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S owo wst pne

Przedsibiorstwa i organizacje XXI wieku, staraj si dostosowa do
zmiennego otoczenia rynkowego, poszukmjeustannie odpowiednich nagzi,
ktére pomogyby im zwksza elastyczno, dowiadczenie i profesjonalizm
dzia ania. Réwnoczaie oczekuj, e bd one spe niay ich konkretne wymagania i
podkrelay zarazem specyfik funkcjonowania - wyrdniaj ¢ sporéd wielu
uczestnikdw rynku. Tymi nardziami s systemy ERP, czyli zintegrowane zbiory
modu 6w (aplikacji) s u ce do planowania zasobdéw przetgirstwa.

Odpowiedni wybor systemu, a ngstie jego poprawne wdrenie w znacznym
stopniu przyczynia sido sukcesow firmy.
Wdro enie zalene jest zaréwno od oprogramowania, jak i od gotowo

organizacyjnej firmy na implementacpystemu. Wan rol odgrywa rownie
struktura przedsbiorstwa oraz zaangawanie kierownictwa i pracownikow.

Aby dokona trafnego wyboru, nalg zastanowi si jakie s nasze oczekiwania
w stosunku do systemu i jakie problemy zamierzarjgga pomoc rozwi zywa .
Szukaj c odpowiedniego oprogramowania powimny zwréci uwag m.in. na:

atwo instalacji i obs ugi,

mo liwo rozszerze systemu,
funkcjonalno i elastyczno ,
parametryzacji modyfikacj ,
przyjazny interfejs,

mo liwo i atwo aktualizacji.

Oceniamy nie tylko sam produkt, ale tekkwestie dotycze serwisowania,
modyfikacji, instalacji, dokumentaciji, standaryzaapntroli, itp.

Oprécz tego dobrze jest sprawdgk d ugo istnieje firma, od ktérej zamierzamy
kupi taki system, zorientowasi jak ma wiedz i do wiadczenie w jego
projektowaniu, ile by o wdr@ jej oprogramowania. Odpowiednie zbilansowanie
tych wszystkich czynnikbw umbwi wybor systemu, ktory najlepiej dzie
wspomaga codzienrprac firmy.

Wszystkie wyej wymienione cechy posiadagystemy tworzone przez firm
STREAM soft.

Przesz y one ponad 19-letdrog rozwoju, przez co stay si

maksymalnie elastyczne,

logiczne i ergonomiczne,
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atwe w obs udze,
dostosowane do wymagélienta ju na etapie ich wdr@nia.

G o6wne produkty firmy stanowi

1.

Pakiet PCBIZNES - adresowany do grupy odbiorcow pracych w
rodowisku Windows i rozliczagych si za pomoc ksi gi przychodéw i
rozchodéw lub ryczatu ewidencjonowanego. Jestpigna i kompletna
oferta dla mniejszych firm handlowych, us ugowygnodukcyjnych oraz
biur rachunkowych.

PCBIZNES PRO -zintegrowany, modu owy system przeznaczony dla firm
rozliczajcych si na zasadach penej kgowoci. Moduy systemu
wyposaone s w opcje, pozwalage na kompleksowe zadzanie ronymi
szczeblami  przedddiorstwa. Ergonomiczne i atwe w obsudze,
profesjonalnie rozwizuj z o one problemy wtkownikéw.

PCBIZNES PRESTI - wielomodu owy system klasy ERP, zalecany
dynamicznie rozwijacym si firmom, poszukujcym bardziej
zaawansowanych rozwia . Umo liwia optymalne wykorzystanie zasobow
oraz pen kontrol proceséw biznesowych. Tworzy upatkowany i
przejrzysty obraz caego przedsorstwa, automatyzuje praé usprawnia
przep yw informacji.

Specjalici z dziedziny informatyki, ekonomii, prawa gospatego i
rachunkowoci pracuj nad tym, aby produkty STREAM soft by y nowoczesne,
dostosowane do zmieniaych si przepisbw prawnych i rosoych wymaga
klienta.

Na stronie internetowej firmywvww.streamsoft.plznajduj si, gotowe do
pobrania, wersje demonstracyjne systemow.
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Cz I

Charakterystyka modu u CRM
Zarz dzanie Kontaktami

1. Przeznaczenie modu u

Modu CRM Zarzdzanie Kontaktami to aplikacje wspierage proces
pozyskiwania iobsugi klienta. Jest idealnym rozaniem dla dziaow
marketingu, telemarketingu, dziaéw handlowych onagz dzie tam, gdzie
utrzymywane s kontakty z klientami. Pozwala na zaizanie baz danych
klientdbw oraz gromadzenie i przetwarzanie inforinadkontaktach handlowych i
prowadzonej dzia alnoi. Wspé czesny klient wymaga szybkiej i sprawrtes ogi.

B yskawiczna identyfikacja oraz mavo szybkiej analizy profilu klienta stagi
podstawowym wyzwaniem staym przed pracownikami dzia 6w marketingu i
sprzeday. Celem wspd czesnego przedigbrstwa jest zapewnienie kdemu z
klientéw ci g o ci i spojnoci obs ugi oraz mdiwie krétkiego czasu na rozpoznanie
jego problemu izaproponowanie skutecznego raamia. Bez mdiwo ci
prze ledzenia dotychczasowych kontaktow z klientem testiezwykle trudne lub
wr cz niemoliwe.

W module CRM Zarzdzanie Kontaktamisystemu PCBIZNES PRO i
PCBIZNES PRESTI postanowilimy zawrze najbardziej istotn cz
funkcjonalnoci przypisywanej systemor@RM Zarz dzanie Kontaktamiczyli
rejestracj istotnych zdarze oraz organizacj pracy wewntrz firmy,
pozwalajc na efektywn wspé prac z klientami.

Modu CRM Zarzdzanie Kontaktamiumo liwia znaczne uproszczenie
procedur zwizanych z codziennobs ug klientdw m.in. poprzez:

prowadzenie kartoteki firm wraz ze s ownikiem od@mntaktowych oraz
s ownikiem szczebli, funkcji i kompetenciji,

rejestracj r6 nych typow kontaktéw z klientami,
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tworzenie graficznego kalendarza zadaraz obsug drzewa spraw i
drzewa projektow,

harmonogramowanie zadaraz rejestracjwykonanych czynnai,

obs ug korespondencji seryjnej, zarobwno w postaci elelitznej jak
i tradycyjnej, cznie ze sposobami tworzenia list adresowych,

zdobycie nowego klienta jest od kilku do kilkudziesu razy drosze od
utrzymania istniejcego. Nak ady poniesione na modu zdeania
kontaktami przyczyniajsi do zwi kszenia lojalncci klientéw, a przez to
znacznie poprawiajwynik finansowy. Jest odpowiednim rozwaniem
dla firm, ktére skupiaj si na kliencie, nie zana produkcie, a przy tym
zale y im na aktywnym budowaniu wzi z odbiorcami.

Prawid owo zaimplementowany system zamzania kontaktami zajmuje
centralne miejsce w przedbiorstwie. Jest niezagtionym réd em wiedzy o
kliencie, a zarazem sprawnym kana em komunikacjvmwéznej. Wdroenie
modu u CRM Zarzdzanie Kontaktamporz dkuje przydzia zadawewn trz
firmy, usprawnia kontrolowanie przydzielonych zadaraz planowanie
organizacji pracy wewrtrz firmy.

2. Budowa modu u

Modu CRM Zarz dzanie Kontaktamijest integraln cz ci  systemow
PCBIZNES PRO iPRESTI . Oprécz niego, w skad systemu, wchodz
nastpuj ce modu y:

Handlowo-Magazynowy;
Finanse i Ksigowo ;
Rozrachunki,
Kadry i P ace,

rodki Trwa e,
Wyposaenie,
Produkty,
Serwis,
Raporty i Formularze,
Zarz dzanie Produkci.

Ogodlna budowa programu jest identyczna jak budoesogia ych modu 6w
sk adajcych si na systen?CBIZNES PROi PRESTI :

menu programu (g 6wne),
pasek (panel) ikon programu,
obszar roboczy,

pasek statusu programu,
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okno aktywne.

Nale y tu podkreli , e opcje menu g éwnego ldego modu u mana podzieli
na stae, czyli te, ktére w kdym z nich s takie same oraz zmienne -
charakterystyczne dla natury danego mod8ta e to zawsze modu, s owniki,
zestawienia, operacje, system, okno i pomoc.

Modu Zarz dzanie kontaktansk ada si z:
1. Menu programu (g éwne):

Modu — pozwala w dowolnej chwili, za pomoopcji Zmiana modu una
prze czanie si mi dzy moduami. Opcjamodu nie bdzie widoczna
(aktywna), jeli u ytkownik zakupi lub przydzielono mu licencpa jeden
modu ,

CRM- definiuje si w nim kontrahentéw, osoby kontaktowe, drzewo spraw
itp.,

Sowniki - definiuje si w nich operatoréw systemu oraz wprowadza
wszystkie potrzebne, do pracy z programem, dameyfilch prawid owe
zaoenie gwarantuje poprawno korzystania z programu i znacznie
automatyzuje prac

Zestawienia- mo liwe jest wykonywanie rhnego rodzaju zestawie

System— daje uytkownikowi moliwo dokonywania zmian m.in., w
wygl dzie programu, w ustawieniach,

Okno— u ytkownik mo e w cza/wy cza pasek ikon, ustawiana pasku
te ikony, ktére chcia by miezawsze widoczne i atwo dophe. Pozwala na
prze czanie w oknie roboczym okien aktywnych,

Pomoc — niezbdna w zdobywaniu wiedzy o systemie i spraveno
poruszania siw nim.

2. Pasek ikon programu — znajduje god menu programu i zawiera przyciski z
najcz ciej u ywanymi funkcjami. O tym jakie przyciski b na pasku ma
zdecydowa sam uytkownik. Aby je doda lub usun naley klikn
Okno Ustaw ikony.Za pomoc tej opcji mona réwnie ca kowicie
wy czy pasek ikon lub wczy go ponownie.

3. Obszar roboczy jest to szara przestrzgomi dzy paskiem ikon a paskiem
stanu, w ktérym pojawiajsi aktywne okna programu.

4. Pasek statusu programu — znajduje r& dole okna programu. Zawiera
wybrane informacje. Patre od lewej strony paska mamy: nazfirmy, w
ktorej aktualnie pracuje wtkownik, nazwisko i imi zalogowanego
operatora, wersjprogramu i numer licenciji.

5. Okno aktywne (aktualnie otwarte) — jest to oknokidrym u ytkownik
b dzie pracowa. Wywietla si w obszarze roboczym. Padetlone jest
niebieskim paskiem tytu u.

6. Pasek ikon aktywnego okna — zawiera ikony wigtlaj ce si przy
uruchomieniu okna, w ktérym zamierzamy aktualn&cpwa. Najed aj ¢

10
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kursorem myszki na kd z nich, wywietla si informacja, do czego syi
jaki jest skrét klawiszowy, jéi go posiada.

7. Siatka danych- zawarto aktywnego okna wyvietlaj ca si w uk adzie
tabelarycznym.

Okno programu:

Menu Pasek ikon
programu programu

Opcje
w menu

Obszar
roboczy

Pasek statusu
programu

[ Lo Nowek [amiisiaral T Utechien | wer. ke

11
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Okno aktywne:
W Operatorzy - wszyscy
E -mnail darnyslny Aktywny ~
Tak
Tak,
=] | | | Tak
Mari i 0-68 323 g403 m.rekita@firma.pl | Tak
| Piotr Maliniak 0-68 32 0z p.maliniak@stream.pl | Tak
Zenah Wdachowski Tak
Pasek Siatka
ik d h Pasek
IKOn anyc L
y szczegotow
= v.
[s .zczeggl:;l_ |
Ak | imig . e Jola Kowalcavk velefgn domyéiny... 0-68 323 0402
Uwwaga..coiii i _ E-mail domyslry...... Lkowalczyk(firma.pl
‘Widozzny w planowaniu miesieczrym,.. 18k

3. Obs uga okien

W moduleCRM Zarzdzanie Kontaktamstniej cztery sposoby wywo ywania
poszczegolnych opcji w oknach do przeiginia danych i w niektérych oknach
edycyjnych:

1.
2.
3.

4.

Poprzez kliknicie myszk na odpowiedniej ikonie lub przycisku.
Poprzez wybranie opcji z menu programu.

Poprzez wybranie opcji z menu kontekstowego (mamirego) prawego
klawisza myszki.

Poprzez skrét klawiszowy.

Okna w systemie moa wywietla w r6 nym uk adzie. Uytkownik sam
decyduje, ktére ustawieniedizie mu najbardziej odpowiada 0. Zatzanie oknami
mo liwe jest poprzez opcjWidok, ktor udostpniamy Klikaj ¢ prawym klawiszem
myszki w siatce danych aktywnego okna lub lewymwvidaem, za opcj menu
g 6wnegoPomoo[WIYXEI Nie jest to regu dla wszystkich okien):

12
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# PCOIZNES PRESTIZ - CRM

Poka2 £

Codsj [

Popraw. s Witicie.
Popra bezzapisu dohistori CH4FS
Usuh L
Druko 2 £l
A Pokat w drawie soran shitsr2 .
Sl . [tk K preersut do glownych ks o
[Watystkie ] P przerzu dopoeastalych cz
% 1-HURT L Warunk spresdazy e
+ 2DETAL CEDAR B R Agrestowa
IPARTNER EKSPERT [ ——————— , prmatycenesp.j,  Siciecin MCurie-Sklodowskie] 9 091 487 2548
BEST B rariiesit W rwade TR 4 Warszawa  Morszakowska 1
CBA 54 e wroctaw Fioniartw 33 B L)
VB TRADE [ s, GmbH Berlin Grungwalder Str 150
TRUCK [ M i Warszawa  Wilanowska 25
TRUCK SPARE PARTS D TS GmbH Bonn Kevinstrasse 22 048767687876
MOTOSPARE T Wl Emal ek KEY Stanbul Inovega. 2
Zanotu) kontakt Shift4F3
ot zadaie ]
Status konurahenta CurkSpace
Odgwiez F11
‘Sortui F4
Ustal Fiitr 7
Filtr aktywny ChreF?
Pokat tylks handowyth
Ziez Christ
Zamacaanie
iybir rodzai rupy
B 7+ o
w Pasek stanu
Rejastr operacii i
Zambniy P ~
< >
S Szczeqily 2 prawe] =
Seczeglty | Unegi | Oskassanie ® szcaegly u dolu
Ukcs ... Kossake Grina Ziglony ez saczegiéin
Nrdomu . 10 Wojewddztwo . IUBUSK  Kebumrvy w babish
N lokah.. Keni nazwa..... Bolskg Kok w szezeadlach
Fod B5-001 Telelon 0683230402
Pocata..... Zizlona Girg Misiscowodt.,.. Ziglona Gora
Powial . Zielona Gor
&3 Kontrahenci - Wazystkie - We.
Jan Nowsk [admmistrator] o Lista okien  wer [

cie ka dostpu: Modu CRM Zarzdzanie Kontaktami CRM  Kontrahenci

UWAGA!

Prawy klawisz myszki (inaczej menu kontekstoweytyiw ré nych cz ciach
okna, nie zawsze wwiietli takie same opcje jak prezentowane w pazym oknie.

OpcjaWidokma wbudowane w asne menu:
| v Pasekikan
| w Pasek stanu
Drzewo grup

| v Zawsze pokas zmaksymalizowane

Szczegoly 2 prawe]
® Szozeqoty u dotu
Bez szczegotawm

Kolurmnry w tabeli
Kolumrny w szczegitach

ZnaczniM—w cza/wy cza funkcj np. ukrywa pasek ikon lub uaktywnia,

Znacznik —informuje, e mona wybra jedn opcj z kilku dostpnych,
np. jeli szczegdy bd u dou, to nie mogby jednoczenie te z prawej
strony.

13
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Zaznaczajc Kolumny w tabeliub Kolumny w Szczeg6 aevy wietli si widok:

Wybierz pola ]
Wibrane kolumnp [12] Dioztepne kolurmry
| Idertyfik ator da | Akbpany A
| Kraj - kod | Blokuj zprzedaz =
i N_umer & E Blokuj zakupy
| Mip | Cena
| Mazwa { D'ni na termin
| Migjzcowadd E> | Dninazwat opak.
|L|Iin:a | Dop. wart. przet. kredyt,
| Mr darnu & | E-mai
| Ostrzezenie | Fax i
| Uwmaga | Gmina
i Telefon | Godziny dogtaw
| Mip - bez formatu ; Grupa-fod
| Grupa-Mazwa
| Hardlow
{ Kod
| Kraj - nazwa
@ { M ax il dri preeterm.
| Maxil dok. kredypt
¥ [Max il dok. po term, |
[ w® Ok ” B Anuluj H = Pomoc

RO nica mi dzy tymi opcjami, polega na tyme klikaj ¢ naKolumny w tabeli
dooymy wybran kolumn do tej cz ci okna, w ktorej wywietla ham si
zawarto w postaci siatki danych, a wybieraj Kolumny w Szczeg6 ach
zmienimy kolumny w cz ci okna, w ktorej wywietlaj si szczego yBezporedni
dost p do tych opcji mana uzyska za pomoc przycisku umieszczonego z prawej

strony paska ikon aktywnego ok = .

aery

OpcjaKolumny w tabelposiada ograniczenie, ktére uniefiwia wybor wi cej

ni 100 kolumn. Ponadto, unientiviono w systemie przerzucenie kolumn
wymaganych (takich, ktére myszy wy wietlane) z kolumn wybranych z
powrotem do kolumn doginych. Dodatkowo wytkownik mo e zobaczy ilo
kolumn wybranych (w wywietlanym przypadku jest ich 12).

Poni e] zaprezentowane $rzyk ady ronego sposobu wwietlania okien w
systemie. Na przyk ad okr<ontrahencimo na wy wietla w takim uk adzie, gdzie
Szczeg6 ynajduj si w dolnej cz ci:

14
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BEE e
ideniyfkator

Szczegdly | Uwag | Ostrzezenie

Mieiscowoss, . Warszawg

Ulica.... ... Marszatkowska
Nr dom...
Nrlokahi...

. Warszawa
Wojewddztwo. . Mazgwieckie
Kraj - naena..... Polska
Telefon

Wrockew

5920-011-22-34 CBASA Pionieréw ]
PL  2920-108-8563 CEDARsp.zoo. Ziclona Géra Agresiowa 11
PL  31928-00-16-119 Ekspent systsmy informatyczne sp.j. Szczecin M Curie-Skiodowskis 3
JEDNORAZOWY PL D
MOTOSPARE U 8 MOTOSPARE TURKEY Stanbul Inovega 12
STREAM SOFT PL  1928-010-00-95 STREAM softsc Zielona Géra Kossaka 10
\TRUCK _PL 712312312412 TRUCKMOTO Warszawa  Wilanowska ]
TRUCK SPARE PARTS DE 8 TRUCK SPARE PARTS GmbH Bonn Kevinstrasse 22
VB TRADE DE 6191833777 VB TRADE Systeme GmbH Belin Grunewalder Str 150

Zarz dzanie kontaktami

% 9290112234
9291089563
091487 2548 9290016119

0

9
0663230402 9200100096

1231231212
048767687876 &

181833777

ERERS |B |8=
~ [Kiaj Humer Nip

i

PL CBASA
PL 2 928-108-95-63 CEDARsp.z 0.0,
(PL 3928-00-16-119 Eksper systemy informatyczne sp. j.
JEDNORAZOWY PL 0
MOTOSPARE TU 49 MOTOSPARE TURKEY
STREAM SOFT PL 1.928-010-00-36 STREAM softs.c.
TRUCK PL 711231231212 TRUCKMOTO
TRUCK SPARE PARTS [DE 8 TRICK SPARE PARTS GmbH
VB TRADE DE 6181833777 VB TRADE Systeme GmbH

Micjscowos Ulica Wr domus & | Szczegily | Uneg
ul: owska - )
Wroctaw Pionieraw 33 Miejscowadé..... Warszawa
Zielona Gora  Agrestowa 1 Ulica. ... Marszalkowsks
Szczecin |M.Curie-Sklodowskie] 9 [ Nedom....
Nr lokah. 4
Stanioul Inovega 12 Ko, 00001
ZielonaGora  Kossaka 10 Pocata......... Warszews
Warszawa Wilanowske 25 Powial .. Warszaws
Eionn fouindlptssy Z BN, W EISZEWE
Bein e der i 150 Wolewidztwo.. mazowieckle
Kiaj - nazws...... Palska
Telefon._.
vl
2 |= 2

w i

Migjscomosc.,. Warszawa

- Warszawa

96 | Uwagi | Dstizezenia|

" Kisj Numer
[Wszystkie ] =
& 1-HURT CBA SA FL 5 923-011-22-34 [CBASA, ‘Wioctaw
& 2DETAL CEDAR PL 2 929-108-95-63 CEDARsp.zo0. Zielona Gara
F-PARTNER EKSPERT Pl 3929-00-16-119 | Eksper systemy informatyczne sp. J. | Szczecin
JEDNORAZOWNY PL o
MOTOSPARE LIS MOTOSPARE TURKEY Stanbul
STREAM SOFT PL 1 829-010-00-96 STREAM softs.c. Zielona Géra
TRUCK FL 7 1231231212 | TRUCK MOTO Warszawa
TRUCK SPARE PARTS DE 8 TRUCK SPARE PARTS GmbH Bonn
VB TRADE DE 6181833777 VB TRADE Systeme GrabH Berlin

]

Pionieraw 33 ® ®
Agrestowa 11
. Curie-Sklodowskiej 9
Inovega 12
Kossake, 10 1l
Wilanowska 25 ®
Kevinstrasse 22
Grunewalder Str 150

v

|

Kiaij - nazuia
Telefon.........

Warszawea

Warszauws

... mazowisckie

Polska
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Zarz dza oknami mona take poprzez opcjmenu program@®kng za pomoc
takich funkcji jak:

1. Ssiadujco — otwartych jest réwnoczeie kilka okien w ukadzie
poziomym:

% PCBITNES PRESTIZ - CRi:
Modd CRM Stowndi Zestawenia System Okno Pomoc | Kontrshert

E?‘."‘ﬁm éf‘w_ﬂ el

Iy o L N ] S . iy | Kon: = I Posgp Status  Fzecswige rospocigtie A
3 2 2008-02-2210:39 s 7 dostewes lczyk BEST 02N
3 2008-02-2514:29 Podpisanie umawy z dostewrs lczyk BEST i k IBE 0

STREAM SOFT

20081201 Bn

W0BIZ02WR

[Wszystkis ]

@ 1-HURT 3 L 4 frocie
= 2DETAL | CEDAR FL 29291008563 CEDARsp 200 Zielona Géra_ Agresiowa 1 [
IPARTNER | EKSPERT FL 39290016119 Eksped systemyinformalycenesp j.  Stczecin M Curie-Skiodowskis] 9 (091 487 25 48

JEDNORAZOWY L 0

MOTOSPARE U 3 MOTOSPARE TURKEY Stanbul Inovega 12

STREAM SCFT PL 19290100096 STREAMsofisc. ZielonaGara  Kessaka 10 066323 0402

TRUCK PL 7123123122 TRUCKMOTO Warszaws  Wilanowska 25 ® |

TRLICY SRABERARTS NE 2 TR ICY SOABE BABTS fumbid S

i |
€2 Koriiabenei - Wazysik | Jols . | ¥E i
Jan Nowsk ladinisuato] I [T Usackien | wer &

Pomimo, e otwartych moe by kilka okien, aktywne jest tylko jedno — z
pod wietlonym niebieskim paskiem tytu u. Przezamy si mi dzy nimi, klikaj c
myszk na danym oknie.

2. Kaskada-uk ad okien prezentowany poej:

16
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¥ PCRITNES PRESTIZ - CRM
Modd CRM Slowndi Zestawenia System Ohno Pomoc | Drzewo spisw

£ 3 = g e
D Organi opsrton i awpy O i

o Kowelzyk - Mlstuelny tydzisiy

N EREEE

® Kontizhenci

i o8 |eee
| Zadria | Foristy| Ockumenty | Ockumarycots| Naotroici sz | Arkiy

ideriyhkator

e freesT
CBASA

CEDAR

EKSPERT

200 MOTOSPARE

STREAM SOFT

TRUCK |

TRUCK SPARE PARTS

a0} VB TRADE

Mawigzanie wspolpracy handlows] (2/2008)
= I Sprawy
i Rozpoczecie negociaci (2/2008)
"1 Podpisanie umowy 7 konfrahentem (3/2008)
@ % Zadsnia
4 Kontakty
@ [ Dokumenty

s isfat ety i

|| B2 Dizewa spraw - Sprawy - Mie...

| %2 Korirahenci - Weapsttie - We... | Jols Konabayk - Akusg ... |
[ Jon Nowak faginiizial] I [ @ Umackien | wer 3

3. Poprzednie, naspne — pozwalaj na prze czanie si mi dzy otwartymi
oknami.

Chwytaj ¢ kursorem myszki na obramowania okien skalowalngduvolnie je
zw amy lub rozcigamy. Podobnie jest z obramowaniem kolumn w sidézg/ch.
Naje d aj ¢ kursorem myszki na linie graniczne kolumn, wigtla si znacznik
rozdzielacza kolumn Klikag na niego maa rozciga kolumn na dowoln
dugo . Pozwala to uzyskage niejsz czytelno danych.

Weciskaj c lewy przycisk myszki i rbwnoczeie przytrzymujc kursor myszki w
nag 6wkach wybranych kolumn siatki danych, me zmienia kolejno ich
ustawienia, przesuwgedne przed drugie.

W aktywnym oknie, uytkownik wype nia niektére pola poprzezcene
wpisanie danych, ainne poprzez wprowadzenie dargeh zdefiniowanego
wcze niej s ownika. Poczenie ze s ownikiem mliwe jest za pomocspecjalnego

przycisku . Umo liwia on realizowanie jednej lub kilku funkcji, nfunkcja

wyboru ze s ownika, czyszczenia pola (usuwania cl@dnypokazywania zawartd,
zapisywania dokumentu, itp.

| Wwhisrz  F6
Wivrzwsl Del

17
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b Wybierz F&
Wyczyst Del
Pokaz F2

Zapisz dokument F7

Klikni cie myszk na przycisk spowoduje rozwimie menu dospnego pod
nim. Mo e si ono sk adaz dwdch lub wicej opcji.<F6>, <F2>, <F7>i <Del>to
skroty, ktére pozwalajwywo a dan opcj przy u yciu klawiatury.

W systemie dospna jest opcja, ktéra umvia skopiowanie pojedynczego,
zaznaczonych lub wszystkich wierszy, wraz z opis@&tamn oraz przeniesienie
danych do wybranego programu, np. do arkusza katdigniego lub do edytora
tekstu, z zachowaniem uk adu kolumn. Opcja tadest pna poprzez kombinacj
klawiszy<Ctrl+C>:

Kopiowanie do schowka E]

Zakres wiersoy
1 Akdualng

() Zagnaczone
& irszysthel

[¥] Kopii riaghdwks kohsmn

| ok |[ % a0y |[ @ Pomec |

Po przeniesieniu do arkusza kalkulacyjnego, skogi@rdane wygtaj tak jak
na poniszym oknie:

A B = D E g G H | J K
1 ldentyfikator Kraj - kod Numer Nip Nazwa Miejscowosc Ulica Nr domu Ostrzezenie Uwaga Telefon
2 |BEST PL 4.820-010-01-98 THE BEST sp. j Warszawa Marszatkowska Tak
3 CBASA PL 5020-011-22-34 CBASA Wroctaw Pionieréw 33 Tak Tak
4 |CGEDAR PL 2 929-108-95-83 CEDAR sp. z 0.0 Ziclona Gora Agrestowa 1
5 EKSPERT PL 3 929-00-16-119 Ekspert systemy informatyczne sp. | Szczecin M .Cunie-Skiodowskig) 9 091 487 25 48
8 | JEDNORAZOWY PL 0
7 MOTOSPARE TV 9 MOTOSPARE TURKEY Stanbul Inovega 12
8 STREAM SOFT PL 1.929-010-00-96 STREAM soft s.c Ziclona Géra Kossaka 10 088 323 04 02
9 |TRUCK PL 7 123-123-12-12 TRUCK MOTO Warszawa Wilanowska 25 Tak
10 [TRUCK SPARE PARTS DE 8 TRUCK SPARE PARTS GmbH Bonn Kevinstrasse 22 48787687876
11 VB TRADE DE 8 181833777 VB TRADE Systeme GmbH Berlin Grunewalder Str 150

W menu g wnymOknq dostpna jest opcj@anel listy okien widocznyeli
opcja ta jest zaznaczona, to w dolnej czokna programu, wyvietla si panel z
zak adkami, pokazupy aktualnie w czone okna w systemie. Po klikau na
wybrane zak adki, mama si atwo prze cza pomi dzy oknami:
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® PCBITNES PRESTIZ thi
Modd  CAM Siowndi Zestawenla System [ia

Zarz dzanie kontaktami

o
£
Do spraw Oigerizaca procy spersiors L’ (2L
Nastepne culers
Poprzednie  ShEtHCirl+Fs
Kaskada
Sasiachjaco Migjsconast: Nidomy Ostzctenie Uwoga  Telelon
[Wezysikie ] JEDNORAL  wypetrij walny cbszar o =
& 1HURT = |3 sc. Zislona Gora a
o 2DETAL CEDAR. ki CEDAR sp 2o Zielona Giia  Agrestws 11
IPARTNER EKSPERT [ wyidcie 0-16-113  Ekspen systemyinformatyczne sp j,  Szczecin M Curie-Sklodowskie] 3 031 487 25 48
BEST 10-01-98 | THE BEST sp. j. ‘Warszawa Marszatkowska 1
CBA SA FL 58290112234 CBASA Wroclew Pioniertw Ex] 1 L
WE TRADE DE B 181833777 VB TRADE Systeme GmbH Beriin Grunewalder St 150
TRUCK PL| 71231231212 | TRUCKMOTO Werseawa  'Wilanowske. 25
TRUCK SPARE PARTS DE 8 TRUCK SPARE PARTS GmbH Bonn Kevinstrasse 22 048767687576
MOTOSPARE v ] MOTOSPARE TURKEY Stanbul Inovega 12
L L
| Serzegdly | Uneg | Ostizezerie|
Uiics...... Kossaks Grrina. Zielona Gora
| Mrdomu.. 10 Wowidziveo. WDuSKie
| Nelokahu Keag-mazws. .. Eolska
Ked........ 85001 Telefon........ 0BB 3230402
| Poczta.... Zielona Géra Miejsoowadt... Zislond Géra
Fowial.. Ziglona Gia
2 Koriishenci - Wsaystiie - We.
Jon Nowsk [idminisiciol ) Lisackien _ wer. e

W pasku statusu okna, z prawej strony, w dolnejoiz znajduje si ikona

& Listackien  Po Klikni ciu na ni lub skorzystaniu z kombinacji klawiszy
<Ctrl+Alt+W>, pojawi si menu z madiwo ci wybrania okna, spodd aktualnie
w czonych okien w systemie:
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* PCBIZNES PRESTIZ - CRM

8@ WY wWE 582 = F]
fupa v Idennyfator FKiaf Numel ip Nazwa Miciscowost _lJica Nidomy Ostizezenic  Uwags Tekefon ~
[Wszys\kié] JEDNORAZOWY I 0
¥ 1-HURT L L
% 2-DETAL CEDAR: =3
IPARTNER EKSPERT PL 39280016119 |Ekspensystemyinformatycznesp.j  Szczecin MCurie-Sklodowskie] 9 091 487 2548
BEST PL 4929-010-01-98  THE BEST sp. ), Warszawa Marszatkowska 1
CBA SA FL 5 929-011-22-39 | CBASA, Wrochow Pionigrim 33 5 2
VB TRADE DE | 6181833777 VB TRADE Systeme GmbH Beriin Granewaider Str 150
TRUCK FL 71231231212 TRUCKMOTO Warszawa  Wilanowska 25
TRUCK SPAREPARTS DE 8 TRUCK SPARE PARTS GmbH Bonn Kevinstasse 22 048767687076
MOTOSPARE Tl 9 MOTOSPARE TURKEY Stanbul Inovega 1z
A i
| Szeregdty | Uwagi | Ostrzesenie|
Ulica....... Knssaka Gmna......... ZiglonaGora
Hedom . 10 Wojewddziwo . lubuskie
N lokahs Kiy- nsawe... Polska
Ked.,... B5-001 Telefon 068 3230402
Poczta..... Ziglona Géra Migjscomosc..... Ziglona Gora
Powial..... ZI2IONS GOE
% Oraswo spraw - Spravey - Niezambnigte - Joba Kowealczyk
ol Kowalczyk - Akhualny tydaied
— & o 1) STREAM SOFT
&3 Kortishenci-Weaysthie W, | EE Dizewo sprawt - Spi - hkualry by | W 4 Kontrahend - Wzysthie - Wiysy
Jan Nowak [Administrator] T Lataokien | wer, I

Poszczegolne opcje programu ma uruchamia (w zaleno ci od upodoba
u ytkownika) na kilka sposobow:

1. Za pomoc menu programu.
2. Za pomoc menu prawego klawisza myszki (menu podne, kontekstowe).
3. Poprzez ikony znajduge si na paskach ikon.

Warunki Ustal Pokaz tylko  Wyslij Zle¢
Dodaj Popraw g, ;edazy filtr handlowych E.mail zadanie Zamknij
BRdEs B |2%TY @ Lf &8 & | B @
Pokaz Popraw Drukuj Sortuj Filtr Pokai tylko Zanotuj \wy<yietianie

aktywny  gtéwnych  kontakt szczeqotow
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4. Przy uyciu klawiszy funkcyjnych od<F1> do <F10> lub kombinacji
klawiszy, np<Ctrl+K>.

We wszystkich modu ach systemu PCBIZNES PRO i PRESJoszczegolne
opcje uruchamia sikorzystajc z wymienionych wyej sposobéw.

4. Ikony i skroty klawiszowe

Ikony wyst puj ce w moduléeCRM Zarz dzanie Kontaktami

Ikona (Nazwa) Obszar Opis funkgciji Skrot klawiszowy Warunek
wyst powania wyst pienia
b W caym systemie| Wwvietla na <F2>
ekranie zawarto
Poka aktualnie
wybranej ze spisu
pozycji.
B! W caym systemie| Powoduje dodanie <F3>
_ nowej pozycji do
Dodaj wy wietlanej
aktualnie tabeli.
Z W ca ym systemie U_mdjwia _ <F5>
zmian warto Ci
Popraw wcze niej
wprowadzonych
danych.
z W caym systemie| Kasuje pozygj <F8>
= na ktérej aktualnie
Usu znajduje si
kursor.
o W caym systemie| Umdiwia <F9>
-
) wydruk danych,
Drukuj po uprzednim
zdefiniowaniu
parametrow
wydruku.
B W caym systemie| Okria sposc_’>b <F4>
) porz dkowania
Sortuj danych w tabeli.
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Ikona (Nazwa)

-_;

Ustal filtr

I.r
Filtr aktywny
]

Szukaj

==

Wy wietlanie
szczego ow

(@

Zamknij

Nowe

Obszar
wyst powania

W ca ym systemie

W ca ym systemie

W ca ym systemie

W ca ym systemie

W ca ym systemie

W oknieDrzewo
spraw

Opis funkgciji

Zawa
przegl dane dane
do pozycji
spe niajcych
okre lone
warunki.

Wczenie
zdefiniowanego
filtru.

Umdiwia
szybkie
odnalezienie
wybranej pozycji
lub wielu pozycji
w wy wietlanej
tabeli.

Pozwala uzyska
informacje
szczegb owe
wy wietlanych
danych.

Powoduje
zamkni cie
aktualnie
wy wietlanego
okna lub
zako czenie pracy
W programie.

Pokazuje

niezako czone
zadania, sprawy i
projekty, ktére nie
zostay jeszcze
przeczytane przez
operatora
wykonuj cego
(prowadz cego).

Zarz dzanie kontaktami

Skrét klawiszowy

<F7>

<Ctrl+F7>

<F6>

<Brak>

<Brak>

<Brak>

Warunek
wyst pienia
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Ikona (Nazwa) Obszar Opis funkgciji Skrét klawiszowy Warunek
wyst powania wyst pienia
= W oknieDrzewo Pokazuje <Brak>
S spraw niezako czone
Niezamknite zadania, sprawy i
projekty, ktére
zostayju
przeczytane przez
operatora
prowadz cego
(wykonuj cego).
=) W oknieDrzewo Pokazuje <Brak>
o spraw zako czone
Zamknite sprawy, zadania,
projekty,
dokumenty,
kontakty z
wybranego
okresu.
T W oknieDrzewo Suydo <Ctrl+D>
— spraw okre lenia granicy
Zakres dat Organizacja czasowej
pracy operatora wy wietlanych
Organizacja pozycji.
pracy grupy,
Wydane nagrody
programu
lojalno ciowego,
Zlecenia
reklamacyjne,
Korespondencja
seryjna,
Sowniki Dni
pracy operatoréw
- W oknieDrzewo Sortuje kontakty i <Brak> Na zak adce
; spraw dokumenty wg Kontakty,
Rodzaj daty daty wpisania, Dokumenty
rozpoczcia oraz
zako czenia.
4= W oknieDrzewo Prze czaz <Ctrl+Left>
spraw zak adkiDrzewo

Poka w spisie sprawna zak adk

w postaci tabeli z
zachowaniem
aktualnie
wybranego
zdarzenia.
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Ikona (Nazwa)

-

EiE
Poka w drzewie

- ]
)
Poka w
organizatorze

pracy
]

Ustaw jako
wykonane

5
Wy lij e-mail

<
Pobierz e-mail

&
Przeka dalej
spraw

£
a¥
Przeka z
powrotem spraw

¥ =

Poka histori
przekaza

Obszar
wyst powania

W oknieDrzewo
spraw

W oknieDrzewo
spraw

W oknieDrzewo
spraw,
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy,
Wykorzystanie
zasobow

W oknieDrzewo
spraw Osoby
kontaktowe
Kontrahenci

W oknieDrzewo
spraw

W oknieDrzewo
spraw

W oknieDrzewo
spraw

W oknieDrzewo
spraw

Opis funkgciji

Prze czaz

zak adki w postaci
tabeli na zak adk
Drzewo sprave
zachowaniem
aktualnie
wybranego
zdarzenia.

Prze czaz
Drzewa sprawna
Organizacj pracy
operatora.

Umo liwia
ustawienie
zdarzenia jako
wykonane.

Umo liwia
wys anie e-maila
do kontrahenta.

Umo liwia
pobieranie
wiadomoci e-
mail.

Umo liwia
przekazanie
zdarzenia innemu
operatorowi.

Umo liwia
przekazanie
zdarzenia z
powrotem do
operatora.

Wy wietla
histori
przekaza.

Zarz dzanie kontaktami

Skrét klawiszowy

<Ctrl+Right>

<Ctrl+P>

<Shift+Ctrl+F5>

<Ctrl+M>

<Ctrl+Alt+M>

<Shift+Ctrl+R>

<Ctrl+R>

<Brak>

Warunek
wyst pienia

Na zak adce

Sprawy,
Zadania

Na zak adce

Sprawy,
Zadania

Na zak adce

Sprawy,
Zadania
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Ikona (Nazwa)

2

Dokument

[ ]

[ ]

Zmiana
operatora

<1

Poprzedni
tydzie / miesi c/
kwarta /rok

il
Aktualny tydzie/
miesi ¢/
kwarta /rok

4

Nast pny tydzie/
miesi ¢/
kwarta /rok

Obszar
wyst powania

W oknieDrzewo
spraw

W oknie
Organizacja
pracy operatora,
Sowniki Dni
pracy operatora

W oknie
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy,
Wykorzystanie
zasobow

W oknie
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy,
Wykorzystanie
zasobow

W oknie
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy,
Wykorzystanie
zasobow

W oknie
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy,
Wykorzystanie
zasobow

Opis funkgciji

Umo liwia
pokazanie,
zapisanie lub
poprawienie
dokumentu.

Umo liwia
prze czanie
pomi dzy
operatorami.

Prze cza
kalendarz na
poprzedni tydzie/
miesi ¢/

kwarta /rok.

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

Prze cza
kalendarz na
nastpny tydzie /
miesi ¢/

kwarta /rok.

Umo liwia
przesuwanie sio
dowoln
wielokrotno

wybranego okresu

w przéd.

Zarz dzanie kontaktami

Skrét klawiszowy Warunek
wyst pienia
<Brak> Na zak adce
Dokumenty
<Ctrl+O>
<Shift+Ctrl+1>

<Ctrl+0>
<Ctrl+1>
<Ctri+W>
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Ikona (Nazwa)

>

Dzienny

Tygodniowy

Miesi czny

Roczny

i
Rodzaje zdarze

Obszar
wyst powania

W oknie
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy,
Wykorzystanie
zasobow

W oknie
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy,
Wykorzystanie
zasobow

W oknie
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy,
Wykorzystanie
zasobow

W oknie
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy,
Wykorzystanie
zasobow

W oknie
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy

W oknie
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy

Opis funkgciji

Umo liwia
przesuwanie sio
dowoln
wielokrotno
wybranego okresu
wty.

Pokazuje rozk ad
dnia z podzia em
na godziny.

Pokazuje rozk ad
zada na
przestrzeni
tygodniowe;.

Pokazuje rozk ad
zada na
przestrzeni

miesi cznej.

Pokazuje rozk ad
zada na
przestrzeni
rocznej.

Umo liwia wybor
rodzaju zdarze
ktére maj by
pokazane w
organizacji pracy.

Zarz dzanie kontaktami

Skrét klawiszowy

<Ctrl+N>

<Brak>

<Brak>

<Brak>

<Brak>

<Brak>

Warunek
wyst pienia
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Ikona (Nazwa)

|
Okna

L4

E

Poka w drzewie
spraw

H
Zmiana grupy

EL
Warunki
sprzeday

L]

Poka tylko
handlowych

[ ]
sl

Poka tylko
g 6wnych

Obszar
wyst powania

W oknie
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy,
Wykorzystanie
zasobow

W oknie
Organizacja
pracy operatora
Organizacja
pracy grupy,
Wykorzystanie
zasobow

W oknie
Organizacja
pracy grupy

W oknie
Kontrahenci

W oknie
Kontrahenci

W oknie
Kontrahenci

Opis funkgciji

Umo liwia
dodanie nowego
okna.

Prze czaz
Organizacji pracy
operatora,
Organizacji pracy
grupyi
Wykorzystania
zasobovna
Drzewo spraw.

Umo liwia
prze czanie
pomi dzy
grupami
operatorow.

Umo liwia
zdefiniowanie
warunkow
sprzeday dla
danego
kontrahenta.

Wy wietla spis
kontrahentow
handlowych.

Wy wietla spis
kontrahentow
g 6wnych.

Zarz dzanie kontaktami

Skrét klawiszowy Warunek
wyst pienia
<Brak>
<Ctrl+P>
<Ctrl+G>
<Ctrl+P>
<Brak>
<Brak> Jelijest
W czonaw
konfiguracji
obs uga
kontrahentow
g 6wnych.
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Ikona (Nazwa)

o

Zanotuj kontakt

=

Zle zadanie

Zmiana typu

[

Dodaj grup
kontrahentéw

e
Wybér definicji
ankiety

%II

Aktualizacja
warto ci
wskanikéw

5]
Kalkulator

programu
lojalno ciowego

]
(&=

Program
lojalno ciowy

Obszar
wyst powania

W oknieOsoby
kontaktowe
Kontrahenci

W oknie
Kontrahenci

W oknie
Wykorzystanie
zasobow

W oknieAnkiety

W oknieAnkiety

W oknieAnkiety

W oknieDefinicje
programu
lojalno ciowego,
Uczestnicy
programu
lojalno ciowego

W oknie
Uczestnicy
programu

lojalno ciowego,
Wydane nagrody
programu

lojalno ciowego

Zarz dzanie kontaktami

Opis funkgciji Skrét klawiszowy

Pozwala na <Shift+F3>
wprowadzenie

nowych danych

kontaktowych

kontrahenta.

Umo liwia <Shift+Ctrl+F3>
zlecenie zadania

dotycz cego

danego

kontrahenta.

Umo liwia <Ctrl+T>
Zmian typu

zasobow CRM.

Umo liwia <Shift+F3>
dodanie
kontrahentéw do

ankiety.

Umo liwia <Ctrl+D>
prze czanie na
inny rodzaj

ankiety.

Umo liwia <Ctrl+A>
zaktualizowanie

wszystkich lub

wybranych

wska nikow.

Pomaga <Ctrl+K>
operatorowi

systemu okrdi

warunki dla

kontrahenta.

Umo liwia <Ctrl+P>
prze czanie si

pomi dzy

programami,

je eli w firmie

prowadzonych

jest rownolegle

kilka programéw

lojalno ciowych.

Warunek
wyst pienia

Jelina
ankietach
wyst puj
wska niki.

Jelijest

W czonaw
konfiguracji

obs uga
programu
lojalno ciowego.
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Ikona (Nazwa)

%
Poka tylko
aktywne

&

WYybor uczestnikel

programu

i

Wszyscy
uczestnicy

!-"1.'.::
Miejsce obs ugi
reklamaciji

a¥

Poka przyj te

?
Poka aktualnie
obs ugiwane

Hid
Aktywne

Obszar
wyst powania

W oknie
Uczestnicy
programu
lojalno ciowego
oraz prawie
wszystkich

S ownikach

W oknie
Uczestnicy
programu
lojalno ciowego

W oknie
Uczestnicy
programu
lojalno ciowego

W oknieZlecenia
reklamacyjne

W oknieZlecenia
reklamacyjne

W oknieZlecenia
reklamacyjne

W oknieZlecenia
reklamacyjne

Opis funkgciji

Wy wietla tylko

aktywne pozycje
siatki danych.

Umo liwia
wybranie nagrod
pojedynczego
uczestnika z listy
uczestnikéw
programu.

Wy wietla
nagrody
wszystkich
uczestnikow
programu
lojalno ciowego
w okre lonym
przedziale czasu
(opcjazakres
daf).

Umo liwia
prze czanie si
pomi dzy
miejscami
reklamaciji.

Wy wietla
Zlecenia
reklamacyjne
przyj te do
realizacji.

Wy wietla
Zlecenia
reklamacyjne
aktualnie

obs ugiwane.

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

Zarz dzanie kontaktami

Skrét klawiszowy

<Shift+F7>

<Ctrl+U>

<Ctrl+W>

<Ctrl+R>

<Brak>

<Brak>

<Brak>

Warunek
wyst pienia

Jelijest

w czonaw
konfiguracji

obs uga
programu
lojalno ciowego.

Jelijest

W czonaw
konfiguracji

obs uga
programu
lojalno ciowego.
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Ikona (Nazwa)

L

Archiwalne

T
e

Definicja planu

<

Poprzedni
miesi ¢

>

Nast pny miesic

A

Aktualny miesic

(2
Dodanie nowej
analityki

Obszar
wyst powania

W oknieZlecenia
reklamacyjne

W oknie
Planowanie
miesi czne

W oknie
Planowanie
miesi czne

W oknie
Planowanie
miesi czne

W oknie
Planowanie
miesi czne

W oknie
Planowanie
miesi czne

Opis funkgciji

Ustawia status
zlecenia, na takie,
ktére zosta o ju
rozpatrzone.

Umo liwia

prze czanie si
pomi dzy
definicjami planu.

Prze cza na
poprzedni
miesi c, dla
ktérego

u ytkownik
dokonuje
naliczania oraz
analizy planu
miesi cznego.

Prze cza na
nastpny miesic,
dla ktérego

u ytkownik
dokonuje
naliczania oraz
analizy planu
miesi cznego.

Prze cza na
aktualny miesic,
dla ktérego

u ytkownik
dokonuje
naliczania oraz
analizy planu
miesi cznego.

Umo liwia
dodanie nowej
analityki na
kolejny miesic.

Zarz dzanie kontaktami

Skrét klawiszowy

<Brak>

<Ctrl+D>

<Ctrl+P>

<Ctrl+N>

<Ctrl+A>

<Ctri+F3>

Warunek
wyst pienia

Jelijest

W czonaw
konfiguracji
obs uga
planowania
miesi cznego.

Jelijest

W czonaw
konfiguracji
obs uga
planowania
miesi cznego.

Jelijest

w czonaw
konfiguracji
obs uga
planowania
miesi cznego.

Jelijest

W czonaw
konfiguracji
obs uga
planowania
miesi cznego.

Jelijest

W czonaw
konfiguracji
obs uga
planowania
miesi cznego.
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Ikona (Nazwa) Obszar
wyst powania
7 W oknie
[ .
Planowanie
Popraw plan miesi czne
analityki
= W oknie
= o Planowanie
Aktualizuj miesi czne
syntetyki
s W oknie
Aktualizuj Planowanie
analityki miesi czne
™ W oknie
: . Planowanie
Naliczanie miesi czne
™ W oknie
Planowanie
Ustaw status miesi czne
nowy
7 W oknie
£ .
v Planowanie
Ustaw status miesi czne
zaakceptowany
) W oknie
- Planowanie
Ustaw s_tatus miesi czne
zamknity

Opis funkgciji

Umo liwia
wprowadzanie
zmian do planu
analityki.

Umo liwia
aktualizacj
syntetyki.

Umo liwia
aktualizacj
analityki.

Umo liwia
naliczanie
miesi cznego
planu sprzedy
dla danego
miesi ca.

Ustawia status
planu
miesi cznego na

nowy.

Ustawia status
planu

miesi cznego na
zaakceptowany.

Ustawia status
planu

miesi cznego na
zamkni ty.

Zarz dzanie kontaktami

Skrét klawiszowy

<F5>

<Ctrl+S>

<Ctrl+A>

<Ctrl+N>

<Brak>

<Brak>

<Brak>

Warunek
wyst pienia

Jelijest

W czonaw
konfiguracji
obs uga
planowania
miesi cznego.

Jelijest

W czonaw
konfiguracji
obs uga
planowania
miesi cznego.

Jelijest

W czonaw
konfiguracji
obs uga
planowania
miesi cznego.

Jelijest

W czonaw
konfiguracji
obs uga
planowania
miesi cznego.

Jelijest

w czonaw
konfiguracji
obs uga
planowania
miesi cznego.

Jelijest

W czonaw
konfiguracji
obs uga
planowania
miesi cznego.

Jelijest

W czonaw
konfiguracji
obs uga
planowania
miesi cznego.
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Ikona (Nazwa)

B

Wygeneruj
zdarzenie

g
Usu

wygenerowane
zdarzenie

[
Zdefiniowane

"]

F-
Wykonane

T

RIE
Korespondencja
W przygotowaniu

4|

Korespondencje
zamknite

Pozycje
korespondenc;ji
seryjnej

>

Aktualizacja
danych adreséw

[

Zamknij
korespondenc;j

Obszar
wyst powania

W oknie
Zdarzenia
cykliczne

W oknie
Zdarzenia
cykliczne

W oknie
Zdarzenia
cykliczne

W oknie
Zdarzenia
cykliczne

W oknie
Korespondencja
seryjna

W oknie
Korespondencja
seryjna

W oknie
Korespondencja
seryjna

W okniePozycje
korespondenc;ji
seryjnej - mailing

W oknie
Korespondencja
seryjna

Opis funkgciji

Generuje
zdarzenia, ktére
maj by
wykonywane co
pewien okres
czasu.

Usuwa
wygenerowane
zdarzenie
cykliczne.

Wy wietla
zdefiniowane
zdarzenia
cykliczne.

Wy wietla
wykonane
zdarzenia
cykliczne.

Wy wietla
korespondenc;j
przygotowan do
wysy Ki.

Wy wietla
korespondenc;j
ju wysan.

Umo liwia
utworzenie oraz
wybranie

adresatow e-maili.

Umo liwia
aktualizacj
danych osob
kontaktowych.

Umo liwia
zamkni cie
zrealizowanej
korespondencii.

Zarz dzanie kontaktami

Warunek
wyst pienia

Skrét klawiszowy

<Ctrl+W>

<Ctrl+F8>

<Brak>

<Brak>

<Ctrl+O>

<Ctrl+z>

<Ctrl+P>

<Ctrl+F5>

<Brak>
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Ikona (Nazwa)

&

Otworz
korespondenc;j

L7
Wy lij e-maile

a3
Operatorzy z
grupy

ﬁ-.

Wszyscy
operatorzy

'
Wybierz i zamknij

Ustal
nieobecnoci

4

Wykonaj wzorzec

®
Typ zasobbéw

Obszar
wyst powania

W oknie
Korespondencja
seryjna

W oknie
Korespondencja
seryjna

S owniki
Operatorzy

S owniki
Operatorzy

Sowniki Dni
pracy operatoréw

S owniki
W?zorce dni pracy
operatorow

S owniki
Zasoby

Opis funkgciji

Otwiera ponownie
zamkni t
korespondenc;j

Umo liwia

wys anie e-maili
do wybranych
0sob.

Wy wietla
operatorow z
wybranej grupy.

Wy wietla
wszystkie osoby
obs ugujce
system.

Umo liwia wybor
ze s ownika

pod wietlonego
elementu w siatce
danych oraz
automatyczne
zamkni cie

s ownika.

Umo liwia
automatyczne
wpisywanie
nieobecnoci
operatora.

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

Umo liwia
Zmian typu
zasobu.

Zarz dzanie kontaktami

Skrét klawiszowy

<Brak>

<Brak>

<Brak>

<Brak>

<Brak>

<Ctrl+N>

<Ctrl+W>

<Ctrl+T>

Warunek
wyst pienia

Nieobecnoci
wpisywane s
tylko w te dni,
ktére s ju
zdefiniowane.
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Ikona (Nazwa)

5l

Dodaj podrzdne

B
i

Dodaj
réwnorz dne

By
Kopiuj
I
Projekty

Zadania

a

Kontakty

Obszar
wyst powania

S owniki
Obszary
handlowe,

S owniki
systemowe
Przedstawiciele
handlowi

S owniki
Obszary
handlowe,

S owniki
systemowe
Przedstawiciele
handlowi

S owniki dla
ankiet Definicje
ankiet

S owniki
systemowe Typy
zdarze, S owniki
systemowe
Cechy zdarze

S owniki
systemowe Typy
zdarze, S owniki
systemowe
Cechy zdarze

S owniki
systemowe Typy
zdarze, S owniki
systemowe
Cechy zdarze

S owniki
systemowe Typy
zdarze, S owniki
systemowe
Cechy zdarze

Opis funkgciji

Umo liwia
wprowadzenie
elementu
podrz dnego
struktury.

Umo liwia
wprowadzenie
elementu
réwnorz dnego
struktury.

Umo liwia
skopiowanie

definicji ankiety.

Pozwala

u ytkownikowi
zdefiniowa
typ/cechy
zdarzenia:
Projekty.

Pozwala

u ytkownikowi
zdefiniowa
typ/cechy
zdarzenia:

Sprawy

Pozwala

u ytkownikowi
zdefiniowa
typ/cechy
zdarzenia:
Zadania

Pozwala

u ytkownikowi
zdefiniowa
typ/cechy
zdarzenia:
Kontakty

Zarz dzanie kontaktami

Skrét klawiszowy

<F3>

<Ctrl+F3>

<Ctrl+F3>

<Brak>

<Brak>

<Brak>

<Brak>

Warunek
wyst pienia

Jelijest

W czonaw
konfiguracji
obs uga
obszarow
handlowych.

Jelijest

W czonaw
konfiguracji
obs uga
obszarow
handlowych.
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Ikona (Nazwa) Obszar Opis funkgciji Skrét klawiszowy Warunek
wyst powania wyst pienia
B S owniki Pozwala <Brak>

systemowe Typy | u ytkownikowi
Dokumenty | zdarze, S owniki | zdefiniowa

systemowe typ/cechy
Cechy zdarze zdarzenia:
Dokumenty
s S owniki Pozwala <Brak>
Wspélne systemowe u ytl_<o_vvn|k0W|
P Cechy zdarze zdefiniowa
cechy, niezalene
od rodzaju
zdarzenia.

Skroty klawiszowe u atwiage obs ug programu:

1. <Tab> (lub <Enter>) — przechodzenie mizy kolejnymi polami w oknach
edycyjnych.

2. <Shift+Tab> (lub <Enter>) — przytrzymanie  klawisza<Shift> i
rownoczesne nagii cie <Tab> powoduje cofnicie si do poprzedniego
pola.

3. <Ctrl+Tab> — kombinacja tych klawiszy umliwia poruszanie si mi dzy
zak adkami.

4. <Ctrl+Shift+Tab> — jednoczesne ich wezenie umdiwia cofni cie si na
poprzedni zak adk.

5. <Ctrl+F4> — powoduje zamkncie aktywnego okna.
<Alt+F4> — umo liwia wyj cie z programu.

7. <Alt+ a> = < > — polskie litery uzyskujemy wciska prawy klawisz
<Alt> i przytrzymuj c go naciskamy na podstawoliter . Wyj tkiem jest
litera , ktor uzyskujemy poprzez réwnoczesne naictie klawiszy
<Alt+x>.

8. <Alt+Shift+ta> lub <CapsLock+Alt+& (<Caps — w zalenoci od
klawiatury) — pierwsza i druga kombinacja klawisayno liwia pisanie
wielkimi literami. Przy czym pierwsza pozwala uzgskwielk liter
jednorazowo, natomiast chwc pisa wielkimi literami przez duszy czas
naley w czy <CapsLock. Ponowne naani 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 wzenie tej
opcji zw aszcza podczas wpisywania&julo ci danych liczbowych.

10.<Shift>+ strza ki — powoduje zaznaczanie tekstébw do kopiowania lub
usuwania.

11 .<Ctrl+Insert> lub <Ctrl+C> — zapamituj zaznaczony tekst.

S
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12 <Shift+Insert> lub <Ctrl+V> — pozwalaj na umieszczenie zapartdnego
tekstu w wybranym miejscu lub w wybranym programie

13.<Ctrl+Z> — kombinacja tych klawiszy umiowia przywrocenie poprzedniej
warto ci pola.

14 <Alt+nr zak adk> — prze czanie si pomidzy zak adkami aktywnego
okna.

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

5. Drukowanie dokumentéw

Opcja drukowania dokumentéw, w modulBRM Zarzdzanie Kontaktami
uruchamiana jest za pomoc

1. lkony Drukuj “* .

2. Klawisza funkcyjnegeF9>.

3. Menu podrcznego prawego klawisza myszki.

Klikni cie na ikon Drukuj powoduje wywietlenie zawartaci menu:

Formularze definioveane  #
Wyedruki definiowane

5.1 Wydruki definiowane

Wydruki definiowane- wydruki tworzone przez ytkownika programu. Osoba
pracujca w programie m@ umieci na takim wydruku tylko wybrane przez
siebie kolumny z danymi oraz definiowéormat wydruku. S to wydruki, ktére
tworzy si bez uycia modu WRaporty i formularze
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Zarz dzanie kontaktami

Wydruki definiowane

Wwizorzes wipdnuku

[ 1]

|

Co ile wierzzy pu:u:lkres'laé[

Ruozmiar czcionki | i

[] Mie druleuj wartosci zerowpch

[] Mie drukuj kolumn zerowych

Y EF‘Ddstawuwy b |
= |Graficzny « | [\AHPHOTLINEPCENPS 1-HP-LIT100 v|[3]
Strany
(% Wiazpsthie Orientacia Kolejnog:
o wiymienione iPiDann “ | |K|:|Iein|:| W :
od : | do | Kopie | 1_! ::
Crrukuy - "M aghdwek!
EW}Idruk definiowary |T|
Tabela
5_|:|Iumn5I na wydruku _ ISu_:_u.Iqur_juy dowybrania Sposdb sumawania _
F Aktywry A | |Nakazdej stionie v |
| I dertyfik.atar Blokuj zprzedaz B =
Kr_ai - kod Blokuj zakupy
| Mip Cena L
| Hazwa [ini na termin
| Migjscowodc [ni ha zwrot opak.
| Ulica Do, wart, prz_kredyt,
| Mr dom E-mail
| Teleton Fax
4| | Graina
Godziny dogtaw
| Gupakod v
Podkieslaj EGd_l,l zkamano wiersz v Diruleu) gzare naghdawki

[ Eudglqdl [ 25 Diukyi ] [ 6% Wi ] [ % Opie ] [ X zamknii]

Przyciski: Wszystkidub Wymieniones u  do okrelenia stron przeznaczonych
do drukowania. Strony wymieniamy po przecinku rh5" - wydrukuje stron

pierwsz i pit

— jeeli taka bdzie. Podanie sekwencji ‘3.5 spowoduje

wydrukowanie stron ‘3,4,5'. To samo dotyczy koluiggay wydruk w szerokei
nie mieci si na kartce, jego prawa cz zostanie przeniesiona na kolejartk ).
Je eli nie wpiszemy numerdéw kolumn lub stron, progreydrukuje je wszystkie.

Kolejno

drukowania — dostpne opcje: Kolejno — program wydrukuje

dokument wed ug kolejnoi, Odwrotnie— drukowanie od ostatniej stroiNajpierw
nieparzyste- drukowanie w pierwszej kolejno nieparzystych stron, a ngshie
parzystePytaj o kad stron — przed wydrukiem kalej strony bdzie pyta czy j
drukowa i prosi 0 w o enie nowej kartki. Umdiwia to dwustronne drukowanie.
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Rodzaj wydruks- mo emy wybra, czy chcemy drukowagraficznie (polecane
w przypadku wikszo ci drukarek), tekstowo (zdecydowanie przyspieszdruk/na
drukarkach ig owych), do pliku tekstowego (udiwia wys anie tekstu do pliku
TXT, ktory nastpnie moemy oglda w edytorze tekstu), do pliku GIF lub do
pliku DBF (wysy ane sdane tylko z tabeli — umbwia wys anie danych do pliku
DBASE), itp.
UWAGA!

Nie zaleca si ustawiania wydrukow tekstowo na drukarkach atraoweych
i laserowych. Drukarki te s zaprojektowane do wydrukow graficznych.
Ustawienie trybu tekstowego jest trudne i jakavydruku jest gorsza.

UWAGA!

Przycisk 2 , umieszczony obok pola z nazwrukarki, umoliwia wej cie na
systemowe ustawienia drukarki.

Wyboér orientacji— dotyczy to tylko wydruku graficznego. Unfisvia wydruk
poziomo i pionowo. W przypadku, gdy wydruk nie miesi na jednej stronie w
pionie, to mona wydrukowa go poziomo.

Aby zdefiniowa kolumny na wydruk, nalg dwukrotnie przycisn lewy
przycisk myszki, na wybranych polach, w kolejcipw jakiej pola te majznale
si na wydruku. Trzeba réwniekre li rodzaj wydruku oraz nadanu nazw.

W oknieWydruki definiowananajduj si przyciski takie, jak:

| * Feddlad _ ymoliwia u ytkownikowi podejrzenie wydruku dokumentu,

| % Dkl Zatwierdza drukowanie dokumentu,
i Ml
adresata,

i

— umoliwia przes anie dokumentu na pocztlektroniczn

& Opcie

i

— pozwala na ustawienie opcji wydruku dokumentuin.m.
rodzaju czcionki, wielkaci czcionki, rodzaju drukarki, margineséw, itp.,

| & Zamkni ‘— zamyka okno wydruku definiowanego.

Przed wydrukowaniem, memy wstpnie zobaczy, w jaki sposob wydruk
b dzie rozplanowany na kartce. W tym celu na okietrkikuj cym naley wcisn
przycisk <Podgl d>. Na ekranie pojawi sikartka, na ktérej lzie przybliony
wygl d wydruku. Podgld wydruku tekstowego umliwia ocen proporcii
wydruku w pionie i poziomie, jednak nie jest wiemmydwzorowaniem wygtu
czcionek. Kada drukarka drukug tekstowo wykorzystuje swoj zestaw znakow.
Podgl d ma wi ¢ tylko charakter orientacyjny.
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Podczas ogtania wydruku meemy posuy si klawiszami:

klawisze strza ek — przesuwagtron zgodnie z kierunkiem strza ki, i
istnieje nastpna strona, to strza ki przejda ni,

klawisz<Page Up>-przechodzi na poprzedrsétron,,
klawisz<Page Down>- przechodzi na nagin stron,
klawisz<Home>-przechodzi na pierwsstron ,
klawisz<End> —przechodzi na ostatngtron ,

klawisz ‘- (minus) — pomniejsza skalvydruku,
klawisz ‘+' (plus) — zwiksza skal wydruku.

Funkcja <Podgl d>, daje take moliwo dokadnego okréenia skali
podgl du, oraz w czenia widoku margineséw drukarko(ta obwaddka).

Przycisk Opcje> otwiera nowe okno z zak adkami, w ktorym edytujemy
poszczegolne parametry wydruku. Zak adki:
1. Ustawienia— oprécz podstawowych opcji dgshych na g éwnym oknie
Wydruku definiowanegano emy take zdefiniowa Stopk oraz zaznaczy
opcj Drukuj—,Koniec wydruku’

Ustawienia drukowania

adlne || Graficzne | Tekstowe | Tabelaryvczne | Definiowanie wzarcdw

Crukui - "Maghdwek! &5
I.Wydruk definiowany -;'_}_ I
| 6]
L
Tabela
Kolurnny na wydruku Kolurmny do wybrania Sposdb sumowaria
Lp | | akkywary ~ iNa kazde] stronie

| == | Blokuj sprzedaz
‘ | | Blokuj zakupy

| | Cena
| | Drii na barmin
| | Dni na 2wrot opak,
| | | Dop. wart, prz.kredyt,

| E-mail

| | Faz

| | Grrina

| | ;

| | Godziny dostav

| |Grupa-kod o
Podkreslaj :Gdy ztamano wiersz v-J Drukuj szare naghwk
Coile wierszy podkreslad . 1] [ i drukuj wartaéci zerowych
Rozmiar czcionki 7 ! [IMie drukui kolumn zeroweech

—|+| Drukuj - "Stopka”
| 53

| o ] xénuluiJl

2. Ogodlne— zawiera dodatkowe opcje dotyce stopki, oraz pozwala ustawi
marginesy stron i wybraFormat pliku do wysy ki emailem
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Ustawienia drukowania

| Ustawienia | Ogélne | Graficene || Tekstowe | Tabelarycane | Definiowanie waarcdw |

Margines () Stapka stromy
Garn
— (%) Na dole
Lewy 5 prawy
I =T <] U géry

| [ Umiesé date i czas wydruku w stopee
Doy

Format pliku do wswtki emailem DDPDF . v
Dotacz czcionki do plku PDE - [

Zapis wydrukow do rejestry

| Zgodnie z konfiguracjg v | |14 Zapizane do rejestr

[ o ]| xénuIUiJ.

Margines— podawany jest w mm i liczony od potku obszaru drukowania,
a nie od poczku kartki. Chcc sprawdzi rozmiar marginesu drukarki muaa
podczas podgtiu wydruku w czy margines drukarki. W przypadku, gdy
wydruk jest niepoprawny, gdyna drukarce ustawiono inny papier, margines
mo e pos uy do poprawnego ustalenia rozmiaru kartki.

Do cz czcionki do pliku PDF przy wydruku dokumentu do pliku PDF
istnieje moliwo wy czenia osadzania ytych czcionek w pliku. Zaznaczenie
opcji Do cz czcionki do pliku PDBpowoduje, e wynikowy plik PDF nie
b dzie posiada wbudowanych czcionek, a tylko infajma nich, co zmniejszy
jego rozmiar. Naley jednak pamita , e tak stworzony plik wymaga, abyyta
w dokumencie czcionka by a zainstalowana w systeng brak lub niezgodna
wersja jzykowa moe spowodowa niew aciwe wy wietlanie polskich
znakdw.

Zapis wydrukéw do rejestra dostpne opcje:Zgodnie z konfiguracj—
zapis wydrukéw gdy ustawiona jest w systemie optggestruj wydruki w
bazie dodatkowych dokumentda Tak (System Konfiguracja Wydruki
Wydruki definiowane Tak — zapisuj automatycznie wydrukiNie — nie
zapisuj automatycznie wydrukéw.

3. Graficzne— s to ustawienia dotycze skali wydruku, oraz rodzaju ydej
czcionki (jeeli chcemy posw si czcionk u ytkownika, naley wtedy
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zaznaczy, e chcemy jej wy i wybra rodzaj, styl oraz rozmiar czcionki —
zmiany te mog doprowadzi do nieczytelnych wydrukéw lub, przy dich
czcionkach, do ucinania napisow).

4. Tekstowe- ustawienia dotyczrodzaju papieru (rozmiar papieru, szeroko
wysoko ), kodow drukarki, iloci linii.

Ustawienia drukowania

Ustawienia | Ogdlne | Graficzre | Tabelaryczne || Definiowanie wzorcom

Papier - : Kody drukarki

Rodzaj Szerokog¢ wmm | 203,20 |

[k (8 cali G| wysokeewmm |280,00] [EPSON |
[ orukuj bez podziatu na strony Ld;' |_|9? o Ldlg |_|9? |
Typ liter Tlos€ limii

&) Latin () & linii na cal

O Mazovia

() Bisz polskich ) & linii na cal

Port do kbdrego drukowad za pomocg COPY oraz port dla wwdrulky do porku |LPT1

| o || xgnmui]l

llo linii — umoliwia wybdr ilo ci linii na cal. Chcc zmieci wi cej
danych na jednej stronie nayevybra 8 linii na cal.

Typ liter — naley dobra dowiadczalnie. W przypadku gdy drukarka nie
posiada adnego standardu polskich liter remy wybra opcj Bez polskich-
wtedy zamiast polskich znakow wstawionelitery podstawowe np. zamiast *
wstawione zostanie ‘e’.

Kody drukarki — opcja suy do wyboru i definiowania tekstowego
sterownika do drukarki.

Port do ktérego drukowaza pomoc COPY oraz port dla wydruku do portu
— port do ktorego kierowawydruk tekstowy za pomogolecenia COPY (do
wykorzystania w przypadku probleméw ze sterownikarokarki).

5. Tabelaryczne— pokazuje ustawienia dotyce wydruku do arkusza oraz
pliku DBF.

Znak oddzielajcy pozycje arkusza rednik, tabulator, znak’, przecinek.
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Rozszerzenie pliku do arkuszsv — plik tekstowy, w ktérym po kdym
polu wyst puje przecinek lub inny znak przestankowy, txtik fakstowy, ark —
rozszerzenie umdwiaj ce otworzenie dokumentéw w arkuszu kalkulacyjnym.

6. Definiowanie wzorcow- umo liwia u ytkownikowi definiowanie w asnych
wzorcéw wydruku. Tworzymy je na podstawie kopii wzaPodstawowego
ktory jest wzorcem predefiniowanym, a winie podlega edycji i nie moa
go usuwa. Mo na natomiast, tak jak i dla pozostaych wzorcowienn

jego status na Nieaktywr ,‘av’ . Z tego miejsca, utworzone wzorce ramy
wyeksportowa do wybranego pliku, a ta& dokona importu otrzymanych
WZzorcow.

5.2 Formularze definiowane

Formularze definiowane -6zi ki nim u ytkownik moe tworzy w asne
wydruki dokumentéw. Sy do tego moduRaporty i formularze Umo liwia
tworzenie wydrukow szablonowych lub zaawansowanlaldziej rozbudowanych
przez uytkownika. Wicej na temat Formularzy definiowanych znajduje \8i
rozdzialeZestawienia
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Cz [l

Instalacja | konfiguracja
oprogramowania

1. Procedury instalacyjne modu u

Pakiet instalacyjny systenRCBIZNES PROi PRESTI sk ada siz:

1. P yty instalacyjnej DVD-ROM.

2. Podr cznika.

3. Karty licencyjnej i rejestracyjne;.

4. P yty CD-ROM z plikiem licencji.

P yta z plikiem licencji doczona jest do pakietu tylko w przypadku zakupienia
go w firmie STREAM soft.

Programy mona rownie zakupi u partnerow firmy STREAM soft. Dogina
lista aktualnych partnerbw znajduje sina stronie internetowej firmy
www.streamsoft.pl

Instalacje wszystkich wersji pakieRCBIZNES PRO i PRESTI odbywaj
Ssi zzaczonej pyty DVD-ROM. Po weceeniu pyty do namu DVD,
automatycznie uruchamiana jest prezentacja, liwaj ca przeprowadzenie
instalacji wersji demonstracyjnej, jednostanowis&pw sieciowej. Prezentacja
zawiera rownie podstawowe informacije o firmie STREAM soft i jeppuktach.

W celu zainstalowania wersji jednostanowiskowejdigziowe]j systemu, nalg
wybra, w menu g éwnym prezentacji odpowiedni rodzaj eakiPCBIZNES
PRO lub PRESTI . W kolejnym menu, ktére siukae wybieramy przycisk
<Instalacja programéw, natomiast na kau jeden z dwéch rodzajéw instalacii.

Instalacja wersji demonstracyjnej wymaga wyboru @nmg 6wnym prezentacji
interesujcego nas pakietuPCBIZNES PRO lub PRESTI , a nastpnie w
podmenu nacni cia przycisku ¥Versja demonstracyjna>.

1.1 Instalacja wersji demonstracyjnej

W celu zainstalowania wersji demonstracyjnej systemaley wykona
nastpuj ce czynnoci:
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zamkn wszystkie programy,
woy pyt instalacyjn do napdu DVD-ROM,

je eli prezentacja nie uruchomi siautomatycznie, nalg wybra w
Windows menu Start Uruchom, wpisa ,D:\Stream.exe”, gdzie ,D”
oznacza liter przydzielon dla napdu DVD-ROM. Po wcini ciu przycisk
<OK>, uruchomiona zostaje prezentacja,

po uruchomieniu programu wybraw menu goéwnym prezentacji
odpowiedni rodzaj system&CBIZNES PRO lub PRESTI

w kolejnym okienku z menu wybrgrzycisk<Wersja demonstracyjrig a
nastpnie postpowa zgodnie z poleceniami pojawiaymi si na ekranie
monitora.

Program instalacyjny rozpoczyna praod instalacji serwera bazy danych.
Proces instalacji jest automatyczny na komputemactystemem Windows. W
trakcie instalacji wtkownik zostanie zapytany czy ma jdzia ajcy serwer oraz
czy program ma pomin sprawdzanie obecnti serwera i przej do
zainstalowania aplikacCBIZNES PRO/PRESTI .

Instalacja bazy danych @

Wykipwanie serwera W
Sprawdzanie obechofci serwera Firebird lub innych SErCan SOFT

= Mastapi sprawdzenie czy w bwoim spstemie zainstalowany jest juz senwer Firebird
'&:T—-,( Jub InterB ase.
iz

I Mam uz dzigbajacy serwerl Pomifi sprawdzenie cbecnosci serwera i praejds do
zainstalowania aplikacj FCBIZMES FRO / FRESTIZ.

< Poprzedni | i Hastepry >t Anuluj ‘

Zalecane jest, aby nie zaznaczepcji pominicia sprawdzania obecrm
serwera i hacisn przycisk<Nast pny>. Je eli pojawi si komunikat, e ,Wykryto
zainstalowany serwer”, nalg nacisn <OK> oraz zaznaczyopcj przejcia do
zainstalowania aplikacCBIZNES PRO/PRESTI .

Gdy instalacja serwera bazy danych zostanie praempona poprawnie,
rozpoczyna si instalacja wersji demonstracyjnej. W kolejnych peieh,
u ytkownik pytany jest o folder docelowy, czyli katgl w ktorym zostan
umieszczone wszystkie pliki systerRCBIZNES PRO i PRESTI . Zalecane
jest pozostawienie katalogu proponowanego przetlater. Po poprawnie
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przeprowadzonej instalacji, nagt proba po czenia z serwerem i zaenia
u ytkownikowi wersji demonstracyjnej. Jeinstalacja zakoczy si pomy Inie,
to mo na przystpi do pracy z programem.

W przypadku probleméw pazenia z serwerem lub, gdy podczas
uruchomienia wersji Demo zg aszany jestdp naley uruchomi program
»_Demost.exe”, znajdugy si w folderze, do ktérego zosta zainstalowany
system. Program po uruchomieniu prébuje nawi czno izaoy
u ytkownika. W przypadku powodzenia automatycznie dzy prac, w
przeciwnym razie ukazuje siokno, ktore pozwala na navzanie po czenia
Z serwerem.

1.2 Instalacja wersji jednostanowiskowej

W celu zainstalowania wersji jednostanowiskowejtesysl, naley wykona
ni ej podane czynnai:

zamkn wszystkie programy,
woy pyt instalacyjn do napdu DVD-ROM,

je eli prezentacja nie uruchomi siautomatycznie, nalg wybra w
Windows menu Start Uruchom, wpisa ,D:\Stream.exe”, gdzie ,D”
oznacza liter przydzielon dla napdu DVD-ROM. Po wcini ciu przycisk
<OK>, uruchomiona zostaje prezentacja,

po uruchomieniu programu wybraw menu gdéwnym prezentacji
odpowiedni rodzaj system&CBIZNES PRO lub PRESTI

w kolejnym okienku z menu wybrgrzycisk<Instalacja programéw;

nastpnie nacisn przycisk< Jednostanowiskowai post powa zgodnie z
poleceniami pojawiagymi si na ekranie monitora.

Program instalacyjny rozpoczyna praod instalacji serwera bazy danych.
Proces instalacji jest automatyczny na komputemctystemem Windows. W
trakcie instalacji wtkownik zostanie zapytany czy ma jdzia aj cy serwer oraz
czy program ma pomin sprawdzanie obecno serwera i przej do
zainstalowania aplikacCBIZNES PRO/PRESTI .
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Instalacja bazy danych @

Wykipwanie zerwera . —
Sprawdzanie obechodci senwera Firebird lub innych SERCam SOFT

Mastapi sprawdzenie czy w bwoim spstemie zainstalowany jest juz zenwer Firebird
lub InterE ase.

I Mam juz dzigbajacy senwerl Pomifi sprawdzenie obechosci serwera i praejdé do
zainstalowania aplikacy PCBIZNES PRO / PRESTIZ.

< Poprzedni

Anuluy ‘

Zalecane jest, aby nie zaznaczepcji pominicia sprawdzania obecrm
serwera i nacisn przycisk<Nast pny>. Jeeli pojawi si komunikat, e ,Wykryto
zainstalowany serwer”, nalg nacisn <OK> oraz zaznaczyopcj przejcia do
zainstalowania aplikacff CBIZNES PRO/PRESTI .

Gdy wszystko przebiegnie poprawnie, instalator jgeze do instalacji wersji
jednostanowiskowej. W kolejnych etapach ythownik pytany jest o
zaakceptowanie trei umowy, informacje o wtkowniku oraz o folder docelowy
(katalog, w ktérym zostarumieszczone wszystkie pliki systemu PCBIZNES PRO i
PRESTI ). Zalecane jest pozostawienie katalogu proponog@ipezez instalator.
Po poprawnie przeprowadzonej instalacji, uruchaynjast automatycznie kreator
(patrzPrzygotowanie do uruchomienia syst@niRp zakoczeniu dzia ania kreatora
system jest gotowy do pracy. é& kreator nie zostanie uruchomiony
automatycznie, nalg uruchomi program ,_SystemSt.exe” znajdoy si w
folderze, do ktérego zosta zainstalowany system.

1.3 Instalacja wersiji sieciowe]

Instalacja wersji sieciowej wymaga pgstwania wedug nagiuj cych
krokow:

Konfiguracja serwera bazy danych:
przygotowanie serwera DNS — w celu rozpoznawarda/ mesieci,
skonfigurowanie protokdé TCP/IP,
przygotowanie katalogu wspé dzielonego,
zainstalowanie oprogramowania monitoogigo zasilacz UPS,
przygotowanie i skonfigurowanie systemu kopii bezpe stwa.

46



STREAM soft Zarz dzanie kontaktami

Instalacja oprogramowania serwera Firebird.

Po zakoczeniu konfiguracji serwera bazy danych, naleainstalowa silnik
bazodanowy Firebird, znajdaly si na p ycie instalacyjnej programu, stronie
internetowej _www.firebirdsgl.ordub zasobie FTP_ftp.stream.com.8ilnik ten
powinien odpowiadawersji systemu operacyjnego zainstalowanego naesees.
Nale y rownie skopiowa odpowiedni bibliotek rozszerzenia funkcji serwera do
katalogu UDF silnika bazodanowego Firebird.

Instalacja stanowiska administracyjnego PCBIZNES PR lub PRESTI
na stacji roboczej.

W celu zainstalowania stanowiska administracyjnegaley wykona
nastpuj ce czynnoci:

zamkn wszystkie programy,
woy pyt instalacyjn do napdu DVD-ROM,

je eli prezentacja nie uruchomi siautomatycznie, nalg wybra w
Windows menu  StartUruchom, wpisa ,D:\Stream.exe”, gdzie ,D”
oznacza liter przydzielon dla napdu DVD-ROM. Po wcini ciu przycisku
<OK>, uruchomiona zostaje prezentacja,

po uruchomieniu programu wybrav menu g éwnym prezentacji rodzaj
systemuPCBIZNES PRO lubPRESTI

w kolejnym okienku z menu wybrgrzycisk<Instalacja programéwe,

nastpnie nacisn przycisk <Sieciowa, w kolejnym kroku wybra
instalacj stanowiska administracyjnego i pgsiwa zgodnie z poleceniami
pojawiaj cymi si na ekranie monitora.

Konfiguracja po czenia z baz danych.

Konfiguracja stanowiska pozwala na ustalenie patréave stanowiska
koniecznych do nawzania po czenia z bazdanych. Stanowisko me czy si
z lokaln lub zdaln baz danych. W przypadku lokalnej bazy danych, wymagane
jest podanie katalogu bazy danych i katalogu wsélahego, w przypadku bazy
zdalnej naley dodatkowo okrdi nazw serwera i protokd komunikacyjny. Aby
przeprowadzi konfiguracj stanowiska, nalg¢ wybra w Windows menu
Start Uruchom Programy/Wszystkie programySTREAM soft
SQL Konfiguracja stanowiska i odpowiednio ustgdarametry stanowiska.

Lokalna baza danych— opcja ta wyspuje w przypadku pracy
jednostanowiskowej. Wtedy serwer jest zainstalowamay tym samym
komputerze co systeRCBIZNES. Nie jest wtedy wymagana obecno
protoko 6w sieciowych.

Baza na zdalnym serwerze opcja ta wyspuje w przypadku pracy
sieciowej. Naley j wybiera na zdalnych stanowiskach roboczych, jak i w
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przypadku, gdy system jest uruchamiany na serwgmamputer bd cy
serwerem jednoczeie s uy jako stanowisko robocze).

Serwer — parametzawiera nazwkomputera- serwera w sieci. W przypadku
korzystania z protoko TICP/IP nazw mo e by adres IP.

Protoké - parametr krelaj cy protoké, po ktorym odbywa si
komunikacja pomidzy klientem a serwerem. Zalecanym protoko em jest
TCP/IP, ze wzgldu na osiganie najwikszej wydajnoci.

Katalog bazy danych- parametr okréa katalog zawieragy baz

systemow i bazy wszystkich firm. Katalog ten podajemy zagvsz
kontek cie lokalnym dla serwera np., na stacji roboczegkdyC:\" jest
zamapowany jako ,F:\", w pole katalog bazy danyctpiswjemy
.F\BazaDanych”, a nie ,C:\BazaDanych”. Katalog yadanych na
serwerze nie musi byudostpniany dla klientow w sieci, dogt do niego
posiada tylko serwer.

Katalog wspé dzielony parametr ten okr&a katalog znajdugy si na

serwerze lub na stanowisku administracyjnym ugwsany wszystkim
stanowiskom roboczym. W nim przechowywanezasoby wspé dzielone
przez wszystkich yytkownikéw systemu.

Przycisk<Test>s u y do sprawdzenia poprawrgd podanych parametrow. W
pierwszej kolejnaci wykonywana jest préba odczytania pliku licerzckatalogu
wspo dzielonego, naginie proba nawkania po czenia z serwerem i z baz
systemow w katalogu bazy danych.

Przygotowanie baz danych za pomocgprogramu ,,_systemst.exe”.

Po poprawnie przeprowadzonej konfiguracji peenia z baz danych, naley
uruchomi program ,_SystemSt.exe” znajdey si w folderze, do ktérego zosta o
zainstalowane oprogramowaEBIZNES PRO/PRESTI .

Kreator ,Przygotowanie do uruchomienia systemu” uma przeprowadzenie
wszystkich czynnai potrzebnych do poprawnej pracy systemu:

Rejestracja licencji— rozpoczyna si od poinformowania wtkownika o
podstawowych zasadach licencjonowania systemu. ptastnaley wybra
metod rejestracji licencji:

0 przy pomocy koddéw rejestrgych z karty licencyjnej- metoda
przeznaczona dla ytkownikow nie posiadagych pliku licencyjnego. W
celu rejestracji nalgy wpisa kody znajdujce si na karcie licencyjnej w
polu ,Kod rejestrujcy” kreatora i nacisn przycisk<Dalej>;

0 przy uyciu pliku licencyjnege- w celu rejestracji, nalg wskaza folder,
w ktorym znajduje siplik licencyjny i weisn  przycisk<OK>.
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Po poprawnej rejestracji licencji, wyietlone zostanie okno z aktualnym
statusem licencji.

Ustalenie poziomu zabezpiecze serwer Firebird, rozprowadzany jest z
domy Inym u ytkownikiem ,SYSDBA”. U ytkownik ten posiada prawa
administratora, a w konsekwencji pe ny dpstlo zasobow serwera. Has o
u ytkownika ,SYSDBA” jest standardowo ustawiane na agterkey”.
Pozostawienie  takiego stanu rzeczy eno doprowadzi do
nieautoryzowanego dogiu do danych. Podczas instalacji m& wybra
dwa poziomy zabezpiecze

o0 Niski poziom zabezpiecze - pozostawienie aktualnego hasa
administratora ,SYSDBA” bez zmian. Odpowiedzialn@a ewentualny
dostp do danych za pomoctego hasa lwzie spoczywa na
u ytkowniku;

0 Zaawansowany poziom zabezpiecze zmiana aktualnego hasa
administratora ,SYSDBA". Uniemdiwia to nieautoryzowany dogt do
danych poprzez konto ,SYSDBA”. Nowe has 0 zostami®st pnione
u ytkownikowi, po pisemnym kontakcie z firnsTREAM soft.

Dodatkowo zak adany jest ytkownik ,SYSSTR”, ktory jest wwany przez
system do wykonywania wszystkich operacji na bdaigy/ch.

Utworzenie systemowej bazy danycbazy przechowugej informacje dla
caego systemu. Jest ona tworzona automatyczrige wymaga ingerenciji
u ytkownika.

Utworzenie bazy danych firmy do poprawnej pracy wymagana jest
przynajmniej jedna baza danych firmy. Przechowujea owszystkie
informacje wspdlne dla caego systemu. Dok adnys dpiorzenia bazy
danych firmy znajduje sw moduleAdministratora rozdzialeFirmy.

49



STREAM soft Zarz dzanie kontaktami

Instalacja pozosta ych stanowisk roboczych

Instalacj klienta bazy danych przeprowadzamy na wszystkiahosviskach
roboczych, na ktérych dzie uruchamiany systeRCBIZNES PRO i PRESTI .
Po poprawnie przeprowadzonej instalacji, naleskonfigurowa po czenie z
serwerem (patrKonfiguracja 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 zmienmwarunki licencji? Naley wybra
odpowied , TAK”.
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5. Nast pnie wy wietli si okno Operacje na licencji programwaznaczamy
pierwsz opcj , poniewa chcemy wgranowy plik licencji:

6. ci gamy za cznik z poczty o hazwie StSql.zip i zapisujemy galgsku c:\

Program poprosi 0 wskazanie lokalizacji pliku. Zampc przycisku
<Przegl daj> wybieramy dyskc:\ lub wpisujemyc:\ (jak na rysunku)Nast pnie
akceptujemy wybor przyciskiemO&>.

7. Program poinformuje nas o poprawcioprzebiegu wgrania nowego pliku
licencji, za pomoc komunikatu:

52



STREAM soft Zarz dzanie kontaktami

8. Nast pnie program poinformuje nas o stanie licencji:

3. Aktualizacja systemu

Systemy PCBIZNES PRO i PRESTIs stale rozwijane wraz ze
zmieniaj cymi si przepisami i wymaganiami ytkownikéw. Pociga to za sob
konieczno  aktualizacji systemu do nowszych wersji. Dla wygod
u ytkownikéw, proces aktualizacji zosta zautomatyaawi mona go wykona
przy pomocy programuAktualizacja Wybiera si go zlisty programoéw za

pomoc przycisku .
Aktualizacj mo na wykona z dwoch rode :

1. Z Internetu— odbywa si poprzez aktywne paczenie internetowe, pliki
aktualizacji pobierane < serwera FTP firmy STREAM soft.

2. Z CD-ROM-u- aktualizacja z p yty CD-ROM.
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Po wybraniu réd a aktualizacji, program pobiera informa@ zmianach w
systemie i wywietla list sk adnikow wymagagych aktualizacji. Przy kaym
sk adniku widoczna jest wersja programu, kiposiadamy, nowa wersja dqata
w aktualizacji i rozmiar pliku, ktérego pobraniestekonieczne do aktualizacii
danego sk adnika systemu. Przy niektorych sk adhikdostpny jest przycisk
<Zmiany>, ktéry umoliwia wy wietlenie zmian powsta ych w danym sk adniku
systemu od obecnej wersji do najnowsze;j.

Po okreleniu sk adnikow naspuje proces aktualizacji. Sk ada sin z trzech
etapdw:

1. Pobranie nowej wersji.

2. Zachowanie aktualnej wersiji.

3. Zamiana na nowwersj .
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Podczas aktualizacji nowe sk adniki wgrywanels katalogu wsp6 dzielonego.
Natomiast w aciwy proces aktualizacji (zmiana plikdw wykonywattmw katalogu
systemu) odbywa siautomatycznie przy uruchomieniu systemu. W przpad
wersji sieciowej pozwala to na aktualizagjlko na stanowisku administracyjnym, a
wszystkie stanowiska robocze automatycznie pobierajnowsze sk adniki
systemu z katalogu wspo dzielonego. Mechanizm tgier@ si na tym, e na
stanowisku roboczym ytkownik nie uruchamia bezp@dnio programu
w a ciwego (PcBiznes.exe), tylko program startowy (_iPe8s.exe). Program
startowy sprawdza czy w katalogu wspo dzielonyrajduje si nowsza wersja.
Je eli tak to zachowup aktualn wersj z innym rozszerzeniem (PcBiznes.exeold),
pobiera now wersj, acay proces zapisuje w pliku historii aktuatjza
(_PcBiznes.log). Nagbnie uruchamia program wawy PcBiznes.exe).

W wyj tkowych sytuacjach wymagana jest aktualizacja sameggramu
zajmuj cego si aktualizacj. Proces ten jest automatyczny. Program informuje o
takiej konieczncci, po czy dokonuje aktualizacji. Po aktualizagjinleczne jest
powtorne uruchomienie programu.

4. Konfiguracja i ustawienia menu System

U ytkownik mo e dokonywa zmiany ustawie w systemie. Zmiana ustawie
dotyczy zarébwno caej firmy jak i poszczegélnyctanswisk. Do zmian w
konfiguracji s uy opcja menu g éwnedgdystem Konfiguracja:

cie ka dostpu: System Konfiguracja Ustawieniaa CRM Ustawienia
Okno konfiguracji sk ada siz pi ciu podstawowych czci:

Drzewa parametréw- z lewej strony wywietla si struktura drzewa
parametrow w ktorych memy rozwija lub zwija poszczegoélne gazie,
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Tabeli z nazwami parametrow i ich warttami— w tabeli wymienione s
nazwy poszczegolnych parametréw oraz ich aktualmaton. Aby
zmieni warto parametru nalgy podwajnie klikn na niego lub ustawi
si na nim i wybra ikon Popraw<F5> z paska narzlzi u gory okna.
Dodatkowo uytkownik mo e ustawi wybrany parametr grupie innych
u ytkownikéw lub grupie innych stanowisk,

Panelu — w ktorym wywietlaj si szczegéy dla zaznaczonego
parametru. Pod tabelz parametrami znajduje sipanel na ktorym
wy wietlane s dane dotyczce aktualnie wybranego parametru, takie jak:
nazwa parametru, wartqg cie ka w drzewie parametrow, informacja o
tym gdzie parametr jest zapisywany (np. w firmie, ustawieniach
u ytkownika) oraz numer jaki parametr posiada w bazie

Pola edycyjnego do wyszukiwania parametréwbezporednio nad
drzewem parametréw znajduje gpole edycyjne, za pomocktorego
Mo na wyszuka parametr po nazwie. Wystarczy wpisaz ciow
nazw parametru, a program zacznie podpowiagarametry, ktérych
nazwa pasuje do podanego gui. Podczas wyszukiwania drzewo
parametréw jest automatycznie zaane do gazi, ktdre posiadaj
parametry zawierage w nazwie szukany a,

Paska narzdziowego— pasek narzliziowy umieszczony jest na gorze
okna. Dostpne s na nim podstawowe opcje takie jak: edycja
parametrow, pomoc dotyoza parametrow oraz przyciski, dgi ktorym
u ytkownik mo e wy wietla kilka drzew parametrow zaleie od tego
gdzie dany parametr jest zapisywany, np. mao wy wietli drzewo
parametrow zapisywanych tylko w firmie.

4.1 Ogodlne

W opcji Ogdlne u ytkownik systemu mae w czy parametr Obs uga
programu lojalnociowego.W czenie tej opcji spowodujee w menuS owniki
modu u CRM Zarzdzanie Kontaktamiu ytkownik b dzie még zdefiniowa
Sowniki dla programu lojaln@iowego Ponadto, w moduleHandlowo-
Magazynowymw opcji S owniki Definicjach dokumentéw Sprzeda towarow
handlowychw zak adcd>odatkowepojawi si parametr:

Dodatkowo, w menu CRM, ytkownik b dzie még zdefiniowa odpowiedni
program lojalnociowy, uczestnikdw tego programu oraz wydane nagrod

OpcjaOgolnezawiera réwnie parametrObs uga planowania miesiznegoPo
jegow czeniu, w menu CRM, dogina b dzie opcjaPlanowanie miestzne
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4.2 Ustawienia

Dost pne ustawienia i parametry:

Kontrolowa kompetencje operatoréw czy kontrolowa kompetencje
operatoréw przy poprawie, realizacji i generowandarze w module
CRM Zarzdzanie Kontaktami DomyInie w czony, jak nie bdzie

W czony to program nie bizie ostrzega o braku kompetencji g wnego
wykonawcy projektu, sprawy czy zadania,

Pokazywa wybér miejsca zadania w organizatorze praeyparametr
widoczny tylko, gdy dospny jest modu Serwis wymusza pytanie o

réd o/rodzaj edytowanego zadania podczas edycjigarazatorze pracy.
Parametr jest zapisywany w konfiguracji operatora,

Katalog obs ugi dokumentow zewnznych— jest to katalog, w ktérym
zapisywane stymczasowo dokumenty w momencie ich podgl przez
inne programy. Dotyczy to dokumentow przechowywdnye bazie
dodatkowych dokumentéw. Poddl polega na wczytaniu ich z bazy i
zapisaniu do tego katalogu, a nastie uruchamiany jest dormipy
program obs ugi tego typu plikow,

Sposbéb wywietlania postpu — w jaki sposéb kdzie pokazywany posp
Zaawansowania za atwienia zadania w oknie edycyjijgko liczba lub
jako pasek pospu,

Domy Inie drzewo spraw ustawiana operatora— parametr okrda, na
jakiego operatora ma bystawione okno drzewa spraw przy ustawionym
sposobie przegtlania naDperatorzylub WykonawcyDo wyboru s dwa
ustawienia Aktualnie zalogowanego(warto  domylna), Ostatnio
wybranego

W drzewie spraw bez filtru na datv widoku wg kontrahenta pozwala
przeglda zako czone zdarzenia dla kontrahentow w okridezewo
sprawbez wzgldu na dat rozpoczcia i zako czenia,

Edycja czynnai na poziomie zdarzenia umo liwiono edycj czynnoci
na poziomie zdarzenia w przeciwnym wypadku jedyn# poziomie
typow zdarze,

Dodatkowy operator zdarzenia dorinye jako wykonawca— po
zaznaczeniu tego parametru, fmwwe jest domylne dodawanie
dodatkowego operatora dla zdarzenia jako wykarego dane zdarzenie,

Wy wietlanie nazwy pe nej kontrahenta w filtrze koh&atow — po
zaznaczeniu tej opcji w filtrze kontrahenta, opradentyfikatora i
numeru, bdzie moliwe wy wietlanie nazwy kontrahenta:
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Sposbéb numeracji w reklamacjaehopcja ta umdiwia wyboér sposobu
numeracji zlece reklamacyjnych. Trzeci parametr tej opcji, pozwata
osobn numeracj dla miejsc przyjcia zlecenia reklamacyjnego:

Edycja osoby i operatora kontaktowego podczas é€dgdawania
sprawy —wy wietla na oknie edycji/dodawania sprawy, na zakeadc
Podstawowelodatkowe polaOsoba kontaktowaOperator kontaktowy

Edycja osoby i operatora kontaktowego podczas é€dgdawania
zadania —wy wietla na oknie edycji/dodawania zadania, na zalead
Podstawowealodatkowe polaOsoba kontaktowaOperator 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 ostrzeenia gdy stan realizacji zdarzenia CRM jest mnigjsz
ni : (% realizacji)— okrela stan (posip) realizacji zadania, przed ktérym
wy wietla naley ostrzeenia i alarm,

Ostrzeenie, gdy do ostatecznego terminu (planowanego uczas
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zako czenia) pozosta o mniej ni(% realizacji) — je eli postp realizacji
zadania jest mniejszy niwskazano w opcji powyj, a do jego
zako czenia pozosta 0 mniej nprocent planowanego czasu wskazanego
w tym polu, zostanie wyvietlone ostrzeenie przy danym zadaniu
w oknach: Drzewo spraw, Organizacja pracy operatora i Status
operatorg

Alarm, gdy do ostatecznego terminu (planowanegaczakoczenia)

pozosta o mniej ni (% realizacji) — je eli postp realizacji zadania jest
mniejszy ni wskazano w opcji powyj, a do jego zaka@zenia pozosta o
mniej ni procent realizacji czasu wskazanego w tym polutaris

wy wietlony alarm przy danym zadaniu w oknaddrzewo spraw,

Organizacja pracy operatora i Status operatora

Ostrzeenia gdy do ostatecznego terminu zakenia zlecenia
reklamacyjnego pozostao (dni} jeeli do ostatecznego terminu
zako czenia zlecenia reklamacyjnego pozostao mniej wkre lona

liczba dni wskazana w tym polu, program wjyetli ostrze enie,

Alarm gdy do ostatecznego terminu zatkaenia zlecenia reklamacyjnego
pozosta o (dni)- je eli do ostatecznego terminu zakaenia zlecenia
reklamacyjnego pozosta o mniej rikre lona liczba dni wskazana w tym
polu, program wywietli alarm.

4.4 Prawa

Dost pne ustawienia i parametry:

DomylIne prawo dla operatorow dodawanych na list w systemie
mo liwe jest ustawienie dominych praw dla operatorow dodanych do
listy, podczas zak adania zdarzenia, sprawy, ptoejekp. W opcji
mo emy wybra jeden z czterech statusoBrak, Ogl danie Ogl danie i
edycjg Ogl danie, edycja i usuwanie

Domylne prawo dla pozostaych operatoréww tej opcji okrela si
domy Ine prawo dla operatoréw nie wskazanych (nie psamych) do
realizacji wybranego zadania. Prawo to podpowiadgst w oknie
edycyjnym zadania gdzie rownieno na okreli indywidualne prawo do
danego zadania dla pozosta ych operatorow. W apojiemy wybra
jeden z czterech statusowBrak, Ogl danie Ogl danie i edycja
Ogl danie, edycja i usuwanie

4.5 E-Mail

Dost pne ustawienia i parametry dla wysy anego i odbiega listu e-mail:

Typ kontaktu dla e-maila w momencie wys ania, pobrania e-maila eo
powsta zdarzenie typu kontakt, w tej opcji wybieramy ctgkie
zdarzenie ma zostaodnotowane w bazie i jeli tak to jakiego typu taki
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kontakt ma powsta Typy kontaktéw 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 taiie
zdarzenie ma zostabodnotowane w bazie i jeli tak to jakiego typu taki
dokument ma powsta Typy dokumentow edytuje siw opcji

S owniki S owniki systemowe Typy zdarze Dokumenty

Sposéb wysy ania e-maiiw tej opcji moemy wybra wysy anie e-maili
przez zewntrznego klienta poczty (program do obs ugi pocziyh
bezporednio z programu (przez wybranie ikowy lij E-mail w oknach:
Kontrahenci, Osoby kontaktoweDrzewo sprawlub w oknie Wydruki
definiowaneprzez nacini cie przyciskuwWy lij).

4.6 Okna podpowiedzi

Dost pne ustawienia i parametry:

Pokazuj okna podpowiedzi w organizatorzeczy pokazywa okna
podpowiedzi w organizatorze pracy operatora w maieemajechania
kursorem myszki na wybrane zdarzenie w kalendarzu,

Pokazuj okna podpowiedzi w drzewie sprawczy pokazywa okna
podpowiedzi w oknie drzewo spraw w momencie najeigh&ursorem
myszki na wybrane zdarzenie CRM w drzewie spraw,

Opd nienie pokazania podpowiedzi (ms)yo jakim czasie od najechania
na zdarzenie pokazaokno podpowiedzi. Czas podawany jest w mili
sekundach,

Czas pokazania podpowiedzi (mspk d ugo pokazaokno podpowiedzi.
Czas podawany jest w mili sekundach.

4.7 Powiadomienia

Automatyczne informacje dla operatora — SposObmeglania — okrela
sposob automatycznego wyetlania okna statusu operatora. Ma wybra
jedno z trzech ustawie

o Nie wywietlaj,

0 Wy wietlaj przy wejciu do modu u CRM,

o0 Wy wietlaj przy wejciu do programu,

Automatyczne informacije dla operatora — Wigtlane okne- to opcja, ktéra

pozwala zdefiniowa rodzaj wywietlanego okna, czy ma to byOkno
statusu operatoraczy Okno organizacji pracy operatora
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Automatyczne informacje dla operatora — Pokazujoolylko jeli s
niezakoczone zadania na aktualny dzie wy wietla okno statusu operatora
lub organizacii pracy operatora tylko wtedy, gdyi&zako czone zadania na
aktualny dzie,

Sposéb powiadamiania ytkownikdéw o nowych sprawach i zadaniaclest
to ustawienie sposobu, w jaki & dostarczane powiadomienia dla
u ytkownikéw o nowych sprawach i zdaniach. Dpse opcje to:

0 Brak powiadomie —powiadomienia nie swysy ane do wtkownikdw,

o Powiadamiaj za pomoc okna w programie —powiadomienie jest
pokazywane na tym samym oknie, na ktorym pokazywane
przypomnienia (przy powiadamianiu widoczny jest atkdwo przycisk
Poka <F2>),

0 Powiadamiaj za pomoc wiadomoci e-mail — powiadomienia s
wysy ane na skrzynkpocztow u ytkownika,

0 Powiadamiaj uywaj ¢ ustawie operatora powiadomienia wysy ane s
w sposob okrdony przez danego ytkownika.

4.8 Korespondencja seryjna

Typ automatycznie generowanego kontaktu dla konelgpwji tradycyjnej —
z listy rozwijanej, operator systemu, wybiera typntaktu, ktory bdzie
automatycznie generowany dla korespondenciji tradgiy np. kontakt
S U bowy,

Typ automatycznie generowanego kontaktu dla konelgmziji elektronicznej
— zlisty rozwijanej, operator systemu, wybiera tygntaktu, ktéry bdzie
automatycznie generowany dla korespondencii elekizoej, np. kontakt
S u bowy.

4.9 Ustawienia dla Kontrahentéw

W opcji Kontrahent Warto ci domyine u ytkownik systemu mae, podajc
liczb dni, wprowadzi parametrCykliczno odwiedzin Po zdefiniowaniu tego
parametru w konfiguracji systemu, w oknie edycyjnkontrahenta (podczas
zak adania nowego kontrahenta) na zak ddce pojawi si pole Cykliczno
odwiedzinw ktérym domylnie b dzie podpowiadana wartoz konfiguracji.

4.10 Opcje menu g 6wnego System

Oprocz moliwo ci dokonaniazmian w Konfiguracj, mo na dokonywa np.
Zmian ustawie przy pomocy opcji menu g éwnedystemJedn z nich jest opcja
Wygl d programuPo uruchomieniu wyvietla si okno:
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cie ka dostpu: System Wygl d programu  Ustawienia wygldu

U ytkownik mo e ustawi takie kolory ta i pol, rozmiary i rodzaje czcidne
jakie najbardziej lubi. Dzki temu system staje sbardziej przyjazny, poniewa
tworzy si najprzyjemniejsze dla siebieodowisko pracy z programem.

Zaznaczenie opcjZak adki w oknach edycyjnych na wielu liniagnzyczynia
si do zwikszenia ergonomii pracy z oknami systemu. Wieleemmkima
wbudowanych kilkanaie r6 nych zak adek, ktérych nie widadwnoczenie w
jednym oknie, trzeba pos ugiwai przyciskami przewijania:

Natomiast zaznaczenie tej opcji spowodugeréwnoczenie bd wy wietlane
wszystkie zak adki w kliku liniach:

Usprawni to prac z oknami, w ktorych dane pogrupowanevs kilkana cie
zak adek tematycznych.

Kolejna funkcja toExport tabel umo liwia eksportowanie danych z systemu,
do innych plikéw
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cie ka dostpu: System Export tabel

Wybieramy Nazw pliku, do ktérego chcemy eksportowaane z systemu.
Nast pnie okrelamy Format zapisy czyli odpowiednie rozszerzenie, od ktérego
b dzie zalea o, w jakim programie dane zostasworzone:

dbf —wys ane dane moa otworzy, np. w programie do tworzenia baz
danych Access,

Paradox —-dane mona edytowa w Excelu,

Tekstowy -wyeksportowane dane dizie mona zobaczyw edytorze tekstu,
takim jak np. Word.

Po wprowadzeniu danych klikamy przyciskxportuj>.

Inn opcj , o ktdrej naley wspomnie jestKalkulator (skrot<Shift+Ctrl+K>):

cie ka dostpu: System Kalkulator
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Zosta y w niego wbudowane cztery zak adki. #&z nich pe ni innfunkgj :

1.

Sumator- s uy do wykonywania operacji sumowania i odejmowanielw
pozycji. Dzia anie funkcjonalne jest podobne dokidtora ksigowego z
drukark .

. Arkusz— skada si z 16 linii, w ktérych mona dokonywa oblicze , a

wyniki wykorzystywa w obliczeniach dokonywanych w innych liniach.
Pobranie wyniku obliczepierwszej linii do naspnej uzyskujemy pisz [1].
Dost pne dzia ania to: dodawanie, odejmowanie, reng, dzielenie, sinus
(sin), cosinus (cos), liczba Pi (pi), pierwiastegrf), potgowanie (), warto
bezwzgldna (ABS). (Przyk ad: aby obliczypierwiastek z liczby 4 nalg
wpisa sqrt(4) a nastpnie wcisn klawisz <Enter>).

Reszta- po wpisaniu wartai do pol:Kwota do zap aty i Kwota wp acona
wy wietli si reszta, ktéra pozosta a do zap acenia.

Odsetki—- z poziomu pol&odzaj odsetekno na wybra odsetki podatkowe,

ustawowe lub samodzielnie zdefiniowanny rodzaj odsetek poprzez
wywo anie klawiszensF6> maskiSposoby naliczania odsetek.

Pozosta e opcje w menu g dwngystenumo liwiaj :

Zmian u ytkownika<Shift+Ctrl+U> — nowy u ytkownik, chcc zalogowa
si do systemu, powinien podawoj nazw i has o:

Zmian hasa —najpierw naley wpisa aktualne haso, a naphie w
przeznaczone do tego pola trzeba wprowadazive has o:

Zmian firmy <Shift+Ctrl+F> — za pomoc tej opcji moliwe jest
prze czenie si na inn firm . Opcja przydatna, j& u ytkownik ma firm
wielooddzia ow.

Poprawianie i ogkdanie danych firmySystem Dane firmy — w okno dane

firmy wbudowane s zak adki, ktére zawierajinformacje podstawowe takie
jak: nazwa, adres, telefon, dzia alnologo oraz informacje do PIT-6w,
wydrukow, itp.
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cie ka dostpu: System Dane firmy

W zak adcelogo, Piecztka - dla kadego Miejsca sprzedy mo na
zdefiniowa inn piecztk .

Piecztka zastpuje dane firmy na wydrukach. W zak adce tej defamy
rownie logo firmy, ktére potem mma wybra do wydruku w opcjiDefinicje
dokumentow.
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Logo firmy mona wczyta 2z pliku, za pomoc przycisku

. Mo na rownie okreli wysoko iszeroko logo.

Monitor dokumentow opcja dospna w ca ym systemie zaréwno z poziomu
menu Systenjak i poprzez kombinacjklawiszy <Shift+Ctrl+D>. Opcja ta
jest dostpna, jeli dane stanowisko ma przydzielony modCRM
Zarz dzanie Kontaktamoraz gdy w modulé\dministratoradla firmy jest
utworzona baza dodatkowych dokumentéw. Zadaniem ofgjji jest
nadzorowanie dokumentow (plikbw) z bazy dodatkowghdkumentow,
pobranych do edycji od momentu uruchomienia prograka da zmiana
pobranego dokumentu (pliku), jest zapagwana przez monitor. W oknie
Monitor dokumentoéwwy wietlane s wszystkie dokumenty pobrane do
edycji, z informacj o modyfikacjach. Ponadto opdionitor dokumentéw
pozwala uytkownikowi systemu na zapisanie zmodyfikowanegkudeentu
(pliku) do bazy, zapisanie do bazy i za&penie monitorowania pliku,
zako czenie monitorowania dokumentu. Przy wiyi z programu lub
podczas zmiany firmy, zostanie automatycznie wigtlona lista
monitorowanych plikow (jei nie jest pusta).

Zanotuj kontakt opcja ta umdiwia szybkie notowanie kontaktéw poprzez
wybor w menuSystem Zanotuj kontaktlub przez kombinacj klawiszy
<Ctrl+Shift+Y> w programie. Jest ona dgaba, jeli dane stanowisko ma
przydzielony moduCRM Zarz dzanie Kontaktami

66



STREAM soft Zarz dzanie kontaktami

Cz

Obs uga oprogramowania

1. Poj cia podstawowe

Praca w moduleCRM Zarzdzanie Kontaktamipolega na rejestraciji,
planowaniu orazledzeniu realizacji zarejestrowanych zdarzédarzenia mog
dotyczy kontrahentéw firmy lub ich podmiotem moby pracownicy.

W systemie zdefiniowano pi rodzajow zdarze

1.

Projekt — jest to podstawowe, najbardziej rozbudowane zzdee w
module CRM Zarzdzanie KontaktamiZaleca si, aby projektéw w
programie by o jak najmniej — aby zachowprzejrzysto struktury
zada . Z natury rzeczy projekt jest czypco trwa d uszy czas oraz dzieli
si na wiele wtkow spraw i zadado wykonania.

Sprawa — sprawa reprezentuje czynntiemat do wykonania/za atwienia
grupuj cy inne czynncci. Sprawa ma okréone ramy czasowe w formie
planowanej oraz rzeczywistej daty rozpaba i zakoczenia. Za
zako czenie/za atwienie sprawy jest odpowiedzialna jedysoba -
prowadzcy. Sprawy mog by pierwszymi elementami drzewa spraw, co
oznacza, € mog si dzieli na inne sprawy, podrdne do sprawy

g 6wnej. Mog te by podrz dne do projektéw.

Zadanie — zadanie jest to czynno zaplanowana do wykonania w
okre lonym czasie przez okren osob lub grup oséb. Ramy czasowe
zadania s precyzyjnie okrdone jako planowana i rzeczywista data i
godzina rozpoczia oraz planowana i rzeczywista godzina zakenia.
Zadanie musi sizaczyna i ko czy w zakresie jednego dnia. Zadanie
jest specjalnym zdarzeniem, ktére pozwala na orgapipracy w postaci
graficznego organizatoraGrganizacja pracy operatora

. Kontakt — kontakt jest odnotowaniem faktu kontaktu pataiy osobami.

Kontaktem jest zaréwno rozmowa telefoniczna czybista jak i list e-
mail.

. Dokument — dokument to dowolny plik dowolnego typu, ktéryaray

przechowywany w systemie. Dokument mady za cznikiem do innych
zdarze lub autonomicznym dokumentem bez kontekstu konkjet

sprawy.
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2. S owniki

2.1 Operatorzy

Operatorzy to s ownik, w ktérym znajdujsi wszystkie osoby obs uguje
system. Operatoréw systemu zak ada wi module Administratoraw menu
S owniki U ytkownicy.Po Klikni ciu na ikon Dodaj, pojawi si okno edycji
danych uytkownika, gdzie mona wprowadzi do systemu nowego operatora.

Nowy operator bdzie widoczny w modul€€RM Zarz dzanie Kontaktami
po zalogowaniu si

W s owniku Operatorzy mo na wprowadzi list telefonéw, z jednym
wybranym jako domyny, list adresow e-mail z jednym wybranym jako
domy Iny, list kompetencji do wykonywania zadakre lonych typow list
grup operatorow, do ktérych nalei inne.

68



STREAM soft Zarz dzanie kontaktami

cie ka dostpu: S owniki Operatorzy Popraw<F5>

Dane naley definiowa w zak adkach tematycznych. Prawie #a zak adka
ma wbudowane menu z funkcjami dodawania, poprawiemsuwania danych.

Wprowadzono mdiwo podzia u operatoréw na definiowane grupy. #ya
operator moe nalee do wielu grup. Podzia ten u atwia przeprowadzanie
grupowych operacji na operatorach oraz przgaghie danych organizacyjnych
operatoréw. Edycja grup polega na okeeiu nazwy grupy i listy operatorow,
ktorzy do niej nale .
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cie ka dostpu: S owniki Operatorzy Popraw<F5> zak adka: Grupy

2.2 Dni pracy operatorow

Dla ka dego operatora moa okreli godziny, w jakich pracuje, dni, w
ktorych jest nieobecny oraz odnotowehwilowe zwolnienia. Dane te potrzebne
s do sprawnej organizacji pracy operatorOw i pozjvafte szybkie okrdenie
dost pno ci operatora w celu wykonywania zleconych zad& ka dym dniu
mo na okreli dwa zakresy czasowe pracy. Godziny pracynjg bd
wykorzystywane przy wpisywaniu zadaby okreli  konflikty.
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cie ka dostpu: S owniki Dni pracy operatorow Popraw<F5>
Nieobecnoci operatora mogby wpisywane automatycznie przy pomocy

funkcji Ustal nieobecnai — dostpnej za pomoc ikony B

klawiszy <Ctrl+N>.

lub kombinacji
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Nieobecnoci wpisywane s tylko w te dni, ktére sju zdefiniowane. Nowe
dni pracy moemy zdefiniowa wybierajc ikonk Dodaj (lub <F3>) albo
pos ugujc si Wzorcami dni pracy operatorow.

2.3 Wzorce dni pracy

Okre lanie czasu pracy me odbywa si automatycznie poprzez
zdefiniowanie iwykonanie wzorcOw czasu pracy. \¢eormog by
zdefiniowane dla wszystkich operatoréw, dla opetatoz wybranej grupy lub
indywidualnie dla kadego operatora. Uruchomienie wzorca polega na wijisa
w zadanym okresie danych z wzorca do dni pracyatpex lub operatorow.
Podczas uruchamiania wzorca ma okreli , czy zapis wzorca ma napt
nawet, gdy dany dziezosta ju zdefiniowany.

cie ka dostpu: S owniki Wzorce dni pracy operatorowPopraw<F5>
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Po zdefiniowaniu wzorca, mpna go przypisa operatorowi (lub grupie

operatorow). Sw do tego ikonaWykonaj wzorzec > lub kombinacja
klawiszy <Ctrl+W>:

2.4 Zasoby

Zasoby to s ownik, w ktérym wtkownik systemu wprowadza wszystkie te
rzeczy, ktére stanowidla firmy zasob, np. pomieszczenia, aizenia takie jak
m.in.: komputery, rzutniki, projektory, samocho&ownika tego nie tworzy siw
celu ewidencjonowania zasobdw, ale w celu plancayaskrelania i sprawdzania
stopnia ich dospno ci w danym dniu lub w danym okresie czasu. Aby ime
by o zdefiniowanie s ownika zasobéw, w pierwszdgkw ci naley okreli typy
zasobow. S ownikTypy zasobdéw CRMpojawi si na ekranie monitora w
momencie, gdy wtkownik pierwszy raz wczy opcj ZasobyWy wietli si okno,

w ktorym naley zdefiniowa typy zasobdw:
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cie ka dostpu: S owniki S owniki systemoweTypy zasobdw Dodaj<F3>

Po zdefiniowaniu typéw zasobdow i wybraniu jednegmiegh, na ekranie
monitora pojawi si poni sze okno:

cie ka dostpu: S owniki Zasoby Dodaj<F3>

W okno Zaséh wbudowane s zak adki: Podstawowei Uprawnienia W
zak adce Podstawoweu ytkownik systemu definiuje nazwzasobu, opis oraz
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dostpno . Jeli dopuszczalne skonflikty dla zasobu (np. dwie osoby potrzebuj
go w takim samym czasie), to nalezaznaczy opcj Dopuszcza konflikty.
Zaznaczenie parametAktywny informuje uytkownikéw systemu, e dana rzecz
znajduje si w spisie zasobow firmy, a odznaczenie informugefakiego sprau
firma ju nie posiada lub z niego nie korzysta.
W zak adceUprawnienia u ytkownik okrela, kto ma uprawnienia do danego
zasobu. Uprawnienia moa przydziela na dwa sposoby:
Dla wszystkich operatorow wszyscy operatorzy systemu md@rzysta z
danego zasobu,
Wed ug kalendarza z danego zasobu mogorzysta wybrani operatorzy
systemu. Aby stworzylist wybranych operatoréw, nale skorzysta z
paska nardzi wbudowanego w zak adk Mo na nadawa uprawnienia
pojedynczym operatorom lub ca ej grupie.

[

lkona & , Znajdujca si na pasku nargziowym oknaZasoby lub kombinacja

klawiszy <Ctrl+T>, pozwala uytkownikowi systemu zmienj w dowolnym
momencie pracy, typ zasobu.

2.5 S owniki dla kontrahentéw

W opcji Sowniki dla kontrahentéw u ytkownik okrela s owniki
wykorzystywane w specyfikacji danych kontrahenta:
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cie ka dostpu: S owniki S owniki dla kontrahentow

Typy dodatkowych adrespwo s ownik, w ktorym uytkownik systemu
definiuje dodatkowe adresy danego kontrahentaadygs korespondencyjny:

cie ka dostpu: S owniki S owniki dla kontrahentéw Typy dodatkowych
adreséw Dodaj<F3>

Typy oddzia 6w kontrahentow w sowniku tym, uytkownik okrela

76



STREAM soft Zarz dzanie kontaktami

mo liwe typy oddziaow kontrahentéw, ktére u atwiajgrupowanie i
identyfikacj . Mo liwe typy to, np. hurtownia, magazyn, itp.:

cie ka dostpu: S owniki S owniki dla kontrahentéw Typy oddzia éw
kontrahentow Dodaj<F3>

W s owniku Kompetencje 0s0b kontaktowycHefiniowany jest zakres
obowi zkow jakie spe nia dana osoba kontaktowa:

cie ka dostpu: S owniki S owniki dla kontrahentéw Kompetencje oséb
kontaktowych Dodaj<F3>
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Do s ownika Szczeble os6b kontaktowyabperator systemu wprowadza
nazwy stanowisk. S ownik jest wykorzystywany podcagprowadzania danych
nowych kontrahentow:

cie ka dostpu: S owniki S owniki dla kontrahentow Szczeble oséb
kontaktowych Dodaj<F3>

Funkcje os6b kontaktowycho s ownik, w ktérym uytkownik definiuje
funkcje, jakie pe ni osoby kontaktowe:

cie ka dostpu: S owniki S owniki dla kontrahentow Funkcje oséb
kontaktowych Dodaj<F3>
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S ownik Obszary handloweumo liwia podzia kontrahentéw pod tem
obs ugi handlowej, np. obszarem handlowym mbyg granice wojewodztwa,
miasto, dzielnica miasta, itp.

S ownik obszaréw handlowych dopty jest po w czeniu wKonfiguraciji
Ustawienia Kontrahent Ogdélne Obs ugobszaréw handlowych.

cie ka dostpu: S owniki S owniki dla kontrahentow Obszary
handlowe Dodaj<F3>

UWAGA!
S ownik obszaréw handlowych daghy jest tylko w wersji PRESTIsystemu.

S ownik Obszary logistycznpozwala podzieli kontrahentéw wed ug kodow
pocztowych, np. do wysy ek.
S ownik obszaréw logistycznych dophy jest po wczeniu w

Konfiguracji Ustawienia Kontrahent Ogdlne Obs ugi obszaréw
logistycznych.
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cie ka dostpu: S owniki S owniki dla kontrahentéw Obszary
logistyczne Dodaj<F3>

Aby powi za kierowc z obszarem logistycznym nale w opcji:
Powi zanie kierowcyvybra warto : Z obszarem logistyczny®pcja dostpna
jest w menwKonfiguracja Ustawienia Kontrahent Ogolne

UWAGA!

S ownik obszaréw logistycznych dogty jest tylko w wersji PRESTI
systemu.

W sowniku Cechy os6b kontaktowych ytkownik mo e wprowadzi
parametry za pomog¢ ktérych bdzie charakteryzowa poszczegolne osoby
kontaktowe zwizane z danym kontrahenter@echy oséb kontaktowyattaj
u ytkownikowi pewien obraz danej osoby ipozwalapkreli sposéb
post powania uytkownika z dan osob kontaktow.
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cie ka dostpu: S owniki S owniki dla kontrahentow Cechy oséb
kontaktowych Dodaj<F3>

2.6 S owniki dla operatorow

Wyrd niamy tutaj s ownikGrupy operatorow gdzie opr6cz nazwy grupy
wybieramy take operatorow, ktérzy bl do danej grupy nale oraz Typy
nieobecnoci operatorow Standardowo wyspuj trzy rodzaje nieobecnoi:
chorobowe, urlop oraz nieobecnonieusprawiedliwiona. Utkownik mo e
zdefiniowa dodatkowo w asn&ypy nieobecnai:
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cie ka dostpu: S owniki S owniki dla operatoréw Typy nieobecnai
operatorow Dodaj<F3>

S ownik Grupy operatoréwumo liwia pogrupowanie operatoréw systemu, np.
wed ug dzia 6w, w ktorych pracuj(dzia ksigowo ci, dzia zaopatrzenia) lub
wed ug tego, czym szajmuj (informatycy, serwisanci, handlowcy), itp.

cie ka dostpu: S owniki S owniki dla operatoréw Grupy
operatorow Dodaj<F3>
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2.7 S owniki dla programu lojalno  ciowego

Dla programu lojalna@iowego, uytkownik systemu posiada mnlavo
zdefiniowania dwoch rodzajow s ownikow:

1. Cechy nagréd- s ownik ten zawiera spis cech, ktére charaktgryzagrody,
przyznawane lojalnym klientom. Mogo by np. nagrody rzeczowe lub
nagrody pieni ne:

2. Cechy uczestnikow s ownik ten zawiera spis cech, ktore charaktgryz
uczestnikdw objtych programem lojaln@iowym:
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2.8 S owniki dla reklamacji

cie ka dostpu: menu S owniki S owniki dla reklamacji
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2.8.1 Miejsca obs ugi reklamaciji

U ytkownik systemu, obs ugeklamacji powinien rozpocz od zdefiniowania
miejsc obs ugi reklamacji. Jemiejsca te nie zostarza o one w systemie, to w
menuCRMnie b dzie moliwe przyjmowanie zlecereklamacyjnych.

cie ka dostpu: S owniki S owniki dla reklamacji Miejsca obs ugi
reklamacji Dodaj<F3>

Podczas definiowania miejsca obs ugi reklamacje yabkreli pole Kod,
Nazwa, Miejsce Piectka. Pole Kod — jest to dodatkowy sposéb identyfikacii,
drukowany na dokumentach. W pdbiecz tka nale y wprowadzi dane adresowe
firmy. Aby w zaoonym miejscu bya mdiwa obsuga reklamacji, nalg
zaznaczy opcj Aktywny

2.8.2 Cechy reklamaciji

S ownik Cechy reklamacjizawiera spis dodatkowych informaciji, za pomoc
ktérych mona dok adniej opisazlecenie reklamacyjne. Cechami ma opisa na
przyk ad rodzaj uszkodzenia, ktory odnotowano wegmiocie oddam do
reklamacji.
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cie ka dostpu: S owniki S owniki dla reklamacji Cechy
reklamacji Dodaj<F3>

2.8.3 Statusy zlecenia reklamacyjnego

Sownik ten zawiera spis miawych statuséw, ktére moma nada zleceniu
reklamacyjnemu. Status w kilku prostych sowachisgp postp w realizacji
Zlecenia.

cie ka dostpu: S owniki S owniki dla reklamacji Statusy zlecenia
reklamacyjnego Dodaj<F3>
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Operator systemu, me okreli dla statusu, pol8poséb zmiany statust listy
rozwijanej pola mona wybra jeden z dwdch, predefiniowanych w systemie
parametrow: Zamyka zlecenjeOtwiera zlecenie.Aby posugiwa si danym
statusem w systemie, nayezaznaczy parametAktywny

2.9 S owniki dla ankiet

S owniki dla ankies wbudowane na sta e do medwwniki.

cie ka dostpu: S owniki S owniki dla ankiet
2.9.1 Typy parametrow ankiety

W s owniku Typy parametrow ankietyl ytkownik systemu definiuje, jakiego
typu (rodzaju) bd parametry (pola), ktére znajdi w ankiecie. Parametry ankiety
mog by typu:

Liczba,

Tekst,

Warto logiczna,
Data,

Tabela.

Nowy typ parametru dodajemy do spisu za ponikony Dodaj lub klawisza
funkcyjnego<F3>:
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cie ka dostpu: S owniki S owniki dla ankiet Typy parametrow ankiety

W zak adcePodstawowe u ytkownik definiuje Nazw typu, Typ parametru,
Warto domyin (warto podpowiadana w momencie wybrania danego typu).

Zaznaczenie opcf\ktywnainformuje, e mo na wykorzysta dany typ parametru
podczas budowania ankiety.

Zaznaczenie parametilybor wartoci tylko ze spisu wartei umo liwi wybor
warto ci ze spisu podczas tworzenia ankiety dla danegurdtenta. Ze spisu
warto ci mo na take wybra puste pole.

Pojawienie si drugiej zak adki zaley od tego, jaka warto zostanie wybrana w
poluTyp parametruJeli b dzie to:

tabela, to pojawi sizak adka o nazwi&olumny tabeli w ktorej naley
zdefiniowa odpowiednie kolumny dla tabeli:
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Podczas tworzenia tabeli mm@a zdefiniowa dowoln liczb kolumn, ktore
mog by : liczbowe, tekstowe, zawierage dat lub warto logiczn. Mo e by
rownie kolumna zawierafa kartotek i grup kartotekow — pod warunkiem, e
dla pdl: Relacja z grup kartotekow i Relacja z kartotek ustawimy parametr na
Dost pna(mo na poda na yczenie) ludVMymagandnaleyj zawsze okrdi ).

tekst, to pojawi sizak adkawarto ci:

Dla typow: logiczny, data, liczba — nie pojawia slodatkowa zak adka.
Odpowiednie wartei dla tego typu parametréw uzupe niane 8 zak adce
Podstawowav oknieTyp parametru ankiety
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2.9.2 Definicje ankiet

Definicje ankiefest to s ownik, w ktérym wtkownik okrela mo liwe rodzaje
ankiet, np. kwestionariusz osobowy, podstawoweinéeje o kontrahencie, itp.

Nowy rodzaj ankiety wprowadza gilo spisu za pomodkony Dodaj lub klawisza
funkcyjnego<F3>:

cie ka dostpu: S owniki S owniki dla ankiet Definicja ankiety
W oknie Definicje ankietywidoczne s zak adki: Podstawowe, Parametry,
Wskaniki. Przy czym zak adkaVskaniki b dzie pojawia si wtedy, gdy w
zak adcePodstawoweostanie zaznaczony paran@bs uga wskanikow,

W zak adcePodstawowenaley wype ni pola, ktére w sposéb ogdélny d

charakteryzowaankiet :
Kod ankiety- identyfikuje ankiet, mo e by zbudowany zaréwno z cyfr jak i
liter,
Nazwa ankiety- pozwala okrdi , co jest przedmiotem ankiety, wskazuje na
zakres badania ankietowego,
Okresowa— zaznaczenie tego parametru uaktywni (@iees wano ci — w
ktorym naley poda (w dniach) czas, kiedy ankieta jest wa. Zaznaczenie
parametruOkresowainformuje, e dan ankiet trzeba bdzie, co jaki czas,
przeprowadzag
Sposaéb zatwierdzania ankiety

0 Brak — podczas tworzenia nowej ankiety nie pojawia @pcja do
zaznaczeniaAnkieta wype nionaAnkieta ta uzyskuje automatycznie
statusWype niona,
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o Domylnie Zatwierdzona- podczas tworzenia nowej ankiety pojawia Si
opcja do zaznaczeniagAnkieta wype nionaOpcja ta jest dominie
zaznaczona i ankieta uzyskuje domig statudNype niona,

o0 Domylnie Niezatwierdzona podczas tworzenia nowej ankiety pojawia
si opcja do zaznaczeni&nkieta wype nionaOpcja ta jest dominie
niezaznaczona i ankieta uzyskuje dolmg statutwarta.

Uwagi —w polu tym naley wpisa dodatkowe informacje, dane szczegdlne,
ktére bd charakteryzowaankiet .

W zak adceParametryu ytkownik definiuje grupy parametrow i poszczegolne
parametry:

Okno podzielone jest na dwie cei. W lewej cz ci okna definiowane sgrupy
dla parametréw, natomiast w prawej spis poszczggblparametréw. Kala cz
okna posiada swoje menu, ktére ufivsia dodawanie, popraw przegldanie,
usuwanie i przewijanie elementow spisu grup i patadmw.

Dodaj ¢ parametry, w prawej cZi powy szego okna, nalg skorzysta z
ikony Dodaj lub klawisza<F3>. Na ekranie monitora pojawi sokno, w ktérym
okre lamy pola parametru ankiety:
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Grupa — nale y wskaza, do ktérej grupy, zdefiniowanej w lewej cei okna
Definicja ankietynale y parametr,

Typ parametru typ wybierany jest ze s ownikayp parametrow ankiety
dost pnego w men$ owniki S owniki dla ankiet

Nazwa parametru rale y poda nazw parametru,

Wymagany- je li zaznaczymy pole wymagany, to znaczy,dany parametr
trzeba bdzie poda zawsze, podczas wype niania ankiety. liJ@ie
zaznaczymy, to od ytkownika b dzie zalea o czy okrdi parametr czy nie.
W tym przypadku nie musimy podawavskanikéw, bo nie ma ich dla
parametrumi .

W zak adce trzeciej, w okniBefinicje ankiety u ytkownik systemu wpisuje
odpowiednie wskaniki:
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W oknie Definicji ankiet znajduje si ikona Kopiuj <F3>, kt6éra umoliwia
skopiowanie danej ankiety. Po Kklikoiu na ikon, otwiera si okno edycji ankiety,
ktér mo na zmodyfikowa lub zapisa w tej samej postaci, z innyidodem
ankiety

2.10 S owniki systemowe

Wdro enie modu u naley rozpocz od rozpoznania i zdefiniowania wszystkich
rodzajow s ownikdéw. S owniki zawierajopcje, ktére s charakterystyczne dla
danego modu u oraz opcje wspdine dla pozosta yaurdar systemu.

cie ka dostpu: S owniki S owniki systemowe
2.10.1 Typy zdarze

Ka de ze zdarze musi mie okrelony typ. Przede wszystkim nale
rozpozna wyst puj ce u Klienta typy zdarze Sownik Typy zdarze
podzielony jest na pewne kategorie, do ktoryclytkownik ma dostp po
klikni ciu na odpowiedniikon :
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Ikona W@ pozwala uytkownikowi zdefiniowa typ zdarzeniaProjekt,

Ikona — - pozwala uytkownikowi zdefiniowa typ zdarzeni&prawy
Ikona 2. pozwala uytkownikowi zdefiniowa typ zdarzeniZadanie
Ikona s pozwala uytkownikowi zdefiniowa typ zdarzenidontakty

lkona = - pozwala uytkownikowi zdefiniowa typ zdarzenia
Dokument
W zaleno ci od rodzaju zdarzenia, typy mogleterminowa zachowanie
zdarze w systemie. Na przyk ad: typ zadania manie okre lony redni czas
wykonania, pozwalagy, na automatyczne wyznaczenie czasu ze#@Enia
zadania. Przy typach projektow, spraw i zadao emy rownie przydzieli
prawa operatorbw do danego typu zdarzenia — inaczéyi c okreli
kompetencje.

cie ka dostpu: S owniki S owniki systemoweTypy zdarze ikona
Zadania Dodaj<F3>

Typ zdarzenia: Dokumentyawiera informacje o rodzajach plikéw, ktore
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mog by wczytane jako dokumenty. Zawiera rownipole Limit rozmiaru
pliku, okrelaj ce maksymalny rozmiar pliku, jaki me zosta wczytany do
bazy danych, a tak opcj Kompresuj ktéra pozwala na kompresj
dokumentéw dodawanych do bazy dokumentow zénnych:

cie ka dostpu: S owniki S owniki systemoweTypy zdarze ikona
Dokumenty Dodaj<F3>

2.10.2 Cechy zdarze

Dla ka dego rodzaju zdarzenia mma zdefiniowa dodatkowe cechy, ktére
pozwol na okrelanie wartoci tych cech przy rejestracji zdarzenia. Cechy
Mo na zak adaw systemie, niezal@e od rodzaju zdarzenia — woéwczas dotycz
one wszystkich rodzajow zdarzeCecha ma okréony typ, warto domy|In ,
oraz dla cech tekstowych i liczbowych opcjonalnyiéebwarto ci. Cechy,
niezalene od rodzaju zdarzenia (wspoélne), mododatkowo przyjmowa
warto ci tej samej cechy ze zdarzenia nadrego.
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cie ka dostpu: S owniki S owniki systemoweCechy zdarze
UWAGA!

Podczas edycfCechy zdarze gdy warto cechy ustawiona jest na parametr
Tekst mo na okreli , e warto danej cechy kizie pobierana z wczeiej
zdefiniowanego zbioru. Nalg w tym celu zaznaczyparamet\Wybor wartoci
cechy tylko ze spisu wart.

2.10.3 Czynno ci

S ownik Czynnoci, jest wykorzystywany w definicjach typu zadaniao Ma
zdefiniowa, jakie czynnoci wchodz w sk ad zadania danego typu, w celu
udokumentowania tego co i w jakiej kolejeonale y wykona .

Dla okrelonego typu zdarzenia w zak ad@zynnoci okna Typy spraw
okre lamy odpowiednio kolejno oraz procent wykonania danej czyncio
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cie ka dostpu: S owniki S owniki systemoweTypy zdarze ikona
Sprawy Dodaj<F3> zak adka:Czynnoci

Zak adka Czynnoci posiada w asne menu, uniiaviaj ce wprowadzanie
danych. Now czynno dodajemy za pomocikony Dodaj lub klawisza
funkcyjnego<F3>.

2.10.4 Typy zasobow

Opcja pozwala na kontrol zasobow, wykorzystywanych do realizacji
zdarze w module CRM Zarzdzanie Kontaktami Zasobami mog by
samochody lub sprt elektroniczny, natomiast typami tych zasobow sp.:
laptop, rzutnik, czy samochod okienej marki. S to typy, ktére dodatkowo
grupuj zasoby oraz u atwiajewentualn zamian przedmiotow:
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cie ka dostpu: S owniki S owniki systemoweTypy zasobéw Dodaj<F3>

Jeli sownik Zasoby nie zostanie zdefiniowany jako pierwszy, to po
uruchomieniu s ownikaTypéw zasobowpojawi si w pierwszej kolejncei
s ownik Zasoby a nastpnie Typy zasobow

2.10.5 Typy opiséw zdarze

Typy opisdw zdarzeto s ownik systemowy uméwiaj cy definiowanie
opisbw do zdarze Po utworzeniu tego s ownika, mma w oknie edyciji
s ownika Typy zdarze na zak adceTypy opiséw wybra odpowiednie dla
danego typu zdarzenia, typy opisow.

2.10.6 Typy wa nych dat

Typy wanych dat jest to sownik systemowy, w ktorym yikownik mo e
zadeklarowa nazwy wydarze, uroczystoci - takie jak, obchodzone co roku,
urodziny lub imieniny, itp.

Zadeklarowany w s owniku systemowyiiyp wanej daty operator systemu
mo e wykorzysta podczas okréania, w oknie edycyjnym osoby kontaktowej, daty
Zwi zanej z t osob, np. daty imienin, urodzin lub roczniclubu. Daty okrela si
w zak adcaNa ne daty
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cie ka dostpu: CRM Osoby kontaktowe Dodaj<F3> zak adka: Wane daty
2.10.7 Definicje planéw miesi cznych

S ownik Definicje planéw miescznych dostpny jest po uruchomieniu w
konfiguracji obsugi planu miesiznego (menuSystem Ustawienia CRM
Ogodlne Obs uga planowania miesizneg.

Aby zdefiniowa nowy plan miesiczny, naley klikn na ikon Dodaj lub
nacisn klawisz <3>. Pokae si okno edycji definicji planu, na ktérym znajduj
si zak adki:PodstawowgeTyp kwoti Miejsca sprzedy:
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cie ka dostpu: S owniki S owniki systemoweDefinicje planoéw
miesi cznych Dodaj<F3>

Na zak adcdPodstawowenale y uzupe ni kod, nazw oraz z ilu miesicy ma
by liczona rednia dla planu. W polliyp syntetykino na wybra czy plan ma by
utworzony na podstawie przedstawicieli handlowyclezy operatorow
prowadzcych. Jako typ analityki ustawmo na kontrahentow, grupy kartotekowe
lub brak analityki. Po wyborze grup kartotekowyjako typ analityki, pojawia si
pole Rodzaj grup kartotekowychtére mona wybra z okna s ownikowego. Gdy
jako analityk wybierzemy Kontrahentow pole Sposob obs. nowych analityk
zostanie podvietlone. Pole to umdiwia wybor obsugi analityk wg cechy
kontrahentow (w poluWybér cechyokrelamy wg jakiej cechy maj by
obs ugiwane analityki), nie posiadeych planu w poprzednim miesu lub brak
sposobu obs ugi nowych analityk.

Zak adka Typ kwot umo liwia ograniczenie do danego typu kwoty oraz
uwzgl dnienie WZ. Dostpne rodzaje kwot to: sprzedaetto, sprzedabrutto,
sprzeda ilo , sprzeda zysk, sprzeda mara, sprzeda narzut, kontakty oraz
pozyskanie nowych.

Zak adka Miejsca sprzedy umo liwia ograniczanie obrotdw do wybranych
miejsc sprzedy. Po zaznaczeniu parameffiltruj po miejscu sprzedg, mo na
doda wybrane miejsce sprzededo listy.
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2.10.8 Przedstawiciele handlowi

S ownik Przedstawiciele handlowumo liwia zdefiniowanie przedstawicieli
handlowych firmy, zajmugych si danymi kontrahentami. Dla przedstawicieli
zak adane s sprawy, zadania oraz mma rownie zaplanowa sprzeda w
planowaniu miescznym.

3.CRM

Pozycje menu goéwnego sdostpne zarowno przez ich wybor z menu
dost pnego w gérnej czci ekranu monitora, jak i z poziomu zdefiniowanyechez
u ytkownika ikon (opcjaeOkno Ustaw Ikony. W menu modu umo emy wybra
opcje:
Kontrahenci —mo na uzyska dost p do informacji o kontrahentach oraz do
edycji tych danych,
Osoby kontaktowe suy do edycji i wyszukiwania osob, wyznaczonych
u kontrahentow do kontaktow z nasem (osoby te mma te edytowa w
pozycjiKontrahenci)

Drzewo spraw -w postaci tabeli lub w postaci hierarchicznej (drag
zapisujemy i przegtlamy zdarzenia,

Organizacja pracy operatora gdzie w przekroju dziennym, tygodniowym,
miesi cznym lub zdefiniowanym przez ytkownika mamy wgld na zbior
zada dla operatora,

Organizacja pracy grupy podobnie do opcji poprzedniej daje obraz zada
ale dla zadanej grupy operatoréw,

Wykorzystanie zasobdwza pomoc tej opcji definiuje si wykorzystanie
zasobow, np. laptopa, rzutnika, sali spotka

Ankiety — opcja ta umdiwia definiowanie rénego rodzaju ankiet dla

kontrahentéw oraz tworzenie ankiet zawierggh podstawowe informacje o
kontrahencie, ankiet rozpoznawania kontrahenta, itp

Program lojalnociowy — opcja ta umdiwia definiowanie programéw
lojalno ciowych, ktdre pozwalaj wyrd ni staych klientow firmy od
klientébw sporadycznie dokonwgych zakupu. Opcja pojawia sw menu
CRM, po w czeniu w Konfiguracja Ogdlne opcji Obs uga programu
lojalno ciowegQ

Zlecenia reklamacyjne- za pomoc tej opcji sprzedawca lub producent
rejestruje oraz kontroluje przebieg reklamacii belkdw.

Planowanie miestzne — umoliwia miesi czne planowanie sprzeda
planowanie kontaktéw z klientami oraz pozyskiwamsvych kontrahentéw
przez przedstawicieli handlowych.

Zdarzenia cykliczne -zadajemy zdarzenia (zadania), ktore maj
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wykonywa, co pewien okrdony czas (np. wykonanie cotygodniowego
raportu o wykonanej pracy),

Korespondencja seryjna su ca do tworzenia i wysy ki zbioru listow
elektronicznych lub zwyk ych,

Status operatora to okno pojawia sirownie na pocztku dzia ania modu u
i zawiera krotk informacj o zdarzeniach przypisanych do aktualnego
operatora.

3.1 Drzewo spraw

Zasadnicza cz obs ugi zdarze w moduleCRM Zarz dzanie Kontaktami
odbywa si w opcji Drzewo spraw Umo liwia ona przegldanie i edycj
ka dego z rodzajow zdarzew formie tabeli i w formie drzewa, obrazaggo
zale no ci pomi dzy zdarzeniami:

cie ka dostpu: CRM Drzewo spraw

W lewej cz ci okna, uytkownik moe wybra grup, dla ktérej chce
ogl da zdarzenia. Grup stanowi: prowadzcy (operatorzy prowadzy
zdarzenia), operatorzy (wprowadzzy zdarzenia dla siebie lub dla innych) oraz
kontrahenci. Lista kontrahentéw i operatoréw mazawiera wszystkich lub
tylko tych, ktérzy dla zadanych warunkéw mgkie zdarzenia.
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Jeli na panelu grup, ytkownik wybierze grup Kontrahencj to pojawi si
dodatkowa zak adka Bokumenty obrotu

Zak adkaDokumenty obrotuma za zadanie wwietla , w uk adzie drzewa,
ustalone dokumenty modu iHandlowo-Magazynowegqzak adka ta jest
dostpna, gdy przydzielono na stanowisko licendo modu uHandlowo-
Magazynowegp powi zane z danym kontrahentem oraz sumy kwot
wyst puj ce na dokumentach. Dongie wy wietlane s dokumenty z ostatnich
30 dni. Dokumenty maa grupowa zale nie od rodzaju dokumentu, np., lie
s to dokumenty sprzedg, to mo na je pogrupowawed ug miejsca sprzeda
Ka da grupa sumuje wartc z dokumentow jej podrenych. Domylnie
wy wietlane s nastpuj ce rodzaje dokumentéw:

Dokumenty sprzeds,
Korekty sprzedy,
Aktualne zapytania ofertowe od odbiorcéw,
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Aktualne oferty dla odbiorcéw,
Aktualne zamowienia od odbiorcow,
Dokumenty zakupu.

Oprocz wyej wymienionych dokumentéw, mpa wywietli takie
dokumenty jak:

Archiwalne zapytania ofertowe od odbiorcow,
Archiwalne oferty dla odbiorcow,

Archiwalne zamoéwienia od odbiorcow,
Korekty zakupu,

Aktualne zapytania ofertowe do dostawcow,
Aktualne zamdwienia do dostawcow,
Archiwalne zamoéwienia do dostawcow,
Dokumenty magazynowe,

Korekty magazynowe.

W tym celu naley z menu prawego klawisza myszki wybrapcj
W a ciwo ci drzewa Na ekranie monitora system wyietli okno:

W oknieW a ciwo ci drzewanale y wybra zak adk Dokumenty obrotuW
zak adce tej wywietlane s grupy dokumentu. Jk jaka grupa ma by
widoczna wDrzewie sprawto naley j tu zaznaczy, a nastpnie zatwierdzi
wybor przyciskien<Zapisz>

Ponadto istnieje mdéiwo zmiany formatu wywietlania dokumentow w
drzewie. Suy do tego opcjaFormat opisy widoczna w dolnej czci okna
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W a ciwo ci drzewa Aby wybra format opisu naley klikn  na przycisk 5 :
wy wietl si dost pne formaty:

Format ten umdiwia wy wietlanie odpowiednich danych na okridezewo
spraw

W opcji Waciwo ci drzewamo na w czy parametr, ktory umdiwi
automatyczne zwijanie i rozwijanie struktury drzewlakumentéw, zada
projektow i spraw oraz aktywnéedzenie:
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Dodatkowo moliwy jest wybor sortowania vDrzewie spraw po numerze
sprawy/zadania lub po dacie wystawienia.

Operator systemu me z poziomu oknaDrzewo spraw zobaczy
nierozliczone dokumenty danego kontrahenta. W tyslu naley wybra
kontrahenta (w lewej czci oknaDrzewo sprawi prze czy si na zak adk
Nale no ci i zobowi zania
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Zak adka Naleno ci i zobowizania w Szczeg6 achpokazuje rownie
zarejestrowane kontakty windykacyjne w poxéniu z naleno ciami i
zobowi zaniami oraz noty odsetkowe. ydkownik ma moliwo  podgl du
wybranego dokumentuéd owego za pomocikony Poka dokumentrod owy

UWAGA!

Przy wyborze kontrahenta Wrzewie spraw pojawi si réwnie zak adka
Ankiety Na zak adce wytkownik systemu mae przeglda , dodawa, edytowa
I usuwa ankiety wystawione dla danego kontrahenta oraggbrda zawarto
wska nikow danej ankiety.

OpcjaAnkietyw Drzewie sprawdost pna jest tylko w wersji PRESTI

Przegldanie danych w okniBrzewo sprawoparte jest na filtrze, w ktorym
mo na okreli status. Mamy trzy ikony:

Nowe = — nie zakoczone zadania, sprawy i projekty, ktére nie zosta y

jeszcze przeczytane przez operatora wykarago/prowadzego,
Nie zamknite = - nie zakoczone zadania, sprawy i projekty, ktore
zosta y ju przeczytane przez operatora prowadno (wykonujcego),

Zamknite * — zako czone sprawy, zadania i projekty oraz dokumenty
i kontakty z wybranego okresu. W przypadku zadaspraw mona
okreli rodzaj daty (data wpisania, data rozpeia, data ukoczenia).

Umo liwia to ikona - , dostpna tylko na zak adc®rzewo spraw

Wszystkie zdarzenia ytkownik mo e oglda albo w formie tabeli albo
uporz dkowane hierarchicznie w postaci drzewa spraw. Hyzegldaniu
danych w formie tabeli, ytkownik widzi wybrane kolumny zdarzenia oraz, w
opcjonalnym panelu, szczegd y zdarzenia i waitiggo cech. Zak adkrzewo
spraw wy wietla w sposob hierarchiczny zat® ci pomi dzy zdarzeniami.
Pozwala te na zmian tych zaleno ci — w czanie, wy czanie zdarzedo i z
drzewa oraz przenoszenie zdarzecznie z poddrzewem (wszystkie podime
zdarzenia) pomidzy ga ziami drzewa. W pierwszym momencie widzimy list
g éwnych spraw. Poctkowo aden z elementow drzewa nie jest wczytany, aby
wczyta dane elementu np. wczytapraw wraz ze wszystkimi jej podrdnymi
zdarzeniami nalg/, po ustawieniu kursora na sprawie, wciskEnter> lub
uy podwojnego kliknicia myszy. Po wczytaniu sprawy mamy destdo
wszystkich zdarze dla ktorych sprawa jest sprag own .

Przesuwanie zdarzepomi dzy ga ziami drzewa moe odbywa si za
pomoc intuicyjnego mechanizmu “przegnij i upu ” lub za pomoc funkcji
Przenoszenie Zapamitaj do przenoszenid Przenoszenie Przenie jako
podrz dny, dost pnych w menu prawego klawisza myszy.
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Istnieje atwy mechanizm przezania z zak adkdrzewo sprawna zak adki
w postaci tabel z zachowaniem aktualnie wybranatgprzenia. Su do tego
dwie funkcjePoka w spisie<Ctrl+ Left> i Poka w drzewie<Ctrl+ Right>.

Filtrowanie w oknie Drzewo sprawnie uwzgldnia aktualnych warunkow
przegl dania. Przeszukiwana jest ca a baza zddrez wzgldu na rodzaj i status.
U atwia to odnalezienie zdarzenia np. o okigym numerze, o ktérym nie wiemy,
jaki ma status i z jakiego okresu pochodzi.

W oknieDrzewo sprawwbudowany jest pasek nadziowy:

Patrzc od lewej strony paska, widastandardowe ikonyPoka <F2>,
DodakF3>, Popraw<F5>, Usu <F8>, Drukuj<F9>, SortugF4> oraz Ustal filtr
<F7>. Przy dodawaniu howego zdarzeniag|eznajdujemy siw zak adcddrzewo
spraw musimy okreli , czy chcemy dodaprojekt, spraw, zadanie, kontakt, czy
dokument. Jeeli natomiast wybrana jest zak adka okeaego typu zdarzenia, (np.
zadania), to wybierag opcj Dodaj, komputer automatycznie przejdzie do
tworzenia nowego zadania zadanego typu:
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Okno definiowania nowego zadania, dokumentu, ptojékb nowej sprawy,
podzielone jest na zak adki tematyczne. W zak ddkaperator systemu powinien
wprowadzi jak najwicej danych, ktére ld dostarczay informacji dla
wykonawcy lub wykonawcéw zadania.

UWAGA!

Jeli podczas dodawania lub edycji zdarzenia CRM, wadtePodstawowgew
polu Opis nie zostanie wpisanyaden opis, t0 automatycznie zostanie tam
wstawiona nazwa dodawanego/edytowanego zdarzemva CR

W oknie edycyjnym zdarzenia CRM (okno ekranu paejly w zak adce
Przypomnienia znajduj si dwie ikony. Ikona i pozwala obejrze status
przypomnie operatora. Natomiast ikol e pokazuje status powiadomie
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. . £~ .
Kolejna ikonkaPoka w organizatorze prac,** , pozwala na przejie do okna
z grafikiem zada do wykonania, czyli do organizatora pracy opegator
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lkona “* lub kombinacja klawiszy<Ctr+M> umo liwia wysy anie

wiadomoci e-mail, a ikon: “® |ub kombinacja klawiszyCtrl+Alt+M>, pozwala
na pobieranie wiadomoi e mail.

E-mail w moduleCRM Zarz dzanie Kontaktanzapisywany jest jako kontakt z
podpi tym dokumentem, ktory zawiera zeznik w postaci pliku *EML z ca
zawartoci e-mail'a. Typ kontaktu i typ dokumentu okemy 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 dormggo klienta poczty poprzez
interfejs MAPI. Przy niektorych programach pocztatvymog wyst pi  pewne
niedogodnaoci wynikaj ce z niekompletnej implementacji interfejsu MAPI, a
niektére programy w ogole nie dostarczaterfejsu pobierania wiadonmm.

Za pomoc ikony w o ytkownik systemu ma ogl da histori przekaza
danej sprawy lub zadania. Po kliktiu na ikon, na ekranie monitora pojawi Si
okno z danymi przekazania zadania:
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Dzi ki tej opcji operator systemu nm® sprawdzi, komu zosta a przekazana
dana sprawa (lub zadanie) do realizacji. Dodatkf@uo zdarzenieCRM zostanie
przekazane przez operatora, do ktorego to zdarreniealey, to widoczne jest to
w nawiasie, przy informacji, o tym do kogo jesptaeckazane.

Aby przekaza spraw lub zadanie, nalg prze czy si do wybranej zak adki:
Sprawy Zadanig a nastpnie do zak adkiPrzekazaniaznajdujcej si w dolnej
cz okna:
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W oknie ze spisem wszystkich spraw, me uruchomi opcj zaawansowanego
wyszukiwania zdarze W tym celu, naley klikn na ikon Szukajlub wcisn
klawisz funkcyjny<F6>. Na ekranie monitora pojawi sokno, w ktérym naley
zdefiniowa parametry wyszukiwania:

Jeli u ytkownik zaznaczy opcjprzeszukiwaniaWl caej bazie zdarze to

uaktywni si przycisk . Po Kklikni ciu na niego, w
oknie wyszukiwanie pojawisi dodatkowe parametry, za pomdddrych mona
dok adniej okrdi zakres poszukiwa
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W oknie Drzewo sprawmo liwa jest aktualizacja cech zdarzenia. Opcja
dost pna jest w menu prawego klawisza mysziktualizuj cechy zdarze Jeli
u ytkownik  zdefiniuje now cech dla zdarzenia Sowniki S owniki
systemowe Cechy zdarze i ustawiajc si kursorem myszki na zdarzeniu, ktére
powsta 0 przed dodaniem cechy, kliknie na ogdjtualizacji cech zdarzenia, to
cecha ta zostanie dodana dla zdarzenia. Analogigesi w przypadku usuwania
cech zdarzenia.

Na zak adkachProjekty Sprawy Zadanig Kontakty DokumentyDrzewa spraw
mo na doda do spisu kolumn, kolumrZdarzenie nieodbne ktéra wskazuje czy
dane zdarzenie CRM nie jest osobnym zapiser.zdiarzenie nie jest samodzielne
(jest fragmentemProjekty Sprawy itd.), to w polu wywietlana jest ikona
informuj ca o tym. Aby kolumna znalaz a siv spisie kolumn wywietlanych w
oknie, naley, na odpowiedniej zak adce, wybra menu prawego klawisza myszki
opcj Widok Kolumny w tabeli przenie kolumn Zdarzenie nieodbnedo spisu
Wybrane kolumny

3.2 Edycja zdarze

Nowe zdarzenie wprowadzamy do systemu za ponikeny Dodaj lub
klawisz <F3>. Poprawy istniejcego zdarzenia dokonuje sklawiszem<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 dostpu: CRM Drzewo spraw Dodaj<F3>

Wszystkie dane, mtiwe do wprowadzenia, podzielone sa tematyczne
ponumerowane zak adki. W pola edycyjne, nacko ktorych znajduje si

przycisk * , mo na wprowadzadane wy cznie poprzez wybranie zawartdz
wcze niej zdefiniowanego s ownika, wywo ywanego po nackciu na przycisk.
Zak adkaPodstawoweawiera podstawowe dane dla #ago rodzaju zdarzenia.
Zawiera ustawienia wspoélne dIRrojekty Sprawy Zadanig Kontaktu i
Dokumentujak i ustawienia charakterystyczne dla danego tgyarzenia, np.
wszystkie typy posiadajpola Obiekt g 6wny Obiekt nadrzdny, Typ. Ale pola
Planowana data rozpoceia, czyPost p (post p realizacji), dostpne s tylko w
zdarzeniach  typu Projekt Sprawy Zadania. Przy  okrelaniu
wykonawcy/prowadzcego sprawdzane s kompetencje operatora. &4
wybrany operator nie posiada kompetencji do wykamywa wy wietlane jest
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zapytanie, czy wybraoperatora, mimo braku kompetencji. Kompetencjs te
te sprawdzane przy wyborze typu zdarzenia (standasd@nzy dopisywaniu
zdarzenia, komputer przyjmujeg osob wykonuj ¢ b dzie operator wpisugy
zdarzenie) i jeeli u ytkownik nie zgodzi si na wybranie osoby nie posiadeg]
wymaganych kompetencji, pole wykonawcy jest czysmez Kada sprawa i
zadanie posiada polePostp, ktore reprezentuje procentowy Wskik
zaawansowania wykonanid@ost p mo e by wy wietlany w postaci liczby, lub
paska — opcj®ystem Konfiguracia CRM Zadanie i sprawa automatycznie
uznawane s za zakoczone, jeeli wpisane zostanie 100% wartd jego
Zaawansowania.

W polu Obiekt nadrzdnyistnieje moliwo wyboru zdarzenia nadrdnego
dla aktualnie edytowanego zdarzenia oraz lwo  podgl du zdarzenia
nadrz dnego.

Pozosta e zak adki to:
Cechy— mo na okrela warto cech przypisanych do rodzaju zdarzenia,

Operatorzy— definiujemy list dodatkowych operatorow, ktérzy bior
udzia w zdarzeniu i/lub majprawo do przegbania danych zdarzenia,
dok adniejszy opis w podrozdziale 3.2.1,

Osoby kontaktowe— zawiera list dodatkowych osob ze strony
kontrahenta, ktére bray udzia w zdarzeniu, lisdajest dostpna po
uprzednim okrdeniu kontrahenta na pierwszej zak adce. Nw do
kontaktow przy zadaniu wybrajednego lub kilka oséb, zapisanych w
bazie danych kontrahenta jako osoby do kontaktéasz firm ,

Przypomnienia— jest dostpna przy edycji spraw i zada pozwala na
wy wietlenie  (lub wysanie wiadomoi poczt elektroniczn)
komunikatu,

Czynnoci — jest dostpna przy edycji projektow, spraw i zadapozwala
na kontrolowa czynnoci s u ce wykonaniu danego zdarzenia,
Zasoby- jest dostpna przy edycji projektow, spraw i zadaOkre lamy
na niej jakie zasoby swykorzystywane przy realizacji danego zdarzenia.
Przypisanie zasobu do zdarzenia powoduje pojawgniedpowiedniego
pola w opcji Wykorzystanie zasobuwW przypadku gdy dla zasobu
kontrolowane s konflikty czas jaki jest on wykorzystywany w tym
zdarzeniu jest sprawdzamy przy ustalaniu kolejnyzdsobow do
kolejnych zdarze,

Powi zania— w zak adce tej mdiwe jest powizanie danego zadania,
sprawy, projektu, dokumentuxokumentem HM, Zleceniem, Zdarzeniem
CRM, z Dokumentami kasa/bank/inne, Rozliczenieraz Ankiet .
Powi zanie, to widoczne jest w zak adBewi zanig po wczeniejszym
zapisie danego zdarzenia. lJe1 ytkownik systemu kliknie na przycisk

, to na ekranie pojawi sidokument, z ktérym
powi zano dane zdarzenie,
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Przekazania— jest dostpna przy edycji spraw i zadai pozwala
przeledzi proces przekazywania danego zdarzenia. Wybsaraw lub
zadanie, mma przekazado innego operatora i on stanie speratorem
prowadzcym. Poprawi lub usun mo na tylko ostatnie przekazanie, a
edycja wybranego przekazania jest fivoa tylko przez operatora, ktory

] utworzy .

Z poziomu okna edycji zdarzeniaytkownik systemu me podejrze status
kontrahenta — dogbny pod skrotem klawiszowyrCtrl+Spacja=

Jeli kontrahent posiada kilka oséb kontaktowych, toczaj ¢ okno statusu
kontrahenta podczas edycji zdarzenia, siatka da@gdb kontaktowychstawi
si automatycznie na osobie kontaktowej, wybranej arzeiniu CRM.

Okno statusu kontrahenta podzielone jest na dwkeadki: Podstawowe
Zestawienia

W zak adce Podstawowe znajduj si informacje dotyczce nazwy
kontrahenta, identyfikator, numer, kontakt, umowgchy, uwagi, ostrzenia,
osoby kontaktowe, rozrachunki (przeterminowane ¢ liie) oraz limity
kontrahenta.

Na oknie tym znajdujsi rownie ikony:

Nast pny <Ctrl+Down> — umoliwia prze czenie na naspnego
kontrahenta bez zamykania ok&atus kontrahentdpojawia si gdy
status kontrahenta wyietlany jest w oknig&ontrahenc),
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Poprzedni  <Ctrl+Up> — umoliwia prze czenie na poprzedniego
kontrahenta bez zamykania ok&atus kontrahentdpojawia si gdy
status kontrahenta wyietlany jest w okni&kontrahenc),

Szukaj = <F6> - umoliwia wyszukanie kontrahenta po
identyfikatorze (pojawia sigdy status kontrahenta wyietlany jest w
oknie Kontrahenc),

Poka w drzewie spraw  <Shift+F2> — powoduje otwarcie okna
Drzewo spraw — Dokumenty obrata danym kontrahencie.

Zak adka Zestawieniazawiera analiz sprzeday i zakupu, w podziale na
miesi ce i lata.

Mo na zdefiniowa r6 ne warunki dotycze wygldu wykresu oraz jego
W a Ciwo Ci.

W a ciwo ci wykresu zmieniamy za pomogprzycisku & Wy wietli si okno
zawieraj ce dwie zak adkWykres Serie:
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W oknie tym moemy dowolnie modyfikowawykres za pomocdost pnych
opcji.

lkona 4k 'suy do tego, aby zmienirodzaj wykresu np., wykres punktowy
Mo ha zamieni na ko owy lub liniowy:

Wewn trz oknaRodzaj wykreswybieramy przycisk

Po klikni ciu na niego wywietli si okno zawierajce r6 ne rodzaje wykresow:
ko owy, liniowy, s upkowy, itd. Wybdr odpowiedniegaykresu zatwierdzamy
przyciskiem<Zapisz>lub <Enter>.

UWAGA!

Okno ze statusem kontrahenta m@ edytowa rownie z poziomu okna
Kontrahencj za pomoc kombinacji klawiszy<Ctrl+Spacja>lub wybra z menu
prawego klawisza myszki (opcitatus kontrahenja
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3.2.1 Prawa dost pu

W module CRM Zarzdzanie Kontaktamitzia a standardowy w systemie
PCBIZNES PRO iPRESTI model kontroli uprawnie pozwalajcy na
okre lenie dostpu do poszczegolnych opcji i funkcji. Model ten tzos
rozszerzony o méiwo okre lenia prawa do wpisywania zdarzekre lonego
typu oraz o system uprawniedefiniowanych indywidualnie do kdego
zdarzenia. System indywidualnych uprawnigna na celu zapewnienie
wy czno ci dost pu do konkretnej informacji dla oséb uprawnionydstalanie
praw dla poszczegolnych operatorow, ma miejsce Wwadae Operatorzy
w oknie definiowania zadania:

cie ka dostpu: CRM Drzewo spraw Dodaj<F3>
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W indywidualnym systemie uprawniemo na wyréni cztery poziomy
dost pu:

Brak prawa,
Ogl danie,
Ogl danie i edycja,
Ogl danie, edycja i usuwania.
W systemie uprawnieobowi zuj nastpuj ce zasady:

Operator, ktéry wpisa zdarzenie ma do niego pr@gb danie, edycja i
usuwanie,

Operator, ktory jest wykonawfprowadzcym ma prawoOgl danie i
edycja,

pozostali operatorzy:

0 je eli znajduj si w spisie operatoréw uprawnionych na zak adce
Operatorzy to posiadaj prawo zgodnie z zapisem na tejcie
w przeciwnym przypadku - posiadaprawo, ktére jest okréone w
polu Prawo dla pozosta ych

o0 je eli znajduj si w spisie operatorOw uprawnionych na zak adce
Operatorzyw zdarzeniach nadrdnych i zaznaczony jest parametr
Pobierz prawa operatoréw z obiektu nadinego,to posiadaj prawo
zgodnie z zapisem na tejdie, w przeciwnym przypadku - posiadaj
prawo, ktére jest okréone na zak adc®peratorzyw polu Prawo dla
pozosta ych

3.2.2 Kontrola i unikanie konfliktow

Podczas edycji zadgprowadzona jest kontrola konfliktow. Konflikty mog
powstawa poprzez planowanie zadania w okresie, ktéry né¢ ggasem pracy
wykonuj cego, planowanie w okresie nieobeaiowykonujcego oraz w
czasie, w ktorym wykonugy ma przypisane jujakie zadanie. Konflikty s
sygnalizowane przed zapisem zadania lub yezenie podczas edycji zadania,

przy pomocy przycisku
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Zadanie moe zosta zapisane pomimo wygtienia konfliktow po
potwierdzeniu przez operatora. Syu do tego przycisk

W celu unikni cia konfliktow operator mee zleci wyszukanie, w zadanym
okresie dla jednego lub wielu prowadgch, moliwych terminébw wykonania
zadania. Aby program wyszuka zadany okres, yat@ podstawowe] zak adce

wybra przycisk . Rezultatem ma by zero, jedna lub
wi cej pozycji. Podwojne klikncie na wybranej pozycji przepisuje jdo
zaplanowanego zadania.
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3.2.3 Przypomnienia

Sprawy, zadania i kontakty posiadappcj przypominania 0 swoim
rozpoczciu lub zakoczeniu. Edycj alertéw przeprowadza sina zak adce
Przypomnienia Aby wprowadzi przypomnienie, nalg posuy si paskiem
narz dziowym, wbudowanym w zak ad®rzypomnienia
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Przypomnienia mog by dodawane dla operatora,
wykonuj cego/prowadzcego i/lub operatoréw z listy operatorow. Czas
przypomnienia podawany jest jako okres przed i gepoczciu/zako czeniu
lub jako konkretna godzina. Przypomnienia sygn&aeaoe s podczas pracy w
systemie na specjalnym oknie lub przy pomocy poeatyail.

Wraz z modu enCRM Zarz dzanie Kontaktamiirma STREAM soft oferuje
program, ktéry mona zainstalowana serwerze bazy danych. Zajmuje an
wysy aniem e-maili z przypomnieniami.

3.2.4 Edycja czynno ci

Dla projektéw spraw i zadamo na zdefiniowa czynnoci, ktére naley
wykona . Zdefiniowanie ogoélnych lub bardziej szczeg6 owgelgnnoci u atwi
sprawne i rzetelne wykonanie kkego zdarzenia, a osoba realizaj b dzie
mia a u atwione zadanie. Zak ad€aynnoci dost pna jest po uruchomieniu w
konfiguracji opcji Edycja czynna@i na poziomie zdarzenia(menu
System Ustawienia CRM Ustawienig.
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Dodatkowo na zak adc€zynnoci mo na okreli , ktére czynnoci danego
zdarzenia zostay ju wykonane. Powoduje to, zmianpostpu operacji
aktualnego zdarzenia. Do oki@nia wykonanych czynnoi su przyciski w
kolorze niebieskim: — zaznacza pojedyncze pozycje i — zazhacza
wszystkie pozycje.

Zak adkaCzynnoci — widoczna jest tylko, gdy dane zadanie ma wybrany
typ, dla ktérego zdefiniowano czynrai.

Wskazujc dan czynno , jej opis oraz uwagi pojawiagi automatycznie w
polu Opis wykonania Uwagi.
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3.3 Kontrahenci

Opcja Kontrahenci znajdujca si w menu g éwnymCRM to spis staych
kontrahentéw przedddiorstwa. Zawiera szereg informacji, niedbych dla
w a ciwego dziaania systemu, wystawiania dokumentowuma i sprzeday,
prowadzenia rozrachunkow, kgowania na konta rozrachunkowe, generowania
przelewow dla dostawcéw, itd.

cie ka dostpu: CRM  Kontrahenci Dodaj<F3>
Wszystkie dane dotycee kontrahenta podzielonersa tematyczne zak adki:
1. Zak adkaPodstawowgew ktérej wprowadzamy:

Numerkontrahenta — program podpowiada kolejny numeronpak adanego
kontrahenta, numer ten mm zmieni do chwili zapisania danych
kontrahenta. Dla zachowania paiku zalecane jest pozostawienie numerow
nadanych przez program,

126



STREAM soft Zarz dzanie kontaktami

Identyfikator— krotka nazwa identyfikuga kontrahenta, wykorzystywana do
odszukania kontrahenta w spisie,

NIP — sk ada siz trzech cz ci. Pierwsza, to identyfikator kraju, ngsba, to
numer NIP, a ostatnia jest polem dodatkowym rozszeym NIP,

Nazwa pe na- pe na nazwa kontrahenta. Mosk ada si z wielu linii.
Nale y unika wprowadzania w jednej linii ile@i znakow przekraczajej
szeroko pola edycyjnego,

Operator prowadzcy — dla danego kontrahenta ma przypisa operatora
prowadzcego, czyli osoh ktéra zajmuje si kontaktami z danym
kontrahentem,

Kontrahent handlowy- atrybut ten pozwala pogrupowlontrahentéw na
takich, z ktérymi mia o miejsce zdarzenie gospadar(naley zaznaczy

poleKontrahent handlowyoraz na tych, ktorzy nie dokonali jeszcagelinych

transakcji (potencjalnych — pole to powinno loja nich odznaczone).

2. Zak adkalnne —naley zwrdci uwag na pola:
P atnik VAT- oznacza,e aktualny kontrahent jest p atnikiem VAT,
Numer— numer dzia aln@i gospodarczej kontrahenta,

Wydane przez organ, ktéry wyda zezwolenie na dzia alngospodarcz
kontrahenta,

Regon- numer regon kontrahenta,

Data wydania— data wydania zezwolenia na dzia alngospodarcz
kontrahenta,

Pesel- numer Pesel kontrahenta,

Waluta — domylna waluta kontrahenta - parametr wykorzystywangy pr
wystawianiu dokumentow walutowych,

Zerowa stawka VAT na wybrane towafyoznacza zerowstawk VAT na
wybrane towary dla tego kontrahenta. Tylko kartotekaznaczon opcja
Zerowa stawka VAT dla wybranych kontrahentow,

Konta bankowe- spis kont bankowych kontrahentay\aj ¢ przyciskow z
panela sterugego (po prawej stronie spisu) reay edytowa dane spisu,

Aktywny— je eli kontrahent ma status nieaktywny, to nie pojasviaon w
spisie kontrahentébw wywo ywanym przy wyborze kdmérata w innych
opcjach,

E-mail, WWW - wprowadzamy E-mail oraz adres strony internetowe
kontrahenta,

Globalny numer lokalizacyjny dla EB! pole wype niamy w przypadku, gdy
chcemy wymienia z klientem dokumenty w sposob elektroniczny, w
standardzie EDI,

llo dni na obs ugreklamacji—ilo dnijak mamy na obs ugreklamacji
danego kontrahenta.
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Cykliczno odwiedzin— pole pojawi si po zdefiniowaniu parametru w
Konfiguracji Ustawienia Kontrahent Warto ci domylne. Okrelamy w
tym miejscu, co ile dni nalg kontaktowa si z kontrahentem.

3. Zak adkaGrupy - Pis rodzajéw grup kontrahentow oraz grupy, do ktlry
nale y aktualny kontrahent. Spis ten ma strukitirzewiast. Grupa s uy do
czenia kontrahentéw w zbiory, u atwiajich wyszukiwanie i filtrowanie
lub umoliwiaj c tworzenie uméw, promocji lub cennikéw. Grupy mady
przydatne w wyciganiu informacji do zestawiei podsumowa np.
informacje o sprzedg warto ciowej towarow dla grupy kontrahentéw.

Dodatkowo umdiwiono przypisanie obszaru handlowego lub
logistycznego do kontrahenta (po wzeniu w Konfiguracji Obs ugi
obszar6w handlowyobrazObs ugi obszardw logistycznych

4. Warunki sprzedy:

Rabat— przys ugujcy dla kontrahenta rabat. Mwa okreli stay rabat dla
wybranego kontrahenta,

llo dni na termin p atnai - domylna ilo dni na termin p atnai dla
dokumentow kredytowych kontrahenta,

Sposdb naliczania odsetek domylny sposéb naliczania odsetek dla
przeterminowanych dokumentéw,

Przedstawiciel handlowy - przedstawiciel handlowy obs ugay
kontrahenta,

Kierowca — pole to umaliwia wybdr kierowcy, gdy w Konfiguracji
w czone S powizania kierowcy z kontrahentemKdnfiguracja
Ustawienia Kontrahent Ogolne Powi zanie kierowcy)

Cena sprzedy —domy Ina cena sprzedg podpowiadana na kartotekach dla
kontrahenta,

Sposbéb p ath@i — sposob p atnci podpowiadany na dokumentach dla
kontrahenta,

P atnik — dla kontrahenta, ktory posiada innego p atnika, n@ w tym
miejscu go wskaza

Dokument — domylny dokument dla kontrahenta podpowiadany przy
wystawianiu dokumentow sprzega

Formularz— domylny formularz przy drukowaniu dokumentow sprzeda
dla kontrahenta,

Konto bankowe na wydruk dekkonto bankowe naszej firmy drukowane na
dokumentach dla aktualnego kontrahenta.

Sposbéb dostawy -sposob dostawy podpowiadany na dokumentach dla
kontrahenta,
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Grupowanie zam.kontrahenta — umoliwia wy czenie grupowania
zamoOwie dla wybranych kontrahentéw poprzez wybranie opNigi grupuj
lub grupowanie wed ug definicji dokumentu,

Dok. wystawiany z zam. od odb umoliwia wybranie dokumentu do
wystawienia dla kontrahenta.

5. Zak adkaLimity, Blokady —&racamy uwagna pola:

Dopuszczalna warto ca kowitego kredytu- wybranie (zaznaczenie) pola
umo liwia wprowadzenie dla kontrahenta limitu na wartavszystkich
wystawionych dokumentéw kredytowych. ll@odana kwota limitu zostanie
przekroczona w trakcie wystawiania dokumentu, my@m poinformuje o
tym wyranym komunikatem. Po wybraniu kontrahenta na dok@ymen
program poinformuje réwnieo pozosta ej kwocie limitu. Zaznaczenie pola i
wprowadzenie kwoty limitu réwnej zero, ca kowicidokuje mo liwo
wystawienia dla kontrahenta dokumentu kredytowedeli pomimo
ostrzee przekroczono warto limitu, to zapisanie dokumentu niove

b dzie wy cznie przez osolz odpowiednimi prawami,

Dopuszczalna warto dokumentu kredytowegozaznaczenie pola i podanie
kwoty wprowadza ograniczenie na wartopojedynczego dokumentu
kredytowego,

Zablokuj sprzeda— zaznaczenie pola wprowadza blokad wystawianie
dokumentow sprzedg,

Dopuszczalna warto przeterminowanego kredytuoznacza jaka me by

dopuszczalna warto przeterminowanego kredytu. Powy tej wartoci

dopuszczalnej, dla danego kontrahenta nienamovystawia dokumentéw
zwi zanych z zakupem towarow. System poinformuje o ampomoc

odpowiedniego komunikatu,

Zablokuj zakupy- zaznaczenie opcji powoduje zablokowanie zakupow u
danego kontrahenta,
Zastrzec rozrachunki z kontrahentem tylko dla ag@bwnionych- oznacza,
e tylko osoby uprawnione (z prawami nadanynMadule Administratorg
mog prowadzi rozrachunki z kontrahentem.
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6. Zak adkaOdbieraj cy, Trasy:

Odbieraj cy — umoliwia wprowadzenie dla kontrahenta listy osob
I numerow rejestracyjnych samochodow odbiewaih towar i faktury,

Trasy— kontrahenta mma przydzieli do jednej lub kilku zdefiniowanych
w s owniku tras. Na podstawie przydzielonych tras ma kontrahentow
filtrowa .

7. Zak adka Cechy —w zak adce maa wprowadza wartoci wczeniej
zdefiniowanych cech kontrahentéw. Przyk adowymihesai kontrahenta
mo e by : data odbycia szkolenia partnerskiego, stojpigalno ci (od 1do
10), itp. Cechy kontrahentéw definiujemy w moduldandlowo-
Magazynowymw menu S owniki S owniki dla kontrahentéwCechy
kontrahentow

8. Zak adkaUwagi:
Uwagi— pole umoliwiaj ce wprowadzanie uwag dotycgch kontrahenta,

Ostrzeenie— dane wprowadzone w pole ostremgia, bd wy wietlane przy
pobraniu kontrahenta na dokument.
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9. Zak adkaDodatkowe adresy pss dodatkowych adreséw np., gdy kontrahent
posiada dwa adresy w jednej firmie: korespondemdyjvindykacyjny.

10. Zak adka Osoby kontaktowe - ps oddziaow kontrahenta i o0sob
kontaktowych u kontrahenta:

Gdy jest zaznaczona opcydiele oddzia 6wumo liwia wprowadzenie do
systemu oddzia y firm. Jedany kontrahent ma wiele oddzia 6w, to nie me
odznaczy (wy czy ) tej opcji.

W zak adceOddziay mo na za pomoc opcji dodawania lub klawisza
funkcyjnego<F3> wprowadza dane poszczegdélnych oddzia éw:
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ParametiOddzia g 6wnyustawiany jest automatycznie. Danych adresowych
oddzia u g 6wnego nie mpa edytowa. S one przepisywane automatycznie z
aktualnych danych kontrahenta.

W polu Typ oddzia w ytkownik wybiera ze s ownika lub z listy rozwijanej
odpowiedni typ. Jéi w s owniku nie ma wprowadzonycltadnych danych, to
naley je zdefiniowa. W tym celu naley ustawi si w polu Typ oddziau
Klikn  przycisk <F6>, aby poczy si ze sownikiemTypy oddzia 6w
kontrahentéwi za pomoc ikony dodawania zdefiniowa potrzebne typy
oddzia 6w:

Zaznaczenie opcjpomylny oddzia dla dostawyumo liwia automatyczne
uzupe nienieOddzia u na zak adceDostawa podczas dodawania nowych
dokumentow przychodowych, magazynowych oraz sproedah w module
Handlowo-Magazynowym
11. Dokumenty -s to dokumenty zewrtrzne dotyczce danego kontrahenta,

np. umowy.

Baza danych kontrahentéw jest wspoélna dla wszystkiodu 6w systemu
PCBIZNES PRO i PCBIZNES PRESTI
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Z poziomu opcjiKontrahencj u ytkownik systemu ma bezp@dni dostp
do warunkéw sprzeds danego kontrahenta (bez koniecaioedycji jego
danych). Wystarczy tylko ustawisi kursorem myszki, na wybranym

kontrahencie i klikn na ikon 2 | znajdujc si na pasku narzzi lub
skorzysta z kombinacji klawiszy<Ctrl+P>. Po klikni ciu na ikon pojawi si
okno wydrukuWarunki sprzedy, dzi ki ktbremu moemy zobaczy (przycisk
Podgl d), wydrukowa (przycisk Drukuj), wys a e-mailem dany dokument
(przyciskWy lij) lub ustawi opcje drukowania dokumentu (przycidpcje.

W firmach, w ktérych jest bardzo dw kontrahentow (powj 100 000) mana
w programie wczy mechanizm, ktory rozdzieli kontrahentow na g éwnyc
pozosta ych. G 6wni kontrahenci to tacy, z ktoryfinna cz sto wspo pracuje
(wystawia dokumenty, itp.). Aby wczy ten mechanizm, nalg w menu
System Konfiguracja Ustawienia Optymalizacja szybkoi zaznaczy parametr
W cz obs ug kontrahentéw g éwnychPo prze czeniu si na okno ze spisem
kontrahentow, wtkownik b dzie mog zobaczy e na pasku ikon pojawia si

ikona Poka tylko g éwnych *! . Klikni cie na t ikon umo liwi wy wietlenie
spisu g 6éwnych kontrahentéw firmy. leu ytkownik b dzie chcia przenie
kontrahentow ze spisu wszystkich kontrahentow dsuggontrahentow g éwnych,
to w tym celu naley prze czy si na widok wszystkich kontrahentow i z menu
podr cznego (prawy klawisz myszki) wybraopcj Przerzu do g ownych
<Ctrl+G>.

Za pomoc ikony b lub kombinacji klawiszy<Shift+F3>, u ytkownik
mo e szybko zanotowakontakt do danej firmy. Nalg ustawi si kursorem
myszki na wybranym kontrahencie, kliknna ikon i wprowadzi dane w
oknie, ktére si wy wietli:
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Wprowadzone informacje I widoczna w zak adc®soby kontaktowe
podczas edycji danych kontrahenta oraz w organipeagy operatora:
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UWAGA!

Z poziomu oknaKontrahenci za pomoc ikony = | kombinacji klawiszy
<Shift+Ctrl+F3> lub poprzez menu prawego klawisza myszki (ogtga zadani¢,
mo na zleci zadanie dotycze danego kontrahenta. Warunkiem dzia ania tej,opcj
jest konieczno przydzielenia dla danego stanowiska moddDRM Zarzdzanie
Kontaktami

3.4 Osoby kontaktowe

Opcja Osoby kontaktowgrzeznaczona jest do przedhnia i modyfikacji
zbioru informacji o osobach i oddzia ach kontraldentOpcja ta pozwala na
szybk edycj i podgl d oséb, wyznaczonych do kontaktow z nafaan .

Po lewej stronie wywietlony jest spis kontrahentow. Klika prawym
przyciskiem myszy na wybranego kontrahenta, macustawi rodzaj sortowania
kontrahentow:
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Ka dy kontrahent posiada listoséb kontaktowych pogrupowanych w
oddziay, w przypadku kontrahentow nie posiadgth oddzia 6w tworzony jest
jeden domyiny oddzia o nazwid-irma. Przegldanie odbywa sipoprzez list
kontrahentow, ktéra me zawiera wszystkich kontrahentéw lub takich, ktorzy
posiadaj osoby lub oddziay. Po wybraniu kontrahenta neidi wy wietlana
jest, w zaleno ci od zak adki, lista oddzia 6w lub lista oséb lkakibwych.
Podczas filtrowania (szukania) przedsina jest ca a baza osob kontaktowych,
bez uwzgldniania, ktory kontrahent jest aktualnie wybranpzW®ala to na
szybkie wyszukanie osoby, bez konieca@ami tania dok adnej nazwy firmy.
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Dane oddzia u to: nazwa, typ, adres, adres e-maul wstawienia e-mailowe:

Pozwolenie na mailing- znacznik brany pod uwagprzy wysy aniu

korespondencji do kontrahenta,

U ywaj nazwy oddziau w korespondenejiprzy tworzeniu e-maila i

u yciu zmiennej @ADRESAT, program pobierze nazwwybranego

oddzia u, w przeciwnym wypadku wybierana jest naiway (wi cej na

temat korespondencji w rozdzidf®respondencja seryjpa

Dane osoby kontaktowej to: imi nazwisko, stanowisko pe nione w firmie

kontrahenta, zajmowany szczebel, funkcja osoby wtéédach z nasza firm
lista telefonéw z jednym wybranym jako dorfny, lista adreséw e-mail z
jednym wybranym jako dominy, lista kompetencji, uwagi i ostrzenia.

cie ka dostpu: CRM Osoby kontaktowe Dodaj<F3>

Istnieje moliwo  wczytania o0sO6b kontaktowych z kski adresowej
systemu Windows poprzez opcjmportuj osoby kontaktowe<Ctrl+F3>.
Import odbywa si z dwéch réde :

poprzez interfejs MAPI - importowane sazwisko, imi i adres Email.

Dzia a tylko dla klientdw poczty obs uguajych interfejs MAPI,

poprzez odczytanie pliku ksiki adresowej Windows - importowane s
nazwisko, imi, adres Email, telefon showy i stanowisko. Wymaga
wskazania pliku * WAB zawieragego ksi k adresow.
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W oknie edycyjnym osob kontaktowych nma odnotowa absencje os6b w
firmie. Umo liwia to zak adkaAbsencjeNale y okre li zakres dat zwzanych
Z nieobecnaci w pracy oraz podaprzyczyn tej nieobecnci.

W oknie Osoby kontaktowen menu prawego klawisza myszki, znajduje si
opcja Poka status osoby kontaktowegShift+Spacja> ktoéra dostarcza
u ytkownikowi systemu kilku niezl@nych informacji na temat osoby
kontaktowej, przypisanej do danego kontrahenta:
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UWAGA!

Jeli dana sprawa lub zadanie posiada odaintaktow, to z poziomu okna
edycyjnego zdarzenia, rownieno na podejrze status osoby kontaktowej, za
pomoc opcji Poka status osoby kontaktowefhift+Spacja> Opcja dostpna
jest po uruchomieniu vKonfiguracji parametréw:Edycja osoby i operatora
kontaktowego podczas edycji/dodawania spravaz Edycja osoby i operatora
kontaktowego podczas edycji/dodawania zadanignenu System
Konfiguracja Ustawienia CRM Ustawienig.

3.5 Organizacja pracy

Organizacja pracy realizowana jest jako przydzadaz do wykonywania.
przez operatorbw w ramach ich czasu pracy limit@ganprzez nieobecnd i
zwolnienia & owniki Dni pracy operatorow) Przydzia zada obrazowany
jest w organizatorach. W moduBRM Zarz dzanie Kontaktams dwa rodzaje
organizatorow:

Organizator operatora— pokazuje zadanie dla wybranego operatora z
zadanego okresu czasu,

Organizator grupy- pokazuje zadania dla wybranej grupy operatorow w
wybranym dniu. Pozwala to na atwiejsze rozplanaowamada do
wykonania, za pomocikonki mo na szybko wybierainteresujce nas
daty.

U ytkownik mo e jednoczenie otworzy maksymalnie 6 organizatorow dla
ré nych operatorow i grup. Aby otworzykolejny organizator, nalg klikn
lewym klawiszem myszki na ikonOrganizacja pracy grupy/operatorlub w
menuCRM Organizacja pracy grupy/operatoliavybra z rozwini tego menu
Nowe okno

Ka dy organizator zawiera kalendarz zaddist zada, oraz szczegdy
zadania i list warto ci jego cech. Kalendarz i lista zada ze sob po czone.
Wybranie zadania w kalendarzu powoduje odnalezieadania na Icie i
odwrotnie. Na oknie znajduje siak e lista zada zaplanowanych, czyli takich,
ktére maj planowany czas rozpoaza i zako czenia.
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Zadania na kalendarzu moby przemieszczane interaktywnie przy pomocy
myszki, w podobny sposob mua te zmienia d ugo ich trwania:

Kalendarz wywietla take parametry dnia: godziny pracy, nieobecno
i zwolnienia. Dane te mogby modyfikowane z poziomu kalendarza przy
pomocy opcji Edytuj dane dniaw menu kontekstowym wywo anym na
bocznym panelu.
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Nawigacj po kalendarzu realizujemy za pomauwakow:

Do prze czania si mi dzy okresami w organizacji pracy s ukony:

Poprzedni tydzidmiesi ¢/ kwarta /rok lub kombinacja klawiszy
<Shift+Ctrl+1> — prze cza kalendarz na poprzedni tydZiemiesi c/
kwarta /rok,

Aktualny tydzie/miesi ¢/ kwarta /rok lub kombinacja klawiszy
<Ctrl+0> — ustawia aktualny tydzié miesi c/ kwarta /rok kalendarza,
Nast pny tydzie/miesi ¢/ kwarta /rok lub kombinacja klawiszy
<Ctrl+1> — prze cza kalendarz na naphy tydzie/ miesic/
kwarta /rok,

lub kombinacja klawiszyCtrl+W> — umo liwia przesuwanie sio
dowoln wielokrotno wybranego okresu w przod,
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lub kombinacja klawiszy<Ctrl+N> — umoliwia przesuwanie si o
dowoln wielokrotno wybranego okresu w ty .

Przegldaj ¢ dane w organizatorze pracy, ma dokona zmian skali
widoku w kalendarzu. Dogpne s cztery zakresy:

Dzienny © 5 8 pokazuje rozk ad dnia z podzia em na godziny,

inag

Tygodniowy I pokazuje rozk ad zadana przestrzeni tygodniowej,

Miesi czny = - pokazuje rozk ad zadana przestrzeni miesiznej,

)

Roczny ! - pokazuje rozk ad zadana przestrzeni roczne;.

W a ciwo ci kalendarza: kolory, doginy zakres godzin i jednostkowy skok
czasu mona zmienia w opcji W a ciwo ci kalendarzaw menu kontekstowym
wywo anym z obszaru kalendarza.

Istnieje  moliwo  prze czania si pomi dzy organizatorem pracy a
drzewem spraw z zachowaniem aktualnego zadanisaudP@1o na atw zmian
perspektywy. W przypadku organizatora widgak zadanie wi e si z czasem
pracy operatora i innymi zadaniami a w drzewie wpnada hierarchi zdarze
i kontekst sprawy. Do przeczania z organizatora na drzewo § Uunkcja

Poka zadanie w drzewie spraw, a z drzewa spraw na organizaRwka w
organizatorze pracy .

3.6 Wykorzystanie zasobow

Opcja umoliwia ledzenie wykorzystania zasobOow w zdarzeniach
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wykonywanych przez operatorow. Dane przedstawione gsficznie na
kalendarzu, na ktorym wwietlone s zasoby z wybranego typu np. dla
samochodow lub pomieszcze Podobnie jak w opcjiOrganizacja pracy
operatorg wykorzystanie zasobéw moa przeglda dla zakresow kalendarza:
Dzienny, Tygodniowy, Miesizny, Roczny

cie ka dostpu: CRM Wykorzystanie zasobow

Edycj wykorzystania zasobOw realizujemy przy pomocy lkaw
funkcyjnych lub przy pomocy menu prawego klawiszgseki. Zmieniajc
interaktywnie czas wykorzystania zasobu, urucharsia okno edycyjne
zdarzenia, ktére wykorzystuje dany zasob.

Na oknie takim mona dokona odpowiednich modyfikacji zdarzenia d
wykorzystania zasobu.
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3.7 Program lojalno  ciowy

Program lojalncciowy pomaga firmie utrzymywa pozytywne relacje z
klientami poprzez zastosowanie systemu nagrod zdygel punkty. Ponadto
pozwala on réwniewyro ni  klientow, dokonujcych zakupéw w danej firmie.

Obs uga programu lojalnciowego jest mdiwa wtedy, gdy uytkownik w czy
w  konfiguracji firmy opcj Obsuga programu lojaln@iowego
(System Konfiguracja CRM Ogdélng. Nastpnie naley zdefiniowa s owniki
dla programu lojaln@iowego. W tym celu nalg skorzysta z menu
Sowniki Sowniki dla programu lojain@iowego Zdefiniowa naley dwa
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s owniki: Cechy nagrod Cechy uczestnikdwNastpnie w menu CRM, naly
wprowadzi definicj dla programu lojaln@iowego, czyli okrdi nazw
programu, na jakich zasadachdbie on dziaa i w jakim czasie obowywa .
Wszyscy, ktorzy spe niwarunki danego programu lojalrmiowego, stansi jego
uczestnikami. Kady uczestnik programu, zbiera punkty za dokonarieima
Odpowiednia liczba punktéw, decyduje o rodzaju pnayej nagrody. Wszyscy
uczestnicy programu lojalnciowego bd widoczni, po w czeniu opcjlJczestnicy
programu lojalnociowego w menu CRM. List nagrod, wydanych w czasie
obowi zywania programu moa wywietli po uruchomieniu opcjiWydane
nagrody programu lojalna@iowegoznajdujc si w menu CRM

Przeliczniki dla

platnosci plOkicy

T T T
o] | 4 |

Nagrody Lista Lista
nagréd kontrahentéw

Lista wydan |

nagrody

Wydane Lista Uczestnicy/karty Kontrahenci
nagrody

| Bilans dla |
beneficjenta

l |

Bilans Uznania
punktéw punktow

\\ Pozycje

dokumentu

Rozliczenia
dokumentu

Powy szy schemat stanowi diagram opcji i @ae wystpuj cych w
programie lojalnaciowym.

3.7.1 Definicje programu lojalno ciowego

Definiowanie programu lojalnciowego naley zacz od okrelenia
parametrow podstawowych, takich jak nazwa, czasariav programu, status
programu, uwagi. Dane te wprowadzand bw zak adcd?odstawoweW zak adce
tej mona ponadto zaznaczyaby numer karty nadawany by automatycznie.
W czenie tej opcji spowoduje,e podczas zak adania w systemie nowego
uczestnika, pol&od/nr zostanie automatycznie wype nione kolejnym numerem
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Podczas definiowania programu lojaldowego, w zak adcePodstawowe
mo naw czy opcj Mo liwo powi zania kart w kontrahentantspowoduje ona,
e w opcji definiowania nowego uczestnika, w okniEezestnik programu
lojalno ciowegq pojawi si zak adkaPowi zania z kontrahentamiRPo prze czeniu
si na ni, b dzie moliwe powi zanie danego uczestnika/karty z wybranym ze
s ownika kontrahentem.

cie ka dostpu: CRM Program lojalnociowy Definicja programu
lojalno ciowego Dodaj<F3>

W zak adceSzablony naliczanjaperator systemu definiuje szablony naliczania
punktow. Szablon informuje o tym, za jakie towawsZystkie towary, wybrana
grypa kartotekowa, wybrane kartoteki towarowediziemy nalicza punkty i ile
tych punktéw bdzie.

W szablonie tym naleg okre li nazw, kwot oraz liczb punktow, ktora bdzie
przyznawana przy zakupach na diwot .
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Szablon programu me by tworzony dla grup kartotekowych (w systemie
predefiniowane sgrupyProducent Asortymerjtjak i dla poszczegdlnych kartotek.
Po zaznaczeniu opczablon dla grup/lub Szablon dla kartotekw powy szym
oknie pojawi si zak adkiGrupy i/lub Kartoteki Zak adki te maj wbudowane
wasne menu, ktére umliwia wprowadzanie, modyfikowanie i usuwanie
poszczegoblnych pozycji w spisie. Aby riiave by o tworzenie szablonu dla grup
kartotekowych, nale/ najpierw w zak adcePodstawowe Definicji programow
lojalno ciowych zdefiniowa poleRodzaj grup kartotek

W zak adce Naliczanie operator definiuje zasady naliczania: ogolne i
indywidualne dla kontrahentow:

W zak adceOgolne naley wprowadzi zasady programu lojalnciowego, z
ktérego skorzystaj wszyscy, ktérzy spe niwarunki okrelone w wybranym
szablonie programu. Wtkownik mo e wybra grupy kartotekowe i/lub kartoteki,
dla ktorych ustalone d inne kryteria. W tym celu nalg zaznaczy opcjeWy;j 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 nadzi, mo liwe b dzie
wprowadzenie grup i/lub kartotek, ktéredb stanowi y wyjtek od ogélnych zasad
programu lojalncciowego.

W zak adcdndywidualne dla kontrahentgwale y wskaza kontrahentow oraz
wyj tki (dla tych kontrahentéw) w postaci grup i/lubrtigek, dla ktorych zostan
zdefiniowane inne, niogolne, zasady programu lojalomwego:

W lewej cz ci okna, za pomocikon paska narziziowego, wprowadzani s
kontrahenci objci indywidualnymi zasadami programu, a w prawej czokna
grupy i/lub kartoteki wybrane dla tych kontrahentow

Uczestnikow programu, operator neadefiniowa w zak adcdJczestnicyub za
pomoc opcji w menuCRM Uczestnicy programu lojalntowego Dok adny opis
w podrozdziale 3.7.2.

Nagrody programu, operator neodefiniowa w zak adceNagrody Dla nagrod
naley okreli parametry podstawowe takie jak: kod, nazwa, cenddfg, uwagi.
Ponadto w zak adce Cechy, operator enoada dodatkowe cechy dla nagrody.
Cechy zostan wy wietlone w zak adce, pod warunkiene wczeniej zostan
zdefiniowane przez wtkownika systemu w Sownikach dla programu
lojalno ciowego
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W zak adcelnne operator definiuje wspd czynniki dla rozliczeo terminie.
Wspéb czynnik ten informuje, jaki procent punktéw,ostanie przyznany
uczestnikowi, jei dokona rozlicze po terminie p atnai:

Na przyk ad, jdi uczestnik programu spbi si z zap at siedem dni, to
zostanie mu przyznane tylko 90% punktow za danyzak

W zak adce tej dodatkowo nmma wprowadzi procentowy prég may, po
osi gni ciu ktérego naspuje naliczanie punktow programu lojalnmwego.
UWAGA!

W przypadku korekty dokumentdéw, fiepozycja dokumentu ma marponi €]
progu, to punkty programu lojalndowego nie zostandodane. Jeli taka pozycja
jest korygowana i po korekcie ma marpowy ej progu, to punkty programu
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lojalno ciowego zostan dodane, ale tylko punkty z ndicy wartoci pomi dzy
kwot z pozycji dokumentu, ktéra wczeej nie spe niaa wyej wymienionych
warunkow, a kwot z korekty.

Analogicznie, jeeli pozycja dokumentu ma marpowy €j progu, to punkty
programu lojalncciowego zostandodane. Jeli taka pozycja jest korygowana i po
korekcie ma mar poni ej progu, to punkty programu lojalrmowego zostan
odj te, ale tylko punkty z rdnicy wartoci pomi dzy kwot z pozycji dokumentu,
ktéra wczeniej nie spe nia a wyej wymienionych warunkdéw, a kwot korekty.

3.7.2 Uczestnicy programu lojalno ciowego

Za pomoc tej opcji moliwe jest wprowadzanie do systemu wszystkich
uczestnikdw programu lojalnciowego. Podczas definiowania danych uczestnika,
operator systemu korzysta z ikon paska riz dodawania, poprawiania,
usuwania, ogdania lub klawiszy funkcyjnychsF3> - Dodaj, <F5>-Popraw
<F8> - Usu , <F2>-Poka.

cie ka dostpu: CRM Program lojalnociowy Uczestnicy programu
lojalno ciowego Dodaj<F3>

Uczestnikom programu lojalnciowego, nadaje siw zak adcePodstawowge
atrybuty takie jak:
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Kod/nr — unikalny kod uczestnika, ktéry jest rownocie numerem jego
karty,

Dane uczestnika: imj nazwisko, adres

Oczekiwana nagroda- z listy rozwijanej naley wybra nagrod dla
uczestnika,

Sposbb dostarczenia nagrodyaley r cznie wpisa sposob, w jaki nagroda
zostanie dostarczona do uczestnika,

Sugestie nagrody naley r cznie wpisa sugerowan nagrod, je li jest ona
inna ni nagroda oczekiwana,

Przewidywana data otrzymaniawarto pola wyliczana jest na podstawie
ilo ci punktéw uzyskanych przez uczestnika w okresi@tiish trzech
miesi cy,

Aktywny— zaznaczenie tego parametru, informuje, ze danerestnikowi
mo na nalicza punkty.

Aby mo liwe by o okrelanie cech danego uczestnika, ngleajpierw teCechy
zdefiniowa. Wtym celu naley skorzysta z menu Sowniki S owniki dla
programu lojalnociowego Cechy uczestnikbwWszystkie wprowadzone w
s ownikach cechy ldl widoczna w zak adoc€echy

Punkty naliczaj si dla uczestnika w sposéb bezmaini, a dla kedego rodzaju
punktow, mona z poziomu zak adkPunkty utworzy zestawienie (wystarczy
klikn  na przycisk obok pola):
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Rodzaje punktow:
Prawdopodobne s to punkty naliczone z dokumentow WZ,

Potencjalne —s to punkty naliczone z nierozliczonych dokumentéw
sprzeday,

Przyznane -iczba punktéw przyznana uczestnikowi z rozliczdnye
caoci dokumentéw. Jdi uczestnik dokona patnoi w terminie, to
przyznawana jest mu pena liczba punktow, ktérerazelza dany
dokument. Jdi rozliczenie nasipi 0 po terminie, to punkty przyznawane
s w zaleno ci od wspo czynnika dla rozliczgpo terminie (definiowany
jest on w zak adckne opcji Definicje programu lojaincciowegg,

Wydane suma punktow z pobranych przez uczestnika nagrod,

Dost pne — jest to suma punktow z dokumentéw sprzgdaa kowicie
zap aconych, pomniejszona o0 punkty jwykorzystane (wydane):
PRZYZNANE — WYDANE.

Naliczanie punktow nagbuje na pozycji dokumentu, w oparciu o wartoetto
lub brutto i ilo punktéw za dany towar, dla danego kontrahentdi e
punktow nie jest okréona w szablonie programu lub w wi§ach, to naley szuka
w grupie towaréw. Ponszy rysunek stanowi algorytm ustalania (szukania)
uczestnika/karty w programie lojalreiowym:
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Poni szy schemat stanowi algorytm ustalania przeliczniiczania punktow
przyznawanych uczestnikowi w ramach programu lojaiowego:
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Ka dy uczestnik posiadBilans Otwarciapunktéw. Bilans ten mma r cznie
modyfikowa , dla indywidualnych przypadkdéw. W bilansie otwarpamitana jest
liczba wszystkich punktéw posiadana przez uczestnik

Dokumenty, ktére zostan wpisane przed dat rozpoczcia programu
lojalno ciowego, nie bd do tego programu wliczane.

W zak adce czwartej Wydanie nagrodyoperator tworzy list nagrod, ktore
zosta y wydane uczestnikowi programu:

Za pomoc ikony dodawania, operator wprowadza do spisu wigdaagrody. Z
listy rozwijanej polaNagroda wybierana jest wydana nagroda. Npste naley
okreli Status nagrodyna: Zamoéwiona, Wydana, Potwierdzomaodpowiednio
wprowadzi daty zamoéwienia, wydania oraz potwierdzenia. Uzigey rownie
cen, ilo punkoéw, opis dostarczenia oraz uwagi. Pdlarto wype nia si
automatycznie, po uzupe nieniu pQana(punkty)

Nagroda nie mee by wydana, gdy warto punktowa, przekracza ilo
dostpnych punktéw. Poinformuje o tym operatora, odpdwie komunikat
systemu.
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Wszystkie dane wprowadzone w tej zak adce, lwidoczne réwnie w opcji
menuCRM Wydane nagrody programu lojalraowego

Uczestnika programu lojalncowego mona powiza z odpowiednim
kontrahentem. W tym celu nale si prze czy na zakadk Powi zania z
kontrahentamiKontrahenta maa powi za z uczestnikiem, na zasadach ogolnych
programu lub przypisado wybranych grup i kartotek.

W pasku narzlziowym oknaUczestnicy programu lojalnciowegq znajduje

si kalkulator programu lojalneiowego. Uruchamia sigo za pomocikony =
lub kombinacji klawiszy<Ctrl+K>. Kalkulator liczy ile punktow tdzie przyznane
dla danej karty programu lub danego kontrahentgt pekupie towaru na dan
kwot (warto ).

Po wprowadzeniu odpowiednich danych do poszczedblpgl, naley klikn

na przycisk . W polu Wynik pojawi si informacje do zadanych
warunkow.

3.7.3 Wydane nagrody programu lojalno ciowego

Opcja zawiera spis wszystkich nagréd, wydanych, zasie obowizywania
danego programu lojalnciowego, poszczegolnym uczestnikom.
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Dok adny opis sposobu wydania nagréd znajdujevgpodrozdziale 3.7.2.

lkona Wszyscy uczestnic,i‘:l lub kombinacja klawiszyCtrl+W>, wy wietla
nagrody wszystkich uczestnikow programu lojath@vego, w okrdonym
przedziale czasu (opcj&Zakres dgt Natomiast ikona Wybor uczestnika

programt & lub kombinacja klawiszyCtrl+U>, umo liwia operatorowi systemu
wybranie nagréd pojedynczego uczestnika z listgstrekdw programu.

Jeli w firmie prowadzonych jest rownolegle kilka pragnéw lojalnociowych,
to za pomoc ikony **" lub kombinacji klawiszy<Ctrl+P>, u ytkownik systemu
Mo e prze cza si pomi dzy programami. Przy czym najepamita o tym, e
pomimo zdefiniowania kilku programoéw lojalr@iowych w systemie, aktywny w
danym okresie me by tylko jeden. Pozosta e mognie statusW przygotowaniu
lub Archiwalny Status dla programu lojalr@iowego, przypisywany jest w opcji
CRM Program lojalnociowy Definicje programu lojalnaciowego w zak adce
Podstawowgw poluStatus
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Préba uaktywnienia kilkku programow lojalemwych zakoczy si
komunikatem systemu:

3.8 Zdarzenia cykliczne

Zdarzenia cyklicznes to zadania wykonywane, co pewien okres czasu. W
systemie mona ustawi wyst pienie zadania codziennie, co tydzieo dwa
tygodnie, co miest, co kwarta i co rok (komputer przyjmuje dalzisiejsz i
od niej odlicza okresy).

Nowe zdarzenie cykliczne musi powst#a podstawie istniegych ju zada,
ktore wprowadza sido Drzewa spraw
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cie ka dostpu: CRM Zdarzenia cykliczne Dodaj<F3>

Po wpisaniu danych zdarzenia: nazwy, wykonawcyjwyldaty wano ci,
naley wygenerowa zdarzenie opcj Wygeneruj zdarzenigCtrl+W>. Opcja
dostpna jest rOwnie za pomoc menu prawego klawisza myszki.
Ustawieniami, na ktére nalg zwréci uwag s : zakres dat pomdzy ktérym
wygenerowa zdarzenia, powianie zdarze cyklicznych z czasem operatora —
gdzie okrela si jak wygenerowazdarzenia w czasie, w ktérym pracownik nie
znajduje si w pracy, oraz sposOb popbwania w przypadku wyspienia
konfliktéw z innymi zadaniami:
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Tak wygenerowane zdarzenia pojasi w drzewie spraw i organizatorze pracy
operatora bd grupy operatorow. Po wygenerowaniu zdarzgklicznych, na
ekranie monitora wywietlony zostanie raport z generowaniad@e on zawiera
informacje o poprawnai lub niepoprawnai generowania:
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3.9 Korespondencja seryjna

Opcja ta umdiwia wysy k maili lub wydrukowanie listéw do wkszej grupy
kontrahentow. Mce to by informacja o promocjach, o otwarciu nowego oddzia
yczenia na nowy rok itd.

cie ka dostpu: CRM Korespondencja seryjna
W systemie wyroniamy dwie grupy korespondencjiW przygotowaniydo
wysy ki), oraz korespondencgZamknit (po wysy ce). Uytkownik, za pomoc

ikon wybiera czy chce oglla korespondencjw przygotowaniu a2 czy ju

wykonan = Zzamkni cie korespondencji, ktéra nie zostaa wys ana do

wszystkich po danych kontrahentow jest nlove, ale system wywietli
odpowiednie ostrzenie:
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Przy tworzeniu nowej korespondencjiytkownik ma do dyspozycji specjalny
kreator, ktory krok po kroku umtiwi zdefiniowanie treci korespondencji oraz
wybranie odpowiednich adreséw. Na pdkm naley zdefiniowa
korespondencj okreli jej typ (korespondencja elektroniczna lub
korespondencja tradycyjna), jej tré pozosta e parametry:

Definiowanie treci korespondenciji odbywa siv osobnym oknie. Podczas
definiowania treci e-maila naley okre li jego temat oraz czy treb dzie:

Tworzona w programie -umo liwia wpisanie treci w programie
PCBIZNES PRO, PRESTI| a dziki standardowemu paskowi nadzi
edytora tekstu mma dowolnie urozmaici tekst rébn czcionk oraz
kolorami,
Tworzona w zewtrznym edytorze- umo liwia pobranie treci e-maila
z utworzonego wczaiej w innym edytorze pliku, np. pliku w formacie
HTML.
Aby utworzy e-maila, naley klikn  na przycisk Edytuj na oknie
Korespondencja seryjnawprowadzi tre wiadomoci. Prosty e -mail mee
wygl da tak:
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Naley zwrdci uwag na zmienne — @DATA _WYSY KI @ADRESAT i
@LINK(http://www.streamsoft.pl/,Adregirmowy). Program wysy ag maila do
konkretnego kontrahenta, w zadanym dniu, zamiasiermych podstawi
odpowiednie wartai, np. 24.12.2004 i STREAM soft s.j. Aby wstawimienne do

szablonu, naley wecisn  ikon Zmienn g :

Podczas definiowania e-maila nma take podpi do niego zaczniki,
ktére zostan razem wys ane. Bardzo podobnie ppsfemy przy tworzeniu
tradycyjnego listu (korespondenciji), z tym ze ni@ mak adkiza czniki

1. Po zdefiniowaniu korespondencji najeokre li pozycje korespondencji

seryjnej, czyli gdzie trafi nasze e-maile. W naginym kroku naley
okreli , wijaki sposéb nagpi wybdr kontrahentéw (grupy
kontrahentdw), do ktérych ma bgkierowana korespondencja:
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2. Nast pnie naley okreli adresatow, do ktérych ma bgkierowana
korespondencja:

3. W kolejnym kroku, naley wybra kontrahentéw (bd grupy
kontrahentow). Znajd si one w oknie Pozycje korespondencji
seryjnej — mailing
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4. Ostatnim krokiem jest wys anie poczty. Wybieramgrpisz ikonk

od prawejWy lij e-maile = .
Mo e si zdarzy, e od ostatniego razu zmianie ulegy adresy lub oaree
0s6b kontaktowych u kontrahentovktualizacj danych adreséwimo liwia
ikona [ lub kombinacja klawiszxCtrl+F5>.

Tak przygotowana lista adresatow jest gotowa doywysMo na zamkn
powy sze okno i przej do okna g 6wnego opdforespondencja seryjna

UWAGA!

Jeeli chcemy wysa e-maile po raz pierwszy, to naje zdefiniowa
ustawienia naszej poczty elektronicznej (potrzebnformatyk, lub osoba
zajmuj ca si poczt elektroniczn). W oknie edycyjnymWysy ania pocztyna
zak adceUstawienia naley okreli adres serwera SMTP, adres E-Mail, nazw
u ytkownika oraz ewentualnie okite login i has o przy autoryzacji.
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Przed samym procesem wysy ania korespondencji relfékznej, zostaje
wy wietlona statystyka, ile E-maili zostanie wys anyataz dodatkowe dane
takie jak: llo pozycji z brakiem adresu E-Maillo ju wys anych(gdy
probujemy wysy a ponownie) illo  pozycji z adresami na ktore nie ma zgody
na wysy anie korespondencji

Po zrealizowaniu wszystkich pozycji z danej koresfencji naley tak

korespondencj zamkn i zostanie ona przesutd do korespondenciji
zamkni tych.
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3.10 Status operatora

Jest to okno, ktére standardowo wywo ywane jestoraatycznie po
uruchomieniu modu UCRM Zarzdzanie Kontaktami Zawiera podstawowe
informacje, dotyczce ilo ci spraw i zada w podziale na status, oraz ligtie
zako czonych zadaw podziale na typy.

3.11 Zlecenia reklamacyjne

Poniszy schemat stanowi diagram opcji i pae wyst puj cych w
mechanizmie reklamaciji. Na schemacie wjdae kada reklamacja musi by
przypisana do odpowiedniego miejsca obs ugi. \Wesyst najpierw naley wybra
miejsce, a naspnie, mona zdefiniowa zlecenie reklamacyjne.
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cie ka dostpu: CRM Zlecenia reklamacyjneikona miejsce obs ugi

reklamacji Dodaj<F3>
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W moduleAdministratorau ytkownik systemu mae nada odpowiednie prawa
do miejsc obs ugi reklamacji (me®uowniki Grupy uytkownikéw ikonaPrawa
do opcj):

Edycja, wystawianie zlece reklamacyjnych —prawo to umoliwia
edytowanie zlecenia w celu poprawienia oraz wystaisizlecenia w danym
miejscu sprzedy,

Edycja zlecenia z innym miejscem obsugg li administrator nada takie
prawo, to w momencie, gdy punkt sprzedprzekae zlecenie serwisowe do
serwisu centralnego, czyli zmieni miejsce obs taghie b dzie mdg zmieni
tego miejsca z powrotem na swoj punkt sprzgddmiany dokona mo e
serwis centralny kolejnym zapisem.

Po wybraniu miejsca obs ugi reklamacji na ekranimitora pojawi si okno ze
spisem zlecereklamacyjnych:

Nowe zlecenie reklamacyjne wprowadzamy do systeampomoc ikony Dodaj
lub klawisza €3>. Wy wietli si okno wyszukiwania dokumentoéw zakupu lub
sprzeday z bazy dokumentow firmy. Dogine dokumenty to:

dokumenty sprzedy — FA, KOR FA, KOR PAR, MM-, NOB, OPK, PAR,
WZ.

dokumenty zakupu — FA, KOR FA, KOR PAR, KOR RK, MMNU, OPK,
PAR, PZ, RK.

Dla zlecenia reklamacyjnego najeokreli kontrahenta zg aszagego zlecenie,
producenta reklamowanej rzeczy, przedmiot reklamacpz pozycj, ktor
przedmiot zajmuje na dokumencie sprzgdmb zakupu. Zleceniu nalg nada
status, aby wiedzie na jakim etapie realizacji zlecenie sinajduje. Zlecenie
reklamacyjne maa dodatkowo scharakteryzowaza pomoc cech. Cechy
wybierane s ze s ownika cech (s ownik musi zostacze niej zdefiniowany w
menuS owniki S owniki dla reklamadji
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Ka de zlecenie reklamacyjne posiada swhistori, ktora informuje o tym,
kiedy przyj to zlecenie do realizacji (data i czas), jak preghia realizacja i z jakim
skutkiem j zako czono.

W systemie zlecenia reklamacyjne zosta y podzietendwa zbioryAktywnei
Archiwalne Zlecenie aktywne to takie, ktore jest jeszczeawief rozpatrywania, a
Zlecenie archiwalne to takie, ktére zosta o jozpatrzone. Porilzy zbiorami

i
zlece mo na prze cza si za pomoc ikon: ' - Aktywne i ~ - Archiwalne.
Aby przeszukiwa spis zlece archiwalnych, nale/ skorzysta z opcji Zakres dat

dost pnej za pomocikony (3 lub kombinacji klawiszyCtrl+D>.

By

U ytkownik systemu, za pomocikony %" lub kombinacji klawiszy

<Ctrl+R>, mo e prze cza si pomi dzy miejscami reklamacji (zmienimiejsce
reklamacji z poziomu okna zlecesklamacyjnych).

cie ka dostpu: CRM Zlecenia reklamacyjne Dodaj<F3>
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Okno wprowadzania zlecenia reklamacyjnego zostadriplone na zak adki
takie, jak: Podstawowe, Cechy, Historia, UwagiW zak adce Podstawowe
u ytkownik systemu definiuje:

Dokument sprzedg —w polu tym naley wprowadzi dokument (faktura
(FA), paragon (PAR), korekta faktury (KOR FA), ki@ paragonu (KOR
PA), WZ), wiadczcy o zakupie przez klienta towaru, ktéry dhie
przedmiotem reklamacji. Dokument nma wprowadza r cznie lub za
pomoc przycisku |

Data przyjcia — operator wprowadza w tym polu dgbrzyj cia zlecenia
reklamacyjnego;

Data obs ugi jest toilo  dni, przypadajca na rozpatrzenie reklamacij;
Data zak. Jest to data zak@zenia procesu reklamacji przedmiotu;

Zgaszajcy —w polu tym naley zdefiniowa kontrahenta (firma, osoba
prywatna), ktory zg asza reklamadpla kontrahenta jednorazowego, zawsze
b dzie wy wietlana nazwa, natomiast dla pozosta ych - idédtidr;

Telefon zg . -w tym polu naley wpisa telefon kontrahenta zg aszeggo
usterk;

Producent — pole suy do okrelenia producenta przedmiotu
reklamacyjnego. Dane w tym polu nma wprowadza r cznie lub za

pomoc przycisku -}
Status zlecenia -ekrela, na jakim etapie realizacji znajduje slecenie
reklamacyjne, czy zosta o przig, rozpatrzone, czy oczekuje na realizacj

Indeks —est to indeks przedmiotu reklamaciji, ngl®o wybra ze s ownika
zawieraj cego spis wszystkich kartotek magazynowych;

Nazwa —est to nazwa przedmiotu reklamacji;

Nr seryjny —jest to numer seryjny kartoteki, ktéradaie przedmiotem
reklamacji. Numer seryjny z faktury do WZ - podpadéany jest z pozycji
dokumentu WZ;

Usterka -w polu naley opisa rodzaj usterki;

Stan przedmiotu -osoba przyjmujca reklamacj dokonuje ogldzin
przedmiotu i wszystkie obserwacje wprowadza w tyhama przyk ad: brak
kabla, pknita obudowa, itp. Sy to unikniciu p6 niejszych
nieprzyjemnych sytuacji lub nieuzasadnionych zaénaut
W zak adceCechy operator systemu definiuje cechy zlecenia rektsmago,
ktére wczeniej zostay wprowadzone 8 ownikach dla reklamacjiza o one w
s ownikach cechy, automatyczne dodsj do zak adkiCechy

Zak adkaHistoria — zosta a podzielona na dwie @:

1. Historia zlecenia reklamacyjnege stanowi spis etapow realizacji zlecenia
(statusow realizaciji)
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2. Powi zanie pozycji dokumentu z histori opcja przydatna zw aszcza, gdy na
dokumencie sprzedg wyst pio kilka pozycji, a tylko jedna z nich lub
niektdre stanowib d przedmiot reklamagji

Zak adka ma wbudowane dwa paski ndez osobno dla historii zlece
reklamacyjnych ipowiza pozycji dokumentu z histori oraz menu, ktore
umo liwiaj dodawanie i edytowanie pozycji w spisie.

W zak adcdJwagi operator systemu, wpisuje dodatkowe uwagi.

UWAGA!
Podczas edyciji zlecenia reklamacyjnego, m@mienia dokument sprzedg.

Jeli operator systemu chce wiedzige dni pozosta o do kea realizacji zlecenia
reklamacyjnego, to za pomocopcji w menu prawego klawisza myszki
Widok Kolumny wtabeli mona doda do spisu wywietlanych kolumn —

kolumn Dni do ko ca

3.12 Ankiety

U ytkownik wype nia ankiet dla wybranego kontrahenta. lWleu ytkownik
wype nia ankiet po raz pierwszy to, po wybraniu w menu CRM opajkiety na
ekranie monitora pojawia sbkno ze spisem rodzajow ankiet. Ngleustawi si
na danej ankiecie, a ngshie klikn na ni dwukrotnie. System otworzy okno
Ankiety w ktorym, za pomoc ikony Dodaj lub klawisza funkcyjnego<F3>,
mo liwe b dzie definiowanie wybranej ankiety dla poszczegdiniontrahentow.
Na ekranie monitora pojawi siokno, w ktorym naley zdefiniowa ankiet dla
wybranego kontrahenta:
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cie ka dostpu: CRM Ankiety Dodaj<F3>

W oknie widoczna hizie taka liczba zak adek, ile grupytkownik utworzy
podczas definiowania ankiety 8vowniku dla ankietw zak adcd?arametry a pola
ankiety to nic innego jaRarametry

Dodatkowo na oknie edycyjnym ankiety znajdgj zak adki: Podstawowd
Powi zanig ktére s przypisane na stae. W zak adeedstawowano na wybra
osob kontaktow, wpisa uwagi oraz zobaczy status kontrahenta, poprzez
nacini cie przycisku Status kontrahentaZak adka Powi zania zawiera spis
powi za ankiety ze zdarzeniem CRM. Poaanie mona doda poprzez wybor
istniej cego ju zdarzenia (ikon®oda)) lub poprzez kliknicie na przyciskDodaj
zadanie na podstawie ankiettore tworzy nowe zadanie CRM i przypisuje do
niego ankiet.

Jeli ankieta zostanie wype niona dla kontrahenta ytkownik zechce
wype nia j dla kolejnych kontrahentow, to najeklikn  na ikon dodawania lub
klawisz <F3>. Na ekranie monitora pojawi sbkno filtru, za pomoc ktérego
b dzie mona wybra kontrahenta. Kaly kontrahent, dla ktérego zosta wype niony
dany rodzaj ankiety, dodawany jest do spisu koatraw widocznych w oknie
Ankietyw menuCRM

Jeli u ytkownik b dzie chcia zmieni dany rodzaj ankiety na inny, to nale
Klikn  na ikon Wybor definicji ankietf{dostpn na pasku nardziowym okna)

g lub kombinacj klawiszy <Ctrl+D>. Na ekranie monitora pojawi sbkno ze

spisem zdefiniowanych w s ownikach ankiet. RBziemu uytkownik b dzie mog
si prze czy nainny rodzaj ankiety i wype nila wybranych kontrahentow.

Jeli na ankietach wyspuj wskaniki, to z poziomu oknaAnkiety —
zawierajcego spis kontrahentéw, yikownik za pomoc ikony = |ub

kombinacji klawiszy<Ctrl+A> b dzie mdg zaktualizowawszystkie lub wybrane
wska niki.
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W oknie Ankietymo na wy wietla , w kolumnach lub w szczeg6 ach, pola danej
ankiety. Aby kolumna znalaz a siv spisie kolumn lub szczegd 6w wyietlanych
w oknie, naley, wybra z menu prawego klawisza myszki opéyidok Kolumny
w tabeli lub Widok Kolumny w szczeg6 adhprzenie dan kolumn do spisu
Wybrane kolumny

W oknie tym réwnie mo na wywietli status kontrahenta, ktérego dotyczy
ankieta, przez kombinacj klawiszy <Ctrl+Spacja> Ilub wybér w menu
kontekstowym opcjPoka status kontrahenta

3.13 Planowanie miesi czne

Opcja Planowanie miestzne umo liwia miesi czne planowanie sprzeda
kontaktow z klientami oraz pozyskiwanie nowych kahentow przez
przedstawicieli handlowych. Aby miiwe by o analizowanie miesiznego planu
sprzeday wed ug kontrahentow, to musza mani zdefiniowanych przedstawicieli
handlowych. Przedstawicieli tych definiujemy w mer&iowniki S owniki
systemowe Przedstawiciele handlowi

cie ka dostpu: CRM Planowanie miesczne
Jeliu ytkownik w cza planowanie miesizne po raz pierwszy to, po wybraniu
w menu CRM opcjPlanowanie miestzne pojawia si okno ze spisem definicji
planéw miesicznych. Naley, ustawi si na danej definicji, a naginie klikn na
ni dwukrotnie. Jdi definicja planu jest uruchamiana po raz pierwszpojawi Si
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okno, w ktorym naley okreli rok i miesic planu. System otworzy okriélan
miesi czny w ktérym, za pomocikony Dodaj lub klawisza funkcyjnegeF3>
tworzy si nowy plan. Na ekranie monitora pojawi sbkno, w ktérym
wprowadzamy naspuj ce dane:

ParametrKopiuj z poprzedniego miesi, jeli jest w czony, to umadliwi
u ytkownikowi skopiowanie planu sprzeda dok adnie takiego, jaki by w
poprzednim miestu.

Plan mona przeglda na trzy sposoby, prz&zaj c si na wybrane zak adki:

1. Plan-razem- u ytkownik mo e oglda miesiczny plan sprzedg razem
dla nowych kontrahentow i dla takich, z ktérymi jod dawna dokonuje
transakciji.

2. Plan dla dotychczasowych system wywietla tylko miesiczny plan
sprzeday dla dotychczasowych klientow.

3. Plan dla nowych— system wywietla tylko plan sprzedg dla nowych
klientow.
Za pomoc ikony @ lub kombinacji klawiszy<Ctrl+D>, u ytkownik systemu
mo e prze cza si pomi dzy definicjami planu za @nymi wczeniej w opcji
S owniki S owniki systemoweDefinicja planow miescznych.

Miesi czny plan sprzedg mo e mie jeden z trzech statusow:
Nowy @ ,
Zaakceptowan,*’x—" ,
Zamknity 8 :

Jeli u ytkownik kliknie na ikon “F |ub kombinacje klawiszy<Ctrl+N>,
nast pi naliczanie miescznego planu sprzedadla danego miesta.

Pomi dzy poszczegdolnymi miegsiami, dla ktorych uwtkownik dokonuje
naliczania oraz analizy planu miestnego mona si prze cza za pomoc
przyciskow:

175



STREAM soft Zarz dzanie kontaktami

W dolnej cz ci oknaPlan miesicznyu ytkownik systemu w zak addé/ykres
mo e podejrze, jak b dzie kszta towa a sijego miesiczna sprzedaw oparciu 0
zdefiniowany plan:

Wygl d i opcje poszczegolinych wykresbw ma zmieni za pomoc ikon,
znajduj cych si pod wykresem, w dolnej czi okna:

4. Zestawienia

W menuZestawieniamo na, za pomoc dost pnych opcji, stworzy ré nego
rodzaju raporty:

Za pomoc opcji Zestawienia definiowaneno na tworzy dowolne formularze
definiowane, pobierage dane z bazy. Tworzenie zestawdefiniowanych jest
mo liwe wtedy, gdy uytkownik posiada modwRaporty i formularzeKlikaj ¢ na
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Zestawienia Zestawienia definiowaneDefiniowanie zestawieniavy wietli si
okno:

Podajemy nazwformularza, npZestawienie nagréd programu lojalriowego
oraz zaznaczamy czy dizie to zestawienie utworzone w oparciu 0 szabion c
zaawansowane. Wprowadzone dane zatwierdzamy prigrois<Zapisz> Jeli

wybierzemy opcj: Zaawansowanena ekranie pojawi Si okno Formularze
definiowane

Okno podzielone jest na dwie cei:

1. Wszystkie foldery nowy folder tworzymy za pomockony Dodaj folder
umieszczonej w lewej czci okna lub poprzez zastosowanie kombinacii
klawiszy<Ctrl+F3>.

2. Zawarto — nowy formularz tworzymy za pomodony Dodaj formularz
lub klawisza funkcyjnegeF3>.

Z poziomu oknaormularze definiowaneno na rownie za pomoc ikony
podejrze wydruk zdefiniowanego dokumentu oraz wydrukowakument po
okre leniu odpowiednich parametrow wydruku.

Aby mo liwe byo tworzenie zestawie proceduralnych, nalg rownie
posiada modu Raporty i formularze
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4.1 Zestawienia punktow programu
lojalno ciowego

Jeli u ytkownik systemu, wczy w Konfiguracji programu opcj Obs uga
programu lojalnocioweggo to w zestawieniach pojawi siopcja Zestawienie
punktow programu lojaln@iowego Podczas tworzenia tego zestawienia ryale
najpierw zdefiniowa parametry filtru:

cie ka dostpu: Zestawienia Zestawienie punktow programu lojalic®dwego

Jeli parametry filtru zostan zdefiniowane, to po klikntiu na przycisk
<Generuj> na ekranie monitora wyrietli si oczekiwane zestawienie.

4.2 Zestawienie zlece reklamacyjnych

Tworzenie zlece reklamacyjnych rozpoczyna sbd zdefiniowania parametrow
filtru. W zalenoci od tego jakie zestawienie yitkownik chce uzyska tak
powinien dokonaustawie poszczegolnych pél w filtrze:
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Po Klikni ciu na przycisk , ha ekranie pojawi sispis zlece
reklamacyjnych dla wszystkich kontrahentow lub veytago:

Za pomoc ikony Drukuj lub klawisza funkcyjnegoR8>, u ytkownik systemu
mo e wydrukowa zestawienie.
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Cz 1]

Modu Administratora

1. Informacje wst pne

Modu Administratora jest oddzielnym programem swgym do
administrowania systemenPCBIZNES PRO i PRESTI . Program jest
instalowany na stanowisku administracyjnym.

Modu Administratora uruchamiamy klikajc przycisk Start a nastpnie
Programy (Wszystkie programyiNie naley szuka Modu u Administratoraw
spisie modu 6w systenC BIZNES PROIub PRESTI .

2. S owniki

W menu g 6wnymS owniki dostpne s opcje: Firmy, Grupy uytkownikéw,
U ytkownicy, StanowiskarazRegu 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 dodatiotv dokumentow dla
wybranej firmy. Now firm zak adamy za pomoadkony DodaxF3>. Wy wietli
si okno kreatora, ktéry pome wprowadzi podstawowe dane dotyez firmy:
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cie ka dostpu: S owniki Firmy Dodaj<F3>

Za pomoc przycisku<Dalej> przechodzimy do naginego okna, w ktérym
musimy okreli takie pola jak:

Identyfikator — sowo (po wpisaniu nie moea go zmieni), ktore jest
jednoczenie nazw pliku bazy danych, w ktorej 0 umieszczane dane
zak adanej firmy. Zaleca siwpisanie skrétu nazwy firmy. Programywa
identyfikatora podczas wybory firmy. Maksymalnabea znakow 20. Nie ma
polskich liter i znakéw specjalnych.

Opis- dodatkowy tekst okréaj cy firm .

Poleldentyfikatormusi zosta okre lone, poniewainaczej nie mana przej do
kolejnego etapu zak adania firmy, czyli do zdefivémia podstawowych danych
takich jak:

Nazwa skrocona,
Nazwa pe na,
NIP.

Pewne pola s wymagane przy tworzeniu firmy. atwo to rozpoznav
momencie, w ktorym nie wpiszemy oczekiwanych prpeagram informacji i
chcemy przej do nastpnego etapu tworzenia firmy. Kreator reaguje wsigosob,
e wy czony pozostaje przyciskDalej> dopoki wymagane dane nie zostan
wpisane.
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W kolejnym kroku podajemy adres firmy oraz wybieyamlisty modu y, ktore
b d dostpna dla zakadanej firmy. Odznaczamy te moduy, t@ykh nie
korzystamy.

Nast pny etap, to podanie roku obrachunkowego, w ktorgapocznie Si
wprowadzanie danych.

Whpisuj c ten parametr nalg uwaa, aby si nie pomyli, poniewa po
za 0 eniu firmy roku obrachunkowego nie nma ju zmieni .
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Po wprowadzeniu roku obrachunkowego, klikamy pityckDalej> i
rozpoczynamy tworzenie bazy danych firmy. Mdo by baza standardowa, ktéra
jest zalecana lub baza, dla ktérej nglekre li dodatkowe parametry.

Wszystkie za cone firmy widoczne sw siatce danych aktywnego okiamy.

cie ka dostpu: S owniki  Firmy

Dla ka dej za oonej firmy naley okreli dostpno modu 6w. S uy do tego
lkona Ustal dostpno moduu dla firmy<Ctrl+M>, znajdujca si w menu
aktywnego oknaFirmy lub prawy klawisz myszki. Ma to na celu unikrie
konfliktéw przy zamykaniu miesty w moduleFinanse i Ksigowo .

W tym miejscu naley wskaza, w ktorych modu ach nie sprawdzéakiego
parametru.
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Obok ikony Ustal dostpno moduu dla firmyumieszczona zosta a ikona
Utwérz baz dodatkowych dokumentdwv ktérej przechowywane soferty,
specyfikacje, inne rodzaje dokumentow.

ParametiOddzia okre la rodzaj bazy, gdy dana firma nie posiada jedagyb
danych (winnym miejscu znajduje dbaza danych centrali firmy, a w innym
kolejnych oddzia 6w). Umdiwia to przesy anie np., danych o kgdbwaniu
dokumentow z oddzia 6w do centrali. Taki podziassfe si, gdy z przyczyn
technicznych firma nie me korzysta z jednej bazy danych.

Z poziomu powyszego okna rowniemo na zaznaczy dostpne, dla danej
firmy, modu y.

2.2 Grupy u ytkownikow

Znajduje si tutaj spis grup wtkownikow, dla ktérych definiuje siprawa
dostpu do opcji w programie. SystefCBIZNES PRO lub PRESTI jest
obs ugiwany przez ytkownikéw podzielonych na grupy. W obie grupy
ustalane s prawa dostpu do opcji. Specjalngrup s Administratorzy,ktorzy
domy Inie maj prawo do wszystkich opcji systemu.

U ywaj ¢ ikony Prawa do opcji lub kombinacji klawiszy <Ctrl+P>
uruchamia si specjalne okno, w ktorym zakres praw przedstawianpostaci
drzewa. Obrazuje ono struktusystemu. Rozwijag kolejne poziomy przechodzi
si do coraz bardziej szczegd owych opcji. Zielonycznik przy nazwie opcji
okrela, e dana grupa posiada prawo do jej uruchamianiamias$t czerwony
.Krzy yk’, oznacza brak prawa.
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Prawa mona przydziela na dowolnym poziomie drzewa. Mogy okre lane
wspolnie dla wszystkich firm lub indywidualnie diaybranej. Przy okrédaniu
indywidualnych praw dla firmy mama definiowa, tak e prawa do obiektow
znajduj cych si w tej firmie (magazyny, miejsca sprzeggaitp.). Przydzielanie lub
zabieranie praw odbywa gpoprzez wybranie elementu z drzewa i zaznaczehiu |
odznaczeniu, na kie znajdujcej si z prawej strony oknaodpowiedniej opcji.
Mo liwe jest te grupowe okrdanie praw. Su do tego opcjeDaj prawo do
wszystkich i Zabierz prawo do wszystkaibst pne w menu okna.

Prawa do opcji mama kopiowa z jednej firmy do innej za pomoopcji menu
podr cznego (prawego klawisza myszi8kopiuj prawa z innej firmyKopiowa
mo na dowolny poziom gazi praw firmy, ustawiajc si na niej kursorem i
klikaj c prawym klawiszem myszki.

W lewej cz ci okna, uytkownik systemu ustawia sza pomoc myszki na
wybranej opcji, a w prawej czi okna, przydziela prawo — poprzez wstawienie
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znacznikann w krateczk przy opcji lub zabiera prawo — poprzez odznaczenie
parametru klikniciem myszki:

Jak wida w powy szym oknie, dla danego stanowiska przydzielono prdav
obsugi moduu Handlowo-Magazynowego Raporty i Formularze CRM
Zarz dzanie KontaktamiProdukcja.Wi kszy stopie szczeg6 owai u ytkownik
systemu, uzyskuje poprzez rozwijanie drzewa opcjewej cz ci okna. Dziki
temu mona przydziela prawo do poszczegolnych klawiszy, npytkownik ma
prawo do dodawania zleceprodukcyjnych, ale nie ma juprawa do ich
poprawiania i usuwania:
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Mo na doda do spisu okrdon firm , za pomoc ikony Dodaj - Firmy Aby
maoc okreli  prawa dla poszczegolnych zasobow w takiej firmeadazynow, kas,
bankéw, miejsc sprzedg itp.), naley wybra ikon Woczytaj dane firmy,
a nastpnie ustawi si na wybranym zasobie np., na magazymiezyta wszystkie
magazyny.

W okno Prawa do opcji wbudowane jest menu oraz pasek rdgiowy, ktory
u atwia obs ug okna i umoliwia szybkie przeszukiwanie. Menu dzieli sia:

Prawa — u ytkownik ma moliwo przydzielania i zabierania praw do
modu 6w i firm oraz do poszczegolnych opcji i klazy funkcyjnych;
Szukanie- znajduj si tu mechanizmy umdiwiaj ce przeszukiwania praw;
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Opcje — umoliwia automatyczne zwijanie i rozwijanie drzewa jppc
pokazywanie praw innych grup, rozwijanie opcji bexzwijania praw,
ledzenie aktywnego prawa.

Okno— posiada wbudowaropcj , ktéra zamyka oknBrawa do opciji

lkona ™ lub klawisz funkcyjny<F6> pozwalaj na wyszukiwanie praw. Po
klikni ciu na te ikon, na ekranie monitora pojawia sikno:

W oknie wyszukiwania praw, ytkownik systemu, me@ zaznaczy czy chce
szuka prawa w gazi czy w caym drzewie. Jie zaznaczona zostanie opcja
Wyniki wpisz do okna, to spowoduje to wpisanie teaw do nowego okna:

W oknie Rezultat wyszukiwa moe by znacznie wicej pozycji, jeli
zaznaczona llzie opcja wyszukiwania w caym drzewie. lJeu ytkownik
zaznaczy, ktoryz rezultatéw wyszukiwania, a ngstie kliknie na przyciskOk>,
to nastpi automatyczne przejie do tej zaznaczonej opcji, w drzewie praw.

Za pomoc ikony % mo na w okniePrawa do opcjidokona ustawie
usprawniajcych obs ug opcji.

Operator systemu, oprocz przeszukiwania drzewa, prexe rownie zobaczy
rezultat ostatnich poszukiwaOpcje t mo na uruchomi za pomoc kombinaciji

klawiszy <Ctrl+F6> lub ikony 2 . Ikona uaktywnia siwtedy, kiedy naspi o ju
wcze niej jakie przeszukiwanie. Jeu ytkownik systemu, nic wczaiej nie szuka
w drzewie praw, to ikona pozostaje wyszarowana.
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2.3 U ytkownicy

U ytkownicy to osoby, ktore obs ugugystem. Kady u ytkownik posiada swoj
identyfikator i has o. Identyfikator jest ywany do rozpoznawania ytkownika, a
has o do jego autoryzaciji. Istnieje rfiwo  pozostawienia pustego has a, ale nie
jest to zalecane ze wzdu na brak odpowiedniej kontroli dosti do danych.
Ka dy u ytkownik musi by przypisany do grupy wytkownikdéw, od ktorej
dziedziczy prawa dogtu do opcji. Posiada réwni®kre lone indywidualne prawa
do firm. U ytkownicy przypisani do grupy “Administratorzy” majprawo do
wszystkich opcji i firm.

Opcja Prawa do firm <Ctrl+P> umo liwia okre lenie, do jakich firm dany
u ytkownik posiada prawo dogtu. Podczas zak adaniaytkownika nie ma on
prawa do adnej firmy. Przydzielanie praw do firm odbywa @i oknie Prawa do
firm poprzez zaznaczenie firm, do ktoryclytkownik ma prawo.

2.4 Stanowiska

W opcji Stanowiskawidzimy wszystkie stanowiska, ktore zostay dodéae
ktore zalogowa y sioraz stanowiska, ktore by y dawnieywane a ju nie istniej.
Widoczna jest data i czas ostatniego logowanianegtastanowiska.

W opcji Sanowiskau ytkownik mo e:
1. Przydziela licencje do stanowisk,
2. Sprawdza stanowiska, ktére logowa y gilo programu.
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Licencje do stanowisk przydzielamy w opé€jrzydzia licencji do stanowisk
<Ctrl+L>. Znajduje si ona w menu aktywnego okrstanowiska Dana firma
posiada licencj pozwalajc na jednoczesnprac na okrelonej ilo ci modu ow.

czna ilo przydzielonych licencji nie me by wi ksza ni ilo okrelona w
pliku licenciji.

Obja nienie skrétow:
HM — modu gospodarki magazynowej,
FK —modu finansowo — kgjowy,
RR — modu rozrachunki,
ST — modu rodki trwa e,
WP — modu wypos&nia,
KDPL —modu kadr i p ac,
PR —modu obs ugi produktéw,
SR —modu serwisu,
RA — modu raportow,
CRM — modu zarzdzania kontaktami z klientami,
PP —modu planowania produkgcji.

Sprawdzenia stanowisk, ktére logoway db programu dokonuje siv celu
wykrycia nieautoryzowanego logowania do bazy.

2.5 Regu y hase

S ownikRegu y haseumo liwia definiowanie zasad tworzenia hase dpstdo
systemu.

Ka da regu a opisana jest trzema parametrami:

Okres wano ci — okrela liczb dni, po up ywie ktorych, nalg zmieni
has o;

Minimalna d ugo has a— okrela z ilu znakdéw ma sisk ada has o;
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Has o réne od poprzedniege zaznaczenie tego parametru wymusza na
u ytkowniku konieczno nadawania nowego has a innegopoprzednie.

Podczas edycji danych ytkownika & owniki U ytkownicy <F5>/<F3>)
mo na wybra odpowiedni regu has a:

3. Administracja

3.1 Archiwizacja

Pozwala na wykonanie kopii bezpiecaiva bazy danych. Zalecane jest
wykonywanie archiwizacji jak najczciej. Zale ne jest to od ilaci wprowadzanych
danych. Im jest ich wtej, tym cz ciej naley archiwizowa baz systemow, bazy
wszystkich firm, w ktérych modyfikowane sdane, oraz bazy dodatkowych
dokumentow. Archiwizacja powinna odbywsi na inny nonik ni  ten, na ktérym
przechowywana jest baza danych. Opdechiwizacja jest interfejsem do
wbudowanego mechanizmu serwera, przez co jedivmoarchiwizacja w trakcie
pracy systemu. W celu jej wykonania, ngl&vybra baz danych, okrdi katalog,
w ktorym znajd si pliki archiwum, ich rozmiar i ilo . Katalog podawany jest
zgodnie z nazewnictwem serwera i musi bgaoony przed rozpocziem
archiwizacji. Podczas przebiegu procesu archiwiizaciknie pokazywana jest lista
operacji wykonywanych przez serwer.

W polullo plikbw stworzy si tyle plikow ile okrelimy i b d one zape niane
do wielko ci zapisanej w poliRozmiar pliku.
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cie ka dostpu: Administracja Archiwizacja

Archiwizacja w trakcie pracy z systemem nie jede@@na, poniewapo jej

wykonaniu naley szuka, w ktérym miejscu, w trakcie wprowadzania danych,
zosta a dokonana archiwizacja.

Jeli archiwizacja zostanie wykonana, to wietli si okno, w ktorym znajduj
si informacje dotyczce czasu rozpoceia i zakoczenia archiwizacji oraz

komunikat czy proces zosta przeprowadzony pdmg/ czy wystpiy, w trakcie
jego trwania, b dy:

192



STREAM soft Zarz dzanie kontaktami

Przyciskiem <Zapisz> umieszczamy na dysku lub wybranym m&u
informacji (dyskietka, p yta) informacje o przehiegrchiwizacji.

Po zapisaniu przechodzimy, klikaj <Dalej>, do sprawdzenia poprawrcd
wykonanej archiwizacji.

Poprawno sprawdzamy poprzez przetestowanie utworzonegavansh Aby
rozpocz testowanie nalg zaznaczyopcj testowania archiwum.
UWAGA!

Podczas opcji archiwizacji bazy danych, tivee jest zarchiwizowanie pliku
gbk (tylko dla wersji jednostanowiskowej programistawienia archiwizacji
dost pne s w konfiguracji modu tAdministratora
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cie ka dostpu: System Konfiguracja systemu Ustawienia Archiwizacja

Mo liwe jest spakowanie plikdbw gbk archiwizatorem ewsti (tworzy on
archiwa o rozszerzeniu stp, s00, s01...) lub wskazamnego. W przypadku
wybrania innego programu, najewskaza plik wykonywalny, rozszerzenie oraz
poda polecenie do wywo ania. W poleceniu, nglekreli miejsca, w ktérych
wpisane zostannazwy plikéw réd owych oraz pliku archiwum. Dogine s
rownie przyk adowe polecenia dla programéw winzip, wiroeaz 7zip (tylko dla
wersji jednostanowiskowej programu).

3.2 Dearchiwizacja

Opcja ta dospna jest w menu g ownyrmAdministracja Po jej w czeniu
wy wietla si okno, w ktérym naley wybra baz danych, ktéra ldzie
dearchiwizowana.
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cie ka dostpu: Administracja Dearchiwizacja

Dearchiwizacjapowoduje odtworzenie bazy danych z archiwum i iszaie
aktualnej bazy danych.
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Przed przyspieniem do dearchiwizacji zalecanie jest wykonam@hiwizacji i
zapisanie jej na inny noik (archiwizacja przebiega w sposéb opisany w
podrozdziale 3.1).

Opcja umoliwia dearchiwizacj bazy firmy, systemowej i bazy dodatkowych
dokumentow, bazy nowej firmy.

Podobnie jak w oknie archiwizacji naje poda, jak baz b dziemy
dearchiwizowali, okrdi cie k dostpu do katalog, w ktérym znajdsi pliki
archiwum oraz ich ilo. Do kolejnych etapow dearchiwizacji przechodzimy
klikaj c przycisk<Dalej>.

Jeli u ytkownik wybierze opcj Nie wykonuj archiwizacji dane zostan
nadpisane to od razu kdzie mog przyspi do przeprowadzenia procesu
dearchiwizacji.

cie ka dostpu: Administracja Dearchiwizacja Nie wykonuj archiwizacji
dane zostannadpisane
Opis opcji:
zastp istniejc baz danych — zaznaczamy, gdy archiwizujemy ju
istniej ¢ baz danych. Wyjtek: nie zaznaczmy jej w momencie, gdy mamy
baz dearchwizowanpoza modu em administratora.

odtworz pliki ,shadow” - nie powinno si jej zaznacza domy Inie.
Zaznaczamy j wtedy, gdy chcemy odtworzybaz razem z jej obrazami
stworzonymi wczeniej przy pomocy komendghadow”
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w cz ,ForcedWrites’(zalecane) —wszystkie operacje zapisu
wykonywane bezpoednio na dysk. Podnosi to w znatg sposob
bezpieczestwo bazy. Mona jej nie zaznaczagdy jest pe ne zabezpieczenie
sprz towe bazy.

wyczy blokady- opcja ta dotyczy dzia ania programu, a nie dgtgerwera
bazy danych. Pozwala pozhbsi blokad ze statusem ,aktywna”.

poka przebieg dearchiwizaci- zaznaczenie jej spowoduje, ze e
b dzie zobaczenie przebiegu dearchiwizacji.

Podczas dearchiwizacji program rmo zatrzyma si duej, podczas
wykonywania niektorych operacji. Nie najeprzerywa procesu nawet, gdy system
Windows zasugeruje, ze program nie odpowiada.

Zarowno dearchiwizacja jak i archiwizacja pozwalap nowo zorganizowa
baz , naprawi jej indeksy, itp. Przyczynia sto do zmniejszenia jej rozmiaru oraz
zwi kszenia wydajnai szybkoci pracy.

3.3 Reorganizacja bazy danych

Reorganizacja bazy danych pozwala dostosobazy do nowszych wersji
systemu. Po dokonaniu aktualizacji programu, sysiemiroli wersji automatycznie
sprawdza czy nie nagia zmiana wersji bazy danych i zleca wykonanie
reorganizacji.

cie ka dostpu: Administracja Reorganizacja bazy danych
Reorganizacja rozpoczyna sid wyboru bazy, ktéra zostanie zreorganizowana.
UWAGA!

Reorganizujemy tylko bazfirmy. Baz systemow reorganizujemy (jdi jest
taka konieczno) przy pierwszym uruchomieniu programu.
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Nastpnym etapem jest préba zablokowania bazy do azpego uytku.
Oznacza to, e w trakcie reorganizacji nie jest nizva praca z t baz danych.
Jeeli, ktéry z u ytkownikow pracuje w programie na danej bazie danyajawi
si komunikat o blokadzie.

Kolejnym etapem jest sprawdzanie spofmobazy danych (wcej w
podrozdziale 3.4) Jest to konieczne ze waglna fakt ingerencji w struktubazy
podczas reorganizacji.

Sprawdzenie spojnoi bazy rozpocznie siw momencie kliknicia przycisku
<Wykonaj> Jeli wszystko przebiegnie poprawnie, na ekranie wigtli si
komunikat:

198



STREAM soft Zarz dzanie kontaktami

Klikamy <OK>, a hastpnie przycisk<Zamknij>. Na ekranie pozostaje poske
okno:

Mo emy wykona archiwizacj lub zaznaczyopcj nie archiwizowania bazy.

Ostatnim etapem jest reorganizacja. Podczas proesganizacji w oknie
wy wietlana jest lista wykonywanych operacji. Poprawnizakoczona
reorganizacja kaczy si komunikatem informuicym i odblokowaniem bazy
danych.

Mo e si zdarzy tak, e reorganizacja nie napt ze wzgldu na rénorodno
wprowadzanych danych i mnogaserwerow.

Jeeli reorganizacja zostanie przerwana, to po ponawnyruchomieniu,
zaczyna siona od momentu, na ktérym skay a przed przerwaniem.

3.4 Sprawdzanie spéjno  ci bazy danych
Opcja umoliwia sprawdzanie spoéjnoi (poprawnoci zapisu plikow na dysku)

bazy danych, oraz wykonanie naprawyddw wykrytych podczas sprawdzania.

W pierwszym kroku naley okreli baz danych, dla ktorej proces ten zostanie
wykonany:
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cie ka dostpu: Administracja Sprawdzenie spojnoi bazy danych
W kolejnym wybieramy jeden z trzech ntiarych wariantow:

Sprawdzanie spojnoi bazy bez wprowadzania zmiasprawdza czy nie ma
b dow w bazie danych.

Proba naprawy bdéw wykrytych podczas sprawdzariezaznacza sij
tylko w przypadku, kiedysprawdzenie spéjnoi bazy bez wprowadzania
zmianwykaza o b dy i nie uda o siwykona procesu archiwizacji. Opcja ta
zaznacza bdne rekordy i pomija w procesie archiwizacji.
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Pozwol okreli  parametry sprawdzania umo liwia samodzielne okréenie
parametrow typowych dla serwera Firebird, wed ug@rykth nastpi
sprawdzanie spdjnoi przez zaawansowanych administratoréw.

Je eli podczas sprawdzania spojoiazostan wykryte b dy, to naley wykona
archiwizacj (koniecznie z testowaniem archiwum) i dearchiwjizaazy danych.

3.5 Aktywacja indeksow

W przypadku gdy zdearchiwizujemy babez aktywowania indekséw w tej
opcji mo liwe jest aktywowanie ich. W przypadku gdy danyeksl nie mona
aktywowa pojawia si informacja dlaczego aktywowanie siie powiod o (np.:
jakie wartoci s podwajne, jakie wart@i nie wystpuj dla kluczy obcych).

3.6 Aktualizacja statystyk bazy danych

Baza zbiera statystyki z ywanych indeksow kartotek i kontrahentéw i
przechowuje je w panti w celu zoptymalizowania wynikéw zapytalo bazy
(wynikow wyszukiwania i wywietlania kartotek i kontrahentow). Aktualizacja ta
przyspiesza dzia anie wyszukiwania oraz wegtlania indeksow kartotek i
kontrahentow.

3.7 Uruchamianie skryptu

Opcja umoliwia uruchomienie skryptu napisanego wjku SQL na wskazanej
bazie danych.

cie ka dostpu: Administracja Uruchamianie skryptu

Wskazujemy plik skryptu, wygenerowany przez firBTREAM soft lub jej
przedstawicieli. Pliki skryptu maga zadanie napravbaz danych. Wywo ywane s
w celach testowych lub w celach naprawczych.
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Skrypty pisze sidlatego, e pewna cz opcji reorganizacji bazy danych nie
jest standardowa, dla wszystkich firm. Istniéfmy, dla ktérych naley w sposéb
indywidualny przeprowadzicz  reorganizacji.

Opcja Nie sprawdzaj wersji bazy niezalecaneponiewa skrypt moe by
napisany dla konkretnej bazy danych i uruchomigejemo e spowodowa
nieprzewidziane skutki. Przypadek uzasadnigj u ycie tej opcji dotyczy
wszystkich skryptow, ktére maby uruchamiane w procesie reorganizacii.
Osoba wysy afca skrypt powinna okré czy mo na go wykonajednokrotnie czy
wielokrotnie przy danej bazie.

3.8 Grupowe operacje na bazach danych

Opcja pozwala na rownoczesne przeprowadzenie g@pekechiwizacji lub
Reorganizacjina kilku wybranych bazach danych. Po lewej strakisa naley
wskaza bazy, dla ktérych przeprowadzbperacj, a po prawej wskazaperacj i
jej parametry.

cie ka dostpu: Administracja Grupowe operacje na bazach danych
Po prze czeniu si na opcj Reorganizacjaokno grupowych operacji wygla
jak poni ej:
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3.9 Parametry bazy danych

Opcja pozwala na sprawdzenie parametrow, na jgkiabuje okrdona baza
danych, takich jak: nazwa serwera, wersja bazyameir Forced Writes
(bezporedni zapis) lub Sweep Intervghutomatyczne pordkowanie) oraz
pozosta e parametry umieszczone na zak kuhee
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cie ka dostpu: Administracja Baza danych Parametry bazy danych
3.10 Statystyki bazy danych

Mo liwe jest przejrzenie i aktualizacja statystyk waitgj bazy danych. Opcja ta
dostpna jest w menu g éwnyrAdministracja Baza danych Statystyki bazy
danych. Apamituje ona czsto wykorzystania rénych p6l w programie i na tej
podstawie serwer baz danych szybciej zwraca infgjer(g 6wnie w poczkowym
okresie uytkowania programu).
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3.11 Konfiguracja po  czenia z serwerem

Umo liwia sprawdzenie i zmian parametrow poczenia z serwerem bazy
danych. Wchodzimy do niej poprzez menu g éwhAdministracja Serwer
Konfiguracja po czenia z serwerem
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Wybranie opcjiLokalna baza danyclznacza, e baza znajduje sina tym
samym komputerze. Natomiast wybrarimza danych na zdalnym serwerze
informuje, e baza danych znajduje sia innym komputerze (na serwerze). Drugi
rodzaj po czenia zapewnia bezpiecstwo pracy i zwikszenie szybko dost pu
do danych.

UWAGA!

Gdy baza danych oparta jest na systemie Fireload znajduje sina lokalnym
komputerze, nalgy wybra po czenie Biza danych na zdalnym serwerzew
nazw serwera wpisa,localhost”.

Opis pol:
Katalog bazy danyck katalog, w ktorym znajduje sbaza danych. Jeli
baza danych znajduje sha serwerze, to nale poda katalog bazy na
serwerze. Na wszystkich komputerach w sieci naamaesa i katalog bazy
danych powinny bywpisane identycznie.
Rozszerzenie pliku bazypowinno by takie, jakie zosta o okrlene podczas
instalacji bazy danych.

Katalog wspo dzielony- katalog wspé dzielony dla wszystkich stanowisk
systemuPCBIZNES PRO i PRESTI umo liwia wspdin komunikacj
poza baz danych, pomidzy serwerem, a stanowiskiem. Katalog ten
przechowuje: aktualn wersj programu, plik licencji, kody drukarek
tekstowych, katalog profili (pod warunkieme nie zosta on ustawiony
indywidualnie). Jego gownym zadaniem jest aktoslemie wersji
programu na wszystkie komputery w sieci.

Katalog profili — katalog, w ktérym przechowywane profile ustawie
niektérych parametrow oraz okien programu. Opcjajest przydatna
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zw aszcza wtedy, gdy wtkownik zmienia stanowisko, ale chcia byby
zosta y zachowane ustawienia, na ktorych pracowa .

Przycisk<Test>ma zadanie sprawdzazy istnieje katalog wspoé dzielony, czy
u ytkownik posiada prawo zapisu, modyfikacji, inn@yea dostpu, czy znajduje
si w katalogu wspd dzielonym plik licenciji i jaki naa atrybut. Sprawdza réwnie
po czenie z bazdanych.

3.12 Parametry serwera

Umo liwia podgl d na parametry serwera bazy danych. Qény jest serwer,
jego wersja, konfiguracja oraz plik konfiguracyjny.

3.13 ,Log” serwera

Log serwera jest to plik tekstowy zawie®j informacje o podstawowych
operacjach wykonywanych przez serwer. Znajduj w nim dane dotycze m.in.:
uruchamiania programu, llow, jakie wystpiy, nieprawid owej pracy serwera.

3.14 Operacje na licenciji

Operacje na licencji umbiwiaj zmian parametrow licencji programu. Zmiana
jest moliwa tylko w porozumieniu z firmSTREAM soft.

U ytkownik mo e dokona wyboru spordd kilku rodzajow operacii:

Pobieranie nowego pliku licencji opcja umdiwia zainstalowanie nowego
pliku licencji w katalogu wspé dzielonym.

Rejestracja licencji za pomodkodow z karty licencyjnej opcja umaliwia
wygenerowanie pliku licencji na podstawie kodow dwstarczonej karcie
licencyjnej.
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Zmiana parametrow licencji przez telefenopcja umdiwiaj ca zmian

parametrow licencji poprzez podanie kodowytkownika i otrzymanie
kodéw zwrotnych od firmy STREAM soft.

Odrejestrowanie licencji— opcja umdiwia usunicie pliku licencji z
katalogu wspo dzielonego.

4. Rejestry

4.1 Blokady

W opcji te] znajduje si spis wszystkich wtkownikéw zalogowanych i
pracuj cych na bazach danych. K u ytkownik w momencie uruchomienia
programuPCBIZNES PRO lub PRESTI orazModu u Administratora zostaje
wpisany na list blokad jakoAktywnyu ytkownik.

W momencie zamkntia programu zostaje usuty z listy. Jeeli w jaki
niestandardowy sposéb yitkownik wyjdzie z programu, to w spisie blokad
pozostanie wpis i lzie wy wietlany jakoawaria. Wpisy Awaria pozostaj do
momentu ich wykasowania. Taki system zapewniagay tym samym momencie
dwaoch uytkownikow z ré nymi wersjami programu nie me pracowa.

W spisie dziki opcji wybor bazy danych moa si prze cza pomi dzy baz
systemow, a dowoln baz firmy.

cie ka dostpu: Rejestry Blokady

Rozpoczynajc prac z now wersj programu naley usun , z bazy
systemowej, wszystkie blokady o statusie awaria.

Za pomoc ikony Od wie aj okresowopznajdujcej si na pasku ikon aktywnego
okna Blokady Baza systemowamo emy sprawdza kto zalogowa si do
programu, a kto go opd .
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4.2 Rejestr logowania

W opcji tej znajduje si spis wszystkich prob paze (logowa) do systemu
PCBIZNES PRO lub PRESTI  cznie z okrdeniem czasu trwania p@zenia z
baz.

cie ka dostpu: Rejestry Rejestr logowania

W rejestrze logowania widoczna jest kolumna IP, ieeyca adres IP
komputera, z ktérego napi o logowanie.

4.3 Rejestr operacji

W opcji tej znajduje si spis wszystkich operacji, jakie przeprowadzono na
bazach danych w systemRCBIZNES PRO i PRESTI . Istnieje moliwo
zmiany zakresu dat, w jakim chcemy zobacmjestr, bazy danych, ktdchcemy
przeglda i zaoenia filtru na uytkownika i grup operacji. W opcji mana
ustawi, za jaki okres przegliamy dane oraz na jakiej bazie. Dodatkowo dla
wybranej operacji mama uy opcji Poka, po ktérej w osobnym oknie zostan
wy wietlone szczegdy.

Ustawienia jak grup operacji kontrolowa oraz jak d ugo przechowywalane
rejestru operacji mma zdefiniowa w opcji System Konfiguracja rejestru
operacji
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5. System

5.1 Konfiguracja systemu

W opcji tej znajduj si  ustawienia konfiguracyjnglodu u Administratora :

cie ka dostpu: System Konfiguracja systemu Ustawienia Logowanie

Mo na wybra opcj Tylko jedno logowanie z jednego stanowisk#jra
uniemo liwia zalogowanie sido systemWPCBIZNES PRO i PRESTI , wi cej
ni raz z jednego stanowiska.

Dopuszczaj logowanie tylko z giem cz cym - pst adresem do bazy na
serwerze. Wszyscy ytkownicy powinni okrela t opcj w taki sam zrozumiay
dla serwera sposéb. Pozwala to uniknszkodze bazy.

U ytkownik ma moliwo ustawienia czasu bezczynob(w minutach), po
ktérym nastpi automatyczne wylogowanie z programu. $ wlo tego opcja
Automatycznie wyloguj po min. BezczyohdNVylogowanie to naspi tylko wtedy,
gdy nie bdzie otwartego adnego okna edycyjnego (jedynie browsy i okno
g owne). Wpisanie w konfiguracji warim 0 (domylnie) w t opcj, skutkuje
wy czeniem automatycznego wylogowania.

Mechanizm ten ma na celu zmniejszenie liczby niepbhych pocze do
bazy. Wylogowanie nagtuje tylko wtedy, gdy nie jest otwarteadne okno
edycyjne. Wylogowanie powoduje zamkrie po czenia do bazy firmy. Zalecane
jest uywanie tego mechanizmu.
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5.2 Konfiguracja rejestru operacji

Opcja umoliwia okre lenie, jaka grupa operacji ma byejestrowana w
systemie oraz przez jako dni powinny by przechowywane wpisyVybor bazy
danych<Ctrl+B> umo liwia prze czanie si pomi dzy bazami danych, dla ktorych
okre lamy parametry. W opcffoprawmo na zmienia wybrane grupy.

5.3 Czyszczenie rejestru operaciji

Opcja ta powoduje usuniecie z rejestru przetermamyeh informacji o
wykonanych operacjach w systemie. Usuwane zspisy z rejestrow nie
posiadajcych atrybutow ,systemowy”, zapisy przeterminowaregodnie z iloci
dni przechowywania okrdn w konfiguracji kadego rejestru.

Przed wykonaniem czyszczenia rejestru operacjicaafe jest wykonanie
archiwizacji bazy danych w celu zachowania dmstdo usunitych danych z
rejestru. Naspnym krokiem jest wybor bazy danych firmy:

Po wybraniu firmy, naciskamy przycisiDalej> i przechodzimy do okna, w
ktérym naley wybra rejestry operacji przeznaczone do czyszczenia:

211



STREAM soft Zarz dzanie kontaktami

Po Klikni ciu na przyciskDalej>, wy wietli si komunikat z zapytaniem:

Efekt czyszczenia rejestru operacji ma podejrze

Po wykonaniu czyszczenia rejestru operacji w cefiigjszenia bazy danych
zalecane jest przeprowadzenie archiwizacji i déaizhcji bazy danych.
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5.4 Kasowanie dokumentow z urz dze
zewn trznych

Zadaniem tej opcji, jest kasowanie bufora dokumerpébranych z urzize
zewn trznych, stanowcych jednie podstaw do wystawienia rzeczywistych
dokumentow. Opcja ta, cay baz danych z niepotrzebnych informacji.

Po wykasowaniu niepotrzebnych danych zalecane pezeprowadzenie
archiwizacji i dearchiwizacji bazy danych w celwgskania miejsca zajmowanego
na dysku oraz upordkowania danych w bazie. Czynnota wpywa na
zmniejszenie rozmiaru bazy danych i skrécenie cpatzebnego na archiwizadj
dearchiwizacj.

Po w czeniu tej opcji na ekranie monitora pojawi@kno z informacj:

Jeli zdecydujemy si na usunicie niepotrzebnych informaciji nalg klikaj ¢

przycisk , przechodzi poprzez poszczegolne etapy, dojdziemy do
momentu, w ktérym system zapyta czy na pewno chagyagy ci dokumenty z
bufora urzdze zewntrznych. Naley zaznaczy TAK i potwierdzi wybo6r
przyciskiem<Tak>:
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Zaawansowane rozwi zania dost pne
tylko w wersji PRESTI

1. Program lojalnociowy - jest to narzdzie, ktére umdiwia firmie
budowanie trwa ych relacji z klientami, poprzez teaswanie systemu
nagréd za zdobyte punkty. Program lojakiowy skierowany mce by
do wszystkich lub wybranych klientéw firmy. Zazwygzma charakter
d ugookresowy i nastawiony jest na st kontakt z klientem. Jego istot
jest jak najd usze =zatrzymanie klienta w czasach ostrej walki
konkurencyjne;j.

2. Obsuga reklamacji - rozwi zanie to umdiwia sprzedawcy Ilub
producentowi rejestrowanie oraz kontralad przebiegiem reklamacji od
klientow.

3. Obs uga ankiet jest to rozwizanie, ktére umdiwia definiowanie w
systemie rénego rodzaju ankiet dla kontrahentéw. Ne jest
tworzenie ankiet zawieragych podstawowe informacje o kontrahencie,
ankiet rozpoznawania kontrahenta, kwestionariusppowych, itp.

4. Obsuga planowania miesznego - funkcjonalno umo liwiaj ca
miesi czne planowanie sprzeda planowanie kontaktéw z klientem oraz
pozyskiwanie nowych kontrahentéw przez przedstalvibandlowych.
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