [ Edytuj

Klient
1 ABC Spotka cywilna

2 Trigger Company

3.2.1. Dodawanie klienta

Kroki:

1. Przejdz do okna ,Dodaj klienta” — operacje mozna wykonaé na 2 rézne sposoby:
e Z menu gtdbwne wybierz: Klienci” -> ,Dodaj klienta”,

e Z menu gtdwne wybierz: Klienci” -> ,Kartoteka klientéw" ->"Dodaj klienta”,

NIP

1111111111

2222222222

pisz fraze i kliknij enter ...

Numer klienta  Aktywny Platnik

11201700001 o o4
11201700002 v <
Strona 1 z1

Copyright by Retek

Dostawca

Kartoteka klientow.

Miasto

Gdynia

Kod pocztow;

33-333

Ulica

Wolnosci

»

Pokaz 1-2z2

2. System wyswietli widok ,Dodaj klienta”, z formularzem, ktéry nalezy uzupetni¢ i zatwierdzi¢

przyciskiem ,Zapisz".

zaprezentuje widok ,Kartoteka klientow”.

Klikajac przycisk ,Anuluj” system anuluje wprowadzone dane i
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= Ustawienia aplikacji & Twoj profil (Jan Nowak) ) Wyloguj

Dodaj klienta

D1 Kartoteka klientow
Ogéine

Dane ogélne

Numer klienta 11201700003

Klient *

Osoba fizyczna
NIP
Regon

¥ Aktywny ¥ Platnik

Dane kontaktowe firmy

Telefon
Email

Osoby kontaktowe

Zapisz klienta by dodac osoby kontaktows

® Osoba prawna

Dane adresowe

L] Ulica

Nr Lokalu

Kod pocztowy

o Miasto

Dzielnica
Dostawca i

Wojewddztwo v
Pozostale
Liczba dni 0
zaptaty

L]
Forma zaplaty Gotéwka v

Copyright by Retek

Widok: ,Dodaj klienta".

Formularz: dodanie/edycja klienta

Pola
Sekcja: ,,Dane ogodine”

Numer klienta *

Klient *

Osoba fizyczna/Osoba prawna

NIP

Regon

Opis

pole generowane automatycznie. Numer klienta przedstawiony
jest w formacie MMRRRRXXXXX (MM-Miesiac, RRRR-Rok,
XXXXX-Numer kolejny klienta w systemie)

pole obowigzkowe, unikatowe,

Pole wymagane,

Pole niewymagane gdy wybrano ,Osoba fizyczna”, w
przypadku wyboru ,Osoba prawna” pole wymagane.

System umozliwia podanie europejskiego numer identyfikacji
podatkowej poprzedzonej skrétem kraju, w przypadku Polski
.PL" oraz ciggiem znakdéw numerycznych.

Istnieje mozliwos$¢ podania rowniez numeru NIP bez
przedrostka kraju.

Pole niewymagane,
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Aktywny Stuzy do okreslenia czy klient jest wykorzystywany w systemie.
Ptatnik Okresla czy klient prowadzi dziatalnos¢ i jest podatnikiem VAT
Dostawca Pozwala okredli¢ czy klient jest dostawca.

Sekcja: ,,Dane adresowe”

Ulica Pole niewymagane,
Nr lokalu Pole niewymagane,
Kod pocztowy Pole niewymagane, kod pocztowy musi by¢ podany w postaci:

NN-NNN, gdzie N — jest numerem,

Miasto Pole niewymagane,
Dzielnica Pole niewymagane,
Wojewodztwo Pole niewymagane,

Sekcja: ,,Dane kontaktowe firmy”

Telefon Pole niewymagane, moze przyjmowac wytacznie znaki
numeryczne o dtugos¢ od 9 do 15,

Email Pole niewymagane, musi by¢ poprawnym adresem email. Pole
uzywane podczas wysyitki przygotowanej oferty lub zapytania
ofertowego dla klienta.

Sekcja: ,,Pozostate”

Liczba dni zaptaty Pole niewymagane, domyslnie 0. Uzywane przez system do
automatycznego uzupetnienia pola ,Liczba dni zaptaty” na
fakturze.

Forma zaptaty Uzywane przez system do automatycznego uzupetnienia pola
,Liczba dni zapfaty” na fakturze.

Sekcja: ,,Osoby kontaktowe”

Sekcja aktywna w trybie edycji klienta. Umozliwia dodanie dodatkowych oséb kontaktowych.

Uwaga: Informacje podane podczas rejestracji klienta wykorzystywane sg podczas wystawiania

dokumentow sprzedazy i zaleca sie, zeby byty wypetnione poprawnie.

3.2.2. Edycja klienta
Kroki:
1. Z menu gtdbwnego wybierz: Klienci” -> ,Kartoteka klientow”,
2. W widoku ,Kartoteka klientéw" kliknij dwa razy na wybranego klienta lub zaznacz klienta lewym
kliknieciem myszki i kliknij przycisk ,Edytuj”,
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3.

System wyswietli widok edycji klienta. Nalezy go uzupetni¢ identycznie jak podczas dodawania

klienta.

Serwisant = Ustawienia aplikagii & Twoj profil tlan Nowakl ) Wyloguj

Klient: “"ABC Spotka cywilna™

[O Kartoteka klientow Dodaj klienta

0gélne Punkty obstugi Umowy Zlecenia Dokumenty sprzedazy Produkty Koszty Oferty Dokumenty mag

Dane ogélne Dane adresowe
Numer klienta 11201700001 i} Ulica Wolnosci
Klient * ABC Spotka cywilna Nr Lokalu 2
Osoba fizyczna ® Osoba prawna Ked pocztowy 33-333

NIP 1111111 i Miasta Gdynia
Regon Drielnica

¥ Aktywny ¥ Piatnik Dostawca R

Wojewbdztwo pomorskie v

Dane kontaktowe firmy

Pozostale
Telefon Liczba dni 0
zaptaty
Email [}
Forma zaplaty Gotéwka v

Osoby kontaktowe
-]

e

Stanowisko  Imig i nazwiske  Telefon  Email  Opcje

Widok edycji klienta.

W trybie edycji klienta system prezentuje kilka zaktadek powigzanych z klientem:

Ogodlne — znajduje sie formularz do edycji danych podstawowych,

Punkt obstugi — panel z listg wszystkich punktow obstugi klienta,

Umowy — panel z umowami montazu i serwisowymi przypisany do klienta. Z poziomu zaktadki
istnieje mozliwo$¢ dodania/edycji umowy montazu oraz serwisu,

Zlecenia — panel ze zleceniami przypisanymi do klienta, z poziomu zaktadki istnieje mozliwos$é
dodania/edycji zlecenia montazu, serwisu lub naprawy,

Dokumenty sprzedazy — dokumenty sprzedazy powigzane z klientem. Z poziomu zaktadki
istnieje mozliwos¢ dodania/edycji dokumentu sprzedazy oraz rozliczenia zaliczek,

Produkty — Produkty (np. serwisowane urzadzenia) zawarte w poszczegdlnych punktach obstugi
klienta (placowkach klienta).

Koszty — dokumenty kosztowe powigzane z klientem,

Oferty —powigzane z klientem,

Dokumenty magazynowe - powigzane z klientem.
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3.3. Klient - zaktadka , Punkty obstugi”

Klient moze posiadac zdefiniowanych wiele adreséw placéwek, w ktorych znajduja sie produkty
np.: urzadzenia serwisowane przez Twoja firme. W systemie SERWISANT kazdy nowy adres nosi nazwe
.Punkt obstugi”.

Gtéwnym zastosowaniem punktow serwisowych sa zlecenia serwisowe. Uzytkownik tworzacy
zlecenie wybiera na nim punkt obstugi klienta co umozliwia osobie realizujacej taki dokument tatwiejsze
dotarcie do klienta.

Dodajac klienta do systemu adres gtéwny siedziby, traktowany jest przez system, jako domysiny

punkt obstugi i widnieje na liscie punktéw obstugi klienta.

Serwisant aplikacji & Twdj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

Klient: "ABC Spétka cywilna™ - Lista punktéw obstugi

[3 Kartoteka klientéw

Ogéine Punktyobstugi | Umowy  Zlecenia Dokumenty sprzedazy Produkty ~ Koszty  Oferty Dokumenty magazynowe

Pokaz kryteria wyszukiwania

+ Dodgj punkt obstugi | @ Edytuj

Nazwa Miasto Ulica Telefon Email Kod pocztowy Wojewddztwo Data dodania

1 (Domysiny punkt) ABC Spétka cywilna Gaynia Wolnosci 33-333 pomorskie 2017-11-14 21:26:31

Strona 1 z1 Pokaz 1 -

z1

Zaktadka ,Punkt obstugi” dla wybranego klienta.

3.3.1. Klient - Dodawanie punktu obstugi
Kroki:
1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Klienci” -> ,Kartoteka klientow”,
Wybierz klienta i kliknij ,Edytuj”,
Przejdz do zaktadki ,Punkty obstugi”,
Kliknij przycisk ,Dodaj punkt obstugi”,

AR

System wyswietli widok ,Dodaj punkt obstugi”, a w nim formularz, ktéry nalezy uzupetnic i

zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz”,
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Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twsj profil (Jan Nowak) O Wyloguj

Dodaj punkt obstugi

[ Punkty obstugi klienta

Ogélne

Dane ogolne Dane kontaktowe punktu
Nazwa * Telefon
Ulica Email
Nr Lokalu Osoby kontaktowe
Zapisz Klienta by dodac osoby kontaktowe

Kod pocztowy
Miasto
Dzielnica
Wojewsdztwo v
Pozostale
Uwagi

P

Widok ,Dodaj punkt obstugi”.

3.3.2. Klient - Edycja punkt obstugi

Kroki:
1.

2
3
4.
5

Z menu gtéwnego wybierz: Klienci” -> ,Kartoteka klientow”,
Wybierz klienta i kliknij ,Edytuj”,

Przejdz do zaktadki ,Punkty obstugi”,

Wybierz z listy punkt obstugi i kliknij ,Edytuj”,

System wyswietli widok edycji punktu obstugi.

3.4. Klient - zaktadka ,,Umowy”

Zaktadka ,Umowy” zawiera wszystkie umowy: montazu i serwisowe podpisane z klientem. Z

poziomu zaktadki uzytkownik ma mozliwos¢ dodania nowych uméw dla klienta, edycje umoéw juz

istniejacych lub usuniecie umowy z systemu.

Nalezy zaznaczy¢, ze mozliwe do usuniecia sg wytgcznie umowy, ktére nie sg powigzane z innymi

obiektami biznesowymi, co oznacza, ze nie posiadajg podpietych:

Produktéw do wykazu produktow,
Zdefiniowanych czynnosci,
Faktur,

Zatacznikow.
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Wiecej szczegdtdw w rozdziale poswieconym umowom.

= Ustawienia aplikagii & Twéj profil (Jan Nowak) ) Wyloguj

Serwisant

Klient: “ABC Spoétka cywilna” - Lista uméw

[0 Kartoteka klientow

Ogéine Punkiy obstugi Umowy Zlecenia Dokumenty sprzedazy Produkty Koszty Oferty Dokumenty magazynowe

Pokaz kryteria wyszukiwania

+ Dodaj umowe montazu | + Dodaj umowe serwisowa | (& Edytuj RIS

Symbol umowy Typ Data zawarcia +  Data wygasniecia Nazwa klienta Status Zataczniki Data ¢

1 US/02/2017 Umowa serwisowa 2017-11-30 ABC Spétka cywilna Altywna nie 2017-1
2 UM/01/2017 Umowa montazu 2017-11-01 ABC Spétka cywilna Altywna nie 2017-1
13

Strona| 1 z1 Pokaz1-222

Edycja klienta - Zaktadka ,Umowy".

Wskazowka: Lista umoéw dla wszystkich klientow zarejestrowanych w systemie znajduje sie w Kartotece
uméw. Aby przejs¢ do kartoteki umdw, nalezy wybra¢ z menu gtéwnego:

LSerwis” -> , Kartoteka umow”

3.5. Klient - zaktadka ,,Zlecenia”
W zaktadce ,Zlecenia” zawarte sg wszystkie zlecenia utworzone w ramach klienta. Bezposrednio
w zaktadce uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania nowego zlecenia, edycje oraz usuniecie.
Nalezy zaznaczy¢, ze mozliwe do usuniecia sa wytacznie zlecenia, ktdére nie sa powigzane z innymi
obiektami biznesowymi, co oznacza, ze nie posiadaja podpietych:
e produktéw do wykazu produktéw,
e  Pracownikéw obstugujacych,
e dokumentéw sprzedazy,

e zatgcznikow.
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2= Ustawienia aplikagji & Twaj profil (Jan Nowak) (& Wyloguj

Serwisant

Klient: "ABC Spétka cywilna” - Lista zlecen

[ Kartoteka klientow

Ogélne Punkty obstugi Umowy Zlecenia Dokumenty sprzedazy Produkty Koszty Oferty Dokumenty magazynows

Pokaz kryteria wyszukiwania

Numer zlecenia Typ Rodzaj zlecenia  Termin realizacjiod Termin realizacji do = Status Na podstawie umow; Zalaczniki Faktury Data dodania

1 ZM/00001/11/2017  zlecenie montazu Otwarte 0 0 2017-11-14 21:
»

Strona 1 z1 Pokaz1-1z1

Edycja klienta — ,Zaktadka zlecenia”.

Wskazowka: Lista zlecen dla wszystkich klientow zarejestrowanych w systemie znajduje sie w Kartotece
zlecen. Aby przejs$¢ do kartoteki zlecen nalezy wybraé z menu gtéwnego:

.Serwis” -> , Kartoteka zlecen”

3.6. Klient — zaktadka ,,Dokumenty sprzedazy”
Wszystkie dostepne dokumenty sprzedazy wystawione dla klienta dostepne sa w zaktadce
.Dokumenty sprzedazy”. Bezposrednio w zaktadce uzytkownik ma mozliwos¢ wykonania operacji:
e Dodanie nowego dokumentu sprzedazy dla klienta (przycisk ,Nowa faktura),
e Edycje dokumentu sprzedazy (przycisk ,Edytuj), przed kliknieciem na przycisk nalezy wczesniej
zaznaczy¢ na liscie dokument sprzedazy,
e Rozliczenie zaliczki (przycisk ,Rozlicz zaliczke), przed kliknieciem na przycisk nalezy wczesniej

zaznaczy¢ na liscie dokumenty sprzedazy, ktére zamierzamy rozliczy¢.
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Serwisant == Ustawienia aplikagji & Twéj profil (Jan Nowak) () Wyloguj

Klient: "ABC Spétka cywilna™ - Lista faktur

[3 Kartoteka klientéw

0Ogélne Punkty obstugi Umowy Zlecenia Dokumenty sprzedazy Produkty Koszty Oferty Dokumenty magazynowe

Pokaz kryteria wyszukiwania

+ Nowa faktura | @ Edytuj Rozlicz zaliczke il

Symbol Data ieni; Data iy Terminzaptaty Typfaktury  Forma zapfal Zaplacona Anulowana  Wartosé Neti Wartosé VAT
FV/D0001/11/2017 2017-11-16 2017-11-16 2017-11-16  Faktura Gotéwka  Nie Nie 0.00 0.00
13
Strona 1 z1 Pokaz 1-1z1

Edycja klienta — ,Zaktadka Dokumenty sprzedazy”.

Wskazowka: Lista wszystkich dokumentéw sprzedazy znajduje sie w kartotece dokumentéw sprzedazy.
Aby przejs¢ do kartoteki dokumentow sprzedazy nalezy wybra¢ z menu gtéwnego:

.Dokumenty sprzedazy” -> ,Kartoteka dokumentéw sprzedazy”.

3.7. Klient - zaktadka ,,Produkty”
Zaktadka zawiera liste wszystkich produktéw (urzadzen) znajdujacych sie u klienta w
poszczegdlnych punktach obstugi. Tworzenie produktéw odbywa sie wytacznie podczas edycji umowy

lub zlecenia (zaktadka: ,Wykaz produktéw”) i nie ma mozliwosci dodania produktu bezposrednio z

poziomu zaktadki.

Z poziomu zaktadki mozliwa jest jedynie edycja produktu.
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Serwisant 2= Ustawienia aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak) (3 Wyloguj

Klient: "ABC Spétka cywilna” - Lista produktéow

[ Kartoteka klientow

Qgolne Punkty obstugi Umowy Zlecenia Dokumenty sprzedazy Produkty Koszty Oferty Dokumenty magazynowe

Pokat kryteria wyszukiwania

Lista produktéw [-]
Klient Punkt obstugi Miejsce Numer seryjny Symbol Nazwa EAN
1 ABC Spotka cywilna (Domysiny punkt) ABC Spi 123123123 G12/G3423/2018
»
Strona| 1 z1 Pokaz 1-1z1

Edycja klienta — ,Zaktadka Produkty”.

Wskazéwka: Lista wszystkich produktow znajduje sie w kartotece produktow. Aby przejs¢ do kartoteki
produktéw nalezy wybrac¢ z menu gtéwnego:

JIndeksy/Produkty” -> ,Kartoteka produktow”.

3.8.Klient - zaktadka , Koszty”

Zaktadka prezentuje wszystkie dostepne dokumenty kosztowe przypisane do klienta. Umozliwia, takze

ich edycji oraz dodanie nowego dokumentu kosztowego.
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Serwisant = Ustawienia aplikacii & Twéj profil Jan Nowak) & Wyloguj

Klient: "ABC Spotka cywilna” - Lista kosztow

[ Kartoteka klientéw

Ogélne Punkty obstugi  Umowy Dokumenty sprzedazy Produkty | Koszty Oferty Dokumenty magazynowe

Usuniedie dokumentu kosztowego
niesie za soba usuniecie obiektow

Pokaz krytel

powigzanych takich jak pozygie i

zataczniki
+ Dodsj dokument kosztowy |  Edytuj [z EUETL L]
Numer dokument. Numerumowy  Numerzlecenia Data~  Klient Warto$€ netto  Wartos¢ brutto  Uwagi
Strona 1 Z0 - Brak rekordéw do pokazania

Edycja klienta — zaktadka ,Koszty".

3.9.Klient - zaktadka , Oferty”

Zaktadka prezentuje wszystkie oferty handlowe oraz zapytania ofertowe, ktére skierowane sg do

wybranego klienta.

Serwisant 3= Ustawienia aplikacji & Twsj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

Klient: "ABC Spotka cywilna” - Lista kosztow

[ Kartoteka klientow

Ogélne  Punkty obstugi  Umowy Zlecenia  Dokumenty sprzedazy Produkty Koszty | Ofety | Dokumenty magazynowe
Pokaz kryt ukiwania
Numer Typ dokumentu  Status Tytut Dataod  Datado  Wartos¢ netto Wartosé brutto Liczba kli
1 001/12/2018 Oferta handlowa W przygotowaniu Ofertanr 1 2017-11-28  2017-12-08 | 0.00 0.00 2
»
Strona 1 z1 Pokaz1-121

Edycja klienta — zaktadka ,Oferty”.
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3.10. Klient - zakladka ,, Dokumenty magazynowe”

Zaktadka prezentuje wszystkie dokumenty magazynowe wystawione dla klienta.

Serwisant 3= Ustawienia aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak] @ Wyloguj

Klient: "ABC Spotka cywilna" - Dokumenty magazynowe

[ Kartoteka klientdw

J

QOgélne Punkty obstugi Umowy Zlecenia Dokumenty sprzedazy Produkty Koszty Oferty Dokumenty magazynowe

o

&

Pokaz kryteria wyszukiwania

Symbol dokumer Status Typ dokumentu Magazyn Data wystawienia Data realizacji Wartosc netto Wartosc brutto  Rok  Miesia

1 WZ//Tuz2017 Wystawiony WZ Tu2 2017-11-16 0.00 0.00 2017 11

Strona | 1 z1 Pokaz1-1z1

Edycja klienta — zaktadka ,Dokumenty magazynowe”
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4. Indeksy i Produkty

4.1. Wstep

W skfad obiektow biznesowych nalezy zaliczy¢ indeksy i produkty. Indeksem nazywamy
usystematyzowany opis cech produktu. Na podstawie takiego opisu moze powstaé wiele produktow.

Poprzez rozwigzanie ,indeks — produkt” nie ma potrzeby przepisywania poszczegoélnych elementéw

dla tworzonego produktu, wszystkie elementy sg przepisane z indeksu oraz powigzane z utworzonym

produktem. Ponizszy rozwigzanie prezentuje powigzanie jednego indeksu z szeScioma produktami

posiadajacymi cechy tego indeksu.

d

Indeks 1

B &6 6 60 68 &

Produkt 1  Produkt2  Produkt3  Produkt4  Produkt5 Produkt 6

Wykorzystanie produktow w systemie:

e  Przypisanie produktéw (np.: urzadzen) w punkcie obstugi (placéwce klienta),
e Przypisanie produktéw na zleceniach serwisowych, montazowych i naprawy,
e Przypisanie produktéw na umowach serwisowych i montazowych

e Przypisanie produktow na dokumentach sprzedazy.

Niniejszy rozdziat przedstawia obstuge indeksow i produktow. Uzytkownik dowie sie m.in., jak
szybko sprawdzi¢, ktorzy klienci korzystaja z danego indeksu, sprawdzi¢ umowy i zlecenia, ktére maja
zawarte produkty utworzone na podstawie danego indeksu.

W ramach produktéw zostang przedstawione szczegdtowe informacje, ktére mozna znalez¢
edytujac produkt m.in. Historie czynnosci produktu, informacje o umowach i zleceniach, dla ktérych
podczepiony zostat produkt. W ramach produktu mozliwe jest rowniez dodanie zatgcznika, niniejsza

informacja rowniez zostanie zawarte w rozdziale.
4.2. Indeksy: Kartoteka indeksow
Kartoteka indeksow sktada sie z dwoch gridow, w ktérych zawarte sa listy:

1. Lista indeksow,

2. Lista produktow,
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Wybierajac z pierwszej listy lewym przyciskiem myszki indeks w liscie produktdw zostajg zaprezentowane
produkty, ktére zostaty utworzone na podstawie wybranego indeksu.
Obie listy pozwalaja na uruchomienie obiektu biznesowego (indeksu lub produktu) w trybie edycji,
klikajac podwdjnie na indeks na liscie indeksow, system zaprezentuje nowe okno edycji indeksu.
Natomiast wybierajac produkt z listy produktow zostanie uruchomione okno edycji produktu.
Kroki:

1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Indeksy/Produkty” -> ,Kartoteka indekséw”

2. System wyswietli widok ,Kartoteka indeksow".

Serwisant = Ustawienia aplikagji & Twéj profil (Jan Nowak) (& Wyloguj

[l Kartoteka indekséw

Pokaz kryteria wyszukiwania

+ Nowy indeks W Usuri indeks Wpisz fraze i kliknij ente [ ]

Lista indeksow

Symbol Nazwa EAN Numer katalogowy Producent Typ Rodzaj J
1 123123123 G12/G3423/2018 Acson Kanatowy Towar 52
»
Strona | 1 21 Pokaz1-1z1
Lista produktéw dla: 123123123 [-]
Klient Punkt obslugi Miejsce Numer seryjny Symbol Nazwa EAN [
1 ABC Spétka cywilna (Domyslny punkt) ABC Spe 123123123 G12/G3423/2018
14
Strona 1 z1 Pokaz1-1z1

Kartoteka indeksow.

4.2.1. Dodanie indeksu
Kroki:

1. Z menu gtéwnego wybierz: ,Indeksy/Produkty”->"Kartoteka Indeksow”,

2. W nowym widoku kliknij przycisk ,Dodaj indeks”,

3. System uruchomi okno ,Dodaj indeks” z formularzem, ktéry nalezy uzupetni¢ i zatwierdzi¢

przyciskiem ,Zapisz".
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Nowy indeks

Producent #

Acson

Typ *

Kanatowy

Symbol *

Nazwa

EAN

Numer katalogowy

X
Rodzaj *
v n Towar ¥
Jednostka miary * Stawka VAT *
v n et v o .
PEWIU

Qdwrotne obciazenic @

Nieaktywny

Warunki gwarangj Ceny

Pola

Producent *

Typ *

Symbol *

Okno ,Nowy indeks".

Formularz: dodanie/edycja indeksu
Opis
Pole wymagane, wybierane ze stownika. System umozliwia dodanie
nowego producenta bezposrednio z okna, w tym celu kliknij ,dodaj” i w
nowym oknie uzupetnit pole ,Nazwa producenta*”, po czym zatwierdz
przyciskiem ,Zapisz".
System automatycznie wybierze z listy nowo dodanego producenta,
Pole wymagane, wybierane ze stownika. Wybér i dodawanie
analogiczne jak dla pola ,Producent *”,
Pole wymagane, okresla symbol indeksu np. MS2G-18HRIN2,
Podczas préby modyfikacji symbolu dla indeksu na podstawie, ktérego

powstat produkt system wyswietli komunikat:
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Nazwa
EAN
Numer Katalogowy

Nieaktywny

Rodzaj *
Jednostka miary *
Stawka VAT *
PKWiU

Zaktadka ,,Opis”
Opis

Zakiadka ,Cechy”
Waga Netto(kg)
Waga Brutto(kg)
Akcyza

KGO
Wysokosc(cm)
Szerokos¢(cm)

Dtugos¢

E! Serwisant

www.serwisant.retek.pl

Jstnieja produkty utworzone na podstawie tego indeksu. Pole
"Symbol" nie moze by¢ juz modyfikowane.”

Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowiagzkowe,

Zaznaczenie pola spowoduje, ze nie bedzie ono widoczne w oknie
wyboru podczas tworzenie nowego produktu.

Pole obowigzkowe, wybierane ze stownika,

Pole obowigzkowe, wybierane ze stownika,

Pole obowigzkowe, wybierane ze stownika,

Pole nieobowigzkowe,
Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe, minimalna wartosé: 0,00

Pole nieobowigzkowe, minimalna wartos¢: 0,00

Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowiagzkowe, (Koszt gospodarowania odpadami),
Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe,

Zaktadka ,Warunki gwarancji”

Okres gwarancji(m-ce)

Liczba przegladdéw w

roku
Zaktadka ,,Ceny”
Cena Netto

Cena Brutto

Pole nieobowigzkowe, okresla liczbe miesiecy obowigzywania
gwarancji. Dla indeksu, dla ktérego okres gwarancji wynosi 2 lata
nalezy podac wartosé: 24.

Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe, minimalna wartos¢: 0,00,

Pole nieobowigzkowe, minimalna wartos¢: 0,00,
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Wskazowka: W przypadku, gdy uzytkownik podczas tworzenia indeksu wybierze Rodzaj:
,Ustuga”, nie ma potrzeby podawania prawdziwego producenta. W tym celu zaleca sie dodanie

do stownika ,producent” wartosci ,brak” i wybér wartosci dla indeksu, ktory ma stanowié¢ ustuge.

4.2.2. Edycja indeksow
Kroki:
1. Z menu gtéwnego wybierz: ,Indeksy/Produkty”->"Kartoteka Indeksow”,
2. W nowym oknie kliknij podwdjnie lewym przyciskiem myszki na indeks na liscie,

3. System uruchomi okno edycji indeksu, pierwsza zaktadka ,Ogolne” zawiera informacje podane

podczas dodawania indeksu.

Okno indeksu w trybie edycji zawiera szereg zaktadek:

e 0Ogodlne - formularz do uzupetniania parametréw indeksu,

Indeks: 123123123

X
Ogélne Lokalizacje Umowy Zlecenia

Producent * Rodzaj *

Acson v Towar A
Typ * Jednostka miary * Stawka VAT *

Kanatowy v szt v 0 v
Symbol * PICWIU

123123123
Nazwa Cdwrotne obcigzenie &

G12/G3423/2018 Nieaktywny
EAN

Numer katalogowy

Opis Cechy Warunki gwarangji

)
o

Utworzeny: 2017-11-14 21:41:18 przez jan.nowak@firma.pl

Ep m

Okno edycji indeksu — Zaktadka ,Ogdlne”.
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Lokalizacje — zawiera liste klientdw, dla ktdérych zawarte sa produkty utworzone na podstawie

indeksu,

Umowy —

Zlecenia

Indeks: 123123123 - Lokalizacje X
Ogolne Lokalizacje Urnowy Zlecenia
Klient NIP Numer klienta Aktywny Platnik Dostawea
1 ABC Spéika cywilna 111111 11201700001 ¢ v
1 3
Strona| 1 z1 Pokaz1-1z1
|
Okno edycji indeksu — Zaktadka ,Lokalizacje”.
zawiera liste umdw, dla ktérych zawarte sg produkty utworzone na podstawie indeksu,
Indeks: 123123123 - Umowy X
0Ogélne Lokalizacje Umowy Zlecenia
Pokaz kryteria wyszukiwania
Symbol umowy Typ Data zawarcia~  Data wygasniecia Nazwa klienta
Strona 1 20 e . Brak rekordéw do pokazania
Okno edycji indeksu — Zaktadka ,Umowy".
- zawiera liste zlecen, dla ktérych zawarte sa produkty utworzone na podstawie indeksu,
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Indeks: 123123123 - Zlecenia X
Ogdlne Lokalizagje Umowy Zlecenia
Pokaz kryteria wyszukiwania
Numer zlecenia Typ Rodzaj zlecenia = Termin realizacji od Termin realizacji do  Status
1 2ZM/00001/11/2017 zlecenie montazu Otwarte
b
Strona| 1 z1 Pokaz1-1z1
=

Okno edycji indeksu — Zaktadka ,Zlecenia”.
4.2.3. Usuwanie indeksu
Kroki:
1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Indeksy/Produkty”->"Kartoteka Indekséw”,

2. W nowym oknie zaznacz indeks i kliknij przycisk ,Usun”.

Uwaga: System umozliwia usuniecie indekséw wytacznie niepowigzanych z innymi obiektami
biznesowymi. W przypadku préby usuniecia indeksu na podstawie, ktérego np. powstat produkt,

zostanie wyswietlony komunikat:

.Indeks nie moze zosta¢ usuniety. Istniejg produkty utworzone na podstawie indeksu.”

4.3. Produkty: Kartoteka produktow

Kartoteka produktéw to lista wszystkich produktow zarejestrowanych w systemie.

Kroki:

1. Wybierz z menu gtéwnego: ,Indeksy/Produkty” -> ,Kartoteka produktow”,

2. System wyswietli kartoteke produktow.
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Serwisant == Ustawienia aplikacji & Twdj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

|1l Kartoteka produktow

Pokaz kryteria wyszukiwania

Wisz fraze i kliknij enter ... i}
Lista produktéw (-]
Klient Punkt obstugi Miejsce Numer seryjny Symbol Nazwa EAN
1| ABC Spétka cywilna (Domyélny punkt) ABC Spe 123122123 G12/G2423/2018
3
Strona 1 z1 Pokaz1-1z1

Kartoteka produktéw.

4.3.1. Dodanie produktu
Dodawanie nowych produktéw mozliwe jest wytacznie z poziomu umowy lub zlecenia. W obu
przypadkach operacja wyglada podobnie.

Dodanie nowego produktu na przyktadzie zlecenia montazu - kroki:

1. Z menu gtdbwnego wybierz kolejno: ,Klienci” -> ,Kartoteka klientéw” -> wybierz klienta.
2. W trybie edycji klienta przejdz do zaktadki ,Zlecenia” i kliknij na przycisk ,montazu (ZM)",
3. System uruchomi widok ,Dodaj zlecenie montazu”, a w nim formularz, ktory nalezy uzupetnic i

zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz".

Uwaga: Dodawanie zlecen zostato szczegétowo omoéwione w rozdziale poswieconym

zleceniom.

4. Przejdz do zaktadki ,Wykaz produktow” i kliknij przycisk ,Nowy produkt”,
5. System wyswietli okno ,Wykaz indekséw", w ktérym nalezy wybrac indeks na podstawie, ktérego

powstanie nowy produkt.
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Wykaz indekséw

Pokaz kryteria wyszukiwania

Symbol Nazwa

1 122123123 G12/G3423/2018

EAN

Strona 1

Numer katalogowy

Producent

Acson

»

Pokaz1-1z1

Okno ,Wykaz indekséw".

6. Po zaznaczeniu wybranego indeksu i kliknieciu ,Wybierz indeks”, system uruchomi okno ,Dodaj

produkt”. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze wiekszo$¢ pol formularza ,Dadaj produkt” bedzie juz

uzupetniona wartosciami z pdl wybranego indeksu.

Dodaj produkt

Qgélne

Producent *

Acson

TP *

Kanatowy

Symbol *

123123123
Numer seryjny
Nazwa

G12/G3423/2018

EAN

MNumer katalogowy

Opis Cechy Warunki gwarangji

Ceny

Rodzaj *

Towar

Klient *

ABC Spotka cywilna

Punkt obstugi *

(Domyélny punkt) ABC Spétka cywilna, Wolnosci 2 3. 7

Miejsce

Data uruchomienia

Jedn. miary *

szt

] Nieserwisowany

PKWIU

Stawka VAT *

0 r

Okno ,Dodaj produkt”.
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Pola

Producent *

Typ*

Symbol *

Numer seryjny
Nazwa

EAN

Numer Katalogowy
Rodzaj *

Klient *

Punkt obstugi *

Miejsce

Data uruchomienia

PKWiU

Jednostka miary *

Stawka VAT *

Nieserwisowany
Zaktadka ,, Opis”
Opis

Zakiadka ,Cechy”
Waga Netto(kg)

E! Serwisant

www.serwisant.retek.pl

Formularz: dodanie/edycja produktu
Opis
Pole wymagane, przepisywane z indeksu, brak mozliwosci edycji,
Pole wymagane, przepisywane z indeksu, brak mozliwosci edycji,
Pole wymagane, przepisywane z indeksu, brak mozliwosci edycji,
Pole nieobowigzkowe, okresla numer seryjny produktu,
Pole nieobowiagzkowe, przepisywane z indeksu, brak mozliwosci edycji,
Pole nieobowiagzkowe, przepisywane z indeksu, brak mozliwosci edycji,
Pole nieobowiagzkowe, przepisywane z indeksu, brak mozliwosci edycji,
Pole wymagane, przepisywane z indeksu, brak mozliwosci edycji,
Pole obowigzkowe, uzupetniane przez system na podstawie obiektu
biznesowego, z ktérego kliknieto przycisk ,Dodaj produkt” tj. Umowy
lub zlecenia.
Pole obowigzkowe, w przypadku dodawanie produktu do zlecenia
punkt obstugi zostaje automatycznie ustawiony na taki, jaki zostat
wybrany podczas tworzenia zlecenia.
W przypadku dodawania produktu z poziomu umowy, system ustawia
domysliny punkt obstugi.
W obu przypadkach istnieje mozliwos¢ zmiany punkt obstugi.
Pole nieobowigzkowe, okresla lokalizacje instalacji lub wykonania
produktu, np. ,hala nr 5, lewy gérny rég”.
Pole nieobowigzkowe, okresla date uruchomienia lub wykonania
produktu.
Pole nieobowigzkowe, domyslnie wartos¢ przepisywana z indeksu,
Pole obowigzkowe, wybierane ze stownika, domysinie wartos¢
przepisywana z indeksu,
Pole obowigzkowe, wybierane ze stownika, domysinie wartos¢
przepisywana z indeksu,

Zaznacz pole, gdy nie zamierzasz serwisowac produktu,

Pole nieobowigzkowe, domysinie wartos¢ przepisywana z indeksu,

Pole nieobowigzkowe, minimalna wartos¢: 0,00, domysinie wartosc

przepisywana z indeksu,
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Waga Brutto(kg) Pole nieobowigzkowe, minimalna wartosé: 0,00, domyslnie wartos¢
przepisywana z indeksu,

Akcyza Pole nieobowigzkowe, domysinie wartos¢ przepisywana z indeksu,

KGO Pole nieobowigzkowe, (Koszt gospodarowania odpadami), domysinie

wartos$¢ przepisywana z indeksu,

Wysokos¢(cm) Pole nieobowigzkowe, domyslnie wartos¢ przepisywana z indeksu,
Szerokos$é(cm) Pole nieobowigzkowe, domysinie wartos¢ przepisywana z indeksu,
Dtugosé Pole nieobowigzkowe, domysinie wartos¢ przepisywana z indeksu,

Zaktadka ,Warunki gwarancji”
Okres gwarancji(m-ce) Pole nieobowigzkowe, okresla liczbe miesiecy obowigzywania
gwarancji. Dla indeksu, dla ktérego okres gwarancji wynosi 2 lata

nalezy podac wartosé: 24. Domyslnie wartos¢ przepisywana z indeksu,

Liczba przegladow w Pole nieobowigzkowe, domysinie wartos¢ przepisywana z indeksu,
roku

Nr karty gwarancyjnej Pole nieobowigzkowe, okresla numer karty gwarancyjnej produkty,
Numer faktury Pole nieobowigzkowe, stanowi numer faktur montazu produkty,
Zaktadka ,,Ceny”

Cena Netto Pole nieobowigzkowe, minimalna wartos¢: 0,00. Domyslnie wartosé¢

przepisywana z indeksu,
Cena Brutto Pole nieobowigzkowe, minimalna wartosé: 0,00. Domyslnie wartos¢

przepisywana z indeksu,

4.3.2. Edycja produktu
Edycja produktu moze odbywad sie z wielu miejsc w systemie:
1. Kartoteka indeksow,
2. Kartoteka produktow,
3. Szczegoty umowy: Wykaz produktow,
4. Szczegodty zlecenia: Wykaz produktow,
5. Edycja klienta: Zaktada ,Produkty”.
We wszystkich przypadkach nalezy wybrac interesujacy produkt z listy podwoéjnym kliknieciem. Po tej

operacji system uruchomi okno edycji produktu.

Okno produktu w trybie edycji zawiera szereg zaktadek:

e 0Ogolne - gtéwny formularz,
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Produkt: 123123123

Cgdlne Historia czynnosci Umowy Zlecenia Zatgczniki
Producent * Rodzaj *
Acson Towar
Typ * Klient *
Kanatowy ABC spotka cywilna n
Symbol * Punkt obstugi *
123123123 (Domyélny punkt) ABC Spétka cywilna, Wolnosci 2 3. v
Numer seryjny Migjsce
Nazwa Data uruchomienia PKWIU
G12/G3423/2018
EAN Jledn. miary * Stawka VAT *
szt 0 r

Numer katalogowy

(] Mieserwisowany

Opis Cechy Warunki gwarancji ceny

Utworzony: 2017-11-14 21:42:14 przez: jan.nowak@firma.pl.

Okno edycji produktu — Zaktadka ,Ogolne”.

e Historia czynnosci — panel z listg czynnosci, jakie zostaty wykonane w ramach produktu,

Produkt: 123123123 - Historia czynnosci

Ogdlne Historia czynnodci Umowy Zlecenia Zataczniki

+ Dodaj zynnoic [ Edyty) W Usun

Data wykonania Opis

1 2017-11-29 zmiana uszczelki

g |

Strona 1 z1

Pracownicy

Agnieszka Borowa-Kanwer:

Pokaz1-1z1

Okno edycji produktu — Zaktadka ,Historia czynnosci”.
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Dodanie nowej czynnosci — kroki:

1. Kliknij przycisk ,Dodaj czynnosc¢”,

2. System wyswietli nowe okno ,Dodaj czynno$¢”, z formularzem, ktéry nalezy uzupetnié.

! Dodaj czynnosé X

Pracownicy Borowa-Konwerska Agnieszka %

Opis #

Data wykonania *

Okno dodawania czynnosci w ramach produktu.
Formularz: dodanie/edycja czynnosci
Pola Opis
Pracownicy Pole nieobowigzkowe, lista rozwijana umozliwiajaca wybor
pracownikow biorgcych udziat podczas wykonywania czynnosci,
Opis * Pole obowigzkowe, w ktérym nalezy opisa¢ wykonang czynnos¢,

Data wykonania * Pole obowiagzkowe, okresla date wykonania czynnosci.

Edycja czynnosci - kroki:

1. Zaznacz na liscie ,Historia czynnosci” czynnosé,
2. Kliknij przycisk ,Edytuj”,
3. System wyswietli okno edycji czynnosci, a w nim formularz, ktéry nalezy uzupetnic i

zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz".

Usuwanie czynnosci - kroki:

1. Zaznacz na liscie ,Historia czynnosci” czynnosg,
2. Kliknij przycisk ,Usun”,

3. System wyswietli komunikat potwierdzajacy: ,Czy jeste$ pewien?” ktory nalezy zatwierdzié.

e Umowy - lista umédw, w ktore dotycza produktu,
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Produkt: 123123123 - Umowy

0gdlne Historia czynnosci Umowy Zlecenia

Pokaz kryteria wyszukiwania

Symbol umowy Typ

Strona | 1

Data zawarcia

Zatgezniki

Data wygasniecia * Nazwa klienta

Z0 = = Brak rekorddw do pokazania

Okno edycji produktu — Zaktadka ,Umowy".

e Zlecenia - lista zlecen, w ktérych wystepuje produkt,

Produkt: 123123123 - Zlecenia

Qgdlne Historia czynnosci Umowy Zlecenia

Pokaz kryteria wyszukiwania

Numer zlecenia Typ

1 ZM/000071/11/2017

Rodzaj zlecenia

zlecenie montazu | ABC Spatka cywiln:

Strona 1

x
Zatgczniki
Termin realizacji od Termin realizacji do Status N:
Otwarte
3
z1 Pokaz 1-1z1

Okno edycji produktu — Zaktadka ,Zlecenia”.

e Zalaczniki - lista z zatgcznikami, system SERWISANT umozliwia dodawanie plikéw w formie

zatacznikéw do produktu, opcja przydatna, gdy zamierzasz dotaczaé zeskanowane dokumenty

zwigzane z produktem np. zdjecia z naprawy.
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Produkt: 123123123 - Zalaczniki X
Qgdlne Historia czynnosci Umowy Zlecenia Zatgczniki
+ Dodaj zatgcznik [ Edyty) Usun
Nazwa Plik Wielkoéc pliku  Informacje Data dodania  Data aktualizac
1 instrukgja obslug instrukgja.pdf 0.0 KB 2017-11-16 13:57 2017-11-16 13:5
Strona| 1 z1 Pokaz1-1z1

Okno edycji produktu — Zaktadka ,Zataczniki”.

Dodanie zatgcznika — kroki:

1. Kliknij przycisk ,Dodaj zatacznik”,
2. System wyswietli okno umozliwiajgce dodanie zatacznika, wraz z formularzem, ktéry nalezy

uzupetni¢ i zatwierdzi¢ klikajac ,Zapisz”,

! Zalacznik X

3 Mazwa *

| Plik *

Wybierz plik | Nie wybrano pliku
] b
Informacje

Okno ,Zatgcznik”.

Formularz: dodawanie zatacznika

Pola Opis

Nazwa * Pole obowigzkowe, okresdlenie nazwy zatgczniku,
Plik * Pole obowigzkowe, plik zatacznika,

Informacje Pole nieobowigzkowe,
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Edycja/pobranie zatacznika — kroki:

1. Zaznacz w gridzie ,Lista zatacznikow" wiersz,
2. Kliknij przycisk ,Edytuj” lub kliknij dwukrotnie na wybrany wiersz w gridzie,

3. System wyswietli nowe okno, a w nim formularz:

! Zalgcznik: instrukcja obslugi X
3 Mazwa *
instrukcja obslugi
& Pobierz
Informacgje

i 1

Informacje o pliku
Plik: instrukgja.pdf
Wielkosc pliku: 0.0 KB

Data dodania: 2017-11-16

Okno edycji zatacznika.

Wskazéwka: Aby pobrac plik zatagcznika na dysk lokalny komputera uzytkownika, nalezy
klikna¢ przycisk ,Pobierz”.

Warto zwréci¢ uwage na sekcje ,Informacja o pliku”. Gdzie system wyswietla oryginalna

nazwe pliku, jego rozmiar w Kilobajtach oraz date dodania.

Usuwanie zatgcznika — kroki:

1. Zaznacz w gridzie ,Lista zatagcznikow” zatacznik,

2. Kliknij przycisk ,Usun”.
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5. Umowy

5.1. Wstep

System umozliwia obstuge dwdch rodzajéw uméw: montazu oraz serwisowych. Elektroniczna
umowa jest odzwierciedleniem wersji papierowej. SERWISANT umozliwia dodanie do zatacznikéw
umowy - plikéw. Warto z tego skorzystac, chociazby dotaczajac zeskanowane umowy papierowe. Oprocz
zatacznikdw w ramach umowy istnieje mozliwos¢ utworzenia lub dodania produktéw, ktére wchodza w
jej sktad.

Umowy tworzone sa per klient, a nie per punkt obstugi klienta, jak ma to miejsce w przypadku
zlecen. Funkcjonalnie oznacza to, ze dodawane produkty moga by¢ zawarte w réznych punktach obstugi
(placdéwkach) klienta.

Niniejszy rozdziat przedstawia, operacje wykonywane na umowach, poczawszy od ich utworzenia, edycje,

a konczac na usunieciu niechcianych uméw z systemu.

5.2. Kartoteka umow
Kartoteka uméw prezentuje wszystkie umowy wprowadzone do systemu.
Kroki:
1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Serwis” -> ,Kartoteka uméw”,

2. System wyswietli widok ,Kartoteka uméw".

Serwisant == Ustawienia aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak]  Owyloguj

2] Kartoteka uméw

Pokaz kryteria wyszukiwania
+ Dodaj umowe montazu + Dodaj umowe serwisowg [ Edytuj & Usuf Wipisz fraze i kliknij enter .. i}
Symbol umowy Typ Datazawarcia +  Data wygasniecia Nazwa klienta Status Zatgczniki Datac
1 Us/02/2017 Umowa serwisowa 2017-11-30 ABC Spotka cywilna Aktywna nie 2017-1
2 UM/01/2017 Umowa montazu 2017-11-01 ABC Spatka cywilna Aktywna nie 2017-1

3

Strona 1 z1 Pokaz 1-272

Kartoteka umow.
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5.3. Lista umow klienta

W ramach wybranego klienta system umozliwia edycje wszystkich jego uméw, a takze dodanie
nowych.
Kroki:

1. Wybierz z menu gtéwnego ,Klienci” -> ,Kartoteka klientow”,

2. Kartoteka klientdw zawiera liste klientéw, wybierz podwdjnym kliknieciem klienta,

3. Przejdz do zaktadki ,Umowy".

W zaktadce ,Umowy" oprécz listy uméw klienta, znajduja sie przyciski:

.Dodaj umowe montazu” — umozliwia dodanie nowej umowy montazu dla klienta,
e ,Dodaj umowe serwisowg” — umozliwia dodanie nowej umowy serwisowej dla klienta,
e Edytuj” - umozliwia edycje zaznaczonej umowy na liscie umdw klienta,

e ,Usun” - usuwa z systemu zaznaczong umowe na liscie umow klienta.

5.4. Dodanie umowy

Dodawanie umow mozliwe jest wylacznie po wczesniejszym wyborze lub dodaniu klienta do
systemu i przejsciu w ramach klienta do zaktadki ,Umowy”. W zaktadce uzytkownik ma do dyspozycji 2
przyciski: ,Dodaj umowe montazu” oraz ,Dodaj umowe serwisowa".

Oba typy umoéw rdznig sie iloscig pdl w formularzu danych ogdlnych (Zaktadka ,Umowa
serwisowa/montazowa” w ramach umowy), co szczegdétowo omawia tabela opisujaca formularz
dodawania/edycji umowy.

Dodanie umowy — kroki:

1. Wybierz z menu gtéwnego ,Klienci” -> ,Kartoteka klientéw”,
Kartoteka klientow zawiera liste klientdw, wybierz podwdjnym kliknieciem klienta,

2

3. Przejdz do zaktadki ,Umowy",

4. Kliknij przycisk: ,Dodaj mowe montazu” lub ,Dodaj umowe serwisowa”,

5. System wyswietli nowe okno wraz z formularzem, ktory nalezy uzupetni¢ i potwierdzi¢
przyciskiem ,Zapisz".

Wazne: Po zapisaniu umowy system wyswietli dodatkowo 4 nowe zaktadki dotyczace umowy:

Wykaz produktéw”, Czynnosci, Faktury oraz ,Zataczniki”. Szczegdty w punkcie dotyczacym edyc;ji

umowy.
Alternatywnie:

61


mailto:info@retek.pl
http://www.retek.pl/

© 2013-2017 by RETEK E! Serwisa nt

Tel. 792-003-974, 606-468 947
info@retek.pl www.serwisant.retek.pl

www.retek.pl

1. Wybierz z menu gtéwnego ,Serwis” -> ,Kartoteka umow” -> ,Dodaj umowe montazu” lub

.Dodaj umowe serwisowa”

Serwisant 3= Ustawienia aplikacji & Twgj profil (Jan Nowak)  ®&Wylogyj
Dod ie umowy serwi j

[ Kartoteka uméw

Umows serwisows

Symbol umaowy *= Klient:
ABC Spétka cywilna

Data zawarcia * NIP: 1111111111
Wolnosci 2

B 33-333 Gdynia
Data wygasniecia

Wigce).
Miesiace, w ktérych nalezy Wybierz z listy Zmieti Kienta
robié serwis
Data pierwszego serwisu o

Data protokotu (odbioru)
Status * Aktywna v

Informacje

Widok: ,Dodawanie umowy serwisowej".

Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twgj profil (Jan Nowak) & Wyloguj
Dod S v .

[ Kartoteka umow

Umowa montazu

Symbol umowy * Klient:
ABC Spétka cywilna
Data zawarcia * NIP: 1111111111
Wolnosci 2

B 33-333 Gdlynia
Data wygaéniecia

Wiece].
Data protokotu {odbioru) Zmien klienta
Status * Aktywna v
Informacje

Widok: ,Dodanie umowy montazu”.

Formularz: Dodawanie/edycja umowy
Pola Opis
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Symbol umowy *

Data zawarcia *

Data wygasniecia

Miesiagce, w ktorych

nalezy robic serwis

Data pierwszego serwisu

Data protokotu
(odbioru)

Status *

Sekcja: Nazwa klienta

Informacje

E! Serwisant

— www.serwisant.retek.pl

Pole obowigzkowe, musi by¢ unikatowe dla konkretnego typu umowy.
System nie pozwoli dodaé¢ dwdch umoéw montazu o identycznym
symbolu. To samo tyczy sie umdw serwisowych.

Pole wymagane, okresla date zawarcia umowy.

Pole niewymagane, uzupetniane, gdy dla umowy przewidziana jest data
wygasniecia. Data wygasniecia umowy nie moze by¢ mniejsza od daty
zawarcia umowy.

Pole niewymagane, dotyczy uméw serwisowych. Domyslnie system

uzupetnia pole na podstawie zdefiniowanych miesiecy w ustawieniach
zaawansowanych.

Jesli uzytkownik zamierza w ramach umowy serwisowej $wiadczy¢ serwis
produktéw przez caty rok, nalezy dodac wszystkie miesigce.

Pole uwzgledniane przez system do wyliczania powiadomien
automatycznych.

Pole nieobowigzkowe, dotyczy umdw serwisowych. Okresla date

pierwszego serwisu produktow (np. urzadzen) zawartych w ramach
umowy. Na podstawie podanej daty system wygeneruje powiadomienie
automatyczne o nadchodzacym serwisie.

Pole nieobowigzkowe

Pole obowigzkowe. System umozliwia wybor miedzy trzema statusami:
Aktywna — nalezy ustawi¢ dla umowy, ktéra caty czas obowiazuje,
Wygasta — nalezy ustawi¢ w przypadku, gdy umowa przestata
obowiazywacd,

Anulowana - status ustawiany dla umowy, ktéra zostata anulowana przez
uzytkownika.

Pole automatycznie uzupetniane przez system na podstawie klienta z
poziomu, ktérego byta tworzona umowa.

Zmiana klienta mozliwa jest po kliknieciu ,Zmien klienta”

Pole nieobowigzkowe — dodatkowe informacje na temat umowy.
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5.5. Edycja umowy

Widok w trybie edycji umowy sktada sie z 5 zaktadek:

—_

,Umowa serwisowa/montazowa”,
2. ,Wykaz produktow”,
3. Czynnosdi,
4. Faktury,
5. .Zataczniki”.
Szczegbtowo przestawionych w ponizszych punktach. Warto doda¢, ze dostep do szczegdtow umowy
mozliwy jest z kilku miejsc w systemie:
1. Kartoteka umow: ,Serwis” -> ,Kartoteka umow”, (lista wszystkich umow w systemie),
2. Edycja klienta: Zaktadka ,Umowy” (prezentuje umowy klienta),
3. Edycja indeksu: Zaktadka: ,Umowy" (prezentuje umowy zawierajagce w wykazie produktéw,
produkty utworzone na podstawie indeksu),
4. Edycja produktu: Zaktadka: ,Umowy” (lista umoéw zawierajacych w wykazie produktow

edytowany produkt).

5.5.1. Ogdlne informacje o umowie
Zaktadka zawiera formularz z danymi podstawowymi o umowie. (Szczegdty w tabeli: ,Formularz:

Dodawanie/edycja umowy").

Serwisant =t Ustawienia aplikacji & Twoj profil (Jan Nowak) (O Wyloguj

Umowa serwisowa: US/02/2017

[ Kartoteka umow 4 Umowy klienta & Raport zyskow i strat B Dodaj umowe montazu @ Dodaj umowe senwisowa

Umowa serwisowa Wikaz produktow Czynnosci Faktury Zalgczniki
symbol umawy * Us/02/2017 Klient:
ABC Spélka cywilna
Dats zawarcia * 2017-11-30 NIP: 1111111111
Wolnosci 2
. 33-333 Gdynia
Data wygasniecia
Wiecej.
Miesigce, w ktérych nalezy luty X
robié serwis .
Data pierwszego serwisu 2017-12-01 [i] . wiyszukaj klienta
Data protokotu {odbioru)
Status * Aktywna v

Informacje

Szczegdty umowy: Widok z podstawowymi danymi umowy.
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5.5.2. Wykaz produktow
W zaktadce ,Wykaz produktéw” uzytkownik ma mozliwos¢ dodania produktéw (np. urzadzen),

ktorych dotyczy umowa.

Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twj profil Jan Nowak) & Wylaguj

Umowa serwisowa: US/02/2017

[ Kartoteka uméw 4 Umowy klients 8 Raport zyskdw i strat @ Dodaj umowe montazu & Dodaj umowe serwisowa

Umaowa serw

Wykaz produktow Czynnosci Faktury Zatgczniki

+ Pomysélnie dodano produkty do wykazu. Liczba dodanych produktow: 1.

+Nowy produkt | % Dodajistniejacy produkt [RTRIETRE T T ERT 2o

Producent Typ Symbol Numer seryjny Nazwa EAN Rodzaj

Acson Kanatowy 123123123 G12/G3423/2018 Towar

3

Strana 1 z1 Pokaz1-1z1

Szczegdty umowy — zaktadka ,Wykaz produktéw”.

W ramach widoku uzytkownik ma do dyspozycji 3 przyciski:

e ,Nowy produkt” — umozliwia dodanie nowego produktu na podstawie zdefiniowanego indeksu,
(szczegoty dodawania nowego produktu, zostaty szerzej opisane w podrozdziale ,5.3.1. Dodanie
produktu”).

e ,Dodaj istniejacy produkt” — umozliwia dodanie produktu, ktéry juz istnieje w systemie,

Kroki:
1. Kliknij przycisk ,Dodaj istniejacy produkt”,
2. System wyswietli nowe okno z lista produktow, ktore istniejg w ramach klienta (we

wszystkich punktach obstugi).
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Wykaz produktéw - dla klienta: ABC Spétka cywilna X

Pokaz kryteria wyszukiwania

Klient Punkt obstugi Miejsce Numer seryjny Symbol
1 ABC Spotka cywilna (Domysiny punkt) ABC Sp 123123123
3
Strona| t z1 Pokaz1-1z1

Dodaj produkt

Okno ,Wykaz produktow”.
3. Wybierz dowolna liczbe produktow. W tym celu wybierz z listy interesujace produkty
ustawiajac znacznik: ¥l w poszczegdlnych wierszach.
4. Zatwierdz klikajac ,Dodaj produkt”.
5. System zamknie okno i doda wybrane produkty do Wykazu produktow.
e ,Usuh produkt” — usuwa zaznaczony na liscie produktow produkt z wykazu produktéw (nie

usuwa produktu z systemu!).

5.5.3. Czynnosci

W ramach umowy istnieje mozliwos¢ rejestracji czynnosci zwigzanych z umowami. Przyktad takiej

czynnosci: ,Wstepna wycena u klienta”.

Serwisant == Ustawienia aplikagji & Twdj profil (Jan Nowak)  &Wylogyj

Umowa serwisowa: US/02/2017

[ Kartoteka uméw 8 Umowy klienta & Raport zyskdw i strat & Dodaj umowe montazu & Dodaj umowe sel

Umowa serwisows  Wykaz produktw | Czynnoici | Faktury  Zakceniki
+ Dodaj czynnosé [ Edytuj @ Usuni
Data wykonania Opis Pracownicy
1 2017-11-29 Wymiana paskdw Agnieszka Borowa-Kanwerska,
Strona 1 z1 Pokaz1-1z1

Szczegoty umowy — zaktadka ,Czynnosci”.
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Aby dodaé nowa czynnos¢, nalezy kliknaé przycisk ,Dodaj czynno$é”. W nowym oknie nalezy uzupetni¢

formularz i zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz".

Dodaj czynnosé X

Pracownicy | Wybierz z listy

Opis *

Data wykonania *

Okno ,Dodaj czynnosc”.

Formularz: Dodaj czynnos¢

Pola Opis

Pracownicy Pole obowigzkowe. Okresla osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnosci

Opis Pole obowigzkowe. Opis czynnosci

Data wykonania Pole obowigzkowe. Termin wykonania czynnosci.

Wazne: W widoku ,Ustawienia aplikacji: Zaawansowane” znajduje sie pole "Wysytka maila do
pracownikéw. Dni przed terminem” pole okresla ile dni przed ,datg wykonania” podang w oknie
.Dodaj czynnos¢” zostanie wykonany mailing do pracownikéw znajdujgcych w ramach czynnosci
przypisanej do umowy. Wysytka mailowa odbywa sie automatycznie przez program Serwisant.

Przyktadowy mail do pracownika:
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Czynnosci wynikajace z umowy na dzien: 2015-10-28 & H

Odebrane x

serwisant@retek.pl 19:38 (0 minut temu) - v
do mnie [+

Witaj Kamil Kowalski,

W dniu 2015-10-28 prosze wykonad nastepujace czynnosci wynikajace z umowy

Lp Umowa Rodzaj ustugi Klient
1 UsSiM2201s Wsiepna wycena
Stenka Spz o.o.
MIP: 0000000000
Adres: Polna 33
34-444 Warszawa

Pozdrawiam,
Pragram Serwisant

5.5.4. Faktury

Zaktadka ,Faktury” umozliwia podczepienie dokumentéw sprzedazy zwigzanych z umowa oraz

utworzenie nowych faktur, (ktore réwniez beda powigzane z umowa).

Serwisant 3% Ustawienia aplikacji & Twdj profil (Jan Nowak) O Wyloguj

Umowa serwisowa: US/02/2017

[ Kartoteka uméw 4 Umowy klienta & Raport zyskdw i strat Dodaj umowe montazu & Dodaj umowe

Umowa serwisows Czynnosci Faktury Zak
=+ Nowa faktura + Istnigjaca faktura @ Usun z listy faktur | Tt TvdslTed &
Symbol faktury Klient Data wystawieni: Data sprzedazy Typ dokument. Forma zaptal Termin zaplaty — Wartosc Neti
1 Fv/00001/11/2017 ABC Spatka cywilna 2017-11-18 2017-11-16 Faktura Gotdwka 2017-11-18 0.00 C
3
Strona| 1 z1 Pokaz1-1z1

Szczegoty umowy: Zaktadka ,Faktury”.

W ramach zaktadki uzytkownik ma do dyspozycji przyciski:
e _Nowa faktura” — umozliwia utworzenie nowej faktury, ktéra po zapisaniu automatycznie
zostanie dodana do listy faktur umowy (szczegdty tworzenia faktury zostaty opisane w rozdziale

poswieconym dokumentom sprzedazy),
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e Istniejgca faktura” — umozliwia dodanie do zlecenia dokumentu sprzedazy, ktéry zostat juz

utworzony wczesniej.

o ,Usun z listy faktur” — umozliwia usuniecie z umowy zaznaczonej na liscie faktury.

Wazne: System nie usuwa faktury z bazy a jedynie powigzanie miedzy umowa a

dokumentem sprzedazy.

e Rozlicz zaliczke” — umozliwia rozliczenie faktur zaliczek. Szczegoty w rozdziale poswieconym
dokumentom sprzedazy.
5.5.5. Zalaczniki
W ramach umowy mozliwe jest dodawanie zatacznikow w formie plikow np. skanu umowy
papierowej.
Wazne: Obstuga zatacznikdw jest analogiczna, jak ma to miejsce w przypadku produktéw oraz

zlecen. Szczegdty w podrozdziale: ,Edycja produktu”.

aaplikacji & Twoj profil Jan Nowak) & wyloguj

Serwisant

Umowa serwisowa: US/02/2017

[ Kartoteka uméw 3 Umowy klienta & Raport zyskéw i strat & Dodlaj umowe montazu B Dodaj umowe serwisows

Umowa serwisowa Wykaz produktéw Czynnosci Faktury Zalaczniki
e i
Nazwa Plik. Wielkoé¢ pliku Informacje Data dodania Data aktualizacji
1 instrukcja obslugi instrukcja pdf 0.0KB 2017-11-16 14:15:44 2017-11-16 14:15:44
Strona 1 z1 Pokaz 1-1z1

Szczegoty umowy — Zaktadka ,Zatgczniki”.

5.6. Usuwanie umowy

System pozwala usuna¢ wytacznie umowy, ktére nie sg powigzane z zadnym obiektem
biznesowym. Zatem jesli w ramach umowy uzytkownik dodat do wykazu produkty lub zataczniki, przy
prébie usuniecia system wyswietli komunikat:
L.Umowa UM12/05/2013 nie moze zostac usunieta.”
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6. Zlecenia

6.1. Wstep

System umozliwia wystawianie trzech typow zleceh: montazu, serwisu oraz naprawy. Zlecenie
montazu wystawiane jest w przypadku instalacji produktu, urzadzenia u klienta w danym punkcie
obstugi. W przypadku, gdy dla produktéw klienta wymagany jest przeglad uzytkownik powinien
wystawi¢ zlecenie serwisu. W sytuacji, gdy wymagana jest naprawa produktu (np. Urzadzenia, towaru) —
wystawiane jest zlecenie naprawy.

Bardzo przydatng funkcja podczas edycji zlecenia jest mozliwos¢ przypisania zlecenia do
konkretnej umowy.

Zlecenia tworzone sg w ramach punktu obstugi klienta, a nie w ramach klienta, jak ma to miejsce
podczas tworzenia umowy. Tworzenie per punkt oznacza, ze do wykazu produktéw, mozliwe jest
dodanie produktéw tylko z punktu obstugi, ktérego dotyczy zlecenie.

Oprécz rejestracji produktow w szczegdtach zlecenia mozliwy jest wybdr pracownikow
obstugujacych, generacje i powigzanie dokumentdw sprzedazy oraz dodawania zatacznikéw.

Niniejszy rozdziat przedstawia, operacje wykonywane na zleceniach, poczawszy od ich utworzenia,

edycji, a konczac na usunieciu niechcianych zlecen z systemu.

6.2. Kartoteka zlecen
Kartoteka zlecen prezentuje wszystkie zlecenia zarejestrowane w systemie. W przypadku zlecen
ptatnych dane zlecenie wyrdznione bedzie kolorem pomarafnczowym, zlecenia nieptatne wyrdznione sa
kolorem niebieskim.
Kroki:
1. Z menu gtdwnego wybierz: ,Serwis” -> ,Kartoteka zlecen”,
2. System wyswietli widok ,Kartoteka zlecen”. W celu edycji kliknij podwadjnie na wybrane zlecenie

znajdujace sie na liscie zlecen.
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Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twéj profil Jan Nowak) & Wyloguj

2] Kartoteka zlecen

Pokaz kryteria wyszukiwania
+ Montazu @M) | +SerwisuZS) | +Naprawy @N) | @ Edytyj [REAVET Wpisz fraze i kiiknij enter . 1]
Numer zlecenia Typ Rodzaj zlecenia  Termin realizacji od Termin realizacji do  Status Na podstawie umow; Zalaczniki Faktury Data doc
1 |ZM/00002/11/2017  zlecenie montazu 2017-11-17 2017-11-18 Otwarte 0 0/ 2017-11-7
2 |ZM/00001/11/2017  zlecenie montazu Otwarte 0 0/2017-11-"

»

Strona 1 z1 Pokaz1-22z2

Kartoteka zlecen.

6.3. Lista zlecen klienta
Przechodzac do zaktadki ,Zlecenia” w ramach klienta system wyswietli liste wszystkich jego zlecen.
W zaktadce mozliwe jest rowniez dodanie nowego zlecenia dla klienta, edycja oraz usuniecie.
Kroki:
1. Z menu gtéwnego wybierz: Klient” -> ,Kartoteka klientéw”,
2. W nowym widoku wybierz klikajac podwdjnie lewym przyciskiem myszki klienta,

3. System wyswietli widok edycji klienta. Nalezy przejs¢ do zaktadki ,Zlecenia”.

Alternatywnie:

1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Serwis” -> ,Kartoteka zlecen”,

6.4. Dodanie zlecenia

Przejdz do panelu ,Kartoteka zlecen”. W panelu uzytkownik ma do dyspozycji 3 przyciski:
.Montazu (ZM)", ,Serwisu (ZS)", ,Naprawy (ZN)".

Dodanie zlecenia — kroki:

1. Wybierz z menu gtéwnego ,Klienci” -> ,Kartoteka klientow”,

2. Kartoteka klientow zawiera liste klientow, wybierz podwdéjnym kliknieciem klienta,
3. Przejdz do zaktadki ,Zlecenia”,

4. Kliknij przycisk: ,Montazu (ZM)", ,Serwisu (ZS)" lub ,Naprawy (ZN)".
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5. System wyswietli nowe okno wraz z formularzem, ktéry nalezy uzupetnié¢ i potwierdzi¢
przyciskiem ,Zapisz".

Wazne: Po zapisaniu zlecenia system wyswietli dodatkowo 5 nowe zaktadek: ,Wykaz produktéw”,

.Pracownicy obstugujacy”, ,Faktury”, "Koszty” oraz ,Zataczniki”. Szczegdty w punkcie dotyczacym

edycji zlecenia.

Alternatywnie:
1. Z menu gtdwnego wybierz ,Serwis” -> ,Kartoteka zlecen”

2. Kliknij przycisk: ,Montazu (ZM)", ,Serwisu (ZS)" lub ,Naprawy (ZN)".

== Ustawienia aplikacji & Twdj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

Serwisant

Dodaj zlecenie montazu

[ Kartoteka zlecen 3@ Zlecenia klienta

Zlecenie montazu

Numer zlecenia: NOWY Klient:

ABC Spotka cywilna
Na podstawie umowy brak v NIP: 1111111111

Wolnosci 2

33-333 Gdynia
Planowany termin realizacji

Wiecej...
Termin realizacji
Zmiefi klienta
Status * Otwarte v
Punkt obstugi
Rodzaj zlecenia v (Domyélny punkt) ABC Spdtka cywilna, Wolnosci 2 33-333 Gdynia v

Data protokotu (odbioru)

Informacje:
A
Widok ,Dodanie zlecenia”.
Formularz: Dodawanie/edycja zlecenia
Pola Opis
Numer zlecenia Pole obowigzkowe, uzupetniane automatycznie przez system.

Budowa numeru sktada sie z 4 elementow:

e Typ zlecenia: ZM, ZS lub ZN,
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Na podstawie umowy

Planowany termin
realizacji

Termin realizacji

Status *

Rodzaj zlecenia

Data protokotu
(odbioru)

Sekcja: Nazwa klienta

Punkt obstugi *

E! Serwisant

— www.serwisant.retek.pl

o Kolejny numer zlecenia w miesigcu wedtug typu, wraz z
rozpoczeciem kolejnego miesigca numeracja rozpocznie sie od 1
e Miesiac,
e Rok.
Przyktadowy numer: ZM/00001/05/2013.
Numery zlecen sg unikatowe.
Pole niewymagane. System prezentuje liste umow w zaleznosci od
dodawanego typu zlecenia:
e Dla Zlecen montazu — umowy montazu klienta,
e Dla Zlecen serwisu — umowy serwisowe klienta,
e Dla Zlecen naprawy — wszystkie umowy klienta.

Pole okresla zatozony termin realizacji np.: montazu

Termin realizacji od i do okresla czas trwania np.: danego montazu. Pole
to jest polem nie obowigzkowym.
Pole obowigzkowe. System umozliwia wybor miedzy trzema statusami:
Otwarte — zamowienie w trakcie realizacji lub czeka na realizacje,
Zrealizowane — nalezy ustawi¢ w przypadku, gdy zlecenie zostato
zrealizowane,
Anulowana - status ustawiany dla zlecenia, ktére zostato anulowane
przez uzytkownika.
Wyrdzniamy 3 rodzaje:

e Platne — zlecenie ptatne wyrdznione jest kolorem czerwonym

e Nieptatne — wyrdznione jest kolorem niebieskim

e Brak — Zlecenie nie okreslone brak rowniez koloru dla tego typu

rodzaju.

Pole typu data okreslajace date w ktorej zostat przekazany protokdt dla
klienta. Pole nie obowigzkowe
Pole automatycznie uzupetniane przez system na podstawie klienta z
poziomu, ktérego byta tworzone zlecenie.
Zmiana klienta mozliwa po kliknieciu ,Zmien klienta”
Pole obowigzkowe. Zlecenie tworzone sg w ramach punktu obstugi

klienta. Co oznacza, ze w trybie edycji zlecenia do ,Wykazu produktéw”
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uzytkownik bedzie mégt dodac produkty znajdujace sie w ramach
punktu obstugi znajdujacego sie na zleceniu.

Klikajac na przycisk ,Dodaj punkt obstugi” (tylko widok dodawania
zlecenia) system uruchomi okno dodawania nowego punktu obstugi dla
klienta, ktéry po zapisaniu zostanie automatycznie zaznaczony w
formularzu dodawania zlecenia.

Informacje Pole nieobowigzkowe — dodatkowe informacje na temat umowy.

6.5. Edycja zlecenia
Widok w trybie edycji zlecenia sktada sie z 5 zaktadek:
1. .Zlecenie montazu/serwisu/naprawy”,
2. ., Wykaz produktow”,
3. ,Pracownicy obstugujacy”,
4. ,Faktury”,
5. ,Zataczniki”.
W przypadku gdy dane zlecenie zostato dodane do terminarza informacja taka bedzie widoczna w

widoku edycji danego zlecenia.

Zlecenie montazu: ZM/00002/11/2017

[ Kartoteka zleceri & Zlecenia klienta @ Dodaj zlecenie montazu (ZM) & Drukuj protokéf montazu & Raport zyskéw i strat
Zlecenie posiada zdefiniowane w terminarzu wydarzenie serwisowe: ZM/00002/11/2017

Zlecenie montazu Wykaz produktéw Pracownicy obstugujacy  Faktury Zataczniki

Numer zlecenia: ZM/00002/11/2017 Klient:

Warto dodac, ze dostep do szczegotodw zlecenia mozliwy jest z kilku miejsc w systemie:
1. Kartoteka zlecen: ,Serwis” -> ,Kartoteka zlecen”, (lista wszystkich zlecen w systemie),
2. Edycja klienta: Zaktadka ,Zlecenia” (prezentuje zlecenia klienta),
3. Edycja indeksu: Zaktadka: ,Zlecenia” (prezentuje zlecenia zawierajace w wykazie produktdw,
produkty utworzone na podstawie edytowanego indeksu),
4. Edycja produktu: Zaktadka: ,Zlecenia” (lista zleceh zawierajacych w wykazie produktéw

edytowany produkt).

W ramach edytowanego zlecenia uzytkownik ma mozliwo$é wygenerowania protokotu (patrz: czerwona

obwoluta na ponizszym zrzucie):
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e Montazu — dla zlecenia montazu, w protokole znajduje sie lista domysinych materiatow
montazowych, ktére uzytkownik moze zdefiniowaé w stownikach systemu (menu ustawien:
.Ustawienia aplikacji” -> zaktadka ,Stowniki” -> ,Domysine materiaty montazowe”),

e Przegladu - dla zlecenia przegladu, w protokole znajduje sie lista produktéw dodanych w
zaktadce ,Wykaz produktéw”,

e Naprawy — dla zlecenia naprawy,

Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

Zlecenie montazu: ZM/00002/11/2017

[ Kartoteka zleceri i@ Zlecenia klienta Dodaj zlecenie montazu (ZM) | & Drukuj protokét m ]

Zlecenie posiada zdefiniowane w terminarzu wydarzenie serwisowe: ZM/00002/11/2017

& Raport zyskéw i strat

Zlecenie montazu Wykaz produktow Pracownicy obstugujacy Faktury Zatgczniki
Numer zlecenia: ZM/00002/11/2017 Klient:

ABC Spétka cywilna
Na podstawie umowy brak v NIP: 1111111111

Wolnosci 2
33-333 Gdynia
Planowany termin

Wiecej...

realizacji

Termin realizacji 2017-11-17 - | 2017-11-18

Punkt obstugi:

Widok edycji zlecenia serwisu.

6.5.1. Ogélne informacje o zleceniu

Widok zawiera podstawowe informacje na temat zlecenia.
Serwisant == Ustawienia aplikacji & Twdj profil (Jan Nowak) (& Wyloguj

Zlecenie montazu: ZM/00002/11/2017

[ Kartoteka zlecen @ Zlecenia klienta @ Dodaj zlecenie montazu (ZM) & Drukuj protok6t montazu & Raport zyskow i strat

Zlecenie posiada zdefiniowane w terminarzu wydarzenie serwisowe: ZM/00002/11/2017

Zlecenie montazu | Wykaz produktéw Pracownicy obsugujacy  Faktury  Zakaczniki
Numer zlecenia: ZM700002/11/2017 Klient:

ABC Spétka cywilna
Na podstawie umowy brak v NIP: 1111111111

Wolnogci 2
33-333 Gdynia

Planowany termin
Wiece].

realizagj
Termin realizacji 2017-11-17 - 20171118 .

Punkt obstugi:

Domysl kt) ABC Spétka cywil
Status * Otwarte v (Demysiny punkt) potka cywilna

Welnosci 2

33-333 Gdynia

v Woi;.pomorskie

Rodzaj zlecenia
Data protokotu (odbioru)

Informacje:

Widok edycji zlecenia.
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6.5.2. Wykaz produktow
W ramach widoku uzytkownik ma mozliwos¢ dodania nowych produktéw lub juz istniejagcych do
Wykazu produktéw” zlecenia. Dodawane produkty musza istnie¢ w ramach punktu obstugi

znajdujacego sie na zleceniu.

Uwaga: Szczegdtowe informacje na temat obstugi widoku przedstawiono w podrozdziale ,Wykaz

produktow”.

6.5.3. Pracownicy obstugujacy

J

W zaktadce ,Pracownicy obstugujacy” uzytkownik moze dodac jednego lub wielu uzytkownikow

realizujgcych zlecenie u klienta.

Serwisant == Ustawienia aplikagii & Twdj profil (Jan Nowak) € Wyloguj

Zlecenie montazu: ZM/00002/11/2017

[J Kartoteka zleceri 8 Zlecenia klienta B Dodaj zlecenie montazu (ZM) & Drukuj protokét montazu & Raport zyskéw i strat

Zlecenie posiada zdefiniowane w terminarzu wydarzenie serwisowe: ZM/00002/11/2017

Zlecenie montazu Wykaz produktéw Pracownicy obstugujacy Faktury Zatgczniki
+ Dodaj pracownika [ERCAVETEATE2
Imie Nazwisko Stanowiske Telefon
1 Agnieszka Borowa-Konwerska Serwisant
Strona 1 z1 Pokaz1-1z1

Szczegoty zlecenia: Zaktadka ,Pracownicy obstugujacy”.

Dodanie pracownika — kroki:

1. W zaktadce ,Pracownicy obstugujacy” kliknij przycisk ,Dodaj pracownika”,
2. System wyswietli nowe okno z lista pracownikédw dostepnych w systemie. Nalezy wybraé

odpowiedniego pracownika i klikng¢ ,Dodaj”. System doda pracownika do listy pracownikow.
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Dodawanie pracownika do listy X

Wybierz pracownika

Brak v

Okno ,Dodawanie pracownika do listy”.

Usuwanie pracownika — kroki:

1. W zaktadce ,Pracownicy obstugujacy” zaznacz [¥] na liscie pracownikéw do usuniecia.

2. Kliknij przycisk ,Usun z listy”.

Uwaga: Usuwanie pracownika z listy nie powoduje usuniecie pracownika z systemu, a jedynie z listy

pracownikéw obstugujacych zlecenie.

6.5.4. Faktury
Zaktadka ,Faktury” umozliwia podczepienie dokumentéw sprzedazy zwigzanych ze zleceniem

oraz utworzenie nowych faktur, (ktére réwniez beda powigzane ze zleceniem).

Serwisant 2= Ustawienia aplikacji & Twoj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

Zlecenie montazu: ZM/00002/11/2017

[ Kartoteka zleceri 48 Zlecenia klienta B Dodaj zlecenie montazu (ZM) & Drukuj protokét montazu & Raport zyskéw i strat

Zlecenie posiada zdefiniowane w terminarzu wydarzenie serwisowe: ZM/00002/11/2017

Zlecenie montazu Wykaz produktéw Pracownicy obstugujacy Faktury Zataczniki
m =+ Istniejgca faktura W Usun z listy faktur & Rozlicz zaliczke
Symbol faktury Klient Data wystawieni: Data zy Typ Forma zaplai Termin zaplaty ~ Wartosc |
1 FV/00001/11/2017 ABC Spotka cywilna 2017-11-16 2017-11-16 Faktura Gotowka 2017-11-16 0.00
4 »
Strona 1 z1 Pokaz1-1z1

Szczegdty zlecenia: Zaktadka ,Faktury”.
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W ramach zaktadki uzytkownik ma do dyspozycji przyciski:
e _Nowa faktura” — umozliwia utworzenie nowej faktury, ktéra po zapisaniu automatycznie
zostanie dodana do listy faktur zlecenia (szczegoty tworzenia faktury zostaty opisane w rozdziale

poswieconym dokumentom sprzedazy),

e Istniejgca faktura” — umozliwia dodanie do zlecenia dokumentu sprzedazy, ktory juz istnieje w
systemie.
Kroki:
1. Kliknij przycisk ,Istniejaca faktura”,
2. Systemu wyswietli nowe okno ,Wyszukiwanie faktur”. Gdzie wyswietlone zostang wszystkie

faktury klienta, ktérego dotyczy zlecenie.

Wyszukiwanie faktur w ramach klienta: ABC Spotka cywilna X
Pokaz kryteria wyszukiwania
Symbol faktury Klient Data wystawienii Data sprzedazy Typ«
1 FV/00001/11/2017 ABC Spotka cywilna 2017-11-16 2017-11-16 Faktui
»
Strena 1 z1 Pokaz 1-1z 1
Dodaj fakture m
L

Okno ,Wyszukiwanie faktur”.
3. Zaznacz na liscie faktur dokumenty sprzedazy, ktére zamierzasz dodac do zlecenia i kliknij

przycisk ,Dodaj fakture”.

e ,Usun z listy faktur” — umozliwia usuniecie ze zlecenia zaznaczonej na liscie faktury.

Wazne: System nie usuwa faktury fizycznie a jedynie powigzanie miedzy zleceniem a

dokumentem sprzedazy.
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e ,Rozlicz zaliczke” — umozliwia rozliczenie faktur zaliczek. Szczegoty w rozdziale poswieconym
dokumentom sprzedazy.
Kroki:
1. Zaznacz na liscie faktury zaliczki, ktére zamierzasz rozliczy¢,

2. Kliknij przycisk ,Rozlicz zaliczke".

6.5.5. Zalaczniki

W ramach zlecenia mozliwe jest dodawanie zatgcznikéw w formie plikdw.

Wazne: Obstuga zatacznikoéw jest analogiczna, jak ma to miejsce w przypadku produktéw oraz

umoéw. Szczegdty w podrozdziale: ,Edycja produktu”.

6.6. Usuwanie zlecenia

System pozwala na usuniecie wyfgcznie zlecen, ktoére nie sa powigzane z obiektem biznesowym:
produkty, faktury i zaliczki. Co oznacza, ze jesli uzytkownik bedzie prébowat usunaé zlecenie, ktore
posiada dodane w ,Wykazie produktéw” produkty lub podpiete faktury albo zaliczki to system wyswietli
komunikat:

.Zlecenie ZM/00001/05/2013 zawiera powigzane obiekty i nie moze zostaé usuniete.”

Zlecenie mozna usung¢ zaznaczajac je na gridzie w panelu ,Serwis” -> ,Kartoteka zlecen” i kliknieciu

LUsun”.

7] Kartoteka zlecen

Pokaz kryteria wyszukiwania

Numer zlecenia Tye Rodzaj zlecenia  Termin realizacji od Termin realizacii do  Status Na podstawie umow; Zalaczniki Faktury ~Data doc

fraze i Kiiknij ente o

1 ZM/00002/11/2017 zlecenie montazu 2017-11-17 2017-11-18 Otwarte 0 12017-11-7
2 ZM/00001/11/2017 zlecenie montazu Otwarte 0 0 2017-11-7

Panel ,Kartoteka zlecen”
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7. Pracownicy

7.1. Wstep

System umozliwia rejestracje pracownikdéw firmy. Definiowanie nowych pracownikéw oraz ich
edycja mozliwa jest z poziomu kartoteki pracownikéw. Dane o wprowadzonych pracownikach
wykorzystywane sg przez system do okreslenia pracownikéw odpowiedzialnych za wykonanie zlecenia
(patrz: szczegdtu zlecenia -> zaktadka ,Pracownicy obstugujacy”) oraz do definiowania czynnosci
wykonywanych na produkcie, gdzie uzytkownik moze zdefiniowac pracownika odpowiedzialnego za
wykonanie danej czynnosci i dla czynnosci na umowie gdzie pod dang czynno$¢ definiowany jest
pracownik.

Z niniejszego rozdziatu czytelnik pozna informacje na temat kartoteki pracownikéw, a takze dowie sie w

jakis sposdb dodac nowego pracownika, edytowac go lub usunac¢ z systemu.

7.2. Kartoteka pracownikow
Kartoteka pracownikéw zawiera liste wszystkich pracownikdéw firmy zarejestrowanych w systemie.
Kroki:
1. Z menu gtdwnego wybierz: ,Serwis” -> ,Kartoteka pracownikéw”,

2. System uruchomi nowe okno ,Kartoteka pracownikow".

Serwisant = Ustawienia aplikagji & Twéj profil (Jan Nowak) () Wyloguj

# Kartoteka pracownikow

Kartoteka pracownikdw

=+ Dodaj pracownika (& Edytuj & Usuri Npisz fraze i kliknij ente i)

Imig Nazwisko Stanowisko Telefon

1 Agnieszka Borowa-Konwerska Serwisant

Strona 1 z1 Pokaz1-1z1

Kartoteka pracownikow.
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7.3. Dodanie pracownika

Kroki:

1. W kartotece pracownikow kliknij przycisk ,Dodaj pracownika”,

2. System wyswietli okno ,Dodawanie nowego pracownika” z formularzem, ktory nalezy uzupetnié

i zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz".

Pola

Imie *
Nazwisko *
Opis

Email

Telefon

Dodawanie nowego pracownika X

Imig *

Nazwisko *

Email

Opis

Telefon

Nazwa firmy

Stanowisko *

Serwisant

2

Okno ,Dodawanie nowego pracownika”.

Formularz: Dodawanie/edycja pracownika

Opis

Pole obowigzkowe,

Pole obowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe,

Pole obowigzkowe. Pole uzywane do wysytki maila z powiadomieniem o
nadchodzacym wydarzeniu serwisowym lub czynnosciach serwisowych,
jakie nalezy wykonac¢ w ramach umowy serwisowe;j.

Pole nieobowigzkowe, dtugosé pola od 9 do 15 znakdéw numerycznych,
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Nazwa firmy Pole nie obowigzkowe. Pole to jest uzupetniane w przypadku dodania
czynnosci do umowy gdzie okreslamy danego pracownika, po
uzupetnieniu tego pola w powiadomieniu mailowym widoczna bedzie
nazwa firmy dla danego pracownika.

Stanowisko * Pole wymagana, stanowi liste wartosci stownika ,Stanowiska pracy”. W
przypadku, gdy brakuje na liscie wartosci, nalezy ja doda¢, w tym celu
nalezy:

e 7 menu ustawien wybraé: ,Ustawienia aplikacji” -> zaktadka
LStowniki”,
e W menu stownikéw wybraé pozycje ,Stanowiska pracy”,

e Kliknaé przycisk ,Dodaj stanowisko pracy”.

7.4. Edycja pracownika
Kroki:
1. W kartotece pracownikow wybierz z listy pracownika i kliknij przycisk ,Edytuj” lub kliknij
podwdjnie lewym przyciskiem myszki na wybranego pracownika,
2. System uruchomi okno edycji pracownika. Po dokonaniu zmian nalezy zatwierdzi¢ cheé

zapisania przyciskiem ,Zapisz".

Edycja pracownika "Agnieszka Borowa-Konwerska" X

Imig *

Agnieszka
Nazwisko *
Borowa-Konwerska

Email

Opis

Telefon
Nazwa firmy

Stanowisko *

Serwisant v

23

Okno edycji pracownika.

82


mailto:info@retek.pl
http://www.retek.pl/

© 2013-2017 by RETEK E M

Tel. 792-003-974, 606-468 947 Se rWI Sa n t
info@retek.pl — www.serwisant.retek.pl
www.retek.pl

7.5. Usuwanie pracownika
System umozliwia usuniecie z systemu wytacznie pracownikdw, ktérzy nie sg powigzani z innymi

obiektami biznesowymi, tzn. nie wystepuja na zamowieniach. Produktach, umowach.

Kroki:
1. W kartotece pracownikéw wybierz z listy pracownika i kliknij przycisk ,Usun”,
2. System SERWISANT zweryfikuje powigzania miedzy obiektami biznesowymi i jesli zadnych nie

bedzie usunie pracownika z systemu.
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8. Terminarz

8.1. Wstep

Elektroniczny terminarz umozliwi Ci tatwo sledzi¢ wszystkie wydarzenia w jednym miejscu, utatwia

planowanie zadan, dzieki czemu masz wiecej czasu na ich realizacje.

Gtéwne funkcje terminarza:
1. Tworzenie wydarzen:

a. Catodniowych,

b. Cyklicznych — uzytkownik definiuje powtarzalnos¢ wydarzenia, np. Powtarzaj co 3
miesigce. Mozliwos¢ powtarzania wydarzen z mozliwoscia  generowania
automatycznych zlecen znacznie przyspiesza prace Twojej firmy.

c. Pojedynczych — wydarzen, ktére wystapia tylko raz w terminarzu, posiada zdefiniowany
termin od —do,

2. Powiadomienia mailowe o nadchodzacym wydarzeniu,
3. Integracja wydarzenia ze zleceniem, po przez:

a. Generowanie wydarzenie na podstawie wprowadzonego zlecenia,

b. Automatyczne generowanie zlecenia dla nadchodzacego wydarzenia.
4. Prezentacja wydarzenh w terminarza w trzech trybach:

a. Miesieczny,

b. Tygodniowy,

c. Dzenny.

8.2. Obstuga terminarza

Terminarz dostepny jest wybierajac kolejno z menu: ,serwis -> Terminarz” lub ,Panel gtéwny".
Domyslne terminarz prezentuje wydarzenie w trybie miesiecznym. Czerwong obwolutg zaznaczono

przyciski, ktére umozliwiajac przetaczenie terminarza do trybu: miesiecznego, tygodniowego oraz

dziennego.
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5% Ustawienia aplikacji & Twdj profil (Jan Nowak)  &Wyloguj

Serwisant

2 Terminarz

H Nowe wydarzenie

< > 5 listopad 2017 Miesigc | Tydziedi Dziefi
pon wt ir czw pt sb nie
1 2 3 4 5
] 7 8 9 10 m 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30

Widok terminarza w trybie miesiecznym.

8.3. Dodawanie wydarzenia
Program Serwisant umozliwia dodawanie wydarzen klikajac w panelu terminarza:
1. Przycisk ,Nowe wydarzenie”,
2. Klikniecie w terminarzu na dowolny termin — w tym przypadku aplikacja wyswietli komunikat z
prosba o potwierdzenie dodania nowego wydarzenia, po zatwierdzeniu zostanie

zaprezentowany ,Nowe wydarzenie” z uzupetnionym wstepnie terminem.
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Serwisant 2= Ustawienia aplikagji & Twdj profil (Jan Nowak) () Wyloguj

Nowe wydarzenie

= Terminarz
Qgdlne
Tytut = Wydarzenie bez tytutu
2017-11-16 000 do 20071117 0:00 1]
Caty dzien Powtarza) ...
Opis
P
Kolor dla wydarzeniz €
Szczegoly wydarzenia serwisowego
Zlecenis Automatyecznie generyj zlecenie meontau ¥ 2 dni przed terminem @
Status Ctwarte A

Klient Dodaj/Zmien

Pracownicy obstugujgcy Wybierz z listy

Powiadomienia

Wyélij wiadomaosc email do uZyticownilkdw | 10 min ¥ przed terminem
Jan.nowak@firma.pl x| Wpisz email o
[ocwx [ omas]
Widok ,Nowe wydarzenie”.
Formularz: Nowe wydarzenie

Pola Opis
Tytut Pole obowigzkowe,
Termin wydarzenia =~ Pole obowigzkowe. Okresla termin wydarzenia od — do,
.Caty dzien” Definiuje wydarzenie, jako catodniowe. Wydarzenia tego typu prezentowane sg w

tygodniowym i dziennym widoku terminarza w specyficzny sposob:
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Serwisant 3= Ustawienia aplikacfi & Twd] profil (Jan Nowak]  (Wylogy

) Terminarz

B Nowe wydarzenie

< > Deié 13 —19 lis 2017 Miesigc Drief
pon 13.11 wt 14.11 3r15.11 caw 16.11 pti17.11 sb 18.11 nie 19.11
Caty dzien —
06 -
a7
08
.Powtarzaj” Zaznacz pole, gdy chcesz aby wydarzenie byto powtarzane w czasie.

Po zaznaczeniu zostanie wyswietlone nowe okienko pozwalajgce na zdefiniowanie

czestotliwosci oraz zakonczenia powtarzania wydarzenia:

Powtarzanie X
Powtarzanie: co dziennie v
Powtarzaj co! 1 v
Koniec:
®  Nigdy
Pa wystapieniach
W dniu

Podsumowanie:

co dziennie

Opis Pole nieobowigzkowe.

Kolor wydarzenia Pole nieobowigzkowe. Okresla kolor wydarzenia prezentowanego w terminarzu. W

przypadku nieuzupetnienia pola, system zastosuje domysine kolory, zmieniajace sie w
zaleznosci od ustawionego statusu wydarzenia:

e Otwarte — zielony,

e Zrealizowane — czerwony,

¢ Niezrealizowane — pomaranczowy,

Szczegoty wydarzenia serwisowego

Zlecenie Pozwala na automatyczne wygenerowanie zlecenia (montazu, serwisu lub naprawy)
wybrang liczbe dni przed terminem wydarzenia.
Status Aplikacja umozliwia ustawienie jednego z trzech statusow:
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e Otwarte,

e Zrealizowane,

e Niezrealizowane
Statusy sa identyczne jak te definiowane na zleceniach. W przypadku zintegrowania
wydarzenia ze zleceniem, przy zmianie statusu na wydarzeniu zmieni sie takze status na
powigzanym zleceniu.

Klient Pozwala na dodanie do wydarzenia klienta oraz jego punktu obstugi.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze po wybraniu klienta, ktoéry posiada zdefiniowane pole ,Email”
w sekcji ,Dane kontaktowe firmy”. Na wydarzeniu w sekcji powiadomienia zostanie
dodany niniejszy email:

Szczegoly wydarzenia serwisowego

Zleceni= Automatycznic generyj | zlecenie montazu v o2 dini przed terminem @
Status Otwarte v

Klient Klient: Punkt obstugi:

a cywilna (Domysiny punkt) ABC Spélka cywilna
Welngsci 2 Wolnosci 2

33-323 Gdynia 33-333 Gdynia

NIP: 1111111111

Dodaj/Zmier

Pracownicy abstugujacy Wybierz z listy

Powiadomienia

Wdlij wiadomos¢ email do uzytkownikaw | 10 min ¥ przed terminem

L]
[ jan.nowak@firma.pl x| Wpisz email ]

Pracownicy Pozwala doda¢ pracownikéw, ktérzy beda zajmowac sie zrealizowaniem wydarzenia
obstugujacy serwisowegdo. (Pole nieobowigzkowe)
Powiadomienia

Wyslij wiadomos¢  Pozwala na zdefiniowanie uzytkownikéw do ktorych trafi mail z informacjg o
email do zblizajacym sie wydarzeniu. Lista mailowa jest automatycznie uzupetniania w przypadku
uzytkownikow gdy podczepimy pod wydarzenie klienta, ktory posiada zdefiniowany email.

Maile w liscie mailingowej nalezy wpisywac po przecinku:

88


mailto:info@retek.pl
http://www.retek.pl/

© 2013-2017 by RETEK E! Serwisa nt

Tel. 792-003-974, 606-468 947
info@retek.pl www.serwisant.retek.pl

www.retek.pl

Powiadomienia

Wyslij wiadomes¢ email do uzytkownikow 10 min ¥ rzed terminem
ylij y

jan_nowak@firma.pl x| Wpisz ema

8.4. Edycja wydarzenia
Kroki:
1. klikng¢ w terminarzu wybrane wydarzenie.
2. W oknie podgladu wydarzenia kliknij ,wiecej".
3. System wyswietli widok edycji wydarzenia. (Opis pdl formularza zostat opisany w punkcie

.Dodawanie wydarzenia”.

Wydarzenia serwisowe

< > listopad 2017 Miesigc | Tydzied Dzie

pon wt £r czw pt sb nie

11 12

on

Testowe

is (Wydarzenie catodniowe)

18 19

IEELYE

20 21 22 23 24 25 26

~ An An an

Widok terminarza ,Podglad wydarzenia”.

8.5. Usuwanie wydarzenia

Aby usuna¢ wydarzenie, przejdz do okna edycji wydarzenie i kliknij przycisk ,Usui”.

Uwaga: Usuwanie wydarzenia zintegrowanego ze zleceniem, nie usuwa zlecenia. Usuwa wytacznie

wydarzenie.
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8.6. Integracja zlecenia z wydarzeniem
Integracja zlecenia z wydarzeniem pozwala na automatyczne utworzenie i powigzanie wydarzenia
ze zleceniem. Aby system Serwisant utworzyt wydarzenie nalezy podczas uzupetniania okna

.dodaj/edytuj zlecenie” wypetni¢ pole ,Termin realizacji” i zapisa¢ zlecenie.

8.6.1. Skad wiemy, ze zlecenie jest zintegrowane z wydarzeniem serwisowym?
Informacja o powigzaniu zawarta jest zarbwno w oknie edycji zlecenia, jak réwniez w oknie szczegotow

wydarzenia serwisowego:

Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twoj profil (Jan Nowak) ~ (&Wyloguj

Zlecenie montazu: ZM/00002/11/2017

[ Kartoteka zlecefi # Zlecenia klienta B Dodaj zlecenie montazu (ZM) & Drukuj protok6t montazu & Raport zyskéw i strat

[ Zlecenie posiada w wydarzenie ZM/00002/11/2017 ]
Zlecenie montazu | Wykaz produktéw Pracownicy obstugujacy  Faktury  Zataceniki
Numer zlecenia: ZM/00002/11/2017 Klient:
ABC Spélka cywilna
Na podstawie umowy brak v NIP: 1111111111

Wolnosei 2
33-333 Gdynia
Planowany termin

realizagji
Termin realizacji 2017-11-17 - 201711418 )
[ Punkt obstugi:

Domyél kt) ABC Spélk: il

Status * Otwarte . (Domysiny punkt) pélia cywilna
Wolnoéci 2
33-333 Gdynia

Rodzaj zlecenia v Woj; pomorskie

Data protokohu (odbioru)

Informacgje:

Widok edycji zlecenia montazu zintegrowanego z wydarzeniem.
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Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak) & Wylogyj

Edytuj wydarzenie

—

Wydarzenie serwisowe jest potaczone ze zleceniem: ZM/00002 7 J

Ogélne

Opis

Kolor dla wydarzenia @ #4c000

Szczegéty wydarzenia serwisowego

Szczegoty wydarzenia zintegrowanego ze zleceniem.

Zmiany niektorych po6t dokonywane w zintegrowanym wydarzeniu sg automatycznie propagowane dla
zlecenia i odwrotnie. Nalezy zwr6ci¢ uwage na fakt, ze nowe wydarzenie wygenerowane na podstawie
zlecenia posiada uzupetnione poszczegdlne pola:

e  Tytut — Symbol zaméwienia,

e Termin — uzupetniony na podstawie pola ,Termin realizacji” ze zlecenia,

e Zlecenie - informacja o powigzanym zleceniu,

e Status — analogiczny, jak na zleceniu,

e Klient — pobrany ze zlecenia,

e Pracownicy obstugujacy — uzupetnione na podstawie ,Pracownikédw obstugujacych” ze zlecenia,

8.6.2. Edycja zintegrowanego wydarzenia ze zleceniem

W przypadku aktualizacji ponizszych pdl w oknie wydarzenia, ktére jest zintegrowane ze zleceniem tj:

1. Termin
2. Status
3. Pracownicy obstugujacy
Zostaja zaktualizowane o te same wartosci rowniez pola na zleceniu:
1. Termin realizacji
2. Status
3. Pracownicy obstugujacy.

Analogiczna sytuacja odbywa sie takze odwrotnie, tj. gdy aktualizujemy pola na zleceniu, wowczas

aktualizuja sie rowniez pola na wydarzeniu.
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UWAGA:
Istnieje mozliwos¢ wytaczenia automatycznej integracji. W tym celu, w widoku ,Ustawienia:

Zaawansowane” odznacz opcje: ,Integracja zleceh z wydarzeniami”.
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9. Dokumenty sprzedazy

9.1. Wstep

System SERWISANT umozliwia ewidencje dokumentéw sprzedazy tj. faktur sprzedazy (FV), faktur
zaliczek (FVZ), faktur proforma(FVP), faktur korekt (KFV), a takze rozliczanie faktur zaliczek.

Wszystkie zarejestrowane dokumenty sprzedazy dostepne sg w kartotece dokumentoéw sprzedazy.
Dokumenty, ktore posiadaja wystawiona korekte sa otwierane przez system wyfacznie w trybie do
odczytu (uzytkownik nie ma mozliwosci edycji).

Ciekawa opcja jest mozliwos$¢ dodawania do pozycji dokumentu, punktu obstugi, jakiego dotyczy
dana pozycja. Taka informacja moze, ale nie musi by¢ widoczna pdzniej na wydruku (widocznosé
uzalezniona jest od ustawien zaawansowanych aplikacji — ustawienie: ,Wykaz punktéw obstugi na
dokumencie sprzedazy”). Rozwigzanie takie wykorzystywane jest w celu wystawienia jednej faktury dla
ptatnika dla wielu punktow jakie posiada.

System umozliwia réowniez dodanie pozycji dokumentu na podstawie danych zawartych w

wybranym przez uzytkownika indeksie, co szczegdtowo zostanie opisane w niniejszym rozdziale.

9.2. Numeracja dokumentow sprzedazy
Numeracja dokumentéw sprzedazy prowadzona jest przez system w obrebie miesigca w formacie:

XXX/NN/MC/RRRR, gdzie:

e XXX - stanowi skrét dokumentu np. FV, FVZ, FVP, KFV,

e NN - kolejny numer dokumentu unikatowy w obrebie miesigca i typu dokumentu np. 00001,

00021,

e MC - numer miesigca np. 01, 05, 12,

e RRRR - rok, w ktérym wystawiono dokument np. 2013.
Przyktadowy numer dokumentu moze wygladac nastepujaco: FV/00001/05/2013, KFV/00001/05/2013.

Wazne: Domyslnie kolejny numer w obrebie miesigca liczony jest na podstawie daty utworzenia
dokumentu.

System umozliwia, takze przetgczenie numeracji w taki sposob, aby kolejny numer liczony byt od daty
wystawienia. Co umozliwia wystawianie dokumentéw za miesigc wstecz.

Przyktad:

W kwietniu ostatnia faktura sprzedazy miata numer: FV/00095/04/2013. Uzytkownik w maju wystawit
pie¢ faktur, gdzie data wystawienia byta z przedziatu 01.05-31.05. Ale stwierdzit, ze musi wystawic

jeszcze jedng fakture, ale za kwiecien. Woéwczas tworzy nowa fakture sprzedazy i ustawia date
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wystawienia np. na 2013-04-30. Wéwczas system sprawdzi ostatni numer faktury sprzedazy z kwietnia
i wygeneruje fakture o numerze: FV/0096/04/2013.

ABY WtACZYC NUMEROWANIE DOKUMENTOW NA PODSTAWIE DATY WYSTAWIENIA
SKONTAKTUJ SIE Z DZIAtEM HELPDESK FIRMY RETEK.

Uwaga: Mozliwe jest rowniez edytowanie numeru faktury. Taka operacja musimy by¢ jednak przemyslana

z tego wzgledu, ze istnieje zagrozenie ich zostanie zaburzona ciggtos¢ numeracji w systemie.

9.3. Typy dokumentéw sprzedazy
System SERWISANT umozliwia ewidencje 4 typow dokumentéw sprzedazy:
e Faktura sprzedazy (FV),
e Korekta (FVK),
e Faktura zaliczka (FVZ) — na podstawie faktur zaliczka lub korekt do faktur zaliczek mozliwe jest
.Rozliczenie zaliczki”,

e  Faktura proforma (FVP),

9.4. Kartoteka dokumentow sprzedazy

Lista wszystkich dostepnych dokumentéw sprzedazy dostepna jest w kartotece dokumentow sprzedazy.
Kroki:
1. Z menu gtébwnego wybierz: ,Dokumenty sprzedazy” -> ,Kartoteka dokumentow sprzedazy”,

2. System uruchomi widok: ,Kartoteka dokumentéw sprzedazy”.

Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak) ~ ®Wyloguj

7] Kartoteka dokumentéw sprzedazy

Pokaz kryteria wyszukiwania

+ Nowa faktura | @ Edytuj | & Rozlicz zaliczke [ sz fraze i Kliknij ente e

Symbol faktury Klient Data wystawieni: Data sprzedazy ~Termin zaplaty Typ dokumentu Forma zaptal Zaplac

1 FV/00001/11/2017 ABC Spétka cywilna 2017-11-16 2017-11-16 2017-11-16 Faktura Gotéwka Nie

Strona 1 z1 Pokaz 1-1z1

Kartoteka dokumentéw sprzedazy.
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Z poziomu widoku uzytkownik ma mozliwos¢:
e Dodania nowego dokumentu, przycisk ,Nowa faktura”,
e Edycji dokumentu — zaznaczenie dokumentu sprzedazy na liscie i klikniecie przycisku ,Edytuj”
lub podwdjne klikniecie na wybrany dokument sprzedazy znajdujacy sie na liscie,
e Rozliczenie zaliczki — zaznaczenie dokumentéw, ktére maja zostaé rozliczone i klikniecie

przycisku ,Rozlicz zaliczke”.

9.5. Lista dokumentow sprzedazy klienta
W ramach wybranego klienta system umozliwia:
e Dodanie nowej faktury — przycisk ,Dodaj fakture”,
e Edycje istniejacej — przycisk ,Edytuj”,
e Rozliczenie faktur zaliczek — przycisk ,Rozliczenie zaliczki".
Wszystkie prezentowane w widoku dokumenty dotyczg tylko wybranego klienta.
Kroki:
1. Wybierz z menu gtéwnego ,Klienci” -> ,Kartoteka klientéw",
2. Kartoteka klientow zawiera liste klientow, wybierz podwdéjnym kliknieciem klienta,

3. Przejdz do zaktadki ,Dokumenty sprzedazy”.

Serwisant 2= Ustawienia aplikacji & Twsj profil (Jan Nowak) O Wyloguj

Klient: "ABC Spotka cywilna” - Lista faktur

D Kartoteka klientéw

0Ogéine Punkty obstugi Umowy Zlecenia Dokumenty sprzedazy Produkty Koszty Oferty Dokumenty magazynowe

Pokaz kryte

+ Nowa faktura [Z Edytuj Rozlicz zaliczke il

symbol Data ienii Data zy Terminzaplaty Typfaktury  Formazaplal Zaplacona Anulowana  WartoSé Net Wartosé VAT

1 FV/00001/11/2017 2017-11-16 2017-11-16 2017-11-16  Faktura Gotéwka  Nie Nie 000 0.00
»
strona 1 z1 Pokaz1-1z1

Lista dokumentéw sprzedazy klienta.
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9.6. Dodanie dokumentu sprzedazy
Kroki:
1. Z menu gtéwnego wybierz: ,Dokumenty sprzedazy” -> ,Dodaj fakture VAT",
2. System uruchomi widok dodawania nowej faktury, wraz z formularzem, ktéry nalezy uzupetnic i

klikna¢ przycisk ,Dalej”,

Serwisant = Ustawienia aplikagji & Twéj profil (Jan Nowak) O Wyloguj

Faktura: NOWA

03 Kartoteka dokumentéw sprzedazy

Nagtowek faktury
Symbol dokumentu NowA Sprzedawca:
S FIRMA X sp 2 0.0.
Data wystawienia 2017-11-18 Ul Nowsa 32/32, 11-111 Gdansk
NIP: 0000000000
Typ faktury Faktura sprzedazy v Wigcej..
Data sprzadazy 2017-11-16 Klient:

Termin zaptaty 2017-11-16 b‘
Liczba elni zapfaty 0 ii i ﬁ

Forma zaplaty Gotéwka M

Wyszukaj klienta

Okno dodawania nowego dokumentu sprzedazy.

Formularz: Dodawanie/edycja dokumentu sprzedazy

Pola Opis
Symbol dokumentu Nadawane automatycznie przez system po kliknieciu ,Dodaj”
Typ faktury Pole obowiagzkowe, lista sktada sie z pozyc;ji:

e Faktura sprzedazy,
e Faktura zaliczka,

e Faktura proforma.

Data wystawienia Pole obowigzkowe, okresla date wystawienia dokumentu
Data sprzedazy Pole obowigzkowe, okresla date sprzedazy
Termin zaptaty Wyliczane automatycznie przez system po kliknieciu ,Dalej".

Stanowi date sprzedazy powiekszona o liczbe dni zaptaty.
Liczba dni zaptaty Pole obowigzkowe, minimalna wartosc: 0

Forma zaptaty Pole obowigzkowe, zawiera pozycje ze stownika ,Formy zapfaty”.
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Zaptacona Pole dostepne w trybie edycji (po kliknieciu przycisku ,Dalej").
Zaznaczy¢ w przypadku, gdy klient zaptacit kwote wynikajaca z
dokumentu.

Sekcja: ,Sprzedawca” Sekcja obowigzkowa, uzupetniana automatycznie przez system.

Sekcja: ,Klient”

Dane sprzedawcy uzupetniane s3 na podstawie danych firmy.

Wskazowka: Aby zmieni¢ aktualne dane nalezy zalogowac sie, jako
administrator, nastepnie z menu ustawien wybrac¢: ,Ustawienia

aplikacji” -> ,Dane firmy" i dokonac stosowanych zmian.

Sekcja obowigzkowa, aby dodac klienta, ktérego dotyczy dokument
nalezy:
1. Klikna¢ przycisk ,Wyszukaj klienta”,
2. System uruchomi okno ,Wyszukaj klienta” z listg wszystkich
klientow zarejestrowanych w systemie,
3. Uzytkownik wybiera z listy klienta i klika ,Dodaj klienta".
4. System zamknie okno i uzupetni sekcje ,Nabywca” danymi
wybranego klienta.
5. W przypadku edycji faktury istnieje mozliwos¢ zmiany ponowne;j

zmiany kontrahenta na fakturze.

9.7. Edycja dokumentu sprzedazy

Po kliknieciu przycisku ,Dalej” system zapisuje dokument i przechodzi w tryb edycji. Widok mozna

podzieli¢ na 6 sekcji (wszystkie sekcje zostaly oznaczane czerwona obwolutg na ponizszym zrzucie

ekranu):

1. Menu dokumentu, w sktad, ktérego wchodza pozycje:

Dokumenty sprzedazy klienta — po kliknieciu system wyswietli liste dokumentéw
sprzedazy dotyczacych klienta znajdujacego sie na edytowanej fakturze,

Dodaj fakture dla klienta — umozliwia utworzenie nowej faktury dla klienta,

Wystaw korekte do faktury — dostepny po dodaniu dowolnej pozycji do dokumentu,
umozliwia wystawienie korekty aktualnie edytowanej faktury,

Wydruk kopia — drukuje kopie dokumentuy,

Wydruk duplikat — drukuje duplikat dokumentu,

2. Nagtéwek faktury — dane uzupetnione przez uzytkownika podczas dodawania dokumentu,
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3. Nagtdéwek faktury z informacjami o sprzedawcy (firmie) oraz w nabywcy (kliencie):

e W przypadku czesci odpowiedzialnej za dane nabywcy uzytkownik ma mozliwosc¢
zmiany kontrahenta na edytowanej fakturze. Zmiana taka umozliwia aktualizacje na
istniejgcej fakturze z kontrahenta pierwotnego na kontrahenta nowego. W tym
przypadku uzytkownik powinien pamieta¢, ze zmiana kontrahenta spowoduje
wyczyszczenie punktdw obstugi na pozycjach faktury.

4. Pozycje faktury VAT- sekcja umozliwia dodanie/edycje/usuniecie pozycji dokumentu sprzedazy,
5. Uwagi - po kliknieciu ,Pokaz uwagi”, uzytkownik ma mozliwos¢ dodania, krétkiej informacji na
temat dokumentu, uwag,
6. Sekcja sktada sie z przyciskow:
e Zapisz — zapisuje wszystkie zmiany poczynione na dokumencie sprzedazy,

e  Wydruk — drukuje oryginat dokumentu, wraz z kopiami.

Uwaga: System umozliwia definicje liczby kopii. Aby zmieni¢ ilos¢ kopii nalezy
zalogowac sie do systemu, jako administrator nastepnie z menu ustawien wybrac:
.Ustawienia aplikacji” -> ,Zaawansowane”. Pole ,llo$¢ kopii dokumentow sprzedazy”

odpowiedzialne jest za ilos¢ drukowanych kopii.

e Powrdt — wyswietla liste dokumentow sprzedazy klienta.
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Serwisant = Ustawienia aplikaci & Twéj profil (Jan Nowak)  (Wyloguj

Faktura: "FV/00002/11/2017"

O Dokumenty sprzedazy klienta & Dodaj fakture dia klienta & Wystaw korekts do faktury & Wydruk kopia & Wydruk duplikat

Naglowek faktury

Symbal dokumentu Sprzedawca:

N P - FIRMA X sp z 0.0.
Data wystawienia 2017-11-16 1 Gdarisk
Data sprzeday 2017-11-16
Termin zaptaty 2017-11-16 Klient:

ABC Spotka cywilna
Licsh i amotaty NIP: 1111111111
czba dni zaptaty Wolnaéc 2

33-333 Gdynia

Forma zaptaty Gotdwka v

Anulowana Zapiacona Wyszuka) klientz @
Pozycja faktury VAT

Nazwa pozyGi PKWIU  Jm. llosé Cena  WarloS¢ Neth  Vat [%]  Wartos¢ Brutf

1 G12/G3423/2018 szt 1.00 123.00 123.00 23 151.29

Wartosé Netto Stawka VAT [%] Wartosé VAT Wartoié Brutto

123.00 3 28.29 13129
Pozostato do zaptaty: 151.29
Stownie: sto piecdziesiat jeden zi dwadzieécia dziewiec gr 123.00 - 28.29 151.29

Uwagi

Pokaz uwag

Tryb edycji dokumentu sprzedazy.

9.7.1. Dodawanie pozycji do dokumentu sprzedazy
System umozliwia dodawanie pozycji na podstawie wczesniej zdefiniowanego indeksu w

kartotece indekséw, jak rowniez bezposrednio w oknie ,Dodaj pozycje”.

Uwaga: Dla dokumentu ,Faktura zaliczka” system umozliwia dodanie wytacznie jednej pozycji. Przy
probie dodania kolejnej zostanie wyswietlony komunikat:
.Faktura zaliczka moze posiada¢ maksymalnie jedna pozycje.”

Sytuacja taka wynika z procesu wystawiania i rozliczania faktur zaliczek

Dodawanie nowej pozycji - kroki:

1. Kliknij przycisk ,Dodaj nowg",
2. System wyswietli nowe okno ,Dodaj pozycje”, z formularzem, ktory nalezy uzupetnic i

zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz".
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Dodaj pozycje X

Punkt Obstugi

(Domysiny punkt) ABC Spotka cywilna, Wolnosci 2 33-333 Gdynia v

Mazwa pozycji *

Ustuga serwisowa

PKWiU llose * Cena Metto *
1 120
Jednostka miary * Stawka VAT [%6] *
szt r 23 r

Odwrotne obciazenie @

Pola

Punk Obstugi

Nazwa pozycji *
PKWiU

llos¢ *

Cena Netto *

Jednostka miary *

Stawka VAT [%] *

Odwrotne obcigzenie

Okno ,Dodaj pozycje”.

Formularz: Dodawanie/edycja pozycji

Opis

Pole nieobowigzkowe, umozliwia przypisanie punktu obstugi do pozycji.

Lista punktéw Obstugi zawiera wszystkie punkty, ktére dotycza klienta

znajdujacego sie na dokumencie sprzedazy.

Pole obowigzkowe, nazwa pozycji,

Stuzy do okreslenia Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug dla pozycji,

Pole obowigzkowe,

Pole obowigzkowe,

Pole obowigzkowe, zawiera wartosci zdefiniowane w stowniku ,Jednostki

miary”,

Pole obowigzkowe, zawiera wartosci zdefiniowane w stowniku ,Stawki

VAT,

Zaznaczenie pola powoduje przeniesienie obowigzkéw podatkowych na

nabywce faktury. Domyslng stawka VAT bedzie NP - Nie podlega.

Dodawanie nowej pozycji z indeksu — kroki:

1. Kliknij przycisk ,Dodaj z indeksu”,
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2. System uruchomi okno ,Wykaz indekséw", gdzie beda wyswietlone wszystkie aktywne indeksy.

3. Nalezy wybra¢ konkretny indeks i klikng¢ ,Wybierz indeks".

Wykaz indeksow

Pokaz kryteria wyszukiwania

Symbol Nazwa EAN

1 123123123 G12/G3423/2018

Strona | 1 z1

Numer katalogowy Producent

Acson

»

Pokaz1-1z1

Okno ,Wykaz indekséw".

4. System zamknie biezgce okno i uruchomi okno ,Dodaj pozycje”. Formularz w oknie zostanie

uzupetniony wartosciami zdefiniowanymi w indeksie.

Dodaj pozycje

Punkt Obstugi

Brak

Mazwa pozycji *

G12/G3423/2018

PKWIU llogé *

Jednostka miary * Stawka VAT [%] *

szt v Q

[ Odwrotne obcigzenie @

Cena Netto *

Yo

Okno ,Dodaj pozycje”.

Nazwa pozycji stanowi nazwe indeksu, pozostate pola sa odzwierciedleniem identycznych pdl

indeksu.

5. Wszystkie uzupetnione przez system pola formularza moga by¢ edytowane przez uzytkownika.

Po kliknieciu przycisku ,Zapisz’, system doda pozycje do dokumentu.
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9.7.2. Edycja pozycji

Edycja pozycji mozliwa jest wytacznie dla dokumentow, dla ktérych nie zostata wystawiona
korekta lub dokumentéw nierozliczonych.
Aby edytowac pozycje kliknij dwukrotnie na wybrana pozycje z listy lub zaznacz pozycje i kliknij
przycisk ,Edytuj”.

Edycja pozycji faktury X

Punkt Cbstugi

Brak v

MNazwa pozygji *

G12/G3423/2018

PEWIL lloge * Cena Netto *
123
Jednostka miary * Stawka VAT [%] *
szt v 23 v

Odwrotne obciazenie @

Okno ,Edycja pozycji faktury”.

9.7.3. Usuwanie pozycji
Kroki:
1. Zaznacz pozycje na liscie pozycji,

2. Kliknij ,Usun”.

Uwaga: System umozliwia usuwanie pozycji wytacznie z dokumentu sprzedazy, ktéry nie posiada

wystawionej korekty lub nie jest faktura zaliczka, ktéra zostata rozliczona.

9.8. Wystawianie i edycja faktury korekta

Tworzenie faktury korekty mozliwe jest wytacznie dla faktur, ktore jeszcze nie posiadaja korekty
lub w przypadku, gdy faktura jest zaliczka i nie zostata rozliczona.

Tworzenie faktury korekta — kroki:

1. W widoku edycji faktury, z menu dokumentu wybierz: ,Wystaw korekte do faktury”
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Faktura: "FV/00002/11/2017"

[0 Dokumenty sprzedazy klienta B Dodaj fakture dla klienta kte do faktury | & Wydruk kopia & Wydruk duplikat

Uwaga: Pozycja ,Wystaw korekte do faktury” widoczna jest dopiero, gdy edytowany

dokument bedzie miat dodana, chociaz jedna pozycje.

2. System wyswietli okno z potwierdzeniem checi utworzenia korekty. Nalezy kliknaé przycisk ,Ok.”

Komunikat ze strony 127.0.0.1:8080:

Czy wystawic¢ korekte do faktury: FV/00002/11/2017

oK Anuluj

3. Zostanie wyswietlone okno dodawania korekty, nalezy przeanalizowa¢ formularz, ewentualnie

dokona¢ zmian i potwierdzi¢ che¢ utworzenie przyciskiem ,Dalej".

Serwisant = Ustawienia aplikaci & Twsj profil Jan Nowak) & Wyloguj

Faktura korekta: NOWA

D3 Dokumenty sprzedazy klienta

Nagtowek faktury
Korekta faktury VAT Nowa Sprzedawca:
FIRMA Xsp z 0.0,
i FV/00002/11/2017
Dekument zrédiowy ul. Nowa 32/32, 11-111 Gdarisk
NIP: 0000000000
Data wystawienia 2017-11-17 Wigcej..
01711 Klient:
Data sprzedazy 2017-11-17
ABC Spéika cywilna
NIP: 1111111111
Termin zaplaty 2017-11-17 Wolnosci 2
33-333 Gdynia
Liczba dni zaplaty 0 Wigcej...
Forma zaptaty Gotowka v

Widok dodawania Faktury korekta.

4. System wyswietli okno edycji faktury korekta.
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O Wylogu

Faktura korekta: "KFV/00001/11/2017"

Maghdwek faktury

Karekta faktury VAT

Dokument Zrédiawy

Sprzedawca:

FIRMA X 5p z 0.0

Zaplacona

Pozycja korekty VAT

Mazwa pazydi

1| G12/G3423/2018

oro 2 zero gr

Uwagi

Klient
ABC Spélica cywilna
.
117 4 11111111
v
PRWIU Im.  lloi po Cena  Wartosc Nett Vat [%] Wartosc VA Wartosc Brut
=3 100 12300 12300 23 pLob) 15129

Wartosc Netto Wartosc VAT Wartos¢ Brutto

Razem przed korektyx 121.00

151.29

Razem po korekcie: 123.00 2829 151.29

Wartoic Netto korekta  Stawka VAT [%] Wartoic VAT korekta Wartosc Brutto korekta

000 oo 000

0 0 0

Widok edycji faktury korekta.

W widoku edycji faktury korekta, nie ma mozliwosci dodawania nowych pozycji. Uzytkownik moze

edytowad wytacznie pozycje, ktore znajdowaty sie wczesniej na fakturze na podstawie, ktérej powstata

korekta.

9.9. Rozliczenie zaliczki

Rozliczenie faktur zaliczek mozliwe jest z kilku lokalizacji w systemie:

e Kartoteka dokumentow sprzedazy,
e Lista dokumentdéw sprzedazy klienta,
e Szczegoly zlecenia -> zaktadka ,Faktury”.

We wszystkich wymienionych lokalizacjach rozliczenie wykonuje sie analogicznie do nizej opisanego.

Rozliczenie zaliczki z poziomu kartoteki dokumentéw sprzedazy — kroki:
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1. Z menu gtébwnego wybierz kolejno: ,Kartoteka dokumentéw sprzedazy” -> ,Kartoteka
dokumentéw sprzedazy”.
2. System uruchomi widok ,Kartoteka dokumentéw sprzedazy”.

3. Wybierz z listy fakture zaliczke lub faktury zaliczki, ktére zamierzasz rozliczyc.

= Ustawienia aplikagji & Twéj profil (Jan Nowak)  ® Wyloguj

Serwisant

(2] Kartoteka dokumentéw sprzedazy

Pokaz kryteria wyszukiwania
+ Nowa faktura | @ Edytuj | & Rozlicz zaliczke i) e i kliknij enter [}
Symbol faktury Klient Data wystawienii Datasprzedazy ~Termin zaplaty  Typ dokumentu Forma zaptal Zaplac:
1 FV/00001/11/2017 ABC Spotka cywilna 2017-11-16 2017-11-16 2017-11-16 Faktura Gotbwka Nie
2 FV/00002/11/2017 ABC Spotka cywilna 2017-11-16 2017-11-16 2017-11-16 Faktura Gotowka Nie
3 ¥ FVZ/00002/11/2017 ABC Spotka cywilna 2017-11-17 2017-11-17 2017-11-17 Faktura Zaliczka ~ Gotowka Nie
4 KFV/00001/11/2017 ABC Spotka cywilna 2017-11-17 2017-11-17 2017-11-17 Korekta Gotowka Nie
5 [¢] FVZ/00001/11/2017 ABC Spotka cywilna 2017-11-17 2017-11-17 2017-11-17 Faktura Zaliczka Przelew Nie

»

Strona 1 z1 Pokaz1-5z5

Kartoteka dokumentéw sprzedazy.
4. Zatwierdz chec rozliczenia zaliczek przyciskiem ,Rozlicz zaliczke".

5. System zweryfikuje zaznaczone faktury zaliczki i wygeneruje nowa fakture.

Warunki, jakie musza by¢ spetnione, aby system moat rozliczy¢ faktury zaliczki:

e Faktury zaliczki muszg mie¢ przypisanego tego samego klienta,

Faktury zaliczki musze mie¢ uzupetnione pozycje,

e  Faktury zaliczki nie moga miec¢ wystawionej faktury korekta. Za to system umozliwia rozliczenie
faktur korekt do faktur zaliczek,

e  Faktury zaliczki nie moga by¢ wczesniej rozliczone,

e Wszystkie pozycje znajdujace sie na fakturach zaliczkach musza miec taka sama stawke VAT,

o Wszystkie pozycje znajdujace sie na fakturach zaliczkach muszg mie¢ takg sama jednostke miary.
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10. Ofertowanie

10.1.Wstep

Modut ,Ofertowanie” umozliwia tworzenie i wysytke dwdch typdéw dokumentow: ofert
handlowych oraz zapytan ofertowych. Przygotowany dokument wystany jest automatycznie do
zdefiniowanej grupy klientow w okreslonym terminie w postaci wiadomosci email wraz z zatgczonym

plikiem z trescig oferty.

10.2. Kartoteka ofert i zapytan
Aby zobaczy¢ liste wszystkich wprowadzonych ofert i zapytah ofertowych nalezy z menu
gtownego wybrac ,Ofertowanie” -> ,Kartoteka ofert i zapytan”. Wszystkie oferty ktore zostaty wystane

do klientéw beda posiadaty status ,Wystane".

= Ustawieniz aplikacji & Twej profil (Jan Nowak) O 'Wyloguj

Serwisant

£ Kartoteka ofert i zapytan

Pokaz kryteria wyszukiwania
[ Edytyj ) Kopiuj @ Usunt Wpisz fraze i kliknij enter .. Li]
Numer Typ dokumentu  Status Tytut Data od Data do Wartosc netto  Wartos€ brutto Liczba klic
1 001/12/2018 Oferta handlowa W przygotowaniu | Ofertanr 1 2017-11-28  2017-12-08  0.00 0.00 2

»

Strona | ¢ z1 Pokaz 1-1z1

Kartoteka ofert i zapytan.
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Uwaga: Aby zobaczy¢ liste ofert i zapytan na ktorych znajduje sie dany klient nalezy z menu gtéwnego

wybrac: Klienci” -> ,Kartoteka klientow” -> wybér klienta i przejs¢ do zaktadki ,Oferty”:

== Ustawienia aplikagji & Twéj profil Uan Nowakl & Wyloguj

Serwisant

Klient: "ABC Spétka cywilna” - Lista kosztéw

[ Kartoteka klientow

Ogélne Punkty obstugi Umowy Dokumenty sprzedazy Produkty Koszty Oferty Dokumenty magazynowe
Numer Typ dokumentu Status Tytut Data od Data do Wartoéé netto  Wartoéé brutte Liczba kli
1 001/12/2018 Oferta handlowa W przygotowaniu  Ofertanr 1 2017-11-28  2017-12-08  0.00 0.00 2

2

W panelu ,Kartoteka ofert i zapytan” widnieja 4 przyciski:
e ,Dodaj” — umozliwia dodanie nowego dokumentuy,
e Edytuj" — pozwala na edycje dokumentu, ktéry zostat zaznaczony w kartotece,
e ,Kopiuj’- pozwala na stworzenie nowego dokumentu na podstawie zaznaczonego dokumentu
w kartotece, co znaczaco przyspiesza przygotowanie kolejnej oferty lub zapytania ofertowego,

e ,Usun” - usuwa z bazy danych wybrany dokument.

10.3. Tworzenie oferty

Kroki:
1. Z menu gtéwnego wybierz: ,Ofertowanie” -> ,Dodaj nowa”
2. Aplikacja wyswietli nowe okno ,Oferta: nowa” z formularzem, ktéry nalezy wypenic i

zatwierdzi¢ przyciskiem ,Dalej".

3= Ustawienia aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak}  ©Wylogu)

Serwisant

Oferta: Nowa

[ Kartoteka ofert i zapytart

Oferta
Numer ¥ Typ dokumentu
Oferta handlowa v
Dataod - Datado * Status *
° ° W przygotowaniu v
Termin wysylki * Format oferty
O XLSX. v e
Tytut
Opis oferty
z

Widok okna ,Oferta: nowa".
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Pola
Numer *

Typ dokumentu

Data od *

Data do *

Status *

Termin wysytki *

Format oferty

Tytut

Opis oferty

E! Serwisant

www.serwisant.retek.pl

Formularz: dodanie/edycja oferty
Opis
Pole obowigzkowe, okresla numer dokumentu.
Pole obowigzkowe, w postaci listy rozwijanej. Okresla typ nowo
tworzonego dokumentu. Zawiera 2 pozycje do wyboru:

e Oferta handlowa,

e Zapytanie ofertowe.

Pole obowiagzkowe, okresla poczatkowa date obowigzywania
oferty lub zapytania ofertowego.

Pole obowigzkowe, okresla koncowa date obowigzywania oferty
lub zapytania ofertowego.

Okresla status dokumentu. Pozycje do wyboru:

e W przygotowaniu” — nalezy ustawi¢ w przypadku gdy
dokument jest w trakcie tworzenia i wymaga edycji,

e ,Zaakceptowana” — status nalezy ustawic dla
dokumentu, ktory jest juz skonczony i jest gotowy do
wysyitki przez program Serwisant.

e ,Odrzucona”,

e ,Wystana" — status ustawiany automatycznie przez
program po wysytce oferty do zdefiniowanej grupy
klientéw.

Pole obowigzkowe, okresla termin wysytki dokumentu do
zdefiniowanej grupy klientow. Dokument wysytany jest
automatycznie przez program w postaci listu elektronicznego z
zatacznikiem w wybranym formacie (pole: ,Format oferty”).
Format pliku zatacznika, jaki zostanie dotgczony do wiadomosci
email dla klientow oferty.

Okresla tytut oferty, w przypadku braku uzupetnionego tytutu
program wyswietli w pliku zatgcznika oraz tresci maila typ
dokumentu oraz jego numer np. ,Oferta handlowa: 2/2015"

Pole nieobowigzkowe. Tres¢ oferty.
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10.4. Edycja oferty
Kroki:
1. Z menu gtéwnego wybierz: ,Ofertowanie” -> ,Kartoteka ofert i zapytan”,
2. Z kartoteki wybierz dokument i kliknij ,Edytuj”,
3. Program wyswietli widok edycji dokumentu, zawierajacy 4 zaktadki:
a. ,Oferta” — gtoéwny formularz,
b. ,Pozycje" — stuzy do definicji pozycji dokumentu,
c¢. Klienci” — pozwala na wybranie grupy docelowej do ktorej zostanie wystany
dokument,

d. ,Warunki” - pozwala na okresdlenie warunkéw oferty badz zapytania ofertowego.

10.4.1. Zaktadka , Oferta”

W zaktadce zawarty jest gtdwny formularz, szerzej opisany w punkcie ,Tworzenie oferty”.

Serwisant 22 Ustawienia aplikacji - & Twoj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

Oferta handlowa: 001/12/2018

[0 Kartoteka ofert i zapytafi [ Dodaj nowa
Oferta Pozycje Klienci Warunki
Numer * Typ dokumentu
001/12/2018 Oferta handlowz

Data od - Datado *
Status *

2017-11-28 (i} 2017-12-08 Li}
W przygotowaniu v
Termin wysytki *
Format oferty
2017-11-27 (i}
XLSX r 0

Tytut

Oferta nr 1

Opis oferty
Formularz edycji oferty.
Formularz edycji oferty - przyciski
Przycisk Opis
Zapisz Pozwala na zapisanie formularza
Powrot Przenosi uzytkownika do widoku ,Kartoteka ofert i zapytan”
Kopiuj Tworzy nowy dokument na podstawie aktualnego,
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Usun Usuwa aktualnie uruchomiony dokument,
Podglad oferty  Generuje podglad przyktadowego pliku zatacznika, jaki zostanie

wystany do klientéw zdefiniowanych w zaktadce ,Klienci”.

10.4.2. Zaktadka , Pozycje”
Umozliwia dodanie pozycji do aktualnie edytowanego dokumentu. Dodawanie pozycji moze
odbywac sie na 2 sposoby:

o klikajac przycisk ,Dodaj z indeksu” — wdwczas program wyswietli okno z listg indekséw. Po
wyborze konkretnego indeksu, aplikacja wyswietli okno ,Dodaj pozycje oferty” z
uzupetnionymi na podstawie indeksu polami:

o Jednostka miary”,
o ,Stawka VAT",

o ,Cena netto”.

Uwaga: Pola beda wypetnione jedynie wtedy, gdy réwniez byty uzupetnione na wybranych

indeksie.

Dodaj pozycje oferty X

Mazwa pozygi *

Lp. llose
i 1
Jednostka miary * Stawka VAT[%] *

szt A 0 r
Cena netto
0
0

Okno ,Dodaj pozycje oferty”.

o klikajac przycisk ,Dodaj nowa” — system wyswietli od razu okno ,Dodaj pozycje oferty”, ktora

nalezy odpowiedni uzupetnic.
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Formularz ,Dodaj pozycje oferty”
Pole Opis
Nazwa pozycji * Pole obowigzkowe,
Lp. Okresla liczbe porzadkowa pozycji, na podstawie ktorej bedzie

wyswietlana w pliku zatacznika oraz wiadomosci email wysytanej

do klientow,

llos¢ Pole obowigzkowe,

Jednostka Pole obowigzkowe,

miary

Stawka VAT Pole obowigzkowe,

Cena netto Pole nieobowigzkowe.
Opis Pole nieobowigzkowe

Serwisant 2= Ustawienia aplikacjii & Twéj profil UJan Nowak)  &Wyloguj

Oferta handlowa: 001/12/2018

[ Kartoteka ofert i zapytari

Ofeta | Pozyge | Kliienc  Warunki

#Dodajzindeksu | +Dodajnows | @Edytyj JCUEN]

Lp.® Nazwa pozycji Jednostka miar llof€  Cenanetto Stawka VAT[%] Wartosé Ne' Wartosé bru Opis
11 Urzadzenie XY szt 1.00 2349.00 23 2 349.00 2889.27
22 Urzadzenie Xy2 szt 1.00 345400 23 345400 424842
Strona | 1 z1 Pokaz1-2z2

Zaktadka ,Pozycje”.

10.4.3. Zaktadka ,Klienci”
Stuzy do definicji grupy klientéw, do ktdérych zostanie wystany email z ofertg lub zapytaniem

ofertowym.

Uwaga: Aby dokument zostat prawidtowo wystany do klienta upewnij sie czy wybrany klient

posiada zdefiniowany adres email w widoku edycji klienta - sekcja ,Dane kontaktowe firmy":
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Klient: "ABC Spétka cywilna®

Dane ogélne

Numer Klienta 112017000
Kiert ABC Spoika cywilna
soba fizycana
§ip 1
Regon
@ aktywny

Dane adresowe

e Ulica wolnac

ane kontaktowe firmy

® Osoba prawna
° sty
Drieinica
# Phatnik Dostawca
Wojensdztwe pomarsice
Pozostale
Liczba d 0
zaplaty
°

Osoby kontaktowe

Dodawanie klientow — kroki:

1. Kliknij przycisk ,Dodaj",

2. W nowym oknie ,Dodaj klientow", zaznacz grupe docelowa i zatwierdz przyciskiem ,Dodaj

klientow".

Serwisant

Oferta handlowa: 001/12/2018

[ Kartoteka ofert i zapytari [ Kartoteka klientéw

Oferta

Pozyce Klienci Warunki

yteria wyszukiwania

]

2

Klient
ABC Spatka cywilna

Trigger Company

10.4.4. Zakiadka , Warunki”

@ Telefon Email  Opge

Bopis | Die [

== Ustawienia aplikaci

NIP Numer klienta® Aktywny  Platnik Dostawca  Miasto
mnnm 11201700001 L4 v Gdynia
2222222272 11201700002 4 L4

Strona ¢ 21

Zaktadka ,Klienci”

E! Serwisant

www.serwisant.retek.pl

& Twaj profil (Jan Nowak) () Wiloguj

Kod pocztow; Ulica

33-333

Wolnosdi

»

Pokaz1-2z2

Umozliwia okreslenie warunkéw oferty, ktdre beda widnie¢ w treSci maila oraz w pliku zatacznika

w postaci tabelki.

Dodanie howego warunku — kroki:
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1. Kliknij ,Dodaj”,

2. W Nowym oknie uzupetnij pola formularza:
a. Nazwa,
b. Opis

3. Kliknij ,Zapisz".

Serwisant 2= Ustawienia aplikagji & Twéj profil (Jan Nowakl & Wylogyj

Oferta handlowa: 001/12/2018

03 Kartoteka ofert i zapytart

Cferta  Pozyge  Kliendi  Warunki

Nazwa Opis Data utwerzenia ~

1 Gwaranga 2017-11-17 15:08:28

Strona| ¢ z1 Pokaz1-1z1

Zaktadka ,Warunki”.

10.5. Wysytka oferty lub zapytania

10.5.1. Warunki
Aby program mogt wystaé przygotowany dokument, musza by¢ spetnione ponizsze warunki:
1. Dokument musi posiada¢ ustawiony status: ,Zaakceptowana”,
2. Prawidtowo uzupetniony termin wysytki — program sprawdza codziennie o 5:00 rano czy
istnieje w bazie oferty lub zapytania z ustawionym terminem wysytki na dzien sprawdzania,

3. Zdefiniowani klienci (Zaktadka ,Klienci”):

Uwaga: Aby dokument zostat prawidtowo wystany do klienta nalezy sie upewnic¢ czy klient

posiada zdefiniowany adres email w widoku edycji klienta - sekcja ,Dane kontaktowe firmy”

Po dokonaniu wysyiki, program automatycznie zmienia status dokumentu na: ,Wystana".
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10.5.2. Szablony wysytanych dokumentéw
Typ dokumentu: Oferta handlowa

Tresé maila:

Oferta handlowa: 03/2015

Przykizdowy opis do oferty handlowej numer 02/2015.

Ilos¢ Jednostka miary Cena netto Stawka VAT[%] Wartosc Netto

Lp. Przedmiot

1 Klimatyzacja XYZ 1 szt 2300.00 23 2300.00

2 Klimatyzacja ABC 1 szt 4567.00 23 4567.00

Razem G867.00
Termin waznosci: od 2015-11-04 do 2015-11-28
Warunki
Nazwa Opis
Gwarancja 12 miesiecy
Pozdrawiam,

Firma Sp. zo.0.

Przyktadowa tres¢ pliku zalacznika:
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Tresé maila:

E! Serwisant

Gdansk,28 pazdziemik 2015

Firma Sp. z 0.0,
ul. Kubwsia Puchatka 2

33-333 Gdansk
ARRRARRARY
123123123
Stonka Spzo.o.
Palna 33
34444 Warszawa
0000000000
Oferta handlowa:03/2015
Przykladowy opis do oferty handlowej nemer 032015,
Lp. Przedmiot llodé Jednostka miary Cena Netto 3;“;["; Wartosé Netto
1 Klimatyzacia XYZ 1 szt 230000z  23% 2300002
2 Kl ja ABC 1 szt 456700z  23% 4587.00 2
Razem: 6 867,00 =zt
Termin waznogci: od 2015110 do 2015/11/28
Warunki
Nazwa Dpis
Gwaranga 12 miesiecy
Z powazaniem,
Firma 5p. z 0.0
st 1

W £ prograrss Sawemns - s meretmrd et £l

Typ dokumentu: Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe: 04/2015

Przyktadowy opis do zapytaniz ofertowego numer 04/2015.

Lp.

ra

Przedmiot Tlos¢ Jednostka miary
Klimatyzacja XYZ 1 szt
Klimatyzacja ABC 1 szt

Termin waznosci: od 2015-11-04 do 2015-11-27

Warunki

Nazwa

Gwarancja

Pozdrawiam,
Firma Sp. 7 0.0,

Opis

48 miesiecy

Przyktadowa tres¢ pliku zatacznika:

www.serwisant.retek.pl
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E! Serwisant

www.serwisant.retek.pl

Gdansk,28 pazdziemik 2015
Firma Sp. z 0.0,
ul. Kubusia Puchatka 2
33-333 Gdansk
RERRRRARLE]
123123123
Stonka Spzo..
Pelna 33
34244 Warszawa
0000000000
Zapytanie ofertowe:04/2015
Przy y opis do zapytania oferto numer 042015,
Lp. Przedmiot llosé Jednostka miary
1 Klimatyzacja XYZ 1 szt
2 Klimatyzacja ABC 1 szt
Termin waznosci: od 2015110 do 20151127
Warunki
Nazwa ‘Opis
Gwarancia 48 miesizcy
Z powazaniem,
Fimma Sp. z 0.0,
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11. Koszty

11.1. Wstep

System Serwisant umozliwia prowadzenie kartoteki dokumentdéw kosztowych. Dokumentem
kosztowym moze by¢ kazdy dokument jaki posiada firma, a jest to jej koszt bardzo dobrym przyktadem
jest faktura zakupu. Dokument kosztowy moze mie¢ zdefiniowane pozycje kosztowe a takze zatacznika
np.. forma papierowa faktury zakupu. Kartoteka dokumentéw kosztowych dostepna jest z pozycji:

KOSZTY ->KARTOTEKA DOKUMENTOW KOSZTOWYCH.

Serwisant = Ustawienia aplikacii & Twéj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

£2) Lista dokumentéw kosztowych

Pokaz kryteria wyszukiwania

Numer dokumentt Numer umowy Numer zlecenia Data ~ Klient Wartosé netto ‘Wartosé brutto  Uwagi
1 001/12/2018 2017-11-16 ABC Spétka cywilna 100.00 123.00

3

Strona 1 z1 Pokaz1-1z1

Kartoteka dokumentow kosztowych

Dostepne funkcje w kartotece dokumentow kosztowych:
a) Wyszukiwanie dokumentéw kosztowych
b) Dodanie dokumentu kosztowego,
¢) Edycja dokumentu kosztowego,

d) Usuniecie dokumentu kosztowego.
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11.2.

Dodaj nowy dokument kosztowy

www.serwisant.retek.pl

Dodanie nowego dokumentu kosztowego odbywa sie poprzez klikniecie przycisku ,Dodaj

dokument kosztowy"” w kartotece dokumentow kosztowych. System Serwisant pozwala na dodanie

dokumentu kosztowego dla konkretnego klienta lub dla catej firmy wybierajac klienta.

Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak)  ® Wyloguj

Pola

Numer dokumentu*

Data

Numer umowy

Numer zlecenia

Forma

Liczba

Termin zaptaty

Klient: "ABC Spétka cywilna” - Lista kosztéw

0 Kartoteka klientow

Ogélne Punkty obstugi Umowy Zlecenia Dokumenty sprzedazy Produkty Koszty Oferty Dokumenty magazynawe

Pokaz kryteria wyszukiwania
+ Dodaj dokument kosztowy | (@ Edytyj |[SRCIVEILIRL:]
Numer dokumentt Numerumowy  Numerzlecenia  Data = Klient Wartosé netto  Wartos¢ brutto
1 001/12/2018 2017-11-16 ABC Spétka cywilna 100.00 123.00

Strona 1 z1

Dodanie dokumentu kosztowego z pozycji klienta.

Formularz: Dodawanie/edycja dokumentu kosztowego

Opis

Pole okreslajace wystawienie dokumentu kosztowego

kosztowy

zaptaty Forma zaptaty dokumentu kosztowego

dni zaptaty Liczba dni do zaptaty wyrazona liczbowo

Uwagi

»

Pokaz1-1z1

Pole obowigzkowe. Uzytkownik wpisuje numer dokumentu kosztowego.

Pole okreslajace jakiej umowy serwisu/montazu dotyczy dany dokument

Pole okreslajace jakiego zlecenia dotyczy dany dokument kosztowy

Pole okresla w postaci daty RRRR-MM-DD faktycznag date zaptaty.

Wyliczane jest ono na podstawie Pola ,Data” + ,Liczba dni zaptaty”

Zaptacony Pole nieobowigzkowe
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Klient Wybor klienta z kartoteki klientéw ktérego dotyczy dany dokument
kosztowy
Uwagi Pole opisujace dany dokument kosztowy

Wartos¢ netto, Wartos¢  Wartosci dokumentu kosztowego netto VAT i Brutto. Pole to jest
VAT, Wartos¢ brutto wpisywane recznie i nie wylicza sie automatycznie po wpisaniu np.:

wartosci netto.

Serwisant =Ustawienia aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

Dodaj nowy dokument kosztowy

[0 Kartoteka dokumentéw kosztowych

Dokument kosztowy

Numer dokumentu * .
Klient:

ABC Spétka cywilna
NIP: 1111111111
Data Wolnosci 2

33-333 Gdynia
2017-11-18

Wiecej
Numer umowy

Wyszukaj klienta

Numer zlecenia Uwagi

Forma zaptaty
Wartos¢ netto Wartos¢ Vat Warto$¢ brutto
v

Gotéwka

Liczba dni zaptaty
0
Termin zaptaty
Zaptacony

Formularz dodania nowego dokumentu kosztowego.
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11.3. Edycja dokumentu kosztowego.

Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twoj profil Jan Nowak] () Wyloguj

Dokument kosztowy: 001/12/2018

03 Kartoteka dokumentéw kosziowych (3 Dokumenty kesztowe klienta @ Dodaj nowy dokument
Dokumentkosztowy | Pozycje  Zataczniki

Numer dokumentu *

Klient:
001/12/2018 ABC Spélka cywilna
NIP: 1111111111
Data Wolnosci 2

33-333 Gdynia
2017-11-16

Numer umowy

Numer zlecenia Uwagi
)
Forma zaptaty
Wartogé netto Wartosé Vat ‘Wartoéé brutto
Gotdwka v
100 23 123

Liczba dni zaptaty

Q

Termin zaptaty

2017-11-16

Zaptacony

Edycja dokumentu kosztowego.

11.4. Pozycje dokumentu kosztowego.

Pozycje dokumentu kosztowego opisuja co fizycznie sktada sie na dokument kosztowy.

Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twdj profil (Jan Nowak) @ Wyloguj

Dokument kosztowy: 001/12/2018 - Lista pozycji

[0 Kartoteka dokumentéw kosztowych [0 Dokumenty kosztowe klienta

Dokument kos Pozycje Zataczniki

+ Dodaj (& Edytuj @ Usuri

Nazwa pozycji llos¢  Jednostka miar Opis

1 pozycal 2 szt

Strona| 1 z1 Pokaz 1-1z1

Pozycje dokumentu kosztowego.
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11.4.1. Dodanie nowej pozycji dokumentu kosztowego.

Formularz: Dodawanie/edycja pozycji dokumentu kosztowego

Pola Opis

Nazwa pozycji Nazwa pozycji dokumentu kosztowego

llos¢ llo$¢ jednostek danej pozycji

Jednostka miary Jednostka miary danej pozycji. Pole stownikowe dostepne do modyfikacji

w Ustawieniach systemu

Opis Opis pozycji dokumentu kosztowego

Dodaj nowa pozycje X

MNazwa pozycji
lloge

Jednostka miary *

57t ¥

Opis

Dodanie pozycji dokumentu kosztowego.
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11.4.2. Edycja pozycji dokumentu kosztowego.

Dodaj nowa pozycje X

Nazwa pozygji

pozygja 1

llogé

2

Jednostka miary *

szt

Opis

Dla pozycji dokumentu kosztowego uzytkownika ma mozliwos¢:
a) Dodanie pozycji,
b) Edycje pozycji

¢) Usuniecie pozycji

11.5. Zataczniki
Dla kazdego dokumentu kosztowego uzytkownik ma mozliwos¢ dodania zatgcznika.
Dostepne opcje dla zatacznikow:
a) Dodanie zatgcznika
b) Edycja zatacznika

¢) Usuniecie zatacznika
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Zatacznik X

Dokument kosztowy

001/12/2018

Nazwa *

Plik #
Wybierz plik |Mie wybrano pliku

Informacje

Dodanie nowego zatgcznika.

Formularz: Dodanie zatacznika

Pola Opis
Dokument kosztowy Numer dokumentu kosztowego do jakiego definiujemy zatgcznik
Plik Zatacznik
Informacje Opis danego zatacznika
Zatacznik: faktura 01/12/2017F X

Dokument kosztowy

001/12/2018

Nazwa *

faktura 01/12/2017F

& Pobierz

Informacje

Informacje o pliku
Plik: faktura.pdf
Wielkos¢ pliku: 0.0 KB

Data dodania: 2017-11-16

o

Edycja zatacznika dokumentu kosztowego.
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12. Gospodarka magazynowa.

12.1. Wstep

Modut ,Gospodarka magazynowa” w systemie Serwisant zwana rowniez ,GM" stuzy do ewidencji
dokumentéw magazynowych (przychodowych, rozchodowych). Gospodarka magazynowa sktada sie z
trzech czesci: Kartoteka dokumentéw magazynowych, kartoteka magazynow, Kartoteka standw

magazynowych.

12.2. Typy dokumentéw magazynowych - Stownik

Standardowo modut gospodarki magazynowej posiada cztery typy dokumentéw magazynowych:
PZ — Przychéd zewnetrzny, WZ — Rozchdd zewnetrzny, PR- — Korekta rozchodu na minus, PR+ - Korekta
przychodu na plus. W przypadku dokumentéw PR nie sg one predefiniowane przez uzytkownika ze

wzgledu na ich zastosowanie w systemie.

12.2.1. Dodaj typ dokumentu magazynowego
Dodanie nowego typu dokumentu magazynowego mozliwe jest poprzez zdefiniowanie wartosci
w czesci stownikowej systemu ,Ustawienia aplikacji -> Stowniki -> Rodzaje dokumentéw

magazynowych”

Serwisant == Ustawieniz zplikacji & Twéj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

Ustawienia aplikacji: Typy dok itéw ynowych
Twaj profil Dane firmy Uzytkownicy Zagwansowane Stowniki
Lista stownikow Typy dokumentdw magazynowych
Jednos ary Symbol Nazwa Typ rozchodu Nie aktywny
1 MM Przesunigcie miedzy magazyr Przesunigcie Nie
Stawki VA
stauki VAT 2 PR+ korekta plus Przychod Nie
3 PR- Korekta minus. Rozchéd Nie
Stanowiska pracy
4 PZ Przyjecie zewnetrzne Przychod Nie
Producenci 5 wz Wydanie zewngtrzne Rozchéd Nie
Typy produktéw
Rodzaje indeksaw
Domyéine czynnosci
Strona 1 z1 Pokaz1-525
Domysine materialy montazowe

Typy zatacznikéw

Rodzaje dokumentéw magazynowych

Kroki:

1. ,Dodaj typ dokumentu”. System wyswietli okno nowego typu dokumentu.
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Formularz , Dodaj/Edytuj typ dokumentu magazynowego "

Pole Opis

Symbol* Pole obowigzkowe. Okresla symbol dokumentu magazynowego
na jego podstawie tworzony bedzie dokument GM, oraz jego
unikatowy numer w systemie.

Nazwa* Pole obowigzkowe. Okresla nazwe dokumentu magazynowego.

Typ dokumentu Pole obowigzkowe. Pole wyboru okresla ,zachowanie”
dokumentu magazynowego. Do dyspozycji uzytkownika
dostepne sag dwa typy: Przych6d — Dokument przychoduje stan
magazynowy. Rozchéd — Dokument magazynowy rozchoduje
stan magazynowy

Nie aktywny Pole wartosci logicznej: prawda, fatsz. Pole okresla czy dany typ

widoczny ma by¢ przy tworzeniu nowego dokumentu.

12.3. Kartoteka dokumentéw magazynowych
Widok listy dokumentéw magazynowych dostepny jest w czesci: GM - > Kartoteka dokumentéw
magazynowych, znajduja sie tutaj wszystkie dokumenty magazynowe utworzone przez uzytkownikdw w

ramach zalogowanej firmy.

Serwisant = Us aplikagji & Twéj profil (Jan Nowak) O Wyloguj

4] Kartoteka dokumentéw magazynowych

Pokaz kryteria wyszukiwania

Wpisz fraze i kliknij enter .. Li]

Symbol dokumentu Status Typ dokumen Magazyn Magazyn docelowy Klient Data wystawier Data realizacji Wartosé ne

1 WZ/1/TU2/2017 Wystawiony WZ TU2 ABC Spotka cywilna 2017-11-16 0.00

»

Strona 1 z1 pokaz1-1z1
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Uwaga: Podglad dokumentéw magazynowych w obrebie klienta dostepny jest w Klienci ->

Kartoteka klientéw -> Dokumenty magazynowe.

Serwisant

Klient: "ABC Spétka cywilna" - Dokumenty magazynowe

[ Kartoteka klientéw

Qgalne Punkty obstugi Umaowy Zlecenia Dokumenty sprzedazy Produkty Koszty Oferty Dokumenty magazynowe

Pokaz kryteria wyszukiwania

Symbol dokumer Status Typ dokumentu Magazyn Data wystawienia Datarealizacji Wartoi¢ netto Wartosc brutto  Rok  Miesia(

1 WZ/1/TU2/2017  Wystawiony WZ Tu2 2017-11-16 0.00 0.00 2017 1

W panelu Kartoteki dokumentéw magazynowych dostepne sa dwa przyciski:
e ,Dodaj" — Dodanie nowego dokumentu magazynowego,

e Edytuj” — Edycja dokumentu magazynowego.

12.3.1. Dodaj dokument magazynowy
Kroki:
1. ,Dodaj” — Wyswietlenie okna dodania nowego dokumentu magazynowego,
2. Wybor typu dokumentu magazynowego. W tym polu widoczne sa dokumenty utworzone w

czesci stownikowej po za dokumentami bedacymi korektami PR,

3. Wybdr magazynu z ktdérego nastapi przychdd lub rozchod,
4. Wybér daty wystawienia dokumentu. Automatycznie system podpowiada date biezaca,
5. Wybér daty realizacji.
6. Wybor klienta dla ktérego wystawiany jest dokument magazynowy
Uwaga:

W przypadku nowego dokumentu magazynowego status takiego dokumentu jest ,Wystawiony”, az do
momentu zatwierdzenia go przez uzytkownika.
7. Dodanie opisu dla dokumentu magazynowego. Pole nie obowigzkowe,
8. Zapis dokumentu magazynowego. Po zapisie dokumentu magazynowego, uzytkownik widzi
kolejna zaktadke ,Pozycje”, oraz dwa dodatkowe przyciski: ,Zatwierdz” i ,Usun”. Mozliwe jest
usuwanie tylko dokumentéw magazynowych w statusie ,Wystawiony”
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Serwisant

E! Serwisant

www.serwisant.retek.pl

= Ustawienia aplikagi & Twe)j profil (Jan Mowak) & Wyloguj

Symbol: WZ/5/TU1/2017

[0 Kartoteka dokumentéw magazynowych

Ogdlne Pozycje

& Dodaj nowy & Wydruk dokumentu

« Dokument o numerze WZ/5/TU1/2017 zostat utworzony

Typ dokumentu *

WZ
Magazyn *

T
Data wystawienia #

2017-11-18

Data realizagji

Uwagi:

Pole
Typ

dokumentu*

Magazyn*

Data

wystawienia*

Data realizacji

Status

Status

r Wystawiony

Klient:

ABC Spétka cywilna
NIF: 1117111111
Wolnosci 2
33-333 Gdynia

A

Wiecej.

Wyszukaj klienta

Formularz , Dodaj/Edytuj dokument magazynowy "

Opis

Pole obowigzkowe. Okresla symbol dokumentu magazynowego
na jego podstawie tworzony bedzie dokument GM, oraz jego
unikatowy numer w systemie.

Pole obowigzkowe. Okresla magazyn z ktérego nastapi przychéd
lub rozchod. Pole to dostepne jest z wczesniej utworzonych
magazynow przez uzytkownika. Dodanie nowego magazynu
opisane jest w rozdziale ,Magazyny”

Pole obowigzkowe. Okresla date powstania dokumentu
magazynowego. Dla nowo tworzonych dokumentéw system
podpowiada date biezaca.

Pole nieobowigzkowe. Okresla date realizacji danego
dokumentu. Pole to nie moze byé mniejsze niz data wystawienia
dokumentu magazynowego

Pole automatyczne. Dla dokumentéw nie zatwierdzonych status

dokumentu posiada wartos¢ ,Wystawiony”. W przypadku
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zatwierdzenia status taki automatycznie zmienia sie na
.Zatwierdzony”

Uwagi Pole nieobowigzkowe. Pole opisujace uwagi uzytkownika dla
dokumentu magazynowego.

Klient* Pole obowigzkowe. Wybér klienta dla ktdérego tworzony jest
dokument magazynowy. Mozliwa jest zmiana klienta dla

dokumentéw w statusie ,Wystawiony”

Uwaga: W przypadku zatwierdzenia dokumentu magazynowego nie wszystkie pola beda

mozliwe do edyc;ji.

12.3.2. Pozycje dokumentu magazynowego
Umozliwia dodanie pozycji magazynowej na podstawie wczesniej utworzonego indeksu. Nalezy
pamieta¢, ze dla dokumentu magazynowego mozliwe jest dodanie pozycji tylko dla indekséw bedacych

towarem.

12.3.2.1. Dodaj pozycje dokumentu magazynowego
W celu dodania pozycji klikamy na przycisk ,Dodaj indeks” w zaktadce pozycji dla dokumentu
magazynowego. Po kliknieciu uzytkownik widzi liste indekséw towarowych. Dwukrotne klikniecie w dany

wiersz spowoduje przejscie do szczegdtow pozycji danego indeksu, ktory zostanie przypisany do pozycji.

Wykaz indeksow X
Pokaz kryteria wyszukiwania
Symbol Nazwa EAN Numer katalogowy Producent
1 123123123 G12/G3423/2018 Acson
2 R410A Czynnik R4104 gaz
»
Strona | 1 z1 Pokaz1-2z2
Wybierz indeks D Anuluj
|
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Utwérz nowa pozycje X
Symbol indeksu
R410A
Nazwa indeksu
Czynnik R410A
Lp los¢ Jednostka miary *
0 o szt v
Stawka VAT * Cena @
v 12
Symbol indeksu lloé¢ dostepna Magazyn
R410A 100.00 TUT-TU1

Dla nowo dodanego indeksu niektére elementy zostang przepisane z kartoteki indeksow.

Formularz ,Dodaj/Edytuj pozycje dokumentu magazynowego

Pole Opis
Symbol Pole przypisane z symbolu indeksu z kartoteki indekséw.
indeksu*

Nazwa indeksu  Pole nieobowigzkowe. Pole przypisane z kartoteki indeksow.
Mozliwe jest predefiniowanie tego pola dla nowo dodawanej

pozycji dokumentu magazynowego.

Lp. Pole okreslajace numer pozycji dla dokumentu

llos¢ Pole okreslajaca ilos¢ dla danej pozycji. Domyslnie jest to
wartosc 1.

Jednostka Pole obowigzkowe. Okresla jednostke miary dodawanej pozyc;ji

miary* magazynowej. Pole stownikowe

Stawka VAT* Pole obowigzkowe. Okresla stawke VAT dla danej pozycji

Cena Pole nieobowigzkowe. Pole moze okreslaé cene
ewidencyjna/rzeczywista/zakupu/nabycia danego indeksu.
Uzupetnione pole moze postuzy¢ pdzniejszej wycenie magazynu.
Domyslnie ustawiana jest ostatni cena dla danego indeksu z
posréd wszystkich dokumentoéw przychodowych w systemie

Serwisant.
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W oknie dodania/edycji pozycji magazynowej dostepna jest réwniez w po prawej stronie tabela z
dostepnymi ilosciami indeksu we wszystkich magazynach w systemie Serwisant. Pole to jest informacja

o stanie magazynowym danego indeksu.

Po zapisie pozycji widnieje ona w zaktadce ,Pozycje”. Zaktadka pozycje zawiera dodatkowe kolumny
e ,Symbol indeksu” — Symbol indeksu pozycji dokumentu magazynowego,
e ,Nazwa indeksu” — Nazwa indeksu pozycji dokumentu magazynowego,
e llos¢" - 1los¢ przychodu lub rozchodu,
e llos¢ dostepna” — Aktualna ilos¢ danego indeksu na magazynie,
e ,Cena” - Cena danej pozycji,
e Jdmr" - Jednostka miary,
e VAT [%]" — Stawka VAT wyrazona w procentach,
o ,Wartos$¢ netto” — Wartos$¢ netto danej pozycji dokumentu magazynowego,
e, Warto$¢ VAT" — Wartos¢ VAT danej pozycji dokumentu magazynowego,

e, Wartos$¢ brutto” — Warto$¢ brutto danej pozycji dokumentu magazynowego.

Uwaga:

Mozliwe jest usuwanie tylko pozycji dla dokumentu magazynowego nie zatwierdzonego.

Serwisant niz aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

Dokument magazynowy: WZ/5/TU1/2017 - Lista pozycji

[ Kartoteka dokumentéw magazynowych B Dodaj nowy

Ogdlne Pozygje

Symbol indeksu Nazwa indeksu lloi¢  lloéé dostepr  Cena Jdmr VAT [3 Wartosé net Wartos¢ V. Wartos€ bru
1 RA10A Czynnik R4104 200 89.00 123.00 szt 23 246.00 56.58 30253
Strona 1 z1 Pokaz 1-1z1

b TG D) PownGt
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Uwaga:
W  przypadku zmiany magazynu na nagtowku dokumentu magazynowego zostang réwniez

zaktualizowane pozycje dokumentu magazynowego dla przychodu lub rozchodu na danym magazyn.

12.3.3. Zatwierdzanie dokumentu magazynowego
W celu zatwierdzenia dokumentu magazynowego klikamy przycisk ,Zatwierdz". Po zatwierdzeniu
dokumentu magazynowego budowany lub zmniejszany jest stan magazynowy w zaleznosci od typu

dokumentu.

Serwisant = Ustawienia aplikacii - & Twej profil Jan Nowak]  Owylogyj

Symbol: WZ/5/TU1/2017

[ Kartoteka dokumentéw magazynowych B Dodaj nowy & Wydruk dokumentu

Dokument jest zatwierdzony. Brak mozliwosci edygi niektorych elementéw.

Ogélne Pozycje
Typ dokumentu * Status
Wz Zatwierdzony
Magazyn * Klient:
U1 ABC Spotka cywilna

NIP: 1111111111
Wolnosci 2
33-333 Gdynia

2017-11-18 Wiecei.

Data wystawienia *

Data realizagji Wyszukaj klienta

Uwagi:

12.3.4. Wydruk dokumentu magazynowego

Wydruk dokumentu magazynowego mozliwy jest poprzez klikniecie w przycisku ,Wydruk dokumentu”
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Serwisant 2= Ustawienia aplikacji & Twdj profil Jan Nowak) & wyloguj
Symbol: WZ/5/TU1/2017

[ Kartoteka dokumentow magazynowych @ Dodaj nowy

Dokument jest zatwierdzony. Brak mozliwosci edygji niekiérych elementaw.

Ogélne Pozyge
Typ dokumentu * Status
WZ Zatwierdzony
Magazyn * Klient:
U1 ABC Spéika cywilna
NIB: 1111111111
Wolnosci 2

Data wystawienia *
33-333 Gdynia

2017-11-18 Wiecs..

Data realizagji Wyszukaj Klienta

Uwagi:

-
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Data wystawisnia: 2017-11-18
WYDANIE ZEWNETRZNE N
Data realizaci:
WZ/STU1/2017 Status: Zatwiesdzony
Oryginat
SPRZEDAWCA ODBIORCA
Karwa: FIRMA X =p z 0. Karwa:  ABC Spdla cywilna
K ARRARRRERL] HIP; mnnmn
Adres: Wolnosci 2, 33-333 33333 Adves: Wolnogci 2, 53333 33333
Telefon: 123123123
Hr komta:
Banic:
Magaryr:  TU1 - TUM
Lp. Symbaolindeksu Narwa pazygi Bast dm Cera
i RA10A Crynrik R410A 200 ==t 12300
RAZEM 200
L
Odebrai{a)
WOTUK T DIOQRamiU Sanwisant - www. SeiwiSant relakpl Swoea: 1
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Data wystawi=niaz 20171118
WYDANIE ZEWNETRZNE N
Data reafizacji:
WZ/sITU1/2017 Status: Zatwiemdzony
Kopia
SPRZEDAWCA ODBIORCA
Naraa: FIRMA X sp zoa. Narsa:  ABC Spdla cywina
NP it NIP: (RRGRRRREL
| Adres: Wicinosci 2, 33333 33333 Adres: Wiolnosci 2, K333 33333
Telefon: 123123123
K konta:
Baris:
Magacym:  TU1=TU1
Lp. Symbol indeksu MNazwa pazygi ot Lm Cena
1 R410A Czynnik RA10A 200 ==t 123,00
RATEM 4.00
Liwagi:
Wrstarwil; Orsbrai(a)
Wydruk z programu Serwisant - awew, serwisant reiek. ol Swona: 1

12.3.5. Korekta dokumentu magazynowego
Wystawienie korekty dla dokumentu magazynowego mozliwe jest tylko dla wczesniej
zatwierdzonych dokumentow. W celu dodania korekty klikamy przycisk ,Korekta”, znajdujacy sie w

widoku edycji dokumentu magazynowego.

134


mailto:info@retek.pl
http://www.retek.pl/

© 2013-2017 by RETEK E 2
Tel. 792-003-974, 6023/—468 947 ! se rWI Sa nt
info@retek.pl -—

www.serwisant.retek.pl
www.retek.pl

Serwisant 3 Ustawienia aplikacji & Twéj profil Uan Nowak)  ®Wyloguj
Symbol: WZ/5/TU1/2017

[ Kartoteka dokumentow

ych @ Dodaj nowy & Wydruk dokumentu

Dokument jest zatwierdzony. Brak mezliwosci edycji niektorych elementdw.

Ogblne Pozycje

Typ dokumentu *

Status
WZ Zatwierdzony
Magazyn * Klient:
U1 ABC Spétka cywilna
NIP: 1111111111
Data wystawienia * Wolnosci 2 )
33-333 Gdynia
2017-11-18

Wigcej.

Data realizacji zukaj klienta

Uwiagis

i M |

Dokument korekty powoduje rozchéd (PR-), lub przychéd (PR+) stanu magazynowego dla

indeksow z dokumentu zrédtowego.

Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twoj profil (Jan Nowak) O Wyloguj

Korekta dokumentu magazynowego

[ Kartoteka dokumentéw magazynowych
Ogoblne

Typ dokumentu *

Status
PR- v Wystawiony
PR+ Klient:
v o ABC Spétka cywilna
NIP: 1111111111
Wolnosci 2
Data wystawienia *

33-333 Gdynia
2017-11-18 Wi

Wigcej.

Data realizacji

Uwiagi:

Uwaga:
PR- - Powoduje rozchéd stanu dla indeksow

PR+ - Powoduje przychdd stanu dla indeksow
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Po zapisaniu dokumentu magazynowego (korekta), system przepisze wszystkie informacje z

dokumentu zrodtowego.

12.3.5.1.

Koryguj pozycje dokumentu magazynowego

W celu korekty pozycji nalezy przejs¢ do zaktadki ,Pozycje” i wybrac interesujacy uzytkownika indeks.

Edytuj pozycje

Symbol indeksu

R410A

MNazwa indeksu
Czynnik R410A
Lp

1

Jednostka miary *

SZL

Symbol indeksu
R410A

losc

0
Stawka VAT

23

llosE dostepna
87.00

llose dostepna €@

87.00

Cena @

123

Magazyn
TU1 - TU1

Po zatwierdzeniu korekty do dokumentu magazynowego system zaktualizuje stan magazynowy dla

.Symbol indeksu” — Symbol indeksu z dokumentu zrédtowego,

.Nazwa indeksu” — Nazwa indeksu z dokumentu zrédtowego,

.Lp” — Liczba porzadkowa pozycji na dokumencie korekty,

Jlos¢” — llos¢ o jaka dokonujemy korekte pozycji. Ilo$¢ ta zostanie dodana lub odjeta od

aktualnego stanu magazynowego w danym magazynie,

Jlos¢ dostepna” — llosé mozliwa do korekty.

Jednostka miary” — Jednostka miary pozycji,

.Stawka VAT" — Stawka VAT pozycji korygowanej wyrazona w procentach,

.Cena” — Ostatnia cena z dokumentu przychodowego.

danych indekséw w obrebie danego magazynu, a takze wskaze informacje o dokumencie

korygowanym.
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Serwisant 3= Ustawienia aplikagi & Twoj profil (Jan Nowak) (& Wyloguy)

Symbol: PR-/4/TU1/2017

[ Kartoteka dokumentdw magazynowych & Dodaj nowy & Wydruk dokumentu

Dokument jest zatwierdzony. Brak mozliwosci edycji niektorych elementow. Dokument korygowany: WZ/5/

Ogdlne Pozycje

12.4. Magazyny

Magazyny to kartoteka dostepnych magazynéw. W celu przejscia do listy magazynéw nalezy przejsc
do zaktadki GM -> Magazyny. W tym miejscu uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania nowego magazynu,
Edycje magazynu, Usuniecie magazynu. Mozliwe jest usuniecie tylko magazynu, dla ktérego nie byto

ruchéw magazynowych (Przychéd, Rozchéd).

Serwisant Z=Ustawienia aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak)  O'Wyloguj
€] Magazyny
+ Dodaj magazyn (& Edytu) & Usun
Symbel w Nazwa 1] ywny Blokada przyjecia Blokada wydania Opis Data utworzenia =
1 TUZ Tuz L4 2017-11-16 12:24:04
2 !N TUl o 2017-11-16 12:33:40
Strona| 1 z1 Pokaz1-2z2

e ,Symbol magazynu” — Symbol magazynu,

e ,Nazwa magazynu” — Nazwa magazynu,

o, Aktywny” — Czy magazyn jest aktywny. Czy magazyn bierze udziat w budowaniu stanéw
magazynowych,

e ,Blokada przyjecia” — Blokada przyjecia. Czy mozliwe jest dokonywanie przyjecia na dany

magazyn (Dokumenty przychodowe),
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e ,Blokada wydania” — Blokada wydania. Czy mozliwe jest wydawanie z danego magazynu
towaru (Dokumenty rozchodowe),
e ,Opis" — Pole opisujace dany magazyn,

e ,Data utworzenia” — Data utworzenia danego magazynu.

12.4.1. Dodaj magazyn

W celu dodania nowego magazynu w kartotece magazyndw nalezy klikngé przycisk ,Dodaj magazyn”

Serwisant 3= Ustawieniz aplikacji & Twgj profil (Jzn Nowak)  OWylogu

Dodaj magazyn

3 Kartoteka magazynow
Dane ogolne

Symbal magazynu * €@ Opis
Nazwa magazynu *

Aktywny @

Blokada przyjecia @ glokada wydania @

3

Formularz , Dodaj/Edytuj magazyn "

Pole Opis

Symbol magazynu* Pole obowigzkowe. Okresla symbol magazynu.

Nazwa magazynu* Pole obowigzkowe. Okresla nazwe magazynu.

Aktywny Wartos$¢ logiczna: prawda, fatsz. W celu korzystania z magazynu

nalezy zaznaczy¢ wartosc na ,prawda”.

Blokada przyjecia Wartos¢ logiczna: prawda, fatsz. Okresla czy magazyn jest
zablokowany dla przychoddw. Domyslnie warto$¢ ustawiona jest
na ,fatsz".

Blokada wydania Wartos$¢ logiczna: prawda, fatsz. Okresla czy magazyn jest
zablokowany dla rozchoddw. Domyslnie wartos¢ ustawiona jest
na ,fatsz".

Opis Pole nieobowigzkowe. Opisuje dany magazyn.

138


mailto:info@retek.pl
http://www.retek.pl/

© 2013-2017 by RETEK E M

B Serwisant
info@retek.pl — www.serwisant.retek.pl
www.retek.pl

12.5. Stany magazynowe

Kartoteka okreslajaca aktualny stan indeksu z podziatem na magazyny. W kartotece standw

magazynowych uwzgledniane s3 tylko stany wigksze od 0.

Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twaj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

2] Zestawienie stanéw magazynowych

& Drukuj przychody i rozchody

Pokaz kryter
Symbol indeksu Nazwa indeksu llosc Jdmr Magazyn Data utworzenia
1 R4104 Czynnik R410A 87.00 szt TU1-TU 2017-11-17
Strona 1 z1 Pokaz1-1z1
Lista dokumentéw magazynowych dla indeksu: R410A -]
Symbol dokumentu Status Typ dokumen Magazyn Magazyn docelowy Klient Data wystawiei Data realizacji Wartosc ne
1 PR-/4/TU1/2017 Zatwierdzony PR. T ABC Spotka cywilna 2017-11-18 0.00
2 WZ/5/TU1/2017 Zatwierdzony Wz T ABC Spétka cywilna 2017-11-18 246.00
3 WZATU2017 Zatwierdzony WZ T ABC Spotka cywilna 2017-11-18 123.00
4 | PZi2mun 207 Zatwierdzony Pz wn Tu2 ABC Spotka cywilna 2017-11-17 12 300.00
5 WZATU12017 Zatwierdzony WZ T ABC Spétka cywilna 2017-11-17 1230.00
4
Strona 1 z1 Pokaz1-5z5

e ,Symbol indeksu” — Symbol indeksu,

e ,Nazwa indeksu” — Nazwa indeksu,

e llos¢" - llos¢ dostepna na magazynie,

e Jdmr" - Jednostka miary,

e ,Magazyn” — Symbol i nazwa magazynu,

e Data utworzenia” — Data utworzenia stanu magazynowego
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13. Repozytorium dokumentow

13.1.Wstep
Repozytorium dokumentédw ma na celu zcentralizowanie wszystkich potrzebnych dokumentow,
wzoréw dokumentdw, instrukcji w jednym miejscu, a takze szybkie ich wyszukiwanie. Funkcjonalnos¢
pozwala na dodanie dowolnego pliku, (ktory nie jest plikiem wykonywalnym — wzgledy bezpieczenstwa)
okreslenie jego typu oraz nadanie nazwy oraz opisu.
Uzytkownik ma mozliwos¢ wyszukania wczesniej dodanych plikow po: nazwie, typie oraz dacie dodania.
Rozdziat przedstawia szerzej zagadnienie repozytorium dokumentdw, a takze przedstawia sposdb

zarzadzania repozytorium po przez dodanie/edycje lub usuwanie zatgcznikow dokumentow.

13.2. Repozytorium dokumentow
Repozytorium dokumentdéw zawiera liste wszystkich zarejestrowanych zatgcznikéw w obrebie

repozytorium.

Uwaga: W systemie istnieje mozliwos¢ dodawania rowniez plikdow w formie zatgcznikdéw do produktow,

uméw oraz zlecen. Tego typu zatgczniki nie sg widoczne w repozytorium dokumentow!

Aby przejs¢ do widoku ,Repozytorium dokumentow”, nalezy z menu gtdéwnego wybraé: ,Repozytorium

dokumentéw”.

Serwisant 2= Ustawienia aplikacji & Twdj profil (Jan Nowak) & Wylogyj

(7] Repozytorium dokumentéw

v Zalacznik o nazwie “instrukgja obslugi” zostal dodany

Pokaz kryteria wyszukiwania

+ Dodaj zalgcznik | @ Edytuj |WRZRUET

Nazwa Typ Plik Wielkosé pliku Informacje Data dodania Data aktualizacji

1 instrukga obslugi Instrukcje instrukacja abslugi.pdf 0.0KB 2017-11-18 141448 2017-11-18 14:14:49

Strona | 1 z1 Pokaz1-1z1

Repozytorium dokumentéw.
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W widoku znajduja sie 3 przyciski:
e Dodaj zatacznik — umozliwia dodanie nowego zatacznika,
e Edytuj — edycja zaznaczonego na liscie zatacznika,

e Usun — usuniecie zaznaczonego na liscie zatacznika.

13.3.Dodawanie zatacznika dokumentu
Kroki:
1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Repozytorium dokumentow”,
2. W nowym oknie kliknij przycisk ,Dodaj zatacznik”,
3. Systemu uruchomi nowe okno ,Zatacznik”, wraz z formularzem, ktéry nalezy uzupetni¢ i

zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz".

Zatacznik X
Nazwa *
Plik =
Wybierz plik | Mie wybrano pliku

Typ *

Wazory dokumentdw v

Informacje

yom

Okno dodawania zatgcznika dokumentu.

Formularz: dodawanie zalacznika

Pola Opis
Nazwa * Pole obowigzkowe, okreslenie nazwy zatgczniku,
Plik * Pole obowigzkowe, plik zatacznika.

System umozliwia dodanie wszystkich typow plikéw z wyjatkiem
plikéw wykonywalnych (domyslnie posiadajacych rozszerzenie:
exe, com, bat, cmd, sh, ksh, vb). Powyzsze ograniczenie mozna
wytaczy¢, ale zaleca sie pozostawienie, gdyz tego typu pliki moga

stanowi¢ potencjalne zagrozenie — moga by¢ potencjalnie wirusem
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lub ztosliwym oprogramowaniem.

Aby wytgczyc¢ powyzisze ograniczenie skontaktuj sie z dziatem

HELPDESK.
Typ Pole obowigzkowe, warto$¢ stownika ,Typy zatacznikdw".
Informacje Pole nieobowigzkowe,

13.4.Edycja zatacznika dokumentu
Kroki:
1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Repozytorium dokumentow”,
2. W nowym oknie wybierz z listy zatacznik i kliknij przycisk ,Edytuj” lub kliknij dwukrotnie na
wybrany zatgcznik lewym przyciskiem myszki.

3. System uruchomi okno edycji zatgcznika.

Zatacznik: instrukcja obslugi X

MNazwa *

nstrukcja obslugi
& Pobierz

Typ *

nstrukcje A

Infarmacje

Informacje o pliku

Plik: instrukacja obslugipdf
Wielkos¢ pliku: 0.0 KB
Data dodania: 2017-11-18

e [l

Okno edycji zatacznika.

W ramach edycji uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany nazwy zatgcznika, typu oraz edyc;ji
pola ,Informacje”. Warto zwréci¢ uwage na sekcje ,Informacje o pliku”, gdzie system

wyswietla oryginalng nazwe pliku, jego rozmiar w Kilobajtach oraz date dodania.
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Wskazéwka: Aby pobrac na dysk lokalny plik zatgcznika nalezy kliknagé przycisk ,Pobierz”.

13.5. Usuwanie zatacznika
Kroki:
1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Repozytorium dokumentow”,
2. W nowym oknie wybierz z listy zatacznik i kliknij przycisk ,Usun”,

3. System wyswietli komunikat ,Czy jeste$ pewien?”. Po kliknieciu ,0k" zatgcznik zostaje usuniety z

systemu.
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14. Raporty

14.1. Wstep

Nieoceniong funkcjonalnoscig SERWISANTA jest modut raportowy, gdzie uzytkownik na

podstawie wprowadzonych wczesniej danych do systemu ma mozliwos¢ generowania réznego rodzaju

zestawien i raportdw. Trafna analiza wygenerowanych danych pozwala m.in. na efektywniejsze

zarzadzanie pracownikami, daje informacje o poziomie sprzedazy, ilosci zawartych umoéw czy zlecen, a

takze pozwoli dowiedziec sie, ktorzy klienci sa dla firmy najcenniejsi.

Raporty zostaty podzielone na 8 kategorii: dokumenty sprzedazy, umowy, zlecenia, klienci,

pracownicy, produkty, koszt, gm. W kazdej z nich znajduje raporty prezentujace najwazniejsze informacje

z danej dziedziny.

Program Serwisant umozliwia generowanie raportéw do wielu formatéw plikow. Uzytkownik podczas

wprowadzania parametrow do wybranego raportu, moze wybrac jeden z formatow:

PDF - (skrot od Portable Document Format). Dokumenty tego typu mozna otworzyé za pomoca

darmowego programu Adobe Reader (http://get.adobe.com/reader/).
DOCX - format pliku tekstowego dla programu Microsoft Word w wersji 2007 lub nowszej,
XLSX - format pliku dla programu Microsoft Excel w wersji 2007 lub nowszej,

PPTX - format pliku dla programu Microsoft PowerPoint w wersji 2007 lub nowsze;j.

[@ Zestawienie sprzedazy w danym olaesie

Parametry:
Data odi * Data do: * @ Format:

[® Zestawienie dokumentéw sprzedazy

Lista formatow z wyborem formatu do ktérego bedzie generowany raport.

Informacja: System SERWISANT umozliwia rozbudowe modutu raportowego o nowe raporty lub

modyfikacje istniejacych.

Aby dodac nowy raport nalezy skontaktowac sie z naszym dziatem HELPDESK.
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14.2. Dokumenty sprzedazy
Zaktadka prezentuje raporty dotyczace faktur sprzedazy.
Kroki:
1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Raporty”,

2. Przejdz do zaktadki ,Dokumenty sprzedazy”.

Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twdj profil (Jan Nowak) & Wyloguj

[l Raporty
Dokumenty spreedazy  Umowsy Zlecenia Kliendi Pracownicy Produkty Koszt GM
[# Zestawienie sprzedazy w danym okresie

Parametry:
Data od: * Data do:* @ Format:

PDF v

[# Zestawienie dokumentéw sprzedazy

[& Przeterminowane faktury

[@ Niezaptacone dokumenty sprzedazy

[ Ranking klientéw na podstawie faktur sprzedazy
[ Raport zyskéw i strat

Modut raportowy: Dokumenty sprzedazy.

Modut raportowy: Dokumenty sprzedazy

Raport Opis
Zestawienie sprzedazy w = Prezentuje sprzedaz w danym okresie na podstawie wprowadzonych
danym okresie faktur sprzedazy.

Parametry:

Data od * - pole obowigzkowe,

Data do * - pole obowigzkowe,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport,
Zestawienie Prezentuje liste wszystkich dokumentéw sprzedazy ograniczonych do
dokumentdw sprzedazy =~ wprowadzonych parametrow.

Parametry:

Data od * - pole obowigzkowe,

Data do * - pole obowigzkowe,

Typ faktury — domyslinie zaznaczona pozycja: ,Wszystkie”,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport,
Przeterminowane Lista przeterminowanych dokumentéw sprzedazy. Przeterminowana

faktury faktura to taka, dla ktérej minat termin zaptaty. (Warunki na fakturze:
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Niezaptacone

dokumenty sprzedazy

Ranking klientow na
podstawie faktur

sprzedazy

Raport zyskow i strat

14.3.Umowy

E! Serwisant

www.serwisant.retek.pl

Termin zaptaty mniejszy od biezacej daty, pole ,Zaptacona”
niezaznaczone).

Parametry:

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

Lista dokumentow sprzedazy niezaptaconych przez klientéw ( warunki:
pole ,Zaptacona” niezaznaczone).

Parametry:

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

Lista klientow, dla ktérych wystawiono w danych okresie faktury na
najwieksze kwoty. Prezentuje liste najbardziej dochodowych klientéw dla
firmy w danym okresie.

Parametry:

Data od * - pole obowigzkowe,

Data do * - pole obowigzkowe,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.
Przedstawia réznice miedzy wystawionymi dokumentami sprzedazy a
dokumentami kosztowymi.

Parametry:

Data od * - pole obowigzkowe,

Data do * - pole obowigzkowe,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

Prezentuje raporty dotyczace umdw serwisu i montazu.

Kroki:

1. Z menu gtdwnego wybierz: ,Raporty”,

2. Przejdz do zaktadki ,Umowy".
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Serwisant %= Ustawienia aplikacji & Twdj profil Jan Nowak) () Wylaguj

Raporty

Dokumenty sprzedazy Umowy | Zlecenia  Klienci  Pracownicy  Produkty  Koszt  GM

[& Umowy klientéw w danym okresie

Parametry:
Klient: Data od: * Data do: * @ Format:
PDF v
Wyszukaj klienta
T
[@ Wygaste umowy klientéw
Modut raportowy: Umowy.
Modut raportowy: Umowy
Raport Opis
Umowy klientéw w Lista umow zawartych w danych okresie z wybranym klientem.
danym okresie Parametry:

Klient — klient zarejestrowany w systemie. W przypadku braku wyboru
klienta system wyswietli umowy dla wszystkich klientow zawarte w
danym okresie,

Data od * - pole obowigzkowe,

Data do * - pole obowigzkowe,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

Wygaste umowy Lista umoéw, ktore wygasty. (Warunki na umowie: ,Data wygasniecia”
klientow musi by¢ mniejsza od daty biezacej)
Parametry:

Typ- typ umowy, domyslnie zaznaczona pozycja: ,Wszystkie”,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

14.4.Zlecenia

Prezentuje raporty zwigzane ze zleceniami montazu, serwisu oraz naprawy.
Kroki:
1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Raporty” ,

2. Przejdz do zaktadki ,Zlecenia”.
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Serwisant 3= Ustawienia aplikacji & Twg] profil (Jan Nowak)  &Wyloguj

Raporty

Dokumenty sprzedazy Umawy Zlecenia Kliendi Pracownicy Produkdy Koszt  GM

[ Zlecenia klienta w danym okresie

Parametry:
Klient: Data od: * Datado:* @ Format:
PDF v
Wyszukaj klienta
[B Zlecenia pracownika
Modut raportowy: Zlecenia.
Modut raportowy: Zlecenia
Raport Opis
Zlecenia klienta w Lista zlecen utworzonych w danych okresie dla wybranego klienta.
danym okresie Parametry:

Klient — klient zarejestrowany w systemie. W przypadku braku wyboru

klienta system wyswietli zlecenia dla wszystkich klientéw utworzone w

danym okresie,

Data od * - pole obowigzkowe,

Data do * - pole obowigzkowe,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.
Zlecenia pracownika Lista zlecen, na ktorych widnieje wybrany pracownik (Szczegoty zlecenia:

zaktadka” Pracownicy obstugujacy”).

Parametry:

Pracownik — pole wymagane, zawiera liste pracownikow

zarejestrowanych w systemie,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

14.5.Klienci

Przedstawia liste raportéw zwigzanych z klientami.
Kroki:
1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Raporty” ,

2. Przejdz do zaktadki ,Klienci”.
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Serwisant ¥ Ustawienia aplikecji @ Twdj profil (Jan Nowak) ' Wyloguj

Raporty
Dokumenty sprzedazy Umawy Zlecenia Klienci Pracownicy Produkty Koszt GM
[# Rozrachunki klientéw w danym okresie

Parametry:

Klient: Data od: * Datado:* @ Format:

POF v

[# Historia dokumentéw serwisowych klienta

Modut raportowy: Klienci.

Modut raportowy: Klienci
Raport Opis
Rozrachunki klientow w  Rozrachunki klientow w danym okresie na podstawie wystawionych
danym okresie dokumentéw sprzedazy. Po wygenerowaniu raportu uzytkownik pozna
sume wartosci dokumentow sprzedazy z wybranego okresu.
Parametry:
Klient — klient zarejestrowany w systemie. W przypadku braku wyboru
klienta system wyswietli dane dla wszystkich klientow,
Data od * - pole obowigzkowe,
Data do * - pole obowigzkowe,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

Historia dokumentéw Lista dokumentow serwisowych (umow i zlecen), jakie dotycza klienta z
serwisowych klienta wybranego okresu.
Parametry:

Klient — klient zarejestrowany w systemie. W przypadku braku wyboru
klienta system wyswietli dane dla wszystkich klientow,

Data od * - pole obowigzkowe,

Data do * - pole obowigzkowe,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

14.6. Pracownicy
Prezentuje raporty, ktére powiagzane sg z pracownikami firmy.
Kroki:

1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Raporty”,

2. Przejdz do zaktadki ,Pracownicy”.
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Serwisant 3= Ustawienia aplikacji @ Twoj profil (Jan Nowak) () Widoguj

Raporty
Dokumenty sprzedazy Umawy Zlecenia Klienci Pracownicy Produkty Koszt GM
[® Realizacja zleceri serwisowych dla pracownika

Parametry:

Data od: * Data do: * @ Pracownik: @ Format:

Borowa-Konwerska Agnieszka v PDF ¥

Modut raportowy: Pracownicy.

Modut raportowy: Pracownicy

Raport Opis

Realizacja zlecen Prezentuje liste zlecen zrealizowanych przez pracownika z wybranego
serwisowych dla zakresu dat. Aby zlecenie byto brane pod uwage w zaktadce ,Pracownicy
pracownika obstugujacy” musi by¢ dodany pracownik, zlecenie musi mie¢ rowniez

ustawiony status: ,Zrealizowane”.

Parametry:

Data od * - pole obowigzkowe,

Data do * - pole obowigzkowe,

Pracownik — pole obowigzkowe, zawiera liste wszystkich pracownikow
dostepnych w systemie,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

14.7. Produkty
Prezentuje raporty dotyczace produktéw zarejestrowanych w systemie.
Kroki:

1. Z menu gtdbwnego wybierz: ,Raporty”,

2. Przejdz do zaktadki ,Produkty”.
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Serwisant 5= Ustawienia aplikacji & Twsj profil (Jan Nowak] () Wyloguj

Raporty
Dokumenty sprzedazy Umowy Zlecenia Klienci Pracownicy Produkty Koszt GM
[® Historia produktu na dokumentach serwisowych

Parametry:

Nr seryjny: € Symbol: €@ Format:

PDF v

[® Historia produktu w punkcie obstugi
[& Wykaz produktéw dla indeksu
[ Wykaz produktéw dla klienta

Modut raportowy: Produkty.

Modut raportowy: Produkty

Raport Opis

Historia produktu na Lista wszystkich uméw i zlecen, na ktdrych wystepuje produkt.
dokumentach Parametry:

serwisowych Numer seryjny — numer seryjny produktu, ktérego dotyczy zestawienie

Symbol - symbol produktu, ktérego dotyczy zestawienie,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

UWAGA: przy nieuzupetnieniu zadnego parametru system wyswietli

raport z historig dokumentéw serwisowych dla wszystkich

produktéw.
Historia produktu w Lista wszystkich uméw i zlecen, na ktdrych wystepuje produkt, z
punkcie obstugi uwzglednieniem punktu obstugi oraz danych klienta.
Parametry:

Numer seryjny — numer seryjny produktu, ktérego dotyczy zestawienie,
Symbol * - pole obowigzkowe, symbol produktu, ktérego dotyczy
zestawienie,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

Wykaz produktéw dla Lista wszystkich produktow utworzonych na podstawie indeksu o
indeksu podanym w parametrze symbolu.
Parametry:

Symbol * - pole obowigzkowe, symbol indeksu,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.
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Wykaz produktéw dla Lista wszystkich produktow znajdujacych sie u wybranego klienta.

klienta Parametry:

Klient - klient zarejestrowany w systemie,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

14.8. Koszty

Serwisant 3= Ustawiznia aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak) @ Wylaguj

Umouy Zlecenia  Klienci Pracownicy ~ Produky Koszt | GM
[ Zestawienie dokumentéw kosztowych

Parametry:
Data od: * Data do:* @ Format:

POF v

Modut raportowy: Koszty

Raport Opis

Zestawienie Zestawienie dokumentow kosztowych od i do. Zakres daty pobierany jest
dokumentéw z dokumentu kosztowego z pola ,DATA".

kosztowych Parametry:

Data od * - pole obowigzkowe,
Data do * - pole obowiagzkowe,

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

14.9. GM
Serwisant = Ustawieniz aplikecji & Twdj profil Uan Nowak)  ® Wyloguj
Raporty
Dokumenty sprzedazy Umowy Zlecenia Klienci Koszt GM

@ Stany magazynowe

Parametry:
Magazyn @ Format:
Wszystkie v FDF v

[8) Generyj raport
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Raport
Zestawienie stanow

magazynowych

E! Serwisant

www.serwisant.retek.pl

Modut raportowy: GM
Opis
Zestawienie stanow magazynowych z rozbiciem na magazyny

Parametry:

Magazyn - pole nieobowigzkowe. Mozliwos¢ wyboru z listy magazynu.

przypadku gdy nie wybierzemy wartosci z listy system pokaze stany
magazynowe dla wszystkich magazyndw.

Format — format pliku do ktérego bedzie generowany raport.

W
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15. Zarzadzenie systemem

15.1. Wstep

Z rozdziatu dowiesz sie, jak zarzadza¢ swoim profilem, m.in. zmieni¢ swoje dane, hasto, email.
Nastepnie zostang omoéwione elementy zawarte w zaktadce ,Dane firmy”, ktore wykorzystywane sa do
wystawiania dokumentéw sprzedazy. W kolejnym podrozdziale zaprezentowane beda sposoby
blokowania uzytkownikow, nadawania uprawnien, tworzenie i edycja uzytkownikéw.

System SERWISANT korzysta, takze ze stownikow, ktorych lista wraz z powigzanymi obiektami
biznesowymi znajduje sie w podrozdziale ,Stowniki”. W podrozdziale ,Odzyskiwanie hasta” zostana

opisane mechanizmy, ktére pozwolg dostac sie do aplikacji, gdy uzytkownik zapomni hasta.

15.2. Edycja profilu

Z menu ustawien wybierz: , Twéj profil”, system zataduje widok , Twdj profil”.

2% Ustawienia aplikacji & Twoj profil (Jan Nowak) O Wyloguj

Serwisant

& Ustawienia aplikacji: Twoj profil

Twaj profil Dane firmy Uzytkownicy Zaawansowane Stowniki
Dane osobowe Dane potrzebne do zalogowania
Imie * Email *
Jan jan.nowak@firma.pl
Zmien adres email
Nazwisko *
Hasto *
Nowak
Telefon Zmien hasto

Widok ,Ustawienia aplikacji: Twoj profil”.

Edycja profilu mozliwa jest dla wszystkich zalogowanych uzytkownikdw, bez znaczenia jaka posiadajg

role w systemie.
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Formularz: twoj profil

Pola Opis

Email * Pole nieedytowalne przez uzytkownika, zmiana emaila mozliwa
wytacznie po kliknieciu: ,Zmien adres email” i uzupetnieniu
formularza w nowym oknie.
Email uzytkownika musi by¢ unikatowy, system nie pozwoli
dodac drugiego takiego samego emaila.

Hasto * Pole nieedytowalne przez uzytkownika, zmiana hasta mozliwa
wytgcznie po kliknieciu: ,Zmien hasto” i uzupetnieniu
formularza w nowym oknie.

Hasto uzytkownika musi sktada¢ sie z co najmniej 5 znakdw.

Imie * Pole obowigzkowe
Nazwisko * Pole obowigzkowe
Telefon Pole nieobowigzkowe, moze przyjmowac wytgcznie znaki

numeryczne o dtugos¢ od 9 do 15.

15.2.1. Zmiana adresu email
W widoku , Twoj profil”, kliknij ,Zmien adres email”, system uruchomi nowe okno, w ktérym nalezy
wpisaé nowy adres email i powt6rzy¢ go w polu ,Powtérz email”. Nastepnie nalezy klikna¢ ,Zapisz”. Po

udanym zapisie w widoku ,Twéj profil” uzytkownik zobaczy nowy adres email.

Zmiana adresu email X

Aktualny email

jan.nowak@firma.pl

Nowy email *

Powtdrz email *

Okno ,Zmiana adresu email”.

155


mailto:info@retek.pl
http://www.retek.pl/

Tel. 792-003-974, 606-468 947
info@retek.pl
www.retek.pl

© 2013-2017 by RETEK E! Serwisa nt

www.serwisant.retek.pl

Uwaga: Email wykorzystywany jest do zalogowania do systemu, w przypadku gdy uzytkownik zapomni

email to jedynym sposobem aby go odzyskac jest kontakt z administratorem systemu.

15.2.2. Zmiana hasta

W widoku ,Twéj profil”, kliknij ,Zmien hasto”, system uruchomi nowe okno, w ktorym nalezy

wpisa¢ nowe hasto i powtdrzy¢ je w polu ,Powtorz hasto”. Nastepnie nalezy klikna¢ ,Zapisz”.

Zmiana hasta X

Nowe hasto *

Powtdrz hasto #

23

Okno ,Zmiana hasta”.

Uwaga: Hasto wykorzystywane jest do zalogowania do systemu, w przypadku gdy uzytkownik zapomni

hasto istnieje mozliwos$¢ jego odzyskania. Szczegoty w podrozdziale (,Przypomnienie hasta”).

15.3. Dane firmy

Nalezy zwrécié¢ szczegdlna uwage na to czy informacje zawarte w zaktadce ,Dane firmy" sa
poprawne. Jest to o tyle wazne, Zze wykorzystywane sa one pdzniej w obiektach: faktury, umowy, zlecenia,
raporty. Zaktadka ,Dane firmy” dostepna jest wytgcznie dla uzytkownikoéw z rolg ,Administrator”.

Aby przejs¢ do zaktadki nalezy: z menu ustawien wybrac kolejno: ,Ustawienia aplikacji” -> ,Dane firmy".
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3= Ustawienia aplikacii & Twaj profil (Jan Nowak) (& Wyloguj

= Ustawienia aplikacji: Dane firmy

Twgj profil

Informacje ogélne

Nazwa *

FIRMA X sp z 0.0,

NP @
0000000000

Telefon *

123123123

Numer Konta

Nazwa banku

Kod pocztowy =

1-1m

Migjscowase =

Gdanisk

Wojewodztwo

Pola
Nazwa *

NIP *

Telefon *
Numer Konta
Numer banku

Adres *

Kod pocztowy *

Zaawansowane Stowniki

Logo firmy

Widok ,Dane firmy".

Formularz: Dane firmy

Opis

Pole obowigzkowe, stanowi nazwe firmy,

Pole obowiazkowe, system umozliwia podanie europejskiego
numer identyfikacji podatkowej poprzedzonej skrétem kraju, w
przypadku Polski ,PL" oraz ciggiem znakéw numerycznych.
Istnieje mozliwos$¢ podania réwniez numeru NIP bez
przedrostka kraju.

Pole obowigzkowe, moze przyjmowac wytacznie znaki
numeryczne o dtugos¢ od 9 do 15,

Pole nieobowigzkowe,

Pole nieobowigzkowe,

Pole obowigzkowe, stanowi nazwe ulicy oraz numer lokalu
siedziby firmy,

Pole obowigzkowe, kod pocztowy nalezy wprowadzi¢ wedtug

wzorca: NN-NNN, gdzie N jest liczbg od 0 do 9,
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Miejscowosc¢ * Pole obowigzkowe, miejscowos¢ dla siedziby firmy,
Wojewddztwo Pole nieobowigzkowe, wojewodztwo dla siedziby firmy,
Logo Pole nieobowigzkowe, znak graficzny firmy, o wielkosci nie

przekraczajacej domysinie: SMB. System pozwala na dodanie

logo, ktore jest wytacznie plikiem graficznym.

15.4. Uzytkownicy

Zarzadzaniem uzytkownikami zajmuje sie wytacznie administrator. Nie ma mozliwosci, utworzenia
nowego profilu przez niezalogowanego uzytkownika lub uzytkownika z rola ,Uzytkownik".
W systemie istniejg 2 role, ktére mozna przypisac¢ do uzytkownikéw:
1. Administrator — posiada dostep do petnej funkcjonalnosci systemu,
2. Uzytkownik — brak dostepu zaktadek: ,Dane firmy”, ,Uzytkownicy”, ,Ustawienia zaawansowane”

W menu ustawien.

15.4.1. Obstuga panelu Uzytkownicy
Zarzadzanie uzytkownikami odbywa sie w panelu ,Uzytkownicy”.

Dostep do panelu: z menu ustawien wybierz kolejno: ,Ustawienia aplikacji” -> ,Uzytkownicy”.

Serwisant = Ustawienia aplikacji & Twéj profil (Jan Nowak) @ Wylogyj

Ustawienia aplikacji: Uzytkownicy

Twdj prof Dane firmy Uzytkownicy Zaawansowane Stowniki
Pokaz kryteria wyszukiwania
+ Dodaj uzytkownika |  Edytuj (IRl
Nazwisko Imie Email Blokada konta  Rola Data dodania
1 Borowa Katarzyna borowa katarzyna@firma.pl Mig Administrator aplikacji 2017-11-14 21:34:56
2 Nowak Jan Jjannowak@firma.pl Nie Administrator aplikacji 2017-11-14 211807

Strona | 1 z1 Pokaz1-2z2

Widok ,Ustawienia aplikacji: Uzytkownicy”.
Panel umozliwia wyszukiwanie juz istniejacych uzytkownikéw. Szczegoty obstugi panelu opisano w

podrozdziale: ,Panel wyszukiwania z listg obiektéw".
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15.4.2. Dodawanie uzytkownika

W celu dodania uzytkownika do systemu w panelu ,Uzytkownicy” nalezy klikna¢ przycisk ,Nowy
uzytkownik”. W nowo otwartym widoku ,Ustawienia aplikacji: Dodawanie uzytkownika” nalezy wypetnié
formularz i zatwierdzi¢ go przyciskiem ,Zapisz".

Klikajac ,Anuluj” uzytkownik powréci do panelu ,Uzytkownicy”, bez zapisywania zmian.

Serwisant 3 Ustawienia aplikacji & Twsj profil Jan Nowak) () Wylaguj

Ustawienia aplikacji: Dodawanie uzytkownika

[0 Uzytkownicy

Dane osobowe Dane potrzebne do zalogowania
Imig * Email @

Nazwisko * Hasio *@

Telefon Powtarz haslo ~@

Zaawansowane

¥ Konto wiaczone @

Role
Administrator aplikec] v
zapiz | Danui |
Widok ,Ustawienia aplikacji: Dodawanie uzytkownika”
Formularz: Dodawanie/edycja uzytkownika
Pola Opis
Email* pole wymagane, musi by¢ unikatowe,
Hasto* minimalna dtugos¢ hasta to 5 znakow,
Powto6rz hasto* do pola nalezy wpisac¢ identyczng warto$¢ co w polu ,Hasto”,
Imie* pole wymagane,
Nazwisko* pole wymagane,
Telefon pole niewymagane, dtugosé pola od 9 do 15 znakdw
numerycznych,
Konto wtaczone nalezy zaznaczy¢ opgje, jesli chcemy aby utworzony uzytkownik
mogt sie zalogowac do systemu. Domyslnie pole zaznaczone.
Rola do wyboru sa 2 pozycje: ,Administrator aplikacji" oraz

LUzytkownik”,
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15.4.3. Edycja uzytkownika
Aby edytowac profil wybranego uzytkownika w panelu ,Uzytkownicy” zaznacz na liscie wybranego

uzytkownika i kliknij przycisk ,Edytu;j”.

Uwaga: Aby szybko przejs¢ do edycji uzytkownika, kliknij podwojnie lewym przyciskiem myszki na

uzytkownika znajdujgcego sie na liscie.

15.4.4. Usuwanie uzytkownika
W panelu ,Uzytkownicy” zaznacz na liscie uzytkownika i kliknij przycisk ,Usun”.
System umozliwia usuniecie wytacznie tych uzytkownikéw, ktérzy nie sg powigzani z innymi obiektami

tzn. nie tworzyli w systemie obiektéw biznesowych np. faktur, uméw, zlecen itp.

15.4.5. Wylaczenie konta uzytkownika

W systemie istnieje mozliwos¢ wytaczenia konta uzytkownika (w widoku edycji uzytkownika
odznaczenie opcji: ,Konto wigczone”). Uzytkownik dla ktérego wylgczono konto podczas proby
logowania otrzyma komunikat:

.Przepraszamy, twoje konto zostato wytgczone.”
15.5. Ustawienia zaawansowane

Dostep do ustawieh zaawansowanych mozliwy jest wybierajgc z menu ustawien ,Ustawienia

aplikacji” -> ,Zaawansowane”.
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Serwisant ¥ Ustawienia aplikacji & Twaj profil (Jan Nowak) @ Wyloguj

Ustawienia aplikacji: Zaawansowane

Twéj prof Danefirmy ~ Uzyjtkownicy ~ Zaawansowane  Slowniki

QOgdlne

Integracja zleceri z wydarzeniami @
Wysylka maila do pracownikéw. Dni przed terminem €@ 3

Odéwiezanie pulpitu glownegs @ 0

Obsluga produktow

Domyzine miesiace serwisowe @ marzec X || kwiecieh X | maj X || wrzesieri X || listopad X
Domyéina liczba przegladéw serwisowych dla produktu @ 2
Domyzlny okres gwarandji dla produktu 36

Dokumenty sprzedazy

lloé¢ kopii dokumentéw sprzedazy @ 2 v

Wykaz punktéw obstugi na dokumencie sprzedazy €

Dokumenty magazynowe

lloé¢ kopii dokumentéw magazynowych & 1 v

... [

Widok ,Ustawienia aplikacji: Zaawansowane”.

Pola zostaty szerzej opisane w podrozdziale ,Dostosowanie ustawien zaawansowanych”

15.6. Stowniki

Dostep do stownikéw dostepny jest klikajac kolejno: ,Ustawienia aplikacji” -> Stowniki.

Lista stownikdw dostepna w systemie”:

Nazwa stownika Lista obiektow, ktore korzystaja ze stownika

Formy zaptaty Faktury

Jednostki miary Indeksy, produkty, faktury

Stawki VAT Indeksy, produkty, faktury

Stanowisko pracy Pracownicy

Producenci Indeksy, (mozliwos¢ dodania wartosci stownika bezposrednio

podczas dodawania/edycji indeksu)
Typy produktow Indeksy, (mozliwos¢ dodania wartosci stownika bezposrednio
podczas dodawania/edycji indeksu)

Rodzaje indekséw Indeksy
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Domyslne czynnosci Protokot przegladu (mozliwy do wydrukowania po wystawieniu
zlecenia serwisu),
Domyslne materiaty montazowe = Protokét montazu (mozliwy do wydrukowania po wystawieniu

zlecenia montazu),

Typy zatacznikéw Zatgczniki dokumentéw (repozytorium dokumentéw)
Rodzaje dokumentéw Stownik uzywany podczas definicji dokumentu magazynowego.
magazynowych

Obstuga przyktadowego stownika zostata opisana w rozdziale ,Pierwsze kroki w systemie”.

15.7. Odzyskiwanie hasta
System SERWISANT umozliwia wygenerowanie nowego hasta dla uzytkownika i wystanie go na
maila, ktory jest uzywany podczas logowania. Odzyskiwanie hasta mozliwe jest wytgcznie dla aktywnych

uzytkownikéw. Aktywny uzytkownik to taki, ktéry nie ma wytaczonego profilu przez administratora.

Ze wzgledow bezpieczenstwa hasto w systemie przechowywane jest w postaci haszowanej, co

skutecznie uniemozliwia jego odkodowanie do postaci pierwotne;j.

Generowanie nowego hasta — kroki:
16. W oknie ,Logowanie” kliknij ,Zapomniates$ hasto?”.
Jesli w twoim systemie brakuje opcji ,Zapomniates hasto?” to oznacza, ze funkcjonalnosc

zostata wytqczona. Aby wilqczyc opcje skontaktuj sie z naszym dziatem HELPDESK.

Serwisant

@ Logowanie

Email

Hasto: (]

Zapamieta) mnie

@ Zalogyj

Zapomniated hasto?

Okno: ,Logowanie”.
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17. W kreatorze odzyskiwania hasta, nalezy wpisaé¢ email, ktory jest uzywany podczas logowania i

klikna¢ ,Dalej".

Serwisant

Odzyskiwanie hasta

Witamy w kreatorze odzyskiwania hasta

r i @ byt uzywany podczas logowania do aplikacji. Wyslemy Ci
Email podany podczas rejestragi w

systemie.

maozna zmieni¢ po zalogowaniu sie do systemu.

Email @

Copyright by Retek
Okno: ,0dzyskiwanie hasta”

18. Po prawidtowym procesie zmiany hasta system wyswietli podsumowanie.

Serwisant

Odzyskiwanie hasta

Hasto zostato pomysinie wystane na email:

Jjan.nowak@firma.pl

Copyright by Retek

Okno: ,0dzyskiwania hasta”
19. Sprawdz skrzynke mailowa, SERWISANT wystat hasto na podany adres.
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