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S
owo wst � pne 

Przedsi� biorstwa i organizacje XXI wieku, staraj� c si�  dostosowa�  do 
zmiennego otoczenia rynkowego, poszukuj�  nieustannie odpowiednich narz� dzi, 
które pomog
yby im zwi� ksza�  elastyczno�� , do�wiadczenie i profesjonalizm 
dzia
ania. Równocze�nie oczekuj� , � e b� d�  one spe
nia
y ich konkretne wymagania i 
podkre� la
y zarazem specyfik�  funkcjonowania - wyró� niaj� c�  spo� ród wielu 
uczestników rynku. Tymi narz� dziami s�  systemy ERP, czyli zintegrowane zbiory 
modu
ów (aplikacji) s
u�� ce do planowania zasobów przedsi� biorstwa.  

Odpowiedni wybór systemu, a nast� pnie jego poprawne wdro� enie w znacznym 
stopniu przyczynia si�  do sukcesów firmy.  

Wdro� enie zale� ne jest zarówno od oprogramowania, jak i od gotowo�ci 
organizacyjnej firmy na implementacj�  systemu. Wa� n�  rol�  odgrywa równie�  
struktura przedsi� biorstwa oraz zaanga� owanie kierownictwa i pracowników.  

Aby dokona�  trafnego wyboru, nale� y zastanowi�  si�  jakie s�  nasze oczekiwania 
w stosunku do systemu i jakie problemy zamierzamy z jego pomoc�  rozwi� zywa� . 
Szukaj� c odpowiedniego oprogramowania powinni�my zwróci�  uwag�  m.in. na: 

�  
atwo��  instalacji i obs
ugi, 
�  mo� liwo��  rozszerze�  systemu, 
�  funkcjonalno��  i elastyczno�� , 
�  parametryzacj�  i modyfikacj� , 
�  przyjazny interfejs, 
�  mo� liwo��  i 
atwo��  aktualizacji. 
Oceniamy nie tylko sam produkt, ale tak� e kwestie dotycz� ce serwisowania, 

modyfikacji, instalacji, dokumentacji, standaryzacji, kontroli, itp. 
Oprócz tego dobrze jest sprawdzi�  jak d
ugo istnieje firma, od której zamierzamy 

kupi�  taki system, zorientowa�  si�  jak�  ma wiedz�  i do�wiadczenie w jego 
projektowaniu, ile by
o wdro� e�  jej oprogramowania. Odpowiednie zbilansowanie 
tych wszystkich czynników umo� liwi wybór systemu, który najlepiej b� dzie 
wspomaga
 codzienn�  prac�  firmy. 

Wszystkie wy� ej wymienione cechy posiadaj�  systemy tworzone przez firm�  
STREAM soft.  

Przesz
y one ponad 19-letni�  drog�  rozwoju, przez co sta
y si� : 
�  maksymalnie elastyczne, 
�  logiczne i ergonomiczne, 
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�  
atwe w obs
udze, 
�  dostosowane do wymaga�  klienta ju�  na etapie ich wdro� enia. 
G
ówne produkty firmy stanowi� : 
1. Pakiet PCBIZNES - adresowany do grupy odbiorców pracuj� cych w 

� rodowisku Windows i rozliczaj� cych si�  za pomoc�  ksi� gi przychodów i 
rozchodów lub rycza
tu ewidencjonowanego. Jest to spójna i kompletna 
oferta dla mniejszych firm handlowych, us
ugowych, produkcyjnych oraz 
biur rachunkowych.  

2. PCBIZNES PRO – zintegrowany, modu
owy system przeznaczony dla firm 
rozliczaj� cych si�  na zasadach pe
nej ksi� gowo�ci. Modu
y systemu 
wyposa� one s�  w opcje, pozwalaj� ce na kompleksowe zarz� dzanie ró� nymi 
szczeblami przedsi� biorstwa. Ergonomiczne i 
atwe w obs
udze, 
profesjonalnie rozwi� zuj�  z
o� one problemy u� ytkowników. 

3. PCBIZNES PRESTI�  – wielomodu
owy system klasy ERP, zalecany 
dynamicznie rozwijaj� cym si�  firmom, poszukuj� cym bardziej 
zaawansowanych rozwi� za� . Umo� liwia optymalne wykorzystanie zasobów 
oraz pe
n�  kontrol�  procesów biznesowych. Tworzy uporz� dkowany i 
przejrzysty obraz ca
ego przedsi� biorstwa, automatyzuje prac�  i usprawnia 
przep
yw informacji. 

Specjali� ci z dziedziny informatyki, ekonomii, prawa gospodarczego i 
rachunkowo�ci pracuj�  nad tym, aby produkty STREAM soft by
y nowoczesne, 
dostosowane do zmieniaj� cych si�  przepisów prawnych i rosn� cych wymaga�  
klienta. 

Na stronie internetowej firmy www.streamsoft.pl znajduj�  si� , gotowe do 
pobrania, wersje demonstracyjne systemów. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



STREAM soft   Zarz� dzanie kontaktami 

8 
 

Cz���  I 

Charakterystyka modu
u CRM 
Zarz� dzanie Kontaktami 

 

1. Przeznaczenie modu
u 

Modu
 CRM Zarz� dzanie Kontaktami, to aplikacje wspieraj� ce proces 
pozyskiwania i obs
ugi klienta. Jest idealnym rozwi� zaniem dla dzia
ów 
marketingu, telemarketingu, dzia
ów handlowych oraz wsz� dzie tam, gdzie 
utrzymywane s�  kontakty z klientami. Pozwala na zarz� dzanie baz�  danych 
klientów oraz gromadzenie i przetwarzanie informacji o kontaktach handlowych i 
prowadzonej dzia
alno�ci. Wspó
czesny klient wymaga szybkiej i sprawnej obs
ugi. 
B
yskawiczna identyfikacja oraz mo� liwo��  szybkiej analizy profilu klienta staj�  si�  
podstawowym wyzwaniem stoj� cym przed pracownikami dzia
ów marketingu i 
sprzeda� y. Celem wspó
czesnego przedsi� biorstwa jest zapewnienie ka� demu z 
klientów ci� g
o�ci i spójno�ci obs
ugi oraz mo� liwie krótkiego czasu na rozpoznanie 
jego problemu i zaproponowanie skutecznego rozwi� zania. Bez mo� liwo�ci 
prze� ledzenia dotychczasowych kontaktów z klientem jest to niezwykle trudne lub 
wr� cz niemo� liwe. 

W module CRM Zarz� dzanie Kontaktami systemu PCBIZNES PRO i 
PCBIZNES PRESTI�  postanowili� my zawrze�  najbardziej istotn�  cz���  
funkcjonalno� ci przypisywanej systemom CRM Zarz� dzanie Kontaktami, czyli 
rejestracj�  istotnych zdarze�  oraz organizacj�  pracy wewn� trz firmy, 
pozwalaj� c�  na efektywn�  wspó
prac�  z klientami. 

Modu
 CRM Zarz� dzanie Kontaktami umo� liwia znaczne uproszczenie 
procedur zwi� zanych z codzienn�  obs
ug�  klientów m.in. poprzez: 

�  prowadzenie kartoteki firm wraz ze s
ownikiem osób kontaktowych oraz 
s
ownikiem szczebli, funkcji i kompetencji, 

�  rejestracj�  ró� nych typów kontaktów z klientami, 



STREAM soft   Zarz� dzanie kontaktami 

 9

�  tworzenie graficznego kalendarza zada�  oraz obs
ug�  drzewa spraw i 
drzewa projektów, 

�  harmonogramowanie zada�  oraz rejestracj�  wykonanych czynno� ci, 
�  obs
ug�  korespondencji seryjnej, zarówno w postaci elektronicznej jak 

i tradycyjnej, 
� cznie ze sposobami tworzenia list adresowych, 
�  zdobycie nowego klienta jest od kilku do kilkudziesi� ciu razy dro� sze od 

utrzymania istniej� cego. Nak
ady poniesione na modu
 zarz� dzania 
kontaktami przyczyniaj�  si�  do zwi� kszenia lojalno�ci klientów, a przez to 
znacznie poprawiaj�  wynik finansowy. Jest odpowiednim rozwi� zaniem 
dla firm, które skupiaj�  si�  na kliencie, nie za�  na produkcie, a przy tym 
zale� y im na aktywnym budowaniu wi� zi z odbiorcami. 

Prawid
owo zaimplementowany system zarz� dzania kontaktami zajmuje 
centralne miejsce w przedsi� biorstwie. Jest niezast� pionym � ród
em wiedzy o 
kliencie, a zarazem sprawnym kana
em komunikacji wewn� trznej. Wdro� enie 
modu
u CRM Zarz� dzanie Kontaktami porz� dkuje przydzia
 zada�  wewn� trz 
firmy, usprawnia kontrolowanie przydzielonych zada�  oraz planowanie 
organizacji pracy wewn� trz firmy. 

2. Budowa modu
u 

Modu
 CRM Zarz� dzanie Kontaktami jest integraln�  cz�� ci�  systemów 
PCBIZNES PRO i PRESTI� . Oprócz niego, w sk
ad systemu, wchodz�  
nast� puj� ce modu
y: 

�  Handlowo-Magazynowy; 
�  Finanse i Ksi� gowo�� ; 
�  Rozrachunki, 
�  Kadry i P
ace, 
�  � rodki Trwa
e, 
�  Wyposa�enie, 
�  Produkty, 
�  Serwis, 
�  Raporty i Formularze, 
�  Zarz� dzanie Produkcj� . 
Ogólna budowa programu jest identyczna jak budowa pozosta
ych modu
ów 

sk
adaj� cych si�  na system PCBIZNES PRO i PRESTI� : 
�  menu programu (g
ówne), 
�  pasek (panel) ikon programu, 
�  obszar roboczy, 
�  pasek statusu programu, 
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�  okno aktywne. 
Nale� y tu podkre� li � , � e opcje menu g
ównego ka� dego modu
u mo� na podzieli�  

na sta
e, czyli te, które w ka� dym z nich s�  takie same oraz zmienne – 
charakterystyczne dla natury danego modu
u. Sta
e to zawsze modu
, s
owniki, 
zestawienia, operacje, system, okno i pomoc.  

Modu
 Zarz� dzanie kontaktami sk
ada si�  z: 
1. Menu programu (g
ówne): 
�   Modu
 – pozwala w dowolnej chwili, za pomoc�  opcji Zmiana modu
u, na 

prze
� czanie si�  mi� dzy modu
ami. Opcja modu
 nie b� dzie widoczna 
(aktywna), je� li u� ytkownik zakupi
 lub przydzielono mu licencj�  na jeden 
modu
, 

�   CRM – definiuje si�  w nim kontrahentów, osoby kontaktowe, drzewo spraw, 
itp., 

�   S
owniki - definiuje si�  w nich operatorów systemu oraz wprowadza 
wszystkie potrzebne, do pracy z programem, dane firmy. Ich prawid
owe 
za
o� enie gwarantuje poprawno��  korzystania z programu i znacznie 
automatyzuje prac� , 

�   Zestawienia – mo� liwe jest wykonywanie ró� nego rodzaju zestawie� , 
�   System – daje u� ytkownikowi mo� liwo��  dokonywania zmian m.in., w 

wygl� dzie programu, w ustawieniach, 
�   Okno – u� ytkownik mo� e w
� cza� /wy
� cza�  pasek ikon, ustawia�  na pasku 

te ikony, które chcia
by mie�  zawsze widoczne i 
atwo dost� pne. Pozwala na 
prze
� czanie w oknie roboczym okien aktywnych, 

�   Pomoc – niezb� dna w zdobywaniu wiedzy o systemie i sprawno�ci 
poruszania si�  w nim. 

2. Pasek ikon programu – znajduje si�  pod menu programu i zawiera przyciski z 
najcz�� ciej u� ywanymi funkcjami. O tym jakie przyciski b� d�  na pasku mo� e 
zdecydowa�  sam u� ytkownik. Aby je doda�  lub usun��  nale� y klikn��  
Okno� Ustaw ikony. Za pomoc�  tej opcji mo� na równie�  ca
kowicie 
wy
� czy�  pasek ikon lub w
� czy�  go ponownie. 

3. Obszar roboczy – jest to szara przestrze�  pomi� dzy paskiem ikon a paskiem 
stanu, w którym pojawiaj�  si�  aktywne okna programu. 

4. Pasek statusu programu – znajduje si�  na dole okna programu. Zawiera 
wybrane informacje. Patrz� c od lewej strony paska mamy: nazw�  firmy, w 
której aktualnie pracuje u� ytkownik, nazwisko i imi�  zalogowanego 
operatora, wersj�  programu i numer licencji. 

5. Okno aktywne (aktualnie otwarte) – jest to okno, w którym u� ytkownik 
b� dzie pracowa
. Wy�wietla si�  w obszarze roboczym. Pod�wietlone jest 
niebieskim paskiem tytu
u. 

6. Pasek ikon aktywnego okna – zawiera ikony wy�wietlaj� ce si�  przy 
uruchomieniu okna, w którym zamierzamy aktualnie pracowa� . Naje� d� aj� c 
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kursorem myszki na ka� d�  z nich, wy�wietla si�  informacja, do czego s
u� y i 
jaki jest skrót klawiszowy, je� li go posiada. 

7. Siatka danych – zawarto��  aktywnego okna wy�wietlaj� ca si�  w uk
adzie 
tabelarycznym. 

Okno programu: 
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Okno aktywne: 

 
 

3. Obs
uga okien 

W module CRM Zarz� dzanie Kontaktami istniej�  cztery sposoby wywo
ywania 
poszczególnych opcji w oknach do przegl� dania danych i w niektórych oknach 
edycyjnych: 

1. Poprzez klikni� cie myszk�  na odpowiedniej ikonie lub przycisku. 
2. Poprzez wybranie opcji z menu programu. 
3. Poprzez wybranie opcji z menu kontekstowego (podr� cznego) prawego 

klawisza myszki. 
4. Poprzez skrót klawiszowy. 
Okna w systemie mo� na wy�wietla�  w ró� nym uk
adzie. U� ytkownik sam 

decyduje, które ustawienie b� dzie mu najbardziej odpowiada
o. Zarz� dzanie oknami 
mo� liwe jest poprzez opcj�  Widok, któr�  udost� pniamy klikaj� c prawym klawiszem 
myszki w siatce danych aktywnego okna lub lewym klawiszem, za opcj�  menu 
g
ównego Pomoc (UWAGA!  Nie jest to regu
�  dla wszystkich okien): 
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� cie�ka dost� pu: Modu
 CRM Zarz� dzanie Kontaktami �  CRM�  Kontrahenci 

UWAGA!  
Prawy klawisz myszki (inaczej menu kontekstowe), u� yty w ró� nych cz�� ciach 

okna, nie zawsze wy�wietli takie same opcje jak prezentowane w powy� szym oknie. 
Opcja Widok ma wbudowane w
asne menu: 

 
�  Znacznik nnnn – w
� cza/wy
� cza funkcj�   np. ukrywa pasek ikon lub uaktywnia,  
�  Znacznik 	  – informuje, � e mo� na wybra�  jedn�  opcj�  z kilku dost� pnych, 

np. je� li szczegó
y b� d�  u do
u, to nie mog�  by�  jednocze�nie te�  z prawej 
strony. 
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Zaznaczaj� c Kolumny w tabeli lub Kolumny w Szczegó
ach wy�wietli si�  widok: 

 
Ró� nica mi� dzy tymi opcjami, polega na tym, � e klikaj� c na Kolumny w tabeli 

do
o� ymy wybran�  kolumn�  do tej cz�� ci okna, w której wy�wietla nam si�  
zawarto��  w postaci siatki danych, a wybieraj� c Kolumny w Szczegó
ach – 
zmienimy kolumny w cz�� ci okna, w której wy�wietlaj�  si�  szczegó
y. Bezpo� redni 
dost� p do tych opcji mo� na uzyska�  za pomoc�  przycisku umieszczonego z prawej 

strony paska ikon aktywnego okna .
 

UWAGA!  
Opcja Kolumny w tabeli posiada ograniczenie, które uniemo� liwia wybór wi� cej 

ni�  100 kolumn. Ponadto, uniemo� liwiono w systemie przerzucenie kolumn 
wymaganych (takich, które mysz�  by�  wy�wietlane) z kolumn wybranych z 
powrotem do kolumn dost� pnych. Dodatkowo u� ytkownik mo� e zobaczy�  ilo��  
kolumn wybranych (w wy�wietlanym przypadku jest ich 12). 

Poni� ej zaprezentowane s�  przyk
ady ró� nego sposobu wy�wietlania okien w 
systemie. Na przyk
ad okno Kontrahenci mo� na wy�wietla�  w takim uk
adzie, gdzie 
Szczegó
y znajduj�  si�  w dolnej cz�� ci: 
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lub w takim, w którym lista Szczegó
ów wy�wietlana jest z prawej strony: 

 
albo w takim, w którym s�  zarówno Szczegó
y, Drzewo grup, jak i Kontrahenci:  
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Zarz� dza�  oknami mo� na tak� e poprzez opcj�  menu programu Okno, za pomoc�  
takich funkcji jak: 

1. S� siaduj� co – otwartych jest równocze�nie kilka okien w uk
adzie 
poziomym: 

 
Pomimo, � e otwartych mo� e by�  kilka okien, aktywne jest tylko jedno – z 

pod�wietlonym niebieskim paskiem tytu
u. Prze
� czamy si�  mi� dzy nimi, klikaj� c 
myszk�  na �� danym oknie.  

2. Kaskada – uk
ad okien prezentowany poni� ej: 
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3. Poprzednie, nast� pne – pozwalaj�  na prze
� czanie si�  mi� dzy otwartymi 

oknami. 


�
�
  

Chwytaj� c kursorem myszki na obramowania okien skalowalnych, dowolnie je 
zw�� amy lub rozci� gamy. Podobnie jest z obramowaniem kolumn w siatce danych. 
Naje� d� aj� c kursorem myszki na linie graniczne kolumn, wy�wietla si�  znacznik 
rozdzielacza kolumn Klikaj� c na niego mo� na rozci� ga�  kolumn�  na dowoln�  
d
ugo�� . Pozwala to uzyska�  pe
niejsz�  czytelno��  danych.  

Wciskaj� c lewy przycisk myszki i równocze�nie przytrzymuj� c kursor myszki w 
nag
ówkach wybranych kolumn siatki danych, mo� na zmienia�  kolejno��  ich 
ustawienia, przesuwa�  jedne przed drugie. 


�
�
  
W aktywnym oknie, u� ytkownik wype
nia niektóre pola poprzez r� czne 

wpisanie danych, a inne poprzez wprowadzenie danych ze zdefiniowanego 
wcze�niej s
ownika. Po
� czenie ze s
ownikiem mo� liwe jest za pomoc�  specjalnego 

przycisku . Umo� liwia on realizowanie jednej lub kilku funkcji, np. funkcja 
wyboru ze s
ownika, czyszczenia pola (usuwania danych), pokazywania zawarto�ci, 
zapisywania dokumentu, itp. 
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Klikni � cie myszk�  na przycisk spowoduje rozwini� cie menu dost� pnego pod 

nim. Mo� e si�  ono sk
ada�  z dwóch lub wi� cej opcji. <F6>, <F2>, <F7> i <Del> to 
skróty, które pozwalaj�  wywo
a�  dan�  opcj�  przy u� yciu klawiatury. 


�
�
  

W systemie dost� pna jest opcja, która umo� liwia skopiowanie pojedynczego, 
zaznaczonych lub wszystkich wierszy, wraz z opisem kolumn oraz przeniesienie 
danych do wybranego programu, np. do arkusza kalkulacyjnego lub do edytora 
tekstu, z zachowaniem uk
adu kolumn. Opcja ta jest dost� pna poprzez kombinacj�  
klawiszy <Ctrl+C>: 

 
Po przeniesieniu do arkusza kalkulacyjnego, skopiowane dane wygl� daj�  tak jak 

na poni� szym oknie: 

 

�
�
  

W menu g
ównym Okno, dost� pna jest opcja Panel listy okien widoczny. Je� li 
opcja ta jest zaznaczona, to w dolnej cz�� ci okna programu, wy�wietla si�  panel z 
zak
adkami, pokazuj� cy aktualnie w
� czone okna w systemie. Po klikni� ciu na 
wybrane zak
adki, mo� na si�  
atwo prze
� cza�  pomi� dzy oknami: 
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W pasku statusu okna, z prawej strony, w dolnej cz�� ci, znajduje si�  ikona 

. Po klikni� ciu na ni�  lub skorzystaniu z kombinacji klawiszy 
<Ctrl+Alt+W>, pojawi si�  menu z mo� liwo�ci�  wybrania okna, spo� ród aktualnie 
w
� czonych okien w systemie: 
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�
�
  

Poszczególne opcje programu mo� na uruchamia�  (w zale� no�ci od upodoba�  
u� ytkownika) na kilka sposobów: 

1. Za pomoc�  menu programu. 
2. Za pomoc�  menu prawego klawisza myszki (menu podr� czne, kontekstowe). 
3. Poprzez ikony znajduj� ce si�  na paskach ikon. 
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4. Przy u� yciu klawiszy funkcyjnych od <F1> do <F10> lub kombinacji 
klawiszy, np. <Ctrl+K>. 

We wszystkich modu
ach systemu PCBIZNES PRO i PRESTI� , poszczególne 
opcje uruchamia si�  korzystaj� c z wymienionych wy� ej sposobów. 

4. Ikony i skróty klawiszowe 

Ikony wyst� puj� ce w module CRM Zarz� dzanie Kontaktami: 

Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Poka�

 

W ca
ym systemie Wy�wietla na 
ekranie zawarto��  
aktualnie 
wybranej ze spisu 
pozycji. 

<F2>  

 
Dodaj

 
W ca
ym systemie Powoduje dodanie 

nowej pozycji do 
wy�wietlanej 
aktualnie tabeli. 

<F3>  

 
Popraw

 

 

W ca
ym systemie Umo� liwia 
zmian�  warto�ci 
wcze�niej 
wprowadzonych 
danych. 

<F5>  

 
Usu�

 

 

W ca
ym systemie Kasuje pozycj� , 
na której aktualnie 
znajduje si�  
kursor. 

<F8>  

 
Drukuj

 
W ca
ym systemie Umo� liwia 

wydruk danych, 
po uprzednim 
zdefiniowaniu 
parametrów 
wydruku. 

<F9>  

 
Sortuj

 
W ca
ym systemie Okre� la sposób 

porz� dkowania 
danych w tabeli. 

<F4>  
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Ustal filtr 

W ca
ym systemie Zaw�� a 
przegl� dane dane 
do pozycji 
spe
niaj� cych 
okre� lone 
warunki. 

<F7>  

 
Filtr aktywny 

W ca
ym systemie W
� czenie 
zdefiniowanego 
filtru. 

<Ctrl+F7>  

 
Szukaj

 

W ca
ym systemie Umo� liwia 
szybkie 
odnalezienie 
wybranej pozycji 
lub wielu pozycji 
w wy�wietlanej 
tabeli. 

<F6>  

 
Wy�wietlanie 
szczegó
ów 

W ca
ym systemie Pozwala uzyska�  
informacje 
szczegó
owe 
wy�wietlanych 
danych. 

<Brak>  

 
Zamknij

 
W ca
ym systemie Powoduje 

zamkni� cie 
aktualnie 
wy�wietlanego 
okna lub 
zako� czenie pracy 
w programie. 

<Brak>  

 
Nowe 

W oknie Drzewo 
spraw 

Pokazuje 
niezako� czone 
zadania, sprawy i 
projekty, które nie 
zosta
y jeszcze 
przeczytane przez 
operatora 
wykonuj� cego 
(prowadz� cego). 

<Brak>  
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Niezamkni� te 

W oknie Drzewo 
spraw 

Pokazuje 
niezako� czone 
zadania, sprawy i 
projekty, które 
zosta
y ju�  
przeczytane przez 
operatora 
prowadz� cego 
(wykonuj� cego). 

<Brak>  

 
Zamkni� te 

W oknie Drzewo 
spraw 

Pokazuje 
zako� czone 
sprawy, zadania, 
projekty, 
dokumenty, 
kontakty z 
wybranego 
okresu. 

<Brak>  

 
Zakres dat 

W oknie Drzewo 
spraw, 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy, 
Wydane nagrody 
programu 
lojalno�ciowego, 
Zlecenia 
reklamacyjne, 
Korespondencja 
seryjna, 
S
owniki� Dni 
pracy operatorów 

S
u� y do 
okre� lenia granicy 
czasowej 
wy�wietlanych 
pozycji. 

<Ctrl+D>  

 
Rodzaj daty 

W oknie Drzewo 
spraw 

Sortuje kontakty i 
dokumenty wg 
daty wpisania, 
rozpocz� cia oraz 
zako� czenia. 

<Brak> Na zak
adce 
Kontakty, 
Dokumenty 

 
Poka�  w spisie 

W oknie Drzewo 
spraw 

Prze
� cza z 
zak
adki Drzewo 
spraw na zak
adk�  
w postaci tabeli z 
zachowaniem 
aktualnie 
wybranego 
zdarzenia. 

<Ctrl+Left>  
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Poka�  w drzewie 

W oknie Drzewo 
spraw 

Prze
� cza z 
zak
adki w postaci 
tabeli na zak
adk�  
Drzewo spraw z 
zachowaniem 
aktualnie 
wybranego 
zdarzenia. 

<Ctrl+Right>  

 
Poka�  w 

organizatorze 
pracy 

W oknie Drzewo 
spraw 

Prze
� cza z 
Drzewa spraw na 
Organizacj�  pracy 
operatora. 

<Ctrl+P>  

 
Ustaw jako 
wykonane 

W oknie Drzewo 
spraw, 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy, 
Wykorzystanie 
zasobów 

Umo� liwia 
ustawienie 
zdarzenia jako 
wykonane. 

<Shift+Ctrl+F5>  

 
Wy� lij e-mail 

W oknie Drzewo 
spraw, Osoby 
kontaktowe, 
Kontrahenci 

Umo� liwia 
wys
anie e-maila 
do kontrahenta. 

 
<Ctrl+M> 

 

 
Pobierz e-mail 

W oknie Drzewo 
spraw 

Umo� liwia 
pobieranie 
wiadomo�ci e-
mail. 

<Ctrl+Alt+M>  

 
Przeka�  dalej 

spraw�  

W oknie Drzewo 
spraw 

Umo� liwia 
przekazanie 
zdarzenia innemu 
operatorowi. 

<Shift+Ctrl+R> Na zak
adce 
Sprawy, 
Zadania 

 
Przeka�  z 

powrotem spraw�  

W oknie Drzewo 
spraw 

Umo� liwia 
przekazanie 
zdarzenia z 
powrotem do 
operatora. 

<Ctrl+R> Na zak
adce 
Sprawy, 
Zadania 

 
Poka�  histori�  

przekaza�  

W oknie Drzewo 
spraw 

Wy�wietla 
histori�  
przekaza� . 

<Brak> Na zak
adce 
Sprawy, 
Zadania 
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Dokument 

W oknie Drzewo 
spraw 

Umo� liwia 
pokazanie, 
zapisanie lub 
poprawienie 
dokumentu. 

<Brak> Na zak
adce 
Dokumenty 

 
Zmiana 

operatora 

W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
S
owniki� Dni 
pracy operatora 

Umo� liwia 
prze
� czanie 
pomi� dzy 
operatorami. 

<Ctrl+O>  

 
Poprzedni 

tydzie� / miesi� c/ 
kwarta
/rok 

W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy, 
Wykorzystanie 
zasobów 

Prze
� cza 
kalendarz na 
poprzedni tydzie� / 
miesi� c/ 
kwarta
/rok. 

<Shift+Ctrl+1>  

 
Aktualny tydzie� / 

miesi� c/ 
kwarta
/rok 

W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy, 
Wykorzystanie 
zasobów 

Ustawia aktualny 
tydzie� / miesi� c/ 
kwarta
/rok 
kalendarza. 

<Ctrl+0>  

 
Nast� pny tydzie� / 

miesi� c/ 
kwarta
/rok 

W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy, 
Wykorzystanie 
zasobów 

Prze
� cza 
kalendarz na 
nast� pny tydzie� / 
miesi� c/ 
kwarta
/rok. 

<Ctrl+1>  

 W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy, 
Wykorzystanie 
zasobów 

Umo� liwia 
przesuwanie si�  o 
dowoln�  
wielokrotno��  
wybranego okresu 
w przód. 

<Ctrl+W>  
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy, 
Wykorzystanie 
zasobów 

Umo� liwia 
przesuwanie si�  o 
dowoln�  
wielokrotno��  
wybranego okresu 
w ty
. 

<Ctrl+N>  

 
Dzienny 

W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy, 
Wykorzystanie 
zasobów 

Pokazuje rozk
ad 
dnia z podzia
em 
na godziny. 

<Brak>  

 
Tygodniowy 

W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy, 
Wykorzystanie 
zasobów 

Pokazuje rozk
ad 
zada�  na 
przestrzeni 
tygodniowej. 

<Brak>  

 
Miesi� czny 

W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy, 
Wykorzystanie 
zasobów 

Pokazuje rozk
ad 
zada�  na 
przestrzeni 
miesi� cznej. 

<Brak>  

 
Roczny 

W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy 

Pokazuje rozk
ad 
zada�  na 
przestrzeni 
rocznej. 

<Brak>  

 
Rodzaje zdarze�  

W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy 

Umo� liwia wybór 
rodzaju zdarze� , 
które maj�  by�  
pokazane w 
organizacji pracy. 

<Brak>  
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Okna 

W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy, 
Wykorzystanie 
zasobów 

Umo� liwia 
dodanie nowego 
okna. 

<Brak>  

 
Poka�  w drzewie 

spraw 

W oknie 
Organizacja 
pracy operatora, 
Organizacja 
pracy grupy, 
Wykorzystanie 
zasobów 

Prze
� cza z 
Organizacji pracy 
operatora, 
Organizacji pracy 
grupy i 
Wykorzystania 
zasobów na 
Drzewo spraw. 

<Ctrl+P>  

 
Zmiana grupy 

W oknie 
Organizacja 
pracy grupy 

Umo� liwia 
prze
� czanie 
pomi� dzy 
grupami 
operatorów. 

<Ctrl+G>  

 
Warunki 
sprzeda�y 

W oknie 
Kontrahenci 

Umo� liwia 
zdefiniowanie 
warunków 
sprzeda� y dla 
danego 
kontrahenta. 

<Ctrl+P>  

 
Poka�  tylko 
handlowych 

W oknie 
Kontrahenci 

Wy�wietla spis 
kontrahentów 
handlowych. 
 

<Brak>  

 
Poka�  tylko 
g
ównych 

W oknie 
Kontrahenci 

Wy�wietla spis 
kontrahentów 
g
ównych. 

<Brak> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
kontrahentów 
g
ównych. 
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Zanotuj kontakt 

W oknie Osoby 
kontaktowe, 
Kontrahenci 

Pozwala na 
wprowadzenie 
nowych danych 
kontaktowych 
kontrahenta. 

<Shift+F3>  
 
 

 

 
Zle�  zadanie 

W oknie 
Kontrahenci 

Umo� liwia 
zlecenie zadania 
dotycz� cego 
danego 
kontrahenta. 

<Shift+Ctrl+F3>  

 
Zmiana typu 

W oknie 
Wykorzystanie 
zasobów 

Umo� liwia 
zmian�  typu 
zasobów CRM. 

<Ctrl+T>  

 
Dodaj grup�  
kontrahentów 

W oknie Ankiety Umo� liwia 
dodanie 
kontrahentów do 
ankiety. 

<Shift+F3>  

 
Wybór definicji 

ankiety 

W oknie Ankiety Umo� liwia 
prze
� czanie na 
inny rodzaj 
ankiety. 

<Ctrl+D>  

 
Aktualizacja 

warto�ci 
wska�ników 

W oknie Ankiety Umo� liwia 
zaktualizowanie 
wszystkich lub 
wybranych 
wska� ników. 

<Ctrl+A> Je� li na 
ankietach 
wyst� puj�  
wska� niki. 

 
Kalkulator 
programu 

lojalno�ciowego 

W oknie Definicje 
programu 
lojalno�ciowego, 
Uczestnicy 
programu 
lojalno�ciowego 

Pomaga 
operatorowi 
systemu okre� li �  
warunki dla 
kontrahenta. 

<Ctrl+K>  

 
Program 

lojalno�ciowy 

W oknie 
Uczestnicy 
programu 
lojalno�ciowego, 
Wydane nagrody 
programu 
lojalno�ciowego 

Umo� liwia 
prze
� czanie si�  
pomi� dzy 
programami, 
je� eli w firmie 
prowadzonych 
jest równolegle 
kilka programów 
lojalno�ciowych. 

<Ctrl+P> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
programu 
lojalno�ciowego. 



STREAM soft   Zarz� dzanie kontaktami 

 29

Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Poka�  tylko 

aktywne 

W oknie 
Uczestnicy 
programu 
lojalno�ciowego 
oraz prawie 
wszystkich 
S
ownikach 

Wy�wietla tylko 
aktywne pozycje 
siatki danych. 

<Shift+F7>  

 
Wybór uczestnika 

programu 

W oknie 
Uczestnicy 
programu 
lojalno�ciowego 

Umo� liwia 
wybranie nagród 
pojedynczego 
uczestnika z listy 
uczestników 
programu. 

<Ctrl+U> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
programu 
lojalno�ciowego. 

 
Wszyscy 

uczestnicy 

W oknie 
Uczestnicy 
programu 
lojalno�ciowego 

Wy�wietla 
nagrody 
wszystkich 
uczestników 
programu 
lojalno�ciowego 
w okre� lonym 
przedziale czasu 
(opcja Zakres 
dat). 

<Ctrl+W> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
programu 
lojalno�ciowego. 

 
Miejsce obs
ugi 

reklamacji 

W oknie Zlecenia 
reklamacyjne 

Umo� liwia 
prze
� czanie si�  
pomi� dzy 
miejscami 
reklamacji. 

<Ctrl+R>  

 
Poka�  przyj� te 

W oknie Zlecenia 
reklamacyjne 

Wy�wietla 
zlecenia 
reklamacyjne 
przyj� te do 
realizacji. 

<Brak>  

 
Poka�  aktualnie 

obs
ugiwane 

W oknie Zlecenia 
reklamacyjne 

Wy�wietla 
zlecenia 
reklamacyjne 
aktualnie 
obs
ugiwane. 

<Brak>  

 
Aktywne 

W oknie Zlecenia 
reklamacyjne 

Ustawia status 
zlecenia, na takie, 
które jest jeszcze 
w fazie 
rozpatrywania. 

<Brak>  
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Archiwalne 

W oknie Zlecenia 
reklamacyjne 

Ustawia status 
zlecenia, na takie, 
które zosta
o ju�  
rozpatrzone. 

<Brak>  

 
Definicja planu 

W oknie 
Planowanie 
miesi� czne 

Umo� liwia 
prze
� czanie si�  
pomi� dzy 
definicjami planu. 

<Ctrl+D> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
planowania 
miesi� cznego. 

 
Poprzedni 
miesi� c 

W oknie 
Planowanie 
miesi� czne 

Prze
� cza na 
poprzedni 
miesi� c, dla 
którego 
u� ytkownik 
dokonuje 
naliczania oraz 
analizy planu 
miesi� cznego. 

<Ctrl+P> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
planowania 
miesi� cznego. 

 
Nast� pny miesi� c 

W oknie 
Planowanie 
miesi� czne 

Prze
� cza na 
nast� pny miesi� c, 
dla którego 
u� ytkownik 
dokonuje 
naliczania oraz 
analizy planu 
miesi� cznego. 

<Ctrl+N> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
planowania 
miesi� cznego. 

 
Aktualny miesi� c 

W oknie 
Planowanie 
miesi� czne 

Prze
� cza na 
aktualny miesi� c, 
dla którego 
u� ytkownik 
dokonuje 
naliczania oraz 
analizy planu 
miesi� cznego. 

<Ctrl+A> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
planowania 
miesi� cznego. 

 

Dodanie nowej 
analityki 

W oknie 
Planowanie 
miesi� czne 

Umo� liwia 
dodanie nowej 
analityki na 
kolejny miesi� c. 

<Ctrl+F3> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
planowania 
miesi� cznego. 
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 

Popraw plan 
analityki 

W oknie 
Planowanie 
miesi� czne 

Umo� liwia 
wprowadzanie 
zmian do planu 
analityki. 

<F5> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
planowania 
miesi� cznego. 

 
Aktualizuj 
syntetyki 

W oknie 
Planowanie 
miesi� czne 

Umo� liwia 
aktualizacj�  
syntetyki. 

<Ctrl+S> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
planowania 
miesi� cznego. 

 
Aktualizuj 
analityki 

W oknie 
Planowanie 
miesi� czne 

Umo� liwia 
aktualizacj�  
analityki. 

<Ctrl+A> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
planowania 
miesi� cznego. 

 
Naliczanie 

W oknie 
Planowanie 
miesi� czne 

Umo� liwia 
naliczanie 
miesi� cznego 
planu sprzeda� y 
dla danego 
miesi� ca. 

<Ctrl+N> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
planowania 
miesi� cznego. 

 
Ustaw status 

nowy 

W oknie 
Planowanie 
miesi� czne 

Ustawia status 
planu 
miesi� cznego na 
nowy. 

<Brak> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
planowania 
miesi� cznego. 

 
Ustaw status 

zaakceptowany 

W oknie 
Planowanie 
miesi� czne 

Ustawia status 
planu 
miesi� cznego na 
zaakceptowany. 

<Brak> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
planowania 
miesi� cznego. 

 
Ustaw status 
zamkni� ty 

W oknie 
Planowanie 
miesi� czne 

Ustawia status 
planu 
miesi� cznego na 
zamkni� ty. 

<Brak> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
planowania 
miesi� cznego. 
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Wygeneruj 
zdarzenie 

W oknie 
Zdarzenia 
cykliczne 

Generuje 
zdarzenia, które 
maj�  by�  
wykonywane co 
pewien okres 
czasu. 

<Ctrl+W>  

 
Usu�  

wygenerowane 
zdarzenie 

W oknie 
Zdarzenia 
cykliczne 

Usuwa 
wygenerowane 
zdarzenie 
cykliczne. 

<Ctrl+F8>  

 
Zdefiniowane 

W oknie 
Zdarzenia 
cykliczne 

Wy�wietla 
zdefiniowane 
zdarzenia 
cykliczne. 

<Brak>  

 
Wykonane 

W oknie 
Zdarzenia 
cykliczne 

Wy�wietla 
wykonane 
zdarzenia 
cykliczne. 

<Brak>  

 
Korespondencja 
w przygotowaniu 

W oknie 
Korespondencja 
seryjna 

Wy�wietla 
korespondencj�  
przygotowan�  do 
wysy
ki. 

<Ctrl+O>  

 
Korespondencje 

zamkni� te 

W oknie 
Korespondencja 
seryjna 

Wy�wietla 
korespondencj�  
ju�  wys
an� . 

<Ctrl+Z>  

 
Pozycje 

korespondencji 
seryjnej 

W oknie 
Korespondencja 
seryjna 

Umo� liwia 
utworzenie oraz 
wybranie 
adresatów e-maili. 

<Ctrl+P>  

 
Aktualizacja 

danych adresów 

W oknie Pozycje 
korespondencji 
seryjnej - mailing 

Umo� liwia 
aktualizacj�  
danych osób 
kontaktowych. 

<Ctrl+F5>  

 
Zamknij 

korespondencj�  

W oknie 
Korespondencja 
seryjna 

Umo� liwia 
zamkni� cie 
zrealizowanej 
korespondencji. 

<Brak>  
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Otwórz 

korespondencj�  

W oknie 
Korespondencja 
seryjna 

Otwiera ponownie 
zamkni� t�  
korespondencj� . 

<Brak>  

 
Wy� lij e-maile 

W oknie 
Korespondencja 
seryjna 

Umo� liwia 
wys
anie e-maili 
do wybranych 
osób. 

<Brak>  

 
Operatorzy z 

grupy 

S
owniki�  
Operatorzy 

Wy�wietla 
operatorów z 
wybranej grupy. 

<Brak>  

 
Wszyscy 

operatorzy 

S
owniki�  
Operatorzy 

Wy�wietla 
wszystkie osoby 
obs
uguj� ce 
system. 

<Brak>  

 
Wybierz i zamknij 

 Umo� liwia wybór 
ze s
ownika 
pod�wietlonego 
elementu w siatce 
danych oraz 
automatyczne 
zamkni� cie 
s
ownika. 

<Brak>  

 
Ustal 

nieobecno�ci 

S
owniki� Dni 
pracy operatorów 

Umo� liwia 
automatyczne 
wpisywanie 
nieobecno�ci 
operatora. 

<Ctrl+N> Nieobecno�ci 
wpisywane s�  
tylko w te dni, 
które s�  ju�  
zdefiniowane. 

 
Wykonaj wzorzec 

S
owniki�  
Wzorce dni pracy 
operatorów 

Umo� liwia 
wykonanie 
wzorca dni pracy 
operatora lub 
grupie 
operatorów, po 
zdefiniowaniu 
wzorca. 

<Ctrl+W>  

 
Typ zasobów 

S
owniki�  
Zasoby 

Umo� liwia 
zmian�  typu 
zasobu. 

<Ctrl+T>  
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Dodaj podrz� dne 

S
owniki�  
Obszary 
handlowe, 
S
owniki 
systemowe�  
Przedstawiciele 
handlowi 

Umo� liwia 
wprowadzenie 
elementu 
podrz� dnego 
struktury. 

<F3> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
obszarów 
handlowych. 

 
Dodaj 

równorz� dne 

S
owniki�  
Obszary 
handlowe, 
S
owniki 
systemowe�  
Przedstawiciele 
handlowi 

Umo� liwia 
wprowadzenie 
elementu 
równorz� dnego 
struktury. 

<Ctrl+F3> Je� li jest 
w
� czona w 
konfiguracji 
obs
uga 
obszarów 
handlowych. 

 
Kopiuj 

S
owniki dla 
ankiet�  Definicje 
ankiet 

Umo� liwia 
skopiowanie 
definicji ankiety. 

<Ctrl+F3>  

 
Projekty 

S
owniki 
systemowe�  Typy 
zdarze� , S
owniki 
systemowe�  
Cechy  zdarze�  

Pozwala 
u� ytkownikowi 
zdefiniowa�  
typ/cechy 
zdarzenia: 
Projekty. 

<Brak>  

 
Sprawy 

S
owniki 
systemowe�  Typy 
zdarze� , S
owniki 
systemowe�  
Cechy  zdarze�  

Pozwala 
u� ytkownikowi 
zdefiniowa�  
typ/cechy 
zdarzenia: 
Sprawy. 

<Brak>  

 
Zadania 

S
owniki 
systemowe�  Typy 
zdarze� , S
owniki 
systemowe�  
Cechy  zdarze�  

Pozwala 
u� ytkownikowi 
zdefiniowa�  
typ/cechy 
zdarzenia: 
Zadania. 

<Brak>  

 
Kontakty 

S
owniki 
systemowe�  Typy 
zdarze� , S
owniki 
systemowe�  
Cechy  zdarze�  

Pozwala 
u� ytkownikowi 
zdefiniowa�  
typ/cechy 
zdarzenia: 
Kontakty. 

<Brak>  
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Ikona (Nazwa) Obszar 
wyst� powania 

Opis funkcji Skrót klawiszowy Warunek 
wyst� pienia 

 
Dokumenty 

S
owniki 
systemowe�  Typy 
zdarze� , S
owniki 
systemowe�  
Cechy  zdarze�  

Pozwala 
u� ytkownikowi 
zdefiniowa�  
typ/cechy 
zdarzenia: 
Dokumenty. 

<Brak>  

 
Wspólne 

S
owniki 
systemowe�  
Cechy  zdarze�  

Pozwala 
u� ytkownikowi 
zdefiniowa�  
cechy, niezale� ne 
od rodzaju 
zdarzenia. 

<Brak>  

Skróty klawiszowe u
atwiaj� ce obs
ug�  programu: 
1. <Tab> (lub <Enter>) – przechodzenie mi� dzy kolejnymi polami w oknach 

edycyjnych. 
2. <Shift+Tab> (lub <Enter>) – przytrzymanie  klawisza <Shift> i 

równoczesne naci�ni� cie <Tab> powoduje cofni� cie si�  do poprzedniego 
pola. 

3. <Ctrl+Tab> – kombinacja tych klawiszy umo� liwia poruszanie si�  mi� dzy 
zak
adkami. 

4. <Ctrl+Shift+Tab> – jednoczesne ich w
� czenie umo� liwia cofni� cie si�  na 
poprzedni�  zak
adk� . 

5. <Ctrl+F4> – powoduje zamkni� cie aktywnego okna. 
6. <Alt+F4> – umo� liwia wyj�cie z programu. 
7. <Alt+ a> = < � > – polskie litery uzyskujemy wciskaj� c prawy klawisz 

<Alt> i przytrzymuj� c go naciskamy na podstawow�  liter� . Wyj� tkiem jest 
litera � , któr�  uzyskujemy poprzez równoczesne naci�ni� cie klawiszy 
<Alt+x>. 

8. <Alt+Shift+a> lub <CapsLock+Alt+a> (<Caps> – w zale� no�ci od 
klawiatury) – pierwsza i  druga kombinacja klawiszy umo� liwia pisanie 
wielkimi literami. Przy czym pierwsza pozwala uzyska�  wielk�  liter�  
jednorazowo, natomiast chc� c pisa�  wielkimi literami przez d
u� szy czas 
nale� y w
� czy�  <CapsLock>. Ponowne naci�ni� cie tego klawisza odwo
uje 
pisanie wielkimi literami. 

9.  <Num Lock> – klawisz ten umieszczony na klawiaturze powoduje 
w
� czenie/wy
� czenie jej cz�� ci numerycznej. Przydatne jest w
� czenie tej 
opcji zw
aszcza podczas wpisywania du� ej ilo�ci danych liczbowych.  

10. <Shift>+ strza
ki – powoduje zaznaczanie tekstów do kopiowania lub 
usuwania.  

11. <Ctrl+Insert> lub <Ctrl+C> – zapami� tuj�  zaznaczony tekst. 
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12. <Shift+Insert> lub <Ctrl+V> – pozwalaj�  na umieszczenie zapami� tanego 
tekstu w  wybranym miejscu lub w wybranym programie. 

13. <Ctrl+Z> – kombinacja tych klawiszy umo� liwia przywrócenie poprzedniej 
warto�ci pola.  

14. <Alt+nr zak
adki> – prze
� czanie si�  pomi� dzy zak
adkami aktywnego 
okna. 

15. <Insert> –  zaznacza w siatce danych wybrane zdarzenie. 

5.  Drukowanie dokumentów 

Opcja drukowania dokumentów, w module CRM Zarz� dzanie Kontaktami, 
uruchamiana jest za pomoc� : 

1. Ikony Drukuj . 
2. Klawisza funkcyjnego <F9>. 
3. Menu podr� cznego prawego klawisza myszki. 
Klikni � cie na ikon�  Drukuj powoduje wy�wietlenie zawarto�ci menu: 

 

5.1 Wydruki definiowane 

Wydruki definiowane – wydruki tworzone przez u� ytkownika programu. Osoba 
pracuj� ca w  programie mo� e umie�ci�  na takim wydruku tylko wybrane przez 
siebie kolumny z danymi oraz definiowa�  format wydruku. S�  to wydruki, które 
tworzy si�  bez u� ycia modu
u Raporty i formularze. 
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Przyciski: Wszystkie lub Wymienione s
u��  do okre� lenia stron przeznaczonych 

do drukowania. Strony wymieniamy po przecinku np. ‘1,5’ - wydrukuje stron�  
pierwsz�  i pi� t�  – je� eli taka b� dzie. Podanie sekwencji ‘3..5’ spowoduje 
wydrukowanie stron ‘3,4,5’. To samo dotyczy kolumn (gdy wydruk w szeroko�ci 
nie mie�ci si�  na kartce, jego prawa cz���  zostanie przeniesiona na kolejn�  kartk� ). 
Je� eli nie wpiszemy numerów kolumn lub stron, program wydrukuje je wszystkie.  

Kolejno��  drukowania – dost� pne opcje: Kolejno – program wydrukuje 
dokument wed
ug kolejno�ci, Odwrotnie – drukowanie od ostatniej strony, Najpierw 
nieparzyste – drukowanie w pierwszej kolejno�ci nieparzystych stron, a nast� pnie 
parzyste, Pytaj o ka�d�  stron�  – przed wydrukiem ka� dej strony b� dzie pyta
 czy j�  
drukowa�  i prosi
 o w
o� enie nowej kartki. Umo� liwia to dwustronne drukowanie. 
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Rodzaj wydruku – mo� emy wybra� , czy chcemy drukowa�  graficznie (polecane 
w przypadku wi� kszo�ci drukarek), tekstowo (zdecydowanie przyspiesza wydruk na 
drukarkach ig
owych), do pliku tekstowego (umo� liwia wys
anie tekstu do pliku 
TXT, który nast� pnie mo� emy ogl� da�  w edytorze tekstu), do pliku GIF lub do 
pliku DBF (wysy
ane s�  dane tylko z tabeli – umo� liwia wys
anie danych do pliku 
DBASE), itp.  
UWAGA! 

Nie zaleca si�  ustawiania wydruków tekstowo na drukarkach atramentowych 
i laserowych. Drukarki te s�  zaprojektowane do wydruków graficznych. 
Ustawienie trybu tekstowego jest trudne i jako��  wydruku jest gorsza. 
UWAGA! 

Przycisk , umieszczony obok pola z nazw�  drukarki, umo� liwia wej�cie na 
systemowe ustawienia drukarki. 

Wybór orientacji – dotyczy to tylko wydruku graficznego. Umo� liwia wydruk 
poziomo i pionowo. W przypadku, gdy wydruk nie mie�ci si�  na jednej stronie w 
pionie, to mo� na wydrukowa�  go poziomo. 

Aby zdefiniowa�  kolumny na wydruk, nale� y dwukrotnie przycisn��  lewy 
przycisk myszki, na wybranych polach, w kolejno�ci, w jakiej pola te maj�  znale��  
si�  na wydruku. Trzeba równie�  okre� li �  rodzaj wydruku oraz nada�  mu nazw� . 


�
�
  

W oknie Wydruki definiowane znajduj�  si�  przyciski takie, jak: 

�   – umo� liwia u� ytkownikowi podejrzenie wydruku dokumentu, 

�   – zatwierdza drukowanie dokumentu, 

�   – umo� liwia przes
anie dokumentu na poczt�  elektroniczn�  
adresata, 

�   – pozwala na ustawienie opcji wydruku dokumentu m.in.: 
rodzaju czcionki, wielko�ci czcionki, rodzaju drukarki, marginesów, itp., 

�   – zamyka okno wydruku definiowanego. 


�
�
  

Przed wydrukowaniem, mo� emy wst� pnie zobaczy� , w jaki sposób wydruk 
b� dzie rozplanowany na kartce. W tym celu na okienku drukuj� cym nale� y wcisn��  
przycisk <Podgl� d>. Na ekranie pojawi si�  kartka, na której b� dzie przybli� ony 
wygl� d wydruku. Podgl� d wydruku tekstowego umo� liwia ocen�  proporcji 
wydruku w pionie i poziomie, jednak nie jest wiernym odwzorowaniem wygl� du 
czcionek. Ka� da drukarka drukuj� c tekstowo wykorzystuje swój zestaw znaków. 
Podgl� d ma wi� c tylko charakter orientacyjny. 
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Podczas ogl� dania wydruku mo� emy pos
u� y�  si�  klawiszami: 
�  klawisze strza
ek – przesuwaj�  stron�  zgodnie z kierunkiem strza
ki, je� eli 

istnieje nast� pna strona, to strza
ki przejd�  na ni� , 
�  klawisz <Page Up> – przechodzi na poprzedni�  stron� , 
�  klawisz <Page Down> – przechodzi na nast� pn�  stron� , 
�  klawisz <Home> – przechodzi na pierwsz�  stron� , 
�  klawisz <End> – przechodzi na ostatni�  stron� , 
�  klawisz ‘-‘ (minus) – pomniejsza skal�  wydruku, 
�  klawisz ‘+‘ (plus) – zwi� ksza skal�  wydruku. 
Funkcja <Podgl� d>, daje tak� e mo� liwo��  dok
adnego okre� lenia skali 

podgl� du, oraz w
� czenia widoku marginesów drukarki (� ó
ta obwódka). 


�
�
  

Przycisk <Opcje> otwiera nowe okno z zak
adkami, w którym edytujemy 
poszczególne parametry wydruku. Zak
adki: 

1. Ustawienia – oprócz podstawowych opcji dost� pnych na g
ównym oknie 
Wydruku definiowanego, mo� emy tak� e zdefiniowa�  Stopk�  oraz zaznaczy�  
opcj�  Drukuj – „Koniec wydruku”.  

 
2. Ogólne – zawiera dodatkowe opcje dotycz� ce stopki, oraz pozwala ustawi�  

marginesy stron i wybra�  Format pliku do wysy
ki emailem.  
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Margines – podawany jest w mm i liczony od pocz� tku obszaru drukowania, 

a nie od pocz� tku kartki. Chc� c sprawdzi�  rozmiar marginesu drukarki mo� na 
podczas podgl� du wydruku w
� czy�  margines drukarki. W przypadku, gdy 
wydruk jest niepoprawny, gdy�  na drukarce ustawiono inny papier, margines 
mo� e pos
u� y�  do poprawnego ustalenia rozmiaru kartki. 

Do
� cz czcionki do pliku PDF – przy wydruku dokumentu do pliku PDF 
istnieje mo� liwo��  wy
� czenia osadzania u� ytych czcionek w pliku. Zaznaczenie 
opcji Do
� cz czcionki do pliku PDF spowoduje, � e wynikowy plik PDF nie 
b� dzie posiada
 wbudowanych czcionek, a tylko informacj�  o nich, co zmniejszy 
jego rozmiar. Nale� y jednak pami� ta� , � e tak stworzony plik wymaga, aby u� yta 
w dokumencie czcionka by
a zainstalowana w systemie – jej brak lub niezgodna 
wersja j� zykowa mo� e spowodowa�  niew
a�ciwe wy�wietlanie polskich 
znaków.  

Zapis wydruków do rejestru – dost� pne opcje: Zgodnie z konfiguracj�  – 
zapis wydruków gdy ustawiona jest w systemie opcja Rejestruj wydruki w 
bazie dodatkowych dokumentów na Tak (System� Konfiguracja� Wydruki�  
Wydruki definiowane), Tak – zapisuj automatycznie wydruki, Nie – nie 
zapisuj automatycznie wydruków. 
3. Graficzne – s�  to ustawienia dotycz� ce skali wydruku, oraz rodzaju u� ytej 

czcionki (je� eli chcemy pos
u� y�  si�  czcionk�  u� ytkownika, nale� y wtedy 
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zaznaczy� , � e chcemy jej u� y�  i wybra�  rodzaj, styl oraz rozmiar czcionki – 
zmiany te mog�  doprowadzi�  do nieczytelnych wydruków lub, przy du� ych 
czcionkach, do ucinania napisów). 

4. Tekstowe – ustawienia dotycz�  rodzaju papieru (rozmiar papieru, szeroko�� , 
wysoko�� ), kodów drukarki, ilo�ci linii.  

 
Ilo��  linii  – umo� liwia wybór ilo�ci linii na cal. Chc� c zmie�ci�  wi� cej 

danych na jednej stronie nale� y wybra�  8 linii na cal. 
Typ liter – nale� y dobra�  do�wiadczalnie. W przypadku gdy drukarka nie 

posiada � adnego standardu polskich liter mo� emy wybra�  opcj�  Bez polskich – 
wtedy zamiast polskich znaków wstawione s�  litery podstawowe np. zamiast ‘� ’ 
wstawione zostanie ‘e’.  

Kody drukarki – opcja s
u� y do wyboru i definiowania tekstowego 
sterownika do drukarki. 

Port do którego drukowa�  za pomoc�  COPY oraz port dla wydruku do portu 
– port do którego kierowa�  wydruk tekstowy za pomoc�  polecenia COPY (do 
wykorzystania w przypadku problemów ze sterownikiem drukarki). 
5. Tabelaryczne – pokazuje ustawienia dotycz� ce wydruku do arkusza oraz 

pliku DBF. 
Znak oddzielaj� cy pozycje arkusza – � rednik, tabulator, znak „�”, przecinek.  
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Rozszerzenie pliku do arkusza: csv – plik tekstowy, w którym po ka� dym 
polu wyst� puje przecinek lub inny znak przestankowy, txt – plik tekstowy, ark – 
rozszerzenie umo� liwiaj � ce otworzenie dokumentów w arkuszu kalkulacyjnym. 
6. Definiowanie wzorców – umo� liwia u� ytkownikowi definiowanie w
asnych 

wzorców wydruku. Tworzymy je na podstawie kopii wzorca Podstawowego, 
który jest wzorcem predefiniowanym, a wi� c nie podlega edycji i nie mo� na 
go usuwa� . Mo� na natomiast, tak jak i dla pozosta
ych wzorców, zmieni�  

jego status na Nieaktywny . Z tego miejsca, utworzone wzorce mo� emy 
wyeksportowa�  do wybranego pliku, a tak� e dokona�  importu otrzymanych 
wzorców. 

5.2 Formularze definiowane 

Formularze definiowane – dzi� ki nim u� ytkownik mo� e tworzy�  w
asne 
wydruki dokumentów. S
u� y do tego modu
 Raporty i formularze. Umo� liwia 
tworzenie wydruków szablonowych lub zaawansowanych, bardziej rozbudowanych 
przez u� ytkownika. Wi� cej na temat Formularzy definiowanych znajduje si�  w 
rozdziale Zestawienia.  
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Cz���  II 

Instalacja i konfiguracja 
oprogramowania 

1. Procedury instalacyjne modu
u  

Pakiet instalacyjny systemu PCBIZNES PRO i PRESTI�  sk
ada si�  z: 
1. P
yty instalacyjnej DVD-ROM. 
2. Podr� cznika. 
3. Karty licencyjnej i rejestracyjnej.  
4. P
yty CD-ROM z plikiem licencji. 
P
yta z plikiem licencji do
� czona jest do pakietu tylko w przypadku zakupienia 

go w firmie STREAM soft.  
Programy mo� na równie�  zakupi�  u partnerów firmy STREAM soft. Dost� pna 

lista aktualnych partnerów znajduje si�  na stronie internetowej firmy 
www.streamsoft.pl. 

Instalacje wszystkich wersji pakietu PCBIZNES PRO i PRESTI�  odbywaj�  
si�  z za
� czonej p
yty DVD-ROM. Po w
o� eniu p
yty do nap� du DVD, 
automatycznie uruchamiana jest prezentacja, umo� liwiaj � ca przeprowadzenie 
instalacji wersji demonstracyjnej, jednostanowiskowej i sieciowej. Prezentacja 
zawiera równie�  podstawowe informacje o firmie STREAM soft i jej produktach.  

W celu zainstalowania wersji jednostanowiskowej lub sieciowej systemu, nale� y 
wybra� , w menu g
ównym prezentacji odpowiedni rodzaj pakietu: PCBIZNES 
PRO lub PRESTI� . W kolejnym menu, które si�  uka� e wybieramy przycisk 
<Instalacja programów>, natomiast na ko� cu jeden z dwóch rodzajów instalacji. 

Instalacja wersji demonstracyjnej wymaga wyboru w menu g
ównym prezentacji 
interesuj� cego nas pakietu: PCBIZNES PRO lub PRESTI� , a nast� pnie w 
podmenu naci�ni� cia przycisku <Wersja demonstracyjna>. 

1.1 Instalacja wersji demonstracyjnej 

W celu zainstalowania wersji demonstracyjnej systemu, nale� y wykona�  
nast� puj� ce czynno� ci: 
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�  zamkn��  wszystkie programy, 
�  w
o� y�  p
yt�  instalacyjn�  do nap� du DVD-ROM, 
�  je� eli prezentacja nie uruchomi si�  automatycznie, nale� y wybra�  w  

Windows menu Start� Uruchom, wpisa�  „D:\Stream.exe”, gdzie „D” 
oznacza liter�  przydzielon�  dla nap� du DVD-ROM. Po wci�ni� ciu przycisk 
<OK>, uruchomiona zostaje prezentacja, 

�  po uruchomieniu programu wybra�  w menu g
ównym prezentacji 
odpowiedni rodzaj systemu: PCBIZNES PRO lub PRESTI� , 

�  w kolejnym okienku z menu wybra�  przycisk <Wersja demonstracyjna>, a 
nast� pnie post� powa�  zgodnie z poleceniami pojawiaj� cymi si�  na ekranie 
monitora. 

Program instalacyjny rozpoczyna prac�  od instalacji serwera bazy danych. 
Proces instalacji jest automatyczny na komputerach z systemem Windows. W 
trakcie instalacji u� ytkownik zostanie zapytany czy ma ju�  dzia
aj� cy serwer oraz 
czy program ma pomin��  sprawdzanie obecno�ci serwera i przej��  do 
zainstalowania aplikacji PCBIZNES PRO/PRESTI� .  

 
Zalecane jest, aby nie zaznacza�  opcji pomini� cia sprawdzania obecno�ci 

serwera i nacisn��  przycisk <Nast� pny>. Je� eli pojawi si�  komunikat, � e „Wykryto 
zainstalowany serwer”, nale� y nacisn��  <OK> oraz zaznaczy�  opcj�  przej�cia do 
zainstalowania aplikacji PCBIZNES PRO/PRESTI� . 

Gdy instalacja serwera bazy danych zostanie przeprowadzona poprawnie, 
rozpoczyna si�  instalacja wersji demonstracyjnej. W kolejnych etapach, 
u� ytkownik pytany jest o folder docelowy, czyli katalog, w którym zostan�  
umieszczone wszystkie pliki systemu PCBIZNES PRO i PRESTI� . Zalecane 
jest pozostawienie katalogu proponowanego przez instalator. Po poprawnie 
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przeprowadzonej instalacji, nast� pi próba po
� czenia z serwerem i za
o� enia 
u� ytkownikowi wersji demonstracyjnej. Je� li instalacja zako� czy si�  pomy� lnie, 
to mo� na przyst� pi�  do pracy z programem.  

W przypadku problemów po
� czenia z serwerem lub, gdy podczas 
uruchomienia wersji Demo zg
aszany jest b
� d, nale� y uruchomi�  program 
„_Demost.exe”, znajduj� cy si�  w folderze, do którego zosta
 zainstalowany 
system. Program po uruchomieniu próbuje nawi� za�  
� czno��  i za
o� y�  
u� ytkownika. W przypadku powodzenia automatycznie ko� czy prac� , w 
przeciwnym razie ukazuje si�  okno, które pozwala na nawi� zanie po
� czenia 
z serwerem. 

1.2 Instalacja wersji jednostanowiskowej 

W celu zainstalowania wersji jednostanowiskowej systemu, nale� y wykona�  
ni� ej podane czynno� ci: 

�  zamkn��  wszystkie programy, 
�  w
o� y�  p
yt�  instalacyjn�  do nap� du DVD-ROM, 
�  je� eli prezentacja nie uruchomi si�  automatycznie, nale� y wybra�  w 

Windows menu Start� Uruchom, wpisa�  „D:\Stream.exe”, gdzie „D” 
oznacza liter�  przydzielon�  dla nap� du DVD-ROM. Po wci�ni� ciu przycisk 
<OK>, uruchomiona zostaje prezentacja, 

�  po uruchomieniu programu wybra�  w menu g
ównym prezentacji 
odpowiedni rodzaj systemu: PCBIZNES PRO lub PRESTI� , 

�  w kolejnym okienku z menu wybra�  przycisk <Instalacja programów>; 
�  nast� pnie nacisn��  przycisk < Jednostanowiskowa> i post� powa�  zgodnie z 

poleceniami pojawiaj� cymi si�  na ekranie monitora. 
Program instalacyjny rozpoczyna prac�  od instalacji serwera bazy danych. 

Proces instalacji jest automatyczny na komputerach z systemem Windows. W 
trakcie instalacji u� ytkownik zostanie zapytany czy ma ju�  dzia
aj� cy serwer oraz 
czy program ma pomin��  sprawdzanie obecno�ci serwera i przej��  do 
zainstalowania aplikacji PCBIZNES PRO/PRESTI� .  
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Zalecane jest, aby nie zaznacza�  opcji pomini� cia sprawdzania obecno�ci 

serwera i nacisn��  przycisk <Nast� pny>. Je� eli pojawi si�  komunikat, � e „Wykryto 
zainstalowany serwer”, nale� y nacisn��  <OK> oraz zaznaczy�  opcj�  przej�cia do 
zainstalowania aplikacji PCBIZNES PRO/PRESTI� . 

Gdy wszystko przebiegnie poprawnie, instalator przejdzie do instalacji wersji 
jednostanowiskowej. W kolejnych etapach u� ytkownik pytany jest o 
zaakceptowanie tre�ci umowy, informacje o u� ytkowniku oraz o folder docelowy 
(katalog, w którym zostan�  umieszczone wszystkie pliki systemu PCBIZNES PRO i 
PRESTI� ). Zalecane jest pozostawienie katalogu proponowanego przez instalator.  
Po poprawnie przeprowadzonej instalacji, uruchamiany jest automatycznie kreator 
(patrz Przygotowanie do uruchomienia systemu). Po zako� czeniu dzia
ania kreatora 
system jest gotowy do pracy. Je� eli kreator nie zostanie uruchomiony 
automatycznie, nale� y uruchomi�  program „_SystemSt.exe” znajduj� cy si�  w 
folderze, do którego zosta
 zainstalowany system. 

1.3 Instalacja wersji sieciowej 

Instalacja wersji sieciowej wymaga post� powania wed
ug nast� puj� cych 
kroków:  

Konfiguracja serwera bazy danych: 
�  przygotowanie serwera DNS – w celu rozpoznawania nazw w sieci,  
�  skonfigurowanie protokó
 TCP/IP, 
�  przygotowanie katalogu wspó
dzielonego,  
�  zainstalowanie oprogramowania monitoruj� cego zasilacz UPS,  
�  przygotowanie i skonfigurowanie systemu kopii bezpiecze� stwa. 
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�
�
  

Instalacja oprogramowania serwera Firebird.  
Po zako� czeniu konfiguracji serwera bazy danych, nale� y zainstalowa�  silnik 

bazodanowy Firebird, znajduj� cy si�  na p
ycie instalacyjnej programu, stronie 
internetowej www.firebirdsql.org lub zasobie FTP ftp.stream.com.pl. Silnik ten 
powinien odpowiada�  wersji systemu operacyjnego zainstalowanego na serwerze. 
Nale� y równie�  skopiowa�  odpowiedni�  bibliotek�  rozszerzenia funkcji serwera do 
katalogu UDF silnika bazodanowego Firebird. 


�
�
  

Instalacja stanowiska administracyjnego PCBIZNES PRO lub PRESTI�  
na stacji roboczej. 

W celu zainstalowania stanowiska administracyjnego, nale� y wykona�  
nast� puj� ce czynno�ci: 

�  zamkn��  wszystkie programy, 
�  w
o� y�  p
yt�  instalacyjn�  do nap� du DVD-ROM, 
�  je� eli prezentacja nie uruchomi si�  automatycznie, nale� y wybra�  w 

Windows menu  Start� Uruchom, wpisa�  „D:\Stream.exe”, gdzie „D” 
oznacza liter�  przydzielon�  dla nap� du DVD-ROM. Po wci�ni� ciu przycisku 
<OK>, uruchomiona zostaje prezentacja, 

�  po uruchomieniu programu wybra�  w menu g
ównym prezentacji rodzaj 
systemu: PCBIZNES PRO lub PRESTI� , 

�  w kolejnym okienku z menu wybra�  przycisk <Instalacja programów>, 
�  nast� pnie nacisn��  przycisk  <Sieciowa>, w kolejnym kroku wybra�  

instalacj�  stanowiska administracyjnego i post� powa�  zgodnie z poleceniami 
pojawiaj� cymi si�  na ekranie monitora. 


�
�
  

Konfiguracja po
� czenia z baz�  danych. 
Konfiguracja stanowiska pozwala na ustalenie parametrów stanowiska 

koniecznych do nawi� zania po
� czenia z baz�  danych. Stanowisko mo� e 
� czy�  si�  
z lokaln�  lub zdaln�  baz�  danych. W przypadku lokalnej bazy danych, wymagane 
jest podanie katalogu bazy danych i katalogu wspó
dzielonego, w przypadku bazy 
zdalnej nale� y dodatkowo okre� li �  nazw�  serwera i protokó
 komunikacyjny. Aby 
przeprowadzi�  konfiguracj�  stanowiska, nale� y wybra�  w Windows menu 
Start� Uruchom� Programy/Wszystkie programy� STREAM soft 
SQL� Konfiguracja stanowiska i odpowiednio ustali�  parametry stanowiska. 

·  Lokalna baza danych – opcja ta wyst� puje w przypadku pracy 
jednostanowiskowej. Wtedy serwer jest zainstalowany na tym samym 
komputerze co system PCBIZNES. Nie jest wtedy wymagana obecno��  
protoko
ów sieciowych. 

·  Baza na zdalnym serwerze – opcja ta wyst� puje w przypadku pracy 
sieciowej. Nale� y j�  wybiera�  na zdalnych stanowiskach roboczych, jak i w 
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przypadku, gdy system jest uruchamiany na serwerze (komputer b� d� cy 
serwerem jednocze�nie s
u� y jako stanowisko robocze). 

·  Serwer – parametr zawiera nazw�  komputera- serwera w sieci. W przypadku 
korzystania z protoko
u TCP/IP nazw�  mo� e by�  adres IP.  

·  Protokó
 - parametr okre� laj� cy protokó
, po którym odbywa si�  
komunikacja pomi� dzy klientem a serwerem. Zalecanym protoko
em jest 
TCP/IP, ze wzgl� du na osi� ganie najwi� kszej wydajno�ci. 

·  Katalog bazy danych – parametr okre� la katalog zawieraj� cy baz�  
systemow�  i bazy wszystkich firm. Katalog ten podajemy zawsze w 
kontek� cie lokalnym dla serwera np., na stacji roboczej dysk „C:\” jest 
zamapowany jako „F:\”, w pole katalog bazy danych wpisujemy 
„F:\BazaDanych”, a nie „C:\BazaDanych”. Katalog bazy danych na 
serwerze nie musi by�  udost� pniany dla klientów w sieci, dost� p do niego 
posiada tylko serwer. 

·  Katalog wspó
dzielony - parametr ten okre� la katalog znajduj� cy si�  na 
serwerze lub na stanowisku administracyjnym udost� pniany wszystkim 
stanowiskom roboczym. W nim przechowywane s�  zasoby wspó
dzielone 
przez wszystkich u� ytkowników systemu.  

Przycisk <Test> s
u� y do sprawdzenia poprawno�ci podanych parametrów. W 
pierwszej kolejno�ci wykonywana jest próba odczytania pliku licencji z katalogu 
wspó
dzielonego, nast� pnie próba nawi� zania po
� czenia z serwerem i z baz�  
systemow�  w katalogu bazy danych. 


�
�
  

Przygotowanie baz danych za pomoc�  programu „_systemst.exe”. 
Po poprawnie przeprowadzonej konfiguracji po
� czenia z baz�  danych, nale� y 

uruchomi�  program „_SystemSt.exe” znajduj� cy si�  w folderze, do którego zosta
o 
zainstalowane oprogramowanie PCBIZNES PRO/PRESTI� . 

Kreator „Przygotowanie do uruchomienia systemu” umo� liwia przeprowadzenie 
wszystkich czynno�ci potrzebnych do poprawnej pracy systemu:  

�  Rejestracja licencji – rozpoczyna si�  od poinformowania u� ytkownika o 
podstawowych zasadach licencjonowania systemu. Nast� pnie nale� y wybra�  
metod�  rejestracji licencji: 
o przy pomocy kodów rejestruj� cych z karty licencyjnej – metoda 

przeznaczona dla u� ytkowników nie posiadaj� cych pliku licencyjnego. W 
celu rejestracji nale� y wpisa�  kody znajduj� ce si�  na karcie licencyjnej w 
polu „Kod rejestruj� cy” kreatora i nacisn��  przycisk <Dalej>; 

o przy u�yciu pliku licencyjnego – w celu rejestracji, nale� y wskaza�  folder, 
w którym znajduje si�  plik licencyjny i wcisn��  przycisk <OK>. 
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Po poprawnej rejestracji licencji, wy�wietlone zostanie okno z aktualnym 
statusem licencji.  
�  Ustalenie poziomu zabezpiecze�  – serwer Firebird, rozprowadzany jest z 

domy� lnym u� ytkownikiem „SYSDBA”. U� ytkownik ten posiada prawa 
administratora, a w konsekwencji pe
ny dost� p do zasobów serwera. Has
o 
u� ytkownika „SYSDBA” jest standardowo ustawiane na „masterkey”. 
Pozostawienie takiego stanu rzeczy mo� e doprowadzi�  do 
nieautoryzowanego dost� pu do danych. Podczas instalacji mo� na wybra�  
dwa poziomy zabezpiecze� : 
o Niski poziom zabezpiecze�  - pozostawienie aktualnego has
a 

administratora „SYSDBA” bez zmian. Odpowiedzialno��  za ewentualny 
dost� p do danych za pomoc�  tego has
a b� dzie spoczywa�  na 
u� ytkowniku; 

o Zaawansowany poziom zabezpiecze�  – zmiana aktualnego has
a 
administratora „SYSDBA”. Uniemo� liwia to nieautoryzowany dost� p do 
danych poprzez konto „SYSDBA”. Nowe has
o zostanie udost� pnione 
u� ytkownikowi, po pisemnym kontakcie  z firm�  STREAM soft. 

Dodatkowo zak
adany jest u� ytkownik „SYSSTR”, który jest u� ywany przez 
system do wykonywania wszystkich operacji na bazie danych. 
�  Utworzenie systemowej bazy danych – bazy przechowuj� cej informacje dla 

ca
ego systemu. Jest ona tworzona automatycznie i nie wymaga ingerencji 
u� ytkownika. 

�  Utworzenie bazy danych firmy – do poprawnej pracy wymagana jest 
przynajmniej jedna baza danych firmy. Przechowuje ona wszystkie 
informacje wspólne dla ca
ego systemu. Dok
adny opis tworzenia bazy 
danych firmy znajduje si�  w module Administratora, rozdziale Firmy.  


�
�
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Instalacja pozosta
ych stanowisk roboczych 
Instalacj�  klienta bazy danych przeprowadzamy na wszystkich stanowiskach 

roboczych, na których b� dzie uruchamiany system PCBIZNES PRO i PRESTI� . 
Po poprawnie przeprowadzonej instalacji, nale� y skonfigurowa�  po
� czenie z 
serwerem (patrz Konfiguracja stanowiska). 

2. Wgrywanie nowego pliku licencji 
PCBIZNES PRO/PRESTI�  

1. Uruchom Modu
 Administratora: 

 
2. Zaloguj si�  do systemu z uprawnieniami Administratora: 
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3. Wybierz opcj�  Administracja � Operacje na licencji: 

 
4. Program zada pytanie: Czy zmieni�  warunki licencji? Nale� y wybra�  

odpowied�  „TAK”. 
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5. Nast� pnie wy�wietli si�  okno Operacje na licencji programu. Zaznaczamy 

pierwsz�  opcj� , poniewa�  chcemy wgra�  nowy plik licencji: 

 
6. 
 ci� gamy za
� cznik z poczty o nazwie StSql.zip i zapisujemy go na dysku c:\ 

Program poprosi o wskazanie lokalizacji pliku. Za pomoc�  przycisku 
<Przegl� daj> wybieramy dysk c:\ lub wpisujemy c:\ (jak na rysunku). Nast� pnie 
akceptujemy wybór przyciskiem <OK>. 

 
7. Program poinformuje nas o poprawno�ci przebiegu wgrania nowego pliku 

licencji, za pomoc�  komunikatu: 
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8. Nast� pnie program poinformuje nas o stanie licencji: 

 

3. Aktualizacja systemu 

Systemy PCBIZNES PRO i PRESTI�  s�  stale rozwijane wraz ze 
zmieniaj� cymi si�  przepisami i wymaganiami u� ytkowników. Poci� ga to za sob�  
konieczno��  aktualizacji systemu do nowszych wersji. Dla wygody 
u� ytkowników, proces aktualizacji zosta
 zautomatyzowany i mo� na go wykona�  
przy pomocy programu Aktualizacja. Wybiera si�  go z listy programów za 

pomoc�  przycisku . 
Aktualizacj�  mo� na wykona�  z dwóch � róde
: 
1. Z Internetu – odbywa si�  poprzez aktywne po
� czenie internetowe, pliki 

aktualizacji pobierane s�  z serwera FTP firmy STREAM soft. 
2. Z CD-ROM-u – aktualizacja z p
yty CD-ROM. 
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Po wybraniu � ród
a aktualizacji, program pobiera informacj�  o zmianach w 

systemie i wy�wietla list�  sk
adników wymagaj� cych aktualizacji. Przy ka� dym 
sk
adniku widoczna jest wersja programu, któr�  posiadamy, nowa wersja dost� pna 
w aktualizacji i rozmiar pliku, którego pobranie jest konieczne do aktualizacji 
danego sk
adnika systemu. Przy niektórych sk
adnikach dost� pny jest przycisk 
<Zmiany>, który umo� liwia wy�wietlenie zmian powsta
ych w danym sk
adniku 
systemu od obecnej wersji do najnowszej. 

Po okre� leniu sk
adników nast� puje proces aktualizacji. Sk
ada si�  on z trzech 
etapów: 

1. Pobranie nowej wersji. 
2. Zachowanie aktualnej wersji. 
3. Zamiana na now�  wersj� . 
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Podczas aktualizacji nowe sk
adniki wgrywane s�  do katalogu wspó
dzielonego. 
Natomiast w
a�ciwy proces aktualizacji (zmiana plików wykonywalnych w katalogu 
systemu) odbywa si�  automatycznie przy uruchomieniu systemu. W przypadku 
wersji sieciowej pozwala to na aktualizacj�  tylko na stanowisku administracyjnym, a 
wszystkie stanowiska robocze automatycznie pobieraj�  najnowsze sk
adniki 
systemu z katalogu wspó
dzielonego. Mechanizm ten opiera si�  na tym, � e na 
stanowisku roboczym u� ytkownik nie uruchamia bezpo� rednio programu 
w
a�ciwego (PcBiznes.exe), tylko program startowy (_PcBiznes.exe). Program 
startowy sprawdza czy  w katalogu wspó
dzielonym znajduje si�  nowsza wersja. 
Je� eli tak to zachowuj� c aktualn�  wersj�  z innym rozszerzeniem (PcBiznes.exeold), 
pobiera now�  wersj� , a ca
y proces zapisuje w pliku historii aktualizacji 
(_PcBiznes.log). Nast� pnie uruchamia program w
a�ciwy PcBiznes.exe). 

W wyj� tkowych sytuacjach wymagana jest aktualizacja samego programu 
zajmuj� cego si�  aktualizacj� . Proces ten jest automatyczny. Program informuje o 
takiej konieczno�ci, po czy dokonuje aktualizacji. Po aktualizacji konieczne jest 
powtórne uruchomienie programu. 

4. Konfiguracja i ustawienia menu System 

U� ytkownik mo� e dokonywa�  zmiany ustawie�  w systemie. Zmiana ustawie�  
dotyczy zarówno ca
ej firmy jak i poszczególnych stanowisk. Do zmian w 
konfiguracji s
u� y opcja menu g
ównego System �  Konfiguracja:  

 
� cie�ka dost� pu: System �  Konfiguracja �  Ustawienia �  CRM�  Ustawienia 
Okno konfiguracji sk
ada si�  z pi� ciu podstawowych cz�� ci:      
�  Drzewa parametrów – z lewej strony wy� wietla si�  struktura drzewa 

parametrów w których mo� emy rozwija�  lub zwija�  poszczególne ga
� zie, 
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�  Tabeli z nazwami parametrów i ich warto� ciami – w tabeli wymienione s�  
nazwy poszczególnych parametrów oraz ich aktualna warto�� . Aby 
zmieni�  warto��  parametru nale� y podwójnie klikn��  na niego lub ustawi�  
si�  na nim i wybra�  ikon�  Popraw <F5> z paska narz� dzi u góry okna. 
Dodatkowo u� ytkownik mo� e ustawi�  wybrany parametr grupie innych 
u� ytkowników lub grupie innych stanowisk, 

�  Panelu – w którym wy� wietlaj�  si�  szczegó
y dla zaznaczonego 
parametru. Pod tabel�  z parametrami znajduje si�  panel na którym 
wy� wietlane s�  dane dotycz� ce aktualnie wybranego parametru, takie jak: 
nazwa parametru, warto�� , � cie� ka w drzewie parametrów, informacja o 
tym gdzie parametr jest zapisywany (np. w firmie, w ustawieniach 
u� ytkownika) oraz numer jaki parametr posiada w bazie, 

�  Pola edycyjnego do wyszukiwania parametrów – bezpo� rednio nad 
drzewem parametrów znajduje si�  pole edycyjne, za pomoc�  którego 
mo� na wyszuka�  parametr po nazwie. Wystarczy wpisa�  cz�� ciow�  
nazw�  parametru, a program zacznie podpowiada�  parametry, których 
nazwa pasuje do podanego ci� gu. Podczas wyszukiwania drzewo 
parametrów jest automatycznie zaw�� ane do ga
� zi, które posiadaj�  
parametry zawieraj� ce w nazwie szukany ci� g, 

�  Paska narz� dziowego – pasek narz� dziowy umieszczony jest na górze 
okna. Dost� pne s�  na nim podstawowe opcje takie jak: edycja 
parametrów, pomoc dotycz� ca parametrów oraz przyciski, dzi� ki którym 
u� ytkownik mo� e wy� wietla�  kilka drzew parametrów zale� nie od tego 
gdzie dany parametr jest zapisywany, np. mo� na wy� wietli�  drzewo 
parametrów zapisywanych tylko w firmie. 

4.1 Ogólne  

W opcji Ogólne, u� ytkownik systemu mo� e w
� czy�  parametr Obs
uga 
programu lojalno�ciowego. W
� czenie tej opcji spowoduje, � e w menu S
owniki 
modu
u CRM Zarz� dzanie Kontaktami, u� ytkownik b� dzie móg
 zdefiniowa�  
S
owniki dla programu lojalno�ciowego. Ponadto, w module Handlowo-
Magazynowym, w opcji S
owniki� Definicjach dokumentów�  Sprzeda�  towarów 
handlowych, w zak
adce Dodatkowe pojawi si�  parametr: 

 
Dodatkowo, w menu CRM, u� ytkownik b� dzie móg
 zdefiniowa�  odpowiedni 

program lojalno�ciowy, uczestników tego programu oraz wydane nagrody. 
Opcja Ogólne zawiera równie�  parametr: Obs
uga planowania miesi� cznego. Po 

jego w
� czeniu, w menu CRM, dost� pna b� dzie opcja Planowanie miesi� czne. 
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4.2 Ustawienia 

Dost� pne ustawienia i parametry: 
�  Kontrolowa�  kompetencje operatorów – czy kontrolowa�  kompetencje 

operatorów przy poprawie, realizacji i generowaniu zdarze�  w module 
CRM Zarz� dzanie Kontaktami. Domy� lnie w
� czony, jak nie b� dzie 
w
� czony to program nie b� dzie ostrzega
 o braku kompetencji g
ównego 
wykonawcy projektu, sprawy czy zadania, 

�  Pokazywa�  wybór miejsca zadania w organizatorze pracy – parametr 
widoczny tylko, gdy dost� pny jest modu
 Serwis, wymusza pytanie o 
� ród
o/rodzaj edytowanego zadania podczas edycji w organizatorze pracy. 
Parametr jest zapisywany w konfiguracji operatora, 

�  Katalog obs
ugi dokumentów zewn� trznych – jest to katalog, w którym 
zapisywane s�  tymczasowo dokumenty w momencie ich podgl� du przez 
inne programy. Dotyczy to dokumentów przechowywanych w bazie 
dodatkowych dokumentów. Podgl� d polega na wczytaniu ich z bazy i 
zapisaniu do tego katalogu, a nast� pnie uruchamiany jest domy� lny 
program obs
ugi tego typu plików, 

�  Sposób wy� wietlania post� pu – w jaki sposób b� dzie pokazywany post� p 
zaawansowania za
atwienia zadania w oknie edycyjnym: jako liczba lub 
jako pasek post� pu, 

�  Domy� lnie drzewo spraw ustawia�  na operatora – parametr okre� la, na 
jakiego operatora ma by�  ustawione okno drzewa spraw przy ustawionym 
sposobie przegl� dania na Operatorzy lub Wykonawcy. Do wyboru s�  dwa 
ustawienia Aktualnie zalogowanego (warto��  domy� lna), Ostatnio 
wybranego, 

�  W drzewie spraw bez filtru na dat�  w widoku wg kontrahenta – pozwala 
przegl� da�  zako� czone zdarzenia dla kontrahentów w oknie Drzewo 
spraw bez wzgl� du na dat�  rozpocz� cia i zako� czenia, 

�  Edycja czynno�ci na poziomie zdarzenia – umo� liwiono edycj�  czynno� ci 
na poziomie zdarzenia w przeciwnym wypadku jedynie na poziomie 
typów zdarze� , 

�  Dodatkowy operator zdarzenia domy� lnie jako wykonawca – po 
zaznaczeniu tego parametru, mo� liwe jest domy� lne dodawanie 
dodatkowego operatora dla zdarzenia jako wykonuj� cego dane zdarzenie, 

�  Wy� wietlanie nazwy pe
nej kontrahenta w filtrze kontrahentów – po 
zaznaczeniu tej opcji w filtrze kontrahenta, oprócz identyfikatora i 
numeru, b� dzie mo� liwe wy� wietlanie nazwy kontrahenta: 
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�  Sposób numeracji w reklamacjach – opcja ta umo� liwia wybór sposobu 

numeracji zlece�  reklamacyjnych. Trzeci parametr tej opcji, pozwala na 
osobn�  numeracj�  dla miejsc przyj� cia zlecenia reklamacyjnego: 

 
�  Edycja osoby i operatora kontaktowego podczas edycji/dodawania 

sprawy – wy� wietla na oknie edycji/dodawania sprawy, na zak
adce 
Podstawowe dodatkowe pola: Osoba kontaktowa i Operator kontaktowy, 

�  Edycja osoby i operatora kontaktowego podczas edycji/dodawania 
zadania – wy� wietla na oknie edycji/dodawania zadania, na zak
adce 
Podstawowe dodatkowe pola: Osoba kontaktowa i Operator kontaktowy, 

�  Mo� liwo��  powi� zania zlecenia reklamacyjnego z dokumentem zakupu – 
umo� liwia powi� zanie zlece�  reklamacyjnych z dokumentem zakupu. 

4.3 Ostateczny termin 

Dost� pne ustawienia i parametry: 
�  Wy� wietlaj ostrze�enia gdy stan realizacji zdarzenia CRM jest mniejszy 

ni� : (% realizacji) – okre� la stan (post� p) realizacji zadania, przed którym 
wy� wietla�  nale� y ostrze� enia i alarm, 

�  Ostrze� enie, gdy do ostatecznego terminu (planowanego czasu 
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zako� czenia) pozosta
o mniej ni� : (% realizacji) – je� eli post� p realizacji 
zadania jest mniejszy ni�  wskazano w opcji powy� ej, a do jego 
zako� czenia pozosta
o mniej ni�  procent planowanego czasu wskazanego 
w tym polu, zostanie wy� wietlone ostrze� enie przy danym zadaniu 
w oknach: Drzewo spraw, Organizacja pracy operatora i Status 
operatora, 

�  Alarm, gdy do ostatecznego terminu (planowanego czasu zako� czenia) 
pozosta
o mniej ni� : (% realizacji) – je� eli post� p realizacji zadania jest 
mniejszy ni�  wskazano w opcji powy� ej, a do jego zako� czenia pozosta
o 
mniej ni�  procent realizacji czasu wskazanego w tym polu zostanie 
wy� wietlony alarm przy danym zadaniu w oknach: Drzewo spraw, 
Organizacja pracy operatora i Status operatora, 

�  Ostrze� enia gdy do ostatecznego terminu zako� czenia zlecenia 
reklamacyjnego pozosta
o (dni) – je� eli do ostatecznego terminu 
zako� czenia zlecenia reklamacyjnego pozosta
o mniej ni�  okre� lona 
liczba dni wskazana w tym polu, program wy� wietli ostrze� enie, 

�  Alarm gdy do ostatecznego terminu zako� czenia zlecenia reklamacyjnego 
pozosta
o (dni) – je� eli do ostatecznego terminu zako� czenia zlecenia 
reklamacyjnego pozosta
o mniej ni�  okre� lona liczba dni wskazana w tym 
polu, program wy� wietli alarm. 

4.4 Prawa 

Dost� pne ustawienia i parametry: 
�  Domy� lne prawo dla operatorów dodawanych na list�  – w systemie 

mo� liwe jest ustawienie domy� lnych praw dla operatorów dodanych do 
listy, podczas zak
adania zdarzenia, sprawy, projektu, itp. W opcji 
mo� emy wybra�  jeden z czterech statusów: Brak, Ogl� danie, Ogl� danie i 
edycja, Ogl� danie, edycja i usuwanie, 

�  Domy� lne prawo dla pozosta
ych operatorów – w tej opcji okre� la si�  
domy� lne prawo dla operatorów nie wskazanych (nie przypisanych) do 
realizacji wybranego zadania. Prawo to podpowiadane jest w oknie 
edycyjnym zadania gdzie równie�  mo� na okre� li �  indywidualne prawo do 
danego zadania dla pozosta
ych operatorów. W opcji mo� emy wybra�  
jeden z czterech statusów: Brak, Ogl� danie, Ogl� danie i edycja, 
Ogl� danie, edycja i usuwanie. 

4.5 E-Mail 

Dost� pne ustawienia i parametry dla wysy
anego i odbieranego listu e-mail: 
�  Typ kontaktu dla e-maila – w momencie wys
ania, pobrania e-maila mo� e 

powsta�  zdarzenie typu kontakt, w tej opcji wybieramy czy takie 
zdarzenie ma zosta�  odnotowane w bazie i je� eli tak to jakiego typu taki 
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kontakt ma powsta� . Typy kontaktów definiuje si�  w opcji 
S
owniki� S
owniki systemowe�  Typy zdarze� � Kontakt, 

�  Typ dokumentu dla e-maila – w momencie wys
ania, pobrania e-maile 
mo� e powsta�  zdarzenie typu dokument, w tej opcji wybieramy czy takie 
zdarzenie ma zosta�  odnotowane w bazie i je� eli tak to jakiego typu taki 
dokument ma powsta� . Typy dokumentów edytuje si�  w opcji 
S
owniki� S
owniki systemowe�  Typy zdarze� � Dokumenty, 

�  Sposób wysy
ania e-maili – w tej opcji mo� emy wybra�  wysy
anie e-maili 
przez zewn� trznego klienta poczty (program do obs
ugi poczty) lub 
bezpo� rednio z programu (przez wybranie ikony Wy� lij E-mail w oknach: 
Kontrahenci, Osoby kontaktowe i Drzewo spraw lub w oknie Wydruki 
definiowane przez naci� ni� cie przycisku Wy� lij ). 

4.6 Okna podpowiedzi 

Dost� pne ustawienia i parametry: 
�  Pokazuj okna podpowiedzi w organizatorze – czy pokazywa�  okna 

podpowiedzi w organizatorze pracy operatora w momencie najechania 
kursorem myszki na wybrane zdarzenie w kalendarzu, 

�  Pokazuj okna podpowiedzi w drzewie spraw – czy pokazywa�  okna 
podpowiedzi w oknie drzewo spraw w momencie najechania kursorem 
myszki na wybrane zdarzenie CRM w drzewie spraw, 

�  Opó� nienie pokazania podpowiedzi (ms) – po jakim czasie od najechania 
na zdarzenie pokaza�  okno podpowiedzi. Czas podawany jest w mili 
sekundach, 

�  Czas pokazania podpowiedzi (ms) – jak d
ugo pokaza�  okno podpowiedzi. 
Czas podawany jest w mili sekundach. 

4.7 Powiadomienia 

�  Automatyczne informacje dla operatora – Sposób wy�wietlania – okre� la 
sposób automatycznego wy�wietlania okna statusu operatora. Mo� na wybra�  
jedno z trzech ustawie� : 
o Nie wy�wietlaj, 
o Wy�wietlaj przy wej�ciu do modu
u CRM, 
o Wy�wietlaj przy wej�ciu do programu, 

�  Automatyczne informacje dla operatora – Wy�wietlane okno – to opcja, która 
pozwala zdefiniowa�  rodzaj wy�wietlanego okna, czy ma to by�  Okno 
statusu operatora, czy Okno organizacji pracy operatora, 
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�  Automatyczne informacje dla operatora – Pokazuj okno tylko je� li s�  
niezako� czone zadania na aktualny dzie�  – wy�wietla okno statusu operatora 
lub organizacji pracy operatora tylko wtedy, gdy s�  niezako� czone zadania na 
aktualny dzie� , 

�  Sposób powiadamiania u�ytkowników o nowych sprawach i zadaniach – jest 
to ustawienie sposobu, w jaki b� d�  dostarczane powiadomienia dla 
u� ytkowników o nowych sprawach i zdaniach. Dost� pne opcje to: 
o Brak powiadomie�  – powiadomienia nie s�  wysy
ane do u� ytkowników, 
o Powiadamiaj za pomoc�  okna w programie – powiadomienie jest 

pokazywane na tym samym oknie, na którym pokazywane s�  
przypomnienia (przy powiadamianiu widoczny jest dodatkowo przycisk 
Poka�  <F2>), 

o Powiadamiaj za pomoc�  wiadomo�ci e-mail – powiadomienia s�  
wysy
ane na skrzynk�  pocztow�  u� ytkownika, 

o Powiadamiaj u�ywaj� c ustawie�  operatora – powiadomienia wysy
ane s�  
w sposób okre� lony przez danego u� ytkownika. 

4.8 Korespondencja seryjna 

�  Typ automatycznie generowanego kontaktu dla korespondencji tradycyjnej – 
z listy rozwijanej, operator systemu, wybiera typ kontaktu, który b� dzie 
automatycznie generowany dla korespondencji tradycyjnej, np. kontakt 
s
u� bowy, 

�  Typ automatycznie generowanego kontaktu dla korespondencji elektronicznej 
–  z listy rozwijanej, operator systemu, wybiera typ kontaktu, który b� dzie 
automatycznie generowany dla korespondencji elektronicznej, np. kontakt 
s
u� bowy. 

4.9 Ustawienia dla Kontrahentów 

W opcji Kontrahent� Warto�ci domy� lne u� ytkownik systemu mo� e, podaj� c 
liczb�  dni, wprowadzi�  parametr Cykliczno��  odwiedzin. Po zdefiniowaniu tego 
parametru w konfiguracji systemu, w oknie edycyjnym kontrahenta (podczas 
zak
adania nowego kontrahenta) na zak
adce Inne, pojawi si�  pole Cykliczno��  
odwiedzin, w którym domy� lnie b� dzie podpowiadana warto��  z konfiguracji.  

4.10 Opcje menu g
ównego System 

Oprócz mo� liwo�ci dokonania zmian w Konfiguracji, mo� na dokonywa�  np. 
zmian ustawie�  przy pomocy opcji menu g
ównego System. Jedn�  z nich jest opcja 
Wygl� d programu. Po uruchomieniu wy�wietla si�  okno: 
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� cie�ka dost� pu: System � Wygl� d programu � Ustawienia wygl� du 

U� ytkownik mo� e ustawi�  takie kolory t
a i pól, rozmiary i rodzaje czcionek, 
jakie najbardziej lubi. Dzi� ki temu system staje si�  bardziej przyjazny, poniewa�  
tworzy si�  najprzyjemniejsze dla siebie � rodowisko pracy z programem. 

Zaznaczenie opcji Zak
adki w oknach edycyjnych na wielu liniach, przyczynia 
si�  do zwi� kszenia ergonomii pracy z oknami systemu. Wiele okien ma 
wbudowanych kilkana�cie ró� nych zak
adek, których nie wida�  równocze�nie w 
jednym oknie, trzeba pos
ugiwa�  si�  przyciskami przewijania: 

 
 Natomiast zaznaczenie tej opcji spowoduje, � e równocze�nie b� d�  wy�wietlane 

wszystkie zak
adki w kliku liniach: 

 
Usprawni to prac�  z oknami, w których dane pogrupowane s�  w kilkana�cie 

zak
adek tematycznych.  


�
�
  

Kolejna funkcja to Export tabel – umo� liwia eksportowanie danych z systemu, 
do innych plików: 
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� cie�ka dost� pu: System �  Export tabel 

Wybieramy Nazw�  pliku, do którego chcemy eksportowa�  dane z systemu. 
Nast� pnie okre� lamy Format zapisu, czyli odpowiednie rozszerzenie, od którego 
b� dzie zale� a
o, w jakim programie dane zostan�  otworzone: 

�   dbf – wys
ane dane mo� na otworzy� , np. w programie do tworzenia baz 
danych Access, 

�  Paradox – dane mo� na edytowa�  w Excelu, 
�  Tekstowy – wyeksportowane dane b� dzie mo� na zobaczy�  w edytorze tekstu, 

takim jak np. Word.  
Po wprowadzeniu danych klikamy przycisk <Exportuj>. 


�
�
  

Inn�  opcj� , o której nale� y wspomnie�  jest Kalkulator (skrót <Shift+Ctrl+K>): 

 
� cie�ka dost� pu: System �  Kalkulator 
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Zosta
y w niego wbudowane cztery zak
adki. Ka� da z nich pe
ni inn�  funkcj� : 
1. Sumator – s
u� y do wykonywania operacji sumowania i odejmowania wielu 

pozycji. Dzia
anie funkcjonalne jest podobne do kalkulatora ksi� gowego z 
drukark� . 

2. Arkusz – sk
ada si�  z 16 linii, w których mo� na dokonywa�  oblicze� , a 
wyniki wykorzystywa�  w obliczeniach dokonywanych w innych liniach. 
Pobranie wyniku oblicze�  pierwszej linii do nast� pnej uzyskujemy pisz� c [1]. 
Dost� pne dzia
ania to: dodawanie, odejmowanie, mno� enie, dzielenie, sinus 
(sin), cosinus (cos), liczba Pi (pi), pierwiastek (sqrt), pot� gowanie (^), warto��  
bezwzgl� dna (ABS). (Przyk
ad: aby obliczy�  pierwiastek z liczby 4 nale� y 
wpisa�  sqrt(4), a nast� pnie wcisn��  klawisz <Enter>). 

3. Reszta – po wpisaniu warto�ci do pól: Kwota do zap
aty i Kwota wp
acona, 
wy�wietli si�  reszta, która pozosta
a do zap
acenia. 

4. Odsetki – z poziomu pola Rodzaj odsetek, mo� na wybra�  odsetki podatkowe, 
ustawowe lub samodzielnie zdefiniowa�  inny rodzaj odsetek poprzez 
wywo
anie klawiszem <F6> maski Sposoby naliczania odsetek. 


�
�
  

Pozosta
e opcje w menu g
ównym System umo� liwiaj � : 
�  Zmian�  u�ytkownika <Shift+Ctrl+U> – nowy u� ytkownik, chc� c zalogowa�  

si�  do systemu, powinien poda�  swoj�  nazw�  i has
o: 
�  Zmian�  has
a – najpierw nale� y wpisa�  aktualne has
o, a nast� pnie w 

przeznaczone do tego pola trzeba wprowadzi�  nowe has
o: 
�  Zmian�  firmy <Shift+Ctrl+F> – za pomoc�  tej opcji mo� liwe jest 

prze
� czenie si�  na inn�  firm� . Opcja przydatna, je� li u� ytkownik ma firm�  
wielooddzia
ow� . 

�  Poprawianie i ogl� danie danych firmy (System� Dane firmy) – w okno dane 
firmy wbudowane s�  zak
adki, które zawieraj�  informacje podstawowe takie 
jak: nazwa, adres, telefon, dzia
alno�� , logo oraz informacje do PIT-ów, 
wydruków, itp. 
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� cie�ka dost� pu: System �  Dane firmy 

W zak
adce Logo, Piecz� tka - dla ka� dego Miejsca sprzeda�y mo� na 
zdefiniowa�  inn�  piecz� tk� .  

Piecz� tka zast� puje dane firmy na wydrukach. W zak
adce tej definiujemy 
równie�  logo firmy, które potem mo� na wybra�  do wydruku w opcji Definicje 
dokumentów.  
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Logo firmy mo� na wczyta�  z pliku, za pomoc�  przycisku 

. Mo� na równie�  okre� li �  wysoko��  i szeroko��  logo.  
�  Monitor dokumentów – opcja dost� pna w ca
ym systemie zarówno z poziomu 

menu System jak i poprzez kombinacj�  klawiszy <Shift+Ctrl+D>. Opcja ta 
jest dost� pna, je� li dane stanowisko ma przydzielony modu
 CRM 
Zarz� dzanie Kontaktami oraz gdy w module Administratora dla firmy jest 
utworzona baza dodatkowych dokumentów. Zadaniem tej opcji jest 
nadzorowanie dokumentów (plików) z bazy dodatkowych dokumentów, 
pobranych do edycji od momentu uruchomienia programu. Ka� da zmiana 
pobranego dokumentu (pliku), jest zapami� tywana przez monitor. W oknie 
Monitor dokumentów, wy�wietlane s�  wszystkie dokumenty pobrane do 
edycji, z informacj�  o modyfikacjach. Ponadto opcja Monitor dokumentów 
pozwala u� ytkownikowi systemu na zapisanie zmodyfikowanego dokumentu 
(pliku) do bazy, zapisanie do bazy i zako� czenie monitorowania pliku, 
zako� czenie monitorowania dokumentu. Przy wyj�ciu z programu lub 
podczas zmiany firmy, zostanie automatycznie wy�wietlona lista 
monitorowanych plików (je� li nie jest pusta).  

�  Zanotuj kontakt – opcja ta umo� liwia szybkie notowanie kontaktów poprzez 
wybór w menu System� Zanotuj kontakt lub przez kombinacj�  klawiszy 
<Ctrl+Shift+Y> w programie. Jest ona dost� pna, je� li dane stanowisko ma 
przydzielony modu
 CRM Zarz� dzanie Kontaktami. 
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Cz���  II 

Obs
uga oprogramowania 

1. Poj � cia podstawowe 

Praca w module CRM Zarz� dzanie Kontaktami polega na rejestracji, 
planowaniu oraz � ledzeniu realizacji zarejestrowanych zdarze� . Zdarzenia mog�  
dotyczy�  kontrahentów firmy lub ich podmiotem mog�  by�  pracownicy.  

W systemie zdefiniowano pi��  rodzajów zdarze� : 
1. Projekt  – jest to podstawowe, najbardziej rozbudowane zdarzenie w 

module CRM Zarz� dzanie Kontaktami. Zaleca si� , aby projektów w 
programie by
o jak najmniej – aby zachowa�  przejrzysto��  struktury 
zada� . Z natury rzeczy projekt jest czym� , co trwa d
u� szy czas oraz dzieli 
si�  na wiele w� tków spraw i zada�  do wykonania. 

2. Sprawa – sprawa reprezentuje czynno�� /temat do wykonania/za
atwienia 
grupuj� cy inne czynno� ci. Sprawa ma okre� lone ramy czasowe w formie 
planowanej oraz rzeczywistej daty rozpocz� cia i zako� czenia. Za 
zako� czenie/za
atwienie sprawy jest odpowiedzialna jedna osoba -  
prowadz� cy. Sprawy mog�  by�  pierwszymi elementami drzewa spraw, co 
oznacza, � e mog�  si�  dzieli�  na inne sprawy, podrz� dne do sprawy 
g
ównej. Mog�  te�  by�  podrz� dne do projektów.  

3. Zadanie – zadanie jest to czynno��  zaplanowana do wykonania w 
okre� lonym czasie przez okre� lon�  osob�  lub grup�  osób. Ramy czasowe 
zadania s�  precyzyjnie okre� lone jako planowana i rzeczywista data i 
godzina rozpocz� cia oraz planowana i rzeczywista godzina zako� czenia. 
Zadanie musi si�  zaczyna�  i ko� czy�  w zakresie jednego dnia. Zadanie 
jest specjalnym zdarzeniem, które pozwala na organizacj�  pracy w postaci 
graficznego organizatora – Organizacja pracy operatora. 

4. Kontakt  – kontakt jest odnotowaniem faktu kontaktu pomi� dzy osobami. 
Kontaktem jest zarówno rozmowa telefoniczna czy osobista jak i list e-
mail.  

5. Dokument – dokument to dowolny plik dowolnego typu, który ma by�  
przechowywany w systemie. Dokument mo� e by�  za
� cznikiem do innych 
zdarze�  lub autonomicznym dokumentem bez kontekstu konkretnej 
sprawy. 
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2. S
owniki 

2.1 Operatorzy 

Operatorzy, to s
ownik, w którym znajduj�  si�  wszystkie osoby obs
uguj� ce 
system. Operatorów systemu zak
ada si�  w module Administratora w menu 
S
owniki� U� ytkownicy. Po klikni� ciu na ikon�  Dodaj, pojawi si�  okno edycji 
danych u� ytkownika, gdzie mo� na wprowadzi�  do systemu nowego operatora. 

 
Nowy operator b� dzie widoczny w module CRM Zarz� dzanie Kontaktami, 

po zalogowaniu si� .  


�
�
  
W s
owniku Operatorzy, mo� na wprowadzi�  list�  telefonów, z jednym 

wybranym jako domy� lny, list�  adresów e-mail z jednym wybranym jako 
domy� lny, list�  kompetencji do wykonywania zada�  okre� lonych typów list�  
grup operatorów, do których nale� y i inne.  



STREAM soft   Zarz� dzanie kontaktami 

 69

 
� cie� ka dost� pu: S
owniki� Operatorzy� Popraw<F5> 

Dane nale� y definiowa�  w zak
adkach tematycznych. Prawie ka� da zak
adka 
ma wbudowane menu z funkcjami dodawania, poprawiania i usuwania danych. 

Wprowadzono mo� liwo��  podzia
u operatorów na definiowane grupy. Ka� dy 
operator mo� e nale� e�  do wielu grup. Podzia
 ten u
atwia przeprowadzanie 
grupowych operacji na operatorach oraz przegl� danie danych organizacyjnych 
operatorów. Edycja grup polega na okre� leniu nazwy grupy i listy operatorów, 
którzy do niej nale�� . 
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� cie� ka dost� pu: S
owniki� Operatorzy� Popraw<F5>� zak
adka: Grupy 

2.2 Dni pracy operatorów 

Dla ka� dego operatora mo� na okre� li �  godziny, w jakich pracuje, dni, w 
których jest nieobecny oraz odnotowa�  chwilowe zwolnienia. Dane te potrzebne 
s�  do sprawnej organizacji pracy operatorów i pozwalaj�  na szybkie okre� lenie 
dost� pno�ci operatora w celu wykonywania zleconych zada� . W ka� dym dniu 
mo� na okre� li �  dwa zakresy czasowe pracy. Godziny pracy pó� niej b� d�  
wykorzystywane przy wpisywaniu zada� , aby okre� li �  konflikty. 
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� cie� ka dost� pu: S
owniki� Dni pracy operatorów� Popraw<F5> 

Nieobecno�ci operatora mog�  by�  wpisywane automatycznie przy pomocy 

funkcji Ustal nieobecno� ci – dost� pnej za pomoc�  ikony  lub kombinacji 
klawiszy <Ctrl+N>. 
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Nieobecno�ci wpisywane s�  tylko w te dni, które s�  ju�  zdefiniowane. Nowe 
dni pracy mo� emy zdefiniowa�  wybieraj� c ikonk�  Dodaj (lub <F3>) albo 
pos
uguj� c si�  Wzorcami dni pracy operatorów. 

2.3 Wzorce dni pracy 

Okre� lanie czasu pracy mo� e odbywa�  si�  automatycznie poprzez 
zdefiniowanie i wykonanie wzorców czasu pracy. Wzorce mog�  by�  
zdefiniowane dla wszystkich operatorów, dla operatorów z wybranej grupy lub 
indywidualnie dla ka� dego operatora. Uruchomienie wzorca polega na wpisaniu 
w zadanym okresie danych z wzorca do dni pracy operatora lub operatorów. 
Podczas uruchamiania wzorca mo� na okre� li � , czy zapis wzorca ma nast� pi�  
nawet, gdy dany dzie�  zosta
 ju�  zdefiniowany. 

 
� cie� ka dost� pu: S
owniki� Wzorce dni pracy operatorów� Popraw<F5> 
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Po zdefiniowaniu wzorca, mo� na go przypisa�  operatorowi (lub grupie 

operatorów). S
u� y do tego ikona Wykonaj wzorzec  lub kombinacja 
klawiszy <Ctrl+W>: 

 

2.4 Zasoby 

Zasoby, to s
ownik, w którym u� ytkownik systemu wprowadza wszystkie te 
rzeczy, które stanowi�  dla firmy zasób, np. pomieszczenia, urz� dzenia takie jak 
m.in.: komputery, rzutniki, projektory, samochody. S
ownika tego nie tworzy si�  w 
celu ewidencjonowania zasobów, ale w celu planowania, okre� lania i sprawdzania 
stopnia ich dost� pno�ci w danym dniu lub w danym okresie czasu. Aby mo� liwe 
by
o zdefiniowanie s
ownika zasobów, w pierwszej kolejno�ci nale� y okre� li �  typy 
zasobów. S
ownik Typy zasobów CRM, pojawi si�  na ekranie monitora w 
momencie, gdy u� ytkownik pierwszy raz w
� czy opcj�  Zasoby. Wy�wietli si�  okno, 
w którym nale� y zdefiniowa�  typy zasobów: 
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� cie�ka dost� pu: S
owniki� S
owniki systemowe� Typy zasobów� Dodaj<F3> 
Po zdefiniowaniu typów zasobów i wybraniu jednego z nich, na ekranie 

monitora pojawi si�  poni� sze okno: 

 
� cie�ka dost� pu: S
owniki� Zasoby� Dodaj<F3> 

W okno Zasób, wbudowane s�  zak
adki: Podstawowe i Uprawnienia. W 
zak
adce Podstawowe u� ytkownik systemu definiuje nazw�  zasobu, opis oraz 
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dost� pno�� . Je� li dopuszczalne s�  konflikty dla zasobu (np. dwie osoby potrzebuj�  
go w takim samym czasie), to nale� y zaznaczy�  opcj�  Dopuszcza�  konflikty. 
Zaznaczenie parametru Aktywny, informuje u� ytkowników systemu, � e dana rzecz 
znajduje si�  w spisie zasobów firmy, a odznaczenie informuje, � e takiego sprz� tu 
firma ju�  nie posiada lub z niego nie korzysta. 

W zak
adce Uprawnienia, u� ytkownik okre� la, kto ma uprawnienia do danego 
zasobu. Uprawnienia mo� na przydziela�  na dwa sposoby: 

�  Dla wszystkich operatorów – wszyscy operatorzy systemu mog�  korzysta�  z 
danego zasobu, 

�  Wed
ug kalendarza – z danego zasobu mog�  korzysta�  wybrani operatorzy 
systemu. Aby stworzy�  list�  wybranych operatorów, nale� y skorzysta�  z 
paska narz� dzi wbudowanego w zak
adk� . Mo� na nadawa�  uprawnienia 
pojedynczym operatorom  lub ca
ej grupie.  

 

Ikona , znajduj� ca si�  na pasku narz� dziowym okna Zasoby, lub kombinacja 
klawiszy <Ctrl+T>, pozwala u� ytkownikowi systemu zmieni� , w dowolnym 
momencie pracy, typ zasobu.  

2.5 S
owniki dla kontrahentów 

W opcji S
owniki dla kontrahentów, u� ytkownik okre� la s
owniki 
wykorzystywane w specyfikacji danych kontrahenta: 
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� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla kontrahentów 

Typy dodatkowych adresów, to s
ownik, w którym u� ytkownik systemu 
definiuje dodatkowe adresy danego kontrahenta, np. adres korespondencyjny: 

 
� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla kontrahentów� Typy dodatkowych 

adresów� Dodaj<F3> 


�
�
  
Typy oddzia
ów kontrahentów – w s
owniku tym, u� ytkownik okre� la 
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mo� liwe typy oddzia
ów kontrahentów, które u
atwiaj�  grupowanie i 
identyfikacj� . Mo� liwe typy to, np. hurtownia, magazyn, itp.: 

 
� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla kontrahentów� Typy oddzia
ów 

kontrahentów� Dodaj<F3> 


�
�
  
W s
owniku Kompetencje osób kontaktowych, definiowany jest zakres 

obowi� zków jakie spe
nia dana osoba kontaktowa: 

 
� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla kontrahentów� Kompetencje osób 

kontaktowych� Dodaj<F3> 
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�
�
  
Do s
ownika Szczeble osób kontaktowych, operator systemu wprowadza 

nazwy stanowisk. S
ownik jest wykorzystywany podczas wprowadzania danych 
nowych kontrahentów: 

 
� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla kontrahentów� Szczeble osób 

kontaktowych� Dodaj<F3> 


�
�
  
Funkcje osób kontaktowych, to s
ownik, w którym u� ytkownik definiuje 

funkcje, jakie pe
ni�  osoby kontaktowe: 

 
� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla kontrahentów� Funkcje osób 

kontaktowych� Dodaj<F3> 
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�
�
  
S
ownik Obszary handlowe umo� liwia podzia
 kontrahentów pod k� tem 

obs
ugi handlowej, np. obszarem handlowym mog�  by�  granice województwa, 
miasto, dzielnica miasta, itp.  

S
ownik obszarów handlowych dost� pny jest po w
� czeniu w Konfiguracji�  
Ustawienia� Kontrahent� Ogólne Obs
ug�  obszarów handlowych. 

 
� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla kontrahentów� Obszary 

handlowe� Dodaj<F3> 
UWAGA! 

S
ownik obszarów handlowych dost� pny jest tylko w wersji PRESTI�  systemu.  


�
�
  
S
ownik Obszary logistyczne pozwala podzieli�  kontrahentów wed
ug kodów 

pocztowych, np. do wysy
ek. 
S
ownik obszarów logistycznych dost� pny jest po w
� czeniu w 

Konfiguracji� Ustawienia� Kontrahent� Ogólne Obs
ugi obszarów 
logistycznych.  
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� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla kontrahentów� Obszary 

logistyczne� Dodaj<F3> 
Aby powi� za�  kierowc�  z obszarem logistycznym nale� y w opcji: 

Powi� zanie kierowcy wybra�  warto�� : Z obszarem logistycznym. Opcja dost� pna 
jest w menu Konfiguracja� Ustawienia� Kontrahent� Ogólne. 
UWAGA! 

S
ownik obszarów logistycznych dost� pny jest tylko w wersji PRESTI�  
systemu.  


�
�
  
W s
owniku Cechy osób kontaktowych u� ytkownik mo� e wprowadzi�  

parametry za pomoc� , których b� dzie charakteryzowa
 poszczególne osoby 
kontaktowe zwi� zane z danym kontrahentem. Cechy osób kontaktowych daj�  
u� ytkownikowi pewien obraz danej osoby i pozwalaj�  okre� li �  sposób 
post� powania u� ytkownika z dan�  osob�  kontaktow� .  
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� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla kontrahentów� Cechy osób 

kontaktowych� Dodaj<F3> 

2.6 S
owniki dla operatorów 

Wyró� niamy tutaj s
ownik Grupy operatorów, gdzie oprócz nazwy grupy 
wybieramy tak� e operatorów, którzy b� d�  do danej grupy nale� e�  oraz Typy 
nieobecno� ci operatorów. Standardowo wyst� puj�  trzy rodzaje nieobecno� ci: 
chorobowe, urlop oraz nieobecno��  nieusprawiedliwiona. U� ytkownik mo� e 
zdefiniowa�  dodatkowo w
asne Typy nieobecno� ci: 
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� cie�ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla operatorów� Typy nieobecno�ci 

operatorów� Dodaj<F3> 


�
�
  
S
ownik Grupy operatorów umo� liwia pogrupowanie operatorów systemu, np. 

wed
ug dzia
ów, w których pracuj�  (dzia
 ksi� gowo�ci, dzia
 zaopatrzenia) lub 
wed
ug tego, czym si�  zajmuj�  (informatycy, serwisanci, handlowcy), itp. 

  
� cie�ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla operatorów� Grupy 

operatorów� Dodaj<F3> 
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2.7 S
owniki dla programu lojalno � ciowego 

Dla programu lojalno�ciowego, u� ytkownik systemu posiada mo� liwo��  
zdefiniowania dwóch rodzajów s
owników: 

1. Cechy nagród – s
ownik ten zawiera spis cech, które charakteryzuj�  nagrody, 
przyznawane lojalnym klientom. Mog�  to by�  np. nagrody rzeczowe lub 
nagrody pieni�� ne:  

 
2. Cechy uczestników - s
ownik ten zawiera spis cech, które charakteryzuj�  

uczestników obj� tych programem lojalno�ciowym: 
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2.8 S
owniki dla reklamacji  

 
� cie�ka dost� pu: menu S
owniki� S
owniki dla reklamacji 
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2.8.1 Miejsca obs
ugi reklamacji 

U� ytkownik systemu, obs
ug�  reklamacji powinien rozpocz��  od zdefiniowania 
miejsc obs
ugi reklamacji. Je� li miejsca te nie zostan�  za
o� one w systemie, to w 
menu CRM nie b� dzie mo� liwe przyjmowanie zlece�  reklamacyjnych.  

 
� cie�ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla reklamacji� Miejsca obs
ugi 

reklamacji� Dodaj<F3> 
Podczas definiowania miejsca obs
ugi reklamacji nale� y okre� li �  pole Kod, 

Nazwa, Miejsce Piecz� tka. Pole Kod – jest to dodatkowy sposób identyfikacji, 
drukowany na dokumentach. W polu Piecz� tka nale� y wprowadzi�  dane adresowe 
firmy. Aby w za
o� onym miejscu by
a mo� liwa obs
uga reklamacji, nale� y 
zaznaczy�  opcj�  Aktywny.  

2.8.2 Cechy reklamacji 

S
ownik Cechy reklamacji, zawiera spis dodatkowych informacji, za pomoc� , 
których mo� na dok
adniej opisa�  zlecenie reklamacyjne. Cechami mo� na opisa�  na 
przyk
ad rodzaj uszkodzenia, który odnotowano w przedmiocie oddam do 
reklamacji.  
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� cie�ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla reklamacji� Cechy 

reklamacji� Dodaj<F3> 

2.8.3 Statusy zlecenia reklamacyjnego  

S
ownik ten zawiera spis mo� liwych statusów, które mo� na nada�  zleceniu 
reklamacyjnemu. Status w kilku prostych s
owach, opisuje post� p w realizacji 
zlecenia. 

 
� cie�ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla reklamacji� Statusy zlecenia 

reklamacyjnego� Dodaj<F3> 
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Operator systemu, mo� e okre� li �  dla statusu, pole Sposób zmiany statusu. Z listy 
rozwijanej pola mo� na wybra�  jeden z dwóch, predefiniowanych w systemie 
parametrów: Zamyka zlecenie, Otwiera zlecenie. Aby pos
ugiwa�  si�  danym 
statusem w systemie, nale� y zaznaczy�  parametr Aktywny.  

2.9 S
owniki dla ankiet 

S
owniki dla ankiet s�  wbudowane na sta
e do menu S
owniki.  

 
� cie�ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla ankiet 

2.9.1 Typy parametrów ankiety 

W s
owniku Typy parametrów ankiety, u� ytkownik systemu definiuje, jakiego 
typu (rodzaju) b� d�  parametry (pola), które znajd�  si�  w ankiecie. Parametry ankiety 
mog�  by�  typu: 

�  Liczba, 
�  Tekst, 
�  Warto��  logiczna, 
�  Data, 
�  Tabela. 
Nowy typ parametru dodajemy do spisu za pomoc�  ikony Dodaj lub klawisza 

funkcyjnego <F3>: 
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� cie�ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla ankiet�  Typy parametrów ankiety 

W zak
adce Podstawowe, u� ytkownik definiuje Nazw�  typu, Typ parametru, 
Warto��  domy� ln�  (warto��  podpowiadana w momencie wybrania danego typu). 
Zaznaczenie opcji Aktywna informuje, � e mo� na wykorzysta�  dany typ parametru 
podczas budowania ankiety.  

Zaznaczenie parametru Wybór warto�ci tylko ze spisu warto�ci umo� liwi wybór 
warto�ci ze spisu podczas tworzenia ankiety dla danego kontrahenta. Ze spisu 
warto�ci mo� na tak� e wybra�  puste pole. 

Pojawienie si�  drugiej zak
adki zale� y od tego, jaka warto��  zostanie wybrana w 
polu Typ parametru. Je� li b� dzie to: 

�  tabela, to pojawi si�  zak
adka o nazwie Kolumny tabeli, w której nale� y 
zdefiniowa�  odpowiednie kolumny dla tabeli: 
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Podczas tworzenia tabeli mo� na zdefiniowa�  dowoln�  liczb�  kolumn, które 

mog�  by� : liczbowe, tekstowe, zawieraj� ce dat�  lub warto��  logiczn� . Mo� e by�  
równie�  kolumna zawieraj� ca kartotek�  i grup�  kartotekow�  – pod warunkiem, � e 
dla pól: Relacja z grup�  kartotekow�  i Relacja z kartotek�  ustawimy parametr na 
Dost� pna (mo� na poda�  na � yczenie) lub Wymagana (nale� y j�  zawsze okre� li � ). 

�  tekst, to pojawi si�  zak
adka Warto�ci: 

 
 Dla typów: logiczny, data, liczba – nie pojawia si�  dodatkowa zak
adka. 

Odpowiednie warto�ci dla tego typu parametrów uzupe
niane s�  w zak
adce 
Podstawowe w oknie Typ parametru ankiety.  
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2.9.2 Definicje ankiet 

Definicje ankiet jest to s
ownik, w którym u� ytkownik okre� la mo� liwe rodzaje 
ankiet, np. kwestionariusz osobowy, podstawowe informacje o kontrahencie, itp.  
Nowy rodzaj ankiety wprowadza si�  do spisu za pomoc�  ikony Dodaj lub klawisza 
funkcyjnego <F3>: 

 
� cie�ka dost� pu: S
owniki� S
owniki dla ankiet� Definicja ankiety 

W oknie Definicje ankiety widoczne s�  zak
adki: Podstawowe, Parametry, 
Wska�niki. Przy czym zak
adka Wska�niki b� dzie pojawia�  si�  wtedy, gdy w 
zak
adce Podstawowe zostanie zaznaczony parametr Obs
uga wska�ników.  


�
�
  

W zak
adce Podstawowe nale� y wype
ni�  pola, które w sposób ogólny b� d�  
charakteryzowa�  ankiet� :  

�  Kod ankiety – identyfikuje ankiet� , mo� e by�  zbudowany zarówno z cyfr jak i 
liter, 

�  Nazwa ankiety – pozwala okre� li � , co jest przedmiotem ankiety, wskazuje na 
zakres badania ankietowego, 

�  Okresowa – zaznaczenie tego parametru uaktywni pole Okres wa�no�ci – w 
którym nale� y poda�  (w dniach) czas, kiedy ankieta jest wa� na. Zaznaczenie 
parametru Okresowa informuje, � e dan�  ankiet�  trzeba b� dzie, co jaki�  czas, 
przeprowadza� , 

�  Sposób zatwierdzania ankiety: 
o Brak – podczas tworzenia nowej ankiety nie pojawia si�  opcja do 

zaznaczenia: Ankieta wype
niona. Ankieta ta uzyskuje automatycznie 
status Wype
niona, 
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o Domy� lnie Zatwierdzona – podczas tworzenia nowej ankiety pojawia si�  
opcja do zaznaczenia: Ankieta wype
niona. Opcja ta jest domy� lnie 
zaznaczona i ankieta uzyskuje domy� lnie status Wype
niona, 

o Domy� lnie Niezatwierdzona – podczas tworzenia nowej ankiety pojawia 
si�  opcja do zaznaczenia: Ankieta wype
niona. Opcja ta jest domy� lnie 
niezaznaczona i ankieta uzyskuje domy� lnie status Otwarta. 

�  Uwagi – w polu tym nale� y wpisa�  dodatkowe informacje, dane szczególne, 
które b� d�  charakteryzowa�  ankiet� . 


�
�
  

W zak
adce Parametry u� ytkownik definiuje grupy parametrów i poszczególne 
parametry: 

 
Okno podzielone jest na dwie cz�� ci. W lewej cz�� ci okna definiowane s�  grupy 

dla parametrów, natomiast w prawej spis poszczególnych parametrów. Ka� da cz���  
okna posiada swoje menu, które umo� liwia dodawanie, popraw� , przegl� danie, 
usuwanie i przewijanie elementów spisu grup i parametrów.  

Dodaj� c parametry, w prawej cz�� ci powy� szego okna, nale� y skorzysta�  z 
ikony Dodaj lub klawisza <F3>. Na ekranie monitora pojawi si�  okno, w którym 
okre� lamy pola parametru ankiety: 
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�  Grupa –  nale� y wskaza� , do której grupy, zdefiniowanej w lewej cz�� ci okna 

Definicja ankiety, nale� y parametr, 
�  Typ parametru – typ wybierany jest ze s
ownika Typ parametrów ankiety, 

dost� pnego w menu S
owniki� S
owniki dla ankiet, 
�  Nazwa parametru – nale� y poda�  nazw�  parametru, 
�  Wymagany – je� li zaznaczymy pole wymagany, to znaczy, � e dany parametr 

trzeba b� dzie poda�  zawsze, podczas wype
niania ankiety. Je� li nie 
zaznaczymy, to od u� ytkownika b� dzie zale� a
o czy okre� li parametr czy nie.  

W tym przypadku nie musimy podawa�  wska� ników, bo nie ma ich dla 
parametru Imi� .  


�
�
  

W zak
adce trzeciej, w oknie Definicje ankiety, u� ytkownik systemu wpisuje 
odpowiednie wska� niki: 

 



STREAM soft   Zarz� dzanie kontaktami 

 93

W oknie Definicji ankiet znajduje si�  ikona Kopiuj <F3>, która umo� liwia 
skopiowanie danej ankiety. Po klikni� ciu na ikon� , otwiera si�  okno edycji ankiety, 
któr�  mo� na zmodyfikowa�  lub zapisa�  w tej samej postaci, z innym Kodem 
ankiety. 

2.10 S
owniki systemowe 

Wdro� enie modu
u nale� y rozpocz��  od rozpoznania i zdefiniowania wszystkich 
rodzajów s
owników. S
owniki zawieraj�  opcje, które s�  charakterystyczne dla 
danego modu
u oraz opcje wspólne dla pozosta
ych modu
ów systemu.  

 

 
� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki systemowe 

2.10.1 Typy zdarze�  

Ka� de ze zdarze�  musi mie�  okre� lony typ. Przede wszystkim nale� y 
rozpozna�  wyst� puj� ce u klienta typy zdarze� . S
ownik Typy zdarze�  
podzielony jest na pewne kategorie, do których u� ytkownik ma dost� p po 
klikni � ciu na odpowiedni�  ikon� : 
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�  Ikona  - pozwala u� ytkownikowi zdefiniowa�  typ zdarzenia: Projekt, 

�  Ikona  - pozwala u� ytkownikowi zdefiniowa�  typ zdarzenia Sprawy, 

�  Ikona  - pozwala u� ytkownikowi zdefiniowa�  typ zdarzenia Zadanie, 

�  Ikona  - pozwala u� ytkownikowi zdefiniowa�  typ zdarzenia Kontakty, 

�  Ikona  - pozwala u� ytkownikowi zdefiniowa�  typ zdarzenia 
Dokument, 

W zale� no� ci od rodzaju zdarzenia, typy mog�  determinowa�  zachowanie 
zdarze�  w systemie. Na przyk
ad: typ zadania mo� e mie�  okre� lony � redni czas 
wykonania, pozwalaj� cy, na automatyczne wyznaczenie czasu zako� czenia 
zadania. Przy typach projektów, spraw i zada�  mo� emy równie�  przydzieli�  
prawa operatorów do danego typu zdarzenia – inaczej mówi� c okre� li �  
kompetencje.  

 
� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki systemowe� Typy zdarze� � ikona 

Zadania� Dodaj<F3> 
Typ zdarzenia: Dokumenty zawiera informacje o rodzajach plików, które 
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mog�  by�  wczytane jako dokumenty. Zawiera równie�  pole Limit rozmiaru 
pliku, okre� laj� ce maksymalny rozmiar pliku, jaki mo� e zosta�  wczytany do 
bazy danych, a tak� e opcj�  Kompresuj, która pozwala na kompresj�  
dokumentów dodawanych do bazy dokumentów zewn� trznych: 

 
� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki systemowe� Typy zdarze� � ikona 

Dokumenty� Dodaj<F3> 

2.10.2 Cechy zdarze�  

Dla ka� dego rodzaju zdarzenia mo� na zdefiniowa�  dodatkowe cechy, które 
pozwol�  na okre� lanie warto� ci tych cech przy rejestracji zdarzenia. Cechy 
mo� na zak
ada�  w systemie, niezale� ne od rodzaju zdarzenia – wówczas dotycz�  
one wszystkich rodzajów zdarze� . Cecha ma okre� lony typ, warto��  domy� ln� , 
oraz dla cech tekstowych i liczbowych opcjonalny zbiór warto� ci. Cechy, 
niezale� ne od rodzaju zdarzenia (wspólne), mog�  dodatkowo przyjmowa�  
warto� ci tej samej cechy ze zdarzenia nadrz� dnego.  
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� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki systemowe� Cechy zdarze�  

UWAGA! 
Podczas edycji Cechy zdarze� , gdy warto��  cechy ustawiona jest na parametr 

Tekst, mo� na okre� li � , � e warto��  danej cechy b� dzie pobierana z wcze� niej 
zdefiniowanego zbioru. Nale� y w tym celu zaznaczy�  parametr Wybór warto� ci 
cechy tylko ze spisu warto� ci.  

2.10.3 Czynno� ci 

S
ownik Czynno� ci, jest wykorzystywany w definicjach typu zadania. Mo� na 
zdefiniowa� , jakie czynno� ci wchodz�  w sk
ad zadania danego typu, w celu 
udokumentowania tego co i w jakiej kolejno� ci nale� y wykona� . 

Dla okre� lonego typu zdarzenia w zak
adce Czynno� ci okna Typy spraw, 
okre� lamy odpowiednio kolejno��  oraz procent wykonania danej czynno� ci: 
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� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki systemowe� Typy zdarze� � ikona 

Sprawy� Dodaj<F3>� zak
adka: Czynno� ci 
Zak
adka Czynno� ci posiada w
asne menu, umo� liwiaj � ce wprowadzanie 

danych. Now�  czynno��  dodajemy za pomoc�  ikony Dodaj lub klawisza 
funkcyjnego <F3>.  

2.10.4 Typy zasobów 

Opcja pozwala na kontrol�  zasobów, wykorzystywanych do realizacji 
zdarze�  w module CRM Zarz� dzanie Kontaktami. Zasobami mog�  by�  
samochody lub sprz� t elektroniczny, natomiast typami tych zasobów s� , np.: 
laptop, rzutnik, czy samochód okre� lonej marki. S�  to typy, które dodatkowo 
grupuj�  zasoby oraz u
atwiaj�  ewentualn�  zamian�  przedmiotów:  
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� cie� ka dost� pu: S
owniki� S
owniki systemowe� Typy zasobów� Dodaj<F3> 

Je� li s
ownik Zasoby nie zostanie zdefiniowany jako pierwszy, to po 
uruchomieniu s
ownika Typów zasobów pojawi si�  w pierwszej kolejno� ci 
s
ownik Zasoby, a nast� pnie Typy zasobów.  

2.10.5 Typy opisów zdarze�  

Typy opisów zdarze�  to s
ownik systemowy umo� liwiaj � cy definiowanie 
opisów do zdarze� . Po utworzeniu tego s
ownika, mo� na w oknie edycji 
s
ownika Typy zdarze�  na zak
adce Typy opisów, wybra�  odpowiednie dla 
danego typu zdarzenia, typy opisów. 

2.10.6 Typy wa� nych dat 

Typy wa�nych dat, jest to s
ownik systemowy, w którym u� ytkownik mo� e 
zadeklarowa�  nazwy wydarze� , uroczysto�ci - takie jak, obchodzone co roku, 
urodziny lub imieniny, itp. 

Zadeklarowany w s
owniku systemowym Typ wa�nej daty, operator systemu 
mo� e wykorzysta�  podczas okre� lania, w oknie edycyjnym osoby kontaktowej, daty 
zwi� zanej z t�  osob� , np. daty imienin, urodzin lub rocznicy � lubu. Daty okre� la si�  
w zak
adce Wa�ne daty. 
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� cie�ka dost� pu: CRM� Osoby kontaktowe� Dodaj<F3>� zak
adka: Wa�ne daty 

2.10.7 Definicje planów miesi� cznych 

S
ownik Definicje planów miesi� cznych dost� pny jest po uruchomieniu w 
konfiguracji obs
ugi planu miesi� cznego (menu System� Ustawienia� CRM�  
Ogólne� Obs
uga planowania miesi� cznego). 

Aby zdefiniowa�  nowy plan miesi� czny, nale� y klikn��  na ikon�  Dodaj lub 
nacisn��  klawisz <F3>. Poka� e si�  okno edycji definicji planu, na którym znajduj�  
si�  zak
adki: Podstawowe, Typ kwot i Miejsca sprzeda�y: 
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� cie�ka dost� pu: S
owniki� S
owniki systemowe� Definicje planów 

miesi� cznych� Dodaj<F3> 
Na zak
adce Podstawowe nale� y uzupe
ni�  kod, nazw�  oraz z ilu miesi� cy ma 

by�  liczona � rednia dla planu. W polu Typ syntetyki mo� na wybra�  czy plan ma by�  
utworzony na podstawie przedstawicieli handlowych, czy operatorów 
prowadz� cych. Jako typ analityki ustawi�  mo� na kontrahentów, grupy kartotekowe 
lub brak analityki. Po wyborze grup kartotekowych, jako typ analityki, pojawia si�  
pole Rodzaj grup kartotekowych, które mo� na wybra�  z okna s
ownikowego. Gdy 
jako analityk�  wybierzemy Kontrahentów, pole Sposób obs. nowych analityk, 
zostanie pod�wietlone. Pole to umo� liwia wybór obs
ugi analityk wg cechy 
kontrahentów (w polu Wybór cechy okre� lamy wg jakiej cechy maj�  by�  
obs
ugiwane analityki), nie posiadaj� cych planu w poprzednim miesi� cu lub brak 
sposobu obs
ugi nowych analityk.  

Zak
adka Typ kwot umo� liwia ograniczenie do danego typu kwoty oraz 
uwzgl� dnienie WZ. Dost� pne rodzaje kwot to: sprzeda�  netto, sprzeda�  brutto, 
sprzeda�  ilo�� , sprzeda�  zysk, sprzeda�  mar� a, sprzeda�  narzut, kontakty oraz 
pozyskanie nowych. 

Zak
adka Miejsca sprzeda�y umo� liwia ograniczanie obrotów do wybranych 
miejsc sprzeda� y. Po zaznaczeniu parametru Filtruj po miejscu sprzeda�y, mo� na 
doda�  wybrane miejsce sprzeda� y do listy. 
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2.10.8 Przedstawiciele handlowi 

S
ownik Przedstawiciele handlowi umo� liwia zdefiniowanie przedstawicieli 
handlowych firmy, zajmuj� cych si�  danymi kontrahentami. Dla przedstawicieli 
zak
adane s�  sprawy, zadania oraz mo� na równie�  zaplanowa�  sprzeda�  w 
planowaniu miesi� cznym. 

3. CRM  

Pozycje menu g
ównego s�  dost� pne zarówno przez ich wybór z menu 
dost� pnego w górnej cz�� ci ekranu monitora, jak i z poziomu zdefiniowanych przez 
u� ytkownika ikon (opcja Okno� Ustaw Ikony). W menu modu
u mo� emy wybra�  
opcje: 

�  Kontrahenci –  mo� na uzyska�  dost� p do informacji o kontrahentach oraz do 
edycji tych danych, 

�  Osoby kontaktowe – s
u� y do edycji i wyszukiwania osób, wyznaczonych 
u kontrahentów do kontaktów z nasz�  firm�  (osoby te mo� na te�  edytowa�  w 
pozycji Kontrahenci),  

�  Drzewo spraw – w postaci tabeli lub w postaci hierarchicznej (drzewa) 
zapisujemy i przegl� damy zdarzenia,  

�  Organizacja pracy operatora – gdzie w przekroju dziennym, tygodniowym, 
miesi� cznym lub zdefiniowanym przez u� ytkownika mamy wgl� d na zbiór 
zada�  dla operatora,  

�  Organizacja pracy grupy – podobnie do opcji poprzedniej daje obraz zada� , 
ale dla zadanej grupy operatorów,  

�  Wykorzystanie zasobów – za pomoc�  tej opcji definiuje si�  wykorzystanie 
zasobów, np. laptopa, rzutnika, sali spotka� ,  

�  Ankiety – opcja ta umo� liwia definiowanie ró� nego rodzaju ankiet dla 
kontrahentów oraz tworzenie ankiet zawieraj� cych podstawowe informacje o 
kontrahencie, ankiet rozpoznawania kontrahenta, itp.  

�  Program lojalno�ciowy – opcja ta umo� liwia definiowanie programów 
lojalno�ciowych, które pozwalaj�  wyró� ni�  sta
ych klientów firmy od 
klientów sporadycznie dokonuj� cych zakupu. Opcja pojawia si�  w menu 
CRM, po w
� czeniu w Konfiguracja� Ogólne opcji Obs
uga programu 
lojalno�ciowego, 

�  Zlecenia reklamacyjne – za pomoc�  tej opcji sprzedawca lub producent 
rejestruje oraz kontroluje przebieg reklamacji od klientów. 

�  Planowanie miesi� czne – umo� liwia miesi� czne planowanie sprzeda� y, 
planowanie kontaktów z klientami oraz pozyskiwanie nowych kontrahentów 
przez przedstawicieli handlowych. 

�  Zdarzenia cykliczne – zadajemy zdarzenia (zadania), które maj�  si�  
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wykonywa� , co pewien okre� lony czas (np. wykonanie cotygodniowego 
raportu o wykonanej pracy),  

�  Korespondencja seryjna – s
u�� ca do tworzenia i wysy
ki zbioru listów 
elektronicznych lub zwyk
ych,  

�  Status operatora – to okno pojawia si�  równie�  na pocz� tku dzia
ania modu
u 
i zawiera krótk�  informacj�  o zdarzeniach przypisanych do aktualnego 
operatora.  

3.1 Drzewo spraw 

Zasadnicza cz���  obs
ugi zdarze�  w module CRM Zarz� dzanie Kontaktami 
odbywa si�  w opcji Drzewo spraw. Umo� liwia ona przegl� danie i edycj�  
ka� dego z rodzajów zdarze�  w formie tabeli i w formie drzewa, obrazuj� cego 
zale� no� ci pomi� dzy zdarzeniami: 

 
� cie� ka dost� pu: CRM� Drzewo spraw 

W lewej cz�� ci okna, u� ytkownik mo� e wybra�  grup� , dla której chce 
ogl� da�  zdarzenia. Grup�  stanowi� : prowadz� cy (operatorzy prowadz� cy 
zdarzenia), operatorzy (wprowadzaj� cy zdarzenia dla siebie lub dla innych) oraz 
kontrahenci. Lista kontrahentów i operatorów mo� e zawiera�  wszystkich lub 
tylko tych, którzy dla zadanych warunków maj�  jakie�  zdarzenia.  
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Je� li na panelu grup, u� ytkownik wybierze grup�  Kontrahenci, to pojawi si�  

dodatkowa zak
adka – Dokumenty obrotu: 

 
Zak
adka Dokumenty obrotu ma za zadanie wy� wietla� , w uk
adzie drzewa, 

ustalone dokumenty modu
u Handlowo-Magazynowego (zak
adka ta jest 
dost� pna, gdy przydzielono na stanowisko licencj�  do modu
u Handlowo-
Magazynowego), powi� zane z danym kontrahentem oraz sumy kwot 
wyst� puj� ce na dokumentach. Domy� lnie wy� wietlane s�  dokumenty z ostatnich 
30 dni. Dokumenty mo� na grupowa�  zale� nie od rodzaju dokumentu, np., je� li 
s�  to dokumenty sprzeda� y, to mo� na je pogrupowa�  wed
ug miejsca sprzeda� y. 
Ka� da grupa sumuje warto� ci z dokumentów jej podrz� dnych. Domy� lnie 
wy� wietlane s�  nast� puj� ce rodzaje dokumentów: 

�  Dokumenty sprzeda� y, 
�  Korekty sprzeda� y, 
�  Aktualne zapytania ofertowe od odbiorców, 
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�  Aktualne oferty dla odbiorców, 
�  Aktualne zamówienia od odbiorców, 
�  Dokumenty zakupu. 
Oprócz wy� ej wymienionych dokumentów, mo� na wy� wietli�  takie 

dokumenty jak: 
�  Archiwalne zapytania ofertowe od odbiorców, 
�  Archiwalne oferty dla odbiorców, 
�  Archiwalne zamówienia od odbiorców, 
�  Korekty zakupu, 
�  Aktualne zapytania ofertowe do dostawców, 
�  Aktualne zamówienia do dostawców, 
�  Archiwalne zamówienia do dostawców, 
�  Dokumenty magazynowe,  
�  Korekty magazynowe. 
W tym celu nale� y z menu prawego klawisza myszki wybra�  opcj�  

W
a� ciwo� ci drzewa. Na ekranie monitora system wy� wietli okno: 

 
W oknie W
a� ciwo� ci drzewa nale� y wybra�  zak
adk�  Dokumenty obrotu. W 

zak
adce tej wy� wietlane s�  grupy dokumentu. Je� li jaka�  grupa ma by�  
widoczna w Drzewie spraw, to nale� y j�  tu zaznaczy� , a nast� pnie zatwierdzi�  
wybór przyciskiem <Zapisz>.  

Ponadto istnieje mo� liwo��  zmiany formatu wy� wietlania dokumentów w 
drzewie. S
u� y do tego opcja Format opisu, widoczna w dolnej cz�� ci okna 
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W
a� ciwo� ci drzewa. Aby wybra�  format opisu nale� y klikn��  na przycisk , 
wy� wietl�  si�  dost� pne formaty: 

 
Format ten umo� liwia wy� wietlanie odpowiednich danych na oknie Drzewo 

spraw: 

 
W opcji W
a� ciwo� ci drzewa mo� na w
� czy�  parametr, który umo� liwi 

automatyczne zwijanie i rozwijanie struktury drzewa dokumentów, zada� , 
projektów i spraw oraz aktywne � ledzenie: 
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Dodatkowo mo� liwy jest wybór sortowania w Drzewie spraw, po numerze 

sprawy/zadania lub po dacie wystawienia. 


�
�
  

Operator systemu mo� e z poziomu okna Drzewo spraw, zobaczy�  
nierozliczone dokumenty danego kontrahenta. W tym celu nale� y wybra�  
kontrahenta (w lewej cz�� ci okna Drzewo spraw) i prze
� czy�  si�  na zak
adk�  
Nale� no� ci i zobowi� zania: 
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Zak
adka Nale� no�ci i zobowi� zania w Szczegó
ach pokazuje równie�  
zarejestrowane kontakty windykacyjne w powi� zaniu z nale� no�ciami i 
zobowi� zaniami oraz noty odsetkowe. U� ytkownik ma mo� liwo��  podgl� du 
wybranego dokumentu � ród
owego za pomoc�  ikony Poka�  dokument � ród
owy 

.  


�
�
  

UWAGA! 
Przy wyborze kontrahenta w Drzewie spraw, pojawi si�  równie�  zak
adka 

Ankiety. Na zak
adce u� ytkownik systemu mo� e przegl� da� , dodawa� , edytowa�  
i usuwa�  ankiety wystawione dla danego kontrahenta oraz przegl� da�  zawarto��  
wska� ników danej ankiety. 

Opcja Ankiety w Drzewie spraw dost� pna jest tylko w wersji PRESTI� . 


�
�
  

Przegl� danie danych w oknie Drzewo spraw oparte jest na filtrze, w którym 
mo� na okre� li �  status. Mamy trzy ikony:  

�  Nowe  – nie zako� czone zadania, sprawy i projekty, które nie zosta
y 
jeszcze przeczytane przez operatora wykonuj� cego/prowadz� cego, 

�  Nie zamkni� te  - nie zako� czone zadania, sprawy i projekty, które 
zosta
y ju�  przeczytane przez operatora prowadz� cego (wykonuj� cego), 

�  Zamkni� te – zako� czone sprawy, zadania i projekty oraz dokumenty 
i kontakty z wybranego okresu. W przypadku zada�  i spraw mo� na 
okre� li �  rodzaj daty (data wpisania, data rozpocz� cia, data uko� czenia). 

Umo� liwia to ikona , dost� pna tylko na zak
adce: Drzewo spraw. 
Wszystkie zdarzenia u� ytkownik mo� e ogl� da�  albo w formie tabeli albo 

uporz� dkowane hierarchicznie w postaci drzewa spraw. Przy przegl� daniu 
danych w formie tabeli, u� ytkownik widzi wybrane kolumny zdarzenia oraz, w 
opcjonalnym panelu, szczegó
y zdarzenia i warto� ci jego cech. Zak
adka Drzewo 
spraw wy� wietla w sposób hierarchiczny zale� no� ci pomi� dzy zdarzeniami. 
Pozwala te�  na zmian�  tych zale� no� ci – w
� czanie, wy
� czanie zdarze�  do i z 
drzewa oraz przenoszenie zdarze�  
� cznie z poddrzewem (wszystkie podrz� dne 
zdarzenia) pomi� dzy ga
� ziami drzewa. W pierwszym momencie widzimy list�  
g
ównych spraw. Pocz� tkowo � aden z elementów drzewa nie jest wczytany, aby 
wczyta�  dane elementu np. wczyta�  spraw�  wraz ze wszystkimi jej podrz� dnymi 
zdarzeniami nale� y, po ustawieniu kursora na sprawie, wcisn��  <Enter> lub 
u� y�  podwójnego klikni� cia myszy. Po wczytaniu sprawy mamy dost� p do 
wszystkich zdarze� , dla których sprawa jest spraw�  g
ówn� .  

Przesuwanie zdarze�  pomi� dzy ga
� ziami drzewa mo� e odbywa�  si�  za 
pomoc�  intuicyjnego mechanizmu “przeci� gnij i upu�� ” lub za pomoc�  funkcji 
Przenoszenie�  Zapami� taj do przenoszenia i Przenoszenie� Przenie�  jako 
podrz� dny, dost� pnych w menu prawego klawisza myszy. 
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Istnieje 
atwy mechanizm prze
� czania z zak
adki Drzewo spraw na zak
adki 
w postaci tabel z zachowaniem aktualnie wybranego zdarzenia. S
u��  do tego 
dwie funkcje Poka�  w spisie <Ctrl+ Left>  i Poka�  w drzewie <Ctrl+ Right>.  

Filtrowanie w oknie Drzewo spraw nie uwzgl� dnia aktualnych warunków 
przegl� dania. Przeszukiwana jest ca
a baza zdarze�  bez wzgl� du na rodzaj i status. 
U
atwia to odnalezienie zdarzenia np. o okre� lonym numerze, o którym nie wiemy, 
jaki ma status i z jakiego okresu pochodzi. 


�
�
  

W oknie Drzewo spraw, wbudowany jest pasek narz� dziowy: 

 
 Patrz� c od lewej strony paska, wida�  standardowe ikony Poka�  <F2>, 

Dodaj<F3>, Popraw<F5>, Usu� <F8>, Drukuj<F9>, Sortuj<F4> oraz Ustal filtr 
<F7>. Przy dodawaniu nowego zdarzenia, je� eli znajdujemy si�  w zak
adce Drzewo 
spraw, musimy okre� li � , czy chcemy doda�  projekt, spraw� , zadanie, kontakt, czy 
dokument. Je� eli natomiast wybrana jest zak
adka okre� lonego typu zdarzenia, (np. 
zadania), to wybieraj� c opcj�  Dodaj, komputer automatycznie przejdzie do 
tworzenia nowego zadania zadanego typu: 
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Okno definiowania nowego zadania, dokumentu, projektu lub nowej sprawy, 

podzielone jest na zak
adki tematyczne. W zak
adkach, operator systemu powinien 
wprowadzi�  jak najwi� cej danych, które b� d�  dostarcza
y informacji dla 
wykonawcy lub wykonawców zadania.  
UWAGA! 

Je� li podczas dodawania lub edycji zdarzenia CRM, w zak
adce Podstawowe, w 
polu Opis, nie zostanie wpisany � aden opis, to automatycznie zostanie tam 
wstawiona nazwa dodawanego/edytowanego zdarzenia CRM. 


�
�
  

W oknie edycyjnym zdarzenia CRM (okno ekranu powy� ej), w zak
adce 

Przypomnienia, znajduj�  si�  dwie ikony. Ikona , pozwala obejrze�  status 

przypomnie�  operatora. Natomiast ikona , pokazuje status powiadomie� . 
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�
�
  

Kolejna ikonka Poka�  w organizatorze pracy , pozwala na przej�cie do okna 
z grafikiem zada�  do wykonania, czyli do organizatora pracy operatora: 
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�
�
  

Ikona  lub kombinacja klawiszy <Ctrl+M> umo� liwia wysy
anie 

wiadomo�ci e-mail, a ikona  lub kombinacja klawiszy <Ctrl+Alt+M>, pozwala 
na pobieranie wiadomo�ci e  mail.  

E-mail w module CRM Zarz� dzanie Kontaktami zapisywany jest jako kontakt z 
podpi� tym dokumentem, który zawiera za
� cznik w postaci pliku *.EML z ca
�  
zawarto�ci�  e-mail'a. Typ kontaktu i typ dokumentu okre� lany jest w konfiguracji 
Ustawienia�  CRM�  E-Mail�  Typ kontaktu dla wys
anego/pobranego e-mail'a, 
Ustawienia�  CRM � E-Mail � Typ dokumentu dla wys
anego/pobranego E-
mail'a. E-mail pobierany jest przy pomocy domy� lnego klienta poczty poprzez 
interfejs MAPI. Przy niektórych programach pocztowych, mog�  wyst� pi�  pewne 
niedogodno�ci wynikaj� ce z niekompletnej implementacji interfejsu MAPI, a 
niektóre programy w ogóle nie dostarczaj�  interfejsu pobierania wiadomo�ci. 


�
�
  

Za pomoc�  ikony , u� ytkownik systemu mo� e ogl� da�  histori�  przekaza�  
danej sprawy lub zadania. Po klikni� ciu na ikon� , na ekranie monitora pojawi si�  
okno z danymi przekazania zadania: 
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Dzi� ki tej opcji operator systemu mo� e sprawdzi� , komu zosta
a przekazana 

dana sprawa (lub zadanie) do realizacji. Dodatkowo je� li zdarzenie CRM zostanie 
przekazane przez operatora, do którego to zdarzenie nie nale� y, to widoczne jest to 
w nawiasie, przy informacji, o tym do kogo jest to przekazane.  

Aby przekaza�  spraw�  lub zadanie, nale� y prze
� czy�  si�  do wybranej zak
adki: 
Sprawy, Zadania, a nast� pnie do zak
adki Przekazania znajduj� cej si�  w dolnej 
cz���  okna: 
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�
�
  

W oknie ze spisem wszystkich spraw, mo� na uruchomi�  opcj�  zaawansowanego 
wyszukiwania zdarze� . W tym celu, nale� y klikn��  na ikon�  Szukaj lub wcisn��  
klawisz funkcyjny <F6>. Na ekranie monitora pojawi si�  okno, w którym nale� y 
zdefiniowa�  parametry wyszukiwania: 

 
 

Je� li u� ytkownik zaznaczy opcj�  przeszukiwania W ca
ej bazie zdarze� , to 

uaktywni si�  przycisk . Po klikni� ciu na niego, w 
oknie wyszukiwanie pojawi�  si�  dodatkowe parametry, za pomoc�  których mo� na 
dok
adniej okre� li �  zakres poszukiwa� : 
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�
�
  

W oknie Drzewo spraw mo� liwa jest aktualizacja cech zdarzenia. Opcja 
dost� pna jest w menu prawego klawisza myszki – Aktualizuj cechy zdarze� . Je� li 
u� ytkownik zdefiniuje now�  cech�  dla zdarzenia (S
owniki� S
owniki 
systemowe� Cechy zdarze� ) i ustawiaj� c si�  kursorem myszki na zdarzeniu, które 
powsta
o przed dodaniem cechy, kliknie na opcj�  aktualizacji cech zdarzenia, to 
cecha ta zostanie dodana dla zdarzenia. Analogicznie jest w przypadku usuwania 
cech zdarzenia. 


�
�
  

Na zak
adkach: Projekty, Sprawy, Zadania, Kontakty, Dokumenty Drzewa spraw 
mo� na doda�  do spisu kolumn, kolumn�  Zdarzenie nieodr� bne, która wskazuje czy 
dane zdarzenie CRM nie jest osobnym zapisem. Je� li zdarzenie nie jest samodzielne 
(jest fragmentem Projektu, Sprawy, itd.), to w polu wy�wietlana jest ikona 
informuj� ca o tym. Aby kolumna znalaz
a si�  w spisie kolumn wy�wietlanych w 
oknie, nale� y, na odpowiedniej zak
adce, wybra�  z menu prawego klawisza myszki 
opcj�  Widok� Kolumny w tabeli i przenie��  kolumn�  Zdarzenie nieodr� bne do spisu 
Wybrane kolumny. 

 3.2 Edycja zdarze �  

Nowe zdarzenie wprowadzamy do systemu za pomoc�  ikony Dodaj lub 
klawisz <F3>. Poprawy istniej� cego zdarzenia dokonuje si�  klawiszem <F5> 
lub poprzez ikon�  Popraw. Edycja zdarze�  odbywa si�  na oknie z kilkoma 
zak
adkami, ich ilo��  i wygl� d zale��  od rodzaju zdarzenia: 
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� cie� ka dost� pu: CRM� Drzewo spraw� Dodaj<F3> 

Wszystkie dane, mo� liwe do wprowadzenia, podzielone s�  na tematyczne 
ponumerowane zak
adki. W pola edycyjne, na ko� cu których znajduje si�  

przycisk , mo� na wprowadza�  dane wy
� cznie poprzez wybranie zawarto� ci z 
wcze� niej zdefiniowanego s
ownika, wywo
ywanego po naci� ni� ciu na przycisk. 
Zak
adka Podstawowe zawiera podstawowe dane dla ka� dego rodzaju zdarzenia. 
Zawiera ustawienia wspólne dla Projektu, Sprawy, Zadania, Kontaktu i 
Dokumentu jak i ustawienia charakterystyczne dla danego typu zdarzenia, np. 
wszystkie typy posiadaj�  pola Obiekt g
ówny, Obiekt nadrz� dny, Typ. Ale pola 
Planowana data rozpocz� cia, czy Post� p (post� p realizacji), dost� pne s�  tylko w 
zdarzeniach typu Projekt, Sprawy, Zadania. Przy okre� laniu 
wykonawcy/prowadz� cego sprawdzane s�  kompetencje operatora. Je� eli 
wybrany operator nie posiada kompetencji do wykonywania wy� wietlane jest 
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zapytanie, czy wybra�  operatora, mimo braku kompetencji. Kompetencje te s�  
te�  sprawdzane przy wyborze typu zdarzenia (standardowo, przy dopisywaniu 
zdarzenia, komputer przyjmuje, � e osob�  wykonuj� c�  b� dzie operator wpisuj� cy 
zdarzenie) i je� eli u� ytkownik nie zgodzi si�  na wybranie osoby nie posiadaj� cej 
wymaganych kompetencji, pole wykonawcy jest czyszczone. Ka� da sprawa i 
zadanie posiada pole Post� p, które reprezentuje procentowy wska� nik 
zaawansowania wykonania. Post� p mo� e by�  wy� wietlany w postaci liczby, lub 
paska – opcja System�  Konfiguracja�  CRM. Zadanie i sprawa automatycznie 
uznawane s�  za zako� czone, je� eli wpisane zostanie 100% warto� ci jego 
zaawansowania. 

W polu Obiekt nadrz� dny istnieje mo� liwo��  wyboru zdarzenia nadrz� dnego 
dla aktualnie edytowanego zdarzenia oraz mo� liwo��  podgl� du zdarzenia 
nadrz� dnego. 

Pozosta
e zak
adki to: 
�  Cechy – mo� na okre� la�  warto��  cech przypisanych do rodzaju zdarzenia,  
�  Operatorzy – definiujemy list�  dodatkowych operatorów, którzy bior�  

udzia
 w zdarzeniu i/lub maj�  prawo do przegl� dania danych zdarzenia, 
dok
adniejszy opis w podrozdziale 3.2.1, 

�  Osoby kontaktowe – zawiera list�  dodatkowych osób ze strony 
kontrahenta, które bra
y udzia
 w zdarzeniu, lista ta jest dost� pna po 
uprzednim okre� leniu kontrahenta na pierwszej zak
adce. Mo� na do 
kontaktów przy zadaniu wybra�  jednego lub kilka osób, zapisanych w 
bazie danych kontrahenta jako osoby do kontaktów z nasz�  firm� , 

�  Przypomnienia – jest dost� pna przy edycji spraw i zada�  i pozwala na 
wy� wietlenie (lub wys
anie wiadomo� ci poczt�  elektroniczn� ) 
komunikatu, 

�  Czynno�ci – jest dost� pna przy edycji projektów, spraw i zada�  i pozwala 
na kontrolowa�  czynno� ci s
u�� ce wykonaniu danego zdarzenia, 

�  Zasoby - jest dost� pna przy edycji projektów, spraw i zada� . Okre� lamy 
na niej jakie zasoby s�  wykorzystywane przy realizacji danego zdarzenia. 
Przypisanie zasobu do zdarzenia powoduje pojawienie si�  odpowiedniego 
pola w opcji Wykorzystanie zasobu. W przypadku gdy dla zasobu 
kontrolowane s�  konflikty czas jaki jest on wykorzystywany w tym 
zdarzeniu jest sprawdzamy przy ustalaniu kolejnych zasobów do 
kolejnych zdarze� , 

�  Powi� zania – w zak
adce tej mo� liwe jest powi� zanie danego zadania, 
sprawy, projektu, dokumentu z Dokumentem HM, Zleceniem, Zdarzeniem 
CRM, z Dokumentami kasa/bank/inne, Rozliczeniem oraz Ankiet� . 
Powi� zanie, to widoczne jest w zak
adce Powi� zania, po wcze� niejszym 
zapisie danego zdarzenia. Je� li u� ytkownik systemu kliknie na przycisk 

, to na ekranie pojawi si�  dokument, z którym 
powi� zano dane zdarzenie, 
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�  Przekazania – jest dost� pna przy edycji spraw i zada�  i pozwala 
prze� ledzi�  proces przekazywania danego zdarzenia. Wybran�  spraw�  lub 
zadanie, mo� na przekaza�  do innego operatora i on stanie si�  operatorem 
prowadz� cym. Poprawi�  lub usun��  mo� na tylko ostatnie przekazanie, a 
edycja wybranego przekazania jest mo� liwa tylko przez operatora, który 
j�  utworzy
.  


�
�
  

Z poziomu okna edycji zdarzenia, u� ytkownik systemu mo� e podejrze�  status 
kontrahenta – dost� pny pod skrótem klawiszowym <Ctrl+Spacja>: 

 
Je� li kontrahent posiada kilka osób kontaktowych, to w
� czaj� c okno statusu 

kontrahenta podczas edycji zdarzenia, siatka danych Osób kontaktowych ustawi 
si�  automatycznie na osobie kontaktowej, wybranej w zdarzeniu CRM. 

Okno statusu kontrahenta podzielone jest na dwie zak
adki: Podstawowe i 
Zestawienia. 

W zak
adce Podstawowe znajduj�  si�  informacje dotycz� ce nazwy 
kontrahenta, identyfikator, numer, kontakt, umowy, cechy, uwagi, ostrze� enia, 
osoby kontaktowe, rozrachunki (przeterminowane i bie�� ce) oraz limity 
kontrahenta.  

Na oknie tym znajduj�  si�  równie�  ikony: 

�  Nast� pny  <Ctrl+Down> – umo� liwia prze
� czenie na nast� pnego 
kontrahenta bez zamykania okna Status kontrahenta (pojawia si�  gdy 
status kontrahenta wy� wietlany jest w oknie Kontrahenci), 
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�  Poprzedni  <Ctrl+Up> – umo� liwia prze
� czenie na poprzedniego 
kontrahenta bez zamykania okna Status kontrahenta (pojawia si�  gdy 
status kontrahenta wy� wietlany jest w oknie Kontrahenci), 

�  Szukaj  <F6> – umo� liwia wyszukanie kontrahenta po 
identyfikatorze (pojawia si�  gdy status kontrahenta wy� wietlany jest w 
oknie Kontrahenci), 

�  Poka�  w drzewie spraw  <Shift+F2> – powoduje otwarcie okna 
Drzewo spraw – Dokumenty obrotu na danym kontrahencie. 

Zak
adka Zestawienia zawiera analiz�  sprzeda� y i zakupu, w podziale na 
miesi� ce i lata. 

 
Mo� na zdefiniowa�  ró� ne warunki dotycz� ce wygl� du wykresu oraz jego 

w
a�ciwo�ci. 

W
a�ciwo�ci wykresu zmieniamy za pomoc�  przycisku .Wy�wietli si�  okno 
zawieraj� ce dwie zak
adki Wykres i Serie: 
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W oknie tym mo� emy dowolnie modyfikowa�  wykres za pomoc�  dost� pnych 

opcji.  

Ikona s
u� y do tego, aby zmieni�  rodzaj wykresu np., wykres punktowy 
mo� na zamieni�  na ko
owy lub liniowy: 

 
Wewn� trz okna Rodzaj wykresu wybieramy przycisk .  

Po klikni� ciu na niego wy�wietli si�  okno zawieraj� ce ró� ne rodzaje wykresów: 
ko
owy, liniowy, s
upkowy, itd. Wybór odpowiedniego wykresu zatwierdzamy 
przyciskiem <Zapisz> lub <Enter>.  
UWAGA! 

Okno ze statusem kontrahenta mo� na edytowa�  równie�   z poziomu okna 
Kontrahenci, za pomoc�  kombinacji klawiszy <Ctrl+Spacja> lub wybra�  z menu 
prawego klawisza myszki (opcja Status kontrahenta). 
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 3.2.1 Prawa dost� pu 

W module CRM Zarz� dzanie Kontaktami dzia
a standardowy w systemie 
PCBIZNES PRO i PRESTI�  model kontroli uprawnie�  pozwalaj� cy na 
okre� lenie dost� pu do poszczególnych opcji i funkcji. Model ten zosta
 
rozszerzony o mo� liwo��  okre� lenia prawa do wpisywania zdarze�  okre� lonego 
typu oraz o system uprawnie�  definiowanych indywidualnie do ka� dego 
zdarzenia. System indywidualnych uprawnie�  ma na celu zapewnienie 
wy
� czno� ci dost� pu do konkretnej informacji dla osób uprawnionych. Ustalanie 
praw dla poszczególnych operatorów, ma miejsce w zak
adce Operatorzy, 
w oknie definiowania zadania: 

 
� cie� ka dost� pu: CRM� Drzewo spraw� Dodaj<F3> 
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W indywidualnym  systemie uprawnie�  mo� na wyró� ni�  cztery poziomy 
dost� pu: 

�  Brak prawa, 
�  Ogl� danie, 
�  Ogl� danie i edycja, 
�  Ogl� danie, edycja i usuwania. 
W systemie uprawnie�  obowi� zuj�   nast� puj� ce zasady: 
�  Operator, który wpisa
 zdarzenie ma do niego prawo Ogl� danie, edycja i 

usuwanie, 
�  Operator, który jest wykonawc� /prowadz� cym ma prawo Ogl� danie i 

edycja, 
�  pozostali operatorzy: 

o je� eli znajduj�  si�  w spisie operatorów uprawnionych na zak
adce 
Operatorzy, to posiadaj�  prawo zgodnie z zapisem na tej li� cie 
w przeciwnym przypadku - posiadaj�  prawo, które jest okre� lone w 
polu Prawo dla pozosta
ych: 

 
o je� eli znajduj�  si�  w spisie operatorów uprawnionych na zak
adce 

Operatorzy w zdarzeniach nadrz� dnych i zaznaczony jest parametr 
Pobierz prawa operatorów z obiektu nadrz� dnego, to posiadaj�  prawo 
zgodnie z zapisem na tej li� cie, w przeciwnym przypadku - posiadaj�  
prawo, które jest okre� lone na zak
adce Operatorzy w polu Prawo dla 
pozosta
ych. 

3.2.2 Kontrola i unikanie konfliktów 

Podczas edycji zada�  prowadzona jest kontrola konfliktów. Konflikty mog�  
powstawa�  poprzez planowanie zadania w okresie, który nie jest czasem pracy 
wykonuj� cego, planowanie w okresie nieobecno�ci wykonuj� cego oraz w 
czasie, w którym wykonuj� cy ma przypisane ju�  jakie�  zadanie. Konflikty s�  
sygnalizowane przed zapisem zadania lub na � yczenie podczas edycji zadania, 

przy pomocy przycisku : 
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Zadanie mo� e zosta�  zapisane pomimo wyst� pienia konfliktów po 

potwierdzeniu przez operatora. S
u� y do tego przycisk 

. 
W celu unikni� cia konfliktów operator mo� e zleci�  wyszukanie, w zadanym 

okresie dla jednego lub wielu prowadz� cych, mo� liwych terminów wykonania 
zadania. Aby program wyszuka
 zadany okres, nale� y na podstawowej zak
adce 

wybra�  przycisk . Rezultatem mo� e by�  zero, jedna lub 
wi� cej pozycji. Podwójne klikni� cie na wybranej pozycji przepisuje j�  do 
zaplanowanego zadania. 
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3.2.3 Przypomnienia 

Sprawy, zadania i kontakty posiadaj�  opcj�  przypominania o swoim 
rozpocz� ciu lub zako� czeniu. Edycj�  alertów przeprowadza si�  na zak
adce 
Przypomnienia. Aby wprowadzi�  przypomnienie, nale� y pos
u� y�  si�  paskiem 
narz� dziowym, wbudowanym w zak
adk�  Przypomnienia. 
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Przypomnienia mog�  by�  dodawane dla operatora, 

wykonuj� cego/prowadz� cego i/lub operatorów z listy operatorów. Czas 
przypomnienia podawany jest jako okres przed i po rozpocz� ciu/zako� czeniu 
lub jako konkretna godzina. Przypomnienia sygnalizowane s�  podczas pracy w 
systemie na specjalnym oknie lub przy pomocy poczty e-mail.  

Wraz z modu
em CRM Zarz� dzanie Kontaktami, firma STREAM soft oferuje 
program, który mo� na zainstalowa�  na serwerze bazy danych. Zajmuje si�  on 
wysy
aniem e-maili z przypomnieniami. 

3.2.4 Edycja czynno� ci 

Dla projektów spraw i zada�  mo� na zdefiniowa�  czynno� ci, które nale� y 
wykona� . Zdefiniowanie ogólnych lub bardziej szczegó
owych czynno� ci u
atwi 
sprawne i rzetelne wykonanie ka� dego zdarzenia, a osoba realizuj� ca b� dzie 
mia
a u
atwione zadanie. Zak
adka Czynno�ci dost� pna jest po uruchomieniu w 
konfiguracji opcji Edycja czynno�ci na poziomie zdarzenia (menu 
System� Ustawienia� CRM� Ustawienia).  
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Dodatkowo na zak
adce Czynno�ci mo� na okre� li � , które czynno� ci danego 

zdarzenia zosta
y ju�  wykonane. Powoduje to, zmian�  post� pu operacji 
aktualnego zdarzenia. Do okre� lania wykonanych czynno� ci s
u��  przyciski w 
kolorze niebieskim:  – zaznacza pojedyncze pozycje i  – zaznacza 
wszystkie pozycje.  

Zak
adka Czynno� ci – widoczna jest tylko, gdy dane zadanie ma wybrany 
typ, dla którego zdefiniowano czynno� ci.  

Wskazuj� c dan�  czynno�� , jej opis oraz uwagi pojawiaj�  si�  automatycznie w 
polu Opis wykonania i Uwagi. 
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3.3 Kontrahenci 

Opcja Kontrahenci znajduj� ca si�  w menu g
ównym CRM, to spis sta
ych 
kontrahentów przedsi� biorstwa. Zawiera szereg informacji, niezb� dnych dla 
w
a�ciwego dzia
ania systemu, wystawiania dokumentów zakupu i sprzeda� y, 
prowadzenia rozrachunków, ksi� gowania na konta rozrachunkowe, generowania 
przelewów dla dostawców, itd. 

 
� cie�ka dost� pu: CRM �  Kontrahenci � Dodaj<F3> 

Wszystkie dane dotycz� ce kontrahenta podzielone s�  na tematyczne zak
adki: 
1.  Zak
adka Podstawowe, w której wprowadzamy:  
�  Numer kontrahenta – program podpowiada kolejny numer nowo zak
adanego 

kontrahenta, numer ten mo� na zmieni�  do chwili zapisania danych 
kontrahenta. Dla zachowania porz� dku zalecane jest pozostawienie numerów 
nadanych przez program, 
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�  Identyfikator – krótka nazwa identyfikuj� ca kontrahenta, wykorzystywana do 
odszukania kontrahenta w spisie, 

�  NIP – sk
ada si�  z trzech cz�� ci. Pierwsza, to identyfikator kraju, nast� pna, to 
numer NIP, a ostatnia jest polem dodatkowym rozszerzaj� cym NIP, 

�  Nazwa pe
na – pe
na nazwa kontrahenta. Mo� e sk
ada�  si�  z wielu linii. 
Nale� y unika�  wprowadzania w jednej linii ilo�ci znaków przekraczaj� cej 
szeroko��  pola edycyjnego, 

�  Operator prowadz� cy – dla danego kontrahenta mo� na przypisa�  operatora 
prowadz� cego, czyli osob� , która zajmuje si�  kontaktami z danym 
kontrahentem, 

�  Kontrahent handlowy – atrybut ten pozwala pogrupowa�  kontrahentów na 
takich, z którymi mia
o miejsce zdarzenie gospodarcze (nale� y zaznaczy�  
pole Kontrahent handlowy) oraz na tych, którzy nie dokonali jeszcze � adnych 
transakcji (potencjalnych – pole to powinno by�  dla nich odznaczone). 

2. Zak
adka Inne – nale� y zwróci�  uwag�  na pola: 
�  P
atnik VAT – oznacza, � e aktualny kontrahent jest p
atnikiem VAT, 
�  Numer – numer dzia
alno�ci gospodarczej kontrahenta, 
�  Wydane przez – organ, który wyda
 zezwolenie na dzia
alno��  gospodarcz�  

kontrahenta, 
�  Regon – numer regon kontrahenta, 
�  Data wydania – data wydania zezwolenia na dzia
alno��  gospodarcz�  

kontrahenta, 
�  Pesel – numer Pesel kontrahenta, 
�  Waluta – domy� lna waluta kontrahenta - parametr wykorzystywany przy 

wystawianiu dokumentów walutowych, 
�  Zerowa stawka VAT na wybrane towary – oznacza zerow�  stawk�  VAT na 

wybrane towary dla tego kontrahenta. Tylko kartoteki z zaznaczon�  opcja 
Zerowa stawka VAT dla wybranych kontrahentów, 

�  Konta bankowe – spis kont bankowych kontrahenta. U� ywaj� c przycisków z 
panela steruj� cego (po prawej stronie spisu) mo� emy edytowa�  dane spisu,  

�  Aktywny – je� eli kontrahent ma status nieaktywny, to nie pojawia si�  on w 
spisie kontrahentów wywo
ywanym przy wyborze kontrahenta w innych 
opcjach, 

�  E-mail, WWW – wprowadzamy E-mail oraz adres strony internetowej 
kontrahenta, 

�  Globalny numer lokalizacyjny dla EDI – pole wype
niamy w przypadku, gdy 
chcemy wymienia�  z klientem dokumenty w sposób elektroniczny, w 
standardzie EDI, 

�  Ilo��  dni na obs
ug�  reklamacji – ilo��  dni jak�  mamy na obs
ug�  reklamacji 
danego kontrahenta. 
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�  Cykliczno��  odwiedzin – pole pojawi si�  po zdefiniowaniu parametru w 
Konfiguracji� Ustawienia� Kontrahent� Warto�ci domy� lne. Okre� lamy w 
tym miejscu, co ile dni nale� y kontaktowa�  si�  z kontrahentem. 

3. Zak
adka Grupy - spis rodzajów grup kontrahentów oraz grupy, do których 
nale� y aktualny kontrahent. Spis ten ma struktur�  drzewiast� . Grupa s
u� y do 

� czenia kontrahentów w zbiory, u
atwiaj� c ich wyszukiwanie i filtrowanie 
lub umo� liwiaj � c tworzenie umów, promocji lub cenników. Grupy mog�  by�  
przydatne w wyci� ganiu informacji do zestawie�  i podsumowa�  np. 
informacje o sprzeda� y warto�ciowej towarów dla grupy kontrahentów. 

 
Dodatkowo umo� liwiono przypisanie obszaru handlowego lub 

logistycznego do kontrahenta (po w
� czeniu w Konfiguracji Obs
ugi 
obszarów handlowych oraz Obs
ugi obszarów logistycznych). 

4.  Warunki sprzeda�y: 
�  Rabat – przys
uguj� cy dla kontrahenta rabat. Mo� na okre� li �  sta
y rabat dla 

wybranego kontrahenta, 
�  Ilo��  dni na termin p
atno�ci - domy� lna ilo��  dni na termin p
atno�ci dla 

dokumentów kredytowych kontrahenta, 
�  Sposób naliczania odsetek – domy� lny sposób naliczania odsetek dla 

przeterminowanych dokumentów, 
�  Przedstawiciel handlowy – przedstawiciel handlowy obs
uguj� cy 

kontrahenta, 
�  Kierowca – pole to umo� liwia wybór kierowcy, gdy w Konfiguracji 

w
� czone s�  powi� zania kierowcy z kontrahentem (Konfiguracja�  
Ustawienia� Kontrahent� Ogólne� Powi� zanie kierowcy), 

�  Cena sprzeda�y – domy� lna cena sprzeda� y podpowiadana na kartotekach dla 
kontrahenta, 

�  Sposób p
atno�ci – sposób p
atno�ci podpowiadany na dokumentach dla 
kontrahenta, 

�  P
atnik – dla kontrahenta, który posiada innego p
atnika, mo� na w tym 
miejscu go wskaza� , 

�  Dokument – domy� lny dokument dla kontrahenta podpowiadany przy 
wystawianiu dokumentów sprzeda� y, 

�  Formularz – domy� lny formularz przy drukowaniu dokumentów sprzeda� y 
dla kontrahenta, 

�  Konto bankowe na wydruk dok. – konto bankowe naszej firmy drukowane na 
dokumentach dla aktualnego kontrahenta. 

�  Sposób dostawy – sposób dostawy podpowiadany na dokumentach dla 
kontrahenta, 
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�  Grupowanie zam. kontrahenta – umo� liwia wy
� czenie grupowania 
zamówie�  dla wybranych kontrahentów poprzez wybranie opcji Nie grupuj 
lub grupowanie wed
ug definicji dokumentu, 

�  Dok. wystawiany z zam. od odb. – umo� liwia wybranie dokumentu do 
wystawienia dla kontrahenta. 

5. Zak
adka Limity, Blokady – zwracamy uwag�  na pola: 
�  Dopuszczalna warto��  ca
kowitego kredytu – wybranie (zaznaczenie) pola 

umo� liwia wprowadzenie dla kontrahenta limitu na warto��  wszystkich 
wystawionych dokumentów kredytowych. Je� li podana kwota limitu zostanie 
przekroczona w trakcie wystawiania dokumentu, to program poinformuje o 
tym wyra� nym komunikatem. Po wybraniu kontrahenta na dokument, 
program poinformuje równie�  o pozosta
ej kwocie limitu. Zaznaczenie pola i 
wprowadzenie kwoty limitu równej zero, ca
kowicie blokuje mo� liwo��  
wystawienia dla kontrahenta dokumentu kredytowego. Je� li pomimo 
ostrze� e�  przekroczono warto��  limitu, to zapisanie dokumentu mo� liwe 
b� dzie wy
� cznie przez osob�  z odpowiednimi prawami, 

�  Dopuszczalna warto��  dokumentu kredytowego – zaznaczenie pola i podanie 
kwoty wprowadza ograniczenie na warto��  pojedynczego dokumentu 
kredytowego, 

�  Zablokuj sprzeda�  – zaznaczenie pola wprowadza blokad�  na wystawianie 
dokumentów sprzeda� y, 

�  Dopuszczalna warto��  przeterminowanego kredytu – oznacza jaka mo� e by�  
dopuszczalna warto��  przeterminowanego kredytu. Powy� ej tej warto�ci 
dopuszczalnej, dla danego kontrahenta nie mo� na wystawia�  dokumentów 
zwi� zanych z zakupem towarów. System poinformuje o tym za pomoc�  
odpowiedniego komunikatu, 

�  Zablokuj zakupy – zaznaczenie opcji powoduje zablokowanie zakupów u 
danego kontrahenta, 

�  Zastrzec rozrachunki z kontrahentem tylko dla osób uprawnionych – oznacza, 
� e tylko osoby uprawnione (z prawami nadanymi w Module Administratora), 
mog�  prowadzi�  rozrachunki z kontrahentem. 
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6. Zak
adka Odbieraj� cy, Trasy: 
�  Odbieraj� cy – umo� liwia wprowadzenie dla kontrahenta listy osób 

i numerów rejestracyjnych samochodów odbieraj� cych towar i faktury, 
�  Trasy – kontrahenta mo� na przydzieli�  do jednej lub kilku zdefiniowanych 

w s
owniku tras. Na podstawie przydzielonych tras mo� na kontrahentów 
filtrowa� .  

7. Zak
adka Cechy – w zak
adce mo� na wprowadza�  warto�ci wcze�niej 
zdefiniowanych cech kontrahentów. Przyk
adowymi cechami kontrahenta 
mo� e by� : data odbycia szkolenia partnerskiego, stopie�  lojalno�ci (od 1do 
10), itp. Cechy kontrahentów definiujemy w module Handlowo-
Magazynowym w menu S
owniki � S
owniki dla kontrahentów� Cechy 
kontrahentów. 

8. Zak
adka Uwagi: 
�  Uwagi – pole umo� liwiaj � ce wprowadzanie uwag dotycz� cych kontrahenta, 
�  Ostrze�enie – dane wprowadzone w pole ostrze� enia, b� d�  wy�wietlane przy 

pobraniu kontrahenta na dokument. 
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9. Zak
adka Dodatkowe adresy - spis dodatkowych adresów np., gdy kontrahent 
posiada dwa adresy w jednej firmie: korespondencyjny i windykacyjny. 

10.  Zak
adka Osoby kontaktowe - spis oddzia
ów kontrahenta i osób 
kontaktowych u kontrahenta: 

 
Gdy jest zaznaczona opcja Wiele oddzia
ów, umo� liwia wprowadzenie do 

systemu oddzia
y firm. Je� li dany kontrahent ma wiele oddzia
ów, to nie mo� na 
odznaczy�  (wy
� czy� ) tej opcji.  

W zak
adce Oddzia
y mo� na za pomoc�  opcji dodawania lub klawisza 
funkcyjnego <F3> wprowadza�  dane poszczególnych oddzia
ów: 
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Parametr Oddzia
 g
ówny ustawiany jest automatycznie. Danych adresowych 

oddzia
u g
ównego nie mo� na edytowa� . S�  one przepisywane automatycznie z 
aktualnych danych kontrahenta. 

W polu Typ oddzia
u u� ytkownik wybiera ze s
ownika lub z listy rozwijanej 
odpowiedni typ. Je� li w s
owniku nie ma wprowadzonych � adnych danych, to 
nale� y je zdefiniowa� . W tym celu nale� y ustawi�  si�  w polu Typ oddzia
u, 
klikn��  przycisk <F6>, aby po
� czy�  si�  ze s
ownikiem Typy oddzia
ów 
kontrahentów i za pomoc�  ikony dodawania zdefiniowa�  potrzebne typy 
oddzia
ów: 

Zaznaczenie opcji Domy� lny oddzia
 dla dostawy, umo� liwia automatyczne 
uzupe
nienie Oddzia
u na zak
adce Dostawa podczas dodawania nowych 
dokumentów przychodowych, magazynowych oraz sprzeda� owych w module 
Handlowo-Magazynowym. 
11.  Dokumenty – s�  to dokumenty zewn� trzne dotycz� ce danego kontrahenta, 

np. umowy. 


�
�
  

Baza danych kontrahentów jest wspólna dla wszystkich modu
ów systemu 
PCBIZNES PRO i PCBIZNES PRESTI� .  
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Z poziomu opcji Kontrahenci, u� ytkownik systemu ma bezpo� redni dost� p 
do warunków sprzeda� y danego kontrahenta (bez konieczno� ci edycji jego 
danych). Wystarczy tylko ustawi�  si�  kursorem myszki, na wybranym 

kontrahencie i klikn��  na ikon�  , znajduj� c�  si�  na pasku narz� dzi lub 
skorzysta�  z kombinacji klawiszy <Ctrl+P>. Po klikni� ciu na ikon�  pojawi si�  
okno wydruku Warunki sprzeda� y, dzi� ki któremu mo� emy zobaczy�  (przycisk 
Podgl� d), wydrukowa�  (przycisk Drukuj), wys
a�  e-mailem dany dokument 
(przycisk Wy� lij ) lub ustawi�  opcje drukowania dokumentu (przycisk Opcje). 


�
�
  

W firmach, w których jest bardzo du� o kontrahentów (powy� ej 100 000) mo� na 
w programie w
� czy�  mechanizm, który rozdzieli kontrahentów na g
ównych i 
pozosta
ych. G
ówni kontrahenci to tacy, z którymi firma cz� sto wspó
pracuje 
(wystawia dokumenty, itp.). Aby w
� czy�  ten mechanizm, nale� y w menu 
System� Konfiguracja� Ustawienia� Optymalizacja szybko�ci zaznaczy�  parametr 
W
� cz obs
ug�  kontrahentów g
ównych. Po prze
� czeniu si�  na okno ze spisem 
kontrahentów, u� ytkownik b� dzie móg
 zobaczy� , � e na pasku ikon pojawi
a si�  

ikona Poka�  tylko g
ównych . Klikni � cie na t�  ikon�  umo� liwi wy�wietlenie 
spisu g
ównych kontrahentów firmy. Je� li u� ytkownik b� dzie chcia
 przenie��  
kontrahentów ze spisu wszystkich kontrahentów do spisu kontrahentów g
ównych, 
to w tym celu nale� y prze
� czy�  si�  na widok wszystkich kontrahentów i z menu 
podr� cznego (prawy klawisz myszki) wybra�  opcj�  Przerzu�  do g
ównych 
<Ctrl+G>. 


�
�
  

Za pomoc�  ikony  lub kombinacji klawiszy <Shift+F3>, u� ytkownik 
mo� e szybko zanotowa�  kontakt do danej firmy. Nale� y ustawi�  si�  kursorem 
myszki na wybranym kontrahencie, klikn��  na ikon�  i wprowadzi�  dane w 
oknie, które si�  wy� wietli: 
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Wprowadzone informacje b� d�  widoczna w zak
adce Osoby kontaktowe, 

podczas edycji danych kontrahenta oraz w organizacji pracy operatora: 
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�
�
  

UWAGA! 

Z poziomu okna Kontrahenci, za pomoc�  ikony , kombinacji klawiszy 
<Shift+Ctrl+F3> lub poprzez menu prawego klawisza myszki (opcja Zle�  zadanie), 
mo� na zleci�  zadanie dotycz� ce danego kontrahenta. Warunkiem dzia
ania tej opcji, 
jest konieczno��  przydzielenia dla danego stanowiska modu
u CRM Zarz� dzanie 
Kontaktami. 

3.4 Osoby kontaktowe  

Opcja Osoby kontaktowe przeznaczona jest do przegl� dania i modyfikacji 
zbioru informacji o osobach i oddzia
ach kontrahentów. Opcja ta pozwala na 
szybk�  edycj�  i podgl� d osób, wyznaczonych do kontaktów z nasz�  firm� .  

Po lewej stronie wy� wietlony jest spis kontrahentów. Klikaj� c prawym 
przyciskiem myszy na wybranego kontrahenta, mo� na ustawi�  rodzaj sortowania 
kontrahentów: 
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Ka� dy kontrahent posiada list�  osób kontaktowych pogrupowanych w 

oddzia
y, w przypadku kontrahentów nie posiadaj� cych oddzia
ów tworzony jest 
jeden domy� lny oddzia
 o nazwie Firma. Przegl� danie odbywa si�  poprzez list�  
kontrahentów, która mo� e zawiera�  wszystkich kontrahentów lub takich, którzy 
posiadaj�  osoby lub oddzia
y. Po wybraniu kontrahenta na li� cie wy� wietlana 
jest, w zale� no� ci od zak
adki, lista oddzia
ów lub lista osób kontaktowych. 
Podczas filtrowania (szukania) przegl� dana jest ca
a baza osób kontaktowych, 
bez uwzgl� dniania, który kontrahent jest aktualnie wybrany. Pozwala to na 
szybkie wyszukanie osoby, bez konieczno� ci pami� tania dok
adnej nazwy firmy.  
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Dane oddzia
u to: nazwa, typ, adres, adres e-mail oraz ustawienia e-mailowe:  
�  Pozwolenie na mailing – znacznik brany pod uwag�  przy wysy
aniu 

korespondencji do kontrahenta, 
�  U� ywaj nazwy oddzia
u w korespondencji – przy tworzeniu e-maila i 

u� yciu zmiennej @ADRESAT, program pobierze nazw�  wybranego 
oddzia
u, w przeciwnym wypadku wybierana jest nazwa firmy (wi� cej na 
temat korespondencji w rozdziale Korespondencja seryjna). 

Dane osoby kontaktowej to: imi�  i nazwisko, stanowisko pe
nione w firmie 
kontrahenta, zajmowany szczebel, funkcja osoby w kontaktach z nasza firm� , 
lista telefonów z jednym wybranym jako domy� lny, lista adresów e-mail z 
jednym wybranym jako domy� lny, lista kompetencji, uwagi i ostrze� enia. 

 
� cie�ka dost� pu: CRM� Osoby kontaktowe� Dodaj<F3> 


�
�
  

Istnieje mo� liwo��  wczytania osób kontaktowych z ksi�� ki adresowej 
systemu Windows  poprzez opcj�  Importuj osoby kontaktowe  <Ctrl+F3>. 
Import odbywa si�  z dwóch � róde
: 

�  poprzez interfejs MAPI - importowane s�  nazwisko, imi�  i adres Email. 
Dzia
a tylko dla klientów poczty obs
uguj� cych interfejs MAPI, 

�  poprzez odczytanie pliku ksi�� ki adresowej Windows - importowane s�  
nazwisko, imi� , adres Email, telefon s
u� bowy i stanowisko. Wymaga 
wskazania pliku *.WAB zawieraj� cego ksi�� k�  adresow� .  
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�
�
  

W oknie edycyjnym osób kontaktowych mo� na odnotowa�  absencje osób w 
firmie. Umo� liwia to zak
adka Absencje. Nale� y okre� li �  zakres dat zwi� zanych 
z nieobecno� ci�  w pracy oraz poda�  przyczyn�  tej nieobecno�ci.  


�
�
  

W oknie Osoby kontaktowe, w menu prawego klawisza myszki, znajduje si�  
opcja Poka�  status osoby kontaktowej <Shift+Spacja>, która dostarcza 
u� ytkownikowi systemu kilku niezb� dnych informacji na temat osoby 
kontaktowej, przypisanej do danego kontrahenta: 
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UWAGA! 
Je� li dana sprawa lub zadanie posiada osob�  kontaktow� , to z poziomu okna 

edycyjnego zdarzenia, równie�  mo� na podejrze�  status osoby kontaktowej, za 
pomoc�  opcji Poka�  status osoby kontaktowej <Shift+Spacja>. Opcja dost� pna 
jest po uruchomieniu w Konfiguracji parametrów: Edycja osoby i operatora 
kontaktowego podczas edycji/dodawania sprawy oraz Edycja osoby i operatora 
kontaktowego podczas edycji/dodawania zadania (menu System�  
Konfiguracja� Ustawienia� CRM� Ustawienia). 

3.5 Organizacja pracy 

Organizacja pracy realizowana jest jako przydzia
 zada�  do wykonywania. 
przez operatorów w ramach ich czasu pracy limitowanego przez nieobecno� ci i 
zwolnienia (S
owniki�  Dni pracy operatorów). Przydzia
 zada�  obrazowany 
jest w organizatorach. W module CRM Zarz� dzanie Kontaktami s�  dwa rodzaje 
organizatorów: 

�  Organizator operatora – pokazuje zadanie dla wybranego operatora z 
zadanego okresu czasu, 

�  Organizator grupy – pokazuje zadania dla wybranej grupy operatorów w 
wybranym dniu. Pozwala to na 
atwiejsze rozplanowanie zada�  do 
wykonania, za pomoc�  ikonki mo� na szybko wybiera�  interesuj� ce nas 
daty. 

U� ytkownik mo� e jednocze� nie otworzy�  maksymalnie 6 organizatorów dla 
ró� nych operatorów i grup. Aby otworzy�  kolejny organizator, nale� y klikn��  
lewym klawiszem myszki na ikon�  Organizacja pracy grupy/operatora lub w 
menu CRM� Organizacja pracy grupy/operatora i wybra�  z rozwini� tego menu 
Nowe okno. 

 
Ka� dy organizator zawiera kalendarz zada� , list�  zada� , oraz szczegó
y 

zadania i list�  warto� ci jego cech. Kalendarz i lista zada�  s�  ze sob�  po
� czone. 
Wybranie zadania w kalendarzu powoduje odnalezienie zadania na li� cie i 
odwrotnie. Na oknie znajduje si�  tak� e lista zada�  zaplanowanych, czyli takich, 
które maj�  planowany czas rozpocz� cia i zako� czenia.  
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Zadania na kalendarzu mog�  by�  przemieszczane interaktywnie przy pomocy 

myszki, w podobny sposób mo� na te�  zmienia�  d
ugo��  ich trwania: 

 
Kalendarz wy� wietla tak� e parametry dnia: godziny pracy, nieobecno� ci 

i zwolnienia. Dane te mog�  by�  modyfikowane z poziomu kalendarza przy 
pomocy opcji Edytuj dane dnia w menu kontekstowym wywo
anym na 
bocznym panelu. 
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Nawigacj�  po kalendarzu realizujemy za pomoc�  suwaków: 

 
Do prze
� czania si�  mi� dzy okresami w organizacji pracy s
u��  ikony: 

·  Poprzedni tydzie� /miesi� c/ kwarta
/rok  lub kombinacja klawiszy 
<Shift+Ctrl+1> – prze
� cza kalendarz na poprzedni tydzie� / miesi� c/ 
kwarta
/rok, 

·  Aktualny tydzie� /miesi� c/ kwarta
/rok  lub kombinacja klawiszy 
<Ctrl+0> – ustawia aktualny tydzie� / miesi� c/ kwarta
/rok kalendarza, 

·  Nast� pny tydzie� /miesi� c/ kwarta
/rok  lub kombinacja klawiszy 
<Ctrl+1> – prze
� cza kalendarz na nast� pny tydzie� / miesi� c/ 
kwarta
/rok, 

·   lub kombinacja klawiszy <Ctrl+W> – umo� liwia przesuwanie si�  o 
dowoln�  wielokrotno��  wybranego okresu w przód, 
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·   lub kombinacja klawiszy <Ctrl+N> – umo� liwia przesuwanie si�  o 
dowoln�  wielokrotno��  wybranego okresu w ty
. 

Przegl� daj� c dane w organizatorze pracy, mo� na dokona�  zmian skali 
widoku w kalendarzu. Dost� pne s�  cztery zakresy: 

�  Dzienny - pokazuje rozk
ad dnia z podzia
em na godziny, 

�  Tygodniowy - pokazuje rozk
ad zada�  na przestrzeni tygodniowej, 

�  Miesi� czny - pokazuje rozk
ad zada�  na przestrzeni miesi� cznej, 

�  Roczny - pokazuje rozk
ad zada�  na przestrzeni rocznej.  
W
a� ciwo� ci kalendarza: kolory, dost� pny zakres godzin i jednostkowy skok 

czasu mo� na zmienia�  w opcji W
a� ciwo� ci kalendarza w menu kontekstowym 
wywo
anym z obszaru kalendarza. 

 
Istnieje mo� liwo��  prze
� czania si�  pomi� dzy organizatorem pracy a 

drzewem spraw z zachowaniem aktualnego zadania. Pozwala to na 
atw�  zmian�  
perspektywy. W przypadku organizatora wida�  jak zadanie wi�� e si�  z czasem 
pracy operatora i innymi zadaniami a w drzewie spraw wida�  hierarchi�  zdarze�  
i kontekst sprawy. Do prze
� czania z organizatora na drzewo s
u� y funkcja 
Poka�  zadanie w drzewie spraw, a z drzewa spraw na organizator Poka�  w 
organizatorze pracy . 

3.6 Wykorzystanie zasobów 

Opcja umo� liwia � ledzenie wykorzystania zasobów w zdarzeniach 
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wykonywanych przez operatorów. Dane przedstawione s�  graficznie na 
kalendarzu, na którym wy� wietlone s�  zasoby z wybranego typu np. dla 
samochodów lub pomieszcze� . Podobnie jak w opcji Organizacja pracy 
operatora, wykorzystanie zasobów mo� na przegl� da�  dla zakresów kalendarza: 
Dzienny, Tygodniowy, Miesi� czny, Roczny.  

 
� cie� ka dost� pu: CRM� Wykorzystanie zasobów 

Edycj�  wykorzystania zasobów realizujemy przy pomocy klawiszy 
funkcyjnych lub przy pomocy menu prawego klawisza myszki. Zmieniaj� c 
interaktywnie czas wykorzystania zasobu, uruchamia si�  okno edycyjne 
zdarzenia, które wykorzystuje dany zasób.  

Na oknie takim mo� na dokona�  odpowiednich modyfikacji zdarzenia b� d�  
wykorzystania zasobu. 
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3.7 Program lojalno � ciowy 

Program lojalno�ciowy pomaga firmie utrzymywa�  pozytywne relacje z 
klientami poprzez zastosowanie systemu nagród za zdobyte punkty. Ponadto 
pozwala on równie�  wyró� ni�  klientów, dokonuj� cych zakupów w danej firmie.  

Obs
uga programu lojalno�ciowego jest mo� liwa wtedy, gdy u� ytkownik w
� czy 
w konfiguracji firmy opcj�  Obs
uga programu lojalno�ciowego 
(System� Konfiguracja� CRM� Ogólne). Nast� pnie nale� y zdefiniowa�  s
owniki 
dla programu lojalno�ciowego. W tym celu nale� y skorzysta�  z menu 
S
owniki� S
owniki dla programu lojalno�ciowego. Zdefiniowa�  nale� y dwa 
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s
owniki: Cechy nagród i Cechy uczestników. Nast� pnie w menu CRM, nale� y 
wprowadzi�  definicj�  dla programu lojalno�ciowego, czyli okre� li �  nazw�  
programu, na jakich zasadach b� dzie on dzia
a
 i w jakim czasie obowi� zywa
. 
Wszyscy, którzy spe
ni�  warunki danego programu lojalno�ciowego, stan�  si�  jego 
uczestnikami. Ka� dy uczestnik programu, zbiera punkty za dokonane zakupy. 
Odpowiednia liczba punktów, decyduje o rodzaju przyznanej nagrody. Wszyscy 
uczestnicy programu lojalno�ciowego b� d�  widoczni, po w
� czeniu opcji Uczestnicy 
programu lojalno�ciowego w menu CRM. List�  nagród, wydanych w czasie 
obowi� zywania programu mo� na wy�wietli�  po uruchomieniu opcji Wydane 
nagrody programu lojalno�ciowego, znajduj� c�  si�  w menu CRM.  
 

 
Powy� szy schemat stanowi diagram opcji i po
� cze�  wyst� puj� cych w 

programie lojalno�ciowym.  

3.7.1 Definicje programu lojalno� ciowego 

Definiowanie programu lojalno�ciowego nale� y zacz��  od okre� lenia 
parametrów podstawowych, takich jak nazwa, czas trwania programu, status 
programu, uwagi. Dane te wprowadzane b� d�  w zak
adce Podstawowe. W zak
adce 
tej mo� na ponadto zaznaczy� , aby numer karty nadawany by
 automatycznie. 
W
� czenie tej opcji spowoduje, � e podczas zak
adania w systemie nowego 
uczestnika, pole Kod/nr zostanie automatycznie wype
nione kolejnym numerem.   
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Podczas definiowania programu lojalno�ciowego, w zak
adce Podstawowe 
mo� na w
� czy�  opcj�  Mo� liwo��  powi� zania kart w kontrahentami. Spowoduje ona, 
� e w opcji definiowania nowego uczestnika, w oknie Uczestnik programu 
lojalno�ciowego, pojawi si�  zak
adka Powi� zania z kontrahentami. Po prze
� czeniu 
si�  na ni� , b� dzie mo� liwe powi� zanie danego uczestnika/karty z wybranym ze 
s
ownika kontrahentem.  

 
� cie�ka dost� pu: CRM� Program lojalno�ciowy� Definicja programu 

lojalno�ciowego� Dodaj<F3> 
W zak
adce Szablony naliczania, operator systemu definiuje szablony naliczania 

punktów. Szablon informuje o tym, za jakie towary (wszystkie towary, wybrana 
grypa kartotekowa, wybrane kartoteki towarowe) b� dziemy nalicza�  punkty i ile 
tych punktów b� dzie. 

W szablonie tym nale� y okre� li �  nazw� , kwot�  oraz liczb�  punktów, która b� dzie 
przyznawana przy zakupach na dan�  kwot� .  
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Szablon programu mo� e by�  tworzony dla grup kartotekowych (w systemie 

predefiniowane s�  grupy Producent i Asortyment) jak i dla poszczególnych kartotek. 
Po zaznaczeniu opcji Szablon dla grup i/lub Szablon dla kartotek, w powy� szym 
oknie pojawi�  si�  zak
adki Grupy i/lub Kartoteki. Zak
adki te maj�  wbudowane 
w
asne menu, które umo� liwia wprowadzanie, modyfikowanie i usuwanie 
poszczególnych pozycji w spisie. Aby mo� liwe by
o tworzenie szablonu dla grup 
kartotekowych, nale� y najpierw w zak
adce Podstawowe Definicji programów 
lojalno�ciowych, zdefiniowa�  pole Rodzaj grup kartotek.  

W zak
adce Naliczanie, operator definiuje zasady naliczania: ogólne i 
indywidualne dla kontrahentów: 

 
W zak
adce Ogólne, nale� y wprowadzi�  zasady programu lojalno�ciowego, z 

którego skorzystaj�  wszyscy, którzy spe
ni�  warunki okre� lone w wybranym 
szablonie programu. U� ytkownik mo� e wybra�  grupy kartotekowe i/lub kartoteki, 
dla których ustalone b� d�  inne kryteria. W tym celu nale� y zaznaczy�  opcje Wyj� tki 
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dla grup i/lub Wyj� tki dla kartotek. W dolnej cz�� ci okna, pojawi si�  zak
adka 
Grupy i/lub Kartoteki. Za pomoc�  wbudowanego paska narz� dzi, mo� liwe b� dzie 
wprowadzenie grup i/lub kartotek, które b� d�  stanowi
y wyj� tek od ogólnych zasad 
programu lojalno�ciowego.  

W zak
adce Indywidualne dla kontrahentów, nale� y wskaza�  kontrahentów oraz 
wyj� tki (dla tych kontrahentów) w postaci grup i/lub kartotek, dla których zostan�  
zdefiniowane inne, ni�  ogólne, zasady programu lojalno�ciowego: 

 
W lewej cz�� ci okna, za pomoc�  ikon paska narz� dziowego, wprowadzani s�  

kontrahenci obj� ci indywidualnymi zasadami programu, a w prawej cz�� ci okna 
grupy i/lub kartoteki wybrane dla tych kontrahentów. 

Uczestników programu, operator mo� e definiowa�  w zak
adce Uczestnicy lub za 
pomoc�  opcji w menu CRM Uczestnicy programu lojalno�ciowego. Dok
adny opis 
w podrozdziale 3.7.2. 

Nagrody programu, operator mo� e definiowa�  w zak
adce Nagrody. Dla nagród 
nale� y okre� li �  parametry podstawowe takie jak: kod, nazwa, cena/punkty, uwagi. 
Ponadto w zak
adce Cechy, operator mo� e nada�  dodatkowe cechy dla nagrody. 
Cechy zostan�  wy�wietlone w zak
adce, pod warunkiem, � e wcze�niej zostan�  
zdefiniowane przez u� ytkownika systemu w S
ownikach dla programu 
lojalno�ciowego.  
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W zak
adce Inne, operator definiuje wspó
czynniki dla rozlicze�  po terminie. 

Wspó
czynnik ten informuje, jaki procent punktów, zostanie przyznany 
uczestnikowi, je� li dokona rozlicze�  po terminie p
atno�ci: 

 
Na przyk
ad, je� li uczestnik programu spó� ni si�   z zap
at�  siedem dni, to 

zostanie mu przyznane tylko 90% punktów za dany zakup. 
W zak
adce tej dodatkowo mo� na wprowadzi�  procentowy próg mar� y, po 

osi� gni� ciu którego nast� puje naliczanie punktów programu lojalno�ciowego. 
UWAGA! 

W przypadku korekty dokumentów, je� li pozycja dokumentu ma mar��  poni� ej 
progu, to punkty programu lojalno�ciowego nie zostan�  dodane. Je� eli taka pozycja 
jest korygowana i po korekcie ma mar��  powy� ej progu, to punkty programu 
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lojalno�ciowego zostan�  dodane, ale tylko punkty z ró� nicy warto�ci pomi� dzy 
kwot�  z pozycji dokumentu, która wcze�niej nie spe
nia
a wy� ej wymienionych 
warunków, a kwot�  z korekty. 

Analogicznie, je� eli pozycja dokumentu ma mar��  powy� ej progu, to punkty 
programu lojalno�ciowego zostan�  dodane. Je� eli taka pozycja jest korygowana i po 
korekcie ma mar��  poni� ej progu, to punkty programu lojalno�ciowego zostan�  
odj� te, ale tylko punkty z ró� nicy warto�ci pomi� dzy kwot�  z pozycji dokumentu, 
która wcze�niej nie spe
nia
a wy� ej wymienionych warunków, a kwot�  z korekty. 

3.7.2 Uczestnicy programu lojalno� ciowego 

Za pomoc�  tej opcji mo� liwe jest wprowadzanie do systemu wszystkich 
uczestników programu lojalno�ciowego. Podczas definiowania danych uczestnika, 
operator systemu korzysta z ikon paska narz� dzi: dodawania, poprawiania, 
usuwania, ogl� dania lub klawiszy funkcyjnych: <F3> - Dodaj, <F5>-Popraw, 
<F8> - Usu� , <F2>-Poka� . 

 
� cie�ka dost� pu: CRM� Program lojalno�ciowy� Uczestnicy programu 

lojalno�ciowego� Dodaj<F3> 
Uczestnikom programu lojalno�ciowego, nadaje si�  w zak
adce Podstawowe, 

atrybuty takie jak: 
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�  Kod/nr – unikalny kod uczestnika, który jest równocze�nie numerem jego 
karty, 

�  Dane uczestnika: imi� , nazwisko, adres, 
�  Oczekiwana nagroda – z listy rozwijanej nale� y wybra�  nagrod�  dla 

uczestnika, 
�  Sposób dostarczenia nagrody – nale� y r� cznie wpisa�  sposób, w jaki nagroda 

zostanie dostarczona do uczestnika, 
�  Sugestie nagrody – nale� y r� cznie wpisa�  sugerowan�  nagrod� , je� li jest ona 

inna ni�  nagroda oczekiwana, 
�  Przewidywana data otrzymania – warto��  pola wyliczana jest na podstawie 

ilo�ci punktów uzyskanych przez uczestnika w okresie ostatnich trzech 
miesi� cy, 

�  Aktywny – zaznaczenie tego parametru, informuje, ze danemu uczestnikowi 
mo� na nalicza�  punkty. 

Aby mo� liwe by
o okre� lanie cech danego uczestnika, nale� y najpierw te Cechy 
zdefiniowa� . W tym celu nale� y skorzysta�  z menu S
owniki� S
owniki dla 
programu lojalno�ciowego� Cechy uczestników. Wszystkie wprowadzone w 
s
ownikach cechy b� d�  widoczna w zak
adce Cechy.  

Punkty naliczaj�  si�  dla uczestnika w sposób bezpo� redni, a dla ka� dego rodzaju 
punktów, mo� na z poziomu zak
adki Punkty, utworzy�  zestawienie (wystarczy 
klikn��  na przycisk obok pola): 
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Rodzaje punktów: 
�  Prawdopodobne – s�  to punkty naliczone z dokumentów WZ, 
�  Potencjalne – s�  to punkty naliczone z nierozliczonych dokumentów 

sprzeda� y, 
�  Przyznane – liczba punktów przyznana uczestnikowi z rozliczonych w 

ca
o�ci dokumentów. Je� li uczestnik dokona p
atno�ci w terminie, to 
przyznawana jest mu pe
na liczba punktów, które zebra
 za dany 
dokument. Je� li rozliczenie nast� pi
o po terminie, to punkty przyznawane 
s�  w zale� no�ci od wspó
czynnika dla rozlicze�  po terminie (definiowany 
jest on w zak
adce Inne opcji Definicje programu lojalno�ciowego), 

�  Wydane – suma punktów z pobranych przez uczestnika nagród, 
�  Dost� pne – jest to suma punktów z dokumentów sprzeda� y ca
kowicie 

zap
aconych, pomniejszona o punkty ju�  wykorzystane (wydane): 
PRZYZNANE – WYDANE. 

Naliczanie punktów nast� puje na pozycji dokumentu, w oparciu o warto��  netto 
lub brutto i ilo��  punktów za dany towar, dla danego kontrahenta. Je� li ilo ��  
punktów nie jest okre� lona w szablonie programu lub w wyj� tkach, to nale� y szuka�  
w grupie towarów. Poni� szy rysunek stanowi algorytm ustalania (szukania) 
uczestnika/karty w programie lojalno�ciowym: 
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Poni� szy schemat stanowi algorytm ustalania przelicznika naliczania punktów 
przyznawanych uczestnikowi w ramach programu lojalno�ciowego: 
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Ka� dy uczestnik posiada Bilans Otwarcia punktów. Bilans ten mo� na r� cznie 
modyfikowa� , dla indywidualnych przypadków. W bilansie otwarcia pami� tana jest 
liczba wszystkich punktów posiadana przez uczestnika.  

Dokumenty, które zostan�  wpisane przed dat�  rozpocz� cia programu 
lojalno�ciowego, nie b� d�  do tego programu wliczane.  

W zak
adce czwartej – Wydanie nagrody, operator tworzy list�  nagród, które 
zosta
y wydane uczestnikowi programu: 

 
Za pomoc�  ikony dodawania, operator wprowadza do spisu wydanie nagrody. Z 

listy rozwijanej pola Nagroda, wybierana jest wydana nagroda. Nast� pnie nale� y 
okre� li �  Status nagrody na: Zamówiona, Wydana, Potwierdzona i odpowiednio 
wprowadzi�  daty zamówienia, wydania oraz potwierdzenia. Uzupe
niamy równie�  
cen� , ilo��  punków, opis dostarczenia oraz uwagi. Pole Warto��  wype
nia si�  
automatycznie, po uzupe
nieniu pola Cena(punkty).  

Nagroda nie mo� e by�  wydana, gdy warto��  punktowa, przekracza ilo��  
dost� pnych punktów. Poinformuje o tym operatora, odpowiedni komunikat 
systemu.  
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Wszystkie dane wprowadzone w tej zak
adce, b� d�  widoczne równie�  w opcji 
menu CRM, Wydane nagrody programu lojalno�ciowego. 

Uczestnika programu lojalno�ciowego mo� na powi� za�  z odpowiednim 
kontrahentem. W tym celu nale� y si�  prze
� czy�  na zak
adk�  Powi� zania z 
kontrahentami. Kontrahenta mo� na powi� za�  z uczestnikiem, na zasadach ogólnych 
programu lub przypisa�  do wybranych grup i kartotek.  

W pasku narz� dziowym okna Uczestnicy programu lojalno�ciowego, znajduje 

si�  kalkulator programu lojalno�ciowego. Uruchamia si�  go za pomoc�  ikony  
lub kombinacji klawiszy <Ctrl+K>. Kalkulator liczy ile punktów b� dzie przyznane 
dla danej karty programu lub danego kontrahenta przy zakupie towaru na dan�  
kwot�  (warto�� ). 

 
Po wprowadzeniu odpowiednich danych do poszczególnych pól, nale� y klikn��  

na przycisk . W polu Wynik, pojawi�  si�  informacje do zadanych 
warunków.  

3.7.3 Wydane nagrody programu lojalno� ciowego 

Opcja zawiera spis wszystkich nagród, wydanych, w czasie obowi� zywania 
danego programu lojalno�ciowego, poszczególnym uczestnikom.  
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Dok
adny opis sposobu wydania nagród znajduje si�  w podrozdziale 3.7.2.  

Ikona Wszyscy uczestnicy   lub kombinacja klawiszy <Ctrl+W>, wy�wietla 
nagrody wszystkich uczestników programu lojalno�ciowego, w okre� lonym 
przedziale czasu (opcja Zakres dat). Natomiast ikona Wybór uczestnika 

programu  lub kombinacja klawiszy <Ctrl+U>, umo� liwia operatorowi systemu 
wybranie nagród pojedynczego uczestnika z listy uczestników programu. 

Je� li w firmie prowadzonych jest równolegle kilka programów lojalno�ciowych, 

to za pomoc�  ikony  lub kombinacji klawiszy <Ctrl+P>, u� ytkownik systemu 
mo� e prze
� cza�  si�  pomi� dzy programami. Przy czym nale� y pami� ta�  o tym, � e 
pomimo zdefiniowania kilku programów lojalno�ciowych w systemie, aktywny w 
danym okresie mo� e by�  tylko jeden. Pozosta
e mog�  mie�  status W przygotowaniu 
lub Archiwalny. Status dla programu lojalno�ciowego, przypisywany jest w opcji 
CRM� Program lojalno�ciowy� Definicje programu lojalno�ciowego, w zak
adce 
Podstawowe, w polu Status. 
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Próba uaktywnienia kilku programów lojalno�ciowych zako� czy si�  
komunikatem systemu: 

 

3.8 Zdarzenia cykliczne 

Zdarzenia cykliczne, s�  to zadania wykonywane, co pewien okres czasu. W 
systemie mo� na ustawi�  wyst� pienie zadania codziennie, co tydzie� , co dwa 
tygodnie, co miesi� c, co kwarta
 i co rok (komputer przyjmuje dat�  dzisiejsz�  i 
od niej odlicza okresy).  

Nowe zdarzenie cykliczne musi powsta�  na podstawie istniej� cych ju�  zada� , 
które wprowadza si�  do Drzewa spraw.  
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� cie� ka dost� pu: CRM� Zdarzenia cykliczne� Dodaj<F3> 

Po wpisaniu danych zdarzenia: nazwy, wykonawcy, cyklu i daty wa� no� ci, 
nale� y wygenerowa�  zdarzenie opcj�  Wygeneruj zdarzenia <Ctrl+W>. Opcja 
dost� pna jest równie�  za pomoc�  menu prawego klawisza myszki. 
Ustawieniami, na które nale� y zwróci�  uwag�  s� : zakres dat pomi� dzy którym 
wygenerowa�  zdarzenia, powi� zanie zdarze�  cyklicznych z czasem operatora – 
gdzie okre� la si�  jak wygenerowa�  zdarzenia w czasie, w którym pracownik nie 
znajduje si�  w pracy, oraz sposób post� powania w przypadku wyst� pienia 
konfliktów z innymi zadaniami: 
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Tak wygenerowane zdarzenia pojawi�  si�  w drzewie spraw i organizatorze pracy 

operatora b� d�  grupy operatorów. Po wygenerowaniu zdarze�  cyklicznych, na 
ekranie monitora wy�wietlony zostanie raport z generowania. B� dzie on zawiera
 
informacje o poprawno�ci lub niepoprawno�ci generowania:  
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3.9 Korespondencja seryjna 

Opcja ta umo� liwia wysy
k�  maili lub wydrukowanie listów do wi� kszej grupy 
kontrahentów. Mo� e to by�  informacja o promocjach, o otwarciu nowego oddzia
u, 
� yczenia na nowy rok itd. 

 
� cie� ka dost� pu: CRM� Korespondencja seryjna 

W systemie wyró� niamy dwie grupy korespondencji – W przygotowaniu (do 
wysy
ki), oraz korespondencj�  Zamkni� t�  (po wysy
ce). U� ytkownik, za pomoc�  

ikon wybiera czy chce ogl� da�  korespondencj�  w przygotowaniu  czy ju�  

wykonan�  . Zamkni� cie korespondencji, która nie zosta
a wys
ana do 
wszystkich po�� danych kontrahentów jest mo� liwe, ale system wy� wietli 
odpowiednie ostrze� enie: 
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Przy tworzeniu nowej korespondencji u� ytkownik ma do dyspozycji specjalny 

kreator, który krok po kroku umo� liwi zdefiniowanie tre� ci korespondencji oraz 
wybranie odpowiednich adresów. Na pocz� tku nale� y zdefiniowa�  
korespondencj� : okre� li �  jej typ (korespondencja elektroniczna lub 
korespondencja tradycyjna), jej tre��  i pozosta
e parametry: 

 
Definiowanie tre� ci korespondencji odbywa si�  w osobnym oknie. Podczas 

definiowania tre� ci e-maila nale� y okre� li �  jego temat oraz czy tre��  b� dzie: 
�  Tworzona w programie – umo� liwia wpisanie tre� ci w programie 

PCBIZNES PRO, PRESTI� , a dzi� ki standardowemu paskowi narz� dzi 
edytora tekstu mo� na dowolnie urozmaici�  tekst ró� n�  czcionk�  oraz 
kolorami, 

�  Tworzona w zewn� trznym edytorze – umo� liwia pobranie tre� ci e-maila 
z utworzonego wcze� niej w innym edytorze pliku, np. pliku w formacie 
HTML. 

Aby utworzy�  e-maila, nale� y klikn��  na przycisk Edytuj na oknie 
Korespondencja seryjna i wprowadzi�  tre��  wiadomo� ci. Prosty e -mail mo� e 
wygl� da�  tak: 
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Nale� y zwróci�  uwag�  na zmienne – @DATA_WYSY	KI @ADRESAT i 

@LINK(http://www.streamsoft.pl/,Adres firmowy). Program wysy
aj� c maila do 
konkretnego kontrahenta, w zadanym dniu, zamiast zmiennych podstawi 
odpowiednie warto�ci, np. 24.12.2004 i STREAM soft s.j. Aby wstawi�  zmienne do 

szablonu, nale� y wcisn��  ikon�  Zmienne :  

 
Podczas definiowania e-maila mo� na tak� e podpi��  do niego za
� czniki, 

które zostan�  razem wys
ane. Bardzo podobnie post� pujemy przy tworzeniu 
tradycyjnego listu (korespondencji), z tym ze nie ma zak
adki Za
� czniki. 

1. Po zdefiniowaniu korespondencji nale� y okre� li �  pozycje korespondencji 
seryjnej, czyli gdzie trafi�  nasze e-maile. W nast� pnym kroku nale� y 
okre� li � , w jaki sposób nast� pi wybór kontrahentów (grupy 
kontrahentów), do których ma by�  skierowana korespondencja: 
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2. Nast� pnie nale� y okre� li �  adresatów, do których ma by�  skierowana 

korespondencja: 

 
3. W kolejnym kroku, nale� y wybra�  kontrahentów (b� d�  grupy 

kontrahentów). Znajd�  si�  one w oknie Pozycje korespondencji 
seryjnej – mailing:  
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4. Ostatnim krokiem jest wys
anie poczty. Wybieramy pierwsz�  ikonk�  

od prawej Wy� lij e-maile .  
Mo� e si�  zdarzy� , � e od ostatniego razu zmianie uleg
y adresy lub inne dane 

osób kontaktowych u kontrahentów. Aktualizacj�  danych adresów umo� liwia 
ikona  lub kombinacja klawiszy <Ctrl+F5>.  

Tak przygotowana lista adresatów jest gotowa do wysy
ki. Mo� na zamkn��  
powy� sze okno i przej��  do okna g
ównego opcji Korespondencja seryjna. 
UWAGA!   

Je� eli chcemy wys
a�  e-maile po raz pierwszy, to nale� y zdefiniowa�  
ustawienia naszej poczty elektronicznej (potrzebny informatyk, lub osoba 
zajmuj� ca si�  poczt�  elektroniczn� ). W oknie edycyjnym Wysy
ania poczty na 
zak
adce Ustawienia, nale� y okre� li �  adres serwera SMTP, adres E-Mail, nazw�  
u� ytkownika oraz ewentualnie okre� li �  login i has
o przy autoryzacji. 
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Przed samym procesem wysy
ania korespondencji elektronicznej, zostaje 

wy� wietlona statystyka, ile E-maili zostanie wys
anych oraz dodatkowe dane 
takie jak: Ilo��  pozycji z brakiem adresu E-Mail, Ilo��  ju�  wys
anych (gdy 
próbujemy wysy
a�  ponownie) i Ilo��  pozycji z adresami na które nie ma zgody 
na wysy
anie korespondencji. 

 
Po zrealizowaniu wszystkich pozycji z danej korespondencji nale� y tak�  

korespondencj�  zamkn��  i zostanie ona przesuni� ta do korespondencji 
zamkni� tych. 
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3.10 Status operatora 

Jest to okno, które standardowo wywo
ywane jest automatycznie po 
uruchomieniu modu
u CRM Zarz� dzanie Kontaktami. Zawiera podstawowe 
informacje, dotycz� ce ilo� ci spraw i zada�  w podziale na status, oraz list�  nie 
zako� czonych zada�  w podziale na typy. 

 

3.11 Zlecenia reklamacyjne  

Poni� szy schemat stanowi diagram opcji i po
� cze�  wyst� puj� cych w 
mechanizmie reklamacji. Na schemacie wida� , � e ka� da reklamacja musi by�  
przypisana do odpowiedniego miejsca obs
ugi. W systemie najpierw nale� y wybra�  
miejsce, a nast� pnie, mo� na zdefiniowa�  zlecenie reklamacyjne. 
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� cie�ka dost� pu: CRM� Zlecenia reklamacyjne� ikona miejsce obs
ugi 

reklamacji� Dodaj<F3> 
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W module Administratora u� ytkownik systemu mo� e nada�  odpowiednie prawa 
do miejsc obs
ugi reklamacji (menu S
owniki� Grupy u� ytkowników� ikona Prawa 
do opcji): 

�  Edycja, wystawianie zlece�  reklamacyjnych – prawo to umo� liwia 
edytowanie zlecenia w celu poprawienia oraz wystawianie zlecenia w danym 
miejscu sprzeda� y; 

�  Edycja zlecenia z innym miejscem obs
ugi - je� li administrator nada takie 
prawo, to w momencie, gdy punkt sprzeda� y przeka� e zlecenie serwisowe do 
serwisu centralnego, czyli zmieni miejsce obs
ugi, to nie b� dzie móg
 zmieni�  
tego miejsca z powrotem na swój punkt sprzeda� y. Zmiany dokona�  mo� e 
serwis centralny kolejnym zapisem. 

Po wybraniu miejsca obs
ugi reklamacji na ekranie monitora pojawi si�  okno ze 
spisem zlece�  reklamacyjnych: 

 
Nowe zlecenie reklamacyjne wprowadzamy do systemu za pomoc�  ikony Dodaj 

lub klawisza <F3>. Wy�wietli si�  okno wyszukiwania dokumentów zakupu lub 
sprzeda� y z bazy dokumentów firmy. Dost� pne dokumenty to: 

�  dokumenty sprzeda� y – FA, KOR FA, KOR PAR, MM-, NOB, OPK, PAR, 
WZ. 

�  dokumenty zakupu – FA, KOR FA, KOR PAR, KOR RK, MM+, NU, OPK, 
PAR, PZ, RK. 

Dla zlecenia reklamacyjnego nale� y okre� li �  kontrahenta zg
aszaj� cego zlecenie, 
producenta reklamowanej rzeczy, przedmiot reklamacji oraz pozycj� , któr�  
przedmiot zajmuje na dokumencie sprzeda� y lub zakupu.  Zleceniu nale� y nada�  
status, aby wiedzie� , na jakim etapie realizacji zlecenie si�  znajduje.  Zlecenie 
reklamacyjne mo� na dodatkowo scharakteryzowa�  za pomoc�  cech. Cechy 
wybierane s�  ze s
ownika cech (s
ownik musi zosta�  wcze�niej zdefiniowany w 
menu S
owniki� S
owniki dla reklamacji). 
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Ka� de zlecenie reklamacyjne posiada swoj�  histori� , która informuje o tym, 
kiedy przyj� to zlecenie do realizacji (data i czas), jak przebiega
a realizacja i z jakim 
skutkiem j�  zako� czono.  

W systemie zlecenia reklamacyjne zosta
y podzielone na dwa zbiory: Aktywne i 
Archiwalne. Zlecenie aktywne to takie, które jest jeszcze w fazie rozpatrywania, a 
zlecenie archiwalne to takie, które zosta
o ju�  rozpatrzone. Pomi� dzy zbiorami 

zlece�  mo� na prze
� cza�  si�  za pomoc�  ikon:  - Aktywne i  - Archiwalne. 
Aby przeszukiwa�  spis zlece�  archiwalnych, nale� y skorzysta�  z opcji Zakres dat, 

dost� pnej za pomoc�  ikony  lub kombinacji klawiszy <Ctrl+D>.  

U� ytkownik systemu, za pomoc�  ikony  lub kombinacji klawiszy 
<Ctrl+R>, mo� e prze
� cza�  si�  pomi� dzy miejscami reklamacji (zmieni�  miejsce 
reklamacji z poziomu okna zlece�  reklamacyjnych).  

 
� cie�ka dost� pu: CRM� Zlecenia reklamacyjne� Dodaj<F3> 
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Okno wprowadzania zlecenia reklamacyjnego zosta
o podzielone na zak
adki 
takie, jak: Podstawowe, Cechy, Historia, Uwagi. W zak
adce Podstawowe 
u� ytkownik systemu definiuje: 

�  Dokument sprzeda�y – w polu tym nale� y wprowadzi�  dokument (faktura 
(FA), paragon (PAR), korekta faktury (KOR FA), korekta paragonu (KOR 
PA), WZ), �wiadcz� cy o zakupie przez klienta towaru, który b� dzie 
przedmiotem reklamacji. Dokument mo� na wprowadza�  r� cznie lub za 

pomoc�  przycisku . 
�  Data przyj� cia – operator wprowadza w tym polu dat�  przyj� cia zlecenia 

reklamacyjnego; 
�  Data obs
ugi – jest to ilo��  dni, przypadaj� ca na rozpatrzenie reklamacji; 
�  Data zak. – jest to data zako� czenia procesu reklamacji przedmiotu; 
�  Zg
aszaj� cy – w polu tym nale� y zdefiniowa�  kontrahenta (firma, osoba 

prywatna), który zg
asza reklamacj� . Dla kontrahenta jednorazowego, zawsze 
b� dzie wy�wietlana nazwa, natomiast dla pozosta
ych - identyfikator; 

�  Telefon zg
. – w tym polu nale� y wpisa�  telefon kontrahenta zg
aszaj� cego 
usterk� ; 

�  Producent – pole s
u� y do okre� lenia producenta przedmiotu 
reklamacyjnego. Dane w tym polu mo� na wprowadza�  r� cznie lub za 

pomoc�  przycisku . 
�  Status zlecenia – okre� la, na jakim etapie realizacji znajduje si�  zlecenie 

reklamacyjne, czy zosta
o przyj� te, rozpatrzone, czy oczekuje na realizacj� ;  
�  Indeks – jest to indeks przedmiotu reklamacji, nale� y go wybra�  ze s
ownika 

zawieraj� cego spis wszystkich kartotek magazynowych; 
�  Nazwa – jest to nazwa przedmiotu reklamacji; 
�  Nr seryjny – jest to numer seryjny kartoteki, która b� dzie przedmiotem 

reklamacji. Numer seryjny z faktury do WZ - podpowiadany jest z pozycji 
dokumentu WZ; 

�  Usterka – w polu nale� y opisa�  rodzaj usterki;  
�  Stan przedmiotu – osoba przyjmuj� ca reklamacj� , dokonuje ogl� dzin 

przedmiotu i wszystkie obserwacje wprowadza w tym polu, na przyk
ad: brak 
kabla, p� kni� ta obudowa, itp. S
u� y to unikni� ciu pó� niejszych 
nieprzyjemnych sytuacji lub nieuzasadnionych zarzutów. 

W zak
adce Cechy, operator systemu definiuje cechy zlecenia reklamacyjnego, 
które wcze�niej zosta
y wprowadzone w S
ownikach dla reklamacji. Za
o� one w 
s
ownikach cechy, automatyczne dodaj�  si�  do zak
adki Cechy.  

Zak
adka Historia – zosta
a podzielona na dwie cz�� ci:  
1. Historia zlecenia reklamacyjnego – stanowi spis etapów realizacji zlecenia 

(statusów realizacji); 
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2. Powi� zanie pozycji dokumentu z histori�  – opcja przydatna zw
aszcza, gdy na 

dokumencie sprzeda� y wyst� pi
o kilka pozycji, a tylko jedna z nich lub 
niektóre stanowi�  b� d�  przedmiot reklamacji; 

Zak
adka ma wbudowane dwa paski narz� dzi: osobno dla historii zlece�  
reklamacyjnych i powi� za�  pozycji dokumentu z histori�  oraz menu, które 
umo� liwiaj �  dodawanie i edytowanie pozycji w spisie.  

W zak
adce Uwagi operator systemu, wpisuje dodatkowe uwagi.  
UWAGA! 

Podczas edycji zlecenia reklamacyjnego, mo� na zmienia�  dokument sprzeda� y.  
Je� li operator systemu chce wiedzie�  ile dni pozosta
o do ko� ca realizacji zlecenia 
reklamacyjnego, to za pomoc�  opcji w menu prawego klawisza myszki 
Widok� Kolumny w tabeli, mo� na doda�  do spisu wy�wietlanych kolumn – 
kolumn�  Dni do ko� ca.  

3.12 Ankiety  

U� ytkownik wype
nia ankiet�  dla wybranego kontrahenta. Je� li u� ytkownik 
wype
nia ankiet�  po raz pierwszy to, po wybraniu w menu CRM opcji Ankiety, na 
ekranie monitora pojawia si�  okno ze spisem rodzajów ankiet. Nale� y, ustawi�  si�  
na danej ankiecie, a nast� pnie klikn��  na ni�  dwukrotnie. System otworzy okno 
Ankiety, w którym, za pomoc�  ikony Dodaj lub klawisza funkcyjnego <F3>, 
mo� liwe b� dzie definiowanie wybranej ankiety dla poszczególnych kontrahentów. 
Na ekranie monitora pojawi si�  okno, w którym nale� y zdefiniowa�  ankiet�  dla 
wybranego kontrahenta: 
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� cie�ka dost� pu: CRM� Ankiety� Dodaj<F3> 

W oknie widoczna b� dzie taka liczba zak
adek, ile grup u� ytkownik utworzy
 
podczas definiowania ankiety w S
owniku dla ankiet, w zak
adce Parametry, a pola 
ankiety to nic innego jak Parametry.  

Dodatkowo na oknie edycyjnym ankiety znajduj�  si�  zak
adki: Podstawowe i 
Powi� zania, które s�  przypisane na sta
e. W zak
adce Podstawowe mo� na wybra�  
osob�  kontaktow� , wpisa�  uwagi oraz zobaczy�  status kontrahenta, poprzez 
naci�ni� cie przycisku Status kontrahenta. Zak
adka Powi� zania zawiera spis 
powi� za�  ankiety ze zdarzeniem CRM. Powi� zanie mo� na doda�  poprzez wybór 
istniej� cego ju�  zdarzenia (ikona Dodaj) lub poprzez klikni� cie na przycisk Dodaj 
zadanie na podstawie ankiety, które tworzy nowe zadanie CRM i przypisuje do 
niego ankiet� . 

Je� li ankieta zostanie wype
niona dla kontrahenta i u� ytkownik zechce 
wype
nia�  j�  dla kolejnych kontrahentów, to nale� y klikn��  na ikon�  dodawania lub 
klawisz <F3>. Na ekranie monitora pojawi si�  okno filtru, za pomoc�  którego 
b� dzie mo� na wybra�  kontrahenta. Ka� dy kontrahent, dla którego zosta
 wype
niony 
dany rodzaj ankiety, dodawany jest do spisu kontrahentów widocznych w oknie 
Ankiety w menu CRM.  

Je� li u� ytkownik b� dzie chcia
 zmieni�  dany rodzaj ankiety na inny, to nale� y 
klikn��  na ikon�  Wybór definicji ankiety (dost� pn�  na pasku narz� dziowym okna) 

 lub kombinacj�  klawiszy <Ctrl+D>. Na ekranie monitora pojawi si�  okno ze 
spisem zdefiniowanych w s
ownikach ankiet. Dzi� ki temu u� ytkownik b� dzie móg
 
si�  prze
� czy�  na inny rodzaj ankiety i wype
ni�  dla wybranych kontrahentów. 

Je� li na ankietach wyst� puj�  wska� niki, to z poziomu okna Ankiety – 

zawieraj� cego spis kontrahentów, u� ytkownik za pomoc�  ikony  lub 
kombinacji klawiszy <Ctrl+A> b� dzie móg
 zaktualizowa�  wszystkie lub wybrane 
wska� niki. 
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W oknie Ankiety mo� na wy�wietla� , w kolumnach lub w szczegó
ach, pola danej 
ankiety. Aby kolumna znalaz
a si�  w spisie kolumn lub szczegó
ów wy�wietlanych 
w oknie, nale� y, wybra�  z menu prawego klawisza myszki opcj�  Widok� Kolumny 
w tabeli lub Widok� Kolumny w szczegó
ach i przenie��  dan�  kolumn�  do spisu 
Wybrane kolumny.  

W oknie tym równie�  mo� na wy�wietli�  status kontrahenta, którego dotyczy 
ankieta, przez kombinacj�  klawiszy <Ctrl+Spacja> lub wybór w menu 
kontekstowym opcji Poka�  status kontrahenta. 

3.13 Planowanie miesi � czne 

Opcja Planowanie miesi� czne umo� liwia miesi� czne planowanie sprzeda� y, 
kontaktów z klientami oraz pozyskiwanie nowych kontrahentów przez 
przedstawicieli handlowych. Aby mo� liwe by
o analizowanie miesi� cznego planu 
sprzeda� y wed
ug kontrahentów, to musza mie�  oni zdefiniowanych przedstawicieli 
handlowych. Przedstawicieli tych definiujemy w menu S
owniki� S
owniki 
systemowe�  Przedstawiciele handlowi. 

 
� cie�ka dost� pu: CRM� Planowanie miesi� czne 

Je� li u� ytkownik w
� cza planowanie miesi� czne po raz pierwszy to, po wybraniu 
w menu CRM opcji Planowanie miesi� czne, pojawia si�  okno ze spisem definicji 
planów miesi� cznych. Nale� y, ustawi�  si�  na danej definicji, a nast� pnie klikn��  na 
ni�  dwukrotnie. Je� li definicja planu jest uruchamiana po raz pierwszy to pojawi si�  
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okno, w którym nale� y okre� li �  rok i miesi� c planu. System otworzy okno Plan 
miesi� czny, w którym, za pomoc�  ikony Dodaj lub klawisza funkcyjnego <F3> 
tworzy si�  nowy plan. Na ekranie monitora pojawi si�  okno, w którym 
wprowadzamy nast� puj� ce dane: 

 
Parametr Kopiuj z poprzedniego miesi� ca, je� li jest w
� czony, to umo� liwi 

u� ytkownikowi skopiowanie planu sprzeda� y dok
adnie takiego, jaki by
  w 
poprzednim miesi� cu.  

Plan mo� na przegl� da�  na trzy sposoby, prze
� czaj� c si�  na wybrane zak
adki: 
1. Plan-razem – u� ytkownik mo� e ogl� da�  miesi� czny plan sprzeda� y razem 

dla nowych kontrahentów i dla takich, z którymi ju�  od dawna dokonuje 
transakcji. 

2. Plan dla dotychczasowych – system wy�wietla tylko miesi� czny plan 
sprzeda� y dla dotychczasowych klientów. 

3. Plan dla nowych – system wy�wietla tylko plan sprzeda� y dla nowych 
klientów. 

Za pomoc�  ikony  lub kombinacji klawiszy <Ctrl+D>, u� ytkownik systemu 
mo� e prze
� cza�  si�  pomi� dzy definicjami planu za
o� onymi wcze�niej w opcji 
S
owniki� S
owniki systemowe� Definicja planów miesi� cznych. 

Miesi� czny plan sprzeda� y mo� e mie�  jeden z trzech statusów: 

�  Nowy , 

�  Zaakceptowany , 

�  Zamkni� ty . 

Je� li u� ytkownik kliknie na ikon�   lub kombinacje klawiszy <Ctrl+N>, 
nast� pi naliczanie miesi� cznego planu sprzeda� y dla danego miesi� ca. 

Pomi� dzy poszczególnymi miesi� cami, dla których u� ytkownik dokonuje 
naliczania oraz analizy planu miesi� cznego mo� na si�  prze
� cza�  za pomoc�  
przycisków: 
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W dolnej cz�� ci okna Plan miesi� czny u� ytkownik systemu w zak
adce Wykres 

mo� e podejrze� , jak b� dzie kszta
towa
a si�  jego miesi� czna sprzeda�  w oparciu o 
zdefiniowany plan: 

 
Wygl� d i opcje poszczególnych wykresów mo� na zmieni�  za pomoc�  ikon, 

znajduj� cych si�  pod wykresem, w dolnej cz�� ci okna: 

 

4. Zestawienia 

W menu Zestawienia mo� na, za pomoc�  dost� pnych opcji, stworzy�  ró� nego 
rodzaju raporty: 

 
Za pomoc�  opcji Zestawienia definiowane, mo� na tworzy�  dowolne formularze 

definiowane, pobieraj� ce dane z bazy. Tworzenie zestawie�  definiowanych jest 
mo� liwe wtedy, gdy u� ytkownik posiada modu
 Raporty i formularze. Klikaj � c na 
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Zestawienia�  Zestawienia definiowane� Definiowanie zestawienia wy�wietli si�  
okno: 

 
Podajemy nazw�  formularza, np. Zestawienie nagród programu lojalno�ciowego 

oraz zaznaczamy czy b� dzie to zestawienie utworzone w oparciu o szablon czy 
zaawansowane. Wprowadzone dane zatwierdzamy przyciskiem <Zapisz>. Je� li 
wybierzemy opcj� : Zaawansowane, na ekranie pojawi si�  okno Formularze 
definiowane: 

 
Okno podzielone jest na dwie cz�� ci: 
1. Wszystkie foldery – nowy folder tworzymy za pomoc�  ikony Dodaj folder 

umieszczonej w lewej cz�� ci okna lub poprzez zastosowanie kombinacji 
klawiszy <Ctrl+F3>. 

2. Zawarto��  – nowy formularz tworzymy za pomoc�  ikony Dodaj formularz 
lub klawisza funkcyjnego <F3>. 

 Z poziomu okna Formularze definiowane mo� na równie�  za pomoc�  ikony 

 podejrze�  wydruk zdefiniowanego dokumentu oraz wydrukowa�  dokument po 
okre� leniu odpowiednich parametrów wydruku. 

Aby mo� liwe by
o tworzenie zestawie�  proceduralnych, nale� y równie�  
posiada�  modu
 Raporty i formularze.  
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4.1 Zestawienia punktów programu 
lojalno � ciowego 

Je� li u� ytkownik systemu, w
� czy w Konfiguracji programu opcj�  Obs
uga 
programu lojalno�ciowego, to w zestawieniach pojawi si�  opcja Zestawienie 
punktów programu lojalno�ciowego. Podczas tworzenia tego zestawienia nale� y 
najpierw zdefiniowa�  parametry filtru: 

 
� cie�ka dost� pu: Zestawienia� Zestawienie punktów programu lojalno�ciowego 
Je� li parametry filtru zostan�  zdefiniowane, to po klikni� ciu na przycisk 

<Generuj>, na ekranie monitora wy�wietli si�  oczekiwane zestawienie. 

4.2 Zestawienie zlece �  reklamacyjnych  

Tworzenie zlece�  reklamacyjnych rozpoczyna si�  od zdefiniowania parametrów 
filtru. W zale� no�ci od tego jakie zestawienie u� ytkownik chce uzyska� , tak 
powinien dokona�  ustawie�  poszczególnych pól w filtrze: 
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Po klikni� ciu na przycisk , na ekranie pojawi si�  spis zlece�  
reklamacyjnych dla wszystkich kontrahentów lub wybranego: 

 
Za pomoc�  ikony Drukuj lub klawisza funkcyjnego <F9>, u� ytkownik systemu 

mo� e wydrukowa�  zestawienie.  
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Cz���  III 

Modu
 Administratora 

1. Informacje wst � pne 

Modu
 Administratora jest oddzielnym programem s
u�� cym do 
administrowania systemem PCBIZNES PRO i PRESTI� . Program jest 
instalowany na stanowisku administracyjnym.  

Modu
 Administratora uruchamiamy klikaj� c przycisk Start, a nast� pnie 
Programy (Wszystkie programy). Nie nale� y szuka�  Modu
u Administratora w 
spisie modu
ów systemu PC BIZNES PRO lub PRESTI� . 

2. S
owniki 

W menu g
ównym S
owniki dost� pne s�  opcje: Firmy, Grupy u�ytkowników, 
U�ytkownicy, Stanowiska oraz Regu
y hase
. 

2.1 Firmy 

W opcji tej znajduje si�  spis wszystkich firm obs
ugiwanych przez system. 
Umo� liwia ona utworzenie nowej firmy oraz bazy dodatkowych dokumentów dla 
wybranej firmy. Now�  firm�  zak
adamy za pomoc�  ikony Dodaj<F3>. Wy�wietli 
si�  okno kreatora, który pomo� e wprowadzi�  podstawowe dane dotycz� ce firmy: 
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� cie�ka dost� pu: S
owniki � Firmy � Dodaj<F3> 

Za pomoc�  przycisku <Dalej> przechodzimy do nast� pnego okna, w którym 
musimy okre� li �  takie pola jak: 

�  Identyfikator – s
owo (po wpisaniu nie mo� na go zmieni� ), które jest 
jednocze�nie nazw�  pliku bazy danych, w której b� d�  umieszczane dane 
zak
adanej firmy. Zaleca si�  wpisanie skrótu nazwy firmy. Program u� ywa 
identyfikatora podczas wybory firmy. Maksymalna liczba znaków 20. Nie ma 
polskich liter i znaków specjalnych. 

�  Opis - dodatkowy tekst okre� laj� cy firm� . 
Pole Identyfikator musi zosta�  okre� lone, poniewa�  inaczej nie mo� na przej��  do 

kolejnego etapu zak
adania firmy, czyli do zdefiniowania podstawowych danych 
takich jak: 

�    Nazwa skrócona, 
�    Nazwa pe
na,  
�    NIP. 
Pewne pola s�  wymagane przy tworzeniu firmy. 	atwo to rozpozna�  w 

momencie, w którym nie wpiszemy oczekiwanych przez program informacji i 
chcemy przej��  do nast� pnego etapu tworzenia firmy. Kreator reaguje w ten sposób, 
� e wy
� czony pozostaje przycisk <Dalej> dopóki wymagane dane nie zostan�  
wpisane. 
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W kolejnym kroku podajemy adres firmy oraz wybieramy z listy modu
y, które 
b� d�  dost� pna dla zak
adanej firmy. Odznaczamy te modu
y, z których nie 
korzystamy. 

 
Nast� pny etap, to podanie roku obrachunkowego, w którym rozpocznie si�  

wprowadzanie danych. 
Wpisuj� c ten parametr nale� y uwa� a� , aby si�  nie pomyli� , poniewa�  po 

za
o� eniu firmy roku obrachunkowego nie mo� na ju�  zmieni� .  



STREAM soft   Zarz� dzanie kontaktami 

 183

 
Po wprowadzeniu roku obrachunkowego, klikamy przycisk <Dalej> i 

rozpoczynamy tworzenie bazy danych firmy. Mo� e to by�  baza standardowa, która 
jest zalecana lub baza, dla której nale� y okre� li �  dodatkowe parametry.  

Wszystkie za
o� one firmy widoczne s�  w siatce danych aktywnego okna Firmy. 

 
� cie�ka dost� pu: S
owniki � Firmy 
Dla ka� dej za
o� onej firmy nale� y okre� li �  dost� pno��  modu
ów. S
u� y do tego 

ikona Ustal dost� pno��  modu
u dla firmy <Ctrl+M>, znajduj� ca si�  w menu 
aktywnego okna Firmy lub prawy klawisz myszki. Ma to na celu unikni� cie 
konfliktów przy zamykaniu miesi� cy w module Finanse i Ksi� gowo�� .  

W tym miejscu nale� y wskaza� , w których modu
ach nie sprawdza�  takiego 
parametru. 
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Obok ikony Ustal dost� pno��  modu
u dla firmy umieszczona zosta
a ikona 
Utwórz baz�  dodatkowych dokumentów, w której przechowywane s�  oferty, 
specyfikacje, inne rodzaje dokumentów.  

Parametr Oddzia
 okre� la rodzaj bazy, gdy dana firma nie posiada jednej bazy 
danych (w innym miejscu znajduje si�  baza danych centrali firmy, a w innym 
kolejnych oddzia
ów). Umo� liwia to przesy
anie np., danych o ksi� gowaniu 
dokumentów z oddzia
ów do centrali. Taki podzia
 stosuje si� , gdy z przyczyn 
technicznych firma nie mo� e korzysta�  z jednej bazy danych. 

 
Z poziomu powy� szego okna równie�  mo� na zaznaczy�  dost� pne, dla danej 

firmy, modu
y. 

 2.2 Grupy u � ytkowników 

 Znajduje si�  tutaj spis grup u� ytkowników, dla których definiuje si�  prawa 
dost� pu do opcji w programie. System PCBIZNES PRO lub PRESTI�  jest 
obs
ugiwany przez u� ytkowników podzielonych na grupy. W obr� bie grupy 
ustalane s�  prawa dost� pu do opcji. Specjaln�  grup�  s�  Administratorzy, którzy 
domy� lnie maj�  prawo do wszystkich opcji systemu. 

U� ywaj� c ikony Prawa do opcji lub kombinacji klawiszy <Ctrl+P> 
uruchamia si�  specjalne okno, w którym zakres praw przedstawiono w postaci 
drzewa. Obrazuje ono struktur�  systemu. Rozwijaj� c kolejne poziomy przechodzi 
si�  do coraz bardziej szczegó
owych opcji. Zielony znacznik przy nazwie opcji 
okre� la, � e dana grupa posiada prawo do jej uruchamiania, natomiast czerwony 
„krzy� yk”, oznacza brak prawa. 
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Prawa mo� na przydziela�  na dowolnym poziomie drzewa. Mog�  by�  okre� lane 

wspólnie dla wszystkich firm lub indywidualnie dla wybranej. Przy okre� laniu 
indywidualnych praw dla firmy mo� na definiowa� , tak� e prawa do obiektów 
znajduj� cych si�  w tej firmie (magazyny, miejsca sprzeda� y, itp.). Przydzielanie lub 
zabieranie praw odbywa si�  poprzez wybranie elementu z drzewa i zaznaczeniu lub 
odznaczeniu, na li� cie znajduj� cej si�  z prawej strony okna, odpowiedniej opcji. 
Mo� liwe jest te�  grupowe okre� lanie praw. S
u��  do tego opcje Daj prawo do 
wszystkich i Zabierz prawo do wszystkich, dost� pne w menu okna.  

Prawa do opcji mo� na kopiowa�  z jednej firmy do innej za pomoc�  opcji menu 
podr� cznego (prawego klawisza myszki) Skopiuj prawa z innej firmy. Kopiowa�  
mo� na dowolny poziom ga
� zi praw firmy, ustawiaj� c si�  na niej kursorem i 
klikaj� c prawym klawiszem myszki. 

W lewej cz�� ci okna, u� ytkownik systemu ustawia si�  za pomoc�  myszki na 
wybranej opcji, a w prawej cz�� ci okna, przydziela prawo – poprzez wstawienie 
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znacznika n w krateczk�  przy opcji lub zabiera prawo – poprzez odznaczenie 
parametru klikni� ciem myszki: 

 
Jak wida�  w powy� szym oknie, dla danego stanowiska przydzielono prawo do 

obs
ugi modu
u Handlowo-Magazynowego, Raporty i Formularze, CRM 
Zarz� dzanie Kontaktami, Produkcja. Wi� kszy stopie�  szczegó
owo�ci u� ytkownik 
systemu, uzyskuje poprzez rozwijanie drzewa opcji w lewej cz�� ci okna. Dzi� ki 
temu mo� na przydziela�  prawo do poszczególnych klawiszy, np. u� ytkownik ma 
prawo do dodawania zlece�  produkcyjnych, ale nie ma ju�  prawa do ich 
poprawiania i usuwania: 
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Mo� na doda�  do spisu okre� lon�  firm� , za pomoc�  ikony Dodaj - Firmy. Aby 

móc okre� li �  prawa dla poszczególnych zasobów w takiej firmie (magazynów, kas, 
banków, miejsc sprzeda� y, itp.), nale� y wybra�  ikon�  Wczytaj dane firmy, 
a nast� pnie ustawi�  si�  na wybranym zasobie np., na magazynie i wczyta�  wszystkie 
magazyny.  

W okno Prawa do opcji, wbudowane jest menu oraz pasek narz� dziowy, który 
u
atwia obs
ug�  okna i umo� liwia szybkie przeszukiwanie. Menu dzieli si�  na: 

�  Prawa – u� ytkownik ma mo� liwo��  przydzielania i zabierania praw do 
modu
ów i firm oraz do poszczególnych opcji i klawiszy funkcyjnych; 

�  Szukanie – znajduj�  si�  tu mechanizmy umo� liwiaj � ce przeszukiwania praw;  
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�  Opcje – umo� liwia automatyczne zwijanie i rozwijanie drzewa opcji, 
pokazywanie praw innych grup, rozwijanie opcji bez rozwijania praw, 
� ledzenie aktywnego prawa.  

�  Okno – posiada wbudowan�  opcj� , która zamyka okno Prawa do opcji.  

Ikona  lub klawisz funkcyjny <F6> pozwalaj�  na wyszukiwanie praw. Po 
klikni � ciu na te ikon� , na ekranie monitora pojawia si�  okno: 

 
W oknie wyszukiwania praw, u� ytkownik systemu, mo� e zaznaczy�  czy chce 

szuka�  prawa w ga
� zi czy w ca
ym drzewie. Je� li zaznaczona zostanie opcja 
Wyniki wpisz do okna, to spowoduje to wpisanie rezultatów do nowego okna: 

 
W oknie Rezultat wyszukiwa� , mo� e by�  znacznie wi� cej pozycji, je� li 

zaznaczona b� dzie opcja wyszukiwania w ca
ym drzewie. Je� li u� ytkownik 
zaznaczy, który�  z rezultatów wyszukiwania, a nast� pnie kliknie na przycisk <Ok>, 
to nast� pi automatyczne przej�cie do tej zaznaczonej opcji, w drzewie praw. 

Za pomoc�  ikony  mo� na w oknie Prawa do opcji dokona�  ustawie�  
usprawniaj� cych obs
ug�  opcji.  

Operator systemu, oprócz przeszukiwania drzewa praw, mo� e równie�  zobaczy�  
rezultat ostatnich poszukiwa� . Opcje t�  mo� na uruchomi�  za pomoc�  kombinacji 

klawiszy <Ctrl+F6> lub ikony . Ikona uaktywnia si�  wtedy, kiedy nast� pi
o ju�  
wcze�niej jakie�  przeszukiwanie. Je� li u� ytkownik systemu, nic wcze�niej nie szuka
 
w drzewie praw, to ikona pozostaje wyszarowana.  
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2.3 U� ytkownicy 

U� ytkownicy to osoby, które obs
uguj�  system. Ka� dy u� ytkownik posiada swój 
identyfikator i has
o. Identyfikator jest u� ywany do rozpoznawania u� ytkownika, a 
has
o do jego autoryzacji. Istnieje mo� liwo��  pozostawienia pustego has
a, ale nie 
jest to zalecane ze wzgl� du na brak odpowiedniej kontroli dost� pu do danych. 
Ka� dy u� ytkownik musi by�  przypisany do grupy u� ytkowników, od której 
dziedziczy prawa dost� pu do opcji. Posiada równie�  okre� lone indywidualne prawa 
do firm. U� ytkownicy przypisani do grupy “Administratorzy” maj�  prawo do 
wszystkich opcji i firm. 

Opcja Prawa do firm <Ctrl+P> umo� liwia okre� lenie, do jakich firm dany 
u� ytkownik posiada prawo dost� pu. Podczas zak
adania u� ytkownika nie ma on 
prawa do � adnej firmy. Przydzielanie praw do firm odbywa si�  w oknie Prawa do 
firm poprzez zaznaczenie firm, do których u� ytkownik ma prawo. 

 

2.4 Stanowiska 

W opcji Stanowiska widzimy wszystkie stanowiska, które zosta
y dodane te, 
które zalogowa
y si�  oraz stanowiska, które by
y dawniej u� ywane a ju�  nie istniej� . 
Widoczna jest data i czas ostatniego logowania z danego stanowiska. 

W opcji Stanowiska u� ytkownik mo� e: 
1.  Przydziela�  licencje do stanowisk, 
2.  Sprawdza�  stanowiska, które logowa
y si�  do programu. 
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Licencje do stanowisk przydzielamy w opcji Przydzia
 licencji do stanowisk 
<Ctrl+L>. Znajduje si�  ona w menu aktywnego okna Stanowiska. Dana firma 
posiada licencj�  pozwalaj� c�  na jednoczesn�  prac�  na okre� lonej ilo�ci modu
ów. 
	 � czna ilo��  przydzielonych licencji nie mo� e by�  wi� ksza ni�  ilo��  okre� lona w 
pliku licencji. 

 
Obja�nienie skrótów: 
�  HM – modu
 gospodarki magazynowej, 
�  FK – modu
 finansowo – ksi� gowy, 
�  RR – modu
 rozrachunki, 
�  ST – modu
 � rodki trwa
e, 
�  WP – modu
 wyposa� enia, 
�  KDPL – modu
 kadr i p
ac, 
�  PR – modu
 obs
ugi produktów, 
�  SR – modu
 serwisu, 
�  RA – modu
 raportów, 
�  CRM – modu
 zarz� dzania kontaktami z klientami, 
�  PP – modu
 planowania produkcji. 
Sprawdzenia stanowisk, które logowa
y si�  do programu dokonuje si�  w celu 

wykrycia nieautoryzowanego logowania do bazy.  

2.5 Regu
y hase
 

S
ownik Regu
y hase
 umo� liwia definiowanie zasad tworzenia hase
 dost� pu do 
systemu. 

Ka� da regu
a opisana jest trzema parametrami: 
�  Okres wa�no�ci – okre� la liczb�  dni, po up
ywie których, nale� y zmieni�  

has
o; 
�  Minimalna d
ugo��  has
a – okre� la z ilu znaków ma si�  sk
ada�  has
o; 
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�  Has
o ró�ne od poprzedniego – zaznaczenie tego parametru wymusza na 
u� ytkowniku konieczno��  nadawania nowego has
a innego ni�  poprzednie. 

Podczas edycji danych u� ytkownika (S
owniki� U�ytkownicy� <F5>/<F3> ) 
mo� na wybra�  odpowiedni�  regu
�  has
a: 

 

3. Administracja 

3.1 Archiwizacja 

 Pozwala na wykonanie kopii bezpiecze� stwa bazy danych. Zalecane jest 
wykonywanie archiwizacji jak najcz�� ciej. Zale� ne jest to od ilo�ci wprowadzanych 
danych. Im jest ich wi� cej, tym cz�� ciej nale� y archiwizowa�  baz�  systemow� , bazy 
wszystkich firm, w których modyfikowane s�  dane, oraz bazy dodatkowych 
dokumentów. Archiwizacja powinna odbywa�  si�  na inny no�nik ni�  ten, na którym 
przechowywana jest baza danych. Opcja Archiwizacja jest interfejsem do 
wbudowanego mechanizmu serwera, przez co jest mo� liwa archiwizacja w trakcie 
pracy systemu. W celu jej wykonania, nale� y wybra�  baz�  danych, okre� li �  katalog, 
w którym znajd�  si�  pliki archiwum, ich rozmiar i ilo�� . Katalog podawany jest 
zgodnie z nazewnictwem serwera i musi by�  za
o� ony przed rozpocz� ciem 
archiwizacji. Podczas przebiegu procesu archiwizacji w oknie pokazywana jest lista 
operacji wykonywanych przez serwer.  

W polu Ilo��  plików stworzy si�  tyle plików ile okre� limy i b� d�  one zape
niane 
do wielko�ci zapisanej w polu Rozmiar pliku. 
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� cie�ka dost� pu: Administracja� Archiwizacja 

Archiwizacja w trakcie pracy z systemem nie jest zalecana, poniewa�  po jej 
wykonaniu nale� y szuka� , w którym miejscu, w trakcie wprowadzania danych, 
zosta
a dokonana archiwizacja. 

Je� li archiwizacja zostanie wykonana, to wy�wietli si�  okno, w którym znajduj�  
si�  informacje dotycz� ce czasu rozpocz� cia i zako� czenia archiwizacji oraz 
komunikat czy proces zosta
 przeprowadzony pomy� lnie czy wyst� pi
y, w trakcie 
jego trwania, b
� dy: 
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Przyciskiem <Zapisz>, umieszczamy na dysku lub wybranym no�niku 

informacji (dyskietka, p
yta) informacje o przebiegu archiwizacji. 
Po zapisaniu przechodzimy, klikaj� c <Dalej>, do sprawdzenia poprawno�ci 

wykonanej archiwizacji.  
Poprawno��  sprawdzamy poprzez przetestowanie utworzonego archiwum. Aby 

rozpocz��  testowanie nale� y zaznaczy�  opcj�  testowania archiwum. 
UWAGA! 

Podczas opcji archiwizacji bazy danych, mo� liwe jest zarchiwizowanie pliku 
gbk (tylko dla wersji jednostanowiskowej programu). Ustawienia archiwizacji 
dost� pne s�  w konfiguracji modu
u Administratora: 
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� cie�ka dost� pu: System� Konfiguracja systemu� Ustawienia� Archiwizacja 
Mo� liwe jest spakowanie plików gbk archiwizatorem systemu (tworzy on 

archiwa o rozszerzeniu stp, s00, s01…) lub wskazanie innego. W przypadku 
wybrania innego programu, nale� y wskaza�  plik wykonywalny, rozszerzenie oraz 
poda�  polecenie do wywo
ania. W poleceniu, nale� y okre� li �  miejsca, w których 
wpisane zostan�  nazwy plików � ród
owych oraz pliku archiwum. Dost� pne s�  
równie�  przyk
adowe polecenia dla programów winzip, winrar oraz 7zip (tylko dla 
wersji jednostanowiskowej programu).  

 3.2 Dearchiwizacja 

Opcja ta dost� pna jest w menu g
ównym Administracja. Po jej w
� czeniu 
wy� wietla si�  okno, w którym nale� y wybra�  baz�  danych, która b� dzie 
dearchiwizowana. 
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� cie� ka dost� pu: Administracja � Dearchiwizacja 

Dearchiwizacja powoduje odtworzenie bazy danych z archiwum i nadpisanie 
aktualnej bazy danych. 
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Przed przyst� pieniem do dearchiwizacji zalecanie jest wykonanie archiwizacji i 
zapisanie jej na inny no�nik (archiwizacja przebiega w sposób opisany w 
podrozdziale 3.1).  

Opcja umo� liwia dearchiwizacj�  bazy firmy, systemowej i bazy dodatkowych 
dokumentów, bazy nowej firmy.  

Podobnie jak w oknie archiwizacji nale� y poda� , jak�  baz�  b� dziemy 
dearchiwizowali, okre� li �  � cie� k�  dost� pu do katalog, w którym znajd�  si�  pliki 
archiwum oraz ich ilo�� . Do kolejnych etapów dearchiwizacji przechodzimy 
klikaj� c przycisk <Dalej>. 

Je� li u� ytkownik wybierze opcj�  Nie wykonuj archiwizacji dane zostan�  
nadpisane, to od razu b� dzie móg
 przyst� pi�  do przeprowadzenia procesu 
dearchiwizacji. 

 
� cie�ka dost� pu: Administracja� Dearchiwizacja � Nie wykonuj archiwizacji 

dane zostan�  nadpisane 
Opis opcji: 
�  zast� p istniej� c�  baz�  danych – zaznaczamy, gdy archiwizujemy ju�  

istniej� c�  baz�  danych. Wyj� tek: nie zaznaczmy jej w momencie, gdy mamy 
baz�  dearchwizowan�  poza modu
em administratora. 

�  odtwórz pliki „shadow” - nie powinno si�  jej zaznacza�  domy� lnie. 
Zaznaczamy j�  wtedy, gdy chcemy odtworzy�  baz�  razem z jej obrazami 
stworzonymi wcze�niej przy pomocy komendy „shadow” 
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�  w
� cz „ForcedWrites”(zalecane) – wszystkie operacje zapisu b� d�  
wykonywane bezpo� rednio na dysk. Podnosi to w znacz� cy sposób 
bezpiecze� stwo bazy. Mo� na jej nie zaznacza� , gdy jest pe
ne zabezpieczenie 
sprz� towe bazy. 

�  wyczy��  blokady - opcja ta dotyczy dzia
ania programu, a nie dotyczy serwera 
bazy danych. Pozwala pozby�  si�  blokad ze statusem „aktywna”. 

�  poka�  przebieg dearchiwizacji – zaznaczenie jej spowoduje, ze mo� liwe 
b� dzie zobaczenie przebiegu dearchiwizacji. 

Podczas dearchiwizacji program mo� e zatrzyma�  si�  d
u� ej, podczas 
wykonywania niektórych operacji. Nie nale� y przerywa�  procesu nawet, gdy system 
Windows zasugeruje, ze program nie odpowiada.  

Zarówno dearchiwizacja jak i archiwizacja pozwalaj�  na nowo zorganizowa�  
baz� , naprawi�  jej indeksy, itp. Przyczynia si�  to do zmniejszenia jej rozmiaru oraz 
zwi� kszenia wydajno�ci szybko�ci pracy. 

3.3 Reorganizacja bazy danych 

Reorganizacja bazy danych pozwala dostosowa�  bazy do nowszych wersji 
systemu. Po dokonaniu aktualizacji programu, system kontroli wersji automatycznie 
sprawdza czy nie nast� pi
a zmiana wersji bazy danych i zleca wykonanie 
reorganizacji. 

 
� cie�ka dost� pu: Administracja � Reorganizacja bazy danych 

Reorganizacja rozpoczyna si�  od wyboru bazy, która zostanie  zreorganizowana.  
UWAGA! 

Reorganizujemy tylko baz�  firmy. Baz�  systemow�  reorganizujemy (je� li jest 
taka konieczno�� ) przy pierwszym uruchomieniu programu. 
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 Nast� pnym etapem jest próba zablokowania bazy do wy
� cznego u� ytku. 
Oznacza to, � e w trakcie reorganizacji nie jest mo� liwa praca z t�  baz�  danych. 
Je� eli, który�  z u� ytkowników pracuje w programie na danej bazie danych pojawi 
si�  komunikat o blokadzie. 

 
Kolejnym etapem jest sprawdzanie spójno�ci bazy danych (wi� cej w 

podrozdziale 3.4) Jest to konieczne ze wzgl� du na fakt ingerencji w struktur�  bazy 
podczas reorganizacji.  

 
Sprawdzenie spójno�ci bazy rozpocznie si�  w momencie klikni� cia przycisku 

<Wykonaj>. Je� li wszystko przebiegnie poprawnie, na ekranie wy�wietli si�  
komunikat: 
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Klikamy <OK>, a nast� pnie przycisk <Zamknij>. Na ekranie pozostaje poni� sze 

okno: 

 
Mo� emy wykona�  archiwizacj�  lub zaznaczy�  opcj�  nie archiwizowania bazy.  
Ostatnim etapem jest reorganizacja. Podczas procesu reorganizacji w oknie 

wy�wietlana jest lista wykonywanych operacji. Poprawnie zako� czona 
reorganizacja ko� czy si�  komunikatem informuj� cym i odblokowaniem bazy 
danych. 

Mo� e si�  zdarzy�  tak, � e reorganizacja nie nast� pi ze wzgl� du na ró� norodno��  
wprowadzanych danych i mnogo��  serwerów. 

Je� eli reorganizacja zostanie przerwana, to po ponownym uruchomieniu, 
zaczyna si�  ona od momentu, na którym sko� czy
a przed przerwaniem. 

3.4 Sprawdzanie spójno � ci bazy danych 

Opcja umo� liwia sprawdzanie spójno�ci (poprawno�ci zapisu plików na dysku) 
bazy danych, oraz wykonanie naprawy b
� dów wykrytych podczas sprawdzania.  

W pierwszym kroku nale� y okre� li �  baz�  danych, dla której proces ten zostanie 
wykonany: 
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� cie� ka dost� pu: Administracja � Sprawdzenie spójno� ci bazy danych 

W kolejnym wybieramy jeden z trzech mo� liwych wariantów: 

 
�  Sprawdzanie spójno�ci bazy bez wprowadzania zmian – sprawdza czy nie ma 

b
� dów w bazie danych. 
�  Próba naprawy b
� dów wykrytych podczas sprawdzania – zaznacza si�  j�  

tylko w przypadku, kiedy sprawdzenie spójno�ci bazy bez wprowadzania 
zmian wykaza
o b
� dy i nie uda
o si�  wykona�  procesu archiwizacji. Opcja ta 
zaznacza b
� dne rekordy i pomija w procesie archiwizacji. 
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�  Pozwól okre� li �  parametry sprawdzania – umo� liwia samodzielne okre� lenie 
parametrów typowych dla serwera Firebird, wed
ug których nast� pi 
sprawdzanie spójno�ci przez zaawansowanych administratorów. 

Je� eli podczas sprawdzania spójno�ci zostan�  wykryte b
� dy, to nale� y wykona�  
archiwizacj�  (koniecznie z testowaniem archiwum) i dearchiwizacj�  bazy danych. 

3.5 Aktywacja indeksów 

W przypadku gdy zdearchiwizujemy baz�  bez aktywowania indeksów w tej 
opcji mo� liwe jest aktywowanie ich. W przypadku gdy dany indeks nie mo� na 
aktywowa�  pojawia si�  informacja dlaczego aktywowanie si�  nie powiod
o (np.: 
jakie warto�ci s�  podwójne, jakie warto�ci nie wyst� puj�  dla kluczy obcych). 

3.6 Aktualizacja statystyk bazy danych 

Baza zbiera statystyki z u� ywanych indeksów kartotek i kontrahentów i 
przechowuje je w pami� ci w celu zoptymalizowania wyników zapyta�  do bazy 
(wyników wyszukiwania i wy�wietlania kartotek i kontrahentów). Aktualizacja ta 
przyspiesza dzia
anie wyszukiwania oraz wy�wietlania indeksów kartotek i 
kontrahentów. 

3.7 Uruchamianie skryptu 

Opcja umo� liwia uruchomienie skryptu napisanego w j� zyku SQL na wskazanej 
bazie danych. 

 
� cie�ka dost� pu: Administracja � Uruchamianie skryptu 

Wskazujemy plik skryptu, wygenerowany przez firm�  STREAM soft lub jej 
przedstawicieli. Pliki skryptu maj�  za zadanie napraw�  baz danych. Wywo
ywane s�  
w celach testowych lub w celach naprawczych.  
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Skrypty pisze si�  dlatego, � e pewna cz���  opcji reorganizacji bazy danych nie 
jest standardowa, dla wszystkich firm. Istniej�  firmy, dla których nale� y w sposób 
indywidualny przeprowadzi�  cz���  reorganizacji.  

Opcja Nie sprawdzaj wersji bazy - niezalecane, poniewa�  skrypt mo� e by�  
napisany dla konkretnej bazy danych i uruchomienie jej mo� e spowodowa�  
nieprzewidziane skutki. Przypadek uzasadniaj� cy u� ycie tej opcji dotyczy 
wszystkich skryptów, które maj�  by�  uruchamiane w procesie reorganizacji. 
Osoba wysy
aj� ca skrypt powinna okre� li �  czy mo� na go wykona�  jednokrotnie czy 
wielokrotnie przy danej bazie. 

3.8 Grupowe operacje na bazach danych 
Opcja pozwala na równoczesne przeprowadzenie operacji Archiwizacji lub 

Reorganizacji na kilku wybranych bazach danych. Po lewej stronie okna nale� y 
wskaza�  bazy, dla których przeprowadzi�  operacj� , a po prawej wskaza�  operacj�  i 
jej parametry. 

 
� cie�ka dost� pu: Administracja� Grupowe operacje na bazach danych 

Po prze
� czeniu si�  na opcj�  Reorganizacja, okno grupowych operacji wygl� da 
jak poni� ej: 
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3.9 Parametry bazy danych 

Opcja pozwala na sprawdzenie parametrów, na jakich pracuje okre� lona baza 
danych, takich jak: nazwa serwera, wersja bazy, parametr Forced Writes 
(bezpo� redni zapis) lub Sweep Interval(automatyczne porz� dkowanie) oraz 
pozosta
e parametry umieszczone na zak
adce Inne.  
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� cie�ka dost� pu: Administracja � Baza danych � Parametry bazy danych 

3.10 Statystyki bazy danych 

 Mo� liwe jest przejrzenie i aktualizacja statystyk wybranej bazy danych. Opcja ta 
dost� pna jest w menu g
ównym Administracja � Baza danych � Statystyki bazy 
danych. Zapami� tuje ona cz� sto��  wykorzystania ró� nych pól w programie i na tej 
podstawie serwer baz danych szybciej zwraca informacje (g
ównie w pocz� tkowym 
okresie u� ytkowania programu). 
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3.11 Konfiguracja po
 � czenia z serwerem 

Umo� liwia sprawdzenie i zmian�  parametrów po
� czenia z serwerem bazy 
danych. Wchodzimy do niej poprzez menu g
ówne Administracja� Serwer 
� Konfiguracja po
� czenia z serwerem: 
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Wybranie opcji Lokalna baza danych oznacza, � e baza znajduje si�  na tym 

samym komputerze. Natomiast wybranie Baza danych na zdalnym serwerze 
informuje, � e baza danych znajduje si�  na innym komputerze (na serwerze). Drugi 
rodzaj po
� czenia zapewnia bezpiecze� stwo pracy i zwi� kszenie szybko��  dost� pu 
do danych. 
UWAGA! 

Gdy baza danych oparta jest na systemie Firebird oraz znajduje si�  na lokalnym 
komputerze, nale� y wybra�  po
� czenie Baza danych na zdalnym serwerze, a w 
nazw�  serwera wpisa�  „localhost”. 

Opis pól: 
�  Katalog bazy danych – katalog, w którym znajduje si�  baza danych. Je� eli 

baza danych znajduje si�  na serwerze, to nale� y poda�  katalog bazy na 
serwerze. Na wszystkich komputerach w sieci nazwa serwera i katalog bazy 
danych powinny by�  wpisane identycznie. 

�  Rozszerzenie pliku bazy – powinno by�  takie, jakie zosta
o okre� lone podczas 
instalacji bazy danych. 

�  Katalog wspó
dzielony – katalog wspó
dzielony dla wszystkich stanowisk 
systemu PCBIZNES PRO i PRESTI�  umo� liwia wspóln�  komunikacj�  
poza baz�  danych, pomi� dzy serwerem, a stanowiskiem. Katalog ten 
przechowuje: aktualn�  wersj�  programu, plik licencji, kody drukarek 
tekstowych, katalog profili (pod warunkiem, � e nie zosta
 on ustawiony 
indywidualnie). Jego g
ównym zadaniem jest aktualizowanie wersji 
programu na wszystkie komputery w sieci.  

�  Katalog profili – katalog, w którym przechowywane s�  profile ustawie�  
niektórych parametrów oraz okien programu. Opcja ta jest przydatna 
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zw
aszcza wtedy, gdy u� ytkownik zmienia stanowisko, ale chcia
by, � eby 
zosta
y zachowane ustawienia, na których pracowa
. 

Przycisk <Test> ma zadanie sprawdza�  czy istnieje katalog wspó
dzielony, czy 
u� ytkownik posiada prawo zapisu, modyfikacji, inne prawa dost� pu, czy znajduje 
si�  w katalogu wspó
dzielonym plik licencji i jaki ma on atrybut. Sprawdza równie�  
po
� czenie z baz�  danych.  

3.12 Parametry serwera 

Umo� liwia podgl� d na parametry serwera bazy danych. Okre� lony jest serwer, 
jego wersja, konfiguracja oraz plik konfiguracyjny. 

3.13 „Log” serwera 

Log serwera jest to plik tekstowy zawieraj� cy informacje o podstawowych 
operacjach wykonywanych przez serwer. Znajduj�  si�  w nim dane dotycz� ce m.in.: 
uruchamiania programu, b
� dów, jakie wyst� pi
y, nieprawid
owej pracy serwera.  

3.14 Operacje na licencji 

Operacje na licencji umo� liwiaj �  zmian�  parametrów licencji programu. Zmiana 
jest mo� liwa tylko w porozumieniu z firm�  STREAM soft. 

 
U� ytkownik mo� e dokona�  wyboru spo� ród kilku rodzajów operacji: 
�  Pobieranie nowego pliku licencji – opcja umo� liwia zainstalowanie nowego 

pliku licencji w katalogu wspó
dzielonym. 
�  Rejestracja licencji za pomoc�  kodów z karty licencyjnej – opcja umo� liwia 

wygenerowanie pliku licencji na podstawie kodów na dostarczonej karcie 
licencyjnej. 
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�  Zmiana parametrów licencji przez telefon – opcja umo� liwiaj � ca zmian�  
parametrów licencji poprzez podanie kodów u� ytkownika i otrzymanie 
kodów zwrotnych od firmy STREAM soft. 

�  Odrejestrowanie licencji – opcja umo� liwia usuni� cie pliku licencji z 
katalogu wspó
dzielonego. 

4. Rejestry 

4.1 Blokady 

W opcji tej znajduje si�  spis wszystkich u� ytkowników zalogowanych i 
pracuj� cych na bazach danych. Ka� dy u� ytkownik w momencie uruchomienia 
programu PCBIZNES PRO lub PRESTI�  oraz Modu
u Administratora  zostaje 
wpisany na list�  blokad jako Aktywny u� ytkownik.  

W momencie zamkni� cia programu zostaje usuni� ty z listy. Je� eli w jaki�  
niestandardowy sposób u� ytkownik wyjdzie z programu, to w spisie blokad 
pozostanie wpis i b� dzie wy�wietlany jako awaria. Wpisy Awaria pozostaj�  do 
momentu ich wykasowania. Taki system zapewnia to, � e w tym samym momencie 
dwóch u� ytkowników z ró� nymi wersjami programu nie mo� e pracowa� .  
W spisie dzi� ki opcji wybór bazy danych mo� na si�  prze
� cza�  pomi� dzy baz�  
systemow� , a dowoln�  baz�  firmy. 

 
� cie�ka dost� pu: Rejestry� Blokady 

Rozpoczynaj� c prac�  z now�  wersj�  programu nale� y usun�� , z bazy 
systemowej, wszystkie blokady o statusie awaria. 

Za pomoc�  ikony Od�wie�aj okresowo, znajduj� cej si�  na pasku ikon aktywnego 
okna Blokady � Baza systemowa mo� emy sprawdza� , kto zalogowa
 si�  do 
programu, a kto go opu�ci
.  
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 4.2 Rejestr logowania 

W opcji tej znajduje si�  spis wszystkich prób po
� cze�  (logowa� ) do systemu 
PCBIZNES PRO lub PRESTI�  
� cznie z okre� leniem czasu trwania po
� czenia z 
baz� . 

 
� cie�ka dost� pu: Rejestry� Rejestr logowania 

W rejestrze logowania widoczna jest kolumna IP, zawieraj� ca adres IP 
komputera, z którego nast� pi
o logowanie. 

4.3 Rejestr operacji 

W opcji tej znajduje si�  spis wszystkich operacji, jakie przeprowadzono na 
bazach danych w systemie PCBIZNES PRO i PRESTI� . Istnieje mo� liwo��  
zmiany zakresu dat, w jakim chcemy zobaczy�  rejestr, bazy danych, któr�  chcemy 
przegl� da�  i za
o� enia filtru na u� ytkownika i grup�  operacji. W opcji mo� na 
ustawi� , za jaki okres przegl� damy dane oraz na jakiej bazie. Dodatkowo dla 
wybranej operacji mo� na u� y�  opcji Poka� , po której w osobnym oknie zostan�  
wy�wietlone szczegó
y. 

Ustawienia jak�  grup�  operacji kontrolowa� , oraz jak d
ugo przechowywa�  dane 
rejestru operacji mo� na zdefiniowa�  w opcji System� Konfiguracja rejestru 
operacji. 
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5. System 

5.1 Konfiguracja systemu 

W opcji tej znajduj�  si�  ustawienia konfiguracyjne Modu
u Administratora : 

 
� cie�ka dost� pu: System � Konfiguracja systemu � Ustawienia � Logowanie 
Mo� na wybra�  opcj�  Tylko jedno logowanie z jednego stanowiska, która 

uniemo� liwia zalogowanie si�  do systemu PCBIZNES PRO i PRESTI� , wi� cej 
ni�  raz z jednego stanowiska.  

Dopuszczaj logowanie tylko z ci� giem 
� cz� cym - jest adresem do bazy na 
serwerze. Wszyscy u� ytkownicy powinni okre� la�  t�  opcj�  w taki sam zrozumia
y 
dla serwera sposób. Pozwala to unikn��  uszkodze�  bazy. 

U� ytkownik ma mo� liwo��  ustawienia czasu bezczynno�ci (w minutach), po 
którym nast� pi automatyczne wylogowanie z programu. S
u� y do tego opcja 
Automatycznie wyloguj po min. Bezczynno�ci. Wylogowanie to nast� pi tylko wtedy, 
gdy nie b� dzie otwartego � adnego okna edycyjnego (jedynie browsy i okno 
g
ówne). Wpisanie w konfiguracji warto�ci 0 (domy� lnie) w t�  opcj� , skutkuje 
wy
� czeniem automatycznego wylogowania.  

Mechanizm ten ma na celu zmniejszenie liczby niepotrzebnych po
� cze�  do 
bazy. Wylogowanie nast� puje tylko wtedy, gdy nie jest otwarte � adne okno 
edycyjne. Wylogowanie powoduje zamkni� cie po
� czenia do bazy firmy. Zalecane 
jest u� ywanie tego mechanizmu.  
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5.2 Konfiguracja rejestru operacji 

Opcja umo� liwia okre� lenie, jaka grupa operacji ma by�  rejestrowana w 
systemie oraz przez jak�  ilo��  dni powinny by�  przechowywane wpisy. Wybór bazy 
danych <Ctrl+B> umo� liwia prze
� czanie si�  pomi� dzy bazami danych, dla których 
okre� lamy parametry. W opcji Popraw mo� na zmienia�  wybrane grupy. 

5.3 Czyszczenie rejestru operacji 

Opcja ta powoduje usuniecie z rejestru przeterminowanych informacji o 
wykonanych operacjach w systemie. Usuwane s�  zapisy z rejestrów nie 
posiadaj� cych atrybutów „systemowy”, zapisy przeterminowane – zgodnie z ilo�ci�  
dni przechowywania okre� lon�  w konfiguracji ka� dego rejestru. 

Przed wykonaniem czyszczenia rejestru operacji zalecane jest wykonanie 
archiwizacji bazy danych w celu zachowania dost� pu do usuni� tych danych z 
rejestru. Nast� pnym krokiem jest wybór bazy danych firmy: 

 
Po wybraniu firmy, naciskamy przycisk <Dalej> i przechodzimy do okna, w 

którym nale� y wybra�  rejestry operacji przeznaczone do czyszczenia: 
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Po klikni� ciu na przycisk <Dalej>, wy�wietli si�  komunikat z zapytaniem: 

 
Efekt czyszczenia rejestru operacji mo� na podejrze� : 

 
Po wykonaniu czyszczenia rejestru operacji w celu zmniejszenia bazy danych 

zalecane jest przeprowadzenie archiwizacji i dearchiwizacji bazy danych.  
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5.4 Kasowanie dokumentów z urz � dze�  
zewn� trznych 

Zadaniem tej opcji, jest kasowanie bufora dokumentów pobranych z urz� dze�  
zewn� trznych, stanowi� cych jednie podstaw�  do wystawienia rzeczywistych 
dokumentów. Opcja ta, czy� ci baz�  danych z niepotrzebnych informacji.  

Po wykasowaniu niepotrzebnych danych zalecane jest przeprowadzenie 
archiwizacji i dearchiwizacji bazy danych w celu odzyskania miejsca zajmowanego 
na dysku oraz uporz� dkowania danych w bazie. Czynno��  ta wp
ywa na 
zmniejszenie rozmiaru bazy danych i skrócenie czasu potrzebnego na archiwizacj�  i 
dearchiwizacj� .  

Po w
� czeniu tej opcji na ekranie monitora pojawi si�  okno z informacj� : 

 
 Je� li zdecydujemy si�  na usuni� cie niepotrzebnych informacji nale� y, klikaj� c 

przycisk , przechodzi�  poprzez poszczególne etapy, a�  dojdziemy do 
momentu, w którym system zapyta czy na pewno chcemy wyczy�ci�  dokumenty z 
bufora urz� dze�  zewn� trznych. Nale� y zaznaczy�  TAK i potwierdzi�  wybór 
przyciskiem <Tak>: 
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Zaawansowane rozwi � zania dost � pne 
tylko w wersji PRESTI �  

1. Program lojalno�ciowy - jest to narz� dzie, które umo� liwia firmie 
budowanie trwa
ych relacji z klientami, poprzez zastosowanie systemu 
nagród za zdobyte punkty. Program lojalno� ciowy skierowany mo� e by�  
do wszystkich lub wybranych klientów firmy. Zazwyczaj ma charakter 
d
ugookresowy i nastawiony jest na cz� sty kontakt z klientem. Jego istot�  
jest jak najd
u� sze zatrzymanie klienta w czasach ostrej walki 
konkurencyjnej.  

2. Obs
uga reklamacji - rozwi� zanie to umo� liwia sprzedawcy lub 
producentowi rejestrowanie oraz kontrol�  nad przebiegiem reklamacji od 
klientów. 

3. Obs
uga ankiet - jest to rozwi� zanie, które umo� liwia definiowanie w 
systemie ró� nego rodzaju ankiet dla kontrahentów. Mo� liwe jest 
tworzenie ankiet zawieraj� cych podstawowe informacje o kontrahencie, 
ankiet rozpoznawania kontrahenta, kwestionariuszy osobowych, itp.  

4. Obs
uga planowania miesi� cznego - funkcjonalno��  umo� liwiaj � ca 
miesi� czne planowanie sprzeda� y, planowanie kontaktów z klientem oraz 
pozyskiwanie nowych kontrahentów przez przedstawicieli handlowych.  

 


