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UWAGA

Prawa wynikajace z Warunkéw Gwarancji Uzytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem
potwierdzajacym rejestracje jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, ktory Uzytkownik otrzymuje od razu wraz
z Oprogramowaniem lub po odestaniu wypetnionej karty rejestracyjnej.

Kazdorazowo przy nabyciu nowego programu lub odtworzeniu gwarancji w Certyfikacie Rejestracji Oprogramowania
okreslone sg daty obowigzywania gwarancji na poszczegdlne programy.

W przypadku watpliwosci dotyczacej zarejestrowania Oprogramowania Ilub w przypadku
nieotrzymania Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Producentem (12) 681 43
00.

UWAGA! Uzytkowanie nielegalnej kopii naraza Uzytkownika programu na postepowanie karne zgodnie z ustawq
o prawie autorskim z dnia 04.02.1994 r.

Uzytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej w trakcie obowiazywania gwarancji jest
mozliwe bez zadnych ograniczen czasowych.

Gwarancja na oprogramowanie umozliwia:

= Uzyskanie kolejnych wersji programéw na warunkach preferencyjnych (bezptatne nowe wersje
oprogramowania w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy kosztdw dostarczenia, nosnika instalacji oraz szkolenia)

= Zakup kolejnych stanowisk lub innych programéw do kompletu
= Korzystanie z konsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego*

W trosce o sprawng obstuge gwarancyjng prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji
Oprogramowania oraz podawanie numeru ewidencyjnego w trakcie kontaktéw z Producentem.
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2 Wstep

Przeznaczeniem modutu CRM jest przede wszystkim rejestracja zdarzen dotyczacych obstugi klienta.

Potrzeby firm w zakresie CRM zalezg zaréwno od wielkoSci firmy jak i specyfiki jej dziatania. Tak wiec, w zaleznosci
od firmy, CRM moze oznaczac¢ bardzo rézne zagadnienia:

* rejestracje kontaktow z klientami w najprostszej postaci (klient, data, rozmawiajacy, opis przebiegu
rozmowy, Czas rozmowy,...)

= harmonogramowanie zadan irejestracja wykonanych czynnosci (opiekun zadania, termin realizacji
zadania, priorytet, procent wykonania zadania,...)

* rejestracja wywiadow (prostych ankiet marketingowych) - (klient, pytania i odpowiedzi, ...)
= ustalanie procedur obstugi klienta (stosowane np. przez biura rachunkowe)
= baza wiedzy — wyszukiwanie odpowiedzi na powtarzajace sie pytania

W chwili obecnej funkcjonalno$¢ modutu CRM obejmuje gtdwnie rejestracje kontaktdw z klientami.

Struktura modutu CRM opiera sie na kontaktach izadaniach. Jako kontakt zapisujemy zdarzenie, ktérego nie
planowali$my. Zadanie to nic innego jak zaplanowany kontakt. Po jego wykonaniu zostanie zarejestrowany kontakt,
czyli przebieg czynnosci lub rozmowy, ktéra byta trescig zadania.

Najprostszym przyktadem zadania moze by¢ planowany kontakt z klientem w sprawie sprzedazy jakiegos produktu.
Najpierw wpisujemy zadanie, czyli kiedy, do kogo i w jakiej sprawie mamy zadzwoni¢. Tak wiec musimy okresli¢
kontrahenta, do ktdrego bedziemy dzwoni¢, termin, w jakim mamy to wykonac oraz czynno$¢ — czyli rozmowa

nt. sprzedazy nowego produktu. Kiedy dzwonimy do klienta — rejestrujemy przebieg rozmowy: czy jest
zainteresowany, czy umoéwilismy sie na spotkanie handlowe itp. Potem zamykamy zadanie, ktdre zostato wykonane.

Jesli umdwilismy sie na spotkanie handlowe — wprowadzamy na nowe zadanie.

Najprostszym przyktadem kontaktu moze by¢ telefon klienta, ktory jest zainteresowany nasza ofertg handlowa.
Rejestrujemy w systemie fakt, ze klient zadzwonit. Jest to kontakt.

Réwnocze$nie musimy zarejestrowac w systemie fakt, ze musimy takq oferte przygotowac. Wtedy wprowadzamy
zadanie — przygotowanie oferty, ktdre zamkniemy po dostarczeniu jej klientowi. Mozemy réwniez zaplanowac termin
spotkania z klientem. Dzieki programowi Comarch OPT!MA Przypominacz, zostaniemy w odpowiednim czasie
poinformowani, ze zbliza sie termin wykonania zadania.

Warto pamietaé, ze w systemie mozemy fatwo wigzaC kontakty izadania gtdwne z zadaniami i kontaktami
powigzanym dotyczace jednego watku. Znacznym utatwieniem jest wprowadzenie zadania gtéwnego i powigzanych
z nim zadan szczegdtowych. Pozwala to na znacznie tatwiejsze filtrowanie i analizowanie poszczegdinych watkdw.

Wigzanie zadan i kontaktéw w watki odbywa sie na dwoch poziomach:
e poziom 1: zadanie gtéwne
e poziom 2: zadanie powigzane

Réwnoczesnie kazde zadanie/ kontakt moze mie¢ opiekuna. Opiekunem moze by¢ albo pracownik, albo operator.
Dzieki temu mozna do kazdego zadania przypisaé osobe za nie odpowiedzialng. Umozliwia to realizacje takiego
schematu gdzie jedna osoba (np. kierownik dziatu) przypisuje swoim pracownikom zadania do wykonania.
Dodatkowg funkcjg jest terminarz, ktéry umozliwia wizualizacje zadan z mozliwoscig dodawania/edycji zadan.
Terminarz moze byC¢ wykorzystywany gtdwnie przez szefa, ktéry bedzie miat mozliwos¢ szybkiego podgladu
zarejestrowanych zadan, ich modyfikacji czy tez dodania nowych. Ponadto w terminarzu jest mozliwos¢ ustawienia
danego operatora, dla ktdrego zostang wyswietlone zarejestrowane przez niego zadania.

Odrebng funkcja w module CRM sg Faktury Cykliczne, ktore sa stworzone gtdwnie z myslg o firmach, ktére
okresowo wystawiajg te same dokumenty. Przykltadem tutaj mogg by¢ faktury abonamentowe. W tym celu jest
mozliwos¢ tworzenia wzorcéw faktur oraz automatycznego generowania faktur na ich podstawie.

2.1 Przykiady
Przykiad 1

Zaplanowana akcja promocyjna

Przyjmijmy, Ze prowadzimy akcje promocyjng dla naszego produktu X. Dzwonimy do klientow przedstawiajac warunki
promocji. Jesli klient jest zainteresowany — umawiamy sie na spotkanie handlowe, a potem sprzedajemy towar.
W zwigzku z tym kolejne kroki jakie wykonujemy to:

1. Rejestrujemy fakt, ze mamy wykonac telefon do kiienta (planujemy zadanie).

Wprowadzamy zadanie: tytut Promocia X — telefon w sprawie akcji promocyjnej. Kiedy zadzwonimy do klienta
I/ przedstawimy oferte uzupefniamy kontakt i zamykamy go.

2. Klient jest zainteresowany i umawiamy sie z nim na spotkanie (planujemy zadanie).
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Wprowadzamy zadanie: tytut Promocja X — spotkanie handlowe. Po spotkaniu zapisujemy na formularzu przebieg
spotkania i/ zamykamy kontakt,

3. Klient chce kupic towar, ma przyjechac do naszej firmy (planujemy zadanie).

Wprowadzamy zadanie: tytut Promocia X — sprzedaz towaru. Kiedy kiient przyjezdza do firmy sprzedajemy towar
[ zamykamy kontakt.

Jesli teraz chcemy przeanalizowac przebieg akcji promocyjnej u klienta mozemy wyfiltrowac wszystkie zadania/
kontakty dla danego kontrahenta, dotyczace promocji X.

Przykiad 2

0d oferty handlowej do wydania towaru.

Zatozmy, Ze dzwoni do nas klient. Jest zainteresowany naszymi produktami, prosi o oferte handlowa i by¢ moze
zakupi towar. Rejestracja takiej sytuacji w module CRM bedzie przebiegata w nastepujacy sposob:

1. Dzwoni kiient. Jest zainteresowany naszymi produktami,

Rejestrujemy kontakt: tytut Oferta na towar X. Wprowadzamy nowy kontakt z klientem, gdzie zapisujemy przebieg
rozmowy i zapisujemy (zamykamy) go.

2. Musimy przygotowac teraz oferte handlowa dla kiienta.

Wprowadzamy zadanie: tytut Oferta na towar X — przygotowanie oferty handlowej. Rejestrujemy tam kolejne
czynnosci zwigzane z przygotowaniem oferty. Kiedy oferta jest gotowa wysytamy ja klientowi i zamykamy zadanie.

3. Musimy za kilka dni zadzwonic do klienta z pytaniem czy jest zainteresowany naszq oferta.

Wprowadzamy zadanie: tytut Oferta na towar X — telefon do kiienta. Kiedy za kilka dni zadzwonimy wpisujemy czy

klient planuje zakup towaru (przebieg rozmowy) i zamykamy zadanie.

4. Klient zdecyduje sie na zakup towaru. Umawiamy sie z nim w naszej firmie.

Wprowadzamy zadanie: tytut Oferta na towar X — spotkanie handlowe. Kiedy klient dokona zakupu — zamykamy

zadanie.

5. Jesli dodatkowo firma oferuje dowoz towaru — mozemy wpisac zadanie dotyczace np. kontrolj, czy towar zostat
w odpowiednim czasie wydany z magazynu i dowieziony do klienta.

Wprowadzamy zadanie: tytut Oferta na towar X — dowoz towaru. W czasie, kiedy klient miat otrzymac towar

dzwonimy np. do magazynu, zeby dowiedziec sie, czy towar zostat dowieziony. Jesli tak, zamykamy zadanie.

W ten sposcb jestesmy w stanie zarejestrowac kolejne etapy sprzedazy towaru X. Dzieki temu, Ze w kolejnych

kontaktachy zadaniach powtarzat sie ten sam tytut mamy mozZliwosc wyfiltrowania wszystkich kontaktow izadari

dotyczacych danego watku (w tym przypadku oferty na towar X).
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3 Opis dzialania programu

3.1 Lista kontaktow

Lista kontaktow i zadan jest dostepna w menu CRM/ Kontakty. Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru kolumn, jakie majq
sie wyswietlac na liscie. Opcja dostepna jest pod prawym przyciskiem myszki.

Standardowo Lista zbudowana jest z nastepujacych kolumn:

Numer dokumentu — numer zadania/ kontaktu zgodny z przyjetym schematem numeraciji.
Data i godzina — data i godzina rozpoczecia

Opiekun — osoba odpowiedzialna za zadanie/ kontakt

R (rodzaj) — okresla rodzaj zapisu: Z — oznacza zadanie, K — oznacza kontakt
Kontrahent — pierwsza linia nazwy kontrahenta

Termin od — data okreslona jako 7ermin od, czyli data i godzina kiedy realizacja zadania powinna by¢ rozpoczeta
(wypetniane tylko dla zadan)

Termin do — data okreslona jako 7ermin do, czyli data i godzina kiedy realizacja zadania powinna by¢ zakonczona
(wypetniane tylko dla zadan)

Priorytet — priorytet okreslony dla zadania. W przypadku kontaktu kolumna jest pusta.
Temat — temat zadania lub kontaktu.

Czas laczny — catkowity czas jaki poswiecono dla zrealizowania zadania (czas przygotowania, trwania
i opracowania)

Ponadto w zaleznosci od ustawien w Konfiguracji wyswietlana jest kolumna:

Procent realizacji — procentowy stopien realizacji zadania badz Etapy realizacji — zdefiniowany etap realizacji
zadania.

Osoba kontaktowa — osoba odpowiedzialna za wykonanie zadania

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

+f
Dodaj — umozliwia otwarcie nowego formularza zadania/ kontaktu, strzatka obok plusa umozliwia dodanie
zadania gtdwnego lub powigzanego
@

Zmieri— umozliwia podglad/ edycje juz istniejacego formularza

'O Usuri — umozliwia usuniecie pozycji z listy. Usuniecie jest mozliwe tylko, jesli zadanie/ kontakt nie zostat
jeszcze zamkniety.

Kontakt zamkniety mozna jedynie anulowac. Funkcja dostepna w menu kontekstowym pod prawym przyciskiem
myszy. Kontaktu anulowanego réwniez nie mozna usunac z listy — bedzie na niej widoczny w kolorze czerwonym.

> I

Wiacz/ wytacz sumowanie — umozliwia zsumowanie wartosci w kolumnie Czas fgczny. Suma widoczna jest
w nagtowku kolumny idotyczy zawsze zadan/ kontaktéw wyfiltrowanych na liscie. Mozliwos¢ zaznaczenia
poszczegdinych pozycji do sumowania.

X

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna
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& |ista kontaktow i zadari

1'%g numenu [gZa okres "QZ kontrahentem "i Wi wgtkdw HQWQ atrybutdw "ﬁZnaidz’ ]
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A
£
< B e
Filt NE A
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[ JHumery od | 1.2] do | 1.2 | O Kantakty () Przed sprzedaza () Zamknigte
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[]Godznaod | 09:33 2] do | 09:382] | ® wiszysthie (®) wiszpstkie (®)wszystkie
K?ntakt}l ) ) r Priomtet
(Mo () Dpigkuna (®)Wszysthie OiMapyzszy O'wivzoki ONiski O Majnizszy (8 Wezystkie
Uperator. > | | r Zadania
[Jwivkonarie; | 0% :| | 0% :| () Przsteminowane () Dzisisjsee () Jutrzejsze (8)Wszystkie
s+ /€ ¥

Rys. 1 Lista kontaktow

Ponadto w pasku zadan znajdujg sie przyciski

r: Wydruk.

Wydruki listy kontaktdéw/zadan oraz formularzy, zostalty wprowadzone za pomocq Generatora Raportow, ktdry jest
zintegrowanym narzedziem pozwalajacym na stworzenie, modyfikacje i dostosowanie wydrukéw do wiasnych
potrzeb.

i" Wykres. Dzieki temu Uzytkownik ma mozliwos¢ podpinania wiasnych analiz dotyczacych modutu CRM.

Lista zbudowana jest z szesciu zakfadek:

Wg numeru — zadania/ kontakty sg uporzadkowane wg nadanych ich numeréw zgodnie w ramach poszczegdinych
schematdw numeracji

Za okres — zadania/ kontakty sg uporzadkowane chronologicznie wg daty i godziny rozpoczecia
Z kontrahentem — lista zadan/ kontaktoéw dotyczacych tylko jednego wybranego podmiotu

Wg watkow — lista zadan/ kontaktow wg poszczegdlnych watkdw, zaktadka ma postaé drzewa
Wag atrybutow — lista zadan/ kontaktow, ktdre majg przypisany atrybut dokumentu

Znajdz — zaktadka stuzy do wyszukiwania kontaktdw i zadan wg zdefiniowanych przez uzytkownika kryteriow. Zasady
obstugi zaktadki Znajdz zostaty opisane w odrebnym rozdziale.

W zaleznosci od stanu zadania/ kontaktu na liscie zaznaczone sg kolorami:
= Zielony — oznacza kontakt jeszcze niezamkniety
=  czarny — oznacza kontakt zamkniety (zadanie wykonane)
= czerwony — oznacza kontakt anulowany.

Niezaleznie od zaktadki na licie znajduja sie pola umozliwiajace filtrowanie zadan/ kontaktéw wg kryteridw:

Filtr 'T' oraz Konstruktor filtra T: - pola umozliwiajace filtrowanie kontaktow zgodnie z wpisanym w pole
filtr ciagiem znakow (tzw. filtr prosty) lub tez na podstawie bardziej skomplikowanych wyrazen filtrujgcych
zdefiniowanych przez Uzytkownika (filtry zaawansowane). Zasady filtrowania list sa opisane w podreczniku do
Konfiguracji.
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Termin od... do... — umozliwia filtrowanie zadan w zaleznosci od terminu ich wykonania. Obok pola znajduje sie
pole wyboru - jego zaznaczenie powoduje, ze program filtruje liste w zaleznosci od wskazanego terminu od i do.
Pole z terminem staje sie aktywne dopiero po zaznaczeniu. Podczas ustalania daty mozna sie postuzy¢ kalendarzem
dostepnym pod prawym przyciskiem myszy.

Godzina od / do — umozliwia filtrowanie zadan w zaleznosci od ustawionej godziny rozpoczecia i zakonczenia.

Pola sq dostepne dopiero po zaznaczeniu widocznego obok parametru.

Uwaga: Jesli parametry dotyczace terminu i godziny sg zaznaczone réwnocze$nie — dziatajq

/s na zasadzie filtrowania wg terminu iwg godziny. Wyfiltrowane zostang wszystkie zadania

(A z terminem w poszczegoélnych dniach z podanego zakresu i réwnoczesnie w podanym przedziale
godzin kazdego dnia.

Zasady obstugi pdl zwigzanych z czasem (godzina od, godzina do, czas faczny itp.):
1. skok o jaki przesuwa sie czas po wcisnieciu strzatki to 15 minut.
2. mozliwe do ustawienia czasy przy pomocy strzatki to np. 12:00, 12:15. 12:30, 12: 45.
3. inne wartosci (np.12:37) nalezy wpisywa¢ recznie, bezposrednio w polu.
4. jesli wpiszemy wartos¢ recznie, a nastepnie wcisniemy strzatke, wtedy czas zostanie ustalony na:
= w przypadku wcisniecia strzatki w gore na najblizszy standardowy (np. z 12:37 na 12:45)
= w przypadku wcisniecia strzatki w dot na najblizszy standardowy minus 15 minut (np. z 12:37 na 12:15)

Kontakty: moje/ opiekuna/ wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od osoby odpowiedzialnej za zadanie/
kontakt.

= Kontakty moje — to wszystkie kontakty, gdzie jako osoba odpowiedzialna, wpisany zostat operator
aktualnie pracujacy w programie.
= Kontakty opiekuna - opiekunem moze by¢ operator (pracujacy w programie) lub pracownik. Wyboru

operator/ pracownik mozna dokona¢ wciskajac przycisk ™.

= Kontakty wszystkie — wszystkie kontakty niezaleznie od osoby odpowiedzialnej
Rodzaj: kontakty/ zadania/ wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od tego czy wpisana pozycja zostata
zdefiniowana jako zadanie czy tez nie (kontakty).
Obstuga: przed sprzedaza/ po sprzedazy/ wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od zaznaczenia
na formularzu czy dany kontakt dotyczy obstugi przed— czy po sprzedazy.
Realizacja: zamkniete/ niezamkniete/ wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od stanu realizacji zadania.
Priorytet: najwyzszy/ wysoki/ niski/ najnizszy/ wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od priorytetu
nadanego dla zadania/ kontaktu.
Zadania: przeterminowane/ dzisiejsze/ jutrzejsze/ wszystkie — lista filtrowana jest w zaleznosci od terminu

zadania. Szersza mozliwos¢ filtrowania zadania dajg parametry dotyczace terminu i godziny, dlatego jesli zaznaczony
jest parametr termin — ta grupa parametrow nie jest dostepna.

Wykonanie — w zaleznoSci od tego jaka opcja zostanie zaznaczona w Konfiguracji czy Etapy realizacji czy
Procent realizacji:

¢ Procent realizacji - dla kazdego zadania istnieje mozliwos¢ okreslenia procentowego stopnia jego
realizacji. Parametr (jesli jest zaznaczony) umozliwia wyfiltrowanie zadania w zaleznosci od stopnia realizacji
(od - do).

o Etapy realizacji — dla kazdego zadania istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania etapdéw realizacji a nastepnie
wykorzystania ich na zadaniach/ kontaktach. Parametr (jesli jest zaznaczony) umozliwia wyfiltrowanie
zadania po poszczegolnym etapie.

Uwaga: Parametry dotyczace terminu, godziny, kiedy przypada termin realizacji zadania
+ % (przeterminowane/ dzisiejsze/ jutrzejsze...) oraz priorytetu sg dostepne tylko jesli jako rodzaj
zostaty wybrane zadania (sg to parametry okreslane wytacznie dla zadan).

Dodatkowo uzytkownik moze ograniczy¢ dostep do zadan wystawionych przez innych operatoréow jak réwniez
odblokowania zrealizowanych kontaktdw/ zadan.

Aby operator miat zakaz dostepu, nalezy w konfiguracji na karcie operatora odznaczy¢ parametr: Dostep do zadan
innych operatoréw.



Podrecznik Uzytkownika systemu Comarch OPTIMA Str. 9

Zasady dziatania blokady:
e Na liscie kontaktow/ zadan operator widzi tylko swoje zadania
¢ W Terminarzu nie ma mozliwosci zmiany operatora — pole jest wyszarzone
o Jesli operator nie ma dostepu do zadan innych operatordw - ukrywana jest zaktadka Wg watkow
e Z poziomu Sprzedazy dedykowanej operator widzi tylko swoje zadania

Uwaga: Blokada nie dziata na wyswietlanie zadan w Oknie Informacji Biezacych. Aby

zablokowac¢ podglad zadan innych operatoréw w OIB nalezy odznaczy¢ na jego karcie na zaktadce

! Informacje parametry: zadania zalegte, zadania na dzisiaj, zadania na jutro pozostawi¢ tylko
zadania operatora.

Odblokowanie kontaktu/ zadania jest mozliwe po zaznaczeniu w konfiguracji parametru: Prawo odblokowania
kontaktu.

Zasady dziatania parametru:
e Po zaznaczeniu parametru na karcie operatora odblokowanie kontaktu mozliwe jest z poziomu menu
kontekstowego
e  Odblokowany kontakt otrzymuje status W realizacji

e Przy probie odblokowania kontaktéw/ zadan podrzednych program sprawdza czy zadanie nadrzedne jest
zamkniete. Jesli tak pojawi sie odpowiedni komunikat. Nalezy najpierw odblokowa¢ zadanie nadrzedne
a nastepnie zadanie powigzane.

Comarch OPT!MA: btad (25290)

1A\

Odblokowanie nie jest mozlivwel
Zadanie/kontakt nadrzedny jest zamknigty, Obadrz najpieny zadaniedkontakt nadrzedr.

Sprawdz FAQ (] Szozegoby >

Rys.2 Kontrola podczas proby odblokowania zadania powigzanego

Ponadto w zaleznosci od zakiadki w oknie dostepne s3 pola:
* Na zaktadce Wg numeru dotyczace numeracji dokumentow:

Schemat numeracji — lista moze zosta¢ zawezona do zadan/ kontaktdw ponumerowanych w ramach jednego
wybranego schematu. Schemat mozna wybra¢ z listy schematéw zdefiniowanych dla klasy kontakty w Konfiguracji
firmy/ CRM/ Kontakt, dostepnej po wciSnieciu przycisku strzatki obok pola. Aby schemat nie byt uwzgledniany
podczas filtrowania list nalezy wybrac z listy pozycje pusta.

Numery od/ do — po zaznaczeniu mozna zdefiniowa¢ numery kolejne zadan/ kontaktéw, do ktdrych powinna byc
zawezona lista.

Nalezy pamietad, ze dziatanie obu parametréw jest ze sobq Scisle zwigzane. Jesli okreslony zostanie tylko schemat
numeracji, natomiast nieokreSlone numery (parametr nieaktywny) — wysSwietlone zostang wszystkie pozycje,
w ktorych go wykorzystano. Jesli wybierzemy schemat numeracji i okreslimy numery — wy$wietlone zostang pozycje
z zadanego zakresu numerdw tylko w ramach danego schematu. Jesli zaznaczymy numery, natomiast nie okreslimy
schematu (pozycja pusta) — wySwietlone zostang wszystkie pozycje o okreslonych numerach bez wzgledu na
wykorzystany schemat numeracji.

= Na zakfadce Za okres dotyczace daty zarejestrowania kontaktu/ zadania w systemie
Za okres od... do... - podany zakres dat dotyczy wpisanej na formularzu daty rozpoczecia.

Godzina od / do - umozliwia filtrowanie kontaktow/zadan w zaleznosci od ustawionej godziny rozpoczecia
i zakonczenia. Jedli parametr jest zaznaczony filtrowanie odbywa sie zaréwno wg dat jak i wg godzin. Wyfiltrowane
zostang wowczas wszystkie kontakty/zadania z datg rozpoczecia w poszczegdinych dniach z podanego zakresu
i rbwnoczesnie w podanym przedziale godzin.

» Na zaktadce z kontrahentem dotyczace podmiotu, ktdrego dotyczy zadanie/ kontakt
Kod podmiotu okreslamy w widocznym polu. Domysinie kazde zadanie/ kontakt dotyczy Kontrahenta. Podmiotem
jednak moze by¢ réwniez pracownik, witasciciel, urzad czy bank wpisany na jedng z list dostepnych w Sfownikach.

Rodzaj podmiotu (czy jest to kontrahent, bank, urzad itp.) mozna wybra¢ po wciénieciu przycisku ™ obok pola. Kiedy
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uzytkownik okresli juz rodzaj podmiotu (odpowiednio zmienia sie opis) po wcisnieciu przycisku wysSwietlana jest
odpowiednia lista ze Sfownikow. Mozna zniej wybra¢ potrzebna pozycje lub tez odpowiedni Kod wpisac
bezposrednio w pole.

Dodatkowo na zaktadce Z kontrahentem jest mozliwo$¢ filtrowania kontaktéw/ zadan po osobie kontaktowej — osobe
kontaktowa mozna wpisac tylko po uprzednim wybraniu kontrahenta.

f,} Uwaga: Mozliwosc¢ filtrowania tylko wg przedstawicieli wpisanych na karcie kontrahenta.

3.1.1 Zaktadka Wg atrybutow

Na zaktadce Wy atrybutow wyswietlane sg zadania/ kontakty, ktére majg przypisany atrybut dokumentu.

Zaktadka obstugiwana jest przez przyciski:

o

Zmieri —umozliwia podglad oraz edycje wyswietlonego zadania/ kontaktu

! ZnajdZ— umozliwia wyfiltrowanie zadarn/ kontaktow

X

Zamknij — umozliwia zamkniecie okna

& Lista kontaktow i zadarn

[le humerL! "223 okres "§Z kontrahentem HEWQ gtk G | S'Wa atrybutdw (B Znajds |
Murmer dokumentu | Data i godzina Opiekun R Kontrahent Atrybut Wartogc atybutu =~
CRr/1/2008 2008-02-07 | 14:46 [ADMIN | 2 | ALOZA DATA PRZEGLADU 2008-02-03 #
CRr./5/2008 2008-02-08 | 14:51 |MOwWAK | K |STILL MIEJSCE SPOTKANIA | u Klienta P
CRi/E/2008 20080206 | 1452 | MOWAK | K| TWOJOGROD | MA GWARANCI TAK
e
K
ES B
Atrybut:
Za okres od: 2007-09-292) do:|  2008-02-102] - Fodza) Obstuga Realizacja
[ Temin od [ 2007-09-29%] doe [ 2007-0923 2] | O Kontakty () Przed sprzedazg (I Zamkrigte
[] Godzina od: | 09:38 :| dao: | 09:78 :‘ (1 Zadania ()Po sprzedazy (_iMigzamkriste
Kortrahert vl (®)'Wszysthie () wszyathie () wszysthie
Ko_ntakt_l,l . . Friontet
(_IMoje (_) Dpiekuna (®)Wszpstkie [C‘;Naiwyz'szy Oivwiyeoki OMiski (O Majizzzy  (8)'wWszystkie
Operator: =
S | | Zadania
[swtskonanie: | 0%z - | 0% [:} Przeterminowane () Dzisigisze (O Jubizejsze (8)'Wszystkie
l)
VAF Amb

Rys. 3 Lista kontaktow i zadar — zaktadka wg Atrybutow

Na zaktadce Wg atrybutow mozliwe jest filtrowanie zadari/ kontaktéw, wg przypisanych atrybutéw. Oprdcz
standardowych parametréw umozliwiajacych filtrowanie kontaktéw i zadan, na zaktadce dostepne jest pole Atrybut
oraz Wartos¢ atrybutu:

o Jedli wpisana zostanie warto$¢ poszczegdinego atrybutu — wyswietlone zostang zadania/ kontakty z podang
wartoscig

o Jedli warto$¢ poszczegdlnego atrybutu pozostanie pusta — wysSwietlone zostang zadania/ kontakty
z wartosciq i bez.

3.1.2 Zakladka Wg watkow

Zaktadka Wg watkow ma postac drzewa i wySwietlane sg na niej zadania oraz kontakty wg poszczegdlnych watkow.
Pierwszy poziom to zadania gtéwne. Drugi poziom to zadania powigzane.

Zakfadka obstugiwana jest przez przyciski:

*-

Dodaj— mozliwo$¢ dodania zadania gtdwnego oraz zadania powigzanego.
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o

Zmieri —umozliwia edycje oraz zmiane zadania/ kontaktu

F Usuri —umozliwia usuniecie zadania/ kontaktu

X

Zamknij —umozliwia zamkniecie okna

> I

Whacz/ wytacz sumowanie — umozliwia zsumowanie wartosci w kolumnie Czas faczny. Suma widoczna jest
w nagtéwku kolumny idotyczy zawsze zadan/ kontaktéw wyfiltrowanych na liscie. Mozliwo$¢ zaznaczenia
poszczegdlnych pozycji do sumowania.

Filtrowanie dotyczy tylko zadan/ kontaktow gtdéwnych. Zasady filtrowania s podobne jak na pozostatych
zaktadkach. Nalezy jednak pamietaé, ze zadania powigzane sg wyswietlane zawsze, niezaleznie od tego czy spetniajg
kryteria filtrowania.

Uwaga: Na zaktadce Wg Watkow nie dziata filtrowanie po kilku frazach, tak jak to ma miejsce
f!} na pozostatych zaktadkach.

Przyktadowo parametr Za okres od/ do — filtruje po datach zadan gtéwnych czyli jesli zadanie gtéwne posiada
zadania powigzane, ktorych daty sg poza ustawionym terminem to te zadania powigzane réwniez zostang
wyswietlone.

Inaczej rzecz sie ma, jesli zawezimy zadania/ kontakty dla poszczegdinego Kontrahenta — wybrany kontrahent
bedzie sie odnosit tylko do zadan gtéwnych, czyli jesli zadanie gtdwne bedzie na kontrahenta A i bedzie ono miato
zadania powigzane z kontrahentem B to zadania z kontrahentem B nie beda wyswietlane.

Uwaga: Jesli operator ma zakaz na dostep do zadan innych operatorow - zaktadka
. Wg watkow nie jest wyswietlana.

3.1.3 Zaktadka Znajdz

Stuzy ona do wyszukiwania zadan/ kontaktéw wg okreSlonych kryteridw. Zaktadka ta daje wieksze mozliwosci
wyszukiwania niz zestaw pol na pozostatych zaktadkach.

Znajdz - po okresleniu warunkdw wyszukiwania nalezy okreslic ile spetniajgcych je pozycji powinno zosta¢
wyszukanych (maksymalnie). Nalezy jednak pamieta¢ po wyszukaniu okreslonej liczby program przerywa operacje,
niezaleznie od tego czy sa jeszcze inne zapisy spetniajace warunki.

Aby program rozpoczat wyszukiwanie Uzytkownik powinien wcisna¢ przycisk Y . Jesli po wyszukaniu zmienione

zostang kryteria przycisk zmieni wyglad na ?, . Oznacza to, ze nalezy ponownie wykonac operacje wyszukiwania.

Zasady obstugi zaktadki:
1. dla parametrow Zamkniete, Anulowane itd. mozna okresli¢ trzy kombinacje:

=  Tak — wyszukane zostang pozycje spetniajace warunek (np. po sprzedazy)
= Nie — wyszukane zostang pozycje niespetniajace warunku (np. przed sprzedaza)
= Tak i Nie — warunek nie bedzie uwzgledniony podczas wyszukiwania

2. dla parametréw typu Data, Czas laczny, Termin itp. nalezy zaznaczy¢ widoczny obok znacznik, by byt
uwzgledniony. Po zaznaczeniu dostepne sg pola, gdzie mozna okresli¢ przedziat od — do.

3. podczas wyszukiwania kontaktéw za okres istnieje mozliwos¢ wyszukiwania zadan/ kontaktdw wg godziny ich
zarejestrowania.

Termin od 08-06-01 do 08-06-30
godzina od 12:00 do 15:00

W takim przypadku program wyszuka wszystkie zadania, ktorych termin zamyka sie w okresie od 01 czerwca 2008
godz. 12:00 do 30 czerwca 2008 godz. 15:00
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4. dla parametréw, gdzie mozna wybrac jeden z wielu (np. Priorytet) — nalezy zaznaczy¢ widoczne obok pole,
a dopiero potem wybra¢ potrzebng wartosc.

5. w polach tekstowych (Numer, Kontrahent, Adres...) mozna wpisa¢ dowolny ciag znakdéw, ktdre nastepnie zostang
wyszukane przez program w okreslonym polu (grupach pdl) w bazie.

Uwaga: Z poziomu zaktadki Znajdz istnieje jedynie mozliwo$¢ podgladu/ zmiany formularza.
% Nie mozna dopisa¢ nowego formularza ani usung¢ juz istniejgcego.

W polach dotyczacych dat (data dokumentu oraz termin) i godzin (godzina od...do... oraz czas taczny) wprowadzono
kontrole wpisywanych wartosci: warto$¢ koncowa nie moze by¢ wieksza od wartosci poczatkowej (w przypadku
wpisania wiekszej wartosci koncowej program automatycznie przyréownuje do niej wartos¢ poczatkowa).

3.2 Formularz zadania/ kontaktu

Nowe zadanie/ kontakt mozna doda¢ z poziomu jednej z czterech zaktadek na Liscie kontaktow: Wg numeru, Za
okres, Wg watkow oraz z Kontrahentem.

Formularz kontaktu sktada sie z pieciu zaktadek:

Ogdine — zawiera wszystkie informacje dotyczace kontaktu/ zadania

Kontrahent — zawiera wszystkie informacje o podmiocie, ktérego dotyczy zadanie/ kontakt.

Watek — (funkcja opisana szerzej w rozdziale 3.3)

Dodatkowe — mozliwo$¢ kojarzenia zadania/ kontaktu z innymi dokumentami oraz plikami zewnetrznymi
Atrybuty — mozliwos¢ przypisania atrybutu do zadania/ kontaktu

Formularz jest obstugiwany przez standardowe przyciski:

\S
X

Zapisz zmiany — zapisuje zmiany i zamyka formularz
Anuluj zmiany — zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian

Ponadto w pasku zadan znajdujgq sie przyciski ‘ Wydruk i ‘ Wykres. Dzieki temu Uzytkownik ma
mozliwos¢ podpiecia whasnych wydrukdw i analiz dotyczacych modutu CRM.

3.2.1 Formularz kontaktu - zaktadka Ogdine

Pola, ktore musza zosta¢ obowigzkowo wypetnione sg opisane pogrubiong czcionka. Kolejne pola znajdujace sie na
zakfadce to:

Dokument — w pole nalezy wpisa¢ schemat numeracji, wg ktdrego nadany zostanie numer dla dokumentu.
Proponowany jest schemat zdefiniowany jako domysiny w Konfiguracji firmy/ CRM/ Dokumenty. Jesli chcemy go
zmieni¢ lista schematow zdefiniowanych w klasie Kontakty jest dostepna po wcisnieciu przycisku.

Nowy schemat mozna dodac¢ z poziomu Konfiguracji firmy/ Definicie dokumentow/ CRMy Kontakty.
Numer — program proponuje numer zgodny z okreslonym schematem numeracji. Jako numer kolejny na nowo
otwartym formularzu wpisane jest AUTO. Numer zostanie nadany dopiero po pierwszym zatwierdzeniu dokumentu.

Jesli w schemacie wykorzystana jest seria proponowana jest seria zdefiniowana jako domyslna w Konfiguracji firmy/
Definicie dokumentowy/ CRMy Kontakty. Jesli uzytkownik chce jg zmieni¢ — lista dostepna jest po wcisnieciu strzatki
widocznej obok pola. Nowg serie mozna dopisa z poziomu Konfiguracji firmyy Definicie dokumentow)/ CRMy Serie.

Doktadniej zasady zaréwno tworzenia schematéw numeracji jak i numerowania dokumentéw zostaty opisane
w podreczniku do Konfiguracji.

Kontrahent - domysinie kazde zadanie/ kontakt dotyczy kontrahenta. Podmiotem jednak moze by¢ réwniez
pracownik, wspdlnik, urzad czy bank wpisany na jedna z list dostepnych w Sfownikach. Rodzaj podmiotu (czy jest to

kontrahent, bank, urzad itp.) mozna wybraé po wciénieciu przycisku I obok pola. Kiedy Uzytkownik okre$li juz rodzaj
podmiotu (odpowiednio zmienia sie opis) po wcisnieciu przycisku wyswietlana jest odpowiednia lista ze Stownikow.
Mozna z niej wybra¢ potrzebng pozycje lub tez odpowiedni Kod wpisac bezposrednio w pole.

Osoba kontaktowa — osoba, ktéra odpowiada za wykonanie zadania. Osobe kontaktowg mozna wpisac ,z reki”
badZ wybrac z listy przedstawicieli zdefiniowanych na karcie kontrahenta.

ng Uwaga: Pole osoba kontaktowa nie pojawi sie, jesli na kontakcie/ zadaniu wybierzemy
pracownika, wtasciciela, bank lub urzad — pole dostepne jest tylko dla kontrahenta.
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Operator — dla kazdego zadania mozna ustali¢ osobe odpowiedzialng za jego wykonanie (opiekuna). W chwili
wypetniania nowego formularza proponowany jest zawsze operator pracujacy aktualnie w programie.

Istnieje jednak mozliwos¢, ze kto inny wpisuje zadanie, a kto inny jest za nie odpowiedzialny. Wtedy osoba wpisujaca
zadanie powinna uzupetnic¢ informacje dotyczace opiekuna. Opiekunem moze by¢ operator lub pracownik firmy.
Wyboru mozna dokonac po wcisnieciu przycisku strzatki (automatycznie zmieni sie opis przycisku). Nastepnie kod
operatora/ pracownika mozna wybrac albo z listy wy$wietlonej po wcisnieciu przycisku albo wpisa¢ bezposrednio
w pole.

Uwaga: Warto wiedzie¢, ze opiekuna mozna przypisa¢ kontrahentowi na jego karcie

ewidencyjnej (zaktadka Dodatkowe). Wtedy w chwili wybrania kontrahenta na formularzu

'% kontaktu automatycznie zaproponuje sie dany opiekun. Funkcja moze by¢ wykorzystana
w sytuacji, gdy za kontakty z klientem odpowiada zawsze ten sam operator (pracownik).

Obstuga przed sprzedaza/ po sprzedazy — w programie istnieje mozliwo$¢ rozgraniczenia kontaktdw i zadan
dotyczacych obstugi przed sprzedaza (czyli np. spotkania handlowe, prezentacje, sporzadzanie ofert handlowych itd.)
oraz po sprzedazy (czyli ustugi serwisowe). Odpowiednie oznaczenie moze potem utatwi¢ analize kontaktow
z klientami.

Zadanie - jesSli uzupetniany formularz dotyczy zaplanowanego zadnia (a nie jest to kontakt z klientem
np. przeprowadzana rozmowa telefoniczna) nalezy zaznaczy¢ parametr.

Dla zadania mozna ustali¢ termin wykonania, priorytet oraz przypomnienie.

Priorytet — dla kazdego zadania nalezy okresli¢ priorytet — do wyboru sg cztery stopnie: najwyzszy, wysoki, niski
i najnizszy.

Termin od — pozwala ustali¢ date oraz godzine, kiedy powinna rozpocza¢ sie realizacja zadania.

Termin do — pozwala ustali¢ date oraz godzine, kiedy realizacja zadania powinna zosta¢ zakonczona.

Przykiad

Rejestracja zaplanowanej prezentacji u klienta

Trwa ona okreslony czas, ktory na formularzu moze zostac zapisany.

Zaplanowany telefon do klienta

Umawiamy sfe z nim, Ze zadzwonimy miedzy godz. 8.00 a 8.30 i czas ten rejestrujemy na formularzu.

Termin wykonania jest bardzo istotny dla pdzniejszego dziatania okna Informacje bieZace, ktorego zadaniem jest
wyswietlanie m.in. aktualnych zadan do wykonania.

Warto pamietac, ze w przypadku gdy okreslimy 7ermin od i zaakceptujemy pole - w polu 7ermin do ustawia sie taka
sama data.

W przypadku ustalania godzin — skok o jaki przesuwa sie czas po wcisnieciu strzatki to 15 minut. Funkcja zostata
opisana w rozdziale Lista kontaktow.

Przypomnienie — po zaznaczeniu tego parametru, uzytkownik jest informowany o zblizajgcym sie terminie
wykonania zadania.

Uwaga: Funkcja przypomnienia jest obstugiwana przez zewnetrzny program Comarch
1% OPTIMA Przypominacz. Wiecej na ten temat opisane jest w jednym z kolejnych rozdziatéw.

Data rozpoczecia — data rozpoczecia realizacji zadania/ kontaktu

Godzina rozpoczecia — godzina rozpoczecia realizacji zadania/ kontaktu. Ustawiana jest zawsze w zaokragleniu do
15 minut (np. 12:00, 12:15, 12:30, 12:45)

Na nowym formularzu proponowane sg data i godzina aktualna w chwili otworzenia formularza. Jest to pomocne

zwlaszcza podczas uzupetniania informacji o kontakcie, jesli zaktadamy, ze kontakt jest rejestrowany w systemie
w chwili jego rozpoczecia (np. rozpoczynamy rozmowe telefoniczng i otwieramy dla niej formularz kontaktu).

Czas kontaktu - taczny czas poswiecony dla danego kontaktu/ zadania. Zasady rejestrowania czasu kontaktu
zostaty opisane w odrebnym rozdziale.

Czas biezacy — biezacy czas trwania zadania/ kontaktu

Procent realizacji — istnieje mozliwos¢ okreslenia w jakim stopniu (%) zostato dane zadanie wykonane.

W systemie istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania skoku stopnia realizacji. Oznacza to, ze na formularzu podczas
okreslania wykonania bedzie mozna ,przeskakiwa¢” o okreslong warto$¢ (np. co 10% iwtedy mozliwy procent
realizacji to 0%, 10%, 20% itd.). Domyslnie zdefiniowane jest 25%. Skok taki mozna okresli¢ (zmienic)
W Konfiguracji firmy/ CRM/ Parametry parametr Wykonanie co.
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Etap realizacji — istnieje mozliwos¢ zdefiniowania etapéw realizacji, ktére s wykorzystywane na zadaniu/
kontakcie. Etapy nalezy zdefiniowa¢ w Konfiguracji/ firma/ CRM/ Etapy.

To, ktére pole bedzie wyswietlane na formularzu zadania/ kontaktu, czy Procent realizacji czy Etapy realizacji
zalezy od ustawien w Konfiguracji (Konfiguracja/ CRM/ Parametry). Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru, z ktdrej opcji
chce korzystac. Domyslnie ustawiony jest Procent Realizacji.

Temat — pole, na ktdérym zapisywany jest temat zadania/kontaktu.

Opis — pole (4095 znakéw) stuzy do rejestrowania przebiegu zadania czy kontaktu (np. krétki opis rozmowy
telefonicznej czy przebiegu wizyty u klienta, a w przypadku ustug serwisowych np. przeprowadzonych napraw).
Warto jednak pamieta¢, ze jesli pole temat jest niewypetnione to pierwsza linia pola opis jest wySwietlana na liscie
kontaktow jako temat zadania/ kontaktu.

& Kontakt

1 0gdlne |2Kontrahenl ”Q\N’atek uiDodatkowa ||§Alrybuty |

BEE

Kontakt w realizacji

Humer: AUTOE

| [FH.ALOZA 5. z 0.0, |

Qukument CRM

Kontrahent: | |AL0Z4

Osoba kontaktowa: Anna Kwistkowska

e

@
X

Operator. |v [ADMIN ‘Adm\nistratol |

Obshuga

Zadarie -
Pricrutet: | najwyzszy ll
2008-0206 14562
N0E-0Z-62 14562
0 i 0

D ata rozpocagoia 2008-0206.% (8) Przed spreedaza

14562
0 INE

0x5

Termin od; Godzina rozpaczecia

() Po sprzedaz
Termin do: = i %

Czas kontakiu
Czas biezacy: >
Frocent realizacii:

[ Przppomnienie

Temat | Przpgotowanie oferty handlowei

|Wumwadzik [ADMIN | [ 20080206 | Zmodylikowat: [ADMIN I 2005-02—05:||

Rys. 4 Formularz kontaktu

Kontakt w realizacji/ kontakt zamkniety — na nowym formularzu parametr jest zaznaczony — oznacza to, ze
zadanie/ kontakt jest realizowane.

Po zakoniczeniu realizacji zamykamy zadanie/ kontakt — nalezy wtedy parametr odznaczy¢ (zmieni sie réwniez opis na
Kontakt zamkniety). Po zamknieciu kontaktu nie mozna juz wprowadzac¢ na formularzu zadnych zmian.

3.2.2 Formularz kontaktu - zakltadka Kontrahent

Rodzaj podmiotu nalezy wybrac z poziomu zaktadki Ogoine. Tam réwniez mozna skorzystac z listy kontrahentow
(bankéw, urzeddw, pracownikéw lub wiascicieli) dostepnej po wcisnieciu przycisku. Kiedy podmiot zostanie wybrany
— na zaktadce Kontrahent uzupetniane s jego dane.

Dane podmiotu pobierane sg z jego karty ewidencyjnej i nie sa edytowalne (tzn. nie mozna ich zmieniac). Wszelkie
uwagi odnosnie podmiotu mozna wtedy rejestrowaé w polu Opis na zaktadce Ogoine.

Uwaga: Na formularzu zadania/ kontaktu nie sg pamietane szczegotowe dane o kontrahencie
— sg one pobierane z karty ewidencyjnej podmiotu w chwili edycji (podgladu) formularza. Oznacza
to, ze jesli na karcie zostang zmienione informacje o kontrahencie — beda one widoczne na
wszystkich wczesniej wprowadzonych kontaktach.

A

Uwaga: Z poziomu zaktadki Kontrahent mozliwa jest jedynie aktualizacja juz istniejacych

1% danych, anie dopisanie nowego kontrahenta. Aby dopisa¢ nowego kontrahenta z poziomu

formularza kontaktu w module CRM nalezy otworzy¢ liste kontrahentéw i dopiero wtedy dopisac
nowg pozycje (tak jak w przypadku innych modutow).

Na nowym formularzu pole dotyczace kodu podmiotu jest puste. Dopdki nie zostanie ono wypetnione — zadne pole
na zakladce Kontrahent nie jest edytowalne.

Z kolei po wpisaniu kodu podmiotu — na zaktadce Kontrahent informacje sga wypetniane zgodnie z zawartoscig karty
ewidencyjnej.
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Uwaga: Nie jest mozliwe zatwierdzenie formularza zadania/ kontaktu bez wcze$niejszego
/1Y okreélenia kontrahenta

Na zaktadce Kontrahent znajdujg sie pola dotyczace adresu e-mail oraz strony internetowej podmiotu. Jesli pole
jest wypetnione — przyciski umozliwiajace wystanie wiadomosci oraz otwarcie strony WWW sg aktywne (niezaleznie
od tego czy dane kontrahenta sa edytowalne czy tez nie). Jesli pole nie jest wypetnione — przyciski nie sa aktywne.

Dla potrzeb CRM jest stworzony dodatkowy rodzaj kontrahenta — Klient Potencjalny. Parametr ten znajduje sig na
karcie kontrahenta. Kontrahent oznaczony jako klient potencjalny nie wysSwietla sie na liscie kontrahentow
widocznych z poziomu dokumentéw. Z poziomu CRM lista kontrahentéw podnoszona jest z ustawieniem na rodzaj
Wszyscy.

3.2.2.1 Lista przedstawicieli

Na zaktadce Kontrahent znajduje sie réwniez lista przedstawicieli. Lista jest pobierana z karty kontrahenta (menu
Stowniki).

Na liscie jest mozliwo$¢ pogladu jak réwniez znajduje sie przycisk , ktory umozliwia wystanie wiadomosci
e-mail do wybranego przedstawiciela. Po wciSnieciu przycisku otwierany jest formularz nowej wiadomosci
z wpisanym adresem (jesli zostat prawidtowo podany na karcie przedstawiciela).

3.2.3 Formularz kontaktu — zakladka Dodatkowe

Z poziomu zaktadki Dodatkowe istnieje mozliwos¢ kojarzenia kontaktu z innymi dokumentami: zaréwno tymi
zarejestrowanymi w systemie Comarch OPTIMA jak i z plikami zewnetrznymi.

3.2.3.1 Kojarzenie kontaktu/ zadania z innymi dokumentami

W programie istnieje mozliwos¢ kojarzenia kontaktéw zadan z innymi dokumentami zarejestrowanymi w systemie
Comarch OPTIMA: handlowymi (Faktury Sprzedazy, Faktury Zakupu, Paragony, Faktury Pro Forma, Rezerwacje
Odbiorcy, Zamodwienia u Dostawcy, Faktury Wewnetrzne Sprzedazy, Faktury Wewnetrzne Zakupu, Faktury RR, Tax
Free), dokumentami magazynowymi (WZ, PZ, RW, PW Przesuniecia MM, Bilans Otwarcia, Arkusze
Inwentaryzacyjne, Przyjecia Wewnetrzne Produktéw, Rozchody Wewnetrzne Sktadnikéw, Wydania Kaucji, Przyjecia
Kaugji), dokumentami z Rejestrow VAT, Ewidencji dodatkowej, z innymi kontaktami/ zadaniami, Zleceniem
serwisowym, jak rowniez z dokumentami z Kasy/Banku ( Zapisy Kasowe, Zdarzenia w Preliminarzu Pfatnosci,
Ponaglenia zaptaty). Dodatkowo z dokumentami wystawionymi w module Comarch OPT!MA Obieg dokumentow.

{!E Uwaga: Mozliwos$¢ wigzania tylko dokumentow firmowych.

Kojarzenie dokumentdéw jest mozliwe z poziomu zaktadki Dodatkowe, tabela Dokumenty skojarzone. Lista
dokumentéw skojarzonych z kontaktem jest obstugiwana przez standardowe przyciski:

*

dokona¢ wyboru dokumentu skojarzonego (przyciskiem ). Pozostate listy (dokumenty handlowe, kontakty,
rejestry VAT) sq dostepne po wcisnieciu strzatki widocznej obok przycisku Dodaj.

Dodaj — po wcisnieciu przycisku Dodaj wyswietlana jest lista Faktur Sprzedazy, z poziomu ktorej mozna

'O Usuri — pozwala na usuniecie aktualnie pod$wietlonej na liscie pozycji z listy dokumentéw skojarzonych.

W

Zmieri — umozliwia podglad dokumentu skojarzonego. W przypadku, gdy dokument jest zapisany na trwate

mozliwy jest jedynie jego podglad. Natomiast jesli istnieje mozliwo$¢ wprowadzania zmian na dokumencie
(np. faktura w buforze) — réwniez po otwarciu dokumentu z poziomu kontaktu istnieje mozliwos¢ jego edyciji.
Podczas kojarzenia kontaktu z innym dokumentem zarejestrowanym w systemie Comarch OPT!MA wysSwietlana
lista dokumentéw jest zawezana do dokumentdw zwigzanych z kontrahentem wpisanym na kontakcie. Otwierana
lista dokumentdw jest wyswietlana na zaktadce Z kontrahentem. Aby uzyskaC petng liste dokumentéw (nie tylko
zwigzanych z kontrahentem) wystarczy przefaczyc sie na liste dokumentéw widoczng z poziomu zaktadki Wg numeru.
Jesli na wyswietlanej liscie nie funkcjonuje zaktadka Z kontrahentem (np. lista dokumentéw MM czy BO) — program
wyswietla petng liste dokumentéw.

Funkcja moze byC¢ przydatna w sytuacji, gdy dane zadanie/ kontakt jest bezposrednio zwigzane z okreslonym
dokumentem juz zarejestrowanym w systemie. Wtedy Uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladniecia takiego dokumentu
z poziomu formularza kontaktu/ zadania, bez koniecznosci jego wyszukiwania na innych listach.
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Kojarzenie zadania/ kontaktu zinnymi kontaktami w module CRM umozliwia tworzenie catych ,tancuchéw”
powigzanych ze sobg dokumentdéw (np. zadanie do wykonania moze by¢ powigzane z wczesniej zarejestrowang
w module CRM rozmowg telefoniczng z klientem).

Warto przy tym pamieta¢, ze powigzane ze soba dokumenty nie muszg dotyczy¢ tego samego kontrahenta —
Uzytkownik ma petng dowolno$¢ w doborze dokumentoéw.

;} Uwaga: W przypadku kopiowania kontaktéw na tworzony dokument nie sa kopiowane
* % numery dokumentdw skojarzonych. Program jednak automatycznie wpisuje na liste numer
zadania/ kontaktu, na podstawie ktérego powstat (dokument kopiowany).

Uwaga: W przypadku kiedy operator ma zakaz na magazyn, a modyfikuje zadanie/kontakt,
/; ktory ma powigzany dokument z takiego magazynu wéwczas na zaktadce Dodatkowe zamiast
g dokumentu bedzie widoczny znak <?>.

3.2.3.2 Kojarzenie kontaktu/ zadania z plikami zewnetrznymi

Zadania/ kontakty mozna kojarzy¢ z plikami zewnetrznymi (tabela Pliki). Kojarzenie z plikami zewnetrznymi polega
na zapamietaniu w programie $ciezki dostepu do wskazanego pliku.

Lista jest obstugiwana przez przyciski:

* Dodaj — po wcisnieciu przycisku wysSwietlane jest okno Wybierz plik, z poziomu ktérego mozna wybraé
dokument, z ktdrym kojarzymy kontakt/ zadanie. Podczas wyboru pliku, ktory kojarzony jest z kontaktem/ zadaniem
istnieje mozliwo$¢ zawezenia listy do wybranego typu plikdw (*.doc, *.xls itp.).

'0 Usuri — pozwala na usuniecie zapamietanej Sciezki dostepu do skojarzonego pliku. Oczywiscie nie powoduje to
usuniecia pliku z dysku.
[l

Zmieri — pozwala na zmiane zapamietanej Sciezki dostepu, bez koniecznosci ponownego korzystania z okna
Wybierz plik.

1
ﬂ Otworz plik — pozwala na podglad zapisanego dokumentu. Dotyczy to standardowych dokumentéw (typu
* doc, *.xIs, *.ppt, *.bmp). Na podstawie rozszerzenia rozpoznawany jest program, ktéry powinien by¢ wykorzystany
do otwarcia pliku.

3.2.4 Formularz kontaktu — zakladka Atrybuty

Na zaktadce Atrybuty jest mozliwo$¢ przypisania atrybutu dokumentu do zadania/ kontaktu. Dodajac atrybut
wyswietlana jest lista atrybutéw dokumentu do wyboru, z mozliwoscig wpisania jego wartosci. Podczas dodawania
atrybutu Uzytkownik moze wybra¢ atrybut dokumentu lub kontrahenta.

Nalezy przy tym pamietaé, ze na kontaktach CRM nie dziata automatyczne dodawanie atrybutéw skojarzonych
z kontrahentem (zaznaczony parametr Przenosi¢ na transakcje). Wszystkie atrybuty Uzytkownik musi dopisac
bezposrednio na zadanie/ kontakt.

Na zakfadce Atrybuty wyswietlana jest kolumna Kod atrybutu i wartos¢. Do momentu, kiedy zadania/ kontakt majq
status Do realizacji, atrybuty sa w petni edytowalne tzn. mozna je usuwac, zmienia¢, dodawac¢ nowe. Po zapisie
zadania/ kontaktu na trwate atrybuty sq tylko do podgladu.

Zaktadka Atrybuty obstugiwana jest przez nastepujace przyciski:

* Dodaj- po wcisnieciu przycisku wyswietlane jest okno Atrybut dokumentu — atrybut mozna wpisac z reki badz
wybrac z lisy

@

Zmierr mozliwos¢ zmiany/ edycji atrybutu
P Usuri- pozwala na usuniecie dotychczas wprowadzonych atrybutdw

\

Zapisz - Zapisuje i zamyka formularz



Podrecznik Uzytkownika systemu Comarch OPTIMA

Str. 17

X

Anuluj Zmiany - zamyka formularz bez zapisywania wprowadzonych zmian.
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Rys. 5 Formularz kontaktu — zaktadka Atrybuty

Przy dodawaniu zadania powigzanego, atrybuty dokumentu sg kopiowane z zadania

z mozliwoscig petnej ich edyciji.

3.3 Zadania/ kontakty giowne i powigzane

Zadanie powigzane mozna dodac ustawiajac sie na:

nadrzednego na nowo tworzone

e zadaniu gtdwnym ( zadanie gtdwne nie moze by¢ zamkniete) wtedy dodawane jest zadanie powigzane do

zadania gtéwnego

e  zadaniu powigzanym wtedy dodawane jest kolejne zadanie powigzane do zadania gtéwnego ( réwnorzedne

z tym, na ktérym ustawiony bedzie kursor).

W przypadku dodawania zadania powigzanego na formularz przepisywane sg dane dotyczace:
e Typ kontakt/ zadanie ( jesli zadanie termin od/ do - proponowany jest z datg biezacq tak jak na zadaniu

0gdlnym)
e  Kontrahent
e Temat zadania
e  Operator/ pracownik

e  Parametr Kontakt w realizacji — domysinie zaznaczony

Wszystkie te parametry mozna zmieniac.

Przy zatwierdzaniu zadania powigzanego program sprawdza czy termin wykonania zadania powigzanego nie

przekracza terminu zadania gtéwnego. Jesli tak to pojawi sie komunikat:

Comarch OPTIMA: pytanie

\:{_/ Czy zapizat zadanie?

Termin tego zadania przekracza termin zadania ghdwnego.

Sprawdz FAL

Szczeqoty »x

Rys.6 Zatwierdzanie zadania powigzanego
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Jesli wybierzemy TAK — zadanie powigzane zostanie zapisane, jesli NIE — powrdcimy na formularz zadania
powigzanego.

qi Uwaga: Komunikat pojawia sie tylko w przypadku, gdy nadrzedne jest zadanie ( nie pojawi
sie jesli nadrzedny bedzie kontakt).

Uwaga: Kopiowanie zadan/ kontaktéw. Kopiowa¢ mozna tylko zadania gtéwne. Nie jest
% mozliwe kopiowanie zadan powiazanych z zadaniem gtéwnym.

3.3.1 Powiazanie w watki

Na formularzu zadania/ kontaktu znajduje sie dodatkowa zaktadka Watek. Na tej zaktadce wyswietlane sg wszystkie
zadania/ kontakty gtdwne i powigzane, skojarzone z aktualnie wyswietlanym. Jako pierwszy watek zawsze
wyswietlany jest zadanie/ kontakt gtéwne a nastepnie zadania/ kontakt powigzane.

Uwaga: Jesli operator ma zakaz na dostep do zadan innych operatorow - zaktadka
i Wg watkow nie jest wyswietlana.

3.3.2 Procent realizacji zadan powiazanych

Na formularzu zadania gtéwnego znajduje sie pole okno: Realizacia zadari powigazanych, w ktdrym na biezaco
wyliczany jest stopien wykonania zadan powigzanych na podstawie czasu ich trwania (w poréwnaniu z sumg
wszystkich zadan powigzanych) oraz procentem ich realizacji. Podczas wyliczania uwzgledniane sa zadania powiazane
( program pomija kontakty).

Przykiad
Zadanie powigzane I — czas trwania 4 godz., procent wykonania 100%
Zadanie powigzane II — czas trwania 8 godz., procent wykonania 20%

Zadanie I to 33.3% czasu trwania wszystkich zadari powigzanych, czas trwania zadania II to 66.7%. Zatem
wyliczajac procent realizacji zadania gfownego na podstawie zadar powigzanych wyliczane jest: 0,333*1 + 0,667*0,2
= 0,4464 na formularzu wyswietli sie 47%.

/g"_u. Uwaga: Pole Realizacja zadan powigzanych pojawi sie tylko wowczas, jesli w konfiguracji
‘== zostanie zaznaczony parametr Realizacja Procentowa.

3.3.3 Zamykanie, usuwanie i anulowanie kontaktu oraz zadania

Zamkna¢ ( zaznaczy¢ jako zrealizowane ) zadanie gtdwne mozna tylko w przypadku, gdy wszystkie zadania
powigzane sg zamkniete. W momencie, gdy operator probuje zamkna¢ zadanie gtéwne a zadania powigzane nie sg
pozamykane pojawia sie komunikat:

Comanch OPTIMA: pytanie

9P Mie mozna zamknat zadaniakontalbu,
H_-‘/ |thigjg niezamkniete zadania powiazane.

Czy zamkhad réwnie? zadania powiazane?

Spravwdz FAL Tak Hie Szozeqdty

Rys.7 Zamykanie zadania gtownego

Jesli wybierzemy TAK — zamykane sg wszystkie zadania powigzane, jesli NIE — powrdcimy na formularz zadania.
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Usuna¢ zadanie gtdwne mozna tylko w przypadku, gdy nie posiada zadnego zadania powigzanego. Jesli zadanie
gtdwne ma powigzane zadania i prébujemy je usunac pojawi sie komunikat:

Comarch OPT!MA: pytanie

&

Mie mozna usunad zadanias kontakiu ghdwnego, poniewaz isthieja zadania powiazane.

Czy uzunac rowniez zadania powigzane?

Sprawdz FAQ Tak Hie Szozegoby >

Rys.8 Usuwanie zadania gtownego

Jesli wybierzemy TAK — usuniete zostang zadania powigzane i nastepnie zadanie gtdwne, jesli wybierzemy NIE —
powrdcimy na formularz zadania.

Moze jednak wystapi¢ taka sytuacja, w ktdrej mamy zadanie gtdwne i kilka zadan powigzanych, z czego np. jedno
z zadan powigzanych jest juz zrealizowane. Wtedy przy prdbie usuniecia Zadania Gtéwnego pojawi sie komunikat:

Comanch OPTIMA: biad (25220)

’f |striejq zamkmegte zadania [kontakty] powigzane z kasowanym zadaniem.
L

Mie mozna usunac zadania.

Spravwdz FAL k. Szozeqdty

Rys.9 Usuwanie zadania gtownego

W takim przypadku zadania gtéwnego nie mozna usuna¢ — mozna je zamknac i ewentualnie anulowac.

Anulowa¢ zadanie gtdwne mozna tylko w przypadku, gdy nie posiada zadnego zadania powigzanego lub gdy
wszystkie zadania powigzane zostaty anulowane.



Str. 20 Modut CRM v.17.0

4 Inne informacje

4.1 Catkowity czas kontaktu

Catkowity czas zadania/ kontaktu sktada sie z trzech elementow:

= czas przygotowania — czas przygotowania sie do wykonania zadania (np. przygotowania oferty
handlowej czy prezentacji)

= czas kontaktu — czas poswiecony na przedstawienie klientowi przygotowanego materiatu (czas spotkania
handlowego czy prezentacji). W przypadku kontaktu jest to czas trwania np. rozmowy telefonicznej.

= czas opracowania — czas poswiecony na opracowanie materiatdbw (wnioskdw) czy napisanie
sprawozdania po wykonaniu zadania.

Czas poswiecony na poszczegolne etapy mozna uzupetnic na formularzu dostepnym po wcisnieciu przycisku

Lzas kantaktu na formularzu zadania/ kontaktu (zaktadka Ogoine):

W pierwszej kolumnie Poprzednio widoczny jest czas juz poswiecony na wykonanie danego etapu.

Dodatkowo w Konfiguracji na karcie operatora (Konfiguracia/ Uzytkowe/ Operatorzy) znajduje sie parametr Zmiana
poprzedniego czasu trwania kontaktu.

e jesli parametr bedzie odznaczony — na formularzu Catkowity czas kontaktu, czas w kolumnie Poprzednio
bedzie wyszarzany bez mozliwosci edycji

o jesli parametr bedzie zaznaczony — operator bedzie miat mozliwo$¢ zmiany czasu trwania zadania/ kontaktu.

W drugiej kolumnie Obecnie nalezy wpisac czas, jaki zajeto nam zadanie np. w danym dniu. W przypadku kontaktu
mozna tam wpisac czas trwania np. rozmowy telefonicznej. Kolumna jest edytowalna dla uzytkownika.

Po zatwierdzeniu formularza wpisana tutaj warto$¢ zostanie doliczona do pierwszej kolumny.
W trzeciej kolumnie £acznie widoczna jest suma pierwszej i drugiej wartosci.

Na formularzu znajduje sie rowniez podsumowanie poszczegdlnych kolumn, ktdre daje informacje o tacznym czasie
realizacji zadania/ kontaktu.

& Catkowity czas kontaktu

poprzednio obechie Yacznie

Coss pragotonanis 0007 + [ 0oif =
Cos ook o3 - \o
Cos praconani P v

Czas catkowiy: | nons| + | nonz| = 0:00 2|

Rys. 10 Czas catkowity kontaktu

Na formularzu zadania/ kontaktu znajduje sie przycisk | F2askantakb op o v oolu wyéwietlany jest faczny czas

trwania zadania/ kontaktu, zwigzany z obstugg czasu trwania. Czas trwania zadania/ kontaktu jest widoczny
bezposrednio na formularzu zadania, bez koniecznosci wywolywania okna Catkowity czas kontaktu. Ponizej
wyswietlany jest Czas biezacy. Moze on by¢ uzupetniony przez uzytkownika recznie lub odliczany automatycznie po

uprzednim wcisnieciu przycisku odliczania > . Po uzupetnieniu czasu biezacego jest on doliczany do catkowitego
czasu trwania kontaktu. Przy czym nalezy zwrdci¢ uwage, ze format wyswietlanego czasu kontaktu wyswietla godziny
i minuty, natomiast format czasu biezacego wyswietla godziny, minuty i sekundy. Jesli wiec uzytkownik wpisze czas
trwania kontaktu z doktadnoscig do sekundy, to podczas doliczania go do czasu kontaktu informacja o sekundach
zostanie obcieta.

1. Jedli uruchomiona jest automatyczna rejestracja czasu przez program — nie ma mozliwosci ,recznego”
uzupetniania czaséw. Aby zaréwno pole Czas kontaktu jak i formularz pod przyciskiem byty aktywne — nalezy
wytaczy¢ automatyczna rejestracje.

2. Jesli na formularzu Catkowity czas kontaktu uzupemimy wartos¢ w kolumnie Obecnie w wierszu Czas kontaktu —
wartos¢ ta bedzie widoczna na zaktadce Ogdine kontaktu.

3. Po zatwierdzeniu formularza kontaktu wartosci wpisane w kolumnie Obecnie sg dopisywane do wartosci
w pierwszej kolumnie, a wartosci w polach edytowalnych sg zerowane.

4. Informacje o tacznym czasie (przygotowania, kontaktu i opracowania) otrzymamy w polu obok przycisku Czas
kontaktu oraz na liscie kontaktéw w kolumnie Czas fgczny.



Podrecznik Uzytkownika systemu Comarch OPTIMA Str. 21

5.

Przykiad

Catkowity czas kontaktu

Jesli zadanie/ kontakt jest zamkniety — nie ma mozliwosci edycji informacji na formularzu Catkowity czas
kontaktu.

Zadanie: przygotowanie oferty handlowej dla kiienta.

1.
2.

Otwieramy nowe zadanie: Oferta dla klienta

Przygotowanie oferty zajefo nam 3 godz. — otwieramy formularz i po wcisnieciu przycisku Czas kontaktu
w pole dostepne w kolumnie Czas przygotowania wpisujemy 03:00. Po zatwierdzeniu formularza wartosc ta
zostanie przepisana do pierwszej kolumny, a dostepne pole zostanie wyzerowane.

Poprzednio Obecnie kacznie
Czas 00:00 03:00 03:00
przygotowania
Czas kontaktu 00:00 00:00 00:00
Czas 00:00 00:00 00:00
opracowania
Czas catkowity 00:00 03:00 00:00

3. Dzwonimy do klienta i wstepnie przedstawiamy naszq oferte — otwieramy formularz ina czas trwania

rozmowy telefonicznej wigczamy automatyczne rejestrowanie czasu. Rozmowa telefoniczna trwa 15 min. Po
zatwierdzeniu formularza czas ten jest przepisywany jako czas kontaktu (pole na formularzu jest zerowane).

Po zatwierdzeniu formularza tabela przedstawia sie nastepujgco:

4. Uzupefniamy jeszcze oferte. Zajefo nam

Poprzednio Obecnie tacznie
Czas 03:00 00:00 03:00
przygotowania
Czas kontaktu 00:15 00:00 00:15
Czas 00:00 00:00 00:00
opracowania
Czas catkowity 03:15 00:00 03:15

to dodatkowe 20 minut, w zwigzku z czym uzupetniamy czas

przygotowania:
Poprzednio Obecnie tacznie

Czas 03:00 00:20 03:20
przygotowania
Czas kontaktu 00:15 00:00 00:15
Czas 00:00 00:00 00:00
opracowania
Czas catkowity 03:15 00:20 03:35

5. Spotykamy sie z klientem i przedstawiamy mu oferte — spotkanie trwato 60 minut, ktore wpisujemy w tabele:

Poprzednio Obecnie tacznie
Czas 03:20 00:00 03:20
przygotowania
Czas kontaktu 00:15 01:00 01:15
Czas 00:00 00:00 00:00
opracowania
Czas catkowity 03:35 01:00 04:35
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6. Nastepnie piszemy krotkie sprawozdanie z przebiegu rozmowy — zajmuje to kolejne 25 minut, ktore wpisujemy
Jjako czas opracowania.

Poprzednio Obecnie kacznie
Czas 03:20 00:00 03:20
przygotowania
Czas kontaktu 01:15 00:00 01:15
Czas 00:00 00:25 00:25
opracowania
Czas catkowity 04:35 00:25 05:00

7. Zamykamy kontakt — oferta zostata przygotowana iprzedstawiona Klientowi. Kolejne spotkania zwigzane
ze sprzedazg rejestrujemy juz jako odrebne zadania. Tabela czasu przedstawia sie na zatwierdzonym formularzu

nastepujgco:
Poprzednio Obecnie kacznie

Czas 03:20 00:00 03:20
przygotowania

Czas kontaktu 01:15 00:00 01:15
Czas 00:25 00:00 00:25
opracowania

Czas catkowity 05:00 00:00 05:00
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5 Terminarz

Terminarz jest funkcjg obejmujaca wizualizacje zadan z mozliwoscig dodawania/edycji zadan z tego poziomu.

Terminarz ma postac siatki. Kolumny to poszczegdlne dni (7 kolumn). Poszczegdlne wiersze to podziat na godziny.
Jeden wiersz obejmuje 1 godzine. Domyslnie wyswietlany jest biezacy tydzien - zmiana mozliwa jest po wybraniu
nowej daty poczatkowej.

W Terminarzu uwzgledniane sg tylko zadania — pomijane sg kontakty. Widoczne sa zadania zrealizowane
i niezrealizowane. Nie sg uwzgledniane zadania anulowane.

Zadania zrealizowane badz niezrealizowane, rozrdzniane sg za pomocg koloru:
o zrealizowane - szary
¢ niezrealizowane — pomaranczowy
e powiazane - zielony

Na kazdym obszarze obrazujacym czas zajety umieszczany jest temat zadania.

® Terminarz [Administrator]

Sr2008-02- cz 2008-02- pt2008-02- so 2008-02- nd 2008-02- pn 2008-02- wt 2008-02-
06 7 0 0 10 11 12

10
15:29-17:00 | y5:38-16:30
16:00 Oferta

Operator | [ADMIN Termin od 200802065 d=: 20080212 2

Rys.11 Terminarz

Uwaga: W przypadku gdy terminy zadan nachodza na siebie, sq one wykazywane odrebnie.
' Kolumna obejmujgca zadanie w danym dniu jest dodatkowo podzielona.

Na oknie jest mozliwo$¢ wybrania Operatora, dla ktdrego terminarz jest wyswietlany.
Ponadto z poziomu terminarza jest mozliwo$¢:
1.Podgladu zadania — klikniecie na ,zajetym” obszarze.

2.Dodania nowego zadania — klikniecie na ,wolnym” obszarze podnosi nowy formularz zadania, na ktérym
uzupetnione sg informacje:

= operator — dla ktdrego wyswietlany jest terminarz

= zaznaczony parametr Kontakt w realizacji

= zaznaczony parametr Zadanie

= ustawiona data i godzina rozpoczecia zgodnie z przedziatem dla obszaru, ktory zostat wywotany

Przy podgladaniu i dodawaniu zadan dla operatoréow sg uwzgledniane ustawione blokady dla operatora aktualnie
zalogowanego (procedura: formularz kontaktu)
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Uwaga: Jesli operator ma zakaz na dostep do zadan innych operatorow, to w terminarzu
widzi tylko swoje zadania. Pole operator jest wyszarzone. W zwigzku z tym, ze terminarz jest
wspdlny dla modutéw CRM, Serwis oraz Obieg dokumentéw — pole operator jest wyszarzane
w momencie zatozenia blokady dla operatora w jakimkolwiek z modutow.

{!5 Uwaga: Odswiezanie terminarza odbywa sie tylko po otwarciu okna oraz po zmianie
operatora lub daty.

W Terminarzu wyswietlane sg rdwniez terminy zlecen serwisowych wystawionych w module Comarch OPTIMA Serwis
oraz terminy realizacji poszczegdinych etapdw w module Comarch OPT!MA Obieg dokumentow.

W module Comarch OPTIMA Serwis nalezy na zleceniu serwisowym, na zaktadce Czynnosci zaznaczy¢ parametr wg
terminu oraz rezerwuj czas w terminarzu.

Redlizacja

(niezalezna Temingd | 200805242 16152

() po wykanani poprzednie Temnde | 200805305 15305

(8) o termiru tezer czas wteminaizu | |przyponrienie |0 min Y

Rys. 12 Zaznaczanie parametrow na formularzu czynnosci do wyswietiania
w terminarzu

W module Obieg dokumentow nalezy na formularzu etapu zaznaczy¢ parametr Rezerwuj czas w terminarzu.

Dperator; ADMIN W Rezenuuj czas w terminarzu

Terrnin wykonania 200805302 Terrin od: 200805295 10:452
Termin do: 2008-05-295 11:155
[ przypommierie 0 min W

Rys. 13 Zaznaczanie parametrow na formularzu etapu do wyswietlania
w terminarzu

5.1 Kontrola terminu zadania

Przy zapisywaniu nowego zadania wprowadzona jest kontrola czy termin wprowadzanego zadania nie nachodzi na
termin innego. Wéwczas pojawia sie komunikat:

Comarch OPT!MA: pytanie

9 Cza: przeznaczany ha wykonanie tego 2adania pokrywa sig 2 czasem praeznaczanym na
H__-/ wykonanie zadania: [ CRMAF/2009 ] -

Czu zapigad zadanie?

SprawdZ FAL Tak Hie Szozeqoby »

Rys. 14 Kontrola terminu zadania

Jezeli naci$niemy TAK — zadanie zostanie zapisane, jezeli NIE — nastapi powrdt na formularz zadania.

Uwaga: Komunikat nie bedzie sie wyswietlat, jezeli termin nowo wprowadzanego zadania
! bedzie nachodzit na zadanie, ktore jest juz zrealizowane
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6 Faktury cykliczne

Faktury cykliczne sg funkcjg w module CRM stworzong gtéwnie z myslg o firmach, ktdre okresowo wystawiajq te
same dokumenty. Przyktadem tutaj mogg by¢ faktury abonamentowe. W tym celu wprowadzono mozliwosc¢
tworzenia wzorcow faktur oraz automatycznego generowania faktur na ich podstawie.

6.1 Lista wzorcow faktur cyklicznych

Lista faktur cyklicznych jest dostepna w menu CRM/ Faktury cykliczne.

Lista zbudowana jest z nastepujacych kolumn:

Kod - kod wzorca faktury cyklicznej

Nazwa — nazwa wzorca faktury cyklicznej

Data ostatniej generacji — data, w ktdrej ostatni raz byta generowana faktura cykliczna.

Ponadto w oknie dostepne sg pola:
Filtr i konstruktor filtra

Nieaktywne — jesli jest zaznaczony, na liscie wySwietlane sa wszystkie wzorce, jesli odznaczony tylko te
wykorzystywane

Faktury cykliczne na dzi$§ — wzorce, ktére powinny by¢ generowane w dniu biezacym. Po zaznaczeniu tego
parametru, wyswietlone zostang wszystkie faktury na dzien biezacy, niezaleznie od tego czy byly juz generowane czy
nie

Kontrahent — wzorce dla poszczegdinych kontrahentéw

Lista obstugiwana jest przez standardowe przyciski:

+

o

Dodaj— umozliwia utworzenie nowego wzorca faktury cyklicznej
Zmieri — umozliwia podglad/ edycje juz istniejagcego wzorca

F Usuri — umozliwia usuniecie wzorca z listy

Zamknij— umozliwia zamkniecie okna

! Generuj Faktury cykliczne — umozliwia wygenerowanie faktur wg zaznaczonych wzorcow.

6.2 Formularz faktury cyklicznej

Nowy wzorzec faktury cyklicznej mozna doda¢ bedac na liscie faktur cyklicznych.

Formularz wzorca faktury cyklicznej sktada sie z czterech zaktadek: Ogdine, Nagfowek faktury, Kontrahenci oraz
Pozycje faktury.

Obstugiwany jest przez przyciski:

\o

Zapisz zmiany
Zamknij okno

! Generuj faktury cykliczne wg wzorca
6.2.1 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Ogd/ne

Na zaktadce Ogdine znajdujq sie nastepujace pola:

Kod wzorca - tutaj nalezy wprowadzi¢ kod, dzieki ktéremu mozliwe jest identyfikowanie wzorca przez uzytkownika.
Kod moze sie sktadac¢ z maksymalnie 20 znakdow

Nazwa — nazwa wprowadzanego wzorca. Nazwa moze sie sktadac¢ z maksymalnie z 50 znakéw
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Uwagi — mozliwos¢ wprowadzania uwag do wzorca. Nalezy pamieta¢, ze uwagi wpisane w tym migjscu nie sg
przenoszone na faktury.

Nieaktywny — parametr do zaznaczania wzorcow niewykorzystywanych.

Faktury cykliczne mozna tworzy¢ w cyklu tygodniowym oraz miesiecznym a doktadniej, co podang ilos¢ tygodni
badZz miesiecy, dlatego na zaktadce Ogdine znajdujg sie parametry dotyczace przypomnienia o koniecznosci
wygenerowania faktur cyklicznych.

Ponadto w zaleznosci czy wzorzec jest tygodniowy, miesieczny, kwartalny itd., jest mozliwo$¢ zaznaczenia/ okreslenia
dokfadniejszych parametrdw.

Jesli zaznaczony zostanie okres tygodniowy, to ponizej pola z mozliwoscig wyboru dnia tygodnia, pojawi sie pole
Generuj co... tygodni poczawszy od ..., przy czym jesli uzytkownik ustawi co 1 tydzien pole z datg sie nie pojawi.

Dzief cyklu
(®) tygodriowy O poniedziatek  ®iwtorek Odroda () cawartek.
(") pigtek sohota (i niedziela

() miesieczny
Gererjoo | 4 2 tpgodnie  poczawszy od: 2007-065-2212

Rys. 15 Ustawianie cykiu tygodniowego

Jesli zaznaczony zostanie okres miesieczny, to w polu obok ponizej pola z mozliwoscig wyboru dnia miesigca pojawi
sie pole Generuj co... miesigce poczawszy od ..., przy czym jesli uzytkownik ustawi opcje co 1 miesiac, pole z datg
sie nie pojawi

Okres cykly Dzieri cyklu

) tygodniowy

Genemjw: & | dniu miegigca
(®) miesigczry

Genejcor | 4 2 miesigce  poczawszyod: | 2007-05-052

Rys. 16 Ustawienie cyklu miesiecznego

Przykiad

Jesli zaznaczymy, Ze wzorzec faktury cyklicznej ma byc generowany 10go dnia miesigca to data poczatkowa bedzie
10tym dniem miesigca i analogicznie, jesli zaznaczymy, ze dniem tygodnia, w ktorym majg byc¢ generowane faktury
cykliczne to poniedziatek, to podana data poczatkowa bedzie poniedziatkiem. Jesli jednak daty zostang
zmodyfikowane, pojawi sie komunikat:

Comarch OPT!MA: biad [25236)

Miepoprawna definicia wzorza.
! ":, D ata poczatkowa dla okresdw inmpch niz jeden miesiac

pawinina bpd zgadna 2 wybranorm dla cokls dniem miesiacal

Sprawdz FAL (] 4 Szoczegoby »»

Rys. 17 Kontrola daty poczgtkowej w cyklu tygodniowym

fj Uwaga: W polu Generuj co.. mozna maksymalnie ustawi¢ generowanie wzorca co 255
* 3% tygodni/ miesiecy

Dodatkowo wys$wietlana jest informacja, ktdry operator wprowadzit dany wzorzec wraz z datg utworzenia jak réwniez
informacja o operatorze, ktéry modyfikowat wzorzec.
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Uwaga: Jesli miesigc ma 30 dni a na wzorcu faktury cyklicznej jest ustawione aby generowac
! faktury w 31 dniu - to program ustawi generowanie faktury w 30 dniu ( jako faktury na dzien
biezacy).

6.2.2 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Nagfowek faktury

Na zaktadce Nagfowek faktury znajdujg sie parametry dotyczace konkretnych danych na tworzonych fakturach.

Dokument — schemat numeracji faktur tworzonych na podstawie tego wzorca

Magazyn — magazyn, z ktérego bedzie dokonywana sprzedaz. Na wzorzec faktury cyklicznej moze by¢ pobrany tylko
magazyn lokalny. Dlatego na wywotanej liscie nie bedg widoczne magazyny odlegte.

Data wystawienia
biezaca — na fakture pobierana jest data biezaca z momentu generowania faktury

wskazana — mozliwos¢ wskazania konkretnej daty, jaka ma by¢ podstawiana na fakturach. Operator powinien
sprawdzi¢ poprawno$¢ daty na wzorcu.

Data sprzedazy
biezaca — na fakture pobierana jest data biezaca z momentu generowania faktury

wskazana — mozliwos¢ wskazania konkretnej daty, jaka ma by¢ podstawiana na fakturach. Operator powinien
sprawdzi¢ poprawno$¢ daty na wzorcu.

Formy ptatnosci
kontrahenta — forma i termin ptatnosci sa pobierane z karty kontrahenta
ustalona — na wszystkich fakturach jest ustawiona jedna forma pfatnosci, niezalezna od ustawien dla kontrahenta

Jesli forma pfatnosci ma odroczony termin ptatnosci, dodatkowo pojawi sie parametr do zaznaczenia — Ustal termin
platnosci na ... dzien miesiaca:

Jedli ten parametr jest odznaczony — termin ustawiany jest w zaleznosci od ilosci dni zdeklarowanej na definicji
ptatnosci

Jesli zaznaczony — termin jest ustawiany na konkretny dzien miesigca.

Faktura liczona od... mozliwos¢ wyboru alogarytmu liczenia na fakturze netto/ brutto. Po wpisaniu pierwszej
pozycji na dokument nie ma mozliwosci zmiany alogarytmu — pole jest wyszarzane.

Kategoria
kontrahenta — kategoria pobierana jest z karty kontrahenta

ustalona — kategoria ustalona jest niezalezna od ustawien na karcie kontrahenta. Pole to moze zosta¢ puste, wtedy
na fakturze kategoria réwniez nie bedzie wypetniona

Zapisuj faktury wynikowe
do bufora — faktury zapisywane sa do bufora
na state — faktury zapisywane sg od razu na state

& Wrorzec faktury cyklicznej ABONAMENT
1 Ogélne | £ Maghdwek faktun |3 Kontrahenci "i Paozycie fakbury |

 Schemat rumerac \%’
Dokument: | [Fa, Humer: [Fa [ autoZ][ 2008
r Kategoria x
(@ kortrahenta () ustalona
Magazyn: MAGAZYH |Maga2_l,ln gy
r Drata ienia Data gprzedazy
(" biezaca (" biezaca
(®) wikazana 2008-02-08 = ® wikazana 2008-02-06=

i Forma phatnogci
Faktura iczona od:  |netto v - —
() kontrahenta (®)ustalona

Zapizu Fakbury wrikowe: Phatnosé: przelew -
[ (®)do bufora Cina state Ustal termin pratnodcina: |7 | dziefi miesigea i

Rys. 18 Wzorzec faktury cyklicznej — zaktadka Nagtowek faktury
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6.2.3 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Kontrahenci

Zaktadka Kontrahenci zawiera liste kontrahentow, dla ktérych majg byé generowane faktury wg danego wzorca.
Mozliwe jest wskazanie grupy kontrahentdw lub jednego kontrahenta.

Okno podzielone jest na dwie czesci:

Grupy kontrahentow — gdzie dodawane sg grupy kontrahentdw, dla ktorych dany wzorzec obowigzuje. Lista
zawiera kolumny: Kod, Nazwa, Obowigzuje od, Obowigzuje do. Obstugiwana jest przez przyciski:

* Dodaj — umozliwia dodanie grupy kontrahentéw. Po naci$nieciu Dodaj otwierany jest formularz, na ktorym
dodawana jest grupa kontrahentéw oraz okres obowigzywania umowy.

F Usuri —umozliwia usuniecie grupy kontrahentow.

L
Zmieri- umozliwia podglad grupy kontrahenta

Kontrahenci — gdzie dodawani sg pojedynczy kontrahenci. Lista zawiera kolumny: Kod, nazwa, Obowigzuje od,
Obowigzuje do. Obstugiwana jest przez przyciski:

* Dodaj — umozliwia dodanie kontrahenta. Po nacisnieciu Dodaj otwierany jest formularz, na ktérym dodawany
jest kontrahent oraz okres obowigzywania umowy.

l Usuri- umozliwia usuniecie kontrahenta
i

Zmieri- umozliwia podglad karty kontrahenta.

W kolumnach Obowigzuje od/ do — mozna ustalic okres obowigzywania umowy. Dodajac kontrahenta badz grupe
kontrahentdw, na wysSwietlonym formularzu jest mozliwos¢ wpisania okresu obowigzywania - co jest przydatne
w momencie tworzenia wzorcdw faktur cyklicznych, ktére majq obowigzywaé w zadanym okresie czasu.

" Faktura cykliczna - Edycja danych o grupie kontrahentdw Q|E|E|

Dgdlne

Grupa: DOSTAWTY \‘é,
| |

Okres obowigzywania umay
w zadanym okreszie

Obowigzuie od: 2008-0212%
Obowigzuje do: 2008-02-18.%

Rys. 19 Formularz dodawania grupy kontrahentow na wzorzec

Po wprowadzeniu dat, program kontroluje czy wprowadzona data koncowa nie jest mniejsza niz data biezaca
w programie. W takiej sytuacji pojawi sie komunikat:



Podrecznik Uzytkownika systemu Comarch OPTIMA Str. 29

Comarnch OPTIMA: pytanie

Wprowadzona data jest wezedniejzza niz data biezgca. Dla kontrahenta nie zostanie
9
M_4-‘|_)' wygenerowana faktura, Czy choesz zapizac?

SprawdZ FAL Tak Mie Szczeqoby

Rys. 20 Kontrola okresu obowigzywania umowy na wzorcu

W sytuacji, kiedy daty obowiazywania umowy nie zostang okreSlone, na zakladce Kontrahenci w kolumnach
Obowigzuje od/ do — wyswietlane s kreski.

Podczas generowania faktur dla poszczegdinych kontrahentéw poréwnywana jest data obowigzywania umowy
( rozpoczecia/ zakonczenia) z datq sprzedazy na wzorcu. Program sprawdza czy data sprzedazy z faktury zawiera sie
w okresie obowigzywania umowy. Jesli nie — faktura dla takiego kontrahenta nie jest tworzona.

Uwaga: Jezeli na wzorzec faktury cyklicznej zostanie wpisany kontrahent badz grupa

kontrahentéw i wzorzec zostanie zapisany, to podczas edycji tego wzorca nie ma mozliwosci

* 3 zmiany kontrahenta — pole z kodem kontrahenta jest wyszarzane. Nalezy usunaC istniejacego
i wpisa¢ nowego kontrahenta.

& Wrorzec faktury cyklicznej ABONAMENT

[ngéIne ”2 Maghdwek fakiury | 2 Fontrahensi | 4 Pozycie fakiuny |
r Grupy kontrahentaw %
Kod Mazwa Obowigzuie od | Obowigzuie do  [=
DOSTAWLCY 20080212 2008-02-18] = +
A X
@
V4
s
A
< >
r Kontrahenci
Kod Mazwa Obowigzuie od | Obowigzuie do [
BLEIM Bleim International 20080214 2008-02-14] & +
s
@
4
e
A
< 5w f

Rys.21 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Kontrahenci

Uwaga: Nalezy pamietaé, ze jesli na wzorcu jest wpisana grupa kontrahentéw oraz
pojedynczy kontrahent z tej grupy, to wyzszy priorytet podczas pobierania danych na fakture
* i majq ustawienia dla pojedynczego kontrahenta.

Faktury generowane beda zgodnie z ustawiong na wzorcu kolejnoscig Kontrahentéw i Grup kontrahentow.

6.2.3.1 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Pozycje faktury

Na zaktadke Pozycje faktury dodawane sg towary, ktdre majg by¢ generowane na fakture. Zaktadka sktada sie
z kolumn: Lp, kod, nazwa, ilosc, jm, cena, wartosc.

Kolumny zawierajace Ilos¢ oraz Cene nie muszg byC okreSlane bezpoSrednio na wzorcu, mogq by¢ pobierane
indywidualnie z karty kontrahenta, dlatego podczas wyswietlania listy pozycji przyjeto zasade:

o jesli okreslona jest stata wartosc dla ilosci/ceny wysSwietlana jest ona na liscie

o jesliilos¢ lub cena sg okreslone indywidualnie dla kontrahentéw przypisanych do wzorca — na liscie pozycji
wyswietlane sg [---]
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& Waorzec faktury cyklicznej ABONAMENT

[1_ Ogdlne ”2 Maghdwek faktury "3 Kontrahenci | 4 Pazycie fakbuy
Lp |Kod Mazwa llogé | Jm Cena - PLM Wwiartoge - PLN | 7= \é
1| IGLAK] JatOwIEC lalaki: jakowiec 1.0000| 527 350 3.50] #
2| STOJAK Stojak na worki o poj. 1201 1.0000| 52T 1062 1062 ]~ x
3| ZIEMIA_B Ziemia do kwiatdw 5| 1.0000| 52T 1.56 1.56
)
V4
'
K
S e !

Rys.22 Formularz faktury cyklicznej — zaktadka Pozycje faktury

Lista obstugiwana jest przez przyciski:

+

fh Usuri- umozliwia usuniecie pozycji
i

Dodaj —umozliwia dodanie nowej pozycji

Zmieri- umozliwia podglad formularza towaru

Znajdz

Podczas dodawania nowego elementu wyswietla sie formularz pozycji
— Pozycja faktury cykliczney.

Na formularzu znajdujg sie nastepujace parametry:

Towar — pole, na ktérym nalezy wpisaé nazwe towaru badz wybra¢ z listy dostepnej po nacisnieciu przycisku
(wywotywana jest lista zasobdw). Przy czym nalezy pamietac, ze edycja pola Nazwa, uzalezniona jest od ustawienia
parametru Pozwalaj na edycje nazwy na fakturze z karty towaru. Nazwa na faktury pobierana jest zawsze ze
wzorca, czyli jesli zostang wprowadzone zmiany w ramach wzorca to zostang one przeniesione na faktury.

Ilosc

indywidualna — wpisywana indywidualnie dla kontrahentéw przypisanych do danego wzorca na odrebnej zaktadce
(zakfadka ta pojawia sie w momencie zaznaczenia tego parametru)

stata — stata ilos¢ dla wszystkich kontrahentéw przypisanych do wzorca, jest zawsze przenoszona na fakture

Cena

indywidualna — wskazywana indywidualnie dla kontrahentéw przypisanych do wzorca na odrebnej zaktadce (zaktadka
ta pojawia sie w momencie zaznaczenia tego parametru)

kontrahenta — pobierana jest cena domyslna dla kontrahenta, uwzgledniajaca ewentualne rabaty

stata — mozliwo$¢ okreslenia statej ceny (zawsze PLN) dla wszystkich kontrahentéw przypisanych do wzorca. Jesli jest
zaznaczony ten parametr pojawiajg sie pola Cena netto, Cena brutto, Wartos¢ przy czym edytowalna jest cena netto
lub brutto w zaleznosci od alogarytmu liczenia dokumentu

45 Uwaga: Jesli wybrana jest cena indywidualna lub stata - to nie sg brane pod uwage
=4 ewentualne rabaty kontrahenta.

Jesli Uzytkownik wybierze jako Z/os¢ lub Cene opcje indywidualng - wtedy pojawia sie nowa zaktadka Zlosc/
indywidualne/ Ceny indywidualne. Zakfadka ta ma podobny podziat jak zaktadka Kontrahenci na formularzu wzorca
faktury cyklicznej. Na zaktadce odwzorowana jest lista grup/ kontrahentéw z zaktadki kontrahenci z dodatkowg
kolumna, gdzie mozna ustali¢ ilos¢/ cene obowiazujaca dla poszczegdinych grup/ kontrahentow.
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qi Uwaga: Na zakladce Indywidualne pozycje/ ceny jest mozliwo$¢ edycji tylko przypisanych
wartosci/ ilosci. Nie ma mozliwosci usuniecia/ zmiany kontrahenta czy grupy kontrahentdéw.

f} Uwaga: Jesli na wzorzec faktury cyklicznej zostanie dodany towar, a nastepnie zostanie
* % usuniety z cennika to z wzorca jest rowniez automatycznie usuwany

6.2.4 Generowanie faktur cyklicznych

Faktury cykliczne generowane sg za pomoca przycisku ! z poziomu listy wzorcdw faktur cyklicznych jak réwniez
z formularza danego wzorca na kazdej z zaktadek. Jesli generujemy faktury cykliczne z listy mozliwe jest zaznaczenie
kilku wzorcow i ich wygenerowanie.

Podczas generowania faktur cyklicznych program sprawdza nastepujace dane:
o schemat numeracji — pobrany ze wzorca FC

e magazyn — jesli na wzorcu wybrany jest konkretny magazyn to wszystkie generowane faktury majq ten
magazyn. Jesli wybrany jest domysiny to na magazyn wprowadzany jest magazyn okreslony jako domysiny
dla operatora/ dla stanowiska (jesli obydwa sq zdefiniowane wtedy wyzszy priorytet ma magazyn
operatora).

o algorytm liczenia netto/brutto — pobrany ze wzorca faktury cyklicznej
o kontrahent — pobrany z zaktadki Kontrahenci, wg listy

{!E Uwaga: Jesli kontrahent bedzie miat status Nieaktywny — faktury nie bedq generowane.

o kategoria — pobrana ze wzorca lub z karty kontrahenta (w zaleznosci od wybranej opcji)

¢ data wystawienia i data sprzedazy — w zaleznosci od wybranej na wzorcu opcji, na dokumenty
wprowadzana jest:

- data biezaca z chwili generowania faktury lub
- wskazana konkretna data

e platnosc¢ — program sprawdza ustawienie na wzorcu faktury. Jesli zaznaczona jest opcja kontrahenta — na
generowanych fakturach podstawiana jest forma ptatnosci z karty kontrahenta (réwniez termin, jesli jest
ustawiony indywidualny termin na karcie kontrahenta). JeSli zaznaczona jest opcja stata — na fakturach
wprowadzana jest forma ptatnosci ze wzorca faktury.

Podczas tworzenia pozycji faktury program sprawdza dla kazdego elementu kolejno:
e Ilos¢ — w zaleznosci od ustawien:
- podstawia wartosc¢ statg (ze wzorca) lub

- jedli ilos¢ jest indywidualna — sprawdza jaka warto$¢ jest ustawiona dla danego podmiotu na zaktadce Zlosci
Indywiduaine i podstawia wartos¢ atrybutu

e Cena - w zaleznosci od ustawien:
- podstawia wartos¢ statg ze wzorca lub
- podstawia cene dla kontrahenta (uwzgledniajacq grupe cenowgq i rabaty) lub

- jesli cena jest indywidualna — sprawdza warto$¢ atrybutu ustawiong dla danego podmiotu na zakladce Ceny
indywidualne i podstawia jg na dokument.

f!} Uwaga: W przypadku gdy na wzorcu wystepuja pozycje z ceng zerowa — w trakcie
generowania faktury cyklicznej zostang one przeniesione lub pominiete w zaleznosci od ustawienia
parametru ,FA cykliczne: przenosic pozycje z ceng zerowd” w Konfiguracji firmy/ CRM/ Parametry.

Ponadto:
e faktury cykliczne s zawsze wystawiane w PLN.
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e generowane FC sg zapisywane na state lub do bufora, w zaleznosci od ustawienia parametru na wzorcu.

e FC generowane sg zgodnie z ustawiong na wzorcu kolejnoscig Grup kontrahentéw / Kontrahentéw. Najpierw
generowane s faktury dla Kontrahentdéw indywidualnych (zgodnie z kolejnoscig ustawiong na wzorcu),
nastepnie faktury dla Kontrahentéw z Grup kontrahentéw (zgodnie z kolejnoscia grup na wzorcu).

e  podczas tworzenia FC ignorowane sa ustawienia dotyczace kontroli limitu kredytu kontrahenta oraz ptatnosci
przeterminowanych, sprzedazy ponizej marzy itp.

e w przypadku zapisu dokumentu na state nie mogq by¢ wystawiane dokumenty ptatne gotdwka z biezacym
terminem ptatnosci (co wigze sie z réwnoczesnym tworzeniem zapiséw KP). Zapisywane na state mogq byc
tylko dokumenty z odroczonym terminem pfatnosci.

e podczas kopiowania wzorca faktury cyklicznej przenoszone sa pozycje wraz z warto$ciami indywidualnymi
(jesli takie sq), kontrahenci oraz pozostate ustawienia

Po utworzeniu faktur cyklicznych wyswietlane jest okno z informacjg z przebiegu operaciji.

Jesli w Konfiguracji na karcie operatora ('zaktadka Informacje bieZzace ) zaznaczona bedzie opcja Faktury cykliczne na
dzis to w Oknie Informacji Biezacych pojawi sie informacja, dla ktérych wzorcéw w dniu dzisiejszym powinny by¢
wygenerowane faktury. Z tego miejsca jest mozliwosC przejscia na liste wzorcdw i wygenerowania potrzebnych
faktur.

Uwaga: W Oknie Informacji Biezacych pojawia sie tylko te wzorce Faktur cyklicznych na dzis,
p% ktore nie byly jeszcze generowane. Wzorce wszystkich faktur na dzi$ znajdujg sie na liscie
= wzorcdw faktur cyklicznych po zaznaczeniu parametru.

6.2.5 Zastosowanie makra w opisach pozycji

Definiujac wzorzec faktury cyklicznej, na ktérej bedg znajdowac sie ustugi, jest mozliwos¢ zdefiniowania nazwy ustugi
tak, by podczas wpisywania jej nha dokument program automatycznie podstawiat odpowiednie dane — odbywa sie to
za pomocg makra w opisie pozycji.

Mozliwos¢ wykorzystywania makr dotyczy tylko nazwy ustugi, co wiaze sie z tym, ze na formularzu takiej ustugi
nalezy zaznaczy¢ parametr: Pozwol na edycje nazwy na fakturze a nastepnie na wzorcu nalezy wpisa¢ nazwe
z wykorzystaniem makra. Podczas generowania faktury wg wzorca program pod makra wstawi odpowiednig wartosc.

:“2 Uwaga: Podstawianie danych w nazwie ustugi bedzie wykorzystywana tylko na wzorcu faktury
* % cyklicznej.

Na wzorzec faktury cyklicznej jest mozliwo$¢ wprowadzenia nastepujacych makr:

@PM - poprzedni miesigc

@MC - biezacy miesigc

@NM - nastepny miesigc

@PMSL - poprzedni miesigc stownie
@MCSL - biezacy miesigc stownie
@NMSL - nastepny miesigc stownie

W trakcie generowania faktur, jesli nazwa zawiera makra — program podstawia odpowiednie dane. Miesiac i rok
okreslane sg na podstawie daty sprzedazy ze wzorca.

e Jedli na wzorcu jest podana konkretna data sprzedazy to pobierany jest miesiac/ rok/ z tej daty
i w zaleznosci od wykorzystanego makra podstawione sg dane

e Jedli na wzorcu wybrana jest opcja ,data biezaca” to wartosci makra okreslane sa na podstawie daty
biezacej z chwili generowania faktur
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7 Comarch OPT!MA Przypominacz

Comarch OPT!MA Przypominacz to program zewnetrzny, ktdry sprawdza zadania dla operatora bezposrednio w bazie
danych i niezaleznie od operacji przeprowadzanych w samym programie wys$wietla informacje o zblizajacych sie
terminach.

W programie wyswietlane sg réwniez przypomnienia dla zlecen serwisowych wystawionych w module Comarch
OPTIMA Serwis oraz przypomnienia dla poszczegdlnych etapéw w module Comarch OPTIMA Obieg dokumentow.

' Uwaga: Do uruchomienia aplikacji Comarch OPTI!MA Przypominacz nie jest wymagana
* 4 dodatkowa licencja.

7.1 Uruchomienie programu

Dziatanie funkgcji oparte jest o program zewnetrzny. W zwiazku z czym w Konfiguracjl/ stanowisko/ ogdine nalezy
zaznaczy¢ parametr: Uruchamiaj Comarch OPT!MA Przypominacz przy uruchomieniu systemu
operacyjnego.

Jedli parametr jest zaznaczony Comarch OPT!MA Przypominacz uruchamiany jest momencie uruchomienia systemu
operacyjnego, jesli nie, nalezy program uruchomic recznie.

Po zainstalowaniu i uruchomieniu programu, pojawia sie ikona w pasku zadan. Po jej ,kliknieciu” wyswietlana jest
lista zadan i czynnosci do wykonania. Dodatkowo w momencie, gdy na liScie pojawi sie nowe zadanie — w prawym
dolnym rogu wyswietli sie informacja.

7.2 Bazy danych operatora

Comarch OPTIMA Przypominacz moze gromadzi¢ zadania z wielu baz danych. W Konfiguracji programu na karcie
operatora na zaktadce Bazy, nalezy zaznaczy¢ bazy, z jakich dla danego operatora majg byc¢ ,Sciagane” zadania do
Comarch OPTIMA Przypominacz.

Blokada Przypomnienie

Zaznaczy¢ konkretng baze mozna tylko w przypadku, gdy:
e Baza nie jest zaznaczona jako nieaktywna na liscie baz
e  Operator nie ma zaznaczonej blokady dostepu do bazy danych

Dla kazdego operatora powinna by¢ zaznaczona przynajmniej jedna baza, gdyz podczas logowania jest to
sprawdzane przez program Comarch OPTIMA Przypominacz. W przypadku nie zaznaczenia ani jednej bazy dla
przypomnienia wyswietli sie komunikat:

Komunikat Comarch OPTIMA Przypominacz

Cperator nie ma zaznaczonych baz dla praypomnien, Aplikacia nie zostanie uruchomiona

Jesli operator nie bedzie miat zaznaczonej przynajmniej jednej bazy dla przypomnienia, program nie zostanie
uruchomiony.

7.3 Termin i czas przypomnienia

Na formularzu zadania znajdujq sie pola, ktére umozliwiajg zaznaczenie, czy program ma przypominac o zadaniu oraz
okreslenie czasu, na ile wczesniej przypomnienie ma by¢ wyswietlane.
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v Zadanie
Friorptet: |najepiszy e
T ermin od: 2007-03-295 11:065
T ermin do: 200703292 11:06=
Przypamnienie 10 min e

Rys.23 Zaznaczanie przypomnienia na formularzu zadania

Po zaznaczeniu parametru: Przypomienie jest mozliwo$¢ ustalenia czasu — na ile wczesniej ma zosta¢é wysSwietlone
przypomnienie, czas ten moze byc¢ ustalony w minutach ( 0,5,10,15,30 min. ) godzinach ( 1,2,3...11,12,18 godz.)
dniach ( 1,2,3,4,5,6 dzien) tygodniach ( 1,2 tyg.)

W module Comarch OPTIMA Serwis na zleceniu serwisowym na zaktadce Czynnosd nalezy zaznaczyC parametr wg
terminu oraz rezerwuj czas w terminarzu, po zaznaczeniu tych parametréow bedzie mozliwos¢ zaznaczenia
przypomnienia.

Realizacia

(O riezslezna Temingd | 20080529 16152

() po wykonaniv paprzedriei Teminde | 200805302 15302

(8) g terminy tezerwu] czas wleminarzu - || preyporienie (0 in v

Rys.24 Zaznaczanie przypomnienia na czynnosci zlecenia serwisowego

W module Obieg dokumentow nalezy na formularzu etapu zaznaczy¢ parametr rezerwuj czas w terminarzu
a nastepnie parametr przypomnienie.

Dperatar. ADMIN v Rezenwu| czas w terminarzu

Temin wykanania 200805302 Teminod | 200805235 10455
Terrnin da: 2008-09-29% 11:15%
[] przypomnienie 0 min e

Rys.25 Zaznaczanie przypomnienia dla poszczegolnego etapu

7.4 Wyswietlanie przypomnienia

Program przypomina o zadaniu w momencie, gdy przypada okreslony czas przed terminem lub w momencie
rozpoczecia. Wyswietlana jest lista zadan i czynnosci do wykonania. Lista zawiera zadania aktualne i zalegte. Jest
rowniez mozliwo$¢ wyswietlenia wszystkich zadan oraz z poziomu wyswietlanej listy mozliwos¢ podgladu konkretnego
zadania/ czynnosci.
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i Przypomnienia o zadaniu

COperator. PREZES

Temat Termin wykonania =~ Podmiot
Spotkanie pro... 2008-05-16 15:50..  ALOZA
CRM/4/2008 2008-05-16 16:15..  ADM
Projekt ogrodu  2008-05-16 16:15...  SOFTLAND

® Wszystkie O Aktualne O Zaleghe

[ Odrzuc wszystkie ]

Kliknij przycisk Odioz, aby ponownie otrzymac przypomnisnie za

W

Rys. 26 Okno przypomnienia o zadaniu

Na liscie zadan/ czynnosci do wykonania w Przypominaczu wyswietlane jest:

- temat zadania - jesli temat zadania nie jest uzupetniony to wyswietla sie numer zadania
- termin wykonania ( data i godzina rozpoczecia)

- podmiot

Dostepne parametry do zaznaczenia:

- aktualne — wyswietla tylko zadania/ czynnosci okreslone jako aktualne
- zalegte — wyswietla tylko zadania/ czynnosci okreslone jako zalegte

- wszystkie — wysSwietla wszystkie zadania/ czynnosci

Ponadto:

- otworz — wyswietla formularz wskazanej pozycji. Otwierany jest formularz Comarch OPT!MA. Jesli program
Comarch OPT!MA nie jest aktualnie otwarty w zaleznosci od wskazanej pozycji otwierany jest Comarch OPTIMA
w bazie, w ktorej dotyczy dana pozycja

- odrzué- mozliwos¢ usuniecia wyswietlanych pozycji.

- odtoz - pozycje sg usuwane z listy do momentu ponownego uruchomienia programu

Zasady filtrowania zadan dla Comarch OPT!MA Przypominacz.
e  Opiekunem jest zalogowany operator
e  Zadania sg niezakonczone
e  Zadania majq zaznaczone przypomnienie

Status aktualne/ zalegte jest okreslany w oparciu o termin rozpoczecia.



