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Wstep

Jednym z najwazniejszych procesdw wystepujacych w wiekszosci przedsiebiorstw jest
sprawna obstuga zamowien klientéw. Na wspomniany kontekst skfada sie: przyjecie zlecenia,
jego prawidtowa wycena (zarowno czasowa jak i kosztowa), prawidtowe przydzielenie
zasobdw, monitoring oraz informacja o stanie realizacji czy tez zakonczeniu produkcji. Kazdy
z wymienionych etapow wymaga odpowiednich kompetencji i wiedzy koncentrujgcych sie w
dziale obstugi klienta.

Nasza firma profesjonalnie zajmuje sie systemami wspomagania produkcji. Nasz produkt
zapewnia wspomaganie na wszystkich jej etapach: od wyceny do wystawienia faktury za
gotowy produkt. Dodatkowo, pozwala na zaplanowanie kazdego z podetapdédw oraz ich
monitoring; zaréwno tych wewnatrz firmowych jak i zewnetrznych (zlecanych). Za pomocga
kilku kliknie¢ mozna stwierdzi¢ np. ile etapdw zostato do przeprocesowania i przekazac
klientowi ile jeszcze potrwa produkcja.

Oferowany autorski system oparty jest na nowoczesnej platformie, zapewniajgcej spéjnosc i

bezpieczenstwo danych. Utworzony zostat w oparciu o technologie zapewniajgce diugie
wsparcie rynkowe wiodgcych firm informatycznych.

www.verlogic.pl
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O programie

System Printflow opracowany przez naszg firme sktada sie z nastepujacych elementéw:

Aplikacji zarzadzajgcej systemem

Aplikacji sieciowych obstugujgcych zaréwno zamdéwienia kontrahentéw jak i
obstuge zadan wewnetrznych (opcja)

Bazy danych systemu

Modutéw bezobstugowych zapewniajgcych komunikacje pomiedzy monitorami a
serwerem systemu oraz wykonujgce inne prace w tle (np. kontrola statusu emisji,
stanu licznikow).

Najwaziniejsze elementy oferowane przez system:

1.

10.

11.

12.

13.

System zapewnia kompleksowg obstuge zlecen/proceséw produkcji, sprzedazy oraz
zarzadzania ptatnosciami, ofertowania oraz reklamacji.

Mozliwosé utworzenia bazy kontrahentéw zapewniajgcej wszelkie niezbedne
informacje o kliencie — danych kontaktowych, telefonach, mailach oraz ptatnosciach.
Tworzenie zlecern w oparciu o kontrahentéw zdefiniowanych w bazie danych jak io
kontrahentow, ktérzy nie zostali do niej wprowadzeni. Do zapisania zlecenia w
systemie wystarczy wypetni¢ 2 pola!

Elastyczny interfejs pozwalajacy na rozdzielenie realizacji produkcji od kontroli catego
procesu.

Mozliwosé definiowania wtasnych etapoéw produkcji, w tym réwniez etapdw
dedykowanych dla danego zlecenia.

Mozliwos¢ definiowania wiasnych szablondw produkcji, obiegéw proceséow oraz
definiowania wtasciwosci produkcji — dla kazdego produktu mozna zdefiniowad
osobny szablon.

Mozliwos¢ przydzielenia dowolnej liczby pracownikdw do wykonania wybranego
etapu produkcji.

Mozliwos¢ podpiecia do zlecenia kalkulacji kosztéw/ceny realizacji zlecenia.
Mozliwosé wystawiania faktur, paragondéw, dokumentéw KW oraz KP wraz z
mozliwoscig ich powigzania z wprowadzonymi zleceniami.

Inne dokumenty fiskalne, m. in. faktury pro-forma oraz faktury zaliczkowe.

Reklamacje — modut pozwalajgcy na rozpatrzenie i analize wniesionej reklamacji oraz
sposobu jej rozwigzania.

Tworzenie ofert wraz z doktadng analizg ich aktualnego stanu, tworzeniem wielu
wersji jednej oferty oraz mozliwoscig bezposredniego przeksztatcenia w dokument
zlecenia.

Tworzenie i zarzadzanie kontaktami z kontrahentami za pomocg modutu zdarzen
biznesowych.

www.verlogic.pl
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

Obstuga wielu magazyndw. Wprowadzanie, rezerwacje oraz zamawianie materiatow.
Wprowadzanie na magazyn gotowych wyrobdw.

Obstuga wielu podmiotéw z poziomu jednego systemu - aby obstugiwa¢ dziatalnos¢
dla wielu firm nie trzeba uruchamiac kilku systemow jednoczesnie!

Harmonogram prac pozwalajgcy na podglad realizacji zlecen na osi czasu.

Modut kalendarzy oraz powiadomien oferujgcy mozliwosé¢ definiowania zdarzen,
spotkan oraz powiadamiania o nich wybranych uzytkownikow.

Szeroki wachlarz raportéw oraz statystyk pozwalajgcy na doktadne analizy proceséw
zachodzacych w firmie.

Interfejs umozliwiajgcy potaczenie oraz wymiane danych z zewnetrznymi systemami
kontrahentow jak i z systemami ksiegowymi oraz magazynowymi Klienta.

10
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Podstawowe definicje

Aplikacja zarzadzajaca Printflow Manager
Aplikacja za posrednictwem ktdrej uzytkownicy konfigurujg oraz obstugujg system

Aplikacja sieciowa
Aplikacje pozwalajgce na obstuge systemu z poziomu przegladarki www

Baza danych
Zbiér danych niezbednych do prawidlowego dziatania systemu. Baza jest instalowana na
serwerze systemu. Wszystkie moduty muszg miec do niej dostep

Operator
Osoba posiadajgca wiasny login oraz hasto umozliwiajgce uruchomienie aplikadji
zarzadzajacej

Podmiot

Zdefiniowany w systemie obiekt reprezentujacy przedsiebiorstwo (dziat przedsiebiorstwa) w
ktérym system funkcjonuje. System zezwala na zdefiniowanie i jednoczesne zarzadzanie
wieloma podmiotami

Kontrahent
Klient, dla ktérego realizowane s3 zlecenia, generowane oferty, dokumenty zakupu/sprzedazy
czy tez reklamacje

Zlecenie

Zbidér zadan rozszerzony o dodatkowe informacje niezbedne do realizacji zgtoszenia. Kazde
zlecenie musi posiadac tytut, identyfikator zleceniodawcy oraz identyfikator podmiotu, do
ktérego zostato przypisane

Zadanie
Zbidr atrybutow oraz proceséw realizacji przypisany do zlecenia

Atrybut produkgji
Podstawowa jednostka definiujgca sposéb wykonania zadania. Informacja dla wykonujgcego
zadania odnosnie wybranych technologii, wymiarow, materiatow itd.

Proces produkgcji
Podstawowa jednostka definiujgca sposdb realizacji zadania. Na podstawie utworzonego
drzewa proceséw system przydziela prace poszczegdlnym uzytkownikom systemu.

Stownik

Lista wartosci wybranych parametréw systemu, specyficznych dla profilu dziatalnosci
przedsiebiorstwa. Stownikiem jest np. lista stawek podatki VAT, nazwy zadan specjalnych,
nazwy grup atrybutéw czy tez jednostki miary.
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Platforma zarzadzania Printflow

Interfejs uzytkownika

Za posrednictwem aplikacji zarzadzajgcej uzytkownicy mogg zaréwno zarzgdzac¢ ustawieniami
systemu jak i obstugiwa¢ jego operacje. Aplikacja posiada wygodny i przejrzysty interfejs
pozwalajgcy na fatwe i szybkie zarzgdzanie catoscig systemu oznakowania. W interfejsie
aplikacji mozna wyréznic¢ nastepujace elementy:

1. Menu gtéwne. Za ich pomocg mozna wywota¢ kazdy operacje oferowang przez
system. Operacje te zostaty posegregowane wg obszaru pracy operatora

2. Filtr danych. Mozliwos¢ szybkiego filtrowania danych wyswietlanych w aktualnie
wybranym formularzu

Pasek wyboru formularzy. Pozwala na przetgczanie pomiedzy formularzami systemu

4. Menu szybkiego dostepu. Pozwala na bezposrednie wywofanie najczesciegj
wybieranych operacji

5. Podglad aktualnej realizacji zlecen, projektéw i zadan. Wybranie jednej z flag
przeniesie nas do odpowiedniego okna z formularzami

6. Kalendarz nadchodzgcych zdarzen. Spis zdarzen dodanych w kalendarzu na obecny
tydzien

7. Informacja o aktualnie zalogowanym operatorze

8. Aktualna data i godzina
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Platforma zarzadzania Printflow

Menu gtéwne aplikacji
Menu gtéwne zostato podzielone na nastepujace grupy*?!:

System

Zlecenia i projekty
Rozliczenia i ptatnosci
Obstuga kontrahentéw
Magazyn

Maszyny i pojazdy
Raporty i statystyki
Baza wiedzy

L ® N o U W N

Dane
10. Ustawienia
11. Pomoc

Filtr danych
Filtr pozwala na ustalenie kryteriow wyszukiwania na wybranych formularzach. W zaleznosci
od aktywnego formularza, wybrane pola filtra danych mogg by¢ nieaktywne.

e

01022022

Operator:

Kontrahent:

1’:“‘ -
L Odéwiez

* w zaleznosci od konfiguracji systemu oraz posiadanych uprawnien lista dostgpnych grup moze by¢

rézna dla poszczegdlnych uzytkownikoéw systemu. Dotyczy to réwniez dostepu do formularzy
widocznych z poziomu paska wyboru formularzy
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Platforma zarzadzania Printflow

Pasek wyboru formularzy
Pasek umozliwia przetgczanie pomiedzy modutami aplikacji zarzadzajacej.

e 8 Pozwalajg nam one na zmiane widoku okna formularzy, w zaleznosci
Pupic operatora od tego z jakiego obszaru programu chcemy korzystac.

Zlecenia

Projekty W dolnej czesci obszaru paska formularzy znajduja sie zaktadki
ElnD Ty wyboru rodzaju modutéw. Kolejno od lewej s3 to:

Zarzadzanie zadaniami

em— . Zarzadzanie,

Schowek ° Kalendarze i komunikacja,
[} Raziczenini platnosc o Magazyn,
. Baza wiedzy.

¥ Obstuga kontrahentéw
Harmonogram kontaktéw
Projekty biznesowe
Lista zdarzen
Oferty
Umowy i kontrakty
Reklamagje

Maszyny i urzadzenia

Aktywne

Zatrzymane i nieaktywne

Kazda modut posiada wtasne menu kontekstowe, aktywowane po kliknieciu wybranej pozycji
z listy.

Moduty sg podzielone na grupy uwzgledniajgce ich funkcjonalno$¢ i przeznaczenie, ktére
roznig sie w zaleznosci od obszaru, w ktorym pracujemy:

Zarzadzanie
W obszarze zarzgdzanie znajdujg sie 4 moduty:

Zlecenia i projekty

Modut umozliwiajgcy obstuge zlecen i projektéw zaréowno

Zlecenia i projekty

na poziomie zarzadzania nimi jak i na poziomie realizadji
wszystkich proceséw produkcji. Jf] Rozliczeniaiplatnosc

Obsluga kontrahentow

1. Zlecenia. Wyswietlenie okna za posrednictwem
ktérego uzytkownik moze wyszuka¢ zapisane 2 Maszyny i urzadzenia
zlecenia

2. Projekty. Wyswietlenie okna za posrednictwem
ktérego uzytkownik moze wyszukac zapisane
projekty
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Platforma zarzadzania Printflow

o kW

Zadania operatora. Lista zadan zalogowanego operatora
Zarzadzanie zadaniami. Okno zarzgdzania zadaniami
Obserwowane. Lista obserwowanych zlecen i projektow
Schowek. Lista ukrytych zleceni projektéw

Rozliczenia i ptatnosci

Modut dedykowany do rozliczen dokumentéw zakupu sprzedazy. Pozwala na zarzadzanie

wptatami oraz wyptatami realizowanych z kontrahentami jak i wewnatrz przedsiebiorstwa.

Dokumenty:

1.

Sprzedaz. Wyswietlenie okna w ktérym znajduje sie lista dokumentéw
sprzedazowych

2. Zakupy i koszty. Wyswietlenie okna w ktérym znajduje sie lista dokumentow
kosztowych

3. Zaliczki. Wyswietlenie okna w ktérym znajduje sie lista zaliczek

4. Proforma. Wyswietlenie okna w ktérym znajduje sie lista dokumentéw proforma

5. Schowek. Lista ukrytych dokumentéw

Rozliczenia:

1. Z kontrahentami. Wyswietlenie okna za posrednictwem ktérego uzytkownik moze
wyszuka¢ rozliczenia z poszczegdlnymi kontrahentami

2. Wewnetrzne. Wyswietlenie okna, w ktérym mozna wyszukac rozliczen
wewnetrznych

3. Miedzykasowe

4. Schowek

Obstuga kontrahentéw

Modut

pozwalajgcy na zarzadzanie obstugg kontrahentéw, tworzenie projektow

biznesowych, umdéw, ofert.

1.

oV hswnN

Harmonogram kontaktéw
Projekty biznesowe

Lista zdarzen

Oferty

Umowy i kontrakty
Reklamacje

Maszyny i urzgdzenia

Zarzadzanie zdefiniowanymi maszynami i urzadzeniami, planowanie serwisdow oraz
przegladow, zgtaszanie usterek.

1.
2.

Aktywne
Zatrzymane i nieaktywne
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Platforma zarzadzania Printflow

Kalendarze i komunikacja

W obszarze kalendarze i komunikacja znajduje sie modut, w
ktérym znajdziemy kalendarze:

1. Operatora

2. Gtéwny

3. Realizacja zadan

4. Harmonogram prac

= Magazyn

Materiaty i pétprodukty

Wyroby gotowe

i Kalendarze
Operatora

Gléwny

Realzacja zadan

Harmonogram prac

Magazyn
W zaktadce magazyn tego obszaru mozemy zobaczy¢ stan
magazynu dla poszczegdlnych kategorii:

Produkty 1. Materiaty i pétprodukty
Podzespoty i czesci zamienne 2. Werby gOtOWE
Narzedzia i przyrzady 3. PrOdUkty
: : 4. Podzespoty i czesci zamienne
Materiaty eksploatacyjne o
e érod e 5. Narzedzia i przyrzady
Hyposszenis [ Srodk fviate 6. Wyposazenie i $rodki trwate
Odpady 7. Odpady
R g@
Baza Wiedzy ___ Baza wiedzy
W tym obszarze mamy do wyboru wykonanie dziatan dla: T

1. Dokumenty
Pomysty

2
3. Notatki i spostrzezenia
4

Raporty i statystyki

Pomysty

Notatki i spostrzezenia

ofll Raporty i statystyki
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Platforma zarzadzania Printflow

Pierwsze uruchomienie systemu

Po zainstalowaniu aplikacji klienckiej i jej uruchomieniu, system sprawdzi, czy zdefiniowane

zostato potgczenie z bazg danych. Jezeli takie potgczenie nie zostato zapisane, wyswietlone
zostanie okno, w ktérym uzytkownik musi wpisa¢ dane niezbedne do potgczenia. Dane te
znajdujg sie w dokumencie konfiguracyjnym systemu.

% Polaczenie z baza danych

Serwer:

Baza danych:
Uzytkownik:
Hasto:

Parametry:

Zatwierdz Testuj Anuluj

Okno wprowadzania danych do potgczenia z bazg danych

Po zdefiniowaniu potgczenia system wyswietli okno logowania (domyslnie w bazie zapisany
jest tylko jeden uzytkownik o identyfikatorze ADMIN) w ktére nalezy wprowadzi¢ kod oraz

hasto logowania. Jezeli weryfikacja loginu oraz hasta zakoriczy sie sukcesem, system zostanie

uruchomiony.

Przed rozpoczeciem obstugi systemu, uzytkownicy muszg zdefiniowa¢ nastepujgce elementy

systemu:

1. Zdefiniowac podstawowe ustawienia systemowe

2. Zdefiniowa¢ wartosci stownikdw.

3. Wprowadzi¢ dane firm (podmiotéw) obstugiwanych przez system oraz wprowadzi¢
dane konfiguracyjne

4. Wprowadzi¢ grupy uzytkownikéw oraz samych uzytkownikéw oraz przypisac¢ im
odpowiednie uprawnienia

5. Wprowadzi¢ dane kontrahentow

6. Zdefiniowad atrybuty produkcji oraz szablony zadan

7. Uzupetnié¢ pozostate elementy konfiguracyjne systemu (jezeli bedg uzywane)

Po wykonaniu powyzszych czynnosci system bedzie gotowy do dziatania.
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Platforma zarzadzania Printflow

Ustawienia

Przed rozpoczeciem pracy w programie niezbedne jest zdefiniowanie ustawien. Menu
ustawienia zostato podzielone na obszary, ktérego dotyczg. Mamy tam ustawienia dotyczace
cennikéw, stownikéw, stawki podatku VAT i inne, ktére zostaty omdwione w ponizszych
podrozdziatach.

Ustawienia systemowe

Jako ustawienia systemowe rozumie sie grupe opcji wykorzystywanych przez wszystkie
moduty systemu. Opcje te majg wptyw na sposéb wykonywania poszczegdlnych operacji oraz
konfiguracje domyslng parametréw systemu. Zawierajg one $ciezki do katalogéw, numer

licencyjny, polityke haset, ale takze wiele kwestii dotyczgcych zlecen, zadan, kontrahentéw
i rozliczen, ktére pozwalajg na spersonalizowanie korzystania systemu.

Ustawienia systemowe, ktére powinny zosta¢ zdefiniowane przed rozpoczeciem korzystania
z systemu mozna znalez¢ w menu Ustawienia -> Ustawienia systemowe. Po kazdej zmianie w
ustawieniach nalezy je zapisa¢ klikajac przycisk Zatwierdz, a system wyswietli komunikat
o koniecznosci ponownego przelogowania wszystkich operatoréw.

Ustawienia systemowe - o x

System Sciezki i foldery Zlecenia i zadania Kontrahend i rozliczenia Polityka haset

Opis Wartosé

Aktywny formularz przeniesienia produkdi na magazyn v -
Aktywny formularz realizadi kooperacyjnych +

Ostrzegaj jezel na stanie brakuje materiatdw do realizagji ziecenia v

Wysylaj powiadomienia o realizowanych przez operatora zadaniach
\Wymagaj wprowadzenie danych zleceniodawcy zlecenia

Wysytaj powiadomienia do nowych uzytkownikdw systemu

Wysylaj wiadomogd o realizowanych zleceniach i projektach

Zezwalaj na przekazywanie zadan pomiedzy operatorami v
Automatycznie zamykaj zlecenia w ktdrych zakoriczono realizacie wszystkich zadar

Przed rozpoczeciem realizacji automatycznie oblicz czasy realizaci zadan w zleceniu [ projekde

Zezwalaj na dodawanie pustych zadan w zleceniach / projektach v

Ogranicz mozliwost zmiany priorytetu zlecer [ projektdw f projektéw CRM do wybranych operatordw

Wygwietlaj dodatkowa kolumne z opisem procesu w drzewku procesdw realizacji v

Zezwalaj na procesowanie zadar nie posiadajacych 100% wykonania realizacii (zlecenia) o

Zezwalaj na procesowanie zadari nie posiadajacych 100% wykonania realizaji (projekty) v

Aktywna opcja wyswietlania listy zapotrzebowania materiatow dia zlecer o

Akhywna opcia wyswietiania listy zamdwier materiatéw dla zlecer v M
[ Odswiez Zamknij

Ustawienia systemowe
Okno ustawien zawiera szes¢ zaktadek, ktore dzielg informacje na rézne obszary dziatania.
a. System
Zaktadka ta zawiera takie informacje, jak:

- Sciezka do katalogu z instalatorami wersji. Sciezka do lokalizacji, w ktérej sg
przechowywane instalatory aplikacji Printflow Manager

- Pofaczenie z gtéwnym serwisem sieciowym. Adres gtéwnego serwisu sieciowego za
posrednictwem ktérego aplikacje zarzadzajgce komunikujg sie z serwerem

- Numer licencyjny. Numer licencyjny nadany przez producenta oprogramowania
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Platforma zarzadzania Printflow

- Monitoruj wersje zainstalowanych aplikacji klienckich — w przypadku pracy na
nieprawidtowej wers;ji aplikacji, uzytkownik otrzyma o tym powiadomienie

- Rozszerzone logowanie — mozliwos¢ logowania operatora do stacji robocze;j.
Operator bedzie wéwczas widziat zadania przypisane zaréwno do niego jak i do stacji
roboczej, do ktorej sie podtgczyt

- Zezwalaj na bezposrednie logowanie na stacje robocze — mozliwos¢ bezposredniego
logowania operatora do stacji roboczej. Po zalogowaniu do stacji roboczej operator
bedzie widziat zadania przypisane jedynie do stacji roboczej

b. Sciezki i foldery

Ustawienia dotyczgce s$ciezek do poszczegdlnych katalogéw, a takie do dodatkowych
podfolderdw katalogdéw(foldery, jakie zostang automatycznie dodane w momencie tworzenia
folderu na zasobie sieciowym) z plikami

- Sciezka do katalogu z plikami zlecer

- Dodatkowe podfoldery katalogu z plikami zlecen

- Sciezka do katalogu z plikami ofert

- Sciezka do katalogu z plikami projektéw

- Dodatkowe podfoldery katalogu z plikami projektéw

- Dodatkowe podfoldery katalogu z plikami ofert

- Sciezka do katalogu z plikami uméw

- Sciezka do katalogu z plikami technicznymi zlecen

- Dodatkowe podfoldery katalogu z plikami technicznymi zlecen
- Dodatkowe podfoldery katalogu z plikami umoéw

- Sciezka do katalogu z plikami zdarzen biznesowych

- Dodatkowe podfoldery katalogu z plikami zdarzen biznesowych
- Sciezka do katalogu z plikami projektéw biznesowych

- Dodatkowe podfoldery katalogu z plikami projektow biznesowych

c. Zleceniaizadania

Ustawienia dotyczace zlecen i zadan dodawanych lub dodanych juz do systemu. W zaktadce

tej znajduje sie szereg ustawien, ktére aktywuje sie po zaznaczeniu pustego kwadratu obok
opisu:

- Aktywny formularz przeniesienia produkcji na magazyn

- Aktywny formularz realizacji kooperacyjnych

- Ostrzegaj jezeli na stanie brakuje materiatéw do realizacji zlecenia

- Wysytaj powiadomienia o realizowanych przez operatora zadaniach

- Wymagaj wprowadzenie danych zleceniodawcy zlecenia

- Wysytaj powiadomienia do nowych uzytkownikéw systemu

- Woysytaj wiadomosci o realizowanych zleceniachi projektach

- Zezwalaj na przekazywanie zadan pomiedzy operatorami

- Automatycznie zamykaj zlecenia w ktérych zakonczono realizacje wszystkich zadan
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- Przed rozpoczeciem realizacji automatycznie oblicz czasy realizacji zadan w zleceniu /
projekcie

- Zezwalaj na dodawanie pustych zadan w zleceniach / projektach

- Ogranicz mozliwos$¢ zmiany priorytetu zlecen / projektéw / projektéw CRM do
wybranych operatoréw

- Wyswietlaj dodatkowg kolumne z opisem procesu w drzewku proceséw realizacji

- Zezwalaj na procesowanie zadan nie posiadajgcych 100 % wykonania realizacji
(zlecenia)

- Zezwalaj na procesowanie zadan nie posiadajgcych 100 % wykonania realizacji
(projekty)

- Aktywna opcja wyswietlania listy zapotrzebowania materiatéw dla zlecen

- Aktywna opcja wyswietlania listy zamowien materiatow dla zlecen

- Zezwalaj na zamykanie zadan oczekujgcych na realizacje

- Zezwalaj na dodawanie operacji rozchodu wewnetrznego dla zamknietych zlecen

- Wyrdzniaj nieodczytane zlecenia i projekty

- Wymagaj wprowadzenia kontaktowego numeru telefonu kontrahenta w zleceniu

- Wymagaj wprowadzenia adresu e-mail kontrahenta w zleceniu

- Wymagaj wybrania prowadzgcego zlecenie przed pobraniem zlecenia do realizacji

- Wyswietlaj dla procesdw osobng kolumne z iloscig elementéw do wykonania

- Aktywny formularz opisu zlecenia

- Aktywny formularz kosztow zlecenia

- Aktywny formularz szczegétédw dostawy

- Automatycznie sugeruj termin realizacji zlecen lub projektéow

- Zezwalaj na przeksztatcenie projektu w zlecenia tylko projekty zrealizowane lub
zakonczone

- Automatycznie wybierz domysing kategorie szablonéw zadan podczas dodawania
zadania w zleceniu

- Automatycznie wybierz domysing kategorie szablonéw zadan podczas dodawania
zadania w projekcie

- Automatycznie wybierz domysing kategorie szablondw zadan podczas dodawania
kalkulacji w ofercie

- Automatycznie wybierz domysing kategorie szablonéw zadan podczas dodawania
pozycji w kalkulacji

- Wymagaj wprowadzenia ceny realizacji w formularzu zlecenia

- Automatycznie ustaw procent wykonania realizacji na 100% dla zakoriczonych zadan
(zlecenia)

- Automatycznie ustaw procent wykonania realizacji na 100% dla zakoriczonych zadan
(projekty)

- Wymagaj wprowadzenia protokotu potwierdzenia zamdwienia przed rozpoczeciem
realizacji zlecenia

- Zezwalaj na edycje danych podstawowych zlecenia tylko dla operatoréw z
dodatkowymi uprawnieniami

- Zezwalaj na edycje danych podstawowych projektu tylko dla operatoréw z
dodatkowymi uprawnieniami
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d. Kontrahenci irozliczenia
Zaktadka zawierajgca ustawienia dotyczace:

- Ogranicz wprowadzanie numeru NIP do cyfri liter

- Pytaj o potwierdzenie automatycznego wystawienia dokumentu KP

- Pytaj o potwierdzenie automatycznego wystawienia dokumentu KW

- Weryfikuj wprowadzong kwote brutto do kwoty netto

- Przy wprowadzaniu dokumentdéw sprzedazy wymagaj zdefiniowania rodzaju pozycji
handlowej

- Zezwalaj na tworzenie zlecen/projektéw z oferty tylko dla zaakceptowanych ofert

e. Polityka haset
Mozliwos¢ wigczenia polityki haset oraz jej szczegotéw:

- Wymuszaj zmiane hasta co (w dniach) — ustawienie dotyczgce liczby dni po jakich
operator musi dokona¢ zmiany hasta

- Minimalna dtugos¢ hasta — dtugos$¢ znakdw jakie musi zawieraé hasto

- Minimalnailos¢ cyfr w hasle — ilos¢ cyfr jakie musi zawiera¢ hasto

- Minimalna ilos¢ znakdw specjalnych w hasle —ilos¢ znakéw specjalnych (np. @,&,5)
jakie musi zawierac hasto,

- Minimalna ilos¢ duzych liter w hasle — ilos¢ duzych liter jakie musi zawiera¢ hasto

- Nie pozwalaj na powtdrzenie hasta z okresu (w dniach) — okres z jakiego hasto nie
moze sie powtérzy¢ podczas zmiany na nowe

- Blokuj konto po niepoprawnym logowaniu (ilos¢ prob, 0 — brak blokady) —ilo$¢ préb
logowania do konta niepoprawnymi danymi. Po przekroczeniu tej wartosci konto
zostaje zablokowane

Stowniki

Dla prawidtowego dziatania programu nalezy zdefiniowaé stowniki. Dzieki nim mozliwe jest
dodanie wtasnych parametréw takich jak, grupy proceséw realizacji zadania, sposoby odbioru,
szczegoty dostawy, rodzaje windykacji.

Dostep do stownikéw mamy po wyborze z menu gtéwnego Ustawienia -> Stowniki.

styki ~ Bazawiedzy Dane  Ustawienia Pomec

Stowniki L4 Grupy proceséw realizacji zadania

Stawki podatku VAT Grupy atrybutéw realizacji zadania

Waluty Procesy realizacji

Grupy towarowo - ustugowe Zadania specjalne

Dodatkowe oznaczenia Dodatkowe grupowanie zadan operatordw

Ustawienia sys Grupy zadaniowe zlecen

Raporty systemowe 3 Grupy zadaniowe projektéw
Sieciowe serwisy kooperacyjne Grupy zatgcznikdw

Kody kreskowe Klasyfikacja szablondw zadan

Widok czesci stownikéw
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Rodzaje stownikéw w programie:

- Grupy procesow realizacji zadania
- Grupy atrybutéw realizacji zadania
- Procesy realizacji
- Zadania specjalne
- Dodatkowe grupowanie zadan operatoréw
- Grupy zadaniowe zlecen
- Grupy zadaniowe projektow
- Grupy zatacznikéw
- Klasyfikacja szablondw zadan
- Projekt
- Akceptacja projektu
- Kanaty zaméwienia
- Sposoby odbioru
- Tryb realizacji zlecenia
- Szczegoty dostawy
- Rodzaje windykacji
- Nazwy zaktadek opisu technicznego w formularzu zlecen
- Szablony opisu technicznego
- Stowa kluczowe dla projektéow
- Stowa kluczowe dla ofert
- Rodzaje dat w formularzu zlecenia
- Rodzaje dat w formularzu projektu
- Maszyny i urzadzenia:
=  Typy urzadzen
*  Przyczyny przestojow
=  Przyczyny przerw technicznych
- Magazyn:
= Jednostki miary
* Typy opakowan
=  Wymiary
= Kategorie grup materiatowych
» Przyczyny usuniecia ze stanu magazynowego
= |Lokalizacja towardw na magazynie

=  Grupy CRM

=  Typy zdarzen

= Statusy zdarzen

= Sposoby kontaktu

= Wyposazenie i zasoby

= Etapy realizacji projektow CRM

* Rodzaje dat w formularzu oferty

= Rodzaje pozycji w formularzu oferty

= Rozpoczecie realizacji przedmiotu oferty

www.verlogic.pl
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= Dodatkowe powody akceptacji oferty
= Dodatkowe powody odrzucenia oferty
- Telefony
- Wojewddztwa
- Stanowiska
- Grupy kontrahentéw
- Baza wiedzy:
*  Grupy dokumentéw
= Grupy pomystow
=  Grupy notatek
- Grupy ewidencyjne:
= Zlecen
=  Zadan produkcyjnych
» Zlecen kooperacyjnych
=  Faktur sprzedazowych
=  Faktur zakupowych
» Umoéw
=  Ofert

Dodanie wartosci do stownika
1. Aby doda¢ nowe definicje do stownika, wybieramy z menu gtéwnego Ustawienia ->
Stowniki, a nastepnie ten, dla ktérego chcemy dokonaé zmiany.
2. Klikamy na pierwszy od goéry pusty wiersz i wpisujemy jego wartos¢. Uzupetniamy
rowniez pozostate kolumny wiersza, jezeli jest taka mozliwos¢.
Sposoby odbioru - O X

MNazwa grupy Adres dostawy Aktywna Domysina 1d

1 oscbisty v v ~

2 kurier whasny v 2 -
kurier Kiienta
4 poczta o 4| -

5 inny v 5[ =

Zatwierdz Odéwiez Zamknij

3. Klikamy przycisk Zatwierd?.

Cenniki
W systemie mamy mozliwos¢ zdefiniowania wifasnych cennikéw, ktére pdziniej beda
wykorzystywane do przeliczania wartosci. Cenniki dzielg sie na nastepujgce typy:

- Cenniki materiatow i produktow odnoszg sie do definiowania kosztu oraz ceny

wykorzystania materiatu eksploatacyjnego zdefiniowanego w systemie
(magazyn)
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- Cenniki grup proceséw realizacji pozwalajg na definiowanie kosztu oraz ceny
wykorzystania zdefiniowanej grupy w trakcie realizacji zadania

- Cennikiilosciowe pozwalajg na okreslenie kosztow oraz ceny poszczegdlnych
parametréw w zaleznosci od podanego w stowniku zakresu ilosciowego (np.
koszt dla ilosci 1-50 wynosi 100 PLN, natomiast dla ilosci 51 i wyzszej —80 PLN)

- Cenniki wartosci atrybutéw pozwalajg na definiowanie ceny poszczegdlnych
atrybutow produkciji.

Dostep do cennikdw jest mozliwy po wybraniu z menu Ustawienia -> Cenniki, a nastepnie
wybraniu tego, ktéry nas interesuje. W nowo otwartym oknie z wybrang grupg cennikéw
mozemy otworzy¢ jeden z nich klikajgc na jego nazwe dwukrotnie.

Dodanie nowego cennika materiatéw i produktow
Dodanie nowego cennika materiatow i produktéow jest dostepne w oknie wyszukiwania
cennikdw poprzez przycisk Dodaj nowy (menu Ustawienia-> Cenniki -> Materiaty i produkty)

1. W oknie Ceny materiatow i produktéow nalezy obowigzkowo uzupetni¢ Kod cennika,
aby mozliwe byto zapisanie utworzonego cennika przyciskiem Zatwierd:z.
2. Pozostate pola moga by¢ uzupetnione pdzniej poprzez edycje utworzonego cennika.

Ceny materialéw i produktw - o x

Dane cennika

Kod cennika: | Uzupeiniajacy

Opis:

Kod materiahu

Kod materiau Nazwa materialu Tloé¢ od Tloé¢ do Koszt Cena sprzedazy  Opis

Zatwierds Odéniez Duplikuj Zamknij

Cennik materiatéw i produktow
Pola znajdujgce sie w oknie Ceny materiatow i produktow:

- Kod cennika —kod, ktéry stuzy do wyszukiwania odpowiedniego cennika i jego
identyfikowania podczas jego wykorzystywania,

- Wybér rodzaju cennika (podstawowy/uzupetniajgcy)

- Opis —pole, w ktérym opcjonalnie mozemy doda¢ opis cennika, co moze pomédc
w pdzniejszym wyszukiwaniu odpowiedniego cennika,

- Kod materiatu —wybdr z biblioteki utworzonych materiatéw

- Nazwa materiatu

- llo$¢ od - llos¢ do — okreslenie ilosci dla jakiej bedziemy opisywac koszt
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- Koszt — koszt dla danej ilosci
- Cenasprzedazy
- Opis —opis odnoszacy sie do danego materiatu

Dodanie nowego cennika grup procesoéw realizacji
Dodanie nowego cennika jest dostepne w oknie wyszukiwania cennikdow poprzez przycisk
Dodaj nowy (menu Ustawienia-> Cenniki ->Grupy procesow realizacji).

W nowym oknie nalezy obowigzkowo uzupetni¢ pole Kod cennika, aby mozliwe byto zapisanie
go przyciskiem Zatwierdz. Pozostate pola mogg zosta¢ dodane w pdzniejszej edyc;ji.

Koszt godziny pracy dla grupy proceséw - [m] X

Dane cennika

Kod cennika: Uzupelniajacy

Opis:

Grupa Koszt Cena sprzedazy COpis

Wybierz...

ZatwierdZ Odswiez Duplikuj Zamknij

Cennik grup realizacji procesow
Pola znajdujgce sie w oknie Koszt godziny pracy dla grupy procesow:

- Kod cennika —kod, ktéry stuzy do wyszukiwania odpowiedniego cennikai jego
identyfikowania podczas jego wykorzystywania

- Wybér rodzaju cennika (podstawowy/uzupetniajgcy)

- Opis —opis odnoszacy sie do cennika,

- Grupa —grupa do ktérej odnosi sie dany koszt godziny pracy

- Koszt — koszt godziny pracy

- Cenasprzedazy

- Opis —opis odnoszacy sie do danej grupy

Dodanie nowego cennika ilosciowego
Dodanie nowego cennika jest dostepne w oknie wyszukiwania cennikdw poprzez przycisk
Dodaj nowy (menu Ustawienia-> Cenniki ->Cenniki ilosciowe).

W nowym oknie nalezy obowigzkowo uzupetni¢ pole Kod cennika, aby mozliwe byto zapisanie
go przyciskiem Zatwierdz. Pozostate pola mogg zosta¢ dodane w pdzniejszej edyc;ji.
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‘Cenniki ilosciowe = u] x

Dane cennika

Kod cennika: | Uzupelniajacy

Opis:

Kod parametru

Kod parametru Tlos¢ od Tlogé do Koszt Cena sprzedazy  Opis

Zatwierdz Odswiez Duplikwj Zamknij

Cennik ilosciowy

Pola znajdujgce sie w oknie Cenniki ilosciowe:

- Kod cennika - kod, ktéry stuzy do wyszukiwania odpowiedniego cennika i jego

identyfikowania podczas jego wykorzystywania
- Wybér rodzaju cennika (podstawowy/uzupetniajgcy)
- Opis —opis odnoszacy sie do cennika
- Kod parametru—kod parametrudla ktérego okreslana jest cena
- llo$¢ od —ilos¢ do
- Koszt
- Cena sprzedazy
- Opis —opis odnoszacy sie do parametru

Dodanie nowego cennika wartosci atrybutow

Dodanie nowego cennika jest dostepne w oknie wyszukiwania cennikéw poprzez przycisk

Dodaj nowy (menu Ustawienia -> Cenniki -> Cenniki wartosci atrybutow).

W nowym oknie nalezy obowigzkowo uzupetni¢ pole Kod cennika, aby mozliwe byto zapisanie

go przyciskiem Zatwierdz. Pozostate pola mogg zosta¢ dodane w pdzniejszej edyc;ji.
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Cenniki wartosci atrybutéw

Dane cennika

Kod cennika: Uzupeiniajacy

Opis:

Kod parametru

Kod parametru Wartost Koszt Cena sprzedazy Opis

Zatwierd? Odéwiez Duplikuj Zamknij

Cennik wartosci atrybutéow
Pola znajdujgce sie w oknie Cenniki wartosci atrybutow:

- Kod cennika - kod, ktory stuzy do wyszukiwania odpowiedniego cennika i jego
identyfikowania podczas jego wykorzystywania

- Wybér rodzaju cennika (podstawowy/uzupetniajgcy)

- Opis —opis odnoszacy sie do cennika

- Kod parametru—kod parametrudla jakiego okre$lamy cene

- Wartos$é — wartos¢ danego parametru

- Koszt

- Cena sprzedazy

- Opis —opis odnoszacy sie do parametru

Stawki podatku VAT
System Printflow pozwala na zdefiniowanie wtasnych stawek VAT. Po wybraniu

Ustawienia -> Stawki podatku VAT na ekranie pojawi sie okno, w ktérym mozemy
zobaczy¢ dodane stawki VAT oraz je zmodyfikowac.

Tylko jedna stawka VAT moze by¢ ustawiona jako domyslna, co skutkuje
automatycznym wybieraniem tej stawki VAT podczas dodawania w systemie
dokumentow.

www.verlogic.pl
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Stawki podatku VAT - o X
Nazwa wartosd WartoS¢ VAT (%) Cecha Aktywna Domysina
2 8 8 v -
30 0 v
4 | zw. 0 Zwolnione z VAT v
505 5 v
[Wartos¢ jest pusta] [ [
Zatwierds Odéniez Zamknij

Okno z definicjq stawki VAT

Kazda stawka podatku VAT ma okreslong nazwe wartosci, warto$¢ VAT, ceche oraz mozliwos¢
jej dezaktywowania.

Dodanie nowej stawki VAT nastepuje przez klikniecie na pusty wiersz dostepny na dole listy
i dodanie odpowiednich wartosci, a nastepnie nacisniecie przycisku Zatwierd?z.

Stawki podatku VAT - [m] x

Nazwa wartosd WartoSC VAT (%) Cecha Aktywna Domysina

2 8 v

3 0 o \/

4 | 0 Zwolnione z VAT v

3 5 5 V

* | [Viartosé jest pusta] u u
Zatwierds Odéwiez Zamknij

Dodanie nowej stawki VAT

Waluty

Zdefiniowanie walut uzywanych pdzniej w systemie jest mozliwe po wybraniu
Ustawienia -> Waluty. Na ekranie pojawia sie okno dodanych do systemu walut, gdzie
mozliwa jest ich edycja oraz dodanie nowych walut.

Waluty - o x
Kod waluty (standard IS0 4217) Symbol Waluta Reszta Aktywna
* u -
Zatwierdz Odswiez Zamknij

Okno z mozliwosciqg dodania walut
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Dodanie nowej waluty nastepuje przez klikniecie na pusty wiersz dostepny na dole listy
i dodanie odpowiednich wartosci, a nastepnie nacisniecie przycisku Zatwierd:z.

Waluty - [= X

Kod waluty (standard 150 4217) Symbol Waluta Reszta Aktynna

PLN v A

Zatwierd? Odéwie Zamknij

Dodanie nowej waluty

Grupy towarowo-usfugowe

Zdefiniowanie grup towarowo-ustugowych jest dostepne po wybraniu Ustawienia ->
Grupy  towarowo-usfugowe. Mozemy tam znalezé  wszystkie 13  grup
towarowo - ustugowych stuzgce do weryfikacji sprzedawanych towaréw oraz
Swiadczonych ustug oraz grupa, ktéra nie ma zdefiniowanego kodu i stuzy do
zaznaczenia przy towarze/ustudze, ktéry nie nalezy do zadnej z grup.

Grupy towarowo - ustugowe - a x

Opis Aktywna Domysina

2 Dl Napaje alkaholowe o
3 02 Paliwa v
4 03 Oleje opatowe, smary, inne i
5 04 Wyroby tytoniowe ol
[ 05 QOdpady v
7 05 Urzadzenia elekironiczne v
3 o7 Dostawa pojazddw oraz czesd samochodowych o
9 08 Metale szlachetne i nieszlachetne <

10 03 Leki i wyroby medyczne +

Zatwierdz Odswiez Zamknij

Grupy towarowo - ustugowe

Dang grupe towarowo-ustugowg mozne dezaktywowac (nie bedzie mozliwa do
wyboru), poprzez odznaczenie pola Aktywny przy jej nazwie.

Mozemy réwniez ustalié¢ jedng grupe jako domysing podczas wybierania GTU, poprzez
zaznaczenie pola Domysina obok odpowiedniej grupy (tylko jedna grupa moze by¢
ustawiona jako domyslina).

Dodatkowe oznaczenia

System umozliwia nam na dodatkowe oznaczenie waznych dla nas zlecen, kontrahentéw,
projektéw lub innych wartosci.
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Po wybraniu Ustawienia -> Dodatkowe oznaczenia otworzy nam sie okno, w ktérym mozemy

zdefiniowa¢ dodatkowe oznaczenia.

Dodatkowe oznaczenia

4 -
5
& |
7 -
8
9
v W
Zatwierd?

Nazwa wartosd

Akbywna

Odswiez

Dodatkowe oznaczenia

a

Zamknij

x

Po kliknieciu na puste pole obok wybranego przez nas koloru mozemy wprowadzi¢ nazwe

wartosci, ktéra bedzie wyswietlana obok zaznaczonego przez nas elementu.

Dodawanie oznaczen obok interesujgcych nas wartosci jest mozliwe po kliknieciu PPM na nig,

a nastepnie opcji Oznacz i wybranie zdefiniowanego przez nas oznaczenia.

Z 00103/

Z002/02f

Nowe zlecenie

Prregladaj zlecenia
Otwérz zlecenie

Drukuj zlecenie

Folder zlecenia

Folder techniczny zlecenia
Historia realizacji

Dodaj komentarz
Dokument sprzedazy
Realizacja zlecenia
Operacje

Rozliczenia i analizy
Oznacz

Wyswietl wszystkie zlecenia
Kopiuj do schowka

Odswiez liste

test

test

waine
Cofnij oznaczenie

Wybranie zdefiniowanego oznaczenia

Po tej operacji obok wybranej przez nas wartosci bedzie dodana kolorowy kwadrat, a po

najechaniu na niego wyswietli nam sie nazwa wartosci zdefiniowana dla niego.

B Z001/02/2022

waine

7 002/02/2022

t

T
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Usuniecie dodatkowego oznaczenia jest mozliwe po kliknieciu PPM na dodany kolorowy
kwadrat, a nastepnie opcji Oznacz -> Cofnij oznaczenie.

Kody kreskowe
Uzytkownicy moga zadecydowaé czy chcg, aby na wybranych wydrukach pojawit sie kod
kreskowy. System dopuszcza drukowanie kodéw na kartach zlecen oraz reklamacji.

Okno konfiguracji kodéw kreskowych jest dostepne przez Ustawienia -> Kody kreskowe.

Konfiguracja druku kodéw kreskowych

Formularz Numer techniczny Wiascwosd

2 Rekamaga Etykieta systemona Kod kreskowy (Code 128) bez numeru kontronego

Zatwierd? Odéwiez Zamknij

Kody kreskowe
W oknie tym do formularzu zlecenia lub reklamacji mozemy zmieni¢:

- Numer techniczny — po kliknieciu obok wybranego formularza w polu numeru
technicznego mozemy wybra¢ czy ma by¢ to etykieta systemowa czy pole edycji,
- Wiasciwosci — po kliknieciu na wtasciwosci kodu kreskowego wybranego formularza
mozemy wybrac czy ma by¢ to
= Kod kreskowy (Code 128) z numerem kontrolnym,
= Kod kreskowy (Code 128) bez numeru kontrolnego,
=  Kod dwuwymiarowy (Data Matrix).

Raporty systemowe

W systemie mozliwe jest uzyskanie dwoch raportow systemowych. Po wybraniu z menu
Ustawienia -> Raporty systemowe mozemy wybrac kolejno zestawienie zdarzen systemowych
lub zalogowanych operatoréw.

Zestawienie zdarzen systemowych

Zestawienie zdarzen systemowych, takich jak zalogowanie operatora, dodanie nowego
zlecenia/projektu, pobranie do realizacji zlecenia/projektu rozpoczecie realizacji
zlecenia/projektu lub informacja o usunietym dokumencie handlowym jest mozliwe po
wybraniu Ustawienia -> Raporty systemowe ->Zestawienie zdarzen systemowych.
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Raport - Zestawienie zdarzen systemowych - u] X
Kryteria
Zakres: 30 dni - Zdarzenie: Wybierz... Eksportu do pliku
Od: 05.10,2022 ~ | Dot 04.11.2022 - Operator:
Odéwiez
Zdarzenie Data zdarzenia Nazwa komputera Kod operatora Opis
Zalogowanie operatora 04.11.2022 10:31 VERLOGIC-PREZEN KLALDIA
Zalogowanie operatora 04.11.2022 09:27 VERLOGIC-PREZEM KLAUDIA
Zalogowanie operatora 04.11.2022 09:25 VERLOGIC-PREZEN KLAUDIA
Zalogowanie operatora 04.11.202208:32 VERLOGIC-PREZEN KLALUDIA
Edycja zlecenia / projektu 03.11,2022 10:04 VERLOGIC-PREZEM KLAUDIA
Edycja zlecenia / projektu 03.11.2022 10:03 VERLOGIC-PREZEN KLAUDIA
Edycja zlecenia / projektu 03.11.2022 09:59 VERLOGIC-PREZEM KLAUDIA
Edycja zlecenia / projektu 03.11.202209:29 VERLOGIC-PREZEM KLAUDIA
Edycja zlecenia [ projektu 03.11.2022 08:29 VERLOGIC-PREZEN KLAUDIA
Edydja zlecenia [ projektu 03.11.2022 09:28 VERLOGIC-PREZEM KLAUDIA
Edycja zlecenia / projektu 03.11.202209:23 VERLOGIC-PREZEM KLAUDIA
Nowe Zlecenie [ projekt 03.11,2022 0%:22 VERLOGIC-PREZEM KLAUDIA

Przyktadowe zestawienie zdarzen systemowych

W gérnej czesci okna znajdujg sie kryteria jakie mozemy uwzgledni¢ podczas wyszukiwania
interesujgcego nas zdarzenia systemowego:

- Zakres—zakres czasu z jakiego majg sie nam wyswietli¢ zdarzenia systemowe,

- 0Od..Do .. —zakres dat z jakich chcemy odczytaé interesujgce nas zdarzenia
systemowe

- Zdarzenie — zdarzenie jakie chcemy wyszuka¢, wybrane sposrod listy

- Operator — operator, ktéry dokonat zdarzen systemowych.

Wyszukiwanie konkretnych zdarzen systemowych nastepuje poprzez ustalenie kryteriow
wyszukiwania, a nastepnie klikniecie przycisku Zatwierd:z.

Eksportzdarzeri systemowych do pliku
Przycisk Eksportuj do pliku znajdujgcy sie w gornej czesci okna z zestawieniem zdarzen
systemowych umozliwia nam eksport interesujgcych nas zdarzen systemowych do pliku:

- Xls

- Pdf

- Html

- Xlsx

- Plik tekstowy

Po nacisnieciu przycisku Eksportuj do pliku i wybraniu rozszerzenia pliku do jakiego chcemy
eksportowac zdarzenia systemowe, musimy wybra¢ miejsce zapisu, poda¢ nazwe pliku i go
zapisac.

Zalogowani operatorzy

System umozliwia nam wyswietlenie listy obecnie zalogowanych operatoréw, a takze jej
eksportowanie.

Po wybraniu Ustawienia -> Raporty systemowe -> Zalogowani operatorzy wyswietli nam sie
okno, w ktérym zobaczymy, ktéry operator jest obecnie zalogowany, date rejestracji jego
konta, nazwe aplikacji w jakiej jest zalogowany, jego kod oraz date zalogowania.
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Kryteria

Ekeportyj doplku ~ Odswiez

Mazia komputera Dats rejestracii Apikacia Kod operatora Data zalogowania

VERLOGIC-PREZEN 12.01,2022 18:24 Printflow Manager KLAUDIA 28,02.2022 20:02

Raport o zalogowanych operatorach

Eksport listy zalogowanych operatordow do pliku
Przycisk Eksportuj do pliku znajdujgcy sie w gornej czesci okna z listg zalogowanych
operatorow umozliwia nam eksport do pliku:

- Xls

- Pdf

- Html

- Xlsx

- Plik tekstowy

Po nacis$nieciu przycisku Eksportuj do pliku i wybraniu rozszerzenia pliku do jakiego chcemy
eksportowac liste zalogowanych operatoréw, musimy wybraé¢ miejsce zapisu, poda¢ nazwe
pliku i go zapisac.
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Dane i konfiguracja systemu

Operatorzy oraz grupy operatorow

Operatorem w systemie jest kazdy pracownik lub stanowisko pracy posiadajgcy wiasny login
oraz hasto umozliwiajgce zalogowanie w systemie. Kazdy uzytkownik posiada przypisang
okreslong pule uprawnien za pomocg ktérych moze realizowac¢ wybrane operacje.

Lista operatoréw zdefiniowanych w systemie jest dostepna po wybraniu z menu gtéwnego
systemu Dane -> Operatorzy -> Wszyscy (jezeli pole poszukiwann ma zostaé zawezone:
Uzytkownicy, Stacje robocze, Zespoty / brygady lub wykonawcy zewnetrzni). Zawiera ona kody
operatoréw, nazwy orazich status.

Dodanie nowego operatora
Dodanie nowego operatora nastepuje po wybraniu przycisku Dodaj nowy znajdujgcego sie na
liscie operatorow. Pola wymagane do zdefiniowania nowego operatora:

- Kod operatora (unikalny identyfikator w systemie)

- Typ operatora (Uzytkownik, stacja robocza, wykonawca zewnetrzny lub
zespot/brygada)

- Imieinazwisko uzytkownika (lub nazwa stacji/ organizacji/ zespotu)

Dane operatora - a x

Dane podstawowe

Kod operatora: TEST

Typ operatora: Uzytkownik

Imie: test

Nazwisko: test

Nazwa skrécona: | |
Uprawnienia

Status: Aktywny Uprawnienia

Szczegdty Identyfikator: 1]
Podmioty operatora

Identyfikator AD:
Zatgczniki LB

Karta dostepu: Brak identyfikatora

Notatki Zmiana hasta

Maleiy do grupy:
RODO

Zatwierdz? Odswiez Zamknij

Okno definicji nowego operatora
Okno to posiada réwniez zaktadki, ktére mogg zosta¢ zaktualizowane w pdzniejszym czasie:

- Dane podstawowe - podstawowe dane o operatorze: kod operatora, typ, imie,
nazwisko, nazwa skrocona.

- Uprawnienia - w zaktadce tej mozliwa jest zmiana uprawnien operatora, jego
preferencji, hasta, podmiotéw operatora, dodanie karty dostepu.
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- Szczegdty - w zaktadce tej mozliwe jest przypisanie stanowiska, wyboru reakcji
systemu w przypadku wylogowania podczas realizacji zadan, dodanie numeru
telefonu, adresu e-mail oraz wyboru powiadomien

- Zatgczniki - zaktadka umozliwia nam dodanie zatgcznikéw, ich podglad, modyfikacje
oraz pobranie

- Notatki - indywidualne notatki o operatorze

- RODO - mozliwo$¢ wyboru usuniecia danych pozwalajgcych na identyfikacje
operatora

Po zatwierdzeniu nowego operatora, system poprosi o wprowadzenie hasta logowania. Pola
mogg zosta¢ puste, aby logowanie odbywato sie jedynie kodem operatora. Hasto to
uzytkownik moze zmienic¢ po zalogowaniu sie do systemu Printflow Manager.

Dotychczasowe hasho:
Nowe hasho: |

Powtdrz nowe hasto:

Zatwierdz Anulug

Okno definicji hasta operatora

Kazdemu operatorowi systemu administrator moze przypisa¢ uprawnienia stosowne do
wykonywanej przez niego pracy. Uprawnienia mozna dodaé w nastepujgcy sposéb:

- poprzez przypisanie uzytkownika do grupy uprawnien
- poprzez przypisanie indywidualnych uprawnien

Zardéwno przypisywanie uzytkownika do grupy jaki przypisywanie indywidualnych uprawnien
odbywa sie poprzez okno z danymi operatora (menu Dane/Operatorzy/Wszyscy).

Grupy operatoréw

Grupy operatoréw pozwalajg na tatwe i szybkie definiowanie uprawnien, jakie wybrany
operator powinien posiadaé i powinny byé stosowane wszedzie tam, gdzie wielu
uzytkownikéow posiada identyczne uprawnienia. Kazdy operator moze zostaé przypisany do

dowolnej liczby grup uzytkownikéw. Nie mozna odebra¢ operatorowi uprawnien
definiowanych w wybranych grupach.

Po wybraniu Dane -> Grupy operatorow otworzy sie okno, w ktérym mozina przegladac
utworzone grupy operatorow i modyfikowac¢ przydzielone uprawnienia.

Dodanie nowej grupy operatorow

Po wybraniu Dane -> Grupy operatordéw -> przycisk Dodaj nowy mozliwe jest dodanie nowej
grupy operatoroéw.
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Grupa operatoréw - o X

Dane podstawowe

Kod arupy: | Status: | Aktywny
Identyfikator AD:

Opis:

~ Grupa uprawnieri: Baza wiedzy

1 Uprawrieria do dodawania | edyqi dokumentgi

2 Uprawnienia do dodawania i edycji notatek

3 Uprawrieria do dodawanis | edyci pomystin

4 Edycja cennikéw godzinowego kosztu pracy uzytkownikan

5 Edycja cennikéw gadzinowego kesztu realizadi grup proceséw produkai
5 Edycja cennikéw losciowych i wartoiciowych

7 Edycja cennikéw materiatéw, produktéw oraz péfpraduktin

s Odezyt danych kontrahentéw

g Odczyt oraz edycja ustawier: systemowych

10 Odezyt, edycja araz dodawanie atrybutéw, proceséw oraz zadaft produkcli

1 Odezyt, edydia oraz dodawanie arup materialowych .
Zatwierds Odéwiez zamkniy

Okno tworzenia nowej grupy operatorow

W oknie tym nalezy nada¢ kod grupie oraz przydzieli¢ uprawnienia, a nastepnie nacisngc
przycisk Zatwierdz.

Uprawnienia operatora

Po wybraniu odpowiedniego operatora nalezy klikngé przycisk Uprawnienia znajdujacy sie
w zaktadce o tej samej nazwie. Zostanie wyswietlone okno z listg grup oraz listg opcji. W celu
utatwienia wybrania odpowiednich uprawniend, po zaznaczeniu grupy operatoréw
podswietlone zostang opcje udostepnione przez zaznaczong grupe na czerwono.

Uprawnienia operatora KLAUDIA - o X

DRI L e Dodaj wszystkie Usuri wszystiie

f a2

"l - rova uprawnies: Baza wiedzy
Il [ uprawnienia do dodawania i edycji dokumentw
] Uprawnienia do dodawania i edycji notatek

+ | Uprawnienia do dodawania i edycji pomystw

<

Edycja cennikéw godzinowego kosztu pracy uzytkownikéw
| | Edydja cennikdw godzinowego kosztu realizacji grup procesdw produkcii
Edycja cennikdw ilosdiowych i wartosciowych

+ |  Edydja cennikéw materiaféw, produktdw oraz péiproduktiw

EE EH EN
<

| | Odezyt danych kontrahentdw

| Odezyt oraz edycjs ustawier systemawych

+|  Odczyt, edycja oraz dodawanie atrybutdw, proceséw oraz zadari produkdji
+|  Odczyt, edycja oraz dodawanie grup materialowych

| | Odezyt, edycja oraz dodawanie grup uzytkownikdw

/| Odezyt, edycia oraz dodawanie indekséw handiowych

+ |  Odczyt, edycja oraz dodawanie jednostek kasowych

Zatwierd Odswiez Zamknij

Okno definiowania uprawnier operatora. Czerwonym kolorem zaznaczone sq uprawnienia z zaznaczonej grupy
uzytkownikow

Wszystkie opcje sg pogrupowane wzgledem operacji (np. grupa Oferty, Reklamacje, Zlecenie).
Przypisanie grupy lub opcji odbywa sie poprzez klikniecie kursorem myszy w prostokat obok

36
www.verlogic.pl



Platforma zarzadzania Printflow

nazwy grupy/opcji. Po przypisaniu operatorowi opcji nalezy zaakceptowac wybdr klikajac

przycisk Zatwierdz.

Grupa uprawnien: Baza wiedzy

Uprawnienia do dodawania i edycji dokumentow
Uprawnienia do dodawania i edycji notatek
Uprawnienia do dodawania i edycji pomystéow

Grupa uprawnien: Cenniki

Edycja cennikdw godzinowego kosztu pracy uzytkownikow

Edycja cennikéw godzinowego kosztu realizacji grup proceséw produkcji
Edycja cennikéw ilosciowych i wartosciowych

Edycja cennikéw materiatéw, produktéw oraz pétproduktow

Grupa uprawnien: Dane

Odczyt danych kontrahentéw

Odczyt oraz edycja ustawien systemowych

Odczyt, edycja oraz dodawanie atrybutéw, procesdw oraz zadan produkcji
Odczyt, edycja oraz dodawanie grup materiatowych

Odczyt, edycja oraz dodawanie grup operatoréw

Odczyt, edycja oraz dodawanie grup uzytkownikéw

Odczyt, edycja oraz dodawanie indekséw handlowych
Odczyt, edycja oraz dodawanie jednostek kasowych

Odczyt, edycja oraz dodawanie kontrahentéw

Odczyt, edycja oraz dodawanie maszyn i urzgdzen

Odczyt, edycja oraz dodawanie materiatéw

Odczyt, edycja oraz dodawanie opakowan

Odczyt, edycja oraz dodawanie podmiotow

Odczyt, edycja oraz dodawanie rejestru produktéw

Odczyt, edycja oraz dodawanie stanowisk pracy

Odczyt, edycja oraz dodawanie szablondéw pozycji sprzedazy
Odczyt, edycja oraz dodawanie szablonéw produkcji
Odczyt, edycja oraz dodawanie uzytkownikdow

Grupa uprawnien: Magazyn

Dodawanie i edycja operacji magazynowych

Dodawanie i edycja zamowien materiatéow

Dodawanie i edycja zapytan ofertowych materiatéw

Generowanie protokotu remanentu oraz stanu magazynowego na dany dzien
Odczyt, edycja oraz dodawanie jednostek magazynowych

Uprawnienia do akceptacji zamowien

Uprawnienia do edycji operacji magazynowych

Uprawnienia do generowania Jednolitego Pliku Kontroli JPK MAG
Uprawnienia do usuwania operacji magazynowych
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Grupa uprawnien: Maszyny i urzadzenia

- Wprowadzanie informacji o serwisach i przeglagdach urzadzen
- Zarzadzanie obstugg maszyn i urzadzen

- Zgtaszanie awarii, usterek oraz przerw w dziataniu urzadzen

Grupa uprawnien: Oferty

- Akceptacja ofert

- Anulowanie i odrzucanie ofert

- Dodawanie i edycja ofert

- Uprawnienia do modyfikacji zaakceptowanych ofert

- Uprawnienia do podgladu ofert wszystkich operatoréw
- Woysytanie i reedycja ofert

Grupa uprawnien: Podglad danych

- Dostep do formularza bazy wiedzy

- Dostep do formularza harmonogramu prac

- Dostep do formularza magazynowego, podglad dokumentéw magazynowych

- Dostep do formularza ofert, podglad zapisanych ofert

- Dostep do formularza ptatnosci, podglad zapisanych ptatnosci

- Dostep do formularza reklamacji, podglad zapisanych reklamacji

- Dostep do formularza sprzedazy, podglad dokumentéw sprzedazy i zakupu

- Dostep do formularza umow, podglad zapisanych uméw

- Dostep do formularza zlecen zewnetrznych

- Dostep do formularzy analizy kosztéw i przychoddéw, tworzenie kalkulacji

- Tworzenie raportéow

- Uprawnienia do podglagdu formularza projektow (dla operatordw nie posiadajgcych
uprawnienia do zarzgdzania projektami)

- Uprawnienia do podgladu formularza zlecen (dla operatoréw nie posiadajgcych
uprawnienia do zarzgdzania zleceniami)

Grupa uprawnien: Pozostate
- Modyfikacja kalendarza
- Odczyt, edycja oraz dodawanie skryptdw oraz rozszerzen funkcjonalnosci

Grupa uprawnien: Projekt

- Dodawanie i edycja projektéw

- Uprawnienia do modyfikowania proceséw realizacji wszystkich proceséw
- Uprawnienia do obserwowania realizacji projektéw

- Uprawnienia do obserwowania realizacji wszystkich projektéw
- Uprawnienia do podgladu i pobierania zadan nieprzydzielonych
- Uprawnienia do podgladu projektéw innych uzytkownikéw

- Uprawnienia do procesowania projektéw innych uzytkownikéw
- Uprawnienia do procesowania zadan w projektach

- Uprawnienia do prowadzenia projektow

- Uprawnienia do wspétprowadzenia projektéw

- Uprawnienia do zmiany priorytetu realizacji projektow
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- Zarzadzanie projektami, definiowanie etapow realizacji projektu
- Zezwalaj na edycje danych podstawowych projektu (przy wtgczonych ograniczeniach
systemowych)

Grupa uprawnien: Reklamacje
- Akceptacja i odrzucanie reklamacji
- Dodawanie i edycja reklamacji

Grupa uprawnien: Sprzedaz i ptatnosci

- Dodawanie i edycja dokumentow ptatnosci

- Dodawanie i edycja dokumentow sprzedazy, korekt oraz kompensat

- Dodawanie i edycja dokumentéw zakupu

- Dodawanie i edycja faktur proforma

- Dodawanie i edycja not korygujgcych

- Dodawanie i edycja wezwan do zaptaty

- Dostep do formularza przekazéw miedzykasowych, podglad zapisanych ptatnosci

- Dostep do formularza rozliczert wewnetrznych, podglad zapisanych ptatnosci

- Dostep do formularza stanéw kasowych, zerowanie stanéw kas

- Uprawnienia do blokowania i odblokowywania okreséw rozliczeniowych

- Uprawnienia do dodawania dokumentdéw sprzedazy, korekt i pozostatych z datg
wykraczajgcg poza dozwolony limit

- Uprawnienia do dodawania i edycji dokumentéw kosztowych proforma

- Uprawnienia do drukowania raportu kasowego

- Uprawnienia do drukowania zestawienia sprzedazy

- Uprawnienia do generowania Jednolitego Pliku Kontroli JPK FA

- Uprawnienia do generowania Jednolitego Pliku Kontroli JPK VAT

- Uprawnienia do podgladu i edycji dokumentéw zastrzezonych

- Uprawnienia do podpisywania dokumentéw zakupu

- Uprawnienia do samodzielnego wprowadzania numerdow dokumentéw sprzedazy,
korekt i pozostatych

- Uprawnienia do usuwania dokumentéw sprzedazy

- Uprawnienia do usuwania pfatnosci

- Uprawnienia do wprowadzania / edycji dokumentéw sprzedazy bez wprowadzania
rodzaju pozycji handlowej

Grupa uprawnien: Umowy
- Dodawanie i edycja umow
- Uprawnienia do podglagdu uméw wszystkich operatoréw

Grupa uprawnien: Zarzadzanie kontrahentami

- Dodawanie zdarzen oraz opieka biznesowa kontrahentéw

- Podglad wszystkich zdarzen biznesowych

- Uprawnienia do zmiany priorytetu realizacji projektow biznesowych
- Wysytanie maili do kontrahentéw
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Grupa uprawnien: Zlecenie

Dodawanie i edycja zlecen

Dodawanie i edycja zlecen zewnetrznych

Odczyt, edycja oraz dodawanie zadan w harmonogramie prac

Podglad okna ptatnosci w formularzach zlecen i ofert

Uprawnienia do dodawania i edycji zamoéwienia ustugi do zlecenia

Uprawnienia do dodawania i podgladu potwierdzen zaméwien

Uprawnienia do dodawania i podgladu protokotu przekazania towaru
Uprawnienia do edycji danych zakoriczonych proceséw produkcji

Uprawnienia do logowania na stacjach roboczych

Uprawnienia do modyfikowania proceséw realizacji wszystkich zlecen
Uprawnienia do modyfikowania wprowadzonych czasow realizacji procesow
Uprawnienia do obserwowania realizacji wszystkich zlecen

Uprawnienia do obserwowania realizacji zlecen

Uprawnienia do obstugi harmonogramu tworzenia zlecen

Uprawnienia do podgladu i modyfikacji listy wymaganych pozycji magazynowych zlecen
Uprawnienia do podgladu i pobierania zadan nieprzydzielonych

Uprawnienia do podgladu i procesowania zadan innych uzytkownikow
Uprawnienia do podgladu zlecen innych uzytkownikéw

Uprawnienia do procesowania zadan oczekujgcych

Uprawnienia do procesowania zadan w zleceniach

Uprawnienia do procesowania zlecen innych uzytkownikéw

Uprawnienia do prowadzenia zlecen

Uprawnienia do przekierowywania zadan do innych operatoréw

Uprawnienia do wspétprowadzenia zlecen

Uprawnienia do wymuszania zmiany statusu proceséw w zadaniu (oczekujgce ->
realizacja/realizacja..)

Uprawnienia do zarzadzania listami wymaganych pozycji magazynowych zlecen
Uprawnienia do zmiany priorytetu realizacji zlecen

Zarzadzanie produkcjg, definiowanie etapow produkcji zlecenia

Zezwalaj na edycje danych podstawowych zlecenia (przy wtgczonych ograniczeniach
systemowych)

Podmioty operatora
Z poziomu okna operatora administratorzy mogg okresli¢ do ktorych podmiotow dany
uzytkownik ma dostep (i bedzie widziat przypisane do tego podmiotu dokumenty).

W celu wybrania podmiotéw nalezy nacisng¢ przycisk Podmioty operatora, a nastepnie
zaznaczy¢ te, do ktorych operator powinien miec dostep poprzez klikniecie w pusty kwadrat
obok wybranego podmiotu.
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Dostepne podmioty operatora KLAUDIA - a X

Usuri wszystkie

Kod podmiotu MNazwa podmiotu Status podmiotu

¥ | Verlogic VERLOGIC SYSTEMY KOMPUTEROWE SPOLKA Z OGRANICZONA, Aktywny

Zatwierd: Odéwiez Zamknij

Podmioty operatora

Zmiana hasta

Uzytkownik moze w kazdej chwili zmieni¢ swoje hasto dostepu do aplikacji zarzadzajgcej. W
tym celu nalezy w oknie uzytkownika klikng¢ przycisk Zmiana hasta. Pojawi sie okienko, w
ktérym nalezy wprowadzié:

- Dotychczasowe hasto
- Nowe hasto
- Potwierdzenie nowego hasta

Zmiana hasta X

| Dotychczasowe hasto: ||
Mowe hasho:

Powtdrz nowe hasfo:
|

Zatwierd: Anuluj

Okno zmiany hasta
Po nacisnieciu przycisku ZatwierdZ nowe hasto zostanie zapisane w systemie.

Zmiany hasta kazdego uzytkownika moze dokonywa¢ réwniez uzytkownik posiadajgcy status

administratora systemu. Jedyna rdznica polega na tym, ze administrator nie musi
wprowadzaé dotychczasowego hasta tylko od razu wprowadza nowe.

Okno preferencji uzytkownika

Kazdy uzytkownik moze we wtasnym zakresie zdefiniowaé niektére parametry aplikacji
zarzadzajacej. Mozliwe jest to poprzez przycisk Preferencje w oknie z danymi operatora.
Preferencje sg podzielone na zaktadki, w ktérych operatorzy mogg definiowaé wtasne

ustawienia systemowe.

Aby zmienié ponizsze ustawienia nalezy w oknie uzytkownika nacisngé przycisk Preferencje.
Wyswietli sie dodatkowe okno, w ktérym uzytkownik moze zmodyfikowa¢ parametry zgodnie
z wiasnymi potrzebami. Po nacisnieciu przycisku Zatwierd? nowe preferencje zostang
zapisane.
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Ustawienia operatora x

Ustawienia podstawowe Interfejs operatara Powiadamienia Personalizacia Ustawienia pdl edycyjnych

Domyslny czas realizadji ecenia: ldni 3
Domysina godzina zakoriczenia realizadi zlecenia: 12:00
Domysina jednostia kasowa:
Wyswietaj niezrealizowane zdarzenia biznesowe przez: 90dni 7
Po zapisaniu nowej karty magazynowei: Mic nie réb
Drukuj na fakturze informacie o platnosd podzielonej: Zapytaj uzytkownika jezeli kwota przekracza 15000 PLN
Po zakonczeniu realizad zadania drukuj: Mie drulaj
Wyswietlaj powiadomienia o modyfikadi zadania przez: Jdni 2
Automatycznie pobierz do realizacji wprowadzone przez uzytkownika zecenie
Automatycznie pobierz do realizagji wprowadzony przez uzytkownika projekt
Automatycznie zaznaczaj monitorowanie postepu prac w harmonogramie zadar
W zestawieniu zlecen wyswietlaj liste zadan operatordw przypisana do zlecenia
Podczas dodawania dokumentu sprzedazy wyswietlaj ostrzezenie jezeli kontrahent zalega z platnogdami
Podczas wyszukiwania kontrahentdw uwzglednij podziat na dostawcdw i odbiorcdw
W dokumentach kosztowych automatycznie dodaj ostatnia ceng zakupu pozydji magazynowej
Po wykonaniu operacji w zestawieniach usuwaj zaznaczenia poszczegdinych pozydi

Po zapisaniu zmian automatycznie zamykaj formularz
Zmodyfikuj ustawienia zaktadki u wszystkich operatordw

Zatwierdz Anuluj

Okno preferencji operatora

UWAGA: niektére modyfikacje preferencji wymagaja przelogowania lub ponownego
uruchomienia aplikacji zarzagdzajace;.

Ustawienia podstawowe

Domyslny czas realizacji zlecenia —ilo$¢ dni automatycznie dodawanych do daty
odbioru zlecenia (domyslnie 1 dzien)

Domyslna godzina zakonczenia realizacji zlecenia (domysinie 12:00)

Domyslna jednostka kasowa

Wyswietlaj niezrealizowane zdarzenia biznesowe przez — Czas przez jaki ma by¢
wyswietlane niezrealizowane zdarzenie biznesowe (domysinie 90 dni)

Po zapisaniu nowej karty magazynowej —Jaka czynnos¢ ma by¢ wykonana po
zapisaniu nowe]j karty magazynowej (domyslnie nic nie réb — pozostate opcje to
utwdrz pozycje w magazynie podstawowym bez wprowadzania ilosci oraz otworz
okno do wprowadzenia ilosci oraz wybrania magazynu)

Drukowanie na fakturze informacji o ptatnosci podzielonej (domyslnie system pyta
uzytkownika dla kwoty wyzszej niz 15000 PLN, pozostate opcje to nie zaznaczaj
automatycznie oraz zawsze zaznaczaj jezeli kwota przekracza 15000 PLN)

Po zakonczeniu realizacji zadania drukuj — w momencie zakoficzenia realizacji
zadania do wyboru mamy czy automatycznie bedziemy drukowac caty dokument,
caty dokument z zadaniami na osobnych stronach lub tylko zrealizowane zadania.
Mozemy tez wybrac¢ opcje nie druku;.

Wyswietlaj powiadomienia o modyfikacji zadania przez — wybieramy liczbe dni przez
jakie bedg wyswietlane powiadomienia dot. modyfikacja zadania
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Automatycznie pobierz do realizacji wprowadzone przez uzytkownika zlecenie —
dodawane przez operatora zlecenia bedg do niego przypisane jako do osoby
prowadzacej realizacje

Automatycznie pobierz do realizacji wprowadzony przez uzytkownika projekt—
dodawane przez operatora projekty bedg do niego przypisane jako do osoby
prowadzacej realizacje

Automatycznie zaznaczaj monitorowanie postepu prac w harmonogramie zadan-
zaznaczenie tej opcji spowoduje automatyczne zaznaczenie monitorowania postepu
prac w harmonogramie zadan operatora

W zestawieniu zlecen wyswietlaj liste zadan operatoréw przypisang do zlecenia —
zaznaczenie tej opcji spowoduje wyswietlenie w formularzu zestawienia zlecen listy z
realizowanymi zadaniami oraz statusem ich wykonania

Podczas dodawania dokumentu sprzedazy wyswietlaj ostrzezenie jezeli kontrahent
zalega z ptatnosciami

Podczas wyszukiwania kontrahentéw uwzglednij podziat na dostawcéw i odbiorcow
Po wykonaniu operacji w zestawieniach usuwaj zaznaczenia poszczegdlnych pozycji-
usuwanie zaznaczen pozycji na formularzach po wykonaniu operacji

Po zapisaniu zmian automatycznie zamykaj formularz - w momencie dokonywania
zmian w dowolnym oknie, a nastepnie ich zatwierdzeniu, okno to zostanie zamkniete
Zmodyfikuj ustawienia zaktadki u wszystkich operatoréw- zaznaczenie tej opcji
spowoduje zmiane ustawienia zaktadki u wszystkich operatoréow wg dokonanych
zmian dla tego operatora

Interfejs operatora

Jednorazowa ilo$¢ rekordéw do odczytu

Motyw interfejsu

Automatyczne odswiezanie formularzy —interwat, w ktérym aktywny formularz
zostanie zaktualizowany

Po zalogowaniu otworz formularz- wybranie formularza, ktéry ma zostac
wyswietlony po zalogowaniu

Wykorzystuj motywy okolicznosciowe

Uzywaj zewnetrznej przegladarki plikéw pdf — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze
wszystkie drukowane dokumenty beda wyswietlane w zewnetrznym, domysinym
programie do przegladania plikéw pdf

Wyrdznij zadanie z najwyzszym priorytetem realizacji - zadanie operatora, ktdre ma
by¢ wykonane w pierwszej kolejnosci (widoczne w formularzu Zadania operatora)
bedzie oznaczone dodatkowg ramka

Ukryj graficzne oznaczenia zlecen z priorytetem standardowym

Wyswietlaj nazwe zadania na zaktadkach w formularzu zlecen

Ukryj zaktadke realizacji zadan w formularzu zlecen

Wyswietlaj w formularzach dymki z dodatkowymi informacjami

Wyswietlaj informacje w postaci bezobstugowych dymkéw

Wyswietlaj aktywne formularze na gtéwnym pasku zadan

Ukryj zadania oczekujgce i zakonczone w zestawieniu zadan

Przejdz do wybranego zadania po otwarciu formularza zlecenia/projektu
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Ukryj zaktadke operacji w formularzach — zaznaczenie opcji spowoduje, ze zaktadka z
listg operacji w oknach z danymi zlecen, ofert oraz uméw bedzie domysInie ukryta
Otwieraj okna z danymi w trybie odczytu — zaznaczenie opcji spowoduje, ze
wszystkie okna bedg domysinie otwierane w trybie do odczytu (oczywiscie poza
sytuacjg wprowadzania nowych danych). Aby przejs¢ do trybu edycji nalezy nacisng¢
przycisk ‘Modyfikuj’

Wyswietlaj opisy w oknach wyszukiwania

Domyslnie wyswietlaj wszystkie zlecenia w zestawieniu zlecen

Domyslnie wyswietlaj wszystkie projekty w zestawieniu projektéw

Domyslnie wyswietlaj wszystkie zadania w zestawieniu zadan

Zmodyfikuj ustawienia zaktadki u wszystkich operatoréw

Powiadomienia

Odswiezaj okno wiadomosci co — interwat odczytu nowych wiadomosci (domysinie 1
minuta)

Wyswietlaj powiadomienia o zleceniu przez- interwat w jakim ma byé wyswietlane
dodatkowe powiadomienie o nowym zleceniu (domyslnie 30 sekund)

Domyslnie w komunikacie wysyfaj wiadomos¢ —wiadomos$¢ moze by¢ wystana do
wszystkich operatoréw lub tylko do wybranych

Wyswietlaj powiadomienia o nowych zleceniach

Wyswietlaj powiadomienia o zakonczonych etapach realizacji

Wyswietlaj zaktadke formularza komunikatora — komunikator jest wyswietlany w
grupie Kalendarz i komunikacja

Wyswietlaj komunikator w gtéwnym oknie aplikacji —komunikator jest wyswietlany
w prawym dolnym rogu gtdwnego okna aplikacji

Zmodyfikuj ustawienia zaktadki u wszystkich operatoréw

Personalizacja

Sygnatura wiadomosci e-mail- system umozliwia dodanie do kazdej wysytanej
wiadomosci e-mail, sygnatury napisanej przez operatora

Ustawienia pol edycyjnych

Domyslny zakres dat — filtr formularzy (w oknie gtéwnym aplikacji)
Domysliny zakres dat — okna wyszukiwania

Domyslny zakres dat — raporty

Domyslny zakres dat — statystyki

Przywrd¢ oryginalne ustawienia list — skasowanie ustawien uzytkownika na
wszystkich listach na danym komputerze

Grupa ewidencji —sprzedaz —automatyczne przypisywanie wybranej grupy
ewidencyjnej do dokumentow sprzedazy

Grupa ewidencji —koszty —automatyczne przypisywanie wybranej grupy
ewidencyjnej do dokumentéw kupna

Otworz folder logéw aplikacji — otworzenie folderu zawierajgcego logi aplikacji
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Karta dostepu

Do operatora moze zostaé przypisany identyfikator dostepu. W oknie danych operatora
poprzez przycisk Karta dostepu wyswietlajg sie opcje Dodaj identyfikator dostepu oraz Usun
identyfikator. Po kliknieciu Dodaj identyfikator dostepu rozpocznie sie skanowanie kodu.

Podmioty

Podmiot jest reprezentacjg przedsiebiorstwa (dziatu przedsiebiorstwa) w ktérym system jest
zainstalowany. Za posrednictwem formularza podmiotu uzytkownicy definiujg nazwe i adres
drukowany na fakturach oraz innych dokumentach (np. ofertach), okreslajg konto bankowe
drukowane na fakturach oraz definiujg maski automatycznej numeracji.

Konfiguracja podmiotu

Okno konfiguracji danych podmiotu jest dostepne po wybraniu Dane->Podmioty->wybranie
odpowiedniego podmiotu (klikniecie dwa razy na nazwe podmiotu lub zaznaczenie podmiotu
i klikniecie przycisku Wybierz). Aby zmodyfikowa¢ dane o podmiocie nalezy po zmianie
interesujgcych nas pdl wybraé przycisk Zatwierd?.

Dane podmiotu - (m] b

Dane podstawowe

Kod systemowy: | Verlogic

MNazwa: VERLOGIC 5YSTEMY KOMPUTEROWE SPOEKA Z OGRANICZOMA, ODPO'\-'-;IEDZIALNOS':CIA_
Typ podmiotu: Podatnik nie bedacy osoba fizyczna - | Status: Aktywny
Mumer MIP: Regon:
Mumer KR5: Mumer BDO:
Szczegoty | Podmiot podstawowy Konfiguracia podmiotu Organizacja pracy

Adresy
Strona www:

Konta bankowe | 4o fip:

Telefony Skype:

Inny komunikator:
Adresy e-mail

Media spolecznosdowe 1:
Falgceniki

Media spolecznogdowe 2:
Notatki

Zatwierds Odéwiez Zamknij

Dane podmiotu
Okno danych podmiotu ma 6 zaktadek:

a. Dane podstawowe:

- Kod systemowy (unikalny identyfikator w systemie — pole wymagane)

- Nazwa (pole wymagane)

- Status

- Numer NIP

- Regon

- Nazwa banku oraz nr konta (dane potrzebne do wyswietlenia na dokumentach
sprzedazy)

- Dane kontaktowe - strona www, adres ftp, Skype, inne
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- Adresy (gtéwny i korespondencyjny)
- Lista telefonéw kontaktowych
- Lista e-maili kontaktowych

b. Szczegéty
c. Adresy
d. Konta bankowe
e. Telefony
f. Adresy e-mail
g. Zataczniki
h. Notatki
Dane podstawowe

W zakfadce tej znajdujg sie podstawowe dane o podmiocie, ktére mozna zmieni¢ w kazdym
momencie.

Szczegoty
Zaktadka ta umozliwia dodanie informacji o podmiocie takich, jak:

- Strona www

- Adres ftp

- Skype

- Inny komunikator

- Media spotecznosciowe 12

Przycisk Podmiot podstawowy pozwala na ustawienie podmiotu jako podstawowy podczas
uzupetniania poszczegdlnych dokumentéw w systemie.

Dodatkowo w zaktadce tej mozliwa jest konfiguracja podmiotu i organizacja pracy.
Konta bankowe

Zaktadka ta umozliwia definiowanie rachunkéw bankowych podmiotu wraz z walutg, nazwg
rachunku, banku, numerem rachunku (z maskg wprowadzania numeru rachunku), rachunku
VAT oraz uwagami.

Telefony

Zdefiniowanie numerdéw telefonu podmiotu.

Adresy e-mail

Mozliwo$¢ dodania adreséw e-mail podmiotu.

Zatgczniki

Zakftadka umozliwia dodanie, podglad, modyfikacje i pobranie zatgcznikéw.
Notatki

Mozliwosé dodania notatek do podmiotu.
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Konfiguracja podmiotu

Aby skonfigurowa¢ podmiot nalezy w oknie z danymi podmiotu wybra¢ opcje Konfiguracja

podmiotu. Wyswietlone zostanie okno, za posrednictwem ktérego uzytkownik moze wykonaé
nastepujgce operacje w kolejnych zaktadkach:

1
2.

3.

Zdefiniowac¢ maski identyfikatoréow
Wprowadzi¢ logo i okresli¢ na ktorych formularzach wydruku ma byé drukowane

Doda¢ konta pocztowe, ktdre bedg stuzyly do automatycznego rozsytania e-maili,
konta windykacji i zaméwien poprzez podanie adresu SMTP, konta pocztowego,
nazwy uzytkownika, loginu, hasta, portu i rodzaju autoryzacji

Zdefiniowa¢ automatyczne rozsytanie wiadomosci dla zlecen, ofert, zamdwien.
Mozliwe jest okreslenie czy i kiedy wiadomos$¢ ma by¢ wysytana, tytutu wiadomosci,
tresci, dodanie sygnatury operatora i sygnatury wiadomosci pocztowe] do tresci oraz
dodanie karty technologicznej produktu do wiadomosci lub innego dokumentu w
zaleznosci, czy definiujemy wiadomosc¢ dla zlecenia, oferty czy zamowienia
Zdefiniowac sygnatury wiadomosci e-mail:

- Dlazlecen

- Faktur i paragonéw

- Ofert

- Zamoédwien
Okresdli¢ ustawienia dotyczace informacji drukowanych na fakturach (Sprzedaz
i ptatnosé):

- Zafgczanie informacji o zalegtych ptatnosciach w dokumentach sprzedazy

- Okreslenie opdznienia (domysinie 7 dni)

- Uwzglednianie jednostki miary w dokumentach zakupu/sprzedazy

- Dodawanie kolumny pozycji magazynowej w dokumentach zakupu/sprzedazy
- Dodawanie kolumny dodatkowego opisu w dokumentach zakupu/sprzedazy
- Okreslenie maksymalnej dopuszczalnej kwoty transakcji gotéwkowych

- Okreslenie domysinego zakresu analizy naleznosci podatkowych

- Zdefiniowanie stawki podatku dochodowego

Okresli¢ ustawienia dotyczagce magazynu (Magazyn):

- Sposéb rozchodu z magazynu

- Koszt materiatéw dla zlecen

- Zapis dokumentu zakupu/sprzedazy

- Okreslenie domyslnego magazynu dla operacji przyjecia zewnetrznego,

przekazania produkcji, rozchodu wewnetrznego, wydania zewnetrznego

Dodac¢ szablony tresci formularzy (Szablony tresci formularzy):

- Do formularza oferty

- Do formularza reklamacji
Zdefiniowac nazwy pliku w jakim zostanie zapisany wybrany dokument(maski
drukowanych plikéw). Pliki jakim mozna nadaé maske:

- Dokument KP
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- Dokument KW
- Dokument proforma
- Dokument przeptywu miedzykasowego
- Dokument WZ
- Dokument WZ- zaswiadczenie o jakosci
- Faktura VAT
- Faktura zaliczkowa
- Formularz zaméwienia
- Kompensata
- Korekta faktury
- Nota korygujgca
- Oferta
- Paragon
- Reklamacja
- Rozchdd wewnetrzny
- Wezwanie do zapfaty
- Wptata wewnetrzna
- Wymiana walut (na walute obcg)
- Wymiana walut (z waluty obcej)
- Wyptata wewnetrzna
- Zaméwienie kontrahenta
- Zapytanie ofertowe
- Zestawienie zakupdw/sprzedazy
- Zlecenie
10. Doda¢ wspdlne parametréow podmiotdw:
- Kod magazynowy nowej karty magazynowej
- Kodu pozycji nowej karty magazynowej
- Raportu kasowego
11. Zmiana ustawien domyslnych:
- Terminu, sposobu zaptaty dla sprzedazy lub zakupu
- Rabatu
- Ustawienie blokady dla opdznienia w wybranym czasie
- Sposobu odbioru zlecen

Maski automatycznej numeracji
Maska moze sie sktada¢ z maksymalnie 50 znakéw. System umozliwia stosowanie
nastepujacych typow specjalnych:

YYYY —rok (4 cyfry)
YY —rok (2 cyfry)
MM — miesigc

DD — dzien

LLL —dzier w roku
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N — numer porzgdkowy (dowolna ilos¢ cyfr)

Kazdy typ specjalny poprzedzony jest znakiem A. Np. numer zlecenia opisany dniem dodania,
miesigcem oraz rokiem moze mieé strukture 'Z ANN-ADD-MM-AYYYY' (czyli dla zlecenia
wygenerowanego w dniu 24.05.2014 i numerze dziennym 3 kod przyjmie posta¢ 'Z 03-24-05
-2014' a dla zlecenia z numerem dziennym 147 posta¢ 'Z 147-24-05-2014').

Organizacja pracy podmiotu
W oknie danych podmiotu po kliknieciu przycisku Organizacja pracy w zaktadce Szczegodty
mozliwa jest zmiana ustawien organizacji pracy dla podmiotu.

Znajduje sie tam pieé zaktadek:

1. Ustawienia ogdlne
W zaktadce tej mozliwe jest ustawienie godzin rozpoczecia pracy, jej zakonczenia
oraz interwatu pomiedzy procesami. Do wybrania sg takze opcje uwzgledniania
sobét, niedziel, ustawowych dni wolnych, wtasnych dni lub zdefiniowanych przerw w
harmonogramie pracy.

2. Ustawienia dla grup
Zaktadka ta umozliwia ustawienie dla poszczegdlnych grup godzin pracy, interwatu
miedzy procesami a takze maksymalng ilo$é proceséw.

3. Lista ustawowych dni wolnych

4. Lista dodatkowych dni wolnych
Mozliwosé dodania listy dodatkowych dni wolnych wraz z ich opisem.

5. Lista przerw w pracy
Dodanie godzin przerw w pracy wraz z ich opisem.

Kontrahenci

Kontrahenci reprezentujg klientéw, dla ktérych realizowane s3 zlecenia, definiowane oferty
czy tez wystawiane dokumenty zakupu/sprzedazy. Za posrednictwem okna kontrahentéow
uzytkownicy definiujg nazwe iadres drukowany na fakturach oraz innych dokumentach (np.
ofertach), definiujg ustawienia dotyczgce ptatnosci, rabatéw itd.

Karta kontrahenta
Karta kontrahenta jest widoczna po kliknieciu Dane -> Kontrahenci -> wybranie

odpowiedniego kontrahenta poprzez klikniecie dwa razy na jego nazwe lub kliknieciu raz
i kliknieciu przycisku Wybierz.

Dodanie nowej karty jest mozliwe w oknie Przeglgdaj kontrahentow po wybraniu przycisku
Dodaj nowy.
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Karta kontrahenta = m] b

Dane podstawowe
Kod kentrahenta: test Status: Aktywny
Nazwa kontrahenta: | test
MNumer NIP: 3435345343
Regon:
Numer KRS: Brak Frodfa rysunku
Numer EDO:

Nazwa skrécona:

T Typ kontrahenta: Firma ~ | | Odbiorca
Adresy Ogranicz do podmiotdw: : Podmiot testowy
Telefany Grupa kontrahentdw:
Grupa CRM:
e Opiekun biznesowy:
Kontakt

Strona www:

System www Adres ftp:

Konta bankowe Exe=
Inny komunikataor:
Platnosd
- Wprowadzony przez: Data wprowadzenia:
v
Zatwierd? Rejestr REGON Weryfikacja VAT Odswiez Zamknij

Karta kontrahenta - okno do wprowadzania danych kontrahentéw wspdtpracujqcych z organizacjg

W jej obrebie znajduje sie 12 zaktadek do uzupetnienia o kontrahencie:

a.

TSm0 o0

Dane podstawowe:
Kod kontrahenta (unikalny identyfikator w systemie — pole wymagane)
Nazwa (pole wymagane)
Status
Numer NIP
Regon
Numer KRS
Numer BDO
Nazwa skrdcona
Szczegoty
Typ kontrahenta (firma/indywidualny, odbiorca/dostawca)
Ogranicz do podmiotow
Grupa kontrahentéw
Grupa CRM
Dane opiekuna biznesowego
Dane kontaktowe - strona www, adres ftp, Skype, inne
Adresy
Telefony
Adresy e-mail
Kontakt
System WWW
Ptatnosci
Certyfikaty
Zatgczniki
Uwagi i notatki
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. RODO
Wyszukanie danych kontrahenta w rejestrze REGON
System umozliwia wyszukanie danych kontrahenta w rejestrze REGON. Mozliwe jest to po

otworzeniu karty kontrahenta i nacisnieciu przycisku Rejestr REGON, znajdujgcego sie na dole
karty.

Szukaj kontrahenta — *

Szukaj kontrahenta w rejestrze REGON
Wprowads identyfikator kontrahenta na podstawie ktdrego system wyszuka dane w rejestrze
Nip: |

Regon:

Szukaj w rejestrze REGON Anuluj

Okno wyszukiwania kontrahenta w rejestrze REGON

Otworzy sie okno Szukaj kontrahenta, w ktérym nalezy wprowadzi¢ identyfikator kontrahenta
na podstawie ktorego system wyszuka dane w rejestrze:

- Nip
- Regon
- Krs

Weryfikacja kontrahenta w Wykazie Podatnikéw VAT

Na dole karty kontrahenta zostat umieszczony przycisk Weryfikacja VAT, ktéry umozliwia nam
zweryfikowanie kontrahenta w Wykazie Podatnikow VAT.

Zweryfikuj dane kontrahenta — b4

Zweryfikuj kentrahenta w Wykazie Podatnikdw VAT
Wprowadz identyfikator kontrahenta oraz numer konta bankowego
Mip:

Regon:

Mumer konta: | |

Zweryfikuj dane Anuluj

Okno weryfikacji kontrahenta w Wykazie Podatnikow VAT
W oknie Zweryfikuj dane kontrahenta nalezy wprowadzié:
- Nip

- Regon
- Numer konta

Dodanie nowego kontrahenta
Dodanie nowego kontrahenta jest mozliwe po kliknieciu Dane -> Kontrahenci -> w oknie
Przeglgdaj kontrahentow nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj nowy. Otworzy sie nam karta

kontrahenta, w ktérej nalezy uzupetni¢ informacje o kontrahencie, a po ich wprowadzeniu
kliknieciu przycisku Zatwierdz.
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Predefiniowane atrybuty zadan
Wyrdzni¢ mozna 2 typy podstawowych atrybutéw wykonania:

- Opcjonalny(wzorce), dodawany w szablonach i zadaniach
- Globalny, zawsze dodawany do zadan

Parametry juz zdefiniowane, a takze dodanie nowych, mozliwe jest po wybraniu z menu Dane
-> Predefiniowane atrybuty zadan.

Parametry opcjonalne mozna potraktowa¢ jako predefiniowane atrybuty, ktére mozna
wybraé¢ w tworzonych szablonach — raz zdefiniowany atrybut moze by¢ wykorzystany we
wielu szablonach (ale bez mozliwosci jego modyfikacji na poziomie szablonu).

Parametr globalny nie jest dodawany do szablonu — jest za to automatycznie dodawany do
kazdego zadania zdefiniowanego w zleceniu.

Kazdy atrybut posiada nastepujgce wtasciwosci (widoczne po kliknieciu 2xLPM na wybranym
atrybucie):

Nazwa atrybutu jaka bedzie wyswietlana w oknie zadan poszczegdlnych zlecen

Kod — wykorzystywany do tworzenia automatycznych wyrazen oraz skryptéw
Zakres — definiowanie czy ma by¢ to parametr globalny czy opcjonalny,

Grupa —wybrana ze stownika ‘Grupy atrybutéw realizacji zadania’ wartosé
pozwalajgca na przypisanie atrybutu do logicznej struktury w liscie atrybutéw

5. Cecha—szczegdlna wtasciwosé systemu. Cecha moze by¢ wykorzystana przez inne
moduty systemu do wyliczenia/wyswietlenia wartosci danego atrybutu (np. ilos¢ czy
stawka Vat moze zosta¢ automatycznie wyswietlona na dokumencie sprzedazy czy
dokumencie wydania zewnetrznego)

Typ —sposob/maska wprowadzania wartosci danego atrybutu na liscie zadan

Tres¢ podpowiedzi — tres¢ wyswietlana jako podpowiedZ w dymku formularza zadan
Wartosé — domysina wartos¢ atrybutu

Maska lub lista wartosci — dodatkowa maska ufatwiajgca wprowadzanie danych, w
przypadku typu atrybutu ‘Lista rozwijana’ lista wartosci w ktérej poszczegdlne

PwnN e

L N

pozycje sg przedzielone znakiem ‘|’

10. Drukuj wartos¢ parametru — flaga informujgca, czy atrybut ma by¢ drukowany na
karcie
technologicznej zlecenia

11. Parametr wymagany przy dodawaniu zadania — flaga informujgca, ze operator
dodajacy
zadanie ma wprowadzi¢ wartos$¢ atrybutu (w przypadku atrybutéw liczbowych liczba
musi by¢
rézna od 0)

12. Parametr widoczny w formularzu zadania. Informacja, czy parametr bedzie widoczny
w formularzu zadania. W przypadku oznaczenia parametru jako ‘niewidoczny’, flagi
Parametr wymagany oraz Drukuj wartos¢ sg ignorowane
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Zdefiniowanie atrybutow zadan
1. Powybraniuz menu Dane-> Predefiniowane atrybutyzadan otworzy nam sie okno z listg
atrybutéw.
2. Klikamy na pusty wiersz z napisem Kliknij tutaj, aby dodac wiersz.

Predefiniowane atrybuty zadan - =] X

Wzorce atrybutow Atrybuty globalne

Nazwa atrybutu Kod Cecha Typ Wartos¢

3. Uzupetniamy poszczegdlne pola.

Wzorce atrybutdw Atrybuty globalne

Mazwa atrybutu Kod Cecha Typ Wartosé

Nazwa atrybutu:
Kod atrybutu:
Zakres: Parametr opgjonalny, dodawany w szablonach i zadaniach
Grupa:
Cecha:
Typ: Liczba catkowita
Tresé podpowiedzi:
Wartosc: L
Maska lub lista wartosdi:

v | Drukuj wartos¢ parametru

Parametr wymagany przy dodawaniu zadania

v wi w i I N ;
Parametr widoczny w formularzu zadania Zapisz Anulyj

4. Klikamy przycisk Zapisz.

Szablony zadan

Szablony zadan stuzg do definiowania zbioréw zadan, wykorzystywanych przy tworzeniu regut
realizacji zleced. Kazdy szablon moze okresla¢ podstawowe atrybuty, jakie majg byc
wprowadzone dla wskazanego zadania jaki liste proceséw jakie majg by¢ wykonane.

Kazde zadanie sktada sie z atrybutow produkcji oraz proceséw. Atrybut produkcji jest to
podstawowa jednostka definiujgca sposéb wykonania zadania. Informacja dla wykonujgcego
zadania odnosnie wybranych technologii, wymiaréw, materiatéw itd. Proces produkcji mozna
okresli¢ jako podstawowg jednostke definiujgcg sposob realizacji zadania. Na podstawie
utworzonego drzewa procesdw system przydziela prace poszczegdlnym operatorom
systemu.

Dostep do utworzonych szablondéw zadanh jest mozliwy po wybraniu Dane->Szablony zadan->
wybranie odpowiedniej opcji w zaleznosci od szukanego szablonu, czyli:

- Wszystkie — okno z listg wszystkich szablonéw zadan
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Dedykowane dla zlecer — okno z lista szablonéw zadan dodawanych do zlecen
Dedykowane dla projektéw — okno z listg szablonéw zadan dodawanych do
projektéw

Dedykowane dla ofert — okno z listg szablonéw zadan dodawanych do ofert

Po wybraniu odpowiedniego szablonu zadania otwiera nam sie okno szablonu zadania, w

ktérym mozliwa jest modyfikacja utworzonego szablonu oraz jego duplikacja (przycisk

Duplikuj).

Okno szablonu zadan sktada sie z nastepujgcych zaktadek:

a. Atrybuty - lista atrybutéw zadania

Atrybuty realizacji mogg zosta¢ pobrane z listy podstawowych atrybutéw (tylko
atrybuty zdefiniowane jako parametryopcjonalne) lub zosta¢ utworzone wytgcznie na
potrzeby wybranego zadania (atrybuty lokalne). Sposéb definiowania atrybutéw
lokalnych jest identyczny jak w przypadku definiowania ich w oknie atrybutéow
podstawowych.

b. Schemat realizacji — drzewko proceséw realizacji zadania

c. Kalkulacja wykonania — definiowanie regut do automatycznego wyliczania
wybranych parametrow realizacji poszczegdlnych proceséw zadania

d. Kalkulacja kosztéw - definiowanie regut do automatycznego wyliczania
dodatkowych kosztéw oraz ceny realizacji zadania

e. Zuzycie materiatow — definiowanie materiatdw, jakie majg zostac
wykorzystane w trakcie realizacji zadania

f. Produkcja na magazyn — definiowanie magazynu, na jaki wykonane produkty
maja trafi¢ po realizacji zadania

g. Grupy ewidencyjne — definiowanie grup ewidencyjnych

h. Notatki — mozliwos¢ dodania notatek

Dodanie nowego szablonu zadania

1.

vk wnN

Aby utworzy¢ nowy szablon zadania wybieramy z menu Dane -> Szablony zadan ->
Wszystkie.
W oknie listg zdefiniowanych szablonéw wybieramy przycisk Dodaj nowy.
W nowo otwartym oknie uzupetniamy dane podstawowe.
Klikamy na pusty wiersz z napisem Kliknij tutaj, aby dodac¢ nowy wiersz.
Uzupetniamy informacje o atrybucie:

- Nazwa atrybutu

- Kod atrybutu

- Grupa

- Grupa zadaniowa zlecen

- Grupa zadaniowa projektow

- Cecha

- Typ

- Tre$é podpowiedzi

- Wartos¢
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- Maska lub lista wartosci
- Wymagany dla procesu
- Widoczny dla warunku

MNazwa atrybutu Kod Cecha Typ Wartosé Grupa zadaniowa
Mazwa atrybutu: Kolor
Kod atrybutu: Kolor
Grupa: Atrybutl
Grupa zadaniowa Zlecen: | Grupa zadaniowa 1 - | Grupa zadaniowa projektdw: | Grupa zadaniowa 2
Cecha:
Typ: i Lista rozwijana

Trest¢ podpowiedzi:

Wartosc:

Maska lub lista wartosd: | Zielony|Czarny [Brazowy|Szary
Wymagany dla procesu:

Widoczny dla warunku:

+ | Drukuj wartosc parametru Parametr widoczny w aplikaci kienckiej WwWw
Parametr wymagany przy dodawaniu zadania V' | Parametr widoczny w aplikacii produkcyinej
+  Parametr widoczny w formularzu zadania - . .
Zapisz Anuluj
2 Mogi - Tabela danych v v

Informacje o atrybucie

6. Klikamy przycisk Zapisz oraz dodajemy pozostate atrybuty.
7. Przechodzimy do zaktadki Schemat realizacji i uzupetniamy tam procesy, przesuwajgc
ikonke Proces, Reguta, Procedura, Zadanie i Komentarz w odpowiednie miejsce na

liscie.
‘\E Zadanie &= Procedura Proces [l requia gl komentarz Dodaj szablon: -
Nazwa Opis realizacji Grupa / nazwa zadania Wykonawca [ regula Tlos¢ do wykonania Kolejnosé realizacji
+ [ Realizacja Dowolna
v g2 Procedura Dowolna
- Proces1 Przygotowanie materialéw Test1 0,00 Dowalna
[l Requis Zgodnie z lists proceséw
Proces Zamdwienie materialdw Testl 0,00 Zgodnie z lista proceséw
Proces Przygotowanie drewna Test1 0,00 Zgodnie z lista proceséw
Proces Ozdabianie Testl 0,00 Zgodnie z lista proceséw
Proces Skrecanie Test1 0,00 Zgodnie z listz proceséw
Proces Szlifowanie Test1 0,00 Zgodnie z lists proceséw

Schemat realizacji szablonu zadania

8. Uzupetniamy kolumny z informacjami o utworzone;j liscie.
9. W pozostatych zaktadkach podajemy reszte informacji:
- Kalkulacja wykonania — podajemy czas realizacji, koszt realizacji i cene
proceséw podanych w poprzedniej zaktadce
- Kalkulacja kosztéw — na liscie tej mozemy uzupetni¢ poszczegdlne pozycje dla
szablonu zadania wraz z ich grupg procesdw realizacji, kosztem i ceng
- Zuzycie materiatow — okreslamy zuzycie materiatéw i informacji o nich dla
zdefiniowanych procesow
- Produkcja na magazyn — uzupetniamy materiaty, ich opakowania, ilos¢, cene i
na jaki magazyn zostang wyprodukowane podczas poszczegdlnych proceséw
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- Grupy ewidencyjne — wybieramy poszczegdlne grupy ewidencyjne z listy
zdefiniowanych w stowniku grup ewidencyjnych poszczegélnych zadan
produkcyjnych

- Notatki

10. Klikamy przycisk Zatwierd:z.

Definiowanie réznych typdw atrybutdow w szablonach zadan

Tabele danych

Tabele danych sg szczegdlng forma atrybutu pozwalajgcy na wprowadzanie danych w formie
tabelarycznej. Definiowane sg na poziomie szablonu, gdzie struktura tabeli jest definiowana
w polu Maska lub lista wartosci.

Tabele pozwalajg na wprowadzenie nastepujgcych typéw pdl:

1. Pola tekstowe — okreslane prefiksem T

2. Pola liczbowe — okreslane prefiksem N

3. Pola kwotowe — okreslane prefiksem KZaawansowana konfiguracja procesow i
zadan

4. Pola logiczne (tak/nie) — okreslane prefiksem L

Separatorem kolejnych kolumn jest znak | (pipe). System umozliwia zdefiniowanie wielu tabel
w obrebie jednego szablonu. System pozwala na zdefiniowanie maksymalnie 9 kolumn w
jednej tabeli.

Struktura definicji tabeli

1. Typ kolumny

2. Nazwa kolumny (w nagtéwku)

3. Informacja czy ma by¢ wyswietlane podsumowanie wartosci kolumny w stopce
(opcjonalnie)

Poszczegdlne elementy struktury kolumny sg rozdzielone znakiem : (dwukropek)

Wybrane kolumny mogg posiadaé¢ podsumowanie wartosci liczbowych. System dopuszcza
nastepujgce typy podsumowan:

1. SUMA - suma wszystkich wartosci w kolumnie
2. 1LOSC —ilos¢ rzedéw w tabeli
3. SREDNIA - érednia arytmetyczna wszystkich wartoséci w kolumnie

Przyktady tabel danych
3 - kolumnowa tabela z kolumng tekstowg, kwotowga oraz znéw z tekstowaq

T:Numer punktu | K:Kwota | T:Komentarz
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test

Murmer purnktu Kwota Komentarz

Tabela zawierajgca podsumowania
N:Rok | N:Miesigc | N:llos¢ godzin:SUMA | N:llo$¢ godzin wykonanych:SUMA
test?

Rok Miesigc Tlosc godzin llosc godzin wykonany. .

Razem: Razem:

Liczniki

Kolejnym, szczegdlnym typem atrybutéw sg liczniki. Liczniki pozwalajg na wprowadzanie
biezgcej ilosci np. zrealizowanych czesci na danej zmianie, bez koniecznosci sprawdzania ile w
sumie tych czesci zostato wykonanych.

Jezeli wiec aktualna ilo$¢ czesci to 20 sztuk, natomiast operator koczac zadanie wprowadzi
wartos¢ 7, system zaktualizuje biezgcq ilos$¢ sztuk do wartosci 27.

System pozwala na zdefiniowanie licznikow:

Dla typu atrybutu Liczba catkowita
Dla typu atrybutu Liczba rzeczywista
Dla typu atrybutu Kwota

Dla typu atrybutu Czas realizacji

PwnNe

Uwaga: sumowanie wartosci dziata wytgcznie w oknie procesowania zadania oraz
w dedykowanych aplikacjach produkcyjnych. W formularzu zlecenia / projektu widoczne sg
bezwzgledne wartosci przypisane do danego atrybutu.

Import/eksport szablonu zadania

System umozliwia import do pliku XML oraz eksport z pliku XML szablonu zadania. Mozliwe
jest to po kliknieciu przycisku Import / eksport znajdujgcego sie w dolnej czesci okna szablonu
zadania.

Zatwierd? Odéwiez Dupliw Import feksport  ~ Zamkrii
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Uwaga: Eksport nie obejmuje danych zwigzanych z gospodarka materiatowg oraz
identyfikatoréw grup stownikowych. Jest to spowodowane tym, ze systemy do ktérych dane
beda zaczytywane, moga posiadac inne identyfikatory/kody tych danych. Dlatego po
wykonaniu importu danych, nalezy wtasnorecznie poprawi¢ dane stownikowe oraz reguly
materiatowe.

Aktualizacja danych atrybutdw po zmianach wprowadzonych w szablonach

Gdy we wprowadzonych szablonach zadan zostanie wprowadzona zmiana, mozemy je
zaktualizowa¢ w dodanych zleceniach oraz projektach. Po otworzeniu okna modyfikacji
danego projektu lub zlecenia nalezy przej$¢ do zaktadki Zadania.

Nastepnie nalezy klikng¢ PPM na wybranym zadaniu do aktualizacji i wybra¢ opcje Aktualizuj
liste atrybutdw na podstawie szablonu.

s ey
Ira:
Zadania

Wyswietl w nowym cknie liste atrybutéw biezacego zadania

i

Powiel biezace zadanie
&  Ukryj biezace zadanie
@ Przywrdc biezace zadanie

Aktualizuj liste atrybutdw na podstawie szablonu
& Rozpocznij realizacje biezacego zadania od poczatku
€ Usun biezace zadanie

Zaznacz wszystkie zadania

Usun zaznaczenie wszyskich zadan

Odwrac zaznaczenie wszyskich zadan

Pokaz ukryte zadania

Aktualizacja zadan

Plany realizacji procesow
Plany realizacji proceséw pozwalajg na definiowanie operacji jakie majg sie odbywac dla
planéw realizacji zadan procesowych.

Okno wyszukiwania plandw realizacji procesow jest dostepne po wybraniu Dane -> Plany
realizacji procesow.
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Przegladaj plany realizacji proceséw - O X
Kod:

Wybierz
Mazwa: A||B||C| D|E[|F[|G|/H|/I|l]]K
Status: Tylko aktywne ~||L||M[[N||O[[P|IR[[S]||T||U||W|| Z Dodaj nowy

Kod Nazwa Status Odéwiez

Zamknij

Okno wyszukiwania plandw realizacji procesow

Dodanie nowego planu realizacji procesu
W oknie wyszukiwania plandéw realizacji proceséw nalezy wybra¢ przycisk Dodaj nowy.
Otworzy sie nam okno tworzenia planu realizacji.

Plan realizacji zadari procesowych - x

Szezegly planu
Kod planu: Status: | Aktywny

Zatgczniki Nazwa planu:

Notatki Cr=

Lista operacji

Nazwa operacji Czas od Czas do Opis operacji Koszt realizaci

Zatwierds Odéwiez Dupliag Zamknij
Okno tworzenia planu realizacji procesu
W oknie tym nalezy podac:

- kod planu
- nazwe planu

Po ich dodaniu nalezy klikngé przycisk Zatwierdz.

Reszta pdl takich jak, opis, spis poszczegdlnych operacji lub zatgczniki nie jest obowigzkowa
podczas tworzenia nowego planu. Mogg one zosta¢ dodane pdznie;j.
Rejestry produktow

Okno wyszukiwania utworzonych rejestrow produktéw jest dostepne po wybraniu Dane ->
Rejestry produktow.
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Przegladaj rejestry produktow - O x
Kod:
! Wybierz
Nazwa: A|lB|[C|/D|E|F[|G|H|I Pl K
Status: Tylko aktywne - {L||M[[N[[O]|P[|R||S]||T||U|[wW]|Z Dodaj nowy
fod Nazne PRI Odéwiez

aaa aaa Aktywny

Zamknij

Okno wyszukiwania rejestrow produktow

Dodanie nowego rejestru produktow
W oknie wyszukiwania rejestru produktéw nalezy wybraé przycisk Dodaj nowy. Otworzy sie
nam okno tworzenia rejestru produktow.

Rejestr produkiu - x

Szczegoty rejestru
Kod rejestru: Status: Aktywny
Lista atrybutdu Nazwa rejestru:

Zatgeznikd Kod kentrahenta:

Notatk Sygnatura:

Kod szablonu:

Opis rejestru:

Zatwierdz Odswies Duplikuj Utwdrz zlecenie Zamknij

Okno tworzenia rejestru produktow
W oknie tym nalezy podac:

- kod rejestru,
- nazwe rejestru
- kod szablonu utworzonego wczes$niej szablonu zadania

Po ich dodaniu nalezy klikngé przycisk Zatwierdz.

Reszta pdl takich jak kod kontrahenta, sygnatura, opis, wartosci poszczegdlnych atrybutéw w
zaktadce Lista atrybutow lub zatgczniki nie jest obowigzkowa podczas tworzenia nowego
rejestru. Mogg one zosta¢ dodane pdznie;j.
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Tworzenie nowego zlecenia na podstawie rejestru produktow

W oknie podgladu wybranego rejestru produktu mozemy na jego podstawie bezposrednio

utworzy¢ zlecenie wybierajgc przycisk Utworz zlecenie znajdujacy sie w dole okna.

Po wybraniu tego przycisku otworzy nam sie okno definiowania nowego zlecenia, ktére bedzie

zawierato zatwierdzone przez nas informacje z rejestru produktow, takie jak kod kontrahenta,

szablonu oraz uzupetniong liste atrybutow.

Jednostki kasowe

Jednostki kasowe pozwalajg na definiowanie punktéw, w ktérych w obrebie przedsiebiorstwa

jest wptacana/wyptacana gotéwka.

Okno wyszukiwania utworzonych jednostek kasowych jest dostepne po wybraniu Dane ->

Jednostki kasowe.

Przegladaj jednostki kasowe

Kod: |

Nazwa: A||B||C[[D| E||F|/G||H||T| ]
Status: Tylko aktywne ~|/L|/M| N| O P|R S{{TllUu| | w
Kod Status

abc Aktywny

Okno podglgdu utworzonych jednostek kasowych

Tworzenie nowej jednostki kasowej

Dodaj nowy

a

Wybierz

Odswiez

Zamknij

W oknie wyszukiwania jednostek kasowych nalezy wybrac¢ przycisk Dodaj nowy. Otworzy sie

nam okno tworzenia jednostki kasowe;j.
Jednostka kasowa

Dane podstawowe

Kod kasy: Kasa? Status: Aktywny
Typ kasy: Wptaty Mivplaty
Opis: |

Zatwierd? Odéwiez

Okno tworzenia nowej jednostki kasowej

Pola do wypetnienia:

www.verlogic.pl
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- Kod kasy (unikalny identyfikator w systemie — pole wymagane)
- Typ kasy (pole wymagane)

- Status

- Opis

Predefiniowane pozycje sprzedazy

Predefiniowane pozycje sprzedazy majg na celu utatwié operatorom wprowadzanie opiséw w
dokumentach zakupu / sprzedazy. Przygotowane pozycje operator moze wybraé¢ w trakcie

tworzenia dokumentu, upraszczajgc w ten sposéb koniecznos¢ wpisywania skomplikowanych

opisow.

Okno wyszukiwania utworzonych predefiniowanych pozycji sprzedazowych jest dostepne po

wybraniu Dane -> Predefiniowane pozycje sprzedazy

Przegladaj predefiniowane pozycje sprzedazy

Kod:
Wybierz

Nazwa: A||B||C|[D| E||F|IG|/H||I| ]| K

Status: | Tylko aktywne “flL{(m||nflo| P|R||S||T||U| W||Z Dodaj nowy

Kod S Odéwiez

EEE] Aktywny

Zamknij

Okno podglqgdu dodanych predefiniowanych pozycji sprzedazy

Tworzenie nowej predefiniowanej pozycji sprzedazy

W oknie wyszukiwania predefiniowanych pozycji sprzedazy nalezy wybra¢ przycisk Dodaj

nowy. Otworzy sie nam okno tworzenia predefiniowanej pozycji sprzedazy.

Predefiniowana pozycja sprzedazy -

Dane podstawowe
Kod szablanu: Pozycja sprzedaiy 1 Status: Aktywny
MNazwa pozydgi: Dokument #nr# (#sygnatura) £tytut#

Cena jedn, netto: 1000,00

Rabat: 5,00%
Tlosc: 4,000
Stawka VAT: 23 -

Grupa GTU: - -

Odswiez Zamknij

Tworzenie nowej predefiniowanej pozycji sprzedazy
Pola do wypetnienia:

- Kod szablonu (unikalny identyfikator w systemie — pole wymagane)
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- Nazwa pozycji

- Cenajednostkowa netto
- Rabat

- llos¢

- Stawka VAT

- Grupa GTU

- Status

Przy wyborze predefiniowanej pozycji, wszystkie pola dokumentu zakupu / sprzedazy zostang
automatycznie zmodyfikowane danymi z pozycji.

Predefiniowane pola udostepniane w nazwie pozycji:
- #nr# - numer zlecenia

- #sygnatura# - sygnatura zlecenia

- #tytut# - tytut zlecenia

- #zadanie# - nazwa zadania (tylko WZ)

- #nazwa towaru# - nazwa towaru (tylko WZ)

Przyktadowo, predefiniowana nazwa Druk cyfrowy #nr# (#sygnaturatt), zostanie zamieniona
w dokumencie wystawianym dla zlecenia nr Z 02/04/18/ABC z sygnaturg kontrahenta A1l-
223/1/04/18 na tekst Druk cyfrowy Z 02/04/18/ABC (A1-223/1/04/18).

Indeksy handlowe

System pozwala na wprowadzanie indekséw handlowych definiowanych dla wybranych
kontrahentow. Indeksy przeksztatcajg nazwe pozycji z kodu zdefiniowanego w systemie na kod
z systemu kontrahenta.

Okno wyszukiwania utworzonych indekséw handlowych jest dostepne po wybraniu Dane ->
Indeksy handlowe.

Indeksy handlowe

Dodanie nowego indeksu handlowego nastepuje przez klikniecie na pusty wiersz dostepny na
dole listy i wybranie odpowiednich wartosci.
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Indekay handlowe - (=]

Kz khorita ¥ind ok Plazwa procuks arwa indekay O

I

Dodawanie nowego indeksu handlowego

Indeks handlowy sktada sie z nastepujgcych pdl:

Kod klienta do ktérego indeks ma by¢ przypisany
Kod produktu ktérego indeks dotyczy

Nazwa produktu

Nazwa indeksu kontrahenta

Opis

Indeksy handlowe moga by¢ uzyte podczas wystawiania dokumentéw wydania

zewnetrznego. Nazwa indeksu bedzie prezentowana na wydrukowanym dokumencie
operacji.
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Maszyny i pojazdy

Modut maszyn i pojazdéw pozwala operatorom na zarzgdzanie parkiem maszynowym
przedsiebiorstwa. Z poziomu systemu operatorzy majg mozliwo$¢ wprowadzania informacji
o przebytych awariach, serwisach czy przegladach technicznych. System pozwala w fatwy
sposdb zaplanowac przyszte przeglady i serwisy. Synchronizacja informacji serwisowych z
kalendarzami oferowanymi przez system pozwala na przejrzyste planowanie zasobami oraz
zleceniami.

System oferuje nastepujace operacje zwigzane z zarzgdzaniem maszynami i urzgdzeniami:

- Zgtoszenie awarii/usterki

- Zgtoszenie przestoju

- Zgtoszenie przerwy technicznej

- Serwis / przeglad techniczny

- Naprawa / wznowienie dziatania

Modut maszyn i urzgdzen posiada osobng grupe w pasku wyboru formularzy. Za jego
posrednictwem operatorzy systemu moga tatwo i szybko sprawdzi¢ status danej maszyny
oraz pobra¢ informacje dotyczacg aktualnie realizowanego przez maszyne zlecenia.
Wybierajgc z menu Maszyny i pojazdy -> Lista maszyn i urzqdzen |ub Lista pojazddw, mozemy
rowniez podejrze¢ liste maszyn / pojazddw iich stan.

Zdefiniowane w systemie maszyny i urzgdzenia mogg by¢ scisle powigzane z operatorami

systemu. Typ operatora ‘stacja robocza’ posiada zaktadke, w ktorej mozna zdefiniowaé ktére
maszyny/urzgdzenia sg przypisane do wybranego stanowiska.

Dodanie nowej maszyny lub urzgdzenia
Po wybraniu z menu gtéwnego Maszyny i pojazdy -> Lista maszyn i urzqdzer otworzy sie nam
okno ich wyszukiwania. Aby doda¢ nowa pozycje nalezy nacisngé przycisk Dodaj nowy.

Urzadzenia | maszyny - [m] b4
Szczegd:
gsty Kod urzadzenia:
Tryby ustawier | Mazwa urzadzenia:
Stan: Aktyw
Podzespoty an D
Grupa: Obrabiarka
Materiaty ekspl.

Model / nr seryjny:

Zatgezniki Status: Aktywny

Opis

Zatwierdz Odéwie Zamknij

Dodanie nowej maszyny/urzqdzenia
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W nowo otwartym oknie, aby mdc zatwierdzi¢ nowg pozycje nalezy uzupetni¢ pola:

- Kod urzadzenia
- Nazwa urzadzenia

Pozostate pola mogg zosta¢ uzupetnione pdzniej:

- Grupa —Pozycje tg nalezy zdefiniowa¢ w stownikach systemu(Ustawienia -> Stowniki -
> Maszyny i urzgdzenia -> Typy urzqdzen)

- Model / nr seryjny

- Status

- Zaktadka tryby ustawienn — w zakfadce tej mozliwe jest zdefiniowanie trybdw pracy
maszyny, czasu ustawienia poszczegodlnych trybéw, wydajnosci na godzine, kosztu
ustawienia oraz roboczogodziny,

- Zaktadka podzespoty —umozliwia nam wybranie podzespotéw dla tej maszyny

- Zaktadka materiaty eksploatacyjne — umozliwia nam to wybranie materiatéw, na
ktérych maszyna korzysta podczas swojej pracy

- Zaktadka zatgczniki — mozliwos$¢ dodania, podgladu i pobrania zatgcznikow,

- Opis

Dodanie nowego pojazdu
Po wybraniu z menu gtéwnego Maszyny i pojazdy -> Lista pojazdow otworzy sie nam okno ich
wyszukiwania. Aby dodaé nowg pozycje nalezy nacisngc przycisk Dodaj nowy.

Dane pojazdu - o »
Szczegity
Kod pojazdu: Ford_RZ22222
Podzespoty Nazwa pojazdu: Ford
Stan: Alctyw
Materiaby ekspl, = iy
Status: Aktywny
Zatgczniki
Mumer rejestracyiny: RZ22222
Opis
Mumer seryjny nadwozia:
MNumer ewidencyjny:
Pojemnosc silnika: 2000 cm3
Rodza] paliwa: Olej napedowy (D)
Rok produkdii: 2020 7
Rodzaj dysponowania: Firmowy
+' | Pojazd wykorzystywany wylacanie w dzialslnosd gospodarczej i wykazany w zestawieniu YAT-25
Data nabycia: 01.06,2022
Data rejestraci: 16.06.2022

Zatwierdz Odéwiez Zamknij

Dodanie nowego pojazdu
W nowo otwartym oknie, aby mdc zatwierdzié¢ nowg pozycje nalezy uzupetnié pola:

- Kod pojazdu
- Nazwa pojazdu

Pozostate pola mogg zosta¢ uzupetnione pdzniej:

- Status
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- Numer rejestracyjny

- Numer ewidencyjny

- Pojemnos¢ silnika

- Rodzaj paliwa

- Rok produkgji

- Rodzaj dysponowania

- Data nabycia

- Data rejestracji

- Zaktadka podzespoty - umozliwia nam wybranie podzespotéw dla tego pojazdu

- Zaktadka materiaty eksploatacyjne - umozliwia nam to wybranie materiatéw, z
ktérych pojazd korzysta podczas swojej pracy

- Zaktadka zatgczniki — mozliwos¢ dodania, podgladu i pobrania zatgcznikéw,

- Opis

Zgtoszenie awarii / usterki
Aby zgtosi¢ awarie lub usterke urzadzenia nalezy wybra¢ z menu Maszyny i urzqdzenia-
>Zgtoszenie awarii/usterki. Wyskoczy nam okno z prosba o wybor typu zgtoszenia:

Zgloszenie awarii lub usterki

Prosze wybraé typ zgloszenia
Jezeli problem uniemozliwia realizacie zadan prosze wybracd zgloszenie awarii

Jezeli prace na stacji mogg byc kontynuowane prosze wybrad zgloszenie usterki

Zgtaszam awarie uniemozliwiajaca prace na urzadzeniu

Zglaszam inng usterke

a. Zgtoszenie awarii uniemozliwiajgcej prace na urzadzeniu

Zgloszenie awarii urzadzenia - %

Dane podstawowe
Kod stacji:

Zataczniki Kod urzadzenia:

Nazwa urzadzenia:
Notatki

Opis awarii:

Opis przyezyny:

Zatwierdz Odswiez Zamknij
W przypadku wyboru awarii uniemozliwiajgcej prace na urzadzeniu otworzy nam sie okno, w
ktérym mozemy podaé jej szczegoty:
- Kod stacji
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Kod urzadzenia
Opis awarii
Opis przyczyny
Zafaczniki
Notatki

Wymagane jest podanie kodu stacji lub kodu urzadzenia oraz opis awarii.

b.

Zgtoszenie innej usterki

Zgloszenie usterki
Dane podstawawe
Kod stagji:
Zatgczniki Kod urzadzenia:
Mazwa urzadzenia:

Notatki
Opis awarii:

Opis przyczyny:

Zatwierd? Odswiez Zamknij

Po wybraniu usterki, ktéra nie przeszkadza w pracy na urzadzeniu otworzy nam sie okno, w
ktérym mozemy podaé szczegéty usterki:

Kod stacji

Kod urzadzenia
Opis awarii
Opis przyczyny
Zatgczniki
Notatki

Wymagane jest podanie kodu stacji lub kodu urzadzenia oraz opis awarii.

Zgtoszenie przestoju
Aby zgtosi¢ przestdj maszyny lub urzadzenia nalezy wybraé¢ z menu Maszyny i urzqdzenia-

>Zgtoszenie przestoju.
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Zgloszenie przestoju - x

Dane podstawowe

Kod stagji:
Zalaczniki Kod urzadzenia:
A Nazwa urzadzenia:
Przyczyna przestoju: zepsuty
Planowane wznowienie: | 05.04.2022 04:43
Opis:
Zatwierdz Odéwiez Zamknij

W oknie tym, mozemy poda¢ takie informacje, jak:

- Kod stacji

- Kod urzadzenia

- Przyczyna przestoju —lista wyboru z pozycji zdefiniowanych w stowniku Przyczyny
przestojow

- Planowane wznowienie

- Opis

- Zafaczniki

- Notatki

Wymagane jest podanie kodu stacji lub kodu urzadzenia oraz przyczyna przestoju i
planowane wznowienie, aby mdc zatwierdzi¢ zgtoszenie przestoju.

Przerwa techniczna
Aby zgtosi¢ przerwe techniczng maszyny lub urzadzenia nalezy wybra¢ z menu Maszyny i
urzqdzenia->Przerwa techniczna.

Przerwa techniczna - b4
Dane podstawowe
Kod stagji:
Zatgczniki Kod urzadzenia:
Notatk Nazwa urzadzenia:
Przyczyna przestoju:
Rozpoczecie przerwy: 05.04.2022 04:44 - Uwzglednij czas zdarzenia w kalendarzu operatora
Planowane wenowienie: | 05.04,2022 05:44 - Uwzglednij czas zdarzenia w kalendarzu ghdwnym

Opis:

Zatwierdz Odéwiez Zamknij
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W oknie tym, mozemy poda¢ takie informacje, jak:

- Kod stacji

- Kod urzadzenia

- Przyczyna przestoju — lista wyboru z pozycji zdefiniowanych w stowniku Przyczyny
przerw technicznych

- Rozpoczecie przerwy —mozliwos¢ uwzglednienia w kalendarzu operatora

- Planowane wznowienie — mozliwos$¢ uwzglednienia w kalendarzu gtéwnym

- Opis

- Zafaczniki

- Notatki

Wymagane jest podanie kodu stacji lub kodu urzadzenia, aby méc zatwierdzi¢ zgtoszenie
przestoju.

Naprawa/ wznowienie dziatania
Urzadzenie, ktére zostato naprawione lub wznowiono jego dziatanie, nalezy zgtosi¢ w systemie
poprzez wybranie z menu Maszyny i urzqdzenia->Naprawa/ wznowienie dziatania.

MNaprawa | wznowienie dziatania — b4
Dane podstawawe
Kod stadji:
Zalgezniki Kod urzadzenia:

MNazwa urzgdzenia:

Notatki

Sposob rozwigzania: Inna przyczyna
Data wznowienia:

Opis naprawy:

Odéwiez Zamknij

W oknie tym, mozemy poda¢ takie informacje, jak:

- Kod stacji

- Kod urzadzenia

- Sposéb rozwigzania
- Opis naprawy

- Zafaczniki

- Notatki

Wymagane jest podanie kodu stacji lub kodu urzadzenia oraz sposobu rozwigzania, aby méc
zatwierdzi¢ naprawe/ wznowienie dziatania.
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Przeglad zgtoszen

Przeglad zgtoszen urzadzen jest dostepny po wybraniu z menu Maszyny i urzqdzenia ->
Przeglgdaj zgtoszenia.

Przegladaj zgloszenia

zukaj Operaca Stacja robocza Kod urzadzenia Data wprowadzenia = Opis
Kod stacji:

Kod urzadzenia

Nazwa urzadzenia:

Dodane od: 04.01.2022

do: 8.04.2022

Szukz)

Wybierz

Nowe zghoszenie serwisowe

Thos¢ pozycji: 0

Przeglgd zgtoszen

Mozemy wyszukiwa¢ po kodzie stacji, kodzie urzadzenia, nazwie urzadzenia i/lub po datach
dodania.

Szukaj
Kod stagi:
Kod urzadzenia:

MNazwa urzadzenia:

Dodane od: 04.01.2022
do: 28.04.2022
Szukaj

W oknie przegladu zgtoszenn mamy dostep do takich operacji, jak nowe zgtoszenie serwisowe
i nowa przerwa techniczna.

Zgtoszenie serwisowe maszyny
W oknie przegladu zgtoszen mamy do wyboru takg operacje, jak Nowe zgtoszenie serwisowe
(Maszyny i urzgdzenia->Przeglgdaj zgtoszenia).

Saukaj

Wybierz

Nowe zgtoszenie serwisowe

Nowa przerwa techniczna

Anuiuj zazaczone

Zgfoszenia serwisowe maszyny
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Po wyborze operacji otworzy nam sie okno, w ktérym mozemy dodac¢ informacje o serwisie
maszyny / urzadzenia.

Serwis maszyny [ urzadzenia - x

Dane podstawone

Kod stacji

Zatacaniki Kod urzadzenia:

—— Nazwa urzadzenia:
Serwis: Przegiad techniczny
Rodzaj s Diagnostyczny
Rozpocz 18.04.2022 12:00 + | [ | Unzglgdnij caas zdarzenia w kalendarzu operatora
Play 18.04.2022 13:00 « | [ Uwzglednij czas zdarzenia w kalendarzu gléwnym
Konserwator:
Opis:

Zatwierdi Cdéwiez Zamki

Dodawanie informacji o serwisie maszyny / urzqdzenia
Do uzupetnienia mamy pola:

- Kod stacji

- Kod urzadzenia

- Serwis —czego dotyczy dodawany serwis

- Rodzaj serwisu

- Rozpoczecie serwisu —mozliwos¢ uwzglednienia w kalendarzu operatora
- Planowane zakoniczenie — mozliwo$¢ uwzglednienia w kalendarzu gtéwnym
- Firmarealizujaca

- Nazwa firmy

- Konserwator

- Opis

- Zataczniki

- Notatki

Zestawienie awarii i usterek
Lista zgtoszonych awarii i usterek jest dostepna po wybraniu z menu Maszyny i urzqdzenia ->
Zestawienie awarii i usterek.

Testawienie awari i ustenek

Kryteria
Zabres: 30 e v | St
od: - be: | 170422 « | urmadrerie:
Urzadzenie Awana
Kod staci Ko urradaenis Harwa urzadsenia Tt rwiri Dats sgleszena Proycnma
Fe saa Aoworia uriemoti 1704, 2022 02:19

testl

Zestawienie awarii i usterek
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W oknie tym mozemy wybrac kryteria awarii i zgtoszen jakie majg znalezé sie na liscie:

- Zakresdni w jakich pojawity sie zgtoszenia
- Daty dodania

- Kod stacji

- Kod urzadzenia

Po wybraniu kryteriow wyszukiwania, nalezy klikng¢ odswiez, aby nasza lista przedstawiata
interesujgce nas pozycje.

Zestawienia awarii i usterek mozemy wyeksportowac¢ do plikdw (przycisk Eksportuj do pliku):

- Xls

- Pdf

- Html

- Xlsx

- Plik tekstowy

Po wybraniu formatu zapisu otworzy nam sie okno z wyborem w jakim miejscu na naszym
komputerze chcemy zapisac dany plik.

Zestawienie serwisow i napraw
Lista serwisOw i napraw jest dostepna po wybraniuz menu Maszyny i urzqdzenia->Zestawienie
serwisow i napraw.

Festawienie serwishw i napriow

Zestawienie serwisow i napraw
W oknie tym mozemy wybra¢é kryteria dot. serwiséw i napraw jakie majg znalez¢ sie na liscie:

- Zakres dni w jakich pojawity sie zgtoszenia serwiséw lub napraw
- Daty dodania

- Kod stacji

- Kod urzadzenia

Po wybraniu kryteriow wyszukiwania, nalezy klikng¢ odswiez, aby nasza lista przedstawiata
interesujgce nas pozycje.

Zestawienia mozemy wyeksportowaé do plikéw (przycisk Eksportuj do pliku):
- Xls
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- Pdf

- Html

- Xlsx

- Plik tekstowy

Po wybraniu formatu zapisu otworzy nam sie okno z wyborem w jakim miejscu na naszym
komputerze chcemy zapisac dany plik.
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Zarzadzanie magazynami

System zapewnia kontrole standéw magazynowych poszczegdlnych
produktow/materiatéw. Zarzgdzanie magazynami jest dostepne poprzez szereg operacii
pozwalajgcych na przyjecie wydanie lub przesuniecie magazynowe wszystkich materiatéw lub
produktéw. System oferuje nastepujgce operacje magazynowe:

- Nowe zamowienie

- Przyjecie na magazyn

- Przekazanie miedzymagazynowe

- Transformacja jednostek magazynowych — konwersja pomiedzy ilosciami a
jednostkami miary

- Usuniecie ze stanu magazynowego

- Wydanie zewnetrzne

- Rozchdéd wewnetrzny

- Zwrot na magazyn

Operacje te dostepne s3 w menu Magazyn.

ptatnoéci  Obsluga kontrahentéw ~ Magazyn
Pozycje magazynowe
Pozycje magazynowe - kategorie 3
Grupy materiatowe
Opakowania
Zdefiniowane jednostki magazynowe
Mowe zapytanie ofertowe
MNowe zamdwienie
Przyjecie na magazyn
Przekazanie migdzymagazynowe
Transformacja jednostek magazynowych
Usunigcie ze stanu magazynowego
Wydanie zewnetrzne
Rozchdd wewnetrzny
Zwrot na magazyn
Lista biezacego zapotrzebowania zlecen
Przegladaj operacje magazynowe
Przegladaj zapytania ofertowe
Przegladaj zamdwienia
Przegladaj przyjecia na magazyn
Przegladaj wydania zewnegtrzne
Przegladaj pozycje zarezerwowane
Stan magazynu w wybranym dniu
Utwiérz jednolity plik kentrolny (JPK MAG)
Remanent 3

Raporty i zestawienia 3

Grupa materiatowa
Kazdy produkt/materiat musi posiada¢ w systemie grupe materiatowg, aby magt zostac
zdefiniowany. Grupa ta umozliwia lepszg klasyfikacje pozycji magazynowych.
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Aby dodaé grupe materiatowg nalezy wybra¢ z menu Magazyn -> Grupy materiatowe, a
nastepnie w nowo otwartym oknie wybra¢ przycisk Dodaj nowy.

Grupa materialowa

Dane podstawowe

Kod grupy:

Kod magazynowy grupy:
Maska kodu dla grupy:
Maska wymiardw:
Kategoria:

Opis:

Zatwierdz

Odswiez

Operade

Status: Aktywny -

Grupa domysina

Zamknij

Okno tworzenia grupy materiafowej

W oknie tworzenia grupy materiatowej nalezy obowigzkowo poda¢ kod grupy, aby méc jg
zatwierdzi¢. Pozostate informacje mogg zosta¢ dodane pdézniej, s3 to:

- Kod magazynowy grupy
- Maska kodu dla grupy —

zdefiniowanej grupy

maska kodu pozycji magazynowych nalezgcych do

- Maska wymiardw - funkcjonalno$¢ umozliwia automatyczne utworzenie wymiaréw
pozycji na podstawie danych zapisanych w kodzie karty materiatowe;j

- Kategoria
- Opis

Aby zapisa¢ zmiany klikamy przycisk Zatwierdz.

Dodanie automatycznego zaktadania kodu karty materiatowe;j
Aby ustawié¢ automatyczne dodawanie kodu karty magazynowej nalezy w menu edycji grupy

materiatowej dodaé obowigzkowo pole Maska kodu dla grupy i wybrac przycisk Zatwierd?.

Grupa materiatowa

Dane podstawowe

Kod grupy:

Kod magazynowy arupy:
Maska kodu dla grupy:
Maska wymiardw:
Kategoria:

Opis:

Zatwierdz

= *

Operacje

Status: Aktywny
Grupa domysina

AB_D

Odswiez Zamknij

Okno z uzupetniong maskq kodu
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Przy tworzeniu nowej karty magazynowej nalezy obowigzkowo podac¢ grupe materiatowg oraz
opakowanie podstawowe, a kod pozycji pozostawié pusty. W momencie zatwierdzenia okna,
kod pozycji zostanie uzupetniony o ten podany w grupie materiatowej.

Opakowanie podstawowe

Kazdy produkt/materiat musi posiadaé w systemie opakowanie podstawowe, aby mdgt zostaé
zdefiniowany.

Aby doda¢ opakowanie podstawowe nalezy wybra¢ z menu Magazyn -> Opakowania,
a nastepnie w nowo otwartym oknie wybra¢ przycisk Dodaj nowy.

Opakowanie — *

Dane podstawowe

Kod opakowania: | Status: Aktywny -
Kod magazynowy opak.: Opakowanie domysine

Typ: Opakowanie dodatkowe -
Opakowanie: brak -

Jednostka: sztuki -

Tlosc w opakowaniu: 1

'NIRER}

Tlosé w jednostce: 1
Zatwierdz Odéwiez Zamknij

Okno definicji opakowania

W oknie tworzenia opakowania nalezy obowigzkowo podac¢ kod opakowania, aby mdc go
zatwierdzi¢. Pozostate informacje mogg zosta¢ dodane pdzniej, s3 to:

- Kod magazynowy opakowania
- Typ

- Opakowanie

- Jednostka

- llo$¢ w opakowaniu

- llo$¢ w jednostce

Mozemy réwniez zaznaczyé, czy ma to byé opakowanie domysine. Aby zapisa¢ zmiany klikamy
przycisk Zatwierdz.

Np. opakowanie moze zawierac 6 butelek po 500 mlw kazdej, co daje 3 litry ptynu, jakizostaje
wprowadzony na stan magazynowy (jezeli dane pozycji magazynowe] sg prezentowane
w litrach). Przy dwdch takich opakowaniach bedzie to juz 6 litrow, przy trzech — 9 itd.
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Dane podstawowe

Kod opakowania: Butelka 500 ML Status: Aktywny -
Kod magazynowy opak.: Opakowanie domysine

Typ: Opakowanie dodatkowe -
Opakowanie: butelka -

Jednostka: mililitry -

Tlosc w opakowaniu: 500

Tlos¢ w jednostce: 1,000 7

Zatwierdz Odswiez Zamknij

Przyktadowa definicja opakowania

Pozycje magazynowe — karta magazynowa

Kazdy produkt/materiat, jaki ma podlega¢ ewidencji magazynowej, musi posiadac
zdefiniowang w systemie karte magazynowga. Kazda karta magazynowa posiada informacje
o magazynie do ktérego pozycja nalezy, grupie materiatowej, opakowaniach, stanie,
sprzedazy, dacie dodania, przez kogo zostata ona dodana, lokalizacji oraz wiele innych.

Okno podgladu dodanych pozycji magazynowych jest dostepny poprzez menu Magazyn ->
Pozycje magazynowe.

Przegladaj pozycje magazynowe - [ul X
szukaj Typ Kod pozydji Numer magazynowy Nazwa Kod producenta
R FreTI—
¥od pozygi: Materiaty Dab10x10 Dab10x10 Deska debowa 10x10
Mazwa: Materiaty Sosnal0x10 Sosnaidx10 Deska sosnowa 10x 10
Kod producenta: Materiaty Woda gazowana Woda gazowana Woda gazowana
Grupa materiafowa: - Materiaty Woda niegazowana Woda niegazowana Woda niegazowana

Norma materiatowa:
Gatunek mat.:
Opakowanie podst.:

Wymiary od - do: 0,000 3 0,000 3
<

Szukaj

Operacje
Wybierz
Nowa pozycja

Thoéé pozycii: 5

Zamknij
Okno przeglgdu pozycji magazynowych

W oknie tym mozemy wyszukiwaé interesujgce nas pozycje magazynowe po numerze
magazynowym, kodzie pozycji, nazwie, kodzie producenta, grupie materiatowej, normie
materiatowej, gatunku materiatowym, opakowaniu podstawowym oraz wymiarach.
Nieaktywne pozycje zostang podswietlone na kolor szary.

Po kliknieciu 2xLPM na wybrang przez nas pozycje magazynowg, otworzy nam sie okno
podgladu jej karty magazynowej oraz mozliwos¢ edycji, ktérg nalezy zatwierdzi¢ opcja
Zatwierd?Z.
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Z poziomu zaktadki Sprzedaz karty magazynowej mozemy réwniez wybierajgc odpowiednie
przyciski utworzy¢ formularz przyjecia na magazyn oraz wydania zewnetrznego, a takze
przegladac operacje magazynowe dla tej karty.

Dodanie nowej karty magazynowej

Dodanie nowej karty magazynowej jest mozliwe po wybraniu z menu Magazyn -> Pozycje
magazynowe. Nalezy pamietac o tym, ze w systemie musi by¢ zdefiniowana co najmniejjedna
grupa materiatowa (czynnosci opisane w podrozdziale Grupa materiafowa) oraz opakowanie
podstawowe, aby moéc doda¢ nowg karte magazynowg. W oknie przegladu pozycji
magazynowych nalezy wybrac przycisk Nowa pozycja.

Karta magazynowa - m] X
Szczegoly
Kod pozydji: Woda niegazowana
Sprzedai Nazwa pozydgi: Woda niegazowana
Wymiary Kod magazynowy: Woda niegazowana
Opis:
Zhozenia
Status: Aktywrny
Przeliczniki
Klasyfikaca: Materiaty
Stan magazynowy | Grupa materiatowa: Grupal jel
Lokalizacja Morma materiatowa:
Gatunek materiafowy:
Zalgczniki
Opakowanie podstawowe: | ButelkaS00ML £~
Notatki Opakowanie produkcyjne: | ButelkaS00ML b~
Podstawowy magazyn: Magazyn 1 P~
Kod kreskowy:
Kod producenta:
Stan minimalny: 4,000 7| Szacunkowy czas dostawy: Sdni -
Stan ostrzegawczy: 10,000 - | Demysina wielkosc zamdwienia: 100,000

+' | Monitoruj stan magazynowy pozydgji

Zatwierdz Skanuj kod kreskowy Powiel karte Odswiez Zamknij

Karta magazynowa stuzgca do wprowadzania/edycji danych pozycji magazynowych

Dodanie nowej karty jest dostepne réwniez po wybraniu z menu Magazyn jednej z dostepnej
kategorii (materiaty i pétprodukty, wyroby gotowe, produkty, podzespoty i czesci zamienne,
narzedzia i przyrzady, wyposazenie i Srodki trwate, odpady, materiaty eksploatacyjne),
a nastepnie w oknie wyszukiwania klikng¢ przycisk Dodaj nowy (Klasyfikacja zostanie
automatycznie przypisana).

Karta zawiera kontrolki pozwalajgce na wprowadzenie nastepujgcych danych:

- Kod pozycji — unikalny w skali systemu

- Nazwa pozycji

- Kod magazynowy

- Opis

- Status

- Klasyfikacja — do ktérej grupy magazynowej pozycja nalezy
- Grupa materiatowa
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- Norma materiatowa

- Gatunek materiatowy

- Opakowanie podstawowe

- Opakowanie produkcyjne

- Podstawowy magazyn

- Kod kreskowy —mozliwos¢ recznego wprowadzenia kodu kreskowego

- Kod producenta

- Stany ostrzegawcze oraz minimalne

- Szacunkowy czas dostawy

- Domyslna wielko$¢ zamodwienia — wielko$¢ jaka bedzie zamodwiona po przekroczeniu
stanu minimalnego

- Monitoruj stan magazynowy pozycji — system ostrzega nas

- Lokalizacja — miejsce sktadowania pozycji na magazynie

- Dodatkowe pliki z informacjami (np. o warunkach przechowywania, instrukcje)

W karcie magazynowej znajdujg sie rowniez zaktadki takie jak:

a. Sprzedaz —zaktadka, w ktérej definiujemy grupe GTU, stawke VAT oraz sugerowang
cene netto
Z poziomu tej zaktadki mozemy réwniez wybierajgc odpowiednie przyciski utworzyé¢
formularz przyjecia na magazyn oraz wydania zewnetrznego, a takze przegladac
operacje magazynowe dla tej karty

b. Wymiary — w zaktadce tej mozliwe jest dodanie wymiardéw pozycji (wymiary muszg
by¢ najpierw zdefiniowane w stowniku, ktéry dostepny jest po wybraniu Ustawienia-
>Stowniki->Magazyn->Wymiary)

c. Ztozenia —system umozliwia tworzenie ztozen danego elementu z pozostatych
zdefiniowanych pozycji

d. Przeliczniki — mozliwos¢ dodania przelicznikdw przeksztatcania z opakowania
podstawowego

e. Stan magazynowy —ilos¢ w jakiej znajduje sie pozycja magazynowa w magazynach,
w ktorych zdefiniowano dang pozycje poprzez operacje magazynowe

f. Lokalizacja —lokalizacja pozycji magazynowej w poszczegdlnych
magazynach(mozemy wybrac jedng ze zdefiniowanych przez nas pozycji
magazynowych w stowniku(stownik- lokalizacja towarow na magazynie), np. aleja,
regat)

g. Zatgczniki —miejsce do przechowywania plikéw zwigzanych z danym magazynem,
pliki te po dodaniu mozemy wcigz modyfikowad i pobierac

h. Notatki

Aby moc zatwierdzi¢ karte magazynowa nalezy uzupetni¢ kod pozycji, grupe materiatowa,
opakowanie podstawowe. Reszta kontrolek moze zosta¢ uzupetniona pdzniej.

Dodanie kodu kreskowego
System umozliwia dodanie kreskowego poprzez:
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e Zeskanowanie kodu kreskowego — mozliwe po wybraniu przycisku Skanuj kod
kreskowy znajdujgcego sie na dole okna karty magazynowej,

e Reczne wpisanie kodu — miejsce na wpisanie kodu jest dostepne w zaktadce Szczegdty
karty magazynowe;.

Zdefiniowane jednostki magazynowe

System umozliwia utworzenie dowolnej ilosci jednostek magazynowych, do ktérych

przypisywane bedg pozycje wraz z ilosciami. Jednostki magazynowe moga posiada¢ jeden z

nastepujacych typow:

Magazyn gtéwny

Magazyn dedykowany dla materiatow

Magazyn dedykowany dla wyrobéw gotowych

Magazyn dedykowany dla produktéw

Magazyn dedykowany dla pétproduktéw

Magazyn dedykowany dla podzespotéw i czesci zamiennych
Magazyn dedykowany dla narzedzi

Magazyn dedykowany dla materiatoéw eksploatacyjnych
Magazyn wyposazenia i Srodkow trwatych

Magazyn dedykowany dla odpaddéw

Inny (dowolny)

Dodanie nowej jednostki magazynowe]
Nowa jednostka magazynowa mozemy dodaé¢ po wybraniu menu Magazyn->Zdefiniowane

jednostki magazynowe -> pozycja Dodaj nowy.

Jednostka magazynowa — b 4

Dane podstawowe \

Kod magazynu: | Status: Aktywny
Typ magazynu: Dedykowany dla materiatdw
Utwérz dedykowany formularz standw magazynowych dla jednostk

Opis:

Zatwierdz Odswiez Zamknij

Tworzenie nowej jednostki magazynowej

W oknie definiowania jednostki magazynowej do uzupetnienia sg pola:

- Kod magazynu— pole obowigzkowe do zatwierdzenia, umozliwia pdzniejszg
identyfikacje
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- Status

- Typ magazynu

- Utwodrz dedykowany formularz standw magazynowych dla jednostki
- Opis

Stan magazynowy
Stany magazynowe poszczegdlnych pozycji sa prezentowane w osobnej grupie w pasku

wyboru formularzy. Pozycje magazynowe sg pogrupowane w zaktadkach pozwalajgcych na
tatwy i szybki przeglad. Pozycje, dla ktorych przekroczono stan ostrzegawczy sg podswietlane
na zotto, natomiast pozycje, dla ktérych przekroczono stan minimalny — na czerwono.

roms—

Zestawienie stanu pozycji na magazynach materiatow i potproduktow

Nowe zamdwienie na magazyn
Formularz nowego zamdwienia na magazyn jest dostepny po wybraniu z menu Magazyn-
>Nowe zamdwienie.

Formularz zaméwienia - o x

Dane podstawowe Dane podstawowe

Operace Numer dokumentu: Status: Nowe Viysfanie zaméwienia
Kod podmiotu: Podmiot testowy £ ~ | Data zaméwienia: 07.11.2022
Powiazane Zlecenia Akceptacia
Koddostawcy: | Test o ~| Date wysknia: P
Zatacaniki Nazwa dostawcy:  Test Data akceptacji: Zaméwienie
Historia operacii
Przyjecie na magazyn
Notatki Sygnatura: | Oczekiwana data dostawy:
Zaméwienia da: Potwierdzons data dostawy: Zamknigcie
Kod pozycii Nazwa pozyci Kod dostawcy Opakawanie Zaméwiono Potwierdzono  Cena opakowania  Wartost Unag
1 Dabloxid Deska debowa 10x10 Paletal00x100 100,000 50,000 20,00 1600,00
2 Buk10x10 Deska bukowa 10x10 Paleta100x100 100,000 0,000 30,00 3000,00
3 Woda gazowana Woda gazowana Butelka500ML 100,000 0,000 23,00 2300,00
6 900,00
“ »
Zatwierds Drukag wysi Odéwiez Zamknj
Formularz zamdwienia

W formularzu nowego zamowienia mozemy uzupetnic takie pola, jak:
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Kod podmiotu — domyslnie ustawiony podmiot mozliwy do zmiany
Kod dostawcy — pole obowigzkowe
Nazwa dostawcy
Sygnatura
Zamowienia dla
Oczekiwana data dostawy
Potwierdzona data dostawy
Szczegbty zamawianych produktéw:

=  Kod pozycji

= Nazwa pozycji

=  Kod dostawcy

= QOpakowanie

= Zamoéwiono

=  Potwierdzono

= Cena opakowania

=  Wartosc¢

= Uwagi

Formularz zamoéwienia zawiera rowniez zaktadki:

Operacje —w zaktadce tej mozliwe jest powielenie dokumentu zaméwienia oraz
anulowanie

Powigzane zlecenia —w zaktadce tej znajdzie sie lista powigzanych zlecen z danym
zamoéwieniem

Zatgczniki

Historia operacji

Notatki

Podczas wybierania kodu produktu zamawianego, pozostate pola w szczegétach produktow

zamawianych sie uzupetnig same. Pola jakie pozostang dostepne do zmiany dla produktu to

opakowanie, zamodwiono, potwierdzono, cena opakowania, wartos¢ i uwagi.

Po wypetnieniu wszystkich pdl nalezy klikng¢ przycisk ZatwierdZ. Zamowienie to nie zostanie

jednak wystane.

W gornym lewym rogu formularza zamdéwienia znajdujg sie operacje dla zamowien:

Wyslanie zamdwienia

Akceptacia

Zamawienie

Przyjece na magazyn

Zamkniede
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Po zatwierdzeniu formularza zamdéwienia mozemy je kolejno:

Wystac
Zaakceptowadé
Zamowic

s wnN e

Przyjaé na magazyn — po wybraniu tego kroku otworzy nam sie formularz przyjecia na
magazyn opisany w ponizszym podrozdziale

5. Zamkng¢ — po wykonaniu tego kroku nie mozna cofng¢ dokumentu
Dokument zaméwienia jest dostepny do druku po wybraniu przycisku Drukuj znajdujgcego
sie na dole okna formularza zaméwienia.

Anulowanie zamdwienia na magazyn

Aby anulowa¢ zamowienie nalezy przej$¢ do zaktadki Operacje i wybraé¢ przycisk Anulowanie
zamowienia. Po przelogowaniu operatora pozycje powinny réwniez znikngé z systemu.

Przyjecie zamdwienia na magazyn
Po wybraniu operacji Przyjecie na magazyn w oknie formularza zamdwienia otworzy nam sie
formularz przyjecia na stan magazynowy.

Formularz ten rdézni sie od wybranego przez menu Magazyn->Przyjecie na magazyn, tym ze
niektdre pola sg automatycznie uzupetnione:

- Zamodwienie — pole zawierajgce numer i sygnature zamowienia
- Szczegodty produktdw zamdwionych z mozliwoscig ich zmiany

- Szczegdty dostawcy

- Szczegoty dokumentu zakupu w zaktadce dokument zakupu

Pozostate pola s3 omdéwione w podrozdziale Przyjecie na magazyn.

Przyjecie na magazyn

W momencie dostarczenia produktéw na magazyn, bez wykonania wczesniejszej operacji
zamoOwienia w systemie mozemy wykona¢ operacje przyjecia na magazyn. Na podstawie tej
operacji mozliwe jest pdiniejsze wystawienie dokumentu zakupu. Operacja przyjecia na
magazyn jest dostepna po wybraniu z menu Magazyn->Przyjecie na magazyn.

Formularz przyjecia na stan magazynowy - o x

Dane podstawowe |~ Dane podstawowe Dostawca

Dokument zakupy | Mumer dokumentu: | PZ0001/11/22 Kod podmiotu: est

Kod podmiotu: Podmiot testowy Nazwa podmiotu: Test

i+

Operage
Numer dostawy:

Zalgcaniki Data przyjeda: 07.11.2022 Numer NIP: 8131112233

frere -] | adres: Rassztw
Notatd £amawiens: ul.Zielona 13

Kod magazynu: | Magazyn 1 o -

Kod pozyci Nazwa pozycji Kod dostancy Opakowarie Tiosé Cenaopakowania  Numer,
1 Dabidxid - Deska debowa 10x10 Paleta 100100 1000,000 10,00
2 Woda niegazowana Woda niegazowana Butelkas00ML 120,000 50,00

3 Woda niegazowana Woda niegazowana ButelkaS00ML 130,000 45,00

Zatwierdz Odswiez Aktualizuj brakujgce kady mat. Zamknij

Formularz przyjecia magazynowego
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W oknie tym do uzupetnienia s3:

Kod podmiotu — pole obowigzkowe
Numer dostawy
Zamoédwienie — mozliwos¢ zatgczenia sygnatury dodanego zamédwienia z listy
Kod magazynu — pole obowigzkowe, kod magazynu na jaki jest przyjmowane
zamoéwienie
Kod podmiotu dostawcy
Nazwa podmiotu dostawcy
Numer NIP dostawcy
Adres dostawcy
Szczegoty produktéw przyjmowanych na magazyn:
=  Kod pozycji
=  Nazwa pozycji
= Kod dostawcy
=  QOpakowanie
= Jlos¢
= Cena opakowania
= Numer partii
= Dodatkowy opis

Mozliwe jest dodanie pozycji nie korzystajac z listy kodéw zdefiniowanych juz pozyciji.
Woystarczy podaé nazwe pozycji i pozostate pozycje (bez kodu), a pojawi sie obok nazwy
zielony plusik umozliwiajgcy dodanie nowej karty magazynowe;.

Do dyspozycji sg tez zaktadki:

Dokument zakupu — formularz przyjecia na magazyn mozna dotaczyé do dokumentu
zakupu, system poprosi nas o wybranie czy chcemy dotgczy¢ do dokumentu juz
zapisanego czy chcemy utworzy¢ nowy dokument

Operacje — mozliwosé powielenia dokumentu lub jego usuniecia

Zatgczniki

Notatki

Podczas wybierania kodu produktu zamawianego, pozostate pola w szczegdtach produktow
zamawianych sie uzupetniag same. Pola jakie pozostang dostepne do zmiany dla produktu to

opakowanie, zamodwiono, potwierdzono, cena opakowania, wartosé i uwagi.

Dodany formularz przyjecia na stan magazynowy nalezy zatwierdzi¢ aby zapisa¢ zmiany.

Usuniecie przyjecia na magazyn

Aby usung¢ dodany formularz nalezy przejs¢ do zaktadki Operacje i wybraé przycisk Usun
dokument. System poinformuje nas o braku mozliwosci przywrécenia dokumentu. Po

przelogowaniu operatora pozycje powinny réwniez znikng¢ z systemu.
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Przekazanie miedzymagazynowe

Operacja przekazania miedzymagazynowego pozwala nam na wydanie materiatow /
produktéw z jednej jednostki magazynowej zdefiniowanej w systemie do drugiej. Utworzenie
formularza przekazania miedzymagazynowego jest dostepne z menu Magazyn->Przekazanie
miedzymagazynowe.

Formularz przekazania miedzymagazynowego — o x

Dane podstawowe ko podmiotu: Podmiot testowy 2 Mumer dokumentu: MM 0001/11f22

Operace Magazyn Zrédlowy: | Magazyn 1 P - | Data reglizagj: 07.11.2022

Magazyn docelowy: | Magazyn 2 o -
Zalgczniki
Kod pozydi MNazwa pozydgi Mumer magazynowy Opakowanie Przekazano

(mmis 1 | Dabi0x10 - Deska debowa 10x10 Dab10x10 Paleta 100x100 200,000

2 Buk10x10 Deska bukowa 10x10 Buk10%10 Paleta100x%100 100,000

Zatwierdz Odswiez Zamknij

Formularz przekazania miedzymagazynowego
W oknie tym nalezy uzupetnié:

- Kod podmiotu — pole obowigzkowe

- Magazyn zrédtowy — pole obowigzkowe

- Magazyn docelowy — pole obowigzkowe

- Informacje o przekazywanych produktach (kod produktu, nazwa pozycji, opakowanie,
ilos¢ w jakiej jest przekazywany) — obowigzkowo nalezy zdefiniowa¢ co najmniej
jeden produkt przekazywany. Wybierajgc kod pozycji z listy, reszta pdél automatycznie
sie uzupetni wartosciami dla zdefiniowanej pozycji

Sq tez zaktadki:

- Operacje —umozliwia powielenie formularza oraz jego usuniecie
- Zafaczniki
- Notatki

Usuniecie przekazania miedzymagazynowego

Aby usung¢ dodany formularz nalezy przejs¢ do zaktadki Operacje i wybra¢ przycisk Usun
dokument. System poinformuje nas o braku mozliwosci przywrdcenia dokumentu. Po
przelogowaniu operatora pozycje powinny réwniez znikng¢ z systemu.

Transformacja jednostek magazynowych

Formularz transformacji jednostek magazynowych jest dostepny po wybraniu z menu
Magazyn->Transformacja jednostek magazynowych. Pozwala nam on na transformacje
wybranych pozycji magazynowych w inne lub transformacje opakowan jednej pozycji w
obrebie jednego magazynu.
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Formularz transformacgji jednostek magazynowych - o x

Dane podstawowe  gqqd podmiotu: Podmiot testowy £ = | Numer dokumentu:
Operade Kod magazynu: Magazyn 1 £ ~| Data realizagji 07.11.2022

Przed transformacia Po transformacji
Zalgczniki

Kod pozydji Opakowanie Tloge Kod pozydiji Opakowanie Tloge
Notatki [

Zatwierdz Odéwiez Zamknij

Transformacja jednostek magazynowych
W oknie formularza nalezy uzupetnic:

- Kod podmiotu — pole obowigzkowe
- Kod magazynu — dla jakiego zachodzi operacja, pole obowigzkowe
- Informacje o produkcie przed transformacjg oraz po (kod pozycji, opakowanie, ilos¢)

Mamy tez zaktadki:

- Operacje —umozliwia powielenie formularza oraz usuniecie dokumentu
- Zafaczniki
- Notatki

Dodane formularze jednostek magazynowych mozna znalez¢é po wybraniu z menu Magazyn
- > Przeglgdaj operacje magazynowe.

Usuniecie transformacji jednostek magazynowych

Aby usungé¢ dodany formularz transformacji jednostek magazynowych nalezy przejs¢ do
zaktadki Operacje i wybraé przycisk Usun dokument. System poinformuje nas o braku
mozliwosci przywrécenia dokumentu. Po przelogowaniu operatora pozycje powinny réwniez
znikng¢ z systemu.

Usuniecie ze stanu magazynowego

W momencie przeterminowania produktu, zniszczenia, czyszczenia stanu magazynowego lub
innej przyczyny mozemy wystawi¢ formularz usuniecia ze stanu magazynowego. Jest on
dostepny po wybraniu z menu Magazyn -> Usuniecie ze stanu magazynowego.
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Formularz usuniecia ze stanu magazynowego = [m] x
Dane podstawowe  koq podmiotu: Podmiot testowy £ = | Mumer dokumentu:
Operacie Kod magazynu: Magazyn 1 £ = | Datarealizagji: 07.11.2022
Kod pozydgji MNazwa pozygji Opakowanie Tlosé Przyczyna

Zatgczniki :

- T T -
Notatki

2 Woda gazowana Woda gazowana Butelka500ML 10,000  Przeterminowanie

3 Dab10x10 Deska debowa 10x10 Palets 100x100 20,000  Zniszczenie

Wybierz...
Zatwierdz Odswiez Zamknij

Formularz usuniecia ze stanu magazynowego

W oknie tym mamy:

- Kod podmiotu — pole obowigzkowe

- Kod magazynu — pole obowigzkowe, magazyn z jakiego bedg usuwane pozycje

- Informacje o produkcie usuwanym ze stanu magazynowego (Kod pozycji, nazwa
pozycji, opakowanie, ilo$é, przyczyna)

Mamy tez zaktadki:

- Operacje —umozliwia powielenie formularza
- Zataczniki
- Notatki

Wydanie zewnetrzne
Formularz wydania zewnetrznego jest dostepny po wyborze z menu Magazyn->Wydanie

zewnetrzne.

Formulsrr wydania sewmatrenego

e (s e Duane podiRawoe = )
Cerreb Humer dolarmenh o] puadirre by
[ pana P p— O o Paare a podmet:
Dument spr2edady .
Cats wslemeeins £S04 2022
S s Ve dastawy Pumeer MIPY
Ead Adres
Brreiggrane Secersa Ll
Kl 3
Tarlgori
Ko pr oty Harea e e i itk Farmcharay Cygrabies Becers
Matat
A e i T, iedg!t Hedersa Crtlmne Lamirn)

Formularz wydania zewnetrznego
W oknie tym mamy takie pola do uzupetnienia, jak:

- Kod wystawcy
- Numer dostawy
- Kod magazynu
- Komentarz
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Kod podmiotu odbiorcy
Nazwa podmiotu odbiorcy
Numer NIP odbiorcy
Adres odbiorcy
Informacje o produktach dot. wydania zewnetrznego:

¢ Kod produktu —wybor ze zdefiniowanych juz produktow

e Nazwa pozycji — po zdefiniowaniu kodu produktu mozliwe jest wybranie z

dostepnej listy, jakg informacje o produkcie ma zawierac to pole

e Opakowanie

e llos¢

e Indeks handlowy

e Sygnatura zlecenia
Cennik — zaktadka ta automatycznie uzupetni sie towarami, gdy w informacjacho
produktach w pierwszej zaktadce zdefiniujemy, ktére dot. wydania zewnetrznego. W
zaktadce cennik mozemy uzupetnié liste o dodatkowe pozycje oraz mamy dodatkowo
do uzupetnienia:

e cene jednostkowg

e wartos¢ netto

e Vat

e wartos¢ brutto

e sygnature zamowienia
Dokument sprzedazy — do wydania zewnetrznego mozemy dotgczy¢ dokument
sprzedazy wybierajgc w tej zaktadce opcje Dofgcz do dokumentu sprzedazy. System
zapyta nas czy chcemy dotgczy¢ zapisany juz dokument(dokonujemy wyboru z listy)
lub utworzy¢ nowy dokument(otworzy nam sie okno tworzenia nowego formularzu
sprzedazy).
Operacje — zaktadka ta umozliwia nam dokonanie takich czynnosci, jak:

e Powiel dokument

e Zwrot na magazyn —otworzy nam sie okno formularza zwrotu na magazyn

e Podglad cen sprzedazy — otworzy nam sie okno zestawienia cen sprzedazy

pozycji magazynowych z mozliwoscig eksportu do pliku,

Powigzane zlecenia —w zaktadce tej mozemy poprzez opcje Dofqgcz dokument
dotgczy¢ zlecenia powigzane z naszym wydaniem zewnetrznym. Po wybraniu tej opcji
otworzy nam sie okno, w ktérym mozemy wybrac z listy dokument, klikajac na
wybrany dokument, a nastepnie wybraniu operacji Wybierz (dokument bedzie
automatycznie dodany do listy, lecz okno pozostaje otwarte, tak aby madc wybraé
wiecej pozycji z listy jednorazowo).

Dofaczenie zlecenia moze nastgpi¢ réwniez poprzez opcje dostepng na dole okna
formularza wydania zewnetrznego- Dofgcz zlecenia.

Zatagczniki
Notatki
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Rozchdéd wewnetrzny
Wybierajagc z menu Magazyn -> Rozchod wewnetrzny otworzy nam sie okno definiowania
rozchodu wewnetrznego.

Rozchéd wewnetrzny - [m] b4
Dane podstawowe  numer dokumentu: Mumer ziecenia:
Operade Kod wystawcy: Podmiot testowy £~ | Komentarz:
Data realizadi: 15.11.2022
Zalgczniki -
Kod magazynu: Magazyn 1 Lo~

Motatki

Pl

Kod pozydji Mazwa pozydji Opakowanie Grupa Tloge Ma stanie

1 Buk10x 10 Deska bukowa 10x10 Paleta100x100 Testl 20,000 950,000

2 Deska sosnowa +

Wybierz...

Zatwierd:? Drukg Odéwiez Aktualizuj brakujgce kody mat. Zamknij

W oknie tym dostepne s3 takie pola, jak:

- Kod podmiotu
- Kod magazynu
- Informacje o produktach dot. rozchodu wewnetrznego
e Kod pozycji — wybor z listy dostepnych produktéw, nalezy rozpoczg¢ od
wybrania z pozycji z listy kodéw pozycji
e Nazwa pozycji
e Opakowanie — lista zdefiniowanych opakowan (Magazyn->Opakowania)
e Grupa - lista zdefiniowanych grup proceséw realizacji w stowniku grup
procesow realizacji proceséw zadania(Ustawienia->Stowniki->Grupy procesow
realizacji proceséw zadania).
e llos¢
e Opis

Mozliwe jest dodanie pozycji nie korzystajgc z listy kodéw zdefiniowanych juz pozycji.
Woystarczy podaé nazwe pozycji i pozostate pozycje (bez kodu), a pojawi sie obok nazwy
zielony plusik umozliwiajacy dodanie nowej karty magazynowe;.

- Operacje —w zaktadce operacje mamy dostepng jedng opcje —Zwrot na magazyn —
umozliwia nam ona utworzenie formularzuzwrotu na magazyn z zapisanymi juz
pozycjami w informacjach o produktach dot. rozchodu zewnetrznego

- Zafaczniki

- Notatki

Zwrot na magazyn
Aby dokona¢ zwrotu na magazyn z menu Magazyn nalezy wybraé¢ Zwrot na magazyn.
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Tormllary rerohs na sugarym

Cugotas priadictawimene Eontrabent

Caodsumient:

Koedl magasynu

Formularz zwrotu na magazyn
W oknie formularza zwrotu na magazyn nalezy uzupetni¢ informacje o zwrocie:

1. Poda¢ dane podstawowe(o podmiocie, dokumencie wybranym z listy oraz kod
magazynu)

2. Poda¢ informacje o kontrahencie.

Sprawdzi¢ pozycje magazynowe opisane dla wybranego dokumentu.

4. Dodatkowo mozna korzystajac z innych zaktadek: dotgczy¢ do dokumentu
korekty(zaktadka Dokument korekty), powieli¢ dokument(zaktadka Operacje),
dotgczy¢ zatgczniki(zaktadka Zatgczniki), doda¢ notatki(zaktadka Notatki).

5. Klikng¢ przycisk Zatwierdz.

w

Jednolity plik kontrolny (JPK MAG)

Aby utworzy¢ jednolity plik kontrolny nalezy z menu Magazyn wybraé¢ Utwdrz jednolity plik

kontrolny (JPK MAG).

1. W nowo otwartym oknie nalezy poda¢ kod podmiotu, magazynu oraz zakres dat dla
generowanego dokumentu.

2. Klikng¢ przycisk Generuj.

3. W oknie eksport danych do formatu JPK MAG poda¢ informacje o urzedzie

skarbowym, podmiocie oraz sprawdzi¢ liste dokumentéw dla poszczegdlnych operacji

wykonanych w wybranym wczesniej zakresie.

4. Nacisngé przycisk Generuj plik, aby wygenerowac plik xml. Jezeli wszystkie pola
zostaty uzupetnione poprawnie, automatycznie otworzy nam sie okno, wybrania
Sciezki zapisania pliku.

Jezeli pojawit sie btad system nas o tym powiadomi. Jezeli wszystko zostato

uzupetnione poprawnie nalezy wybraé Kontynuuj i zapisz plik, a gdy wystgpity btedy

mozemy je zapisa¢ klikajgc Kopiuj btedy weryfikacji do schowka.

Remanent

Dokonanie remanentu w systemie jest dostepne po wybraniu z menu Magazyn -> Remanent,

a nastepnie wybraniu czy jest to protokét czgstkowy czy protokét spisu z natury.

www.verlogic.pl
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Dodanie protokotu czgstkowego
1. Po wybraniu protokotu czgstkowego w oknie deklarowanej ilosci towaréw na
magazynie nalezy poda¢ kod podmiotu, magazynu, date dla ktérej deklarujemy stan
oraz opcjonalnie opis.
2. Doda¢ pozycje magazynowe wybierajgc kod pozycji z listy po czym wiekszos¢ pdl
zostanie uzupetniona. Klikajgc plus znajdujacy sie obok kodu magazynu mozemy
dodaé do listy automatycznie wszystkie karty przypisane do wybranego magazynu.

Deklarowana ilo$¢ towaréw na magazynie

Szezegsty protokoh

Numer dokumentu Dodane przez KLAUDIA Status: Nowe

Kod podmiotu: | Verlogic £ | Rodmjprotokoh:  Caastkowy

Kod magazynu:  asa + - | Stannadze: 09.05.2022

Opis:

Kod pozycii Nazwa Numer magazynowy Grupa Opakowanie Deliarowanaioié  Cena opakowania
1 abe abe abc abc abc 20,000 200 o

I 0,000 0,00
Printflow Manager
o Dekiaracia zawiera pozycje magazynowe. Czy na pewino cheesz dodaé wszystiie karty przypisane do wybranego magazynu?

Zatwierd: Utwérz spis z natury Uniewaznij protokst Odswiez zamknij

Uzupetni¢ nalezy deklarowang ilo$é oraz cene opakowania.

3. Klikng¢ przycisk Zatwierdz.

4. Na podstawie protokotu czgstkowego mozemy utworzy¢ protokdt spisu z natury
wybierajgc przycisk Utwdrz spis z natury.

5. Wybierajgc Uniewaznij protokét mozemy uniewazni¢ protokot.

Dodanie protokotu spisu z natury
1. Po wybraniu protokofu spisu z natury z menu Magazyn w nowo otwartym oknie
system poinformuje nas o braku pozycji magazynowych. Aby aktualizowad stany
magazynowe nalezy wybraé¢ magazyn oraz doda¢ do zestawienia protokoty czgstkowe
wybierajgc przycisk Dotgcz protokoty czgstkowe z zaktadki Protokoty czgstkowe.

Protokdl spisu z natury - ] x

Sacregdly protokoks Protokoly crastkowe

Numer dokumenty:

Dodane praex:

Rodza) protokohu:

Stan na drer:

Numer magazynowy Opakowanie

Protokot spisu z natury

www.verlogic.pl
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Jezeli tworzymy protokdt spisu z natury z okna tworzenia protokotu czgstkowego,

system sam uzupetni potrzebne informacje dla wybranego protokotu.

2. Sprawdzi¢ uzupetnione informacje.
Klikng¢ przycisk Zatwierdz.

w

4. Gdy stan magazynowy ulegnie zmianie mozemy zaktualizowa¢ protokét klikajac
przycisk Akceptuj i aktualizuj. Uwaga: Po wykonaniu tej operacji stan magazynowy

pozycji z protokotu ulegnie zmianie i nie bedzie mozna go cofngc.

5. Wybierajgc przycisk Uniewaznij protokét bedzie mozna uniewaznié uzupetniony

dokument.

Przeglad formularzy dla magazynu

Aby otworzy¢ liste dodanych formularzy nalezy z menu Magazyn wybrac jedng z dostepnych

opcji:

- Lista biezgcego zapotrzebowania zlecen
- Przegladaj operacje magazynowe

- Przegladaj zapytania ofertowe

- Przegladaj zamowienia

- Przegladaj przyjecia na magazyn

- Przegladaj wydania zewnetrzne

- Przegladaj pozycje zarezerwowane

- Stan magazynu w wybranym dniu

Wybierajgc opcje: Przeglgdaj operacje magazynowe, Przeglgdaj zamdwienia, Przeglgdaj
przyjecia na magazyn, Przeglqdaj wydania zewnetrzne, Przeglqdaj pozycje zarezerwowane
otwierajg nam sie odpowiednie listy formularzy. W oknach tych mozemy wybra¢ wartosci po

jakich chcemy wyszukiwaé. Dla kazdego okna dostepne wartosci wyszukiwania mogg sie

roéznic.
Przegladaj przyjecia na magazyn

Dokument zakupu Numer dostawy Kod kontrahenta

Dokument zakupu: PZ 003/04/2022
Numer dostawy: PZ 002/04/2022

Kod kontrahenta: PZ 001f04/2022 test

Dodane od: 05.03.2022

do: 03.06.2022

Okno wyszukiwania formularzy przyjecia na magazyn

www.verlogic.pl
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Po wpisaniu szukanych wartosci nalezy klikng¢ przycisk Szukaj, aby wyswietlita nam sie lista
szukanych formularzy.

Lista biezgcego zapotrzebowania zlecen
Na liscie tej dostepne sg aktualne zapotrzebowania zlecen na materiaty.

Lista bietacego zapotrzebowania rlecer

Mowe zamdwienie Mowy rozchad wewn. Howe przyjace na magazym

Kod zestawienia T Mumer deceria Termin resizac Nazwa pozydi Kod dostawey Opakanvarie Viymagans ilodd

Zaznaczajac jedna (lub wiecej) z opcji klikajgc na pusty kwadrat obok niej mozemy nastepnie
dokona¢ dla tych pozycji zamodwienia (przycisk Nowe zamdwienie), rozchodu
wewnetrznego(przycisk Nowy rozchdd wewn.), przyjecia na magazyn (przycisk Nowe przyjecie
na magazyn). Po wybraniu jednej z opcji otworzy nam sie okno definiowania formularza.

Klikajgc dwukrotnie na jednej z pozycji obok pustego kwadratu otworzy nam sie formularz
zapotrzebowania zlecenia dla danego zlecenia. Z poziomu tego formularza réwniez mozemy
wykona¢ nowe zamédwienie, rozchdd oraz przyjecie, ale na liscie pozycji mozemy dodaé¢ nowe
klikajgc na pusty wiersz znajdujgcy sie na goérze listy oraz uzupetniajgc wszystkie potrzebne
pola.

Stan magazynu w wybranym dniu
Po wybraniu z menu Magazyn opcji Stan magazynu na dany dzienri, otworzy nam sie okno, w
ktérym mozemy sprawdzi¢ stan wybranego magazynu w dowolnym dniu.

Stan magazynu na dany dzier - o x

Kod pozydii Numer magazynowy Opakowanie Na stanie Zarezerwowane  Ma stanie jedn. Zarezerwowane jedn.
Magazyn: aaa - abc abc abc 20,000 0,000 40,000 0,000

Stan na dzien: 31.05.2022 - kk abe 0,000 0,000 0,000 0,000

Eksportuj -

Aby sprawdzi¢ stan magazynu wybieramy:

1. Magazynz listy zdefiniowanych jednostek magazynowych.
2. Dzien dla ktérego chcemy zobaczy¢ stan magazynu.
3. Klikamy przycisk Szukaj.

Eksport wyszukanego stanu magazynowego jest dostepny po kliknieciu przycisku Eksportuj, a
nastepnie wybraniu formatu do jakiego chcemy zapisac plik.
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Raporty i zestawienia magazynowe

Wybierajgc z menu Magazyn -> Raporty i zestawienia, bedziemy mogli wybra¢ dostepne do
utworzenia przez system raporty i zestawienia magazynowe:

Pozycje magazynowe

Zestawienie zuzycia materiatéw w zleceniach

Zestawienie cen sprzedazy pozycji magazynowych

Zestawienie wartosciowe pozycji magazynowych grupowane wg kodéw pozycji
magazynowych lub kodéw magazynow

Szczegdtowe zestawienie wartosciowe pozycji magazynowych grupowane wg kodow
pozycji magazynowych lub kodéw magazynow

Pozycje magazynowe z niskim stanem magazynowym

Aby utworzy¢ raport/ zestawienie:

1. Wybieramy interesujgce nas zestawienie lub raport.

2. Okreslamy zakres dat, podmiot, kontrahenta, operatora, magazyn lub
materiat/produkt dla ktérego chcemy utworzy¢ zestawienie(kryteria szukania réznig
sie dla rodzaju zestawien).

3. Klikamy przycisk Odswiez.

4. Wybieramy Eksportuj do pliku i klikamy do jakiego pliku dane majg by¢ zapisane.

Materiat / produkt:

Eksportuj do piku

Magazyn:
Odéwiez
Materiat / produkt Stan magazynowy
kod Nazwa Numer magazynowy Opakowanie Magazyn Stan Wartos¢ Srednia
~ Kod: Buk10x10
Buk10x10 Deska bukowa 10x10 Buk10x10 Paleta100x100 Magazyn 1 70,000 217 500,00 250,00
Buk10x10 Deska bukowa 10x10 Buk10x10 Paleta100x100 Magazyn 2 120,000 30 000,00 250,00
Buk10x10 Deska bukowa 10x10 Buk10x10 Paleta200x100 Magazyn 1 55,000 13 750,00 250,00
261 250,00
Dab10x10 Deska debowa 10x10 Dab10x10 Paleta100x100 Magazyn 1 790,000 81800,00 11,14
Dabi0x10 Deska debowa 10x10 Dab10x10 Paletainnx100 Magazyn 2 200,000 2000,00 10,00
10 800,00
Sosna10x10 Deska sosnowa 10x 10 Sosna 10x10 Paleta100x100 Magazyn 1 2 000,000 320 000,00 160,00
320 000,00
Woda gazowana Woda gazowana Woda gazowana Butelka500ML Magazyn 1 3,000 135,00 45,00
135,00
Woda niegazowana Woda niegazowana Woda niegazowana ButelkaS00ML Magazyn 1 240,000 11350,00 47,29
603 535,00

Przyktadowe zestawienie
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Zlecenia i zarzadzanie zleceniami

Za pomoca zlecen przedsiebiorstwo realizuje zgtoszenia kontrahentéw. Zlecenie jest zbiorem
zadan w ktorych uzytkownicy definiujg parametry produkcji oraz sposéb ich realizacji.

W menu Zlecenia i projekty mozemy znalezé wiele opcji, ktore umozliwiajg szybkg prace w
systemie.

Sposdb realizacji zlecen

System umozliwia definiowanie oraz realizacje zadan w taki sposéb, aby zapewnié
dwustopniowy podziat wprowadzania danych zlecenia oraz kontroli realizacji. Dane zlecenia
moga by¢ wprowadzane przez osoby wprowadzajgce zlecenie (np. handlowcy) jak i przez
osoby zarzgdzajgce procesem realizacji zlecenia.

Kazde zlecenie jest realizowane wedtug ponizszego schematu:

Dodanie nowego
zlecenia

—

Pobranie
zlecenia do
realizacji

—

Przygotowanie
drzewka
procesow

—

Wykonywanie
zadan przez
operatorow

Zakonczenie
Zlecenia

Zlecenie jest wprowadzane przez operatora posiadajgcego odpowiednie uprawnienia.
Formularz zlecenia zapewnia szeroki wachlarz pdél informacyjnych za pomocg ktorych
uzytkownicy moga wprowadza¢ informacje dotyczgce sposobu realizacji zlecenia, sposobu
dostawy do kontrahenta, wprowadza¢ szczegdtowe informacje o przebiegu procesu produkcji
czy cenie jego realizacji.

Oczywiscie wszystkie niezbedne dane nie muszg by¢ wprowadzone od razu. Do tego, aby
zapisac zlecenie, wystarczy podanie jego tytutu oraz (zalezy od parametréw konfiguracyjnych
systemu) kod/nazwe kontrahenta, dla ktérego zlecenie jest realizowane.
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Wprowadzone zlecenie jest nastepnie pobierane do realizacji przez osobe posiadajgca
uprawnienia do prowadzenia/definiowania proceséw realizacji. Do obowigzkéw tej osoby
nalezy zdefiniowanie zadan, wybranie odpowiednich szablonéw produkcji oraz
wprowadzenie atrybutéw produkcji (jezeli wczesniej nie wykonata tego osoba
wprowadzajgca zlecenie).

Po zapisaniu zlecenia operatorzy mogg zleci¢ rozpoczecie jego realizacji. W tym celu nalezy
nacisng¢ przycisk Realizacja w oknie z danymi zlecenia lub zaznaczy¢ wybrane zlecenie i
nacisng¢ przycisk Realizacja zlecenia na formularzu Zestawienie zlecen.

Dane

podstawowe Podziat na Atrybuty i

zadania procesy

zlecenia
Atrybut 1

Podziat zadan w zleceniu

Po wybraniu opcji, wyswietlone zostanie okno przedstawiajgce proces realizacji zlecenia, w
ktérym operator moze zdefiniowa¢ kto ma wykona¢ poszczegdlne procesy produkcyjne.
System pozwala na przypisanie kilku operatorow do jednego procesu. Po zdefiniowaniu
proceséw oraz operatoréw ktorzy bedag je realizowaé nalezy nacisngé przycisk Zapisz —
zlecenie zostanie przekazane do realizacji.

Lista zadan operatordw ktoérzy zostali przydzieleni do realizacji wybranego zlecenia zostanie
rozszerzona o procesy, jakie zostaty im przypisane, pogrupowana wzgledem statusu realizacji.

Operator widzi procesy ktére sg aktualnie realizowane, procesy oczekujgce na realizacje oraz
takie, ktére juz wykonat, ale cate zlecenie nie zostato jeszcze zakoriczone.

Sposdb realizacji zlecen:

1. Wprowadzenie zlecenia do systemu. Osoba posiadajgca odpowiednie uprawnienia
wprowadza zlecenie do systemu. Na tym etapie nie jest wymagane uzupetnienie danych
dotyczacych zadan.

Pobranie zlecenia do produkcji. Kierownik produkcji pobiera zlecenie do realizacji. Moze
tego dokona¢ za pomocg opcji Pobranie znajdujgcej sie w oknie zlecenia lub za pomocg opcji
Operacje/Pobranie znajdujgcej sie w menu kontekstowym w module zlecen, a takze na liscie
zlecer wybierajgc PPM na zleceniu i wybraniu Realizacja zlecenia lub Operacje->Pobierz do
realizacji.
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Zlecenie nr Z 001/03/2022 - o X
Operacje 3
Zlecenie Dane podstawowe
Opis techniczny Kod Zlecenia: Z 001/03/2022 Friorytet: Standardowe -
Tytubzlecenia: | test?
Zadaniz Realizacja
Kod kontrahenta: | test o~ <
Kalkulacja wykonania | o otrohenta: | test Sprzedaz
Kalkulacja kosztdw Operacie
Kod podmiotu:  Verlogic P
Materialy Dodatki
Opis Zlecenia:
Cena
Koszty realizaci
Folder zlecenia
Magazyn Grupa zadaniowa: | testl ~ | Tryb realizaci:
Folder techniczny |
P — Syanatura Kienta:
Nr wewnetrny: Nr techmiczny:  DONO0OD 1D 202203072001
Szczegély dostawy Kopiuj do schowka
BT R Odbicr i realizacia
- Termin realizacji:  05.03.2022 12:00 - | Odbiér: inny
Historia operaci
Tel. kontaktowy: Powiadom zleceniodawce o zakoficzeniu realiz:
Notatki
Adresy e-mail:
Odebrane w dniu: - | Przez:
Zatwierd? Drukuj - Wy Odéwiez Zamknij

3. Definiowanie zadan. Prowadzacy realizacje, zapoznajac sie z opisem zlecenia oraz
dofaczonymi do zlecenia zatacznikami, definiuje zadania oraz wprowadza wartosci do
wybranych atrybutéw produkcji. Jezeli do realizacji zadania wybrany zostat szablon,
atrybuty jak i procesy, sg dodane automatycznie. Po wprowadzeniu wartosci atrybutéw,
system, na podstawie zdefiniowanych reguf, oblicza czas, koszt, cene oraz zuzycie
materiatéw dla kazdego procesu.

4. Przypisanie procesow uzytkownikom. Kierownik produkcji przypisuje realizacje
poszczegdlnych procesow uzytkownikom. Moze tego dokonaé za pomocga opcji Realizacja
znajdujgcej sie w oknie zlecenia w module Realizacja zlecenia lub za pomocy opcji
Realizacja zlecenia znajdujgcej sie w menu kontekstowym w module zlecen. Kazdy proces
produkcji moze byé przypisany wielu uzytkownikom. Jezeli zadanie zostato wprowadzone
z wykorzystaniem szablonu, uzytkownicy tam zdefiniowani zostang automatycznie
przeniesieni na liste proceséw. Kazdy uzytkownik moze wykonywaé wiele proceséow
produkcji danego zlecenia/zadania. Jezeli proces nie zostanie przypisany zadnemu
uzytkownikowi, bedzie widoczny w grupie zadan Nieprzydzielone, za$ uzytkownicy sami
beda musieli go sobie pobra¢ do produkcji. W oknie realizacji okredlane sg rowniez inne
parametry, jak ilos¢ elementéw do wykonania — jezeli wartos¢ ta zostanie podana, na
poszczegdlnych etapach pracy bedzie mozna podawac ilo$¢ juz wykonang, zamiast %
wykonanej pracy.
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Zakres prac nad zleceniem Z 0002/10/22 - o x
Nrzlecenia:  Z 0002/10/22 Tyt test1
Data ocbioru:  31.12.2022 Tryb realizacis
‘@ Zadanie & Procedura Proces [ Requia (E) Dodaj szablon: -
Nazwa Opis realzaci Grupa / nazwa zadania Vivkonawea / requia Data resiizaci Status realzaci Tioéé wykonana
~ Zadanie #1 Produkcia kizesta

v g2 Procedura

~ Proces1 Przygotowanie materiatiw Test1 22.11.2022 Realizowane
[ regua
v Froces Zaménienie materiakin Testl 22.11.2022 Oczekujace

&l Komentarz

Proces Przygotowanie drewna Test1 22.11.2022 Oczekujace
Proces Ozdabianie Test1 22.11.2022 Oczehusace
Proces Skrecanie Test1 22.11.2022 Oczekujace
Froces Salfowanie Testl 22.11.2022 Oczekujace
~ Zadanie #2 stolprostokatny
»
Zatwierds Obiicz daty realizaci Usu wykonaweow Odéwiez Zamknij

Realizacja zadan. Uzytkownicy realizujg przypisane zadania wyswietlone w oknie
operatora po wyborze z menu bocznego modutu Zadania operatora. Po ich zakoriczeniu
nalezy z menu kontekstowego wybra¢ opcje Zakoricz realizacje zlecenia a nastepnie
wpisaé czas poswiecony na jego realizacje (w formacie hh:mm, np. 0:30 — oznacza 30
minut, 30:15 — 30 godzin i 15 minut), % wykonania $swiadczacy o stopniu jego wykonania,
oraz, ewentualnie, komentarz do realizacji (czas wykonania zadania moze by¢ potem
zmieniony jezeli uzytkownik posiada odpowiednie uprawnienia). Aby zakoriczy¢ zadanie
operator powinien wybrac opcje Zapisz i procesuj, a gdy zadanie nie jest w petni gotowe
do oddania, nalezy nacisng¢ przycisk Zapisz bez procesowania, co pozwoli na
kontynuowanie zadania oraz zapisanie uzupetnionych danych. Gdy uzytkownik w swoich
preferencjach zaznaczyt automatyczne generowanie wydruku po zakonczeniu realizacji
zadania, na ekranie pojawi sie podglad jego wydruku.

Dla projektow i zlecen w trakcie realizacji istnieje mozliwos$¢ rozpoczecia zadania od
poczatku po kliknieciu PPM na wybranym zadaniu i z operacji wybrac¢ opcje Wstrzymaj i
cofnij realizacje zadania, a nastepnie ponownie Rozpocznij realizacje zadania.

Zapisanie etapu realizacji - [m] x

Realizacja zadania Dodatkowe operacje

Zlecenie: {7 001/02/2023]
Zadanie: Produkcja 1 #1
Etap realizacji: Kontrola jakosd
Wykonawca: KLAUDIA Data wykonania:  07.03.2022
Czas wykonania: 00:00 - | Czas etapu: 20:00
%% wykonania: 30 7 30%
Komentarz:
Zapisz i procesuj Zapisz bez procesowania Anuluj
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6. Zakonczenie prac, kontrola jakosci oraz zakonczenie zlecenia. Kierownik produkcji

sprawdza jakosé wykonania zlecenia. Jezeli zlecenie zostato wykonane poprawnie, nalezy

je zamkngé. W przeciwnym przypadku, produkcje mozna ponowié, mozna wygenerowac
reklamacje lub anulowaé zlecenie.

Komentarz do wykonywanej operacgji

Dane podstawowe

Zlecenie:
Operacja:
Wykonawca: KLALDIA
Komentarz:
Zatwierdz Folder zlecenia

Dodanie nowego zlecenia
1. Dodanie nowego zlecenia jest mozliwe po wybraniu Zlecenia i projekty->Nowe
zlecenie lub po kliknieciu pierwszego przycisku w menu szybkiego dostepu.

Zakonczenie realizacji wszystkich zadan

Data wykonania:

Otworzy nam sie okno tworzenia nowego zlecenia.

Nowe zlecenie

Zlecenie

Opis techniczny

Zadania

Kalkulacja wykonania

Kalkulacja kosztdw

Materiaty

Cena i sprzedaz

Koszty realizagji

Magazyn

Zatgezniki

Szczegdty dostawy

Szezegdty zlecenia

Historia operadi

Notatki

Zatwierd?

Dane podstawowe

Kod zlecenia:
Tytul zlecenia:
Kod kontrahenta:

Nazwa kontrahenta:

Kod podmiotu: Podmiot testowy

Opis zlecenia:

Grupa zadaniowa: Grupa zadaniowa 1
Syanatura Kienta:

Nr wewngtrzny:

Odbiér i realizacja

Termin realizacji:
Tel. kontaktowy:
Adresy e-mail:

Odebrane w dniu:

Drukwj - Wyl

Priorytet:

= Tryb realizagi:

Nr techniczny:

~ | Odbigr:

* | Przez:

Odswiez

Anuluj

|
(m]
*

Standardowe

aesadp

o -
Tryb realizaci 1
osobisty -
Powiadom zleceniodawce o zakonczeniu realizacji '
Zamknij

Okno wprowadzania danych zlecenia. llos¢ wyswietlanych zaktadek moze ulec zmianie ze wzgledu na ustawienia systemowe
oraz uprawnienia operatorow

www.verlogic.pl
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2. Nalezy uzupetni¢ pola wymagane:

- Tytut zlecenia

- Kod kontrahenta (lub nazwa jezeli kontrahent nie dodany do bazy kontrahentéw
systemu)

- Priorytet realizacji (domyslnie Standardowe)

- Kod podmiotu (domyslnie: podstawowy podmiot systemu; mozliwy do zmiany
jedynie przy dodawaniu zlecenia)

- Terminrealizacji

Oraz pola opcjonalne (mozliwe do uzupetnienia w pdzniejszym czasie):

- Nazwa kontrahenta

- Opis zlecenia

- Grupa zadaniowa (mozliwe do zdefiniowania w Ustawienia->Sfowniki->Grupy
zadaniowe zlecen)

- Tryb realizacji (mozliwe do zdefiniowania w Ustawienia->Stowniki->Tryby
realizacji zlecenia)

- Sygnatura klienta - kod zlecenia w systemie kontrahenta.

- Nr wewnetrzny — numer do oznaczenia wewnetrznego w firmie

- Numer techniczny - numer kodu kreskowego przypisany do zlecenia

- Odbidr —sposdb odbioru wykonanego zlecenia (mozliwe do zdefiniowania w
Ustawienia->Stowniki->Sposoby odbioru)

- Tel. Kontaktowy

- Adresy e-mail

- Odebrane w dniu — pole mozliwe do wypetnienia po wykonaniu zlecenia

- Przez — osoba przez ktorg zlecenie zostato odebrane

3. Uzupetniamy pozostate zaktadki:

a. Opis techniczny —miejsce na dodanie opisu technicznego zlecenia. Aby doda¢
opis nalezy klikng¢ na biatym polu, aby pojawit sie kursor, a nastepnie zaczg¢
wpisywac opis

b. Zadania —dodawanie zadan do zlecenia zostato opisane w nastepnym
podrozdziale Definiowanie zadan w zleceniu

c. Kalkulacja wykonania — w zakfadce tej definiujemy czas realizacji, koszt i cene dla
poszczegodlnych proceséw. Jezeli wybraliSmy zadanie z szablonu, ktéry miat
zdefiniowang liste proceséw, pokaze sie ona w tym oknie. Mozemy jednak ja
dowolnie modyfikowac

d. Kalkulacja kosztéw —w zaktadce tej mozemy zdefiniowad koszt, cene oraz grupe
dla zadan

e. Materiaty —miejsce na zdefiniowanie materiatéw wymaganych dla
poszczegodlnych proceséw

f. Cenaisprzedaz — w zaktadce tej uzupetniamy takie wartosci jak wartosé netto,
rabat mozemy zaznaczy¢ czy jest to cena zaakceptowana przez klienta lub czy
zlecenie ma by¢ pominiete w zestawieniu dla dokumentéw sprzedazy. Mamy
rowniez suwak, po ktérego przesunieciu oznaczymy zlecenie jako rozliczone.

g. Koszty realizacji —w zaktadce tej pojawig sie dotgczone do zlecenia dokumenty
sprzedazy i kosztowe
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h. Magazyn — lista pozycji przeniesienia na magazyn

i. Zatgczniki —miejsce na dodanie zatgcznikdw oraz ich modyfikacji, a takze
przypisanie zatgcznikow do konkretnych zadan

j. Szczegdty dostawy — w zaktadce tej podajemy informacje o dostawie. Klikajgc
przycisk Pobierz adres z danych kontrahenta, mamy mozliwos¢ pobrania danych

kontrahenta z tych zapisanych systemie

k. Szczegéty zlecenia —informacje o zleceniu, takie jak data przyjecia, sposéb
zamdwienia, grupa ewidencji, osoby wspoétprowadzace i obserwatorzy oraz

termin rozpoczecia
[.  Notatki

4. Klikamy przycisk Zatwierdz, aby doda¢ nowe zlecenie.

Definiowanie zadan w zleceniu

W zaktadce Zadania w wybranym zleceniu mozemy zdefiniowa¢ zadania do wykonania. Moga
to by¢ zadania utworzone na podstawie istniejgcego szablonu lub utworzenie pustego

zadania.

1. Aby doda¢ zadanie z istniejgcego szablonu zadania wybieramy przycisk znajdujacy sie
w prawym gornym rogu Dodaj zadanie z szablonu i wybieramy jeden z szablondw, a

nastepnie uzupetniamy pola.

@ Atrybuty zadaria

Produkcja krzesta
stolprostokatny B
=2 ~

Kolor

Nogi

Tlosé nég

Wysokosc
Oparcie

Ozdobniki

Powiel zadanie

Cena

o

Szary

Rodzaj drewna Komentarz

120 Dab

Dodaj nowy atrybut Przelicz wartosd atrybutdw

2. Klikajac przycisk Dodaj puste zadanie bedziemy mogli zdefiniowaé¢ wtasne atrybuty
zadania klikajgc na dole przycisk Dodaj nowy atrybut.

Nastepnie uzupetniamy nazwe atrybutu i jego wartos¢ klikajac na odpowiednie

miejsca.

www.verlogic.pl
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Mowe zadanie Atrybuty zadania
#1
Howe zadanie

al

testl
2

nazwa atrybutu...

Powiel zadanie Dodaj nowy atrybut Przelicz wartosd atrybutdw

Nazwe zadania zmienimy klikajgc nad atrybutami w miejscu gdzie znajduje sie nazwa i
definiujemy wtasng. Zmienia sie ona automatycznie po usunieciu lub dodaniu jednej litery.

Po dodaniu zadania mozemy je powieli¢ klikajgc przycisk Powiel zadanie, a takze na liscie
zadan po lewej stronie klikajgc na jednym z nich i przeciggnieciu go, mozemy dowolnie
zmieniac kolejnos¢ zadan.

[C] Atrybuty zadania

Produkcja krzesta

stolprostokatmny (D)
=7 y
Mowe zadanie stolprostokatry
#3 Ostatnia modyfikacja: 04.11,2022 13:29

Lo

Tosc nég Cena
22
1 L )
Wysokosé
Oparcie

Po najechaniu kursorem na jednym z zadan z listy zadan pojawi nam sie informacja o dacie
ostatniej modyfikacji zadania,

Atrybuty zadania

Produkcja 1

Produkcja 1

Ostatnia modyfikaga: 12.05.2022 03:58
oL

Zadanie moze zosta¢ rowniez ukryte po kliknieciu PPM na jego nazwie na liscie zadan w
zleceniu i wybraniu opcji Ukryj biezqgce zadanie. Odkrycie zadania nastepuje po wybraniu
Przywrdc biezgce zadanie.
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Mozemy rowniez zaktualizowac liste atrybutéw na podstawie zmian w szablonie, co zostato
opisane w podrozdziale Aktualizacja danych atrybutow po zmianach wprowadzonych w
szablonach.

Drukowanie zlecenia
Aby wydrukowac zlecenie, nalezy wybra¢ przycisk Drukuj znajdujgcy sie na dole okna edycji.

Powiel zadanie Dodaj nowy atrybut Przelicz wartosd atrybutdw

Zatwierdz Drukuj - Wslij Odswiez Zamknij

Jezeli chcemy wydrukowa¢ tylko wybrane zadania lub kazde zadanie na osobnej stronie
musimy klikng¢ strzatke znajdujgca sie obok przycisku Drukuj i wybra¢ odpowiednig opcje.

Powiel zadanie

wierdZ Wyslij Odéwiez

Caly dekument

Zaznaczone zadania

Wydruk zadari na osobnych stronach 3
Zaznaczone zadania na oscbnych formularzach

Potwierdzenie zamawienia

Dla opcji zaznaczone zadania najpierw musimy zaznaczyé interesujgce nas zadania poprzez
klikniecie pustego kwadratu, ktéry pojawia sie po najechaniu na zadanie na liscie zadan:
© Atrybuty zadaniz

testl
test3

#2 v

Zaznacz zadanie

o

Kalkulacja wykonania
Po dodaniu zadan, zaktadka Kalkulacja wykonania automatycznie uzupetni sie drzewkiem
procesu dla podanego zadania.

Mozemy wcigz dodac interesujgce nas zadania, procedury, procesy i reguty, przeciggajac je w
odpowiednie miejsca na drzewku. Aby zmienic ich nazwe, klikamy 2xLPM i wpisujemy wartosc.
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Zlecenie nr Z 0002/10/22 = (m) X
Zlecenie Aktualizuj cene zlecenia Aktualizuj kalkulacje -g
(1]
Opis techniczny E
E |IE| Zadanie ,‘}% Procedura [l Reguia Dodaj szablon: - | A
[¢]
Zadania . S
Nazwa Grupa / nazwa zadania Czas realizadji Koszt realizaci Cena @3
Kalkulacja wykenania + [ Zadanie #1 Produkcia krzesta -
=
Kalkulacja kosztow v 5= Procedura
v Przygotowywanie Testl 02:00 10,00 0,00 |«
Materiaty
[ Requis
Cena i sprzedaz Zaméwienie Testl 01:00 12,00 | 0,00 [+
T Obrébka Testl 05:00 10,00 0,00 [«
Skrecanie Testl 02:00 22,00 0,00 |«
Magazyn
Skfadanie Test1 01:00 2,00 0,00 |+
EAEE Kontrola Testl 00:05 1120,00 0,00 [o
Szczegdty dostawy v 1] Zadanie #2 stolprostokatny 07:00 54,00

= R .
) ) v g Procedura 07:00 54,00
Szczegdly zlecenia

v Przygotowywanie Testl 01:00 12,00 0,00 |+
e Zamédwienie Testl 02:00 10,00 0,00 |
Notatki Obrébka Testl 02:00 10,00 0,00 |+
Kontrola Testl 02:00 22,00 0,00 |
Tlosc< pozydji: 2 Razem: 18:05 Razem:1121... Razem: 0,00
4 2
Zatwierd: Drukuj - Wyl Odéwiez Zamknij

Dodanie procedury

Po zdefiniowaniu petnego drzewka proceséw mozemy dodac czasy realizacji, koszty realizagji
oraz ceny. Po wprowadzeniu zmian klikamy ZatwierdZ, aby zostaty one zapisane.

Mozemy réwniez dane z istniejgcej juz kalkulacji po wybraniu z zaktadki Operacje przycisku
Operacje oraz Importuj dane z kalkulacji. Jezeli mieliSmy dodane juz zadania, system zapyta
czy na pewno chcemy je usung¢ i doda¢ nowe, ktdore bedg zdefiniowane w kalkulacji.

Materiaty
W zaktadce Materiaty mozemy zdefiniowac potrzebne materiaty dla proceséw dodanych w
zleceniu.

1. Najpierw klikamy na strzatke znajdujgcg sie w polu Proces, aby wybrac¢ zdefiniowany
wczesniej proces.

2. Nastepnie klikamy na strzatke znajdujgcg sie w polu Kod materiatu, aby wybra¢
materiat.

3. Dalej podajemy ilos¢, koszt i cene.

Cenaisprzedaz

W zaktadce Cena i sprzedaz definiujemy wartosci netto, rabaty, wartosci z rabatem, stawki
VAT oraz wartosci brutto. Dodatkowo mozemy zaznaczyé, czy cena zostata zaakceptowana
przez klienta i czy zlecenie ma zostaé pominiete w zestawieniu dla dokumentéw sprzedazy.

W dolnej czesci mamy réwniez miejsce na dokumenty sprzedazowe potgczone ze zleceniem.
Aby dotgczy¢ dokument sprzedazy:
1. Zzaktadki Operacje znajdujgcej sie po prawej stronie, wybieramy przycisk Sprzeda:z.

105
www.verlogic.pl



Platforma zarzadzania Printflow

2. Wybieramy czy chcemy dotgczy¢ istniejgcy dokument(wybieramy z listy), utworzy¢

nowy dokument sprzedazy lub proforma.
3. Otworzy nam sie okno wyboru z listy lub tworzenia nowego dokumentu.
4. Po wybraniu dokumentu lub uzupetnieniu wszystkich informacji dla nowego
dokumentu klikamy przycisk Zatwierdz.

5. Dokument pojawi sie na liscie.

Historia operacji zlecenia

W oknie edycji wybranego zlecenia w zaktadce Historia operacji mamy liste z operacjami jakie
zostaty wykonane dla danego zlecenia. Szczegétowo mozemy zobaczy¢:

- Rodzaj operacji
- Etap realizacji

- Zadanie

- Date wykonania
- Status zlecenia

- Przez kogo zostata wykonana

- Przypisany operator
- Czas procesu
- Czas catkowity

Zlecenie nr 7 002/06/ 2022 (tylko do odczytu)

Zlecenie Operacja

1 Wprowadzenie
Opis techniczny Vi
Zadania 2 Modyfikaca

Kalkulacgia wykonania | 3 Pobranie do realizacji

Kalkulacja kosztaw 4 Rozpoczede realizadi
Materiaty 5 Modyfikacja
Cena i sprzedas [ Zmiana operatara zadania
Koszty realizacj 7 Rozpoczedie realizaci zadania
Magazyn

Zalgczniki

Szczegdly dostawy

Szezegdly zlecenia

Historia operadji

Notatki

4

Modyfikuj Drukuj Wyl

Protokot odbioru prac budowlanych

Etap realizaci

Proces0l

Przygotowanie

Odswiez

Zadanie

testl

Produkcja 1

Tlosé pozycji: 7

Data wykonania

03.06.2022 11:49

03.06.2022 11:49

03.06.2022 11:50

03.06.2022 11:58

03.06.2022 11:59

08.06.2022 23:11

09.06.2022 16:46

Zamknij

[m]

Status

Nowe

Nowe

Nowe

Realizy

Realizy

Realizy

Realizy

x

aberadp

Aby dodac protokdt odbioru prac budowlanych, w zleceniu w zaktadce Operacje wybieramy
przycisk Dodatki, a nastepnie klikamy Protokdt odbioru prac budowlanych.
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Protokot odbioru prac budowlanych — O b4

Dane podstawowe

Zlecenie: jz 001/05,/2022]

Tytut zlecenia: dd

Podmiot: Verlogic P~
Zleceniodawca: test

Migjscowosc: Data wydruku: 12.05,2022 -
Migjsce wykonania: Data wykonania: 12.05.2022 hd
Gwaranda: 36 miesigce Koniec gwarangi: | 12.05.2025 -
Zakres prac:

Drukuj Anuluj

Protokot odbioru prac budowlanych
W oknie tym uzupetniamy wszystkie potrzebne informacje i klikamy przycisk Drukuj.

Wyswietlanie danych w module zlecen oraz projektow

Okna zarzadzania zleceniami i projektami jest dostepne po wybraniu z paska wyboru
formularzy modutu Zlecenia lub Projekty.

W gtéwnym oknie systemu pokazg nam sie informacje o zleceniach/projektach nowych,
realizowanych oraz zakoriczonych.

Mozemy dowolnie zmienia¢ wyswietlane dane poprzez klikniecie PPM na jednej z nazw
kolumn tabeli i wybraniu opcji Wybdr kolumn, a nastepnie przeciggnieciu lub dwukrotnym
kliknieciu na wybrang nazwe, ktéra ma sie pojawi¢ w naszej tabeli.

Gdy z poziomu listy zlecenr/projektéw chcemy miec podglad na liste zadan operatoréw nalezy
z Dane->Operatorzy i wybraniu odpowiedniego operatora, w oknie z danymi operatora
wybrac Preferencje, a nastepnie zaznaczy¢ opcje W zestawieniu zlecenr wyswietlaj liste zadan
operatorow przypisanqg do zadan. Zmiana dokona sie po przelogowaniu lub odswiezeniu listy
ze zleceniami.

W oknie gtéwnym z listg zlecen obok kazdego z nich pojawi sie czarny znak ,+”. Po jego
kliknieciu bedziemy mogli zobaczy¢ szczegéty realizacji zadan i procesow.

- Z001/06/2022 dd test 01.06.2022 02.06.202212:00  Kaudia Kaudia Realizonane

Stan realzacjizadsi | Stan resiizaci procesdw
Nazwa zadania Status Realizacia prac Postzp

+ #ltest1 % Realizowane Wykonano 3z 4 proceséw

Stan realizacji zadarn
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- 2 001/06/2022 dd test 01.06.2022 0206.202212:00 Kaudia Kaudia Realizowane

Sten realzaci zadat | Stan realizaci procesd

Kod aperatora p Wykonawea Status wykonania Postep Komentarz eperatora

KLAUDIA Klaudia Jorica Proces1

KLAUDIA Kiaudia Jorica Proces2 Regula 0%
KLAUDIA Kiaudia Jorica Froces3 0%
KLAUDIA Kiauda Jofica Proces01 0%

Stan realizacji procesow

Z poziomu tych okien mozemy réwniez dokona¢ zmiany operatora zadania lub zakonczy¢
zadanie.

Zmiana operatora

Nalezy z okna stanu realizacji proceséow przy wybranym zadaniu klikngé PPM na jego
wykonawce, a nastepnie Zmier operatora zadania. W nowym oknie nalezy wybra¢ nowego
operatora i opcjonalnie komentarz, a nastepnie Zatwierd:z.

Zakonczenie zadania

Z okna realizacji procesow nalezy klikng¢ PPM na wybranym zadaniu, a nastepnie klikng¢
Zapisz i zakoricz zadanie. Otworzy nam sie okno, w ktérym podajemy informacje o czasie
wykonania, % wykonania oraz opcjonalnie komentarzu. Nastepnie klikamy Zapisz i procesuj(w
momencie catkowitego zakonczenia zadania) lub Zapisz bez procesowania(w momencie
ciggtej realizacji zadania).

Zakfadka zarzadzanie zadaniami
Okno zarzgdzania zadaniami jest dostepne po wybraniu z paska wyboru formularzy Zlecenia i
projekty->Zarzqdzanie zadaniami.

W oknie tym po prawej stronie znajduje sie lista z zadaniami przydzielonymi dla operatora. Po
wybraniu jednego z zadan i kliknieciu w pusty kwadrat obok niego, zadanie z jego szczegétami
wyswietli sie w oknie.

7] Wyéwietl szczegoly  [=] Folder danych Foldertechnicany v Zapisz i zakoncz zadanie Zmien operatora zadania
=] Rodzaj zadania Zecenie Etap Grupa Operator Data wprowadzenia Wykonane Do wykenania Grupa zadaft Status Postzp Numer Tyt
v v [ projekty
P0002/10/22 Test 1
Ziecenia Z0003/10/22  Proces Oczekui... 27.10.2022 0,000 3,000 Oczekujace 023 (0%)
P0003/10/22 Test2
Ziecenia Z0003/10/22  Proces Zamknigte KLAUDIA 27.10.2022 20,000 20,000 Zakoriczone [ Zecenia
Zlecenia 70003/10/22  Proces Zamkniete KLAUDIA 27.10.2022 30,000 30,000 Zakoriczone || zooo3r10/22 Zecenie 1
Zlecenia 70003/10/22  Proces Realizow... KLAUDIA 27.10.2022 0,000 20,000 Realizowane 0220 (0%) £ ooonffze fests
z0002/10/22 testl
Zlecenia Z0003/10/22  Proces Oczekuj... KLAUDIA 27.10.2022 0,000 30,000 Oczekujace 02 30 (0%)
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Zmiana operatora zadania
Aby dokonac¢ zmiany operatora zadania nalezy po wybraniu zadania klikng¢ przycisk Zmien

operatora zadania znajdujacy sie nad listg zadan lub po kliknieciu PPM na wybranym zadaniu
z Operacji wybraé Zmien operatora zadania.

Zmiana operatora X

Zmien wykonawce etapu
Wybierz operatora do ktdrego cheesz przepisad zadanie oraz wprowadz komentarz do operadji

Zatwierdz Anuluj

System poprosi nas o wyznaczenie nowego operatora oraz opcjonalnie podanie komentarza.
Nastepnie nalezy klikng¢ Zatwierd:z.

Zakonczenie zadania

Aby zakonczy¢ wybrane zadanie nalezy je wybra¢, a nastepnie z przyciskéw dostepnych nad
listg klikng¢ Zapisz i zakoricz zadanie lub po kliknieciu PPM na wybranym zadaniu z Operacje
wybraé Zapisz i zakoricz zadanie.

Zapisanie etapu realizacji - (m] x

Realizacja zadania Prace w zespole Dodatkowe operacje

Zlecenie: Z 00031022
Zadanie: Testl #1
Etap realizacji: Proces
Wykonawca: KLALDIA Data wykonania:
Czas wykonania: 01:00 ~ | Czas etapu: 00:00
Tlosc wykonana: 10,000 7 Wykonano 0 z 20
Komentarz:
Zapisz | procesuj Zapisz bez procesowania Anuluj

W oknie zapisywania etapu realizacji po uzupetnieniu czasu wykonania, ilosci wykonanej oraz
opcjonalnie podaniu komentarza, mozemy zakonczyé zadanie klikajgc Zapisz i procesuj lub
zapisa¢ etap prac wybierajgc Zapisz bez procesowania. Pasek okreslajgcy ilos¢ wykonang i
postepy zaktualizuje sie po zapisaniu wprowadzonych zmian.

W pozostatych zaktadkach mozemy uzupetni¢ zaznaczy¢ operatoréw wykonujgcych z nami
dane zadanie — praca w zespole oraz w dodatkowych operacjach utworzy¢ folder zlecenia,
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uzupetnié zuzycie materiatéw w formularzu rozchodu wewnetrznego oraz wydrukowaé caty
dokument, z zadaniami na osobnych stronach lub z realizowanymi zadaniami.

Personalizacja wyswietlanych danych

Aby spersonalizowac¢ to jakie informacje o zadaniach majg nam sie wyswietlaé¢ i w jakigj
kolejnosci, nalezy na pasku z nazwami kolumn klikng¢ PPM (w dowolnym miejscu). Pojawig

nam sie dostepne opcje:

Postep

Sortuj rosngco
Sortuj malejaco

Usun wszystkie sortowania

: Grupuj wedtug tej kelumny

Pokaz pole grupowania

Tytut

Zlecenie
testl
test3
dd
TEST2

[ i e R iy )

dd

Usu# te kelumng
= Wybér kolumn
+a+  Autodopasowanie
Autodopasowanie (wszystkie kolumny)
Y Krestorfiltra...
Pokaz panel wyszukiwania
Pokai wiersz automatycznego filtra
Eksportyj 3

Zapamietaj aktualny ukdad listy

Przywrd¢ eryginalny uklad listy
Personalizacja wyswietlanych danych

Aby doda¢ kolumny z informacjami o zleceniu nalezy z dostepnych opcji wybra¢ Wybdr
kolumn. Otworzy nam sie okno z dostepnymi kolumnami, ktére nie s3 widoczne w naszym
oknie. Dodajemy je klikajgc 2xLPM na wybranej nazwie lub przeciggajac jg w odpowiednie dla
nas miejsce w tabeli.

Data wprowadzenia -
Grupa

Grupa zadaniowa

Klient

Mumer wewnetrzny

Mumer zadania

Procedura nadrzedna

Prowadzacy

Prowadzacy realizacje

Termin realizadi

Dostosowywanie kolumn

Jezeli chcemy zapamieta¢ dany ukfad nalezy po kliknieciu PPM na pasku z nazwami kolumn
wybraé Zapamietaj aktualny uktad listy.

Grupowanie zadan

Po kliknieciu PPM na pasku z nazwami kolumn pojawi namsie lista opcji, z ktérej nalezy wybrac
Grupuj wedtug tej kolumny (jezeli kliknelismy na kolumnie, po ktdrej bedziemy chcieli
grupowac) lub Pokaz pole grupowania. Nad tabelg z informacjami o zadaniu pojawi nam sie
biaty pasek (pusty jezeli wybraliSmy Pokaz pole grupowania).

110
www.verlogic.pl



Platforma zarzadzania Printflow

Rodzaj zadania Zlecenie Etap Grupa Operator Data wprowadzenia
Zlecenia J 2 001/02/2022 Przygotowanie Zamknigte KLAUDIA 01.02.2022

Zlecenia J z001/02/2022 Produkowanie Zaminigte KLAUDIA 01.02.2022

Zlecenia ) z 001/02/2022 Kontrola jakosci Realizowane KLAUDIA 01.02.2022

Aby

Zlecenia J 2 001/02/2022 Proces Zaminiete KLAUDIA 01.02.2022

Zlecenia ¥ 7 001f02/2022 Proces Zamknigte: KLAUDIA 01.02.2022
Brak grupowania

dodaé¢ nowe grupowanie nalezy przeciggnac interesujgcg nas kolumne do paska. Jezeli

chcemy wiecej niz jedno grupowanie, mozemy przeciggac wiecej interesujgcych nas kolumn

oraz

Etap

modyfikowaé nadrzednos¢ grupowania przeciggajgc je wyzej lub nizej.

Zlecenie

Rodzaj zadania Grupa Operator Data wprowadzenia
Zlecenia Realizowane KLAUDIA 01.02.2022

Zlecenia Zamkniete KLAUDIA 01.02.2022

Dodane grupowanie zadarn

Aby usung¢ grupowanie nalezy klikng¢ PPM na danym grupowaniu i wybra¢ Usun grupowanie
po tej kolumnie lub przeciggngc je poza obszar grupowania.

Jezel

i chcemy zapamietac dany ukfad nalezy po kliknieciu PPM na pasku z nazwami kolumn

wybraé¢ Zapamietaj aktualny uktad listy.

Filtrowanie zadan
Wyswietlane zadania mozemy filtrowa¢ wykorzystujgc automatyczny filtr lub tworzac wiasny,
a takze wyszukujgc zadan poprzez panel wyszukiwania.

Filtr automatyczny

1. Po kliknieciu PPM na pasku z nazwami kolumn pojawi nam sie lista opcji, z ktorej

nalezy wybrac Pokaz wiersz automatycznego filtra.

2. Pod wierszem z nazwami kolumn pojawi nam sie dodatkowy biaty wiersz ze

3.

znaczkami filtracji pod kazdg nazwa.

Aby dodac¢ filtr wybieramy po ktérej wartosci chcemy filtrowac i klikamy na znaczku
pod nazwa tej kolumny, a nastepnie wybieramy jakich wartosci bedziemy szuka¢ z
dostepnej listy.
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Rodzaj zadania

=| lJest réwne

#  Nie jest réwne

Afc  Zawiera

A@s  Mie zawiera

a%e  Podobne do

a%c  Nie jest podobne
[ Rozpoczyna sic od
mefd  Korczy siena

Jest wigksze niz

>
2 Jest wieksze lub réwne
< Jest mnigjsze niz

<

Jest mnigjsze lub réwne

- Ac

Wybdr automatycznego filtra

4. Obok znaku filtra w pustej komdrce wpisujemy wartos$¢ jakiej szukamy, np. szukamy
po wartosci, ktéra jest réwna ,Zamkniete” :

Kreator filtra

1. Po kliknieciu PPM na pasku z nazwami kolumn pojawi nam sie lista opcji, z ktorej

idania

nalezy wybra¢ Kreator filtra.

Kreator filtra X
oraz @

Grupa

= Zamkniete

Zamknizte
Zamknizte
Zamknigte

Zamknigte

*- [Data wprowadzenia] Rozpoczyna sig od <wpisz wartost

Kreator filtra

(<]

Anuluj

Filtrowanie po zamknietych zadaniach

Zastosuj

2. W oknie tworzenia filtra w pierwszej linijce klikajgc na stowo Oraz mozemy zmienic

warunek na Lub, oraz nie, lub nie, a takze doda¢ kolejny warunek, grupowanie lub
wyczysci¢ wszystko.
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3. Aby ustali¢ warunek klikamy na Data wprowadzenia i wybieramy wedtug czego
bedziemy filtrowaé dane.

4. Klikamy na Rozpoczyna sie od i wybieramy sposéb filtrowania tresci.

5. A nastepnie w miejscu wpisz wartos¢ wpisujemy wartos¢ wyszukiwania.

Panel wyszukiwania
1. Po kliknieciu PPM na pasku z nazwami kolumn pojawi nam sie lista opcji, z ktérej
nalezy wybra¢ Pokaz panel wyszukiwania.
2. Nad tabelg z zadaniami pokaze nam sie pasek wyszukiwania.
3. Whpisujemy szukang wartosc¢ i klikamy znajdz.

Zaktadka zadania operatora

Okno z zadaniami operatora jest dostepne po wybraniu z paska wyboru formularzy Zlecenia
i projekty -> Zadania operatora. Z tego poziomu operator ma mozliwos¢ podejrzenia
wszystkich zadan do niego przydzielonych, a takie tych nieprzydzielonych jezeli ma takie
uprawnienia.

Pubk operatora

Zlecenia

Projekty

Zarzadzanie zadaniami

Obsel
Zaktadka zadania operatora

Zaznaczajac odpowiednie zadania operator moze rozpocza¢ ich realizacje oraz zatrzymaé
klikajgc przyciski dostepne w gornej czesci okna — Rozpocznij realizacje i Zatrzymaj realizacje,
a takze zapisaé i zakonczyé zadanie — Zapisz i zakoricz zadanie (otworzy nam sie okno ze
szczegbtami zapisania etapu realizacji).

Klikajgc PPM na jednym ze zlecen, operator ma dostepne wiecej operacji mozliwych do
wykonania.

Mowe zlecenie
Przegladaj zlecenia
testl
Otwérz zlecenie
Drukuj >
Folder zlecenia
Folder techniczny zlecenia
Historia realizacji
Lista atrybutéw zadania
Dodaj kementarz
Zapotrzebowanie materiztowe zlecenia
Zaméwienie materialéw

Realizacja zlecenia

Qperacje »

Wyéwietl 2adania wszystkich operatoréw

yéwiet] wszystkie grupy zadan
Kapiuj do schowka

Oznacz jako przeczytane
Oznacz jako nieprzeczytane

Odswiez liste
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Mamy tam dostepne takie operacje jak:

- Nowe zlecenie — utworzenie nowego zlecenia
- Przegladaj zlecenia — okno wyszukiwania zlecen
- Otworz zlecenie — podglad zlecenia na ktérym kliknieto PPM
- Drukuj - zlecenie lub zadania na osobnych stronach
- Folder zlecenia — otwarcie folderu zlecenia
- Folder techniczny zlecenia — otwarcie folderu technicznego zlecenia
- Historia realizacji — okno z historig realizacji zlecenia
- Lista atrybutéw zadania — otworzenie okna z listg atrybutéow zadania
- Dodaj komentarz — dodanie komentarza widocznego w historii realizacji zlecenia
- Zapotrzebowanie materiatowe zlecenia — dodanie zapotrzebowania materiatowego
zlecenia
- Zamowienie materiatdw — utworzenie nowego formularza zamowienia materiatow
- Realizacja zlecenia — otworzenie okna z realizacjg zlecenia, gdzie mozliwa jest jego
modyfikacja
- Operacje:
= Zapiszi zakonicz zadanie
= Rozpocznij realizacje zadania
= Zatrzymaj realizacje zadania
= Pobierz do realizacji
=  Zmien status zadania na realizowane
= Zmien status zadania na zakoriczone
= Zmien operatora zadania
=  Wstrzymaj i cofnij realizacje zadania
=  Zatrzymaj realizacje zlecenia
= Dodaj zapotrzebowanie materiatowe — po wybraniu tej operacji
mozliwe jest dodanie zapotrzebowania materiatowego zlecenia, a w
momencie jego zapisywania system zapyta nas czy chcemy zakonczyé
to zadanie
= Dodaj przyjecie na magazyn — po wybraniu tej operacji mozliwe jest
dodanie przyjecia na magazyn, a w momencie jego zapisywania system
zapyta nas czy chcemy zakonczy¢ to zadanie
= Dodaj rozchdd wewnetrzny — po wybraniu tej operacji mozliwe jest
dodanie rozchodu wewnetrznego, a w momencie jego zapisywania
system zapyta nas czy chcemy zakonczy¢ to zadanie
= Rozliczenie kosztéw zlecenia —otworzy nam sie okno z dokumentami
rozliczajgcymi dane zlecenie
- Wyswietl zadania wszystkich operatoréw —w oknie pojawig sie zadania wszystkich
operatorow
- Wyswietl wszystkie grupy zadan —zostang wyswietlone wszystkie grupy zadan
(nieprzydzielone, przydzielone, zlecen, projektow)
- Kopiuj do schowka — skopiowane zlecenie pojawi sie w zaktadce Schowek do wyboru
w module Zlecenia i projekty
- Oznacz jako przeczytane
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- Oznacz jako nieprzeczytane
- Odswiez liste

Wyszukiwanie zlecen

W systemie Printflow mozliwe jest wyszukiwanie zlecen zrealizowanych, realizowanych oraz
nowo dodanych, a takze wykonanie dla nich takich czynnosci, jak np. utworzenie dokumentu
sprzedazy. Okno wyszukiwania zlecen jest dostepne po wybraniu Zlecenia i projekty ->
Przeglqdaj zlecenia.

Przegladaj zlecenia - o x

Kod Zlecenia Kod Kienta Priorytet Data dodania Termin realizacj Status |

Kod kontrahenta: Standardowe
Nazwa kontrahenta:

Nmer dscenia: z001/02/2022 test Standardowe oL02.2022 020220221200 Resizowane

Syanatura:

Tytut zZlecenia:

7 001/03/2¢ e 07.03.2¢ 08.03.20 100 lizow:
. 07.12.2001 Z001/03/2022 test Standardowe 07.03.2022 03.03.2022 12:00 Realizowane

dos 07.03.2022

Z002/02/2022 test Standardowe 11.02.2022 25.02.2022 12:00 Nowe

Saukaj

Wybierz
Nowe Zecenie
Historia realizaci

Sprzedaz

Kopiuj do schowka
Zestawienie

przychoddw i kosztow

Tosé pozycii: 4

Zamkrij

Okno wyszukiwania zlecen

W lewym gornym rogu znajdujg sie kryteria po jakich mozemy wyszukiwac¢ interesujgcych nas
zlecen:

- Kod kontrahenta

- Nazwa kontrahenta
- Numer zlecenia

- Sygnatura

- Tytut zlecenia

- Daty dodania

W lewym dolnym rogu mamy Operacje, jakie mozemy wykona¢ na zleceniach:

- Wybierz — zaznaczenie interesujgcego nas zlecenia i klikniecie przycisku Wybierz
spowoduje otwarcie szczegdtdw zlecenia z mozliwoscig ich modyfikacji,

- Nowe zlecenie — opcja ta pozwala na utworzenie zupetnie nowego zlecenia,

- Historia realizacji — zaznaczenia jednego ze zlecen, a nastepnie klikniecie tej operacji
pozwoli nam na obejrzenie realizacji danego zlecenia, jakie operacje zostaty
wykonane, przez kogo i kiedy.

- Sprzedaz —operacja ta pozwala na obejrzenie dokumentéw sprzedazowych
dotgczonych do zlecenia lub jezeli takie nie istniejg utworzenie odpowiedniego
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dokumentu sprzedazy, proforma. Strzatka znajdujgca sie na przycisku tej operacji
umozliwia wykonanie takich czynnosci, jak:
=  Wystaw dokument zbiorczy
=  Woystaw osobne dokumenty
- Folder zlecenia — operacja pozwala na utworzenie folderu zlecenia
- Kopiuj do schowka
- Zestawienie przychoddéw i kosztéw — operacja ta umozliwi wyswietlenie zestawienia
zbiorczego szacunkowych przychodéw i kosztéw realizacji zadania.

Wyszukiwanie zlecen do sprzedazy
Okno wyszukiwania zleced do sprzedazy jest dostepne po wybraniu Zlecenia i projekty ->
Zlecenia do sprzedazy.

Przegladaj zlecenia - o X

Kod zecenia Kod Kienta Priorytet Data dodania Termin relizacj Status 1

Kod kontrahenta: 7 001/05/2022 test Standardowe 12.05.2022 13.05.2022 12:00 Nowe 1
Nazwa kontrahenta:

o sz 2 001/06/2022 test Standardowe 01.06.2022 02.06.2022 12:00 Realizowane

Sygnatura:

Tytut Zlecenia:

2 002/06/2C ’ 03.06.20 04.06.2C 0 ’
Dodane o 03202 2002/06/2022 test Standardowe 03.06.2022 04.06.2022 1:00 Realizowane

do: 09.06.2022

Tylko zlecenia z zakoriczona realizacia 7 003/06/2022 test Standardowe 09.06.2022 10.06.2022 12:00 Nowe 1

Sauka

Wybierz

Historia realizacj
Sprzedaz
Folder zlecenia

Kopiuj do schowka

Zestawienie
przychoddn | kosztdw
To$é pozycji: 4

Zamkrij

Okno wyszukiwania zlecen do sprzedazy

W lewym gérnym rogu znajdujg sie kryteria po jakich mozemy wyszukiwaé interesujgcych nas
zlecen:

- Kod kontrahenta

- Nazwa kontrahenta
- Numer zlecenia

- Sygnatura

- Tytut zlecenia

- Daty dodania

Mozemy tez zaznaczy¢ czy na lisScie majg sie tez pojawic zlecenia z zakoniczong realizacja.
W lewym dolnym rogu mamy Operacje, jakie mozemy wykona¢ na zleceniach:

- Woybierz — zaznaczenie interesujgcego nas zlecenia i klikniecie przycisku Wybierz
spowoduje otwarcie szczegdtéw zlecenia z mozliwoscig ich modyfikacji,
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Historia realizacji — zaznaczenia jednego ze zlecen, a nastepnie klikniecie tej operacji
pozwoli nam na obejrzenie realizacji danego zlecenia, jakie operacje zostaty
wykonane, przez kogo i kiedy.
Sprzedaz — operacja ta pozwala na obejrzenie dokumentéw sprzedazowych
dotgczonych do zlecenia lub jezeli takie nie istniejg utworzenie odpowiedniego
dokumentu sprzedazy, proforma. Strzatka znajdujgca sie na przycisku tej operacji
umozliwia wykonanie takich czynnosci, jak:

e Woystaw dokument zbiorczy

e Wystaw osobne dokumenty
Kopiuj do schowka
Zestawienie przychodow i kosztdw — operacja ta umozliwi wyswietlenie zestawienia
zbiorczego szacunkowych przychodéw i kosztéw realizacji zadania.

Zamowienie materiatow

Aby wykonaé¢ zamodwienie materiatéw dla wybranego zlecenia, w oknie jego edycji z zaktadki

Operacje wybieramy Operacje, a nastepnie Zamowienie materiatow. Otworzy nam sie okno
tworzenia zamdwienia materiatow.

Tormulsrr zamdwienia

Dane podstawoiee

Operacie

Haotat

4,
5.

Dane podstawowe

Okno dodawania zamdwienia materiatow

Uzupetniamy dane o dostawcy.

Dodajemy oczekiwang date dostawy.

Uzupetniamy pozycje zamdwienia wybierajgc z listy pozycji i uzupetniajgc pozostate
pola lub jezeli chcemy wykona¢ zamdwienie pozycji, ktérej nie ma na liscie,
uzupetniamy nazwe pozycji, a nastepnie pozostate pola.

W zaktadce zatgczniki mozemy doda¢ dokumenty przez przycisk Dodaj zatgcznik.
Klikamy zatwierdz, aby zamdwienie zostato dodane.

Zapotrzebowanie materiatowe zlecenia

Po wybraniu z menu Zlecenia i projekty, a nastepnie Lista zapotrzebowania materiatowego
zlecen otworzy nam sie okno, w ktérym mozemy wyszukaé interesujgce nas aktualne

zapotrzebowania materiatowe zlecen.

117
www.verlogic.pl



Platforma zarzadzania Printflow

Dodanie zapotrzebowania materiatowego dla zlecenia

Aby dodaé zapotrzebowanie materiatowe dla zlecenia, wybieramy w oknie jego edycji z
zaktadki Operacje oraz ponownie opcje Operacje, a nastepnie Zapotrzebowanie materiatowe
zlecenia.

Jezeli nie zostata dodana wczesniej zadna pozycja nalezy najpierw wybrac przycisk Modyfikuj
znajdujacy sie na dole okna, aby mdéc wprowadzaé zmiany. W przypadku niezdefiniowanej
wczesniej zadnej pozycji system umozliwia automatyczng edycje.

TamtrreSaommnes saatersbowe Aecrses 1] »

Zapotrzebowanie materiatowe zlecenia

W oknie podajemy pozycje zamdwienia wybierajgc kod pozycji z listy oraz uzupetniamy
pozostate pola, a w przypadku zamodwienia pozycji niezdefiniowanej na liscie, dodajemy
najpierw nazwe pozycji, a nastepnie pozostate pola (po dodaniu nazwy pozycji pojawi sie
zielony plusik, ktéry pozwala na dodanie nowej karty magazynowej dla dodanej pozycji).

W oknie zapotrzebowania materiatowego zlecenia mamy przyciski, dzieki ktérym mozemy
dokona¢ nowego zamowienia, rozchodu wewnetrznego, przyjecia na magazyn, zapytania
ofertowego oraz zablokowania listy (nie bedzie mozliwe po tym wykonanie pozostatych
operacji).

W zaktadce operacje magazynowe mozliwe jest obejrzenie wszystkich operacji magazynowych
dla danego zlecenia, kolejna — zafgczniki pozwala na dodanie zatgcznikéw i ich wersjonowanie,
a ostatnia na dodanie uwag i notatek dla zapotrzebowania.

Protokot przekazania towaru
Aby doda¢ protokdt przekazania towaru dla wybranego zlecenia, w oknie jego edycji z zaktadki
Operacje wybieramy Protokoty i wydruki, a nastepnie Protokodt przekazania towaru.
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Protokdl przekazania towaru - o x

Dane podstawowe Zalgczniki Komentarz
Dane podstawowe Odbiorca Operacje

Mumer dokumentu: PPT 0001/11/22 v.3 Kod kontrahenta: Verlo P~ Pobierz dane

Nazwa podmiotu: VERLOGIC SYSTEMY KOMPLITEROWE TOMASZ MAREK

o

Mumer zlecenia: Z 00011122
Aktualizuj ilose
Kod podmiotu: Podmiot testowy
Adres: 35-303 Rzeszdw
al. Niepodleghosd
Data wystawienia: 15.11.2022

Data transportu: 15.11.2022 - Tel. kontaktowy:

Opis pozydji Tlosé Tlosé wydana Tlos¢ zamdwiona J.m. Samochdd Kierowca Podpisal

1| Testt v

Wybierz... [

Protokdt

zdawczo-odbiorczy Odswiez Zamknij

Zatwierdz Drukwj

Okno definicji protokotu przekazania towaru
Otworzy nam sie okno tworzenia protokotu:

1. Uzupetniamy dane o odbiorcy.

2. Dodajemy date wystawienia dokumentu i transportu.

3. Uzupetniamy opis pozycji, a nastepnie pozostate pola (wybierajgc przycisk Pobierz
dane z zaktadki Operacje mozemy automatycznie uzupetnic¢ liste pozycji z wybranego
zlecenia, protokotu zamdwienia oraz z oferty — wszystkie lub wybrany rodzaj pozycji
w zaleznosci od utworzonych dokumentow dla zlecenia)

Mozemy uzupetnié pozycje o informacje oilosci, ilosci wydanej, ilo$ci zamdwione;j,
J.m., samochodzie, kierowcy, czy protokét zostat podpisany przez klienta.

4. Mamy mozliwos¢ dodania zatgcznikdw oraz komentarza wybierajgc pozostate
zakfadki na gorze okna.

5. Klikamy zatwierdz, aby protokét zostat dodany.

Po zmianach w dokumencie z ktérego pobieralismy informacje mozemy zaktualizowa¢ ilosci
pozycji wybierajgc przycisk Aktualizuj ilos¢ z zaktadki Operacje.

W oknie tym mozemy réwniez wydrukowaé protokét wybierajgc przycisk Drukuj (moze to by¢
dokument z przekazanymi pozycjami, wszystkimi pozycjami lub wszystkimi bez uzupetnionych
danych ilosciowych oraz transportowych) lub doda¢ protokét zdawczo-odbiorczy po kliknieciu
przycisku Protokot zdawczo-odbiorczy (jezeli zostata dodana wczesniej formatka druku).

Aby moéc wydrukowaé protokdt zdawczo-odbiorczy nalezy najpierw wybracé z listy pozycji
przekazania towaru, ktére pozycje majg sie tam pojawic.

Usuniecie protokotu przekazania towaru
Usuniecie protokotu przekazania towaru jest mozliwe tylko dla operatoréw posiadajgcych
odpowiednie uprawnienia.

1. Aby usungc¢ dodane protokoty przekazania towaru nalezy w oknie edycji zlecenia
przejs¢ do zaktadki operacje i wybrac Protokoty i wydruki -> Przeglqdaj protokoty
przekazania towardw.
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2. Zaznaczamy wybrane protokoty.
3. Klikamy przycisk Usun zaznaczone.

Szukaj

Operacje

Usun zaznaczone
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Projekty i zarzadzanie projektami

Zapomocg projektéw przedsiebiorstwo realizuje pomyst na zgtoszenia kontrahentéw. Projekt
zawiera opis wykonania, moze by¢ zbiorem zadan w ktérych uzytkownicy definiujg parametry
produkcji oraz sposéb ich realizacji. Kazdy projekt mozna bezposrednio przeksztatci¢c w
zlecenie.

Sposob realizacji projektow
Realizacja projektéw przebiega na podobnej zasadzie do realizacji zlecen.

System umozliwia definiowanie oraz realizacje zadan w taki sposéb, aby zapewnié
dwustopniowy podziat wprowadzania danych projektu oraz kontroli realizacji. Dane zlecenia
moga by¢ wprowadzane przez osoby wprowadzajgce projekt jak i przez osoby zarzadzajace
procesem realizacji projektu.

Kazdy projekt jest realizowany wedtug ponizszego schematu:

Dodanie nowego

projektu
Pobranie
projektu do

realizacji

—

Przygotowanie
drzewka
procesow

—

Wykonywanie
zadan przez
operatorow

—

Zakonczenie
projektu

Realizacja projektu

Projekt jest wprowadzany przez operatora posiadajgcego odpowiednie uprawnienia.
Formularz projektu zapewnia szeroki wachlarz pdl informacyjnych za pomocg ktérych
uzytkownicy moga wprowadza¢ informacje dotyczace sposobu realizacji oraz szczegétowe
informacje o przebiegu procesu produkcji czy cenie jego realizacji.

Oczywiscie wszystkie niezbedne dane nie muszg by¢ wprowadzone od razu. Do tego, aby
zapisac projekt, wystarczy podanie jego tytutu oraz (zalezy od parametréw konfiguracyjnych
systemu) kod/nazwe kontrahenta.
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Wprowadzony projekt jest nastepnie pobierany do realizacji przez osobe posiadajgca
uprawnienia do prowadzenia/definiowania proceséw realizacji. Do obowigzkéw tej osoby
nalezy zdefiniowanie zadan, wybranie odpowiednich szablonéw produkcji oraz
wprowadzenie atrybutéw produkcji (jezeli wczesniej nie wykonata tego osoba
wprowadzajgca zlecenie).

Po zapisaniu projektu operatorzy moga zleci¢ rozpoczecie jego realizacji. W tym celu nalezy
nacisng¢ przycisk Realizacja projektu w oknie z danymi projektu lub zaznaczy¢ wybrany
projekt i nacisngé przycisk Realizacja projektu.

Po wybraniu opcji, wyswietlone zostanie okno przedstawiajgce proces realizacji projektu, w
ktérym operator moze zdefiniowa¢ kto ma wykona¢ poszczegdlne procesy produkcyjne.
System pozwala na przypisanie kilku operatoréw do jednego procesu. Po zdefiniowaniu
proceséw oraz operatorow ktérzy beda je realizowac nalezy nacisng¢ przycisk Zapisz — projekt
zostanie przekazany do realizacji.

Lista zadan operatordw ktérzy zostali przydzieleni do realizacji wybranego projektu zostanie
rozszerzona o procesy, jakie zostaty im przypisane, pogrupowana wzgledem statusu realizaciji.

Sposob realizacji projektow:

1. Wprowadzenie projektu do systemu — osoba posiadajgca odpowiednie uprawnienia
wprowadza projekt do systemu. Na tym etapie nie jest wymagane uzupetnienie danych
dotyczacych zadan.

2. Pobranie projektu do produkcji — kierownik produkcji pobiera projekt do realizacji. Moze
tego dokona¢ za pomoca opcji Pobranie znajdujgcej sie w oknie projektu w zaktadce
operacje, a takze na liscie projektow wybierajgc PPM na projekcie i wybraniu Realizacja
projektu lub Operacje -> Pobierz do realizacji.

Projekt nr P 0001/10/22 = a

X

Operacje B

Projekt Dane podstawowe

Podglad projektu Kod projektu: P 0001/10/22 Priorytet: Standardowe T eobranie

sloesadp

Tytut projektu: Projekt1
Opis techniczny Realizacja

Kod kontrahenta: | Verlo o~
Sprzedaz

Zadania Nazwa kontrahenta:  VERLOGIC SYSTEMY KOMPUTEROWE TOMASZ MAREK

Kaszty realizaci
Operacje
Kod odbiorcy: perad
Powiazane Zzcenia
Kod podmiotu: Podmiot testowy
Zatgczniki Opis projektu:

Szczegdty projektu Folder projektu

K do schowk
Historia operadii opiuj do schowka

. Grupa zadaniowa: Grupa zadaniowa 1 = | Nrwewn.:
Notatki

3. Definiowanie zadan — prowadzacy realizacje, zapoznajgc sie z opisem projektu oraz
dotgczonymi zatgcznikami, definiuje zadania oraz wprowadza wartosci do wybranych
atrybutow produkcji. Jezeli do realizacji zadania wybrany zostat szablon, atrybuty jak i
procesy, sg dodane automatycznie. Po wprowadzeniu wartosci atrybutéw, system, na
podstawie zdefiniowanych regut, oblicza czas, koszt, cene oraz zuzycie materiatéw dla
kazdego procesu.
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4. Przypisanie proceséw uzytkownikom — kierownik produkcji przypisuje realizacje
poszczegodlnych procesow uzytkownikom. Moze tego dokonaé za pomocg opcji Realizacja
znajdujacej sie w oknie projektu w zaktadce Operacje -> Realizacja lub za pomocg opcji
Realizacja projektu znajdujgcej sie w menu kontekstowym w module projektéw. Kazdy
proces produkcji moze byé przypisany wielu uzytkownikom. Jezeli zadanie zostato
wprowadzone z wykorzystaniem szablonu, uzytkownicy tam zdefiniowani zostang
automatycznie przeniesieni na liste procesow. Kazdy uzytkownik moze wykonywa¢ wiele
procesdow produkcji danego projektu/zadania. Jezeli proces nie zostanie przypisany
zadnemu uzytkownikowi, bedzie widoczny w grupie zadan Nieprzydzielone, za$
uzytkownicy sami bedg musieli go sobie pobra¢ do produkcji. W oknie realizacji okreslane
sg réwniez inne parametry, jak ilos¢ elementéw do wykonania — jezeli wartos$¢ ta zostanie
podana, na poszczegodlnych etapach pracy bedzie mozna podawac ilos¢ juz wykonang,
zamiast % wykonane] pracy.

Zakres prac nad projektem P 0001/10/22 - o X

Nrprojektu: P 0001/10/22 Tytut: Projekt1

Data odbioru:  01.05.2023

||Q| Zadanie &= Procedura [l Requia [l Komentarz

Dodsj szablon: -

Nazwa Opisresizagi  Grupa /nazwa zadania Wykonawca / reguta Datarealiz.. Statusrealizagi  Toéwykonana  Dod¢ dowykon.. Czas realizadi Kolejnosé realizac

v [1] Realizacia 00:00 Dowolna
v g Procedura 00:00 Dowolna

Proces Test1 06.12.2022  Oczekujace 0,20 0,00 | 00:00 Zgodnie z listg proces:
~ [0 zadanie #1 Nowe zadanie 00:00 Dowolna
v g Procedura 00:00 Dowolna
Proces Testl JONCA Kiaudia Oczekujace 120,00 1330,00 | 00:00 Dowolna
v Proces Test1 #prowadzacy realizace Oczelajace 120,00 20,00 | 00:00 Dowolna

[ Testowy komentarz 00:00 Zgodrie z stz proces:

v Proces Testi Oczekujace 33,00 110,00 - | 00:00 Zgodnie 7 lista proces:

v Proces Testl Oczekujace 0,00 0,00 | 00:00 Zgodnie z ists proces:

] Komentarz 00:00 Zgodnie z lists proces: ¥

ZatwierdZ Oblicz daty realizacji Usur wykonawedw Odswiez Zamknij

5. Realizacja zadan — uzytkownicy realizujg przypisane zadania wyswietlone w oknie z
zadaniami operatora po wyborze z menu bocznego modutu Zadania operatora lub w
module Zarzgdzanie zadaniami, gdzie jest widoczny podglad wszystkich projektow i
zadan. Po ich zakoriczeniu nalezy z menu kontekstowego wybraé opcje Zakoricz realizacje
projektu, a nastepnie wpisa¢ czas poswiecony na jego realizacje (w formacie hh:mm, np.
0:30 —oznacza 30 minut, 30:15 —30 godzin i 15 minut), % wykonania swiadczacy o stopniu
jego wykonania lub ilosci wykonanej oraz ewentualnie komentarz do realizacji (czas
wykonania zadania moze by¢ potem zmieniony jezeli uzytkownik posiada odpowiednie
uprawnienia). Aby zakonczy¢ zadanie operator powinien wybraé opcje Zapisz i procesuj,
a gdy zadanie nie jest w petni gotowe do oddania, nalezy nacisng¢ przycisk Zapisz bez
procesowania, co pozwoli na kontynuowanie zadania oraz zapisanie uzupetnionych
danych. Gdy uzytkownik w swoich preferencjach zaznaczyt automatyczne generowanie
wydruku po zakoniczeniu realizacji zadania, na ekranie pojawi sie podglad jego wydruku.
Dla projektow i zlecen w trakcie realizacji istnieje mozliwos¢ rozpoczecia zadania od
poczatku po kliknieciu PPM na wybranym zadaniu i z operacji wybraé opcje Wstrzymaj i
cofnij realizacje zadania, a nastepnie ponownie Rozpocznij realizacje zadania.
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Zapisanie etapu realizacji - m] X

Realizacja zadania Dodatkowe operacje

Projekt: P 0001/11/22
Zadanie: PROJEKT TEST #1
Etap realizadji: OFERTA
Wykonawca: KLAUDIA Data wykonania:
Czas wykonania: 01:00 - | Czas etapu: 00:00
%% wykonania: 00 7
Komentarz:
Zapisz | procesuj Zapisz bez procesowania Anuluj

Zapisanie etapu realizacji

6. Zakonczenie prac, kontrola jakosci oraz zakonczenie projektu — kierownik produkcji
sprawdza jako$¢ wykonania projektu. Jezeli zostato wykonane poprawnie, nalezy je
zamkna¢. W przeciwnym przypadku, produkcje mozna ponowi¢, mozna wygenerowac
reklamacje lub anulowa¢ projekt.

Komentarz do wykonywanej operagji - m] x
Dane podstawowe
Projekt: P 0001/11/22
Operadja: Zakonczenie realizagi
Wykonawca: KLALDIA Data wykonania:
Komentarz: |
Zatwierdz Folder projektu Anuluj

Komentarz do zakoriczenia prac nad projektem
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Dodanie nowego projektu
Dodanie nowego projektu jest mozliwe poprzez menu gitéwne Zlecenia i projekty->Nowy
projekt lub w menu szybkiego dostepu przez przycisk Nowy projekt.

x

Nowy projekt — [m]

Projekt Dane podstawowe

Podglad projektu Kod projektu: Priorytet: Standardowe

albeladp

Tytul projektu:
Opis techniczny viutprel

Kod kontrahenta:
Zadania Nazwa kontrahenta:

Koszty realizaci

Kod odbiorcy:
Powiazane zlecenia
Kod podmiotu: Podmiot testowy Jo i

Zatgezniki Opis projektu:
Szczegdty projekiu
Histaria operadi

Grupa zadaniowa: Grupa zadaniowa 1 = | Nr wewn.:
Notatki

Sygnatura Klienta:

Stowa kuczowe:

Realizacia

Termin realizacji: ~ | Termin oczekiwany:
Tel. kontaktowy: Powiadom zleceniodawce o zakoriczeniu realizaci

Adresy e-mail:

Zatwierdz? Odéwiez Zamknij

Okno definiowania nowego projektu

Pola wymagane:

Tytut projektu

Kod kontrahenta (lub nazwa jezeli kontrahent nie dodany do bazy kontrahentéw
systemu)

Priorytet (domyslnie Standardowe)

Kod podmiotu (domyslInie: podstawowy podmiot systemu; mozliwy do zmiany
jedynie przy dodawaniu zlecenia)

Termin realizacji

opcjonalne (mozliwe do uzupetnienia w pdzniejszym czasie):

Opis zlecenia

Grupa zadaniowa (mozliwe do zdefiniowania w Ustawienia->Stowniki->Grupy
zadaniowe zlecen)

Tryb realizacji (mozliwe do zdefiniowania w Ustawienia->Stowniki->Tryby realizacji
zlecenia)

Sygnatura klienta - kod zlecenia w systemie kontrahenta.

Nr wewnetrzny

Numer techniczny - numer kodu kreskowego przypisany do zlecenia

Odbidér —sposéb odbioru wykonanego zlecenia

Tel. Kontaktowy

Adresy e-mail

Odebrane w dniu — pole mozliwe do wypetnienia po wykonaniu zlecenia

www.verlogic.pl
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- Przez — osoba przez ktdrg zlecenie zostato odebrane

Dodatkowo mamy zaktadki:
a. Podglad projektu — miejsce na dotgczenie projektu
Opis techniczny
Zadania
Koszty realizacji
Powigzane zlecenia
Zafaczniki
Szczegdty projektu
Notatki

Definiowanie zadan w projekcie

S®m 0 o0 T

Definiowanie zadan w projekcie jest takie sam jak w zleceniu, opisane w podrozdziale
Definiowanie zadan w zleceniu (tam zostato to opisane doktadniej).

W zaktadce Zadania w wybranym zleceniu mozemy zdefiniowaé zadania do wykonania. Mogag
to by¢ zadania utworzone na podstawie istniejgcego szablonu lub utworzenie pustego
zadania.

e Aby dodac¢ zadanie z istniejgcego szablonu zadania wybieramy przycisk znajdujacy sie
w prawym gornym rogu Dodaj zadanie z procesowe lub Dodaj zadanie opisowe i
wybieramy jeden z szablondéw, a nastepnie uzupetniamy pola.

e Klikajac przycisk Dodaj puste zadanie bedziemy mogli zdefiniowa¢ wtasne atrybuty
zadania klikajgc na dole przycisk Dodaj nowy atrybut.

Nastepnie uzupetniamy nazwe atrybutu i jego wartos¢ klikajac na odpowiednie
miejsca.

Nazwe zadania zmienimy klikajgc nad atrybutami w miejscu gdzie znajduje sie nazwa i
definiujemy wiasng. Zmienia sie ona automatycznie po usunieciu lub dodaniu jednej litery.

Po dodaniu zadania mozemy je powieli¢ klikajgc przycisk Powiel zadanie, a takze na liscie
zadan po lewej stronie klikajgc na jednym z nich i przeciggnieciu go, mozemy dowolnie
zmieniac kolejnos¢ zadan.

MNowy projekt - [m]

x

Bt Wyszukaj zadania:
s Dodaj zadanie procesowe = | | Dodaj zadanie opisowe = Dodaj puste zadanie

Podglad projektu

albesadp

Atrybuty zadania

Opis techniczny Produkcja 1
Produ
Zadania =2

in

Koszty realizaci Nowe zadanie Togé 2223

Cena 0,00
Powigzane zlecenia
Kolor
Zalgczniki
Szrzegdty projektu .
wartos¢ o

Historia operadji

Zmiana kolejnosci zadan w projekcie
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Zadanie moze zosta¢ réowniez ukryte po kliknieciu PPM na jego nazwie na liscie zadan w
zleceniu i wybraniu opcji Ukryj biezgce zadanie. Odkrycie zadania nastepuje po wybraniu
Przywrdé biezqce zadanie.

Dodanie powigzanych dokumentéw
Aby powigza¢ dokument, z zaktadki Operacje wybieramy przycisk Operacje i wybieramy jedng
z opcji dokumentéw:

e Oferta

e Umowa
e Projekt biznesowy

Dodanie dokumentéw sprzedazy jest dostepne po wybraniu z zaktadki Operacje przycisku
Sprzedaz. Otworzy nam sie okno, w ktérym mozemy wybrac czy:

e utworzy¢ dokument sprzedazy — otworzy nam sie okno tworzenia nowego
dokumentu sprzedazy, w ktérym nalezy uzupetni¢ wymagane pola i zatwierdzi¢ je.
Projekt automatycznie pojawi sie na liscie w zaktadce Rozliczane dokumenty w
formularzu sprzedazy.

e utworzy¢ nowy dokument proforma - otworzy nam sie okno tworzenia nowego
dokumentu proforma, w ktérym nalezy uzupetni¢ wymagane pola i zatwierdzic je.
Projekt automatycznie pojawi sie na liscie w zaktadce Rozliczane dokumenty w
formularzu proforma.

e dotaczyc¢ do istniejgcego dokumentu — otworzy nam sie okno z listg dokumentéw
sprzedazy, z ktérej mozemy wybrac jeden z dokumentéw. Po jego wybraniu otworzy
nam sie okno jego edycji, a nasz projekt automatycznie pojawi sie na liscie
rozliczanych dokumentéw. Dokument sprzedazy nalezy zatwierdzi¢ przed
zamknieciem okna edycji.

Aby usung¢ powigzany dokument nalezy go zaznaczy¢ i wybrac przycisk Delete z klawiatury.

Wyszukiwanie projektéow

W systemie Printflow mozliwe jest wyszukiwanie projektow zrealizowanych, realizowanych
oraz nowo dodanych. Okno wyszukiwania projektéw jest dostepne po wybraniu Zlecenia i
projekty -> Przeglqdaj projekty.

Przegladaj projekty = o X

Kod projekiu Kod Kienta Priorytet Data dodania Termin realizacji Status 1
P 001/05/2022 test Standardowe 10.05.2022 11.05.2022 12:00 MNowe

Kod kontrahents: ||

Nazwa kontrahenta:
P 002/03/2022 test Standardowe 10.03.2022 11.03.2022 12:00 Realizowane

Numer projektu:

Sygnatura:

Tytut projektu:

Dodane od: 11.02.2022

do: 12.05.2022

Szuka

Okno wyszukiwania projektow
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W lewym gérnym rogu znajdujg sie kryteria po jakich mozemy wyszukiwaé interesujgcych nas
projektéw:

- Kod kontrahenta

- Nazwa kontrahenta
- Numer projektu

- Sygnatura

- Tytut projektu

- Daty dodania

W lewym dolnym rogu mamy Operacje, jakie mozemy wykona¢ na projektach:

- Whybierz — zaznaczenie interesujgcego nas projektu i klikniecie przycisku Wybierz
spowoduje otwarcie jego szczegdtow z mozliwoscig ich modyfikacji,

- Nowy projekt —opcja ta pozwala na utworzenie zupetnie nowego projektu,

- Historia realizacji — zaznaczenia jednego z projektéw, a nastepnie klikniecie tej
operacji pozwoli nam na obejrzenie realizacji danego projektu, jakie operacje zostaty
wykonane, przez kogo i kiedy.

- Kopiuj do schowka

Anulowanie i wstrzymanie projektéw

W trakcie realizacji projektdw czesto nastepuje ich anulowanie lub wstrzymanie. Operacje te
sg mozliwe dla operatora znajdujgcego sie w module projekty wybranym z pasku wyboru
formularzy.

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wybranym projekcie wyswietla nam sie opcje
dostepne dla niego. Po najechaniu na opcje Operacje wyswietli nam sie lista operacji na ktérej
znajdujg sie m. in. Zatrzymaj realizacje oraz Anuluj projekt.

Nowy projekt

Przegladaj projekty

Otwérz projekt

Folder projekiu

Historia realizacji

Dodaj komentarz

Realizacja projektu

Operacje » Pobierz do realizacji
WySwiet] wszystkie projekty Zmien prowadzacego projekt

wics liste Zmier prowadzacego realizacje

Zamknij projekt
Zakonicz realizacje projektu
Rozpocznij realizacje od poczatku
Wanéw realizacje wybranych zadar
Zatrzymaj realizacje

Anuluj projekt
Powiel projekt

Anulowanie projektu
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Dodatkowe dokumenty zlecen i projektow

Zamowienia usfugi

Po wybraniu z menu Zlecenia i projekty opcji Przeglqgdaj zamdwienia ustug otworzy nam sie

okno z listg zamowien ustug, w ktérym po wybraniu kryteridw wyszukiwania mozemy znalezé

interesujgce nas formularze.

Dodanie zamdwienia ustugi

Aby doda¢ nowe zamowienie ustugi nalezy w oknie edycji zlecenia lub projektu z operaciji
wybra¢ Operacje -> Zamdwienie ustugi lub z okna wyszukiwania zamdwienia ustugi

wybraniu przycisku Dodaj nowy.

Dokument zaméwienia ustugi

Prormsmrms DOKUMENT ZAMOWIENIA USEUGT
Roziczane dokumenty || Numer dolumentu:
Kodwystawey: | verloge
Notatki
Data wystawienia: | 03.06.2022

Termin realizaci: 03.06.2022

Komentarz:

Pozycje

Opis

Rozliczenie

Waluta: PLN

Zatwierd Drukuj wysly

W oknie, ktoére sie otworzy nalezy:

Odéwiez

Odbiorca
Kod podmiotu:

£ || | Nazwa podmiotu:

Numer NIP:

Adres:

Cena netto Tlos¢

Zamowienie ustugi

1.
2. Uzupetni¢ dane odbiorcy.
3. Dodac¢ pozycje zamédwienia.
4. Sprawdzi¢ walute rozliczenia.
5.
dokument (Zlecenie lub projekt).
6. Klikna¢ przycisk Zatwierdz.

Wartos¢ netto

Vat (%)

Wybierz...

Wiartos¢ netto:

Wiartogé VAT:

‘Wartos¢ brutto:

Uzupetni¢ dane wystawcy oraz date wystawienia i termin realizacji.

- o X

Operacje
Powiel dokument

Dokument koszt.

Wiartos¢ brutto

Zamkni

W zaktadce Rozliczane dokumenty dotaczy¢ dokumenty poprzez przycisk Dofgcz

Aby wydrukowa¢ formularz nalezy w oknie edycji lub tworzenia nowego zamdwienia

zatwierdzeniu klikng¢ przycisk Drukuj.
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Potwierdzenie realizacji zamowienia

Wybierajgc z menu Zlecenia i projekty opcji Przeglqgdaj potwierdzenia realizacji zamdwien
bedziemy mogli zobaczy¢ liste potwierdzen, a takze wyszukaé te interesujgce nas po numerze
potwierdzenia, numerze zlecenia, kodzie kontrahenta, nazwie kontrahenta oraz datach
wystawienia.

Dodanie potwierdzenia realizacji zamoéwienia

1. Aby doda¢ potwierdzenie nalezy z listy dostepnych zlecen wybra¢ to dla ktérego
bedziemy chcieli je wygenerowac i otworzy¢ jego edycje.

2. Klikajac na zaktadke Operacje wybrac opcje Protokoty i wydruki -> Potwierdzenie
zamoaowienia.

Potwierdzenie realizacji zamowienia

Dane podstawowe Odbiorca Operacie

Numer dokumentu: Kod kentrahenta: test £~ Pobierz ze Zecenia

Numer zlecenia: Z002/02/2022 £ | | Nazwa podmiotu: test

Kod podmiotu: Verlogic

Data sprzedazy: 03.06.2022 LAmrhles

Data wystawienia: | 03.06.2022 .|| | Adres: gg

Komentarz:

Sprzedas

Opis pozydji Cena netta Rabat (%)  Cena zrabatem Tlosc Jom. Wartoéé netto Vat (%) Wartosé brutto Dodatkawy ko

Wybierz. .. Wybierz

0,00 0,00

Zatwierds Drukui Odéwiez Zamhrij

Potwierdzenie realizacji zamdwienia

3. Uzupetni¢ w nowym oknie dane o podmiocie, daty sprzedazy, wystawienia.

4. Uzupetni¢ dane o odbiorcy.

5. Dodac¢ pozycje do listy i uzupetni¢ informacje o nich (klikajgc przycisk Pobierz ze
zlecenia znajdujgcy sie w zaktadce Operacje mozna pobrac pozycje dodane dla
wybranego zlecenia).

6. Klikng¢ przycisk Zatwierdz.

Generowanie dokumentu sprzedazy/proforma z poziomu potwierdzenia realizacji zlecenia

Po uzupetnieniu informacji i zatwierdzeniu potwierdzenia realizacji zamdwienia mozemy po
wybraniu z zaktadki Operacje i przycisku Sprzedaz utworzyé nowy dokument sprzedazy lub
proforma, w ktérym podane informacje zostang automatycznie uzupetnione oraz informacja
o rozliczanym dokumencie pojawi sie w odpowiedniej zaktadce.

130
www.verlogic.pl



Platforma zarzadzania Printflow

Ustalanie priorytetu realizacji zlecenia i projektu
Aby ustalié priorytet w realizacji wybieramy z menu Zlecenia i projekty jedng z interesujgcych

nas opcji:

- Ustalenie priorytetu realizacji zlecen
- Ustalenie priorytetu realizacji projektow
- Ustalenie priorytetu realizacji zadan

Otworzy nam sie okno:

Kodejnosd realizachi dlecen

Nusner Hecenia T Tyad Prioeytet Status Hecenia Kiod kanitrahents

Ustalanie priorytetu zlecen

W tym oknie dla poszczegdlnych typéw podajemy kod kontrahenta, status zlecenia, priorytet
i tytut priorytetu (dla priorytetu zadan bedzie réwniez pole wykonywany proces), a nastepnie
zapisujemy zmiany przyciskiem Zatwierdz.

Przekierowanie zadan operatora

W momencie niedyspozycji operatora moze zostaé ustawione automatyczne
przekierowywanie zadan.

Nalezy z menu Zlecenia i projekty wybra¢ Przekierowywanie zadan.

Otworzy nam sie okno, w ktérym wybieramy zastepowanego operatora, nowego operatora
oraz daty niedyspozycji, a nastepnie klikamy przycisk Zatwierdz.

Przekierowanie wykonania — (m] X

Zastepowany operator MNowy operator od Do

1 KLAUDIA TEST

2 TEST

Zatwierd: Odswiez Zamknij

Okno przekierowywania zadari
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Kalkulacja
System umozliwia utworzenie kalkulacji realizacji proceséw, a takze pdzniejsze przeksztatcenie
jej w oferte, zlecenie lub projekt.

Dodanie nowej kalkulacji
1. Aby doda¢ nowa kalkulacje nalezy wybra¢ z menu gtéwnego Zlecenia i projekty ->

Nowa kalkulacja.
2. Na ekranie pojawi sie nam okno dodawania nowej kalkulacji. Aby méc zatwierdzié

nowg kalkulacje wystarczy uzupetnié jej tytut oraz podaé kod podmiotu.

x

Nowa kalkulacja - o

szezeqoly kalulaci Dane podstawowe

Kalkul
—— Kod kalkulacji:

alelado

Reslizacia Tytuk:

Kod kontrahenta:
Koszty

Nazwa kontrahenta:
Materiaty

Wycena Kod podmiotu: Verlogic 2~

Zatgczniki Szczegdty

Motatk Opis kalkulagi:

Informacje dodatkowe:

Data obowigzywania: 10.03.2022

Data wprowadzenia: 10.03.2022 Przez: KLAUDIA

Zatwierd# Odswie? Zamknij

Nowa kalkulacja

3. W oknie tworzenia nowej kalkulacji mamy takze inne pola do uzupetnienia:
- Kod kontrahenta
- Nazwa kontrahenta
- Opis kalkulacji
- Informacje dodatkowe
- Data obowigzywania

Mamy réwniez zaktadki:

a. Kalkulacje —miejsce na dodanie zadan z szablonu lub pustych i okreslenie
wartosci poszczegolnych atrybutéw

b. Realizacja —utworzenie drzewka procesow, a takze uzupetnienie czaséw realizacji,
kosztéw i cen

c. Koszty —miejsce na okreslenie kosztéw i ceny dla poszczegdlnych zadan

d. Materiaty —dodanie informacji o materiatach wykorzystywanych w
poszczegdlnych procesach uzupetnionych w zaktadce realizacja
Wycena — okreslenie wartosci netto, rabatu oraz stawki vat dla oferty

f. Zatgczniki —miejsce na dodanie zatgcznikow
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g. Notatki —mozliwos¢ dodania notatek
4. Aby zapisac oferte klikamy przycisk Zatwierdz.

Operacje dostepne dla kalkulacji
W oknie edycji kalkulacji po prawej stronie znajduje sie zaktadka operacje, w ktérej dostepne
sg czynnosci jakie mozna wykona¢ na utworzonych kalkulacjach.

Przeksztat¢ w oferte

Operacja ta pozwala na przeksztatcenie kalkulacji w oferte. Wybranie tej operacji spowoduje
otwarcie okna tworzenia nowej oferty, ktéra bedzie zawiera¢ informacje zatwierdzone dla
kalkulacji.

Przeksztaté w zlecenie

Wybranie tej operacji spowoduje otwarcie okna dodawania nowego zlecenia, w ktdérym
informacje dot. zadan i kalkulacji zostang przeniesione z zapisanej kalkulacji.

Przeksztat¢ w projekt

Wybranie tej operacji spowoduje otwarcie okna dodawania nowego projektu, w ktérym
informacje dot. zadan i kalkulacji zostang przeniesione z zapisanej kalkulacji.

Oblicz daty realizacji
Operacja ta otwiera okno analizy czasu realizacji zadania.

W oknie tym po okresleniu doktadnej daty rozpoczecia i terminu realizacji zlecenia, mozemy
dokona¢ analizy czasu realizacji wybierajgc jeden z przyciskdw znajdujgcych sie w dolnej czesci
okna:

e Analiza dla daty rozpoczecia — automatyczne obliczenie daty zakoriczenia

e Analiza dla daty odbioru — automatyczne obliczenie daty rozpoczecia potrzebnej do
zakonczenia zlecenia w wybranej dacie

e Analiza dla innej daty —w nowo otwartym oknie system wymaga podanie daty i
godziny realizacji, dla ktorej chcemy przeprowadzi¢ analize, a nastepnie wybranie czy
ma to by¢ analiza dla rozpoczecia od tej daty lub zakoriczenia.

W zaktadce analiza czasu realizacji mozemy zobaczyé szczegdty dotyczace wybranej analizy.

Poprzez przycisk Organizacja pracy mozemy takze zobaczy¢ jakie ustawienia zostaty wybrane
dla podmiotu dotyczace organizacji pracy, a takze mozliwos¢ ich zmiany(szczegdty zostaty
opisane w zaktadce Organizacja pracy podmiotu).
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Rozliczenia i ptatnosci

Faktury i inne dokumenty ksiegowe sg widoczne w zestawieniu po rozwinieciu w pasku po
lewej stronie, zaktadki Rozliczenia i ptatnosci. Zaktadka jest podzielona na nastepujace
zestawienia:

1. Dokumenty sprzedazy:
e Sprzedaz (faktury sprzedazowe, paragony, korekty)
e Zaliczki
e Proforma
e Schowek
2. Dokumenty zakupu / kosztowe
o Zakupy i koszty
e Zaliczki
e Proforma
3. Rozliczenia
e Zkontrahentami
e Wewnetrzne
e Miedzykasowe
e Schowek
Zakres widocznych w formularzu dokumentéw moze byé zmieniony na podstawie filtra
znajdujgcego sie w gornej czesci paska wyboru zestawien. Mozemy dowolnie modyfikowac

wyswietlane zakresy. Oznaczenie ‘V’ z lewej strony numeru dokumentu oznacza, ze zostat on
rozliczony/zamkniety. Na czerwono podswietlone sg dokumenty z opdznieniami ptatnosci.

Wystawienie faktury
1. Zmenu Rozliczenia i ptatnosci wybierz Nowy dokument sprzedazy- faktura

2. Woyswietlony zostanie formularz dokumentu sprzedazy. Pola zaznaczone na czerwono
nalezy sprawdzi¢ i wypetni¢ poprawnymi danymi wystawianego dokumentu. UWAGA:
pola Kod wystawcy, Data wystawienia, Data sprzedazy oraz Forma rozliczenia moga
by¢ zmieniane wyfacznie przed zapisaniem dokumentu. Po zapisaniu pola te

pozostang nieaktywne do edydji.
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Formularz sprzedazy - o
Dane podstawowe DOKUMENT SPRZEDAZY Nabywca Operacje
Szczegéty dokumentu Mumer dokumentu: IKod podmiotu: - I Powiel dokument

Kod wystawcy: Podmiot testowy P~ Nazwa podmiotu: Drukuj duplikat

Szczegdty PK

Data wystawienia: | 30.11.2022
= Korekta
Szezegdly PKVAT 7 || Data sprzedazy: 30.11.2022 + | | Mumer NIF; £

- Przeksztaté
Forma rozliczenia: | Faktura Vat Adres:

Zaliczki N
Komentarz: [} - Metto -» Brutto

Rozliczane dokumenty

Pozycje
Koszty materiatdw - = s - 3
Opis Cena netto Rabat(.. Cenazraba.. Cenabrutto  Tiosd GTU Wartoscnetto  Wat (.. Wartoscbrutte  Rodzaj pozydii
Zatgczniki Wybierz... Wybi... Wiybierz...
Notatki
0,00 0,00
Platnosc Rozliczenie
Termin platnosd: W dniu sprzedazy - Kasa: Kasal - Wartos¢ netto: 0,00
Data platnosd: 30.11.2022 - Rachunek: PLN: Test - Wartos¢ VAT: 0,00
Forma platnoéd: Gotdwka - Waluta: PLM - Suma zaliczek: 0,00
Mechanizm podzielonej platnosd Wartos¢ brutto: 0,00
Przejdz do dokumentu pfatnosd Do zaptaty: 0,00
Zatwierds Drukuj - Wyl Odswie? Zamknij

Dokument sprzedazy. Na czerwono zaznaczone sq pola do sprawdzenia / uzupetnienia

3. Domyslnie system proponuje forme rozliczenia jako fakture. Jezeli uzytkownik chce
wystawié paragon nalezy wybraé odpowiednig pozycje z pola Forma rozliczenia

4. Wprowadz dane nabywcy (mozna pobra¢ dane z danych kontrahentéw poprzez
wybranie kodu kontrahenta lub jego nip-u)

5. Sprawdz czy ostatni przycisk w operacjach posiada odpowiednig forme netto -> brutto
lub brutto -> netto w zaleznosci od sposobu w jaki chcemy przelicza¢ wartosci (podajac
kwote netto, ktéra przeliczy brutto lub na odwrét)

6. Wprowadz pozycje sprzedazy orazich wartosci.

7. W kazdej pozycji wprowadz cene netto produktu, ilo$¢ oraz jednostke miary. Na tej

podstawie system automatycznie wyliczy warto$¢ netto oraz brutto danej pozycji.

8. W grupie Pfatnos¢ wprowadz termin i forme ptatnosci

9. W przypadku rozliczenia gotéwka wybierz kase do ktérej jest wptacana gotéwka

10. Wybierz walute oraz rachunek jaki ma sie pojawié¢ na wydruku faktury. UWAGA: jezeli
dla wybranego podmiotu sg zdefiniowane osobne numery rachunkéw dla wybranej
waluty systemu automatycznie zmieni numer rachunku na ten, ktéry odpowiada

wybranej walucie.

135
www.verlogic.pl



Platforma zarzadzania Printflow

11. Kliknij Zatwierdz — do dokumentu zostanie nadany numer i zostanie on zapisany w

systemie

W zaktadce Szczegdty dokumentu mozemy dodaé grupe ewidencyjng, osobe wystawiajaca,

dostep do dokumentu oraz okresli¢ rodzaj windykacji wraz z komentarzem do niej.

Aby wystawic¢ fakture w walucie obcej nalezy w grupie Rozliczenie wybra¢ odpowiednig walute
(waluty definiowane sg w menu Ustawienia -> Waluty). Po wybraniu waluty obcej pokaze sie
okienko kursu w ktérym mozna pobrac¢ obowigzujgcy kurs bezposrednio z NBP. Klikniecie na
przycisk lupy znajdujgcy sie w polu kursu spowoduje automatyczne pobranie kursu waluty z

systemdéw NBP, zgodnie z wybrang na dokumencie datg wystawienia dokumentu.

Naciskajac przycisk Przejdz do dokumentu ptatnosci w okienku ptatnosci mozemy wykonaé

szybky wptate lub wyptate dla dodawanego dokumentu.

Aby wydrukowaé fakture nalezy klikng¢ przycisk Drukuj znajdujgcy sie na formularzu. W
osobnym okienku wygenerowany zostanie dokument ktéry mozna wydrukowac¢ lub zapisa¢ na

dysku. Pod strzatkg obok przycisku Drukuj kryjg sie inne mozliwosci wydruku faktury.

Aby wystaé fakture bezposrednio do kontrahenta nalezy nacisngé przycisk Wyslij. Wyswietlone
zostanie okienko (z przygotowanym zatgcznikiem faktury) w ktérym mozna wprowadzié tresc
wiadomosci oraz poda¢ dane odbiorcy (mogg by¢ pobierane bezposrednio z karty

kontrahenta).

Jezeli faktura powinna posiadaé¢ dodatkowe oznaczenia zwigzane z ewidencjg JPK nalezy w
zaktadce Szczegoty JPK oraz Szczegoty JPK VAT 7 wprowadzi¢ stosowne oznaczenia zgodnie z

obowigzujgcym prawem.

Jezeli w dokumencie wybrana zostata pozycja magazynowa, do systemu zostanie
automatycznie dodany dokument WZ. Podglad dokumentu wydania jest dostepny w zaktadce

Szczegdty dokumentu.

Wystawienie paragonu
1. Zmenu Rozliczenia i ptatnosci wybierz Nowy dokument sprzedazy- paragon

2. Wyswietlony zostanie formularz dokumentu sprzedazy. Pola zaznaczone na czerwono
nalezy sprawdzi¢ i wypetnié¢ poprawnymi danymi wystawianego dokumentu. UWAGA:
pola Kod wystawcy, Data wystawienia, Data sprzedazy oraz Forma rozliczenia moga
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L p— - o
Dane podstawowe DOKUMENT SPRZEDAZY Nabywca Operacje
e e Murner dokumertu: IKod podmiotu; - I Powiel dokument

Kod wystawcy: Podmiot testowy P~ Nazwa podmiotu: Drukuj duplikat
Szczegdty JPK
Data wystawienia: | 30.11.2022
= Korekta
Szczegty PKVAT 7 || Data spreedazy: | 30.11.2022 | | Numer NIP: P
. Forma rozliczenia: | Paragon | | Adres: Frasieziaic
Rozliczane dokumenty
Pozycje
Koszty materiatdw L. .. . . .
Opis Cenanetto  Rabat(. Cenazraba. Cenabrutto  Ioic G Wartos¢netto  Vat(.. Wartoscbrutto ~ Rodzaj pozycii
Zalgczniki Wybierz... Wybi... Wrybierz...
Notatki
0,00 0,00
Platnosé Rozliczenie
Termin platnosd: W dniu sprzedazy - Kasa: Kasal - Warto$€ netto: 0,00
Data platnosci: 30.11.2022 = || Rachunek: PLN: Test - \Warto$¢ VAT: 0,00
Forma platnosd: Gotdwhka - Waluta: PLN - Suma zaliczek: 0,00
Mechanizm podzielonej platnosd ‘Wartosc brutto: 0,00
Przejd# do dokumentu platnosd Do zaplaty: 0,00
Zatwierds Drukus - Wyl Odswiez Zamknij
Dokument sprzedazy. Na czerwono zaznaczone sq pola do sprawdzenia / uzupetnienia
3. Domyslnie system proponuje forme rozliczenia jako paragon. Jezeli uzytkownik chce

10.

byé zmieniane wylacznie przed zapisaniem dokumentu. Po zapisaniu pola te

pozostang nieaktywne do edygji.

wystawi¢ fakture nalezy wybraé odpowiednia pozycje z pola Forma rozliczenia
Wprowadz dane nabywcy (mozna pobraé¢ dane z danych kontrahentéw poprzez
wybranie kodu kontrahenta lub jego nip-u)- nieobowigzkowo

Sprawdz czy ostatni przycisk w operacjach posiada odpowiednig forme netto -> brutto
lub brutto -> netto w zaleznosci od sposobu w jaki chcemy przeliczaé wartosci (podajac
kwote netto, ktéra przeliczy brutto lub na odwraét)

Wprowadz pozycje sprzedazy orazich wartosci.

W kazdej pozycji wprowadz cene netto produktu, ilo$¢ oraz jednostke miary. Na tej
podstawie system automatycznie wyliczy wartos¢ netto oraz brutto danej pozyciji.

W grupie Ptatnos¢ wprowadz termin i forme ptatnosci

W przypadku rozliczenia gotdwka wybierz kase do ktorej jest wptacana gotowka
Wybierz walute oraz rachunek jaki ma sie pojawi¢ na wydruku paragonu. UWAGA:

jezeli dla wybranego podmiotu s3 zdefiniowane osobne numery rachunkéw dla
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wybranej waluty systemu automatycznie zmieni numer rachunku na ten, ktory
odpowiada wybranej walucie.
11. Kliknij Zatwierdz — do dokumentu zostanie nadany numer i zostanie on zapisany w

systemie

Naciskajac przycisk Przejdz do dokumentu ptatnosci w okienku ptatnosci mozemy wykonaé

szybka wptate lub wyptate dla dodawanego dokumentu.

W zaktadce Szczegdty dokumentu mozemy dodaé grupe ewidencyjng, osobe wystawiajaca,

dostep do dokumentu oraz okresli¢ rodzaj windykacji wraz z komentarzem do niej.

Aby wystawi¢ paragon w walucie obcej nalezy w grupie Rozliczenie wybra¢ odpowiednig
walute (waluty definiowane sg w menu Ustawienia -> Waluty). Po wybraniu waluty obcej
pokaze sie okienko kursu w ktérym mozna pobraé¢ obowigzujgcy kurs bezposrednio z NBP.
Klikniecie na przycisk lupy znajdujgcy sie w polu kursu spowoduje automatyczne pobranie
kursu waluty z systemédw NBP, zgodnie z wybrang na dokumencie datg wystawienia

dokumentu.

Aby wydrukowac paragon nalezy klikng¢ przycisk Drukuj znajdujgcy sie na formularzu. W
osobnym okienku wygenerowany zostanie dokument ktdry mozna wydrukowac¢ lub zapisa¢ na

dysku. Pod strzatkg obok przycisku Drukuj kryjg sie inne mozliwosci wydruku paragonu.

Aby wysta¢ paragon bezposrednio do kontrahenta nalezy nacisngé przycisk Wyslij.
Wyswietlone zostanie okienko (z przygotowanym zatgcznikiem faktury) w ktérym mozna
wprowadzi¢ tres¢ wiadomosci oraz poda¢ dane odbiorcy (moga by¢ pobierane bezposrednio

z karty kontrahenta).

Jezeli paragon powinien posiadaé¢ dodatkowe oznaczenia zwigzane z ewidencjg JPK nalezy w
zaktadce Szczegdty JPK oraz Szczegdty JPK VAT 7 wprowadzi¢ stosowne oznaczenia zgodnie z

obowigzujgcym prawem.
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Faktury zaliczkowe do dokumentu proforma
Aby wystawi¢ fakture zaliczkowa nalezy najpierw wystawi¢ dokument Proforma. W tym celu

nalezy:

1. Zmenu Rozliczenia i ptatnosci wybierz Nowy dokument Proforma
2. Uzupetnij dane tak jak dla faktury. UWAGA: pola Kod wystawcy oraz Data
wystawienia moga by¢ zmieniane wytgcznie przed zapisaniem dokumentu. Po

zapisaniu pola te pozostana nieaktywne do edyc;ji.

Dokument proforma - o %
Dane podstawowe DOKUMENT PROFORMA oOdbiorca Operacje
Seczegély dokumentu || NIMe" dokumentu: IKnd podmiotu: - I Powiel dokument

Kod wystawcy: Podmiot testowy £ = || | Nazwa podmiotu: Dokument sprzed.
Rozliczane dokumenty

Data wystawienia: | 22.11.2022
FV zaliczkowa | -

Zaliczki Mumer NIP: 2
. Forma roziiczenia: | Faktura Vat Adres:
Zakgczniki
Komentarz: O
Notatii
Pozycje
#= Ops Cena netto Rabat (%)  Cenazrabatem | Ios¢ GT Wartosé netto Vat(%)  Wartoi€brutto
Wybierz... Wybierz.
0,00 0,00
Platnosc Rozliczenie
Termin platnogdi: W dniu sprzedazy - Rachunek: PLN: Test - Wartos¢ netto: 0,00
Data platnosdi: 22.11.2022 - Waluta: PLN - Wartose VAT: 0,00
Forma ptatnogd: Gotdwka - ‘Wartos¢ brutto: 0,00
Zatwierd Drukuj - Wyl Odéwiez Zamknij

Dokument proforma. Na czerwono zaznaczone sq pola do sprawdzenia / uzupetnienia
3. Zapisz dokument proforma
4, Kliknij przycisk Faktura zaliczkowa (z prawej strony formularza)
5. Wyswietlony zostanie formularz do wprowadzenia danych dotyczacych faktury

zaliczkowej
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Faktura zaliczkowa

Dane podstawowe FAKTURA ZALICZKOWA

Saczeqdly dokumentu Mumer dokumentu:

Nabywca

Kod podmiotu:

= (m] x
Test D -
Test
8131112233 P
Rzeszow
ul. Zielona 13
Wartoéc brutto
0,00
fowota zaliczki: 0,00
laks. kwota zaliczki: 133,00
Zamknij

Kod wystawcy: Podmiot testowy o | | Nazwa podmiotu:
Zataczniki
Dokument: PRO 0001/11/22
Notatki Data wystawienia: | 22.11,2022 Humer NIP:
Data dostarczenia: | 22.11.2022 Adres:
Komentarz: (]
Sposéb rozliczenia
Wartos netto Vat (%)
0,00
Platnosc Rozliczenie
Data otrzymania zaliczki: | 22.11.2022 Rachunek: PLN: Test
IFurma platnosd: Gotdwka - I Kasa: Kasal
Mechanizm podzielonej pfatnoéd Waluta: FLN
Zatwierdz Drukuj Wyslij Odswiez
Dokument zaliczki. Na czerwono zaznaczone sq pola do sprawdzenia / uzupetnienia
6. Wprowadz kwote zaliczki oraz date i forme ptatnosci
7. Zapisz dokument zaliczki
8. Zaliczka zostanie przypisana do dokumentu proforma (zaktadka Zaliczki)
9.

Aby wystawi¢ fakture koricowg nalezy ponownie otworzy¢ dokument Proforma, a

nastepnie nacisng¢ przycisk Dokument sprzedazy. Wyswietlone zostanie okno do

wprowadzenia danych faktury uwzgledniajgce wprowadzong zaliczke. W dalszej

kolejnosci postepujemy tak jak w przypadku wystawiania zwyktych dokumentéw

sprzedazy.
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Formularz sprzedazy = o X
Dane podstawowe DOKUMENT SPRZEDAZY Nabywca Operacie
. 3 Kod podmiotu: Test £ - Powiel dokument
Szczegety dolumenty || MUmer dokumentu: P
Kod wystawcy: Podmiot testowy 5 - ||| Nazwa podmiotu: | Test

Drukuy duplikat
Szczegéty JPK

Data wystawienia: | 22.11.2022

Platrost
Szczeqity PKVAT7 || Datasprzedaty: | 22.11.2022 - TS EELEE o
. o Korekta
_— Forma rozliczenia: | Faktura Vat - ]| | Adres: Ef;fez‘g;a e
— o . Prasksztaté
Rodiczane dokumenty
Pozycje
Kaszty materiafiw ; ” ” o
Opis Ceranetto  Rabat(. Cenazraba.. Cenabrute Do  GIU Wartofénetto Vat(.. Wartoébrutio  Rodzaj pazyqi
Zataczniki 11 1500,00 10,00% 1710,00 2 103,30 1,000 - 1710,00 23 2 103,30
Mot Wybierz... wybi Wybierz. .
1710,00 2103,30
Platnosc Rozliczenie
Termin ptatnosci: W dniu sprzedazy - Kasa: Kasal - Wartosc netto: 1710,00
Data platnosa: 22,11.2022 - Rachunek: PLN: Test - Wartosé VAT: 393,30
Forme platnoéc: | Gotéwka - ||| waluta: PLN - | suma zaliczek: 1000,00 |
Mechanizm podzielone] platnoéd Wartosé brutto: 213,30
Do zaplaty: 1103,30
Zatwierd: Dk |~ wysti Odéwiez Zamknij
Dokument sprzedazy z zaznaczonq kwotq zaliczki
B Numer faktury zalicckowe; Data wystawicnia Waluta Wartoi¢ netto Warto3¢ brutto
1 ZAL001/08/2022 17.06,2022 PLN 392,00 482,16
Szczegdly dokumentu
Rozliczane dokumenty

Historia operadji

Notatki

Zestawienie zaliczek w dokumencie sprzedazy

Faktury zaliczkowe korncowe
W przypadku koniecznosci wystawienia faktury zaliczkowej koncowej nalezy postepowad tak

samo jak w przypadku faktur zaliczkowych opisanych we wczesniejszym punkcie. Jedyna
réznica wigze sie z realizacjg punktu nr 9. W przypadku faktur zaliczkowych koncowych w
dokumencie proforma nalezy nacisngc¢ strzatke na przycisku FV zaliczkowa i wybraé opcje

Faktura zaliczkowa koricowa.

Wyswietlony formularz bedzie uwzgledniat brakujacg kwote BEZ MOZLIWOSCI JEJ EDYCIJI.

Klikniecie przycisku Zatwierdz zapisze fakture zaliczkowg koricowg w systemie.
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Faktura zaliczkowa koricowa

Dane podstawowe FAKTURA ZALICZKOWA Habywea
: Kod podmiotu: test o -
Szczegély dokumenty || Numer dokumentu: podmio s
Kod wystawcy: Verlogic P | | Nazwa podmiotu:  test
Notatki
Dokument: PRO 002/06/2022
Data wystawienia: | 17.06.2022 - = P
Data sprzedazy: 17.06.2022 || | Adres: gg
Data dostarczenia: | 17.06.2022 -
Komentarz: [ -
Sposdb rozliczenia
Wartosé netto Vat (%) Wartoét brutto
1 392,00 23 482,16
392,00 482,16
Platnosé Rozliczenie
Data wplaty: 17.06.2022 - | Rachunek: PLI: test -
Forma platnosdi: | Gotowka - | Kasa: abc -
Mechanizm podzielone] platnosd Waluta: PLN Kwota zaliczki: 482,16
1aks. kwota zaliczki: 482,15
Zatwierds Drukuj - wyslj Odéwiez Zamknij

Faktura zaliczkowa koricowa - kwota zaliczki nie moze by¢ zmieniona

Faktury korygujgce
1. Wyszukaj fakture do ktérej bedzie dodana korekta i otwérz dokument do edycji

2. Nacisnij przycisk Korekta
3. Wyswietlone zostanie okno formularza korekty. Wprowadz Wyjasnienie korekty (pole

obowigzkowe) oraz zmodyfikuj pozycje faktury korygujacej zgodnie z wymaganymi

Dokument korygujacy - o x
Dane podstawowe DOKUMENT KORYGUJACY Habywca Operagje
Saczegéty dokumeny || Nmer dolumentu: Kod podmiotu: Test ) Druku duplikat
Kod wystawcy: Podmiot testowy P | Nazwapodmiotu:  Test -
Oryginat Platnos¢
Dokument korygowany:  FV 0002{11/22
Zatacnid Data wystanienia: 22.11.2022 ~ | | wyiasnienie korekty
e |Data sprzedazy: 22.11.3022 -
Komentarz: [} - Korekta | -
Pozycje
opis Cena netto Rabat (%)  Cenazrabatem Tos¢ Wiartosé netto Vat(%)  Wartosbrutio
1 Dokument 2 1000,00 5,00% 950,00 4,000 380000 23 4674,00
2 | Dolument 1000,00 5,00% 350,00 4,000 3800,00 23 4674,00
7 600,00 9348,00
Platnos¢ Rozliczenie
ermin platnosa: i dniu sprzedazy -] | Kasa: Kasal -
ata platnodd: 22.11.2022 - ||| Rachunek: | PL: Test - Wartosé netto: 0,00
orma platnosc: Praelew - ]| waluta: PLN Wartosé VAT: 0,00
Mechanizm podzielone] platnosci Wartosé brutto: 0,00
Zatwierd: D | - wysi Odswiez Zamlai

Faktura korygujgca. Na czerwono zaznaczono pozycje do sprawdzenia / uzupetnienia
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4. Wprowadz dane dotyczace ptatnosci oraz rozliczenia, analogicznie jak w przypadku
faktur sprzedazy

5. W przypadku rozliczenia gotéwka wybierz kase do ktdrej sg wptacane pienigdze

6. Wybierz walute oraz rachunek jaki ma sie pojawi¢ na wydruku faktury. UWAGA: jezeli
dla wybranego podmiotu sg zdefiniowane osobne numery rachunkéw dla wybranej
waluty systemu automatycznie zmieni numer rachunku na ten, ktéry odpowiada
wybranej walucie.

7. Kliknij Zatwierd? — do dokumentu zostanie nadany numer i zostanie on zapisany w

systemie.

Faktura korygujgca dane formalne
1. Wyszukaj fakture do ktdrej bedzie dodana korekta i otwérz dokument do edycji

2. Nacis$nij strzatke na przycisku Korekta i wybierz opcje Faktura korygujgca dane
formalne.
3. W nowym oknie wprowadZ Wyjasnienie korekty oraz wprowadz korekte na danych

Dokument korygujacy dane formalne - [m] x
Dane podstawaowe DOKUMENT KORYGUJACY Nabywca
5 H Kod podmiotu: Test Js]
Szezegdty dokumentu Numer dokumentu: padmio eg o
Kod wystawcy: Podmiot testowy £ | | Nazwa podmiotu: Test

Zalgceniki
Dokument karygowany:  FV 0002/11/22

Motatki Data wystawienia: 22,11.2022 - MNumer NIP: 8131112233

Adres: Rzesziw
ul.Zielonz 13

Komentarz: O

Wyjagnienie korekty

Poprawne dane

Dane dokumentu Dane nabywcy
Mumer dokumentu: FV¥ 0002/11/22 Kod podmiotu: Test oo~
Data sprzedazy: 22.11.2022 ~ || | Nazwa podmiotu: | Test
Forma platnosd: Przelew
Numer NIP: 8131112233
Data platnosdi 22,11,2022 :
Mizsto: Rzeszow Kod pocztowy:

Mechanizm podzielonej platnogd
Adres: ul.Zielona 13

Aktualizuj dane na karde kontrahenta

Drukuj na dokumencie zaktualizowane dane

Zatwierdz Drukuj - Wyslij Odéwiez Zamknij

Dokument korygujqgcy dane formalne
4. Kliknij przycisk Zatwierdz, aby zapisa¢ zmiany.

Dodatkowo w oknie mozemy zaznaczy¢ opcje zaktualizowania danych kontrahenta na karcie
w systemie, tak aby korekta nie byta wymagana dla kolejnych dokumentéw.
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Noty korygujgce
1. Woyszukaj fakture do ktdrej bedzie dodana korekta i otwérz dokument do edycji

2. Nacisnij strzatke na przycisku Korekta i wybierz opcje Nota korygujgca.

3. Wyswietlone zostanie okno formularza noty. Wprowadz Tre$é korygowang oraz Tres¢

.
prawidtowa.
Nota korygujaca - o X
Dane podstawowe Dane podstawowe Kontrahent
Szczegoty dokumentu Numer dokumentu: Kod podmiotu: Test o
Kod wystawcy: Podmiot testowy £ | | Nazwa podmiotu:  Test
Zatgczniki
Dokument karygowany:  FV 0002/11/22
Notatki Mumer NIP: 8131112233
Data wystawienia: 30.11.2022 - Adres: Rzeszdw
ul. Zielona 13
Tresc korygowana
Tresc prawidlowa
ZatwierdZ Drukuj - Wyshj Odéwiez Zamknij

Nota korygujgca. Na czerwono zaznaczono pozycje do sprawdzenia / uzupetnienia

4. Kliknij ZatwierdZ? — do dokumentu zostanie nadany numer i zostanie on zapisany w

systemie.
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Dokumenty kosztowe
1. Zmenu Rozliczenia i ptatnosci wybierz Nowy dokument kosztowy

2. Wyswietlony zostanie formularz dokumentu zakupu. Pola zaznaczone na czerwono

nalezy sprawdzi¢ i wypetni¢ poprawnymi danymi wystawianego dokumentu

Formularz kosztowy - o
Dane podstawowe DOKUMENT KOSZTOWY Wystawca Operacje
Szczegéty dokumentu Numer dokumentu: IKDd FLEEL - I Powiel dokument

Kod odbiorcy: Podmiot testowy P - Nazwa podmiotu:

Szczegly PK Platrose
Data wystawienia: | 22.11.2022 -

Korekta

Rozliczane dokumenty | |Data zakupu: 22,11,2022 - Numer MIP: P

i Adres:
Podglad dokumentu Data dostarczenia:

Forma rozliczenia: | Faktura Vat - O - Dok. spreedazy
Zatgczniki
Pozycje
Notatki § 5 . .. B .. .
Opis Cena netto Rabat (%) Cena z rabatem Tlosc Wartosc netto Vat (%) Wartosc VAT WartosC brutto
Wybierz.
0,00 0,00
Platnosé Rozliczenie
Termin platnosd: W dniu sprzedazy - Kasa: Kasal - ‘Wartosé netto: 0,00 2
Data pfatnoddi: 22,11,2022 = | | Rachunek: - ‘Wartos¢ VAT: 0,00
Forma platnogd: Gotdwka -] | waluta: PLN - Warto$€ brutto: 0,00 3
Mechanizm podzielonej platnosd
Zatwierdz Drukuj Odéwiez Zamknij

Dokument kosztowy. Na czerwono zaznaczono pozycje do sprawdzenia / uzupetnienia

3. Wprowadz dane dostawcy (mozna pobra¢ dane z danych kontrahentéw poprzez
wybranie kodu kontrahenta lub jego nip-u) oraz Numer dokumentu.

4. W zaktadce szczegdty dokumentu wprowadz grupe ewidencji (grupy zdefiniowane w
stowniku Grupy ewidencyjne faktur zakupowych)

5. W kazdej pozycji wprowadz cene netto produktu, ilos¢ oraz jednostke miary. Na tej
podstawie system automatycznie wyliczy wartos¢ netto oraz brutto danej pozycji.

6. W grupie Pfatnos¢ wprowadz termin i forme ptatnosci

7. W przypadku rozliczenia gotéwka wybierz kase z ktdrej s wyptacane pienigdze

8. Wybierz walute oraz rachunek jaki ma sie pojawi¢ na wydruku. UWAGA: jezeli dla
wybranego podmiotu sg zdefiniowane osobne numery rachunkéw dla wybranej
waluty systemu automatycznie zmieni numer rachunku na ten, ktéry odpowiada

wybranej walucie.
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9. Kliknij ZatwierdZ. Jezeli wszystkie pola sg poprawnie wypetnione, dokument zostanie
zapisany w systemie. UWAGA: w momencie zapisu system sprawdza, czy dla
wybranego kontrahenta nie ma juz przypisanego numeru dokumentu zakupu. Jezeli

jest, system wyswietli ostrzezenie.

Jezeli faktura powinna posiadaé¢ dodatkowe oznaczenia zwigzane z ewidencjg JPK nalezy w

zaktadce Szczegdty JPK wprowadzi¢ stosowne oznaczenia zgodnie z obowigzujgcym prawem.
Dodanie i podglad dokumentu jest mozliwy w zaktadce Podglqgd dokumentu.

Jezeli w dokumencie wybrana zostata pozycja magazynowa, do systemu zostanie
automatycznie dodany dokument PZ. Podglad dokumentu wydania jest dostepny w zaktadce

Szczegoty dokumentu.

Dokumenty kosztowe — proforma
1. Z menu Rozliczenia i ptatnosci wybierz Pozostate dokumenty kosztowe -> Dokument
proforma
2. Wyswietlony zostanie formularz dokumentu proforma kosztowego. Pola zaznaczone
na czerwono nalezy sprawdzi¢ i wypetni¢ poprawnymi danymi wystawianego
dokumentu

Formularz kosztowy - proforma - o x

Dane podstawoie DOKUMENT KOSZTOWY - PROFORMA Wystawca Operacie
Saczeqsly dokumentu I"‘“’"Er dokumentu: I |2 Tt Powiel dokument
kod odbiorcy: Podmiot testony £+ || [Nazwa pochiotu: -
Rozliczane dokumenty Platnost
Data wystawienia: | 25.11.2022
o) Nota kory
Podglad dokumentu | | Data zakupu: 25.11.2022 e P~ o forvauaes
. Adres:
S Data dostarczenia:
Forma rozliczenia: | Faktura Vat - (] Dok. kosztowy
Notatid
Pozydje
Opis Cena netto Rabat (%)  Cenazrabatem o€ Wartos netto Vat (%)  Wartost VAT Wartoéé brutto
Wybierz
0,00 0,00
Platnos¢ Rozliczenie
Termin platnosci: | W dniu sprzedaty Kasa: Kasal Wartosé netto: 0,00 3
Data platnosdi: 25.11.2022 Rachunek: Wartosc VAT: 0,00 7
Forma platnosdi: Gotowka Waluta: PLN Wartos¢ brutto: 0,00 2
Mechanizm podzielone; piatnosci
Zatwierds Drukuj Odéwiez Zamknij

Dokument kosztowy proforma. Na czerwono zaznaczono pozycje do sprawdzenia/ uzupetnienia
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3.

Wprowadz dane dostawcy (mozna pobraé dane z danych kontrahentéw poprzez
wybranie kodu kontrahenta lub jego nip-u) oraz Numer dokumentu.

W zakfadce szczegdty dokumentu wprowadz grupe ewidencji (grupy zdefiniowane w
stowniku Grupy ewidencyjne faktur zakupowych)

W kazdej pozycji wprowadzZ opis, cene netto produktu, ilo$¢ oraz jednostke miary. Na
tej podstawie system automatycznie wyliczy wartos¢ netto oraz brutto danej pozycji.
W grupie Ptatnos¢ wprowadz termin i forme ptatnosci

W przypadku rozliczenia gotowkag wybierz kase z ktorej s wyptacane pienigdze
Wybierz walute oraz rachunek jaki ma sie pojawi¢ na wydruku. UWAGA: jezeli dla
wybranego podmiotu sg zdefiniowane osobne numery rachunkéw dla wybranej
waluty systemu automatycznie zmieni numer rachunku na ten, ktéry odpowiada
wybranej walucie.

Kliknij Zatwierdz. Jezeli wszystkie pola sg poprawnie wypetnione, dokument zostanie
zapisany w systemie. UWAGA: w momencie zapisu system sprawdza, czy dla
wybranego kontrahenta nie ma juz przypisanego numeru dokumentu zakupu. Jezeli

jest, system wyswietli ostrzezenie.

Dodanie i podglad dokumentu jest mozliwy w zaktadce Podglqd dokumentu, a dodatkowe

zatgczniki mozna dodaé w zaktadce Zatgczniki.

W zaktadce Rozliczane dokumenty pojawig sie dokumenty podpiete do formularza, mozna tez

podpig¢ nowe dokumenty przyciskiem Dotgcz dokument.

Dokumenty kosztowe — zaliczka

1.
2.

Z menu Rozliczenia i ptatnosci wybierz Pozostate dokumenty kosztowe -> Zaliczka

Wyswietlony zostanie formularz dokumentu kosztowego - zaliczka. Pola zaznaczone na
czerwono nalezy sprawdzi¢ i wypetni¢ poprawnymi danymi wystawianego dokumentu
Wprowadz dane dostawcy (mozna pobraé¢ dane z danych kontrahentéw poprzez

wybranie kodu kontrahenta lub jego nip-u) oraz Numer dokumentu.
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Formularz kosztowy - zaliczka - o x

Dane podstawowe DOKUMENT KOSZTOWY - ZALICZKA Wystawca Operacje

Numer dokumentu: I fiod podmiotu: Powiel dokument

Szczegély dokumentu I

Kod odbiorcy: Podmiot testowy 5 | [Nazwa podmiotu:

Redliczane dokumenty Platnos¢

Data wystawienia: | 25.11.2022

o Korekt:
Podglad dokumentu || Data zakupu: 25.11.2022 | Humer NIP: P oreta

Data dostarczenia: Adres:
zataczriki

Forma rozliczenia: | Faktura Vat - [}

Notatki

Pozycje
Wartos¢ netto Vat (%) Wartos¢ VAT Wartosc brutto

Wybierz. ..

Platnosé Rozliczenie
Termin platnosdi: | W dniu sprzedazy || | Kasa: Kasal - Wartosé netto: 000 2
Data platnosa: 25.11,2022 - || | Rachunek: - WartosE VAT: 000 2
Forma pfatnogci: Gotdwka - ||| Waluta: PLN - Wartosé brutto: 0,00 7

Dokument kosztowy - zaliczka. Na czerwono zaznaczono pozycje do sprawdzenia / uzupetnienia
W zaktadce szczegéty dokumentu wprowadz grupe ewidencji (grupy zdefiniowane w
stowniku Grupy ewidencyjne faktur zakupowych)
W kazdej pozycji wprowadz cene netto oraz VAT. Na tej podstawie system
automatycznie wyliczy wartosé netto oraz brutto danej pozycji.
W grupie Ptatnos¢ wprowadz termin i forme ptatnosci
W przypadku rozliczenia gotowkag wybierz kase z ktérej sg wyptacane pienigdze
Wybierz walute oraz rachunek jaki ma sie pojawi¢ na wydruku. UWAGA: jezeli dla
wybranego podmiotu sg zdefiniowane osobne numery rachunkéw dla wybranej
waluty systemu automatycznie zmieni numer rachunku na ten, ktéry odpowiada
wybranej walucie.
Kliknij Zatwierdz. Jezeli wszystkie pola sg poprawnie wypetnione, dokument zostanie
zapisany w systemie. UWAGA: w momencie zapisu system sprawdza, czy dla
wybranego kontrahenta nie ma juz przypisanego numeru dokumentu zakupu. Jezeli

jest, system wyswietli ostrzezenie.

Dodanie i podglad dokumentu jest mozliwy w zaktadce Podglqd dokumentu, a dodatkowe

zatgczniki mozna dodaé w zaktadce Zatqczniki.

W zaktadce Rozliczane dokumenty pojawig sie dokumenty podpiete do formularza, mozna tez

podpig¢ nowe dokumenty przyciskiem Dotfgcz dokument.
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Korekta dokumentu kosztowego

1. Wyszukaj dokument kosztowy lub dokument kosztowy - zaliczka do ktérego bedzie

dodana korekta i otwérz dokument do edycji

2. Nacisnij przycisk Korekta

3. Wyswietlone zostanie okno formularza korekty. Wprowadz Numer dokumentu,

Wyjasnienie korekty (pole obowigzkowe) oraz zmodyfikuj pozycje faktury korygujgcej

zgodnie z wymaganymi zmianami

Formularz kosztowy - korekta

Dane podstawowe DOKUMENT KOSZTOWY - KOREKTA Wystawca

= [m] X

Operacje

- jiotu: o
Szczegdty dokumentu Il‘lumer MRS I Kod podmiatu: Test - Powiel dokument
Kod odbiorcy: Fodmiot testowy jel Mazwa podmiotu: ~ Test -
Szczegaty IPK Platnost
Dok, korygowany:  KZ1_11/25
Nota korye
Podalad dokumentu || Data wystawienia: | 25.11.2022 ~1 | Mumer MIP: 8131112233 o ota korygujaca
E l - Adres: Rzeszéw
Zatacmiki Data zakupu: 25.11.2022 ul. Zielona 13
I\"h,']as'nieme: I
Notatki
Pozycje
Opis Cena netto Rabat(%)  Cena zrabatem Tloéé Wartosé netto Vat(2s)  Wartosc VAT Wartosc brutto
1 Kwota zaliczki 1234,00 0,00% 0,00 1,000 123400 23 283,82 1517,82
Wybierz..
1234,00 1517,82
Platnosé Rozliczenie
Termin platnosci: W dniu sprzedazy - Kasa: Kasal Wartosé netto: 0,00
Data platnosd: 325.11,2022 = || | Rachunek: Wartos¢ VAT: 0,00
Forma pfatnogd: Gotdwka - || | waluta: PLN Wartosé brutto: 0,00
Mechanizm podzielone] platnosd
Zatwierdz Drukuj Odswiez Zamknij

Faktura korygujgca dokument kosztowy - zaliczka. Na czerwono zaznaczono pozycje do sprawdzenia / uzupetnienia

4. WprowadZ dane dotyczace pfatnosci oraz rozliczenia, analogicznie jak w przypadku

faktur sprzedazy

5. W przypadku rozliczenia gotéwka wybierz kase do ktérej sg wptacane pienigdze

6. Wybierz walute oraz rachunek jaki ma sie pojawi¢ na wydruku faktury. UWAGA: jezeli

dla wybranego podmiotu sg zdefiniowane osobne numery rachunkéw dla wybranej

waluty systemu automatycznie zmieni numer rachunku na ten, ktory odpowiada

wybranej walucie.

7. Kliknij Zatwierd?Z.
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Dodanie i podglad dokumentu jest mozliwy w zaktadce Podglgd dokumentu, a dodatkowe

zatgczniki mozna dodaé w zaktadce Zafqgczniki.

W zaktadce Szczegdty JPK mozemy zaznaczy¢ informacje o JPK.

Nota korygujgca dokumentu kosztowego

Note korygujaca dla dokumentu kosztowego mozna dodaé z okna dokumentu kosztowego,
dokumentu kosztowego proforma, dokumentu kosztowego — zaliczka oraz korekty
dokumentu kosztowego.

1. Wyszukaj do ktérego bedzie dodana nota korygujgca i otwdrz dokument do edycji

2. Nacisnij przycisk Nota korygujgca (przycisk ten moze znajdowac sie pod strzatka obok
przycisku Korekta)

3. Wyswietlone zostanie okno formularza noty korygujagcej. Wprowadz Tresc¢

korygowang oraz Tresc¢ prawidfowg.

Hota korygujaca _ = -
Dane podstawowe Dane podstawowe Kontrahent
Szczegdty dokumentu Numer dokumentu: Kod podmiotu: Test o
Kod wystawcy: Podmiot testowy £ | Nazwapodmiotu:  Test

Zalgczniki
Dokument korygowany:  K2_11/24

Notatki Numer NIP: 8131112233

Data wystawienia: 25.11,2022 - Adres: Rzeszow
ul.Zielona 13

Trest korygowana

Tresé prawidlowa

Zatwierdz Drukyj - Wyslij Odswiez Zamknij

Nota korygujgca.. Na czerwono zaznaczono pozycje do sprawdzenia / uzupetnienia

4. Kliknij ZatwierdZ — do dokumentu zostanie nadany numer i zostanie on zapisany w

systemie.
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Wpftaty/wyptaty

Formularz wptaty/ wyptaty jest dostepny po wybraniu zmenu Rozliczenia i ptatnosci->wptata
lub wyptata. Formularz wptaty rézni sie od formularza wyptaty tym, ze dane podmiotu
przyjmujgcego operatora s3 automatycznie uzupetnione w informacjach o przyjmujgcym, a
dla formularza wyptaty — w informacjach o wptacajgcym.

1. Zmenu Rozliczenia i ptatnosci wybierz Wptata lub Wyptata
2. Wyswietlony zostanie formularz wptaty/ wyptaty. Pola zaznaczone na czerwono nalezy

sprawdzi¢ i wypetni¢ poprawnymi danymi wystawianego dokumentu

Formularz wplaty [ wyplaty - x
Operacja
Operagia: Wplata Mumer:
Platnoéc: Przelew bankowy Data wprowadzenia: | 22.11.2022 11:44
Data realizacji: 22.11.2022 - v | Zablokuj pozycje rozliczone Raport kasowy:
Kwota: 200,00 v | Uwzglednij nadplate
Waluta: PLM Komentarz: [}
Rozlicz wplacona kwote Rozlicz wszystkie pozycje Przenies date na pozyce Dolacz pozydje Usun pozycie
Numer dokumentu Data wystawienia ~Data platnogd Do zapfaty  Pozostato Status Kwota Data realizadi Opis pozydi
1 FV 0001f11/22 o 22,11,2022 22,11.2022 169,13 69,13 Niedoplata 100,00 f 22,11,2022
2 FV0003f11f22 - 22.11.2022 22.11.2022 1490,76 1390,76 Niedoplata 100,00 | J 22.11.2022
Tlo$¢ pozycji: 2 1659,89 145989 200,00
4 »
Wplacajacy Przyimujacy
Kod podmiotu: Test oo Kod podmiotu: Podmiot testowy P
Nazwa podmiotu: Test Nazwa podmiotu: Podmiot testowy spélka  nieograniczong nieodpowiedziainosca
Rachunek: - Rachunek: 111222 2313 1313 1312 3222 2222
Wplacajacy: Przyjmujacy: KLAUDIA
Zatwierd# Drukuj Wysl Odéwiez Zamknij

Formularz wptaty/ wyptaty. Na czerwono zaznaczono pozycje do sprawdzenia / uzupetnienia

3. Dotacz pozycje, ktéra ma by¢ rozliczona wybierajgc przycisk Dofgcz pozycje i wybierajac
z listy otwartej w nowym oknie odpowiednig pozycje.

4. Wprowadz kwote na jakg wprowadzana jest wptata/ wyptata.

5. Zatwierdz wprowadzong kwote przyciskiem Rozlicz wptacong kwote, a w przypadku
rozliczenia wszystkich pozycji - Rozlicz wszystkie pozycje. (Wybierajgc przycisk
ZatwierdZ wprowadzona kwota zostanie automatycznie rozliczona).

6. Kliknij Zatwierdz. Jezeli wszystkie pola sg poprawnie wypetnione, dokument zostanie

zapisany w systemie.
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Ptatnosci
W przypadku dokumentéow wystawionych w formie gotéwki/karty kredytowej dokument

ptatnosci jest generowany automatycznie. Aby doda¢ inng forme pfatnosci (np. przelew)

nalezy wykonac¢ ponizsze operacje:
W przypadku rozliczenia pojedynczego dokumentu:

Otworz formularz dokumentu
Nacisnij przycisk Ptatnosc¢ (z prawej strony formularza)

Wyswietlone zostanie okno z danymi do ptatnosci (wiekszos¢ pdl jest juz wypetniona)

el

Aby zatwierdzi¢ ptatnos¢ nalezy:

- wpisa¢ kwote wptaty i klikng¢ Rozlicz wptacong kwote — kwota zostanie
rozprowadzona na pozycje w zestawieniu

- klikng¢ bez wprowadzania kwoty Rozlicz wszystkie pozycje — brakujgce kwoty
zostang przypisane do pozycji na liscie

5. Kliknij ZatwierdZ — dokument zostanie zapisany. Jezeli kwoty dokumentéw zgadzaja sie

to dokument zostanie automatycznie zamkniety/rozliczony.

Formularz wplaty [ wyplaty - x
Operacja
Operacja: iWplata i Mumer:
Platnosc: Przelew bankowy - Data wprowadzenia:
Data realizaci: 24.11.2022 - v | Zablokuj pozycie rozliczone Raport kasowy:
Kwota: 0,00 + | Uwzglednij nadplate
Waluta: PLN - Komentarz: (]
Rozlicz wplacona kwote Rozlicz wszystkie pozycje Przenies datg na pozyge Dofgez pozygje Usun pozygje
Mumer dokumentu Data wystawienia Data platnosd Do zaplaty  Pozostalo Status Kwota Data realizacji Opis pozycji
1 Fv0001/11/22 = | 37112037 22.11.2022 169,13 69,13 Niedoplata 0,00 24.11.2022
Tlos€ pozygji: 1 169,13 69,13 0,00
Pl 3
Wplacajacy Przyimujacy
Kod podmiotu: Test ) Kod podmiotu: Podmiot testowy el
Nazwa podmiotu: Test Mazwa podmiotu: Podmiot testowy spétka z nieograniczona nisodpowiedzialnosda
Rachunek: - Rachunek: 111222 2313 1313 1312 3222 2222
Wplacajgcy: Przyjmujacy: KLAUDIA
ZIatwierd? Drukj Wyslij Odéwiez Zamknij
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Kompensaty
1. Na zestawieniu sprzedazy kliknij na wybranej pozycji prawym przyciskiem myszki i

wybierz z menu Operacje/Rozlicz za pomocg kompensaty.

73 Zlecenia i projekty
Zlecenia

Projekty

Zadania operatora

Zarzadzanie zadaniami
Obsenwowane
Schowek

Rozliczenia i platnoéci

v Dokumenty

Dokumenty Wplaty Skument]
handiowe Viyplaty sprzedaz

Dokument odbiorca | Wystawca
Numer dokumentus Forma rozliczenia  Kod kontrahenta Nazwa Kod wystawcy Sposdb 2
FV 001/06/2022 Faktura Vat test test Verlogic Za pebrar
FV 002/06/2022 Faktura Vat test test Verlogic Praelew
v

Nouwy dokument sprzedazy
Nouwy dokument kosztowy

Przegladaj dokumenty

Otwirz zamaczone

Drukuj zaznaczane

Drukuj duplikaty

Historia operacji

Wyswietl przypisane zlecenia

Operagie »
Wyswietl pozycje zamkniete/rozliczone
Kopiuj do schowka

Odéwiez liste

Wystaw dokument wplaty/wyplaty
Rozlicz dokumenty za pomoca kempensaty
Praywroé do edycji

Usun zaznaczone

2. Wyswietlone zostanie okno z dokumentami ktére sg do rozliczenia (pozycje debetowe)

oraz pozycje do kompensowania (pozycje kredytowe). Nalezy zaznaczy¢ dokumenty

ktére majg by¢ uwzglednione na kompensacie. Uwaga: Dokumenty kosztowe muszg

zostac podpisane, aby mogtly zosta¢ wykorzystane w transakcji kompensaty!

Kliknij Rozlicz zaznaczone pozycje — system wygeneruje skompensowane powigzania

Kliknij Zatwierdz — dokument zostanie zapisany. Jezeli kwoty dokumentéw zgadzajg sie

to dokument zostanie automatycznie zamkniety/rozliczony.

Kompensata - b3
Szczegoly
Numer operacji: Kod kentrahenta: Test
Data wstawienia: 24.11.2022 Nazwa kontrahenta:  Test
Wykonawca: KLAUDIA
Waluta: PLN Komentarz: O
Dofacz pozycie Numer dokumentu Data wystawienia Data platnoéd Do zaplaty Pozostato Rozliczono
5 | Zaznacz wszystiie 1 V| FV0002/11/22 22.11.2022 22.11.2022 9 348,00 9 348,00 1353,00
=
2 2 FV 0001/11/22 22.11.2022 22,11.2022 169,13 69,13 0,00
& | odznacz wszystiie
z‘“ 3 | FV0003/11/22 22.11.2022 22.11.2022 1490,76 1390,76 0,00
Dofacz pozycie Numer dokumentu Data wystawienia Data platnoéd Do zaptaty Pozostalo Rozliczono
.g Zamacz wszystde 1 V| K3_11 24 24.11.2022 31.12.2022 1353,00 1353,00 1353,00
E 2 K2_11/24 24.11.2022 24.11.2022 1230,00 1230,00 0,00
3 |Odmacz wszystkie
2
2
8
| Rodlicz zamaczone pozycie | Pozycja nalemosd Pozycja zobowigzan Rozliczono
1 Fv 0002/11/22 K3_11 24 1353,00
2 [ |Pozycie roziczone kwaiifkuj jako zamknigte ALy S
=
=
H
3
=
Zatwierd? Drukuj Wyslij Odéwiez Zamknij
Kompensata
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Usuwanie dokumentow
Do usuwania dokumentéw wymagane sg dodatkowe uprawnienia zdefiniowane w systemie.

Aby usung¢ dokument bez przypisanej ptatnosci nalezy:

1. Wyszukaj dokument na zestawieniu

2. Kliknij na nim prawym przyciskiem i wybierz z menu opcje Operacje/Usun zaznaczone
3. System poprosi o potwierdzenie operacji

4. Zatwierdz usuniecie operacji

5. Dokument zostanie usuniety z zestawienia
Aby usung¢ dokument z pfatnoscia nalezy:

1. Wyszukaj ptatnosé przypisang do dokumentu
2. lJezeli ptatnosé obejmuje tylko jedng pozycje to jg usun (tak jak usuwanie dokumentéw
sprzedazy). Jezeli wiele pozycji —usun wybrang pozycje z zestawienia
3. Po usunieciu ptatnosci postepuj tak jak w przypadku usuwania dokumentu bez
przypisanej ptatnosci
Wyszukiwanie dokumentdéw oraz ptatnosci
Wyszukiwanie archiwalnych dokumentéw jest mozliwe poprzez wybranie w menu Rozliczenia
i ptatnosci opcji Przeglgdaj dokumenty zakupu/sprzedazy. Po kliknieciu pojawi sie okno do
wyszukiwania w ktérym operator moze wyszuka¢ dokumenty. System umozliwia filtrowania

dokumentéw na poziomie:

- Kodu kontrahenta

- Nazwy kontrahenta

- Nipie kontrahenta

- Numeru dokumentu

- Opisu pozycji na dokumencie
- Komentarza

- Daty dodania (od-do)

- Dokumentéw sprzedazy/ kosztowych/ proforma
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Dodatkowo w oknie wyszukiwania pod przyciskiem Szukaj znajduje sie rubryka Kwoty, w ktorej
mozemy wybra¢ jakie dokumenty majg nam sie wyswietlaé po saldzie (naleznosci,

zobowigzania, wszystkie) oraz czy majgto by¢ kwoty w walucie wystawienia czy podstawowe;j.
W oknie wyszukiwania mozemy zobaczy¢ takie informacje o dokumentach, jak:

- Numer dokumentu
- Kod kontrahenta

- Nip kontrahenta

- Data wystawienia
- Data sprzedazy

- Data ptatnosci

- Waluta

- Naleznosci

- Zobowigzania

- Opdznienie

- Status

- Rodzaj dokumentu

- Kod podmiotu

- Grupa ewidencji

Wyszukane dane sg grupowane wedtug typu dokumentu (sprzedaz, korekta, zaliczka itd.)
Dodatkowo klikajac na kolumny PPM mozemy z listy dostepnych opcji wybraé rodzaj

sortowania, grupowania i filtrowania (szczegétowo opisane w innych rozdziatach).

Kod Kiienta Pimtm simbmsiomin e |
41 Sortuj rosnace
przedaz
Z| Sortuj malejaco
test

:l: Grupuj wedlug tej kolumny
test
4= Pokaz pole grupowania

test

Usuri te kolumng

= Wybér kolumn/grup

+a+ Autodopasowanie
Autodopasowanie (wszystkie kolumny)

Y Kreatorfiltra...
Pokaz panel wyszukiwania
Pokaz wiersz automatycznegeo filtra
Eksportyj L4
Zapamietaj aktualny uldad listy

Przywré¢ eryginalny ukdad listy
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Podwdjne klikniecie na dowolnej pozycji w wyszukanym zestawieniu spowoduje otworzenie

formularza dokumentu.

Przegladaj dokumenty zakupu/sprzedazy

szukaj
Kod kontrahenta: |
Nazwa kontrahenta:

Nip kontrahenta:

Numer:
Opis pozygii

Komentarz:

Dodane od: 27.08.2022
do: 25.11.2022

Wyswietl dokumenty: | Wszystide

Szukaj
Kwoty
Saldo: Wszystkie
Wyswietaj kwoty * | w walude wystawienia
w walude podstawowej
Operacje

Wybierz

[ p—_

Dane dokumentu

Numer

Kod kontrahenta Nip kontrahenta

~ Rodzaj dokumentu: Korekta danych formalnych

KOR 0002/11/22

KOR 0001/11/22

PRO 0001/11/22
PRO 0002/11/22
PRO 0003/11/22

PRO 0D04/11/22

FV 0D01/11/22

FV 0002/11/22

FV0003/11/22

Tlosé pozycji: 18

Test

Test

Test

Test

Test

Test

Test

Test

Test

8131112233

8131112233

8131112233

8131112233

8131112233

8131112233

8131112233

8131112233

8131112233

Data wystawienia

22,11,2022

22.11.2022

22.11,2022
22,11,2022
24,11,2022

24,11,2022

22.11,2022
22.11.2022

22.11,2022

Okno wyszukiwania dokumentdéw zakupu/sprzedazy

Data sprzedazy

22,11,2022

22.11.2022

22.11,2022
22,11,2022
24.11.2022

24.11,2022

22.11.2022
22.11.2022

22.11,2022

Data platnosd

22,11,2022

22.11.2022

22.11.2022
22,11,2022
24.11.2022

24,11,2022

22.11.2022
22.11.2022

22.11.2022

Waluta

a

PLN

PLN

PLN
PLN
PLN

PLN

PLN
PLN

PLN

Zamkri

Wyszukiwanie dokumentow ptatnosci dziata na identycznej zasadzie (menu Rozliczenia i

ptatnosci opcja Przeglgdaj dokumenty wptaty/wyptaty).

Wezwania do zaptaty

Aby odnalez¢ dokumenty z zalegajgcy zaptatg oraz wygenerowac wezwanie do zaptaty nalezy:

1. Zmenu Rozliczenia i ptatnosci wybierz opcje Ptatnosci nierozliczone

2. Nalliscie z ptatnosciami wybierz jedng lub wiele pozycji i nacis$nij przycisk Wezwanie do

zaptaty (z lewej strony)

3. Wygenerowane wezwanie mozna zapisa¢ na dysku, wydrukowaé lub wysta¢ jako

zatgcznik wiadomosci e-mail (dziata na takiej samej zasadzie jak drukowanie/wysytanie

faktury)
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Zestawienia istatystykizakupow isprzedazy
Zestawienie zakupow i sprzedazy

Aby wygenerowac zestawienie za wybrany okres nalezy z menu Rozliczenia i ptatnosci wybrac

opcje Drukuj zestawienie zakupdw/sprzedazy. Wyswietlone zostanie okno w ktérym operator

wprowadza zakres oraz typ dokumentéw na zestawieniu. Po kliknieciu przycisku Drukuj

zestawienie zostanie wyswietlone (mozna je zapisa¢ w formie pdf lub wydrukowac)

Drukuj zestawienie zakupéw/sprzedazy x

Kod podmiotu:
Zestawienie:
Wyszukaj wg daty:
Za okres od:
Sortuj wg daty:
Drukuj dokumenty:

Deklaracje JPK FA/VAT

Sprzedaiy
Sprzedazy
01.05.2022 - do:
Sprzedazy

Faktury Vat, Paragony, Korekty, Zaliczki

Drukuj Anuluj

09.05.2022

Zestawienie zakupow/sprzedazy

jol

W celu wygenerowania pliku VAT nalezy z menu Rozliczenia i ptatnosci wybra¢ opcje Utworz

Jednolity Plik Kontrolny, a nastepnie czy ma to by¢ Faktura VAT (JPK FA) czy Zestawienie VAT

(JPK VAT).
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Drukuj zestawienie zakupdw/sprzedazy

Zablokuj klientow zalegajacych z zaplata Zestawienie VAT (IPK VAT)

Deklaracja VATT (JPKVT)  » Miesieczna
[] Rozl ia i ptatnosci i
(] Rozliczenia i platnosci Kwartalna

Deklaracja JPK FA/VAT

Utwérz jednolity plik kontrolny L Faktury VAT (JPK FA) ‘

Wyswietlone zostanie okno w ktérym operator wprowadza zakres dat oraz kod podmiotu na
zestawieniu. Po kliknieciu przycisku Generuj zostanie otwarte okno, w ktérym podajemy
wiecej informacji o podmiocie oraz dokumentach. Po wybraniu Generuj plik zostanie

utworzony plik typu XML z zapisanymi informacjami deklaracji.

Nalezy uzupetni¢ poprawnie wszystkie wymagane pola. W przypadku btedu system nas o

tym powiadomi.
Deklaracje JPK VAT7

W celu wygenerowania pliku VAT nalezy z menu Rozliczenia i ptatnosci wybra¢ opcje Utworz
jednolity plik kontrolny, a nastepnie Deklaracja VAT 7 — miesieczna lub kwartalna.
Wyswietlone zostanie okno w ktérym operator wprowadza zakres oraz typ dokumentéw na
zestawieniu. Po kliknieciu przycisku Generuj otworzy sie kreator zestawienia JPK V7M lub JPK
V7K. Nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola i przejsé¢ do konica kreatora (klikajgc przycisk
Kontynuuj). W ostatniej zaktadce nalezy zaznaczy¢ zapoznanie sie z pouczeniem a nastepnie

nacisngc przycisk Generuj. Plik typu XML z zapisanymi informacjami zostanie wygenerowany.
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Eksport danych do formatu JPK VAT 7 - X
Podstawa opadatkowania (P_37): 1]
Podatek nalezny (P_38): ]

Nadwyzka podatku naliczonege nad naleznym z poprzedniej deklaradi (P_39):

Nabydie srodkéw trwatych (P_40):

Podatek naliczony (P_41):

Nabycie pozostatych towardw i ustug (P_42):

Podatek naliczony (P_43):

kaczna wysokost podatiu naliczonego do odliczenia (P_48): o

Kwota wydana na zakup kas rejestrujgcych, do odiiczenia w danym okresie rozliczeniowym pomniejszajaca wysokost podathu
naleznego (P_49):

‘Wysokos¢ podatku objeta zaniechaniem poboru (P_S0):
Wysokosé podatku podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego (P_51):

Kwota wydana na zakup kas rejestrujacych, do odliczenia w danym okresie rozliczeniowym przyshugujaca do zwrotu w danym
okresie roziczeniowym lub powickszajaca wysokos¢ podathu naliczonego do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy (P_52):

o o o |a|le

Wysokoéé nadwyzki podathu naliczonego nad naleznym (P_53):

Kreator tworzenia deklaracji JPK VAT 7

Inne zestawienia

Dodatkowe zestawienia dotyczace zakupdw/sprzedazy znajdujg sie w menu Raporty

i statystyki -> Rozliczenia i ptatnosci, Raporty i statystyki -> Kontrahenci oraz Raporty i

statystyki -> Statystyki sprzedazy i zakupdow.

sprzedaz i rozliczenie sprzedazy (lista dokumentéw sprzedazy wraz z informacja czy
zostaty optacone)

sprzedaz nierozliczona (lista kontrahentéw oraz dokumentéw nieoptaconych)
zakupy nierozliczone (lista nieoptaconych dokumentéw kosztowych)
przeksztatcone dokumenty sprzedazy

sprzedaz — zestawienie szczegétowe (zestawienie zawierajgce szczegoty dotyczace
JPK VAT7 oraz GTU)

sprzedaz —dokumenty niepodpiete do zlecer/projektow (zestawienie zawierajgce
szczegoty dotyczgce JPK VAT7 oraz GTU)

zakupy i koszty —zestawienie szczegdtowe (zestawienie zawierajgce szczegoty
dotyczace JPK VAT7 oraz GTU)

zakupy i koszty —zestawienie do ptatnosci (zestawienie zawierajgce szczegoty

dotyczace JPK VAT7 oraz GTU)
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zakupy i koszty — dokumenty niepodpiete do zlecen/projektow (zestawienie

zawierajgce szczegoty dotyczgce JPK VAT7 oraz GTU)

- sprzedaz —dokumenty w trakcie windykacji

- usuniete dokumenty sprzedazy/kosztowe

- Kontrahenci —wartos¢ sprzedazy

- Rozbicie sprzedazy wg typu kontrahenta

- Rozbicie sprzedazy wg grup kontrahentéw

- Rozbicie zakupow wg grup kontrahentéw

UWAGA: aby uzyskaé¢ dostep do raportow nalezy posiada¢ odpowiednie uprawnienia

zdefiniowane w systemie.

Rozliczenia wewnetrzne

Po wybraniu z menu Rozliczenia i ptatnosci -> Rozliczenia wewnetrzne ukaze nam sie kilka
dostepnych opcji wykonania operacji dla rozliczerh wewnetrznych.

Woptata/wyptata wewnetrzna

1. Zmenu Rozliczenia i ptatnosci wybieramy Rozliczenia wewnetrzne -> Wptata lub

Wypftata.

2. Uzupetniamy informacje o operacji. Podajemy obowigzkowo forme ptatnosci oraz

kwoty wraz z opisem. Pozostate pola mogg pozosta¢ nieuzupetniane.

Formularz wplaty fwyplaty wewnetrznej

Operacja

Operadia: Wyplata
Platnosc: Gotéwka
Data wprowadzenia:
Kwota Opis
0,00
4
Wplacajacy
Kod podmiotu: Podmiot testowy
Kasa: Kasal
Wplacajacy: KLAUDIA

Zatwierd: Drukwj Odgwiez

Mumer:
Waluta: PLN

Komentarz: [}

Przyjmujacy
2o Kod podmiotu:
Kasa:

Przyjmujacy:

Przeksztald Zamknij

3. Klikamy przycisk Zatwierdz, aby zapisa¢ operacje.
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Wymiana walut
System umozliwia wykonanie operacji wymiany walut z waluty obcej lub na walute obcg. Aby
tego dokonac:

1. Zmenu Rozliczenia i ptatnosci wybieramy Rozliczenia wewnetrzne -> Wymiana walut,
a nastepnie interesujgcg nas opcje wymiany.

2. Uzupetniamy informacje o operacji. Podajemy walute (lista wartosci do zdefiniowania
w menu Ustawienia -> Waluty), kurs waluty (klikajac znak lupy obok wartosci
mozemy pobrac obecny kurs jezeli zdefiniowana waluta jest zgodna ze standardem
ISO 4217), a nastepnie kwoty do wymiany wraz z opisami.

Wymiana walut - na walute obca

Dane podstawowe Operacia

Kod podmiotu: Podmiot tastow

Daita wprowadzenia:

Raport kasowy:

Kwata Opiz

120,00

Wymiana walut - na walute obcg
3. Klikamy przycisk Zatwierd:z.

Przekazanie miedzykasowe

System umozliwia wykonanie operacji przekazania miedzykasowego pomiedzy dwoma
kasami. Aby wykonac przekazanie miedzykasowe nalezy:

1. Zmenu Rozliczenia i ptatnosci wybieramy Rozliczenia wewnetrzne -> Przekazanie
miedzykasowe.

2. W nowym oknie uzupetniamy informacje. Podajemy walute, kwoty wraz z ich opisem,
a takze dane wptacajgcego oraz przyjmujacego.

Przekazanie miedzykasowe - X

Operagja
Numer: Raport kasowy:
Data wprowadzenia:

Waluta: PLN

Kwota Opis

« >
Wplacajacy Przyjmujacy

Kod podmiotu: Podmiot testowy P~ Kod podmiotu: Podmiot testowy P~

Kasa: Kasal - Kasar

Wptacajacy: - || Prayimujacy: KLAUDIA

Zatwierd: Drukuj Odéwiez Zamkni

Okno przekazania miedzykasowego
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3. Klikamy przycisk Zatwierdz.

Drukowanie raportu kasowego
1. Aby wydrukowac raport kasowy nalezy z menu Rozliczenia i ptatnosci wybraé opcje
Drukuj raport kasowy.
2. Wybieramy kase z listy zdefiniowanych jednostek kasowych oraz podajemy reszte
informacji.

Kryteria raportu kasowego x

Kasa: -

~' | Drukuj zestawienie wplat/wyplat
Kwota w kasie: Waluta Kwota

FLM 120,00

Drukuj Anuluj

3. Klikamy przycisk Drukuj.

Zablokowanie klientéw zalegajgcych z zaptata
Aby zablokowa¢ klientéw, ktérzy zalegajg z zaptatg nalezy z menu Rozliczenia i ptatnosci
wybrac ostatnig opcje Zablokuj klientow zalegajgcych z zaptatg.

Zablokowani klienci nie pojawig sie na liscie zdefiniowanych kontrahentéw w momencie
wystawiania dokumentéw sprzedazy/kosztowych.

Odblokowanie klientow

Aby odblokowaé klientéw nalezy przejs¢ z menu Dane -> Kontrahenci i otworzy¢ karte
kontrahenta, ktdéry jest zablokowany, a nastepnie zmienié jego status na aktywny i zapisaé
zmiany.

Karta kontrahenta - o x

Dane podstawowe

Mazwa kontrahenta: | Test Nigaktywry

Mumer NIP: 8131112233
Zablokowany

Regon:

Odblokowywanie kontrahenta

Blokada okreséw rozliczeniowych dokumentéw zakupu/sprzedazy
Okno, w ktérym mozemy zablokowaé poszczegdlne okresy rozliczeniowe oraz je odblokowad
jest dostepne po wybraniu z menu Rozliczenia i ptatnosci -> Blokada okresdw rozliczeniowych.

Po wybraniu odpowiednio przycisku Zablokuj oraz Odblokuj mozemy zablokowacl i
odblokowaé okresy rozliczeniowe dokumentéw zakupu/ sprzedazy.
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Blokada okresow rozliczeniownych dokumentéw zakupu [ sprzedazy

Blokada

Okres od

01.10.2022
01.09.2022
01.08.2022
01.07.2022
01.06.2022
01.05.2022
01.04.2022
01.03.2022
01.02.2022
01.01.2022
01.12.2021

01.11.2021

Do

31.10.2022

30.09.2022

30.04.2022

31.03.2022

28.02.2022

31.01.2022

31.12.2021

30.11.2021

Podmiot
Podmiot testowy
Podmiot testowy

Fodmiot te

Podmiot testowy
Podmiot testowy
Podmiof testowy
Podmiot testowy
Podmiot testowy
Podmiot testowy
Podmiot testowy
Podmiot testowy

Podmiot testowy

+ Zablokuj
« Zablokuj
+ Zablokuj

+ Zablokuj

" Zablokuj

+ Zablokuj

+ Zablokuj

" Zablokuj
+ Zablokuj
+ Zablokuj
+ Zablokuj

+ Zablokuj

 Odblokuj
o Odblokuj
 Odblokuj
 Odblokuj
& Odblokuj
 Odblokuj
 Odblokuj
 Odblokuj
 Odblokuj
 Odblokuj
 Odblokuj
 Odblokuj

Data blokady

15:96

'c\.n
I
k3

25, 11.2022 I5:46

Odéwiez

Okno z mozliwoscig blokowania okresow rozliczeniowych

www.verlogic.pl

Zablokowane przez

KLALDTA

Zamknij
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Obstuga kontrahentow

Zdarzenia biznesowe

Modut zdarzen biznesowych pozwala operatorom na zarzadzanie kontaktami z
kontrahentami. Z poziomu systemu operatorzy majg mozliwo$¢ wprowadzania informacjio
odbytych spotkaniach/kontaktach oraz majg mozliwos$¢ podgladu informacji o kolejnych,
nadchodzgcych kontaktach. W ten sposéb, operatorzy mogg w tatwy sposdb zaplanowacd
kolejne spotkania oraz zarezerwowaé niezbedny na te spotkania sprzet. Do zdarzen
biznesowych operatorzy mogg dotgczaé zlecenia, oferty, kalkulacje oraz dokumenty
zakupu/sprzedazy.

Zdarzenie biznesowe jest zsynchronizowane z kalendarzem operatora systemu Printflow.
Mozna nanie$¢ w nim informacje o dacie kolejnego zdarzenia. Dzieki temu moze by¢
informowany o planowanym zdarzeniu odpowiednio wczesniej. Zdarzenia biznesowe
pozwalajg na rezerwacje sprzetu niezbednego do spotkania (np. samochodu, projektora,
laptopa). Informacja o tym, ze wskazany sprzet jest juz zarezerwowany pojawi sie w
przypadku préby zapisu zdarzenia z wybranym zasobem.

Lista wykonanych jak i przysztych zdarzen biznesowych jest dostepna w grupie Obstuga
kontrahentow w pasku wyboru formularzy.

Dodanie nowego zdarzenia biznesowego
1. Dodanie nowego zdarzenia biznesowego jest dostepne po wybraniu z menu Obsfuga
kontrahentow -> Nowe zdarzenie biznesowe.

®

Nowe zdarzenie biznesowe — O

Fdarzenie Dane podstawowe

Szczegély zdarzenia Kod zdarzenia: Priorytet: | Standardowe

albesadp

Prayszie kontakty Kod kontrahenta:

Nazwa kontrahenta:
Zalgczniki

Powigzania Kod podmiotu: Verlogic o~

Data zdarzenia: 09.05,2022 12:00 - | Przez: KLALIDIA
Dokumenty sprzedazy
Opis zdarzenia:

Historia operadji

Motatki

Szczegoty

Typ zdarzenia:
Status zdarzenia:

Rodzaj kontaktu:

Powigzany projekt:

Odswiez Zamknij

Tworzenie nowego zdarzenia biznesowego
2. W oknie tworzenia zdarzenia biznesowego mamy do uzupetnienia w zaktadkach:

a. Zdarzenie
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g.
h.

- Kod kontrahenta — pole obowigzkowe, wybdr z listy utworzonych
kontrahentéw
- Nazwa kontrahenta

- Kod podmiotu — pole obowigzkowe, wybér z listy utworzonych podmiotéw

- Datazdarzenia
- Opis zdarzenia — pole obowigzkowe
- Typ zdarzenia —wybdr z listy pozycji zdefiniowanych w
stowniku(Ustawienia->Stowniki->CRM->Typy zdarzen)
- Status zdarzenia —wybor z listy pozycji zdefiniowanych w
stowniku(Ustawienia->Stowniki->CRM->Statusy zdarzen)
- Rodzaj kontaktu —wybdr z listy pozycji zdefiniowanych w
stowniku(Ustawienia->Stowniki->CRM->Sposoby kontaktu)
- Powigzany projekt
Szczegéty zdarzenia
- Uczestnicy zdarzenia — lista oséb, ktore majg uczestniczy¢ w zdarzeniu
- Przebieg spotkania — opis przebiegu spotkania
Przyszte kontakty
- Zatozenia kontaktu
- Wymagane zasoby
- Typ zdarzenia —wybbér z listy pozycji zdefiniowanych w
stowniku(Ustawienia->Stowniki->CRM->Typy zdarzen)
- Data kolejnego kontaktu
- Mozliwos¢ uwzglednienia daty kolejnego kontaktu w kalendarzu operatora
Zatgczniki
Powigzania —w tej zaktadce po zatgczeniu dokumentu, wyswietlg sie jego
szczegoty.
Dokumenty sprzedazy — lista dotgczonych dokumentéw sprzedazy.
Historia operacji — historia operacji wykonanych dla zdarzenia biznesowego.
Notatki

3. Aby zatwierdzi¢ dodane zdarzenie biznesowe klikamy przycisk Zatwierd?z.

Dodanie powigzanego dokumentu

Aby powigza¢ dokument nalezy:

(1) w zaktadce Operacje znajdujgcej sie po prawej stronie okna wybrac strzatke
znajdujgcg sie obok przycisku Powigzania i wybrac¢ rodzaj dokumentu, jaki chcemy
dotaczy¢ do zdarzenia

(2) nastepnie otworzy nam sie okno, w ktérym zaznaczamy, ktéry dokument chcemy
dotaczy¢ i klikamy przycisk Wybierz

(3) po dodaniu wszystkich interesujgcych nas dokumentéw, zamykamy okno wyboru

(4) dokument pojawi sie na liscie powigzanych dokumentéw w zdarzeniu biznesowym

Dodanie powigzanego dokumentu sprzedazy

Aby powigzaé¢ dokument sprzedazy nalezy:

www.verlogic.pl
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(1) w zaktadce Operacje znajdujgcej sie po prawej stronie okna wybrac przycisk Dotgcz
dokument sprzedazy

(2) nastepnie otworzy nam sie okno, w ktérym zaznaczamy, ktéry dokument chcemy
dotaczyé i klikamy przycisk Wybierz

(3) po dodaniu wszystkich interesujgcych nas dokumentéw, zamykamy okno wyboru
(4) dokument pojawi sie na liscie dokumentéw sprzedazy w zdarzeniu biznesowym

Relacja biznesowa

Modut relacji biznesowych pozwala na zarzadzanie relacjami biznesowymi. Do relagji

biznesowych operatorzy moga dotgcza¢ zlecenia, oferty, kalkulacje oraz dokumenty

zakupu/sprzedazy. Dzieki operacjom dostepnym w systemie, mozemy na biezgco $ledzi¢
postepy w relacjach biznesowych.

Nowa relacja biznesowy
1. Dodanie nowej relacji biznesowe;j jest dostepne po wybraniu z menu Obstuga
kontrahentow -> Nowa relacja biznesowa.

a.

Nowa relacja biznesowa — [m] b4

Projekt O
Kod projektu: Priorytet: | Standardowe - 8

Szezegdly realizaci Tytuk g

— Kod kontrahenta: - 3
Nazwa kontrahenta:

Zalgczniki

Powiazania Kod podmiotu: Podmiot testowy p -
Opis projektu:

Dokumenty sprzedazy

Zdarzenia biznesowe

Historia operadji

Notatki Status: Mowy
Etap realizagji: -
Przebieg prac: Zgodnie z planem -
Szacunkowa wartosc: 0,00 2
Data rozpoczeda: 28.11,2022 12:00
Data zakoriczenia:
Data dodania: 28.11.2022 Przez: KLAUDIA

Odswiez Zamknij
Okno tworzenia nowej relacji biznesowej
2. W oknie tworzenia mamy do uzupetnienia w zaktadkach:
Projekt
- Tytut — pole obowigzkowe
- Kod kontrahenta — pole obowigzkowe, wybdér 1z listy utworzonych

kontrahentow

Nazwa kontrahenta

Kod podmiotu — pole obowigzkowe, wybdr z listy utworzonych podmiotéw
Opis projektu — pole obowigzkowe

Etap realizacji — wybdr z listy pozycji zdefiniowanych w stowniku(Ustawienia-
>Stowniki->CRM->Etapy realizacji projektow CRM) — w czasie trwania projektu
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i wykonywania kolejnych etapdéw, pole to moze ulega¢ zmianie, co bedzie

widoczne na liscie utworzonych projektéw biznesowych:

Kod projekiu Tytut Kontrahent Data rozpoczeda Etzp realizacji Postsp realizacj

7| Przebieg prac nad projektem: Zgodnie z planem

CRMP 001/05/2022 tests test 10.05.2022 12:00 etap 2

%

- Przebieg prac — w czasie trwania projektu i wykonywania kolejnych etapdw,

pole to moze ulega¢ zmianie
- Szacunkowa wartos$¢
- Datarozpoczecia
- Data zakonczenia
b. Szczegéty realizacji
- Prowadzacy

- Uczestnicy projektu —lista oséb, ktére majg uczestniczy¢ w projekcie

- Dodatkowe uwagi

c. Agenda - zaktadka, w ktérej uzupetniamy kolejne zadania z datg realizacji oraz

komentarzem
Zatgczniki — miejsce na dodanie zatgcznikdéw

Dokumenty sprzedazy — lista dotgczonych dokumentéw sprzedazy
Zdarzenia biznesowe — lista dotgczonych zdarzen biznesowych

S@ oo

i. Notatki
3. Klikamy przycisk Zatwierdz, aby zapisa¢ zmiany.

Dodanie powigzanych dokumentéw

Aby powigzaé¢ dokument nalezy:

(1) w zaktadce Operacje znajdujgcej sie po prawej stronie okna wybra¢ przycisk Operacje

i wybra¢ rodzaj dokumentu, jaki chcemy dotgczy¢ do zdarzenia

mﬁ

Operacje L}
Realizacia
Zakoriczenie
Odrzucenie

Anulowanie

Operage

Nowe zlecenie
Nowy projekt
Nowa oferta

Nowa umowa

Dotacz kalkulacje

Dotacz dokument sprzedazy

Dotacz zdarzznic biznesowe

Zamkni

(2) nastepnie otworzy nam sie okno, w ktérym zaznaczamy, ktéry dokument chcemy

dotaczyé i klikamy przycisk Wybierz

Historia operacji — historia operacji wykonanych dla zdarzenia biznesowego

Status

Zapisany

Powigzania —w tej zaktadce po zatgczeniu dokumentu, wyswietlg sie jego szczegoty

(3) po dodaniu wszystkich interesujgcych nas dokumentéw, zamykamy okno wyboru
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(4) dokument pojawi sie na liscie powigzanych dokumentow w projekcie biznesowym
Dodanie powigzanych dokumentéw sprzedazy
Aby powigzaé¢ dokument sprzedazy nalezy:

(1) w zaktadce Operacje znajdujgcej sie po prawej stronie okna wybra¢ przycisk Operacje
i opcje Dofgcz dokument sprzedazy

(2) nastepnie otworzy nam sie okno, w ktérym zaznaczamy, ktéry dokument chcemy
dotaczy¢ i klikamy przycisk Wybierz

(3) po dodaniu wszystkich interesujgcych nas dokumentéw, zamykamy okno wyboru

(4) dokument pojawi sie na liscie powigzanych dokumentdow w projekcie biznesowym

Dodanie powigzanego zdarzenia biznesowego
Aby powigzaé zdarzenie biznesowe nalezy:

(1) w zaktadce Operacje znajdujgcej sie po prawej stronie okna wybra¢ przycisk Operacje
i opcje Dofqcz zdarzenie biznesowe

(2) nastepnie otworzy nam sie okno definiowania nowego zdarzenia biznesowego

(3) po dodaniu wszystkich interesujgcych nas informacji klikamy Zatwierdz i zamykamy
okno

(4) dokument pojawi sie na liscie powigzanych dokumentéw w projekcie biznesowym po
kliknieciu przycisku Odswiez

Zmiana statusu prac nad relacjg biznesowa

Aby aktualizowa¢ postepy prac nad relacjg biznesowg nalezy po rozwinieciu modutu obsfuga
kontrahentow i wybraniu relacja biznesowa, w oknie formularzy wybra¢ interesujgcg nas
relacje biznesowa i wybrac jedng z opcji:

a. Nastepnie klikng¢ PPM na nazwie wybranej relacji i wybra¢ Zmien status relacji i
zaznaczy¢ obecny status.

b. Klikng¢ dwukrotnie LPM na wybranej relacji i w zaktadce Operacje znajdujacej sie po
prawej stronie okna, wybrac¢ obecny status projektu.

Oferty

Oferty pozwalajg operatorom systemu na utworzenie wstepnych propozycji. Wszystkie
utworzone symulacje oraz analizy mogg by¢ przeksztatcone w zlecenia. Modut ofert pozwala
na ich szybkie i fatwe wersjonowanie, dzieki czemu operatorzy majg dostep do wszystkich

wersji dokumentéw przygotowanych dla kontrahentéw.

Dodanie nowej oferty
1. Aby dodaé¢ nowg oferte nalezy wybra¢ odpowiednig pozycje z menu Obstuga
kontrahentow->Nowa oferta.
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[«}]

Nowa oferta - O

X

Oferta Dane podstawowe

Tredé oferty Kod oferty:

albesadp

Tytut oferty: Oferta 2
Analiza przychoddw i i

Kod kontrahenta: | Verlo D -
Pozyce 1 wycena Nazwa kentrahenta: VERLOGIC SYSTEMY KOMPUTEROWE TOMASZ MAREK

Daty | warunki

Kod podmiotu: | Podmiot testowy -
Kalkulacje
Dotyczy: Testowarie

Powizgzania
Zatacmiki

Decyzjakontrahenta | Adresatoferty:

Szczeqdly oferty
Historia operacj
== Sygnatura Kienta:

Notatki
Szczegily realizac

Stowa Kuczowe:
Data wyskania:

Numer faktury:

Zatwierdz - Eksportuj - wyslj Odswiez Zamkaij

Okno tworzenia nowej oferty

Otworzone zostanie okno zawierajgce kontrolki pozwalajgce na wprowadzenie
nastepujgcych informacji:

Tytut oferty (pole obowigzkowe)

Kod, dla ktérego oferta jest przygotowywana (pole obowigzkowe)
Nazwa kontrahenta

Kod podmiotu, dla ktérego oferta ma obowigzywac (pole obowigzkowe)
Dotyczy (pole obowigzkowe)

Adresat oferty

Sygnatura klienta

Szczegdty realizacji

Sygnatura klienta

Stowa kluczowe

Data wystania

Po uzupetnieniu wszystkich informacji o ofercie zatwierdzamy zmiany przyciskiem
ZatwierdZ.

Dodatkowo okno tworzenia nowej oferty zawiera zaktadki takie jak:

Tresé oferty — miejsce na wprowadzenie petnej tresci oferty

Analiza przychodéw — miejsce na dokonanie analizy przychodéw produktéow w tabeli
zawierajgcej takie informacje, jak:

Kod produktu —po jego wybraniu niektdre pola zostang automatycznie
uzupetnione

Opis pozycji

llos¢

Jm.

Koszt netto

Wartos¢ kosztu

Marza (%)

Cena netto
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Rabat(%)

Cena z rabatem
Wartos¢ netto

Vat(%)

Wartosc¢ brutto
Informacje o produkcie

Suma kosztow na dole zaktadki automatycznie zlicza dodane pozycje.

C.

Pozycje i wycena —dodanie wyceny poszczegdlnych pozycji

W zaktadce tej mozemy podac takie informacje o pozycji jak:

Opis pozycji

Cena netto

Rabat

Cena z rabatem

llos¢

J.m.

Wartos¢ netto

Vat

Wartos¢ brutto

Rodzaj pozycji (wartosci okreslone w stowniku Ustawienia -> Stowniki -> CRM ->
Rodzaje pozycji w formularzu oferty)
Dodatkowy komentarz

Dodatkowo na dole zaktadki mozemy zaznaczy¢ interesujgce nas informacje, takie jak:

Czy do wartosci netto/ brutto ma zosta¢ dodana suma cen zestawienia pozycji
Czy wartos¢ netto oferty ma by¢ drukowana

Czy wartos¢ brutto oferty ma by¢ drukowana

Czy tylko zaznaczone pozycje oferty majg by¢ drukowane

Jest réwniez miejsce na wybranie waluty i formy pfatnosci.

d.

Daty i warunki — w zaktadce tej dodajemy:

Date waznosci oferty

Date waznosci w dniach

Czas realizacji (z pominieciem soboty i niedzieli)
Date rozpoczecia realizacji

Date zakonczenia realizacji

Rozpoczecie realizacji przedmiotu oferty
Warunki gwarancji

Warunki dostawy

Warunki ptatnosci

Dodatkowe informacje na ofercie 1
Dodatkowe informacje na ofercie 2
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e. Kalkulacje —miejsce na dodanie kalkulacji z szablonu, dotgczenia istniejgcej juz
kalkulacji oraz utworzenia wyceny na podstawie kalkulacji
Powigzania — miejsce w ktérym wyswietlg sie powigzane dokumenty

g. Zatgczniki—mozliwos¢ dodania zatgcznikdéw i zarzgdzania nimi

h. Decyzja kontrahenta — zaktadka, w ktérej do uzupetnienia sg informacje dot. tego co
zostato zaakceptowane a co odrzucone przez kontrahenta

i. Szczegéty oferty —informacje o ofercie, mozliwos¢ dodania grupy ewidencji

j. Historia operacji

k. Notatki

Dodanie powigzanych dokumentéw
Aby powigza¢ dokument, z zaktadki Operacje wybieramy przycisk Operacje i wybieramy:

(1) Utwérz projekt — otworzy nam sie okno tworzenia projektu. Po wprowadzeniu
wszystkich informacji, zapisaniu i zamknieciu okna, projekt pojawi sie na liscie
powigzanych dokumentéw dla oferty

(2) Utwér zlecenie — otworzy nam sie okno tworzenia zlecenia. Po wprowadzeniu
wszystkich informacji, zapisaniu i zamknieciu, zlecenie pojawi sie na liscie
powigzanych dokumentéw dla oferty

(3) Umowa - po wybraniu system zapyta nas, czy chcemy dofgczy¢ istniejgcg umowe
(wybdr z listy) czy chcemy utworzyé nowa (proces tworzenia umowy zostat opisany
w podrozdziale Dodanie nowej umowy).

(4) Projekt biznesowy — po wybraniu system zapyta nas, czy chcemy dotgczy¢ istniejgcy
projekt (wybor z listy) czy chcemy utworzyé nowy (proces tworzenia umowy zostat
opisany w podrozdziale Dodanie nowego projektu biznesowego).

Po zapisaniu w systemie nowej oferty, system automatycznie przypisze jej numer wersji 1. W
trakcie dalszych prac nad dokumentem, przy kazdym zapisie zmian pod strzatkg przycisku
ZatwierdZ mamy do wyboru czy chcemy Zapisac oferte w tej samej wersji lub podnies¢ jej
wersje wybierajac Utwdrz nowq wersje oferty.

Wszystkie oferty posiadajg grupe w pasku wyboru formularzy. System pozwala na podglad
ofert zaréwno na podstawie filtra danych jak i za pomocg schowka, w ktéorym operatorzy
moga zapisa¢ wybrane pozycje aby mieé do nich szybki dostep.

Pozycje na formularzu ofert sg pogrupowane wedtug powyzszych statuséw. Na formularzu
mozna réwniez podgladngé historie modyfikacji danych wybranej oferty. Na podstawie
danych oferty operatorzy majg mozliwosé utworzenia zlecen. Do zlecenia zostang przekazane
informacje dotyczgce danych podstawowych, opisy techniczne oraz zadania z ich atrybutami
i procesami.

Zmiana statusu oferty
Kazda oferta moze by¢ przypisana do jednej z ponizszych grup statusowych:

- Negocjowana — u klienta
- Negocjowana — w reedycji
- Zaakceptowana
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- Anulowana
- Odrzucona

Aby zmienic status oferty nalezy po wybraniu z modutu Obsfuga kontrahentéw -> Oferty
i wyszukaniu w oknie formularzy interesujgcej nas oferty, klikng¢ na niej PPM i wybraé Zmien
status oferty i zaznaczy¢ obecny status.

Eksport oferty

Aby eksportowac¢ oferte nalezy po wybraniu z modutu Obstuga kontrahentéow -> Oferty
i wyszukaniu w oknie formularzy interesujgcej nas oferty, klikng¢ na niej PPM i wybra¢é
Eksportuj a nastepnie zaznaczy¢ interesujgcy nas format.

Mozna to rowniez dokonaé klikajgc 2xLPM na ofercie i w oknie edycji wybra¢ przycisk Eksportuj
znajdujacy sie na dole okna a nastepnie wybra¢ format zapisu.

Wystanie oferty
System oferuje nam bezposrednie przestanie oferty do klienta. Znajdujgc sie oknie edycji
oferty wybieramy przycisk znajdujgcy sie na dole okna, Wyslij. Otworzy nam sie okno
wysytania wiadomosci, w ktérym uzupetniamy odbiorcéw wiadomosci, jej tres¢. Plik z ofertg
w formacie pdf, zostanie automatycznie zatgczony.

Wyl windomos - o x

Do: Oferta_OF 001_05_2022 v.1_1.pdf

DW:
Temat: Oferta nr OF 001/05/2022 v.1

Tresc:

Wyslj Dodaj zataczniki Anuluj
Okno wysytania wiadomosci z ofertq

Umowy

Modut zarzadzania umowami oraz kontraktami pozwala uzytkownikom systemu na
wprowadzanie oraz kontrole nad podpisywanymi przez firme lub jej pracownikéw
dokumentami. Za pomocga systemu, operatorzy majg tatwy wglad w obowigzujgce umowy,
ich tres$¢ oraz zakres ich obowigzywania. Modut jest zsynchronizowany z kalendarzami
systemu Printflow — zaréwno na kalendarzu gtéwnym jak i kalendarzu operatora mozna
nanies¢ informacje o dacie wygasniecia umowy.

Dodanie nowej umowy
1. Aby doda¢ umowe nalezy wybraé odpowiednia pozycje z menu Obstuga
kontrahentow -> Nowa umowa.
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HNowa umowa = [m}

x

Umowa
MNumer umowy:

Szezegdty umowy Przedmiot umowy:

abesadp

Kod kontrahenta:
Podalad umowy fa Rantranenta

Nazwa kontrahenta:
Opis umowy

Dane kontaktowe

Kod podmiotu: Podmiot testowy P~
Warunki pratnosd Obowiazuje od: 28.11,2022
Do: 28,11.2022

Powigzania

TERMIN REALIZACIT: | 25.02.2023
Dokumenty handlowe

Zataczniki Data podpisania: 28.11.2022 - Przez: KLAUDIA
Data dodaria: 28.11.2022 Przez:  KLAUDIA
Historia operadji
Status: W przygotowaniu
Notatkd Grupa ewidendji:

Projekt biznesowy:

Uwzglednij date wygasniecia w kalendarzu operatora
Uwzglednij date wygasnieca w kalendarzu gtéwnym

Uwzglednij termin realizacji w kalendarzu ghéwnym

Oz “emn

Okno tworzenia nowej umowy

Otworzone zostanie okno zawierajgce kontrolki pozwalajgce na wprowadzenie
nastepujgcych informacji:

Numer umowy (pole obowigzkowe)

Przedmiot umowy — krétka informacja, czego umowa dotyczy (pole obowigzkowe)
Kod kontrahenta (pole obowigzkowe)

Nazwa kontrahenta

Kod podmiotu

Daty obowigzywania umowy

Termin realizacji

Daty podpisania

Grupa ewidencji

Informacje czy data wygasniecia ma by¢ uwzgledniona w kalendarzu operatora lub
gtownym

Pozostate zaktadki:

a.

Szczegdty umowy - miejsce na podanie, takich informacji jak miejsce realizacji
przedmiotu umowy, dodatkowe czynnosci gwarancyjne, partycypacja kosztow
Podglad umowy - miejsce na dofgczenie umowy.

Opis umowy —mozliwosé¢ dodania dtuzszego opisu umowy

Dane kontaktowe — podanie informacji o danych kontaktowych dotyczacych
przedmiotu umowy, dotyczgcych ptatnosci oraz dodatkowych uwag

Warunki ptatnosci — mozliwosé¢ dodania wartosci netto umowy, informacji o wadium
oraz kaucji

Powigzania - miejsce na powigzane dokumenty

Dokumenty handlowe

Zatgczniki
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i. Historia operacji
j.  Notatki

Dodanie powigzanego dokumentu

Aby powigza¢ dokumenty, nalezy z zaktadki Operacje znajdujgce;j sie po prawej stronie wybrac
przycisk Operacje i wybrac:

= Utworz projekt —otworzy nam sie okno tworzenia nowego projektu, ktory bedzie
powigzany z umowg

= Utwodrz zlecenie — otworzy nam sie okno tworzenia nowego zlecenia, ktére
bedzie powigzane z umowa

= Utwodrz oferte — otworzy nam sie okno tworzenia nowego oferte, ktére bedzie
powigzane z umowg

= Projekt biznesowy — program zapyta nas czy chcemy dotgczy¢ do zapisanego
projektu biznesowego czy chcemy utworzyé nowy projekt biznesowy

Wszystkie umowy posiadajg osobng grupe w pasku wyboru formularzy. System pozwala na
podglad uméw zaréwno na podstawie filtra danych jak i za pomocg schowka, w ktérym
operatorzy moga zapisa¢ wybrane pozycje aby mie¢ do nich szybki dostep.

Zmiana statusu umowy
System pozwala na przypisanie kazdej umowy do jednego z ponizszych statuséw:

- W przygotowaniu
- Obowigzujace

- Zakonczone

- Anulowane

- Odrzucone

Aby dokona¢ zmiany statusu umowy nalezy po wybraniu z modutu Obsfuga kontrahentow ->
Umowy i wyszukaniu w oknie formularzy interesujgcej nas umowy, klikng¢ na niej PPM i
wybraé Zmien status, a nastepnie wybraé obecny status.

Pozycje na formularzu uméw s3 pogrupowane wedtug powyzszych statuséw. Na formularzu
mozna rowniez podgladngc historie modyfikacji danych umowy oraz jej statuséw.
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Reklamacja

Kazda reklamacja moze zosta¢ utworzona w oparciu o istniejgce w systemie zlecenie. Aby
doda¢ reklamacje nalezy wybraé dane zlecenie a nastepnie z menu Operacji zlecenia nalezy

wybrac¢ opcje Operacje -> Dodaj reklamacje.

Nowa reklamacja

Reklamada Dane podstawowe

Opis przyczyny Identyfikator reklamacii:
Ry Data rejestradji:

Status:
Rozwigzania

Identyfikator pracownika:

Tresc reklamadgi Zglaszajacy:
Rozliczenie kosztdw
Zatgczniki Nr techniczny:
Powizzane Zecenie
Identyfikator zlecenia:

Opis:

Identyfikator kienta:

MNazwa kiienta:

Kod podmiotu:

10.05.2022
MNowa

KLAUDIA

Z002/02/2022

test

test

Verlogic

Zatwierd? Eksportuj - Odswiez

Okno tworzenia nowej reklamacji

Otworzone zostanie okno zawierajgce podstawowe dane

reklamacji:

- Datarejestracji
- Zgtaszajacy

Zaktadki:

zlecenia

|
m]
X

albeladp

Zamknij

oraz dane dotyczace

- Opis przyczyny (widoczny pdzniej w oknie formularzy z listg reklamacji) - operatorzy
moga wprowadzi¢ informacje dotyczace przyczyny reklamacji.

- Wyjasnienia - wprowadzenie wyjasnien operatoréw zwigzanych z realizacjg zlecenia

- Rozwigzania - wprowadzenie danych dotyczgcych sposobu rozwigzania problemu

- Tresé reklamacji - nalezy poda¢ petny opis naszej reklamacji

- Rozliczenie kosztéw - przedstawienie wszystkich kosztéw zwigzanych z nasza

reklamacja
- Zafgczniki

Dodatkowo, do reklamacji mogg zosta¢ zatgczone pliki (np. zdjecia) ktére pozwolg na

wprowadzanie dodatkowych danych dotyczgcych opisu przyczyny lub rozwigzan reklamacji.
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Postepowanie z reklamacjg

Kazda reklamacja moze zosta¢ zaakceptowana przez osobe zarzgdzajgcg zleceniami (czyli
przyznanie racji kontrahentowi) lub odrzucona. Podziat ten pozwala na zarzgdzanie statusami
reklamacji oraz pozwala na tatwy przeglad i wyszukiwanie dokumentéw.

Operacje te sg dostepne w oknie edycji reklamacji w zaktadce Operacje lub po wybraniu z
modutu Obstuga kontrahentow -> Reklamacje i wyszukaniu w oknie formularzy interesujgcej
nas reklamacji, klikngé na niej PPM i wybra¢ Zaakceptuj zaznaczone lub Odrzué zaznaczone.

Przegladaj reklamacje
Otwdérz zaznaczone
Drukuj zaznaczone

Dane zlecenia

Zaakceptuj zaznaczone

Odrzu¢ zaznaczone
Wyswietl wszystkie reklamacje

Qdswiez liste
Operacje mozliwe do wykonania na operacji

Reklamacje posiadajg osobng grupe w pasku wyboru formularzy. System pozwala na podglad
reklamacji zaréwno na podstawie filtra danych jak i za pomocg schowka, w ktéorym operatorzy
mogg zapisaé wybrane reklamacje aby mie¢ do nich szybki dostep.

Dodatkowo, informacja o reklamacji jest zawsze dodawana do historii realizacji zlecenia wraz
z informacjg o dacie utworzenia reklamacji oraz o operatorze, ktéry tg operacje wykonat.
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Personalizacja wyswietlanych danych
Aby spersonalizowac to jakie informacje majg nam sie wyswietlac i w jakiej kolejnosci w kazdej

tabeli wyswietlanej w systemie, nalezy na pasku z nazwami kolumn klikngé PPM(w dowolnym
miejscu). Pojawig nam sie dostepne opcje:

Przegladaj zlecenia - o X
Szukaj Kod zlecenia Kod klienta o Data dodania Termin realizacji Status |
41 Sortuj rosnaco
e Z 001/05/2022 test 2 12.05.2022 13.05.2022 12:00 Nowe |
2| Sortuj malejace
Mazwa kontrahenta: .
. ‘&’ Grupuj wedhug tej kelumny
Numer zlecenia: - 3 6 . lizow;
Z 001/06/2022 test =~ Pokaz pole grupowania 01.08.2022 02.06.2022 12:00 Realizowane
Syanatura:
Tytut Zlecenia: N Usuri te kolumne
R 10.03.2022 Z 002/06/2022 test = Wybér kolumn 03.06.2022 04.06.2022 12:00 Realizowane
do: 08.06.2022 - tests +a+ Autodopasowanie
Autodopasowanie (wszystkie kolumny)
sauka Y Kreator filtra...
Pokaz panel wyszukiwania
Pokaz wiersz automatycznego filtra
Operacie ‘ Eksportuj 3
Wybierz Zapamigtaj aktualny ukiad listy
Przywrad oryginalny ukfad listy
MNowe zZlecenie

Aby doda¢ wiecej kolumn z informacjami nalezy z dostepnych opcji wybra¢ Wybdr kolumn.
Otworzy nam sie okno z dostepnymi kolumnami, ktére nie s3 widoczne w naszym oknie.
Kolumny dodajemy klikajgc 2xLPM na wybranej nazwie lub przeciggajac ja w odpowiednie dla
nas miejsce w tabeli.

Kod zlecenia Priorytet Fod Hients, Status Dokument sprzedazy Numer umowy
Z001/05/2022 Standardowe 12,05.2022 13.05.2022 12:00 Nowe FV 002/02/2022
Z001/06/2022 Standardowe 01.06,2022 02.06.,2022 12:00 Realizowane

03.06.2022 :

Kod klienta

Tlo$é pozygi: 3

Jezeli chcemy zapamieta¢ dany ukfad nalezy po kliknieciu PPM na pasku z nazwami kolumn
wybra¢ Zapamietaj aktualny uktad listy.
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Grupowanie zadan

Po kliknieciu PPM na pasku z nazwami kolumn pojawi namsie lista opcji, z ktérej nalezy wybrac
Grupuj wedtug tej kolumny (jezeli klikneliSmy na kolumnie, po ktdrej bedziemy chcieli
grupowac) lub Pokaz pole grupowania. Nad tabelg z informacjami o zadaniu pojawi nam sie
biaty pasek (pusty jezeli wybraliSmy PokaZz pole grupowania).

Rodzaj zadania Zlecenie Etap Grupa Cperator Data wprowadzenia
Zlecenia § Z001/02/2022 Przygotowanie Zamknigte KLAUDIA 01.02.2022
Zlecenia § Z001/02/2022 Produkowanie Zamknigte KLAUDIA 01.02.2022

| Zecenia J z 001joz/2022 Kentrola jakosd Realizowane KLAUDIA 01.02.2022
Zlecenia § Z001/02/2022 Proces Zamknigte KLAUDIA 01.02.2022

Zecenia J 2 001/02/2022 Proces Zamknigte KLAUDIA 01.02.2022

Aby dodac¢ nowe grupowanie nalezy przeciggna¢ interesujgcg nas kolumne do paska. Jezeli
chcemy wiecej niz jedno grupowanie, mozemy przeciggac wiecej interesujgcych nas kolumn
oraz modyfikowa¢ nadrzedno$¢ grupowania przeciggajac je wyzej lub nizej.

Etap
Zlecenie

Rodzz) zadania Grupa Operator Data wprowadzenia
Zecenia Realizowane KLAUDIA 01.02,2022

Zlecenia Zamknigte KLAUDIA 01.02.2022

Zlecenia Zamknigte KLAUDIA 01.02.2022
Ziecenia Zamknigte KLAUDIA 01.02.2022

Zlecenia Zamknigte KLAUDIA 01.02.2022

Aby usung¢ grupowanie nalezy klikngé PPM na danym grupowaniu i wybraé Usun grupowanie
po tej kolumnie lub przeciggnac je poza obszar grupowania.

Jezeli chcemy zapamietaé dany uktad nalezy po kliknieciu PPM na pasku z nazwami kolumn
wybra¢ Zapamietaj aktualny uktad listy.

Filtrowanie zadan
Wyswietlane zadania mozemy filtrowa¢ wykorzystujgc automatyczny filtr lub tworzgc witasny,
a takze wyszukujgc zadan poprzez panel wyszukiwania.

Filtr automatyczny

5. Po kliknieciu PPM na pasku z nazwami kolumn pojawi nam sie lista opcji, z ktérej
nalezy wybrac Pokaz wiersz automatycznego filtra.

6. Pod wierszem z nazwami kolumn pojawi nam sie dodatkowy biaty wiersz ze
znaczkami filtracji pod kazdg nazwa.

7. Aby dodac filtr wybieramy po ktorej wartosci chcemy filtrowaé i klikamy na znaczku
pod nazwa tej kolumny, a nastepnie wybieramy jakich wartosci bedziemy szukaé z
dostepnej listy.
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[

- e —

Rodzaj zadania

E Jest réwne

#  Mie jest réwne
Al Zawiera
afe  Miezawiera
a%c  Podobnede
e Nie jest podobne
[ec  Rozpoczynasie od
mfd  Konczy sie na

Jest wigksze niz

>
2 Jest wigksze lub réwne
< Jest mnigjsze niz

<

Jest mnigjsze lub réwne

8. Obok znaku filtra w pustej komdrce wpisujemy wartosé jakiej szukamy, np. szukamy
po wartosci, ktéra jest réwna ,Zamkniete” :

idania

Kreator filtra

Grupa

= Zamkniete

Famkniete
Zamknigte
Zamkniete

Zamknigte

6. Po kliknieciu PPM na pasku z nazwami kolumn pojawi nam sie lista opcji, z ktorej

nalezy wybrac Kreator filtra.

Kreator filtra X

Oraz @

[Data wprowadzenia] Rozpoczyna sie od <wpisz wartosc>

www.verlogic.pl

Anuluj Zastosuj
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7. W oknie tworzenia filtra w pierwszej linijce klikajgc na stowo Oraz mozemy zmienié
warunek na Lub, oraz nie, lub nie, a takze doda¢ kolejny warunek, grupowanie lub
wyczysci¢ wszystko.

8. Aby ustali¢ warunek klikamy na Data wprowadzenia i wybieramy wedtug czego
bedziemy filtrowac dane.

9. Klikamy na Rozpoczyna sie od i wybieramy sposdb filtrowania tresci.

10. A nastepnie w miejscu wpisz wartos¢ wpisujemy wartos¢ wyszukiwania.

Panel wyszukiwania

4. Po kliknieciu PPM na pasku z nazwami kolumn pojawi nam sie lista opcji, z ktorej
nalezy wybra¢ Pokaz panel wyszukiwania.

5. Nad tabelg z zadaniami pokaze nam sie pasek wyszukiwania.

6. Wpisujemy szukang wartosc i klikamy znajdz.
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Baza wiedzy

Baza wiedzy jest obszarem systemu, w ktérym mozemy dodawac¢ nasze pomysty,
spostrzezenia oraz dokumenty widoczne dla wybranej grupy zalogowanych operatorow.

Dokument — baza wiedzy

W zaktadce wyboru formularzy Baza wiedzy znajduje sie modut o tej samej nazwie, w ktérym
po wybraniu Dokumenty w oknie formularzy zobaczymy liste dodanych dokumentow przez
obecnie zalogowanego operatora lub innych.

Dodanie dokumentu jest dostepne przez menu gtéwne Baza wiedzy->Nowy dokument.
Otworzy nam sie okno dodawania nowego dokumentu dla bazy wiedzy.

W oknie tym nalezy uzupetni¢ jedynie tytut dokumentu, aby mdc go zatwierdzi¢ i aby byt
widoczny w zaktadce wyboru formularzy Baza wiedzy->Dokumenty.

Baza wiedzy - dokument - o X

Dane podstawowe
Tytut:

Opis dokumentu Status: Obowigzujgcy - H

Grupa ewidencyjna:
Zataczone dokumenty E T

Data dodania: 11.03.2022 Przez: KLAUDIA
Notatki

Operatorzy: Dostepny dla wszystkich operatordw
Kontrahend: Niedostepny dia kontrahentéw

Dotyezy:

Zatwierd: Odéwiez Zamknij

Dodanie nowego dokumentu
Pozostate dane mogg zostaé uzupetnione pdinie;j:

- Grupa ewidencyjna

- Status

- Operatorzy —wybodr czy dokument ma by¢ widoczny dla wszystkich operatoréw

- Kontrahenci —wybdr czy dokument ma by¢ widoczny dla kontrahentéw

- Dotyczy —krétki opis dokumentu

- Obraz dokumentu — Pozwoli na szybsze znalezienie interesujgcego nas dokumentu.
Aby doda¢ zdjecie nalezy klikngé PPM na ikonie pliku z dyskietkg a nastepnie wybra¢
interesujgcg nas opcje. Plik mozna wklei¢, wycigé, skopiowaé, usung¢, wezytaé z
folderu, zapisac u siebie na dysku.

- Zaktadka Opis dokumentu — doktadny opis dokumentu
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- Zaktadka Zatgczone dokumenty — w tej zaktadce mozemy dodawaé zatgcznikii je
przegladac oraz pobieraé wykorzystujgc odpowiednie przyciski znajdujgce sie w gorze
okna w tej zaktadce.

- Zaktadka notatki.

Pomyst — baza wiedzy

W zaktadce wyboru formularzy Baza wiedzy znajduje sie modut o tej samej nazwie, w ktérym
po wybraniu Pomysty, w oknie formularzy zobaczymy liste dodanych pomystéw przez obecnie
zalogowanego operatora lub innych.

Dodanie nowego pomystu jest dostepne przez menu gtéwne Baza wiedzy->Nowy pomyst.
Otworzy nam sie okno dodawania nowego pomystu dla bazy wiedzy.

Baza wiedzy - pomyst - b4

Dane podstawowe
Tytuk: test

Zatgczniki Status: Aktywny ~ | Grupa ewidencyjna:

- - Data dodania: 11.03.2022 Przez: KLAUDIA
Historia realizadji

Opis pomyshu:
Notatki

Ocena pomysiu

Glosy poparda: 0

Glosy przedwne: 0

@ Dodaj glos poparcia Q Dodaj glos sprzedwu
Tlos¢ ghosgw: 0

Procent poparda: 0,00%

Zatwierdz Odswiez Zamknij

Dodanie nowego pomystu

Jedyng rzecza, ktéra jest wymagana do zatwierdzenia pomystu jest jego tytut. Po tym bedzie
on juz widoczny na liscie pomystow po wybraniu odpowiedniego modutu w zaktadce
formularzy i inni zalogowani operatorzy beda mogli oddawa¢ swoje gtosy poparcia lub

sprzeciwu, ktére beda widoczne zaréwno w oknie formularzy, jak i w oknie edycji danego
pomystu.

Oddanie swojego gtosu na dodane pomysty mozna dokonaé¢ po wybraniu odpowiedniego
modutu w zakfadce formularzy, wybraniu pomystu i kliknieciu 2xLPM na jego nazwie, a
nastepnie wybranie czy ma to byé glos poparcia czy sprzeciwu. Szybszym sposobem jest
réwniez oddanie gtosu bezposrednio z okna formularzy wybierajgc przycisk poparcia.
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v

Tytut

- M crupa:

>

test

Opis pomyshu:

Ocena pomystu
Ghosy poparda:

Ghosy przeciwne:

Tlos¢ glosdw:

Procent poparcia:

0,00%

i: E Dodaj ghos poparda

Data dodania

11.03.202207:01

Pozostate dane jakie mozna uzupetni¢ w pomysle:

Zmiana statusu,

Grupa ewidencyjna,

Opis pomystu,

Zakfadka zatgczniki — mozemy w niej doda¢, zobaczy¢ oraz pobraé zatgczniki.
Historia realizacji

Notatki

8 Dodaj ghos sprzeciwu

Status Glosy poparcia

Akbywny 0

Ghosy sprzecinu

Tod¢ glosém

Notatka / spostrzezenie —baza wiedzy

W zaktadce wyboru formularzy Baza wiedzy znajduje sie modut o tej samej nazwie, w ktérym

po wybraniu Notatki i spostrzezenia, w oknie formularzy zobaczymy liste dodanych notatek
przez obecnie zalogowanego operatora lub innych.

Dodanie nowej notatki jest dostepne przez menu gtéwne Baza wiedzy->Nowa notatka.

Otworzy nam sie okno dodawania nowej notatki dla bazy wiedzy.

Baza wiedzy - notatka

Dane podstawowe
Tytuk:
Typ notatk: Prywatna
Grupa ewidencyjna:
Data dodania: 17.04.2022

Opis notathi:

Zatwierdz Odéwiez

- | Status: Aktywna -

Przez: KLAUDIA

Zamknij
Dodanie nowej notatki
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Aby zatwierdzi¢ notatke wymagany jest jedynie jej tytut. Dostepne sg réwniez inne pola:

- Typ notatki —typ prywatny uniemozliwi zobaczenie notatki przez innych operatoroéw,
- Status

- Grupa ewidencyjna

- Opis notatki
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Kalendarze

System pozwala na zarzgdzanie dwoma typami kalendarzy:

- Kalendarz gtéwny
- Kalendarz operatora

Wybdr kalendarzy jest dostepny po wyborze odpowiedniego obszaru naszej pracy z zaktadki
wyboru formularzy Kalendarze i komunikacja.

Informacje zapisane w kalendarzu gtéwnym sg widoczne dla wszystkich uzytkownikéw
systemu — kazdy uzytkownik moze podgladngé zdarzenie zdefiniowane w kalendarzu
gtébwnym. Zdarzenia zapisane w kalendarzu operatora sg widoczne i dostepne do edycji
wytgcznie dla operatora, ktéry wprowadzit dane. Operator moze jednak dodac osoby, ktére
beda miaty podglad tego zdarzenia (bez mozliwosci edycji), tzw. obserwatoréw zdarzenia.

Dodanie zdarzen do kalendarza
1. Aby doda¢ zdarzenia do kalendarza, ktére beda sie rowniez pojawiac na pulpicie
operatora nalezy wybraé z paska wyboru formularzy obszar kalendarze i
komunikacja.

: § Kalendarze i komunikaga
Wersja 7,12, g Tyt e mputerowe

2. Nastepnie wybieramy, czy chcemy zmodyfikowa¢ kalendarz operatora lub gtéwny i
klikamy w niego na pasku wyboru formularzy.

3. Otworzy nam sie kalendarz, na ktérym wybieramy dzien dla ktérego chcemy dodac¢
zdarzenie.

4. Klikamy PPM na dany dzien i wybieramy opcje Nowe zdarzenie lub Nowe zdarzenie
catodzienne.

11

10:00 13:00 Spotkanie infor... 10:00 11:00 Rozmowa

MNowe zdarzenie
MNowe zdarzenie catodzienne
Go to This Day
Przejdz do dnia dzisigjszego
€ Przejdz do dnia
Change View To 3
Odswiez dane
Zapamietaj aktualny ukiad harmenogramu

Proywrad oryginalny ukdad harmenogramu

5. W oknie tworzenia zdarzenia uzupetniamy informacje o zdarzeniu:
e Tytut zdarzenia

185
www.verlogic.pl



Platforma zarzadzania Printflow

e Etykieta

e Datei godzine rozpoczecia oraz zakonczenia, bgdz klikamy opcje zdarzenie
catodzienne, aby wybra¢ jedynie date

e Przypomnienie

e Opis

Zdarzenie - X

Zdarzenie Harmenogram Obserwatorzy Grupy obserwatordw

Tytut zdarzenia:

Etykieta: |:| Waine

Rozpoczede: 11.11.2022 = | | 00:00 Zdarzenie calodzienne

Zakonczenie: 11.11,2022 - | | 00:00

Przypomnienie: brak

Opis

Zatwierdz Odswiez Zamknij

Okno definiowania nowego zdarzenia

W pozostatych zaktadkach mozemy rowniez wykorzystaé inne opcje:
e Harmonogram —mozliwos¢ ustalenia czestotliwosci wystepowania zdarzenia,
jego okresu obowigzywania oraz powtdrzenia
e Obserwatorzy — podanie kodu i nazw operatoréw, ktérzy rowniez bedg $ledzi¢
dodane zdarzenie
e Grupy obserwatoréw — wybranie grupy oséb $ledzgcych zdarzenie
6. Klikamy przycisk Zatwierd:z.

Aby zdarzenie pojawito sie na pulpicie operatora w nadchodzgcych zdarzeniach niezbedne jest
ponowne zalogowanie.

Zmiana widoku kalendarza
1. Aby zmodyfikowa¢ widok kalendarza nalezy wybraé z paska wyboru formularzy
obszar kalendarze i komunikacja.
2. W pasku wyboru formularzy wybieramy kalendarz operatora lub gtéwny, w
zaleznosci od naszych dziatan.
3. Klikamy PPM w dowolnym miejscu na kalendarzu. Wybieramy jedng z opcji:
e Go to This Day —otworzy nam sie kalendarz dzienny z widokiem otwartym na
danym dniu (miejsce klikniecia myszk3)
e Przejdz do dnia dzisiejszego — obecnie wybrany typ kalendarza przeniesie nas
do dnia dzisiejszego
e Przejdz do dnia —w otwartym oknie po podaniu interesujgcego nas dnia i typu
kalendarza system przeniesie nas do danego dnia
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e Change View To —wybdr typu kalendarza z dziennego, tygodniowego
roboczego (doktadny harmonogram dni pn-pt), tygodniowego(ogdlny plan dni
pn-nd), miesiecznego oraz widoku planu na dzien

4., Dokonane zmiany widoku kalendarza mozemy zapisa¢ wybierajgc Zapamietaj
aktualny uktad harmonogramu z dostepnych opcji pod PPM lub przywrécié
oryginalny uktad.
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Raporty i statystyki

System udostepnia uzytkownikom szeroka game raportéw i analiz. Ogdlnie, raporty mozna

podzieli¢ na nastepujace grupy:

Raporty tabelaryczne, prezentowane w formie tabelki (np. zestawienie
kontrahentow, zestawienie zlecen)

Raporty stupkowe, prezentujgce zestawienia grupowane w zadanym okresie
czasu (np. catkowita ilos¢ przyjetych zlecen)

Raporty kotowe, ilosciowe (np. zestawienie zmian statuséw projektéw)
Raporty kotowe, procentowe (np. procentowe zestawienie wykorzystanych
szablondéw realizacji)

Raporty liniowe, poréwnawcze (np. roczne poréwnanie ilosci przyjetych zlecen)

Dostep do raportéw i statystyk jest mozliwy po wybraniu menu Raporty i statystyki i wybranie
interesujgcego nas zestawienia. Menu raportéw jest dostepne wytgcznie dla operatoréw
posiadajgcych odpowiednie uprawnienia.

Kazdy raport ma wtasne, okreslone kryteria wyszukiwania. Wiekszo$¢ raportéw posiada

kryteria w postaci zakresu dat (od —do), podmiotu, operatora oraz kontrahenta.

Zestawienie zmian statuséw zlecer - [u} X

Kryteria
Zakres: 1rok - | Podmiot:
od: 21112021 - |po: | 2t11.2022 - | Kontrahent:

Er=r Odswiez

™y Mowee: 6

™, Reslizowane: 2
™ Zamknigte: 1

™\ Anulowane: 1

Przyktadowe zestawienie zmian statuséw zlecen

Dane wygenerowane na raportach tabelarycznych mogga zosta¢ eksportowane do plikow.

System dopuszcza eksport do plikéw formatu:

- Excel (xls, xIsx)

- Pdf

- Html
- Plik tekstowy
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