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Opis systemu ADA:

ADA to system programow przeznaczony do zarzadzania i obstugi spétdzielni i wspdlnot
mieszkaniowych, zarzagdcow nieruchomosci, wtascicieli kamienic i innych podmiotéw
zarzadzajacych lokalami. Sktada sie on z ponad 15 modutéw funkcjonalnych, dostosowanych
indywidualnie do klienta. Zawiera on m.in.:

e (zynsze

e Media

o FK

e Kasa

e Windykacje
e Whktady

e DCM

e EN

o Kredyty

e WEB

e Srodki trwate
e Magazyn

e Zgtoszenia

e Info

e Sekretariat

Wszystkie programy systemu ADA posiadajg jedng biblioteke baz danych. Takie bazy, jak
baza kontrahentéw, obiektow czy zasobow (lokali) sg wspdlne dla wszystkich programéw
systemu ADA. Daje to wiele korzysci, gdyz zmiana np. adresu wprowadzona w jednym
programie jest widoczna w pozostatych programach bez koniecznosci powtdrnego
wprowadzania. Wiekszo$¢ programéw wchodzacych w sktad systemu moze pracowac
samodzielnie. Zatozeniem producenta byto jednak stworzenie systemu programéw
wspotpracujgcych ze sobg. Takze najwiekszg wydajnosé i najwiecej korzysci mozna uzyskaé
pracujac nie jednym, a wieloma programami.



Modut SEKRETARIAT

Modut ten stuzy do prowadzenia sekretariatu. Zawiera terminarz, rejestr korespondencji
przychodzacej i wychodzgcej, obstuge poczty wewnetrznej (sieciowej). Oferuje mozliwosc¢
adresowania kopert z wykazu kontrahentéw oraz obstuge poczty elektronicznej (e-mail).

Po uruchomieniu pliku Sekretariat.exe nalezy zalogowac sie, aby zacza¢ korzystaé z
programu. Domyslne hasto pierwszego uruchomienia brzmi:

Operator: ADA
Hasto: ADA

Y~ = N
SEKRETARIAT - logowanie

Operator: ADA

Hasto: eee

PIXEL Zakiad Informatyki Stosowanej 2% Anuli
Bydgoszcz - Poznan 2001 - 2016

Rysunek 1 (Ekran logowania)

Hasto mozna zmieni¢ zaraz po zalogowaniu, o czym domyslnie informuje komunikat
wystepujacy natychmiast po zalogowaniu do systemu.



Po uruchomieniu programu wyswietli sie ekran startowy wygladajgcy podobnie do rysunku
2:

Seketariat [ADA

Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Narzedzia Pomoc

/8 4P x
) 65| ) & 2B R [001]
Koniec KTH izaca| | Teminarz Koperty Email Zgloszenia [7] Fitrowanie ADMG

A

wspomagajacy zarzadzanie
wersja:  16.09.06.0

Sekretariat

prawo do uzytkowania systemu posiada:

test

Rysunek 2 (Ekran startowy)



FUNKCJE MODULU SEKRETARIAT:

1. Koniec

2016 [001]

[ Fitrowanie ADMG

ekretariat [ADA
Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Narzedzia Pomoc

Hjo 2.2

)

E-mail

Zgloszenia

g

Rysunek 3 (Koniec)

Przycisk ,,Koniec” natychmiastowo konczy prace programu, zamykajac go.



2. Kontrahenci (KTH)

Menu zarzadzania kontrahentami. Kontrahent to osoba fizyczna lub osoba prawna bedaca
strong transakcji. Mozna to okresli¢ w skrécie, jako jedng ze stron zawierajgcych umowe.

[ Sekretariat [ADA J
Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Marzedzia Pomoc
/") Kontrahenci 4 b x
2% 09.2016
| 6 | B B | e 99,2016 [oo1]
Koniec KTH rzychodzay odzaca| | Teminarz Koperty Emall Zgloszenia [ Fitrowarie ADMG

T} Kontrahenci

1. Skt |g Nazwa | 3 NIP | 2 Indsks | 5 Adres | & Numer | 7 Pesel |

Sonowanie - Skrot Mazwa Indeks MIP
DOSTAWA Dostawcy handlowi w catej Polsce Mieszkalna 67/1, B7-566 misjsce2 98587712
FIRMA_2 Firma dostewcza numer 2 w migjscowoscil ulica2 171, 12-112 migjscel 948599652
FIRMA_PROB Firma prébna ulica? 2/2, 22-222 misjsce? 876546782123
JAN_] I Jan lksinski % an 3 93474782 81211
KARDL_KOW Kowalski Karal Mieszkalna 2/12, 11-111 migjscel 1126486117 AvALTEEY B71125

HURASZ_AND tukasz Andrzejewski ulica3 5/2, 76-786 Poznan 0667321 AYABTEEY BE0930
< Podglad

Filt kategorii

Autoyzacia

Karty

<

Dokumentacia

Zgtaszznia

Poczta el

< 3

Jan lksinski -

& Adres, NIP |g. Zdjecie. pelnomocri | A. Uwagi | B. Telefony / Email | C. Adresy karespondencyine |

o
h=]

Eilr

Adres NIP
Mieszkalina 7/12 - ®
srim2
Adres do kerespondencii

@ ‘wszyscy

i

I Zamkni

Kontrahenci, Ctrl+0 - odéwiez liste, Ctrl+Q - ustawienia czcionki listy, Ctrl+R - praywré¢ domyslne ustawienia listy

Rysunek 4 (Kontrahenci)

Po kliknieciu na przycisk ,KTH” wyswietla sie lista dostepnych kontrahentéw. Pozycje od 1 do
7 na pasku narzedzi w menu kontrahentéw stuzg do sortowania listy wzgledem konkretnych
kryteridw. Istnieje mozliwos¢ sortowania wedtug skrétu, nazwy, numeru NIP, indeksu,
adresu, numeru i numeru PESEL. Pozycje 8, 9, A, B, C stuzg do wyswietlania dodatkowych
informacji o zaznaczonym kontrahencie. W ten sposéb mozna fatwo monitorowac takie
szczegoty jak: Adres kontrahenta i jego numer NIP, zdjecie kontrahenta i wyznaczony
petnomocnik, uwagi dodatkowe, telefon kontaktowy i email, oraz fizyczne adresy
korespondencyijne.



0o

Na bocznym pasku narzedzi znajduje sie lista przyciskdw o réznych funkcjach. Pierwszy na
liscie jest przycisk ,,Dopisz”, stuzgcy do dodawania nowych kontrahentéw. Po kliknieciu na
ten przycisk wyswietla sie menu, w ktérym mozna wpisac¢ wszelkie dane dotyczgce nowego
kontrahenta

2.1. Dopisz

2.1.1. Dane kontrahenta

L)) Sekretariat [ADA [C="ra X
Plik Preeglad Dokumenty Wydruki Narzedzia Pomoc
T Dane kontrahenta {Jan Iksinski) 4 P x
% 09.2016 [001
RN &= zwiore (0011
Konise KTH | Prychodzaca Teminarz Koperty Email Zgloszenia ] Fitrowanie ADMG

&3 Kontrahenci

1. Skict |2 Nazwa | 3.NIP | 4 Indeks | 5 s | & Numer | 7. Pesel|

Saortowanie - Skrot MNazwa Adres Indeks HIP

DOSTAWA, Dostawcy handlowi w catej Polsce Mieszkalna 67/1, 67-566 migjsce 5 | 93587712
9456898652

[+]
o
5
g

Firma dostawcza numer 2 w mieiscowoscil ulica? 1/1, 12-112 misjscel 4
Firma prof £ Dane kontrahenta (Jan lksinski)
Jan lksins

KARDL_KOW Kowalski AYAATEEY 871125

LUKASZ_AND Lukasz A Lozoiiaine AYAGTSG BA0930) [~
Skrct: Tyt | Profesor ™ Id kth 3 Padglad

Typ kth @ Osobafizyczna () Podmiot gospodarczy indeks: 3

N

1 Dane |z Prelewy / kontakt |g Stowniki |4 Dane nsobnwaludn |

Nazwisko i imig: Jan lksinski Eiltr keategorii
Nieczynne od k] Plec: © @M O
ey

Ulica: | Mieszkalna W Nrdomu: 7 Nrlokalu: 12

Migjscowoéé: |Poznan y Kod pocztowy: 60-838 Poczta: | Poznan
Dane ewidencyjne

PESEL 88121180965 Imig matki:  Genowefa Zatoszenia

Data urndzenia 11121988 7 Imi¢ ojca:  Stanistaw Pocala el

Migjsce urodzenia Poznan
Mapisz.

Nr dowodu osobistega:  AYAB7S01
Wydany przez: Prezydent miasta Poznar Wiykaz

NIP: PL 98474782

Osoba upowazniona: Jan Iksinski -_
8. Adres, NIP |g Zdjecie, pelnomocnik #

Gen 1ap

— Fit

s
Mieszkalna 7/12 -

984 ! Dzohy

60-838 Poznan — I 82 ”Sr:yy

Adres do korespondencii @ Wazyscy

BT

¥ Zamkni

[edtkontrahers . @/

Rysunek 5 (Dodawanie kontrahenta — Dane)

Dane podstawowe

e Skrot, (po ktérym bedzie mozna rozpoznac kontrahenta),

e Tytut kontrahenta, (ktéry mozna wybrac z listy klikajgc na czerwonga ksigzeczke obok
pola tekstowego),

e |D kontrahenta (uzupetniane automatycznie przez program, aby zachowac ciggtos¢
numeracji kontrahentéw),

e Typ kontrahenta (do wyboru miedzy osobg fizyczng a podmiotem gospodarczym),

e Indeks kontrahenta,

e Nazwisko i imie (zamienne na Nazwa kontrahenta, jesli zaznaczona zostata opcja
,Podmiot gospodarczy” w typie kontrahenta),



Nieczynne od (w wypadku, gdy kontrahent jest nieaktywny mozna wprowadzi¢ takg
informacje do systemu wpisujac date recznie, lub wybierajac jg po kliknieciu na ikone
kalendarza obok pola tekstowego),

Pte¢ (wybor jest nieaktywny, jesli typ kontrahenta zostat okreslony, jako podmiot
gospodarczy)

Miejsce zameldowania/adres siedziby

Ulica (Mozna wprowadzic jg recznie lub wybrac z listy dostepnych klikajgc na
czerwong ksigzeczke),

Nr domu,

Nr lokalu,

Miejscowosc¢ (do wybrania z listy),

Kod pocztowy

Poczta (do wybrania z listy)

Dane ewidencyjne

PESEL

Date urodzenia (do wybrania z kalendarza po kliknieciu na ikone)
Imie matki

Imie ojca

Miejsce urodzenia (do wybrania z listy)

Nr dowodu osobistego (seria i numer dokumentu tozsamosci)
Wydany przez (wydawca dowodu osobistego)

NIP

REGON

Osoba upowazniona.

Jezeli typ kontrahenta zostat okreslony, jako osoba fizyczna, pole REGON jest nieaktywne,
jezeli zas kontrahentem jest podmiot gospodarczy, uzupetnié mozna tylko pola NIP, REGON
oraz osoba upowazniona.
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2.1.2. Przelewy/kontakt

Plic Preeglyd Dokumenty Wydruki Narzedzia Pomoc

_/19 Dane kentrahenta (Jan lksinsk) | 4P x
B oK 2| 2| & 092916 [001]
— = ) [Teme Koy Eo= Zetoszena Fitrowanie ADMG

) Kontrahenci

1. Skt |g Nazwa | 3 NIP | 2 Indsks | 5 Adres | & Numer | 7 Pesel |

Sortowanie - Skrot Mazwa Adres Indeks MIP
DOSTAWA Dostawcy handlowi w catej Polsce Mieszkalna 671, B7-566 misjsce2 | 98587712

D
849599552 Dopisz

FIRMA_2 Firma. dostawcza numer 2 w miejscowoscil ulica? 1/1, 12-112 miejscel
Fi o4 ) Dzne kontrahenta (Jan Iksinski) - -
JAR n
KARDOL_KOMW Konwalski
LUKASZ_AND | bukasz A Nazvia konkiatierta 7 presiew 7

Wi Podalad

Mieszkalna 7/12, 60-838 Poznan

i

Eopiaw

S 1 Dane 2 Preckowy / kortakt |3, Siownia |4 Dane cscbowe [ ud.s. |

Filt kategorii

002 « 12 38211561 1600 2510 2198 7444 Bank nr 1 .
001|¢r 00 1266 7882 1178 5512 7000 00D Bank spdldzielczy nr2 Autoryzacia

sl

»
o
h=]

aty
Dokumentacia

Zgtaszenia

Poczia el

Adres do korespondencji

Wikaz

Gien. 1ap
Email: [ Janks@poczta ol

8. Adres. NIP |g_ Zdjgcie, pelnomacrik

nir

Mieszkaina 712 p
50-836 Poznan B I 98474782

@ ‘wszyscy

JC Zamknii

i

Rysunek 6 (Dodawanie kontrahenta - Przelewy/kontakt)

Nazwa kontrahenta do przelewu

Nalezy wpisaé nazwe kontrahenta, jakg kontrahent jest okreslany w ramach przelewu

Konto bankowe

Mozna tu wybrac¢ dostepne konto bankowe z listy, oraz okresli¢ domysine konto bankowe
do przelewdw zwigzanych z tym kontrahentem. Aby dodac do listy nalezy klikngé przycisk
»Dopisz” na boku. Wyswietli sie wtedy dodatkowe okienko, w ktérym mozna okresli¢
szczegodty konta bankowego
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7) Sekretariat [ADA (C="C07 X

Plik Przeglad Dokumenty Wyduki MNarzedzia Pomoc

/B izacia banku 4 Px
P A 09.2016
K B | & |2 99:2016 [o01]
Koniee KTH rzychodza odzqca| | Teminarz Koperty Emal | | Zgtoszenia 7] Fitrowanie ADMG

1) Kontrahenci

1. Skt |g Nazwa | 3 NIP | 4 Indeks | 5 Adres | & Numer | 7 Pesel |

Sortowanie - Skrot Mazwa Adres Indeks MIP
DOSTAWA Dostawcy handlowi w catej Polsce Mieszkalna 67/1, 67-566 misjsce? | 98587712
FIRMA_2 Firma dostawcza numer 2w rmisjscowoscil ulica? 1/1, 12-112 miejscel 945599652
FIRM&_PROE Firma prof @ Dane kontrahenta (Jan lksinski)

JAN_P N Jan lksins 1, Darm=o—t L ol I 1 61211
KARDL_KOWY Kowalskif ~ | (0 Aktualizacja banku AwALTRET 871125
HUKAZZ_AND tukasz A ATARTEEE BRO930

i o
Jal L [ 01 konto donysine) Nigczpnne od: [ fgla

Mi

i =

Adrministracia i i
i 001 @ Administracjal Eiltr kategarii

ﬁ @ 1. Numer konta bankowego (0 2. System rachurkdw wittualnpch [pkatnogci masowe]

Dopisz
Konto: 00 1266 7882 1178 9912 7000 0000 ® Popraw Autoyzacia

Karly

Nazwabanku: | Bank spéldzielezy nr2 @
st

Zgtoszenia
‘| Ewidenciapraoge: 3 (M) -

Poczta el.
Nazwa pliku do eksportu praelewder Eksport - Hapisz...

Wikaz

»

Gen. 1ap.
E-mail: Janlks@poczta pl

& Adres. NIP |9, Zejecre pelnomocnic

i i Fit

Mieszkalna 7/12 - ®
] g

@) Wwszyscy

JC Zakni

]

Dskaznik domy#Inego konta

Rysunek 7 (Dodawanie kontrahenta - dodanie banku)

Mozna tu okresli¢ nastepujgce parametry:

Lp (Wskaznik domysinego konta)

Nieczynne od (Jesli konto jest nieaktywne, mozna wybrac¢ date od ktdrej konto jest
nieczynne z kalendarza)

Administracja (Do wyboru z listy administracji)

Numer konta bankowego / System rozrachunkéw wirtualnych (Wybraé jedno zaznaczajac
odpowiednig opcje kropka, po czym uzupetni¢ numer konta. Jesli numer zostanie
rozpoznany jako nieprawidfowy, zielony znaczek walidacji widoczny po prawej od numeru
zmieni sie na czerwony krzyzyk)

Nazwa banku (Mozna wybra¢ odpowiedni bank z listy, naduszajac przycisk oznaczony
czerwong ksigzeczka obok pola ,,Nazwa banku”. Istnieje mozliwos¢ wybrania banku z listy,
dodania nowego banku do tej listy, lub edycja informacji o istniejgcym banku.

Opis (Kroétki opis banku)

Ewidencja ptatnosci (Identyfikator kasy do fgczenia konta z bankiem)
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Nazwa pliku do eksportu przelewdéw (Mozna okresli¢ nazwe pliku do ktérego beda
eksportowane wykonane przelewy)

Petnomocnik - reprezentant

Mozna okresli¢ osobe reprezentujacg kontrahenta przy przelewach i kontakcie

Adres do korespondencji

Wyswietla adres do korespondencji oraz adres E-mail kontrahenta. Pola te sg nieaktywne,
zeby dokonad zmian nalezy klikng¢ na przycisk po prawej stronie ,Zmien adresy”. Wyswietli
sie wtedy okienko z istniejgcymi adresami kontrahenta.

7] Sekretariat [ADA
Blik Przeglad Dokumenty Wydruki Marzedzia Pomoc

T Adresy - Jan tksinski

M@J@@\@ 92016 {001
Konisc KTH rzychodzar odzaca| | Teminarz Koperty E-mail zm\a [T Fitrowarie ADMG

13 Kontrahenci

1. Skt |g Nazwa|§ N\P|5 \ndeks|§ Anres|§ Nume.|z F‘asa\l

Sortowanie - Skrot MNazwa Adres Indeks MIF
DOSTAWA, Dostawcy handlowi w catej Polsce Mieszkalna 671, 67-666 migjsce? | 93587712
FIRMA_2 Firma dostawcza numer 2 w migjscowascil ulica? 1/1, 12-112 miejscel 948593652
FIRMA_PROB Firma prof @ Dane kontrahenta (Jan Iksinski)

JAR, M Jan lksins,
KAROL_| Kowalski | () Adresy - Jan lksinski
HUKASZ_AND tukasz Al

(=}

o

o

=
S
=

I=
3
5

4758
2 Kantraher | <Y Podglad

L ! e

2 Historyczne Filt kategorii

® Poddad -

Janlks@poczta.pl Bulozacia

23082018 Dopisz ‘
2112

2016 arty
# FPopraw

Dokumentacia

© Usun

Zgtaszenia

Poczta el

Napisz.

<l Wykaz

| om) o e

& Adres, NP |3 Zejeci, pelnomocnic [ | e
e

Filte
Mieszkalna 7112 ) Dsoby

60-838 Poznan
iy

@) Wsayscy

P4 Zarkni

i

|Przegladanie pliku Adres, Ctrl+0 - odéwie? liste [

Rysunek 8 (Dodawanie kontrahenta - adresy)

Mozna przefaczy¢ zaktadke by sprawdzic historyczne dane kontaktowe kontrahenta. Po
prawej stronie znajduje sie pie¢ przyciskow:

Podglad — do podejrzenia danych kontaktowych kontrahenta bez ich zmieniania,
Dopisz — do wprowadzenia nowych danych kontaktowych dla wybranego kontrahenta,
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Popraw — do edycji istniejgcych danych kontaktowych z danym kontrahentem,
Usun — do usuniecia istniejgcych danych kontaktowych dotyczacych kontrahenta,
Wydruk — do wydrukowania szczegétowych danych kontaktowych kontrahenta.

Aby doda¢ dane kontaktowe do obecnego kontrahenta nalezy klikngé na przycisk dopisz, co
uruchomi kolejne okienko zatytutowane ,, Dopisanie rekordu”.

1) Sekretariat [ADA

Plik Przeglad Dokumenty Wydruki

Narzedzia

i Dopisanie rekordu | Konihenci |

Pomoc

Koniec

by

KTH

¥

e

odzgca

Teminarz

-3

2%

Zgtoszenia

13 Kontrahenci

1. Skict |g Nazwa | 3 NIP | 4 Indeks | 5 Adres | 6 Numer | 7. Pesel |

092016 [001]

7] Fitrowanie ADMG

FIRMA_2
FIRMA_PROB
JAN_POZMAMN
KARDL_KOW
LURAZZ_AND

Dos

Firma probna

Jan lksinski
Kowalski Karal
tukasz Andrzejews|

handlowi

Mazwa

Firma dostewcza numer 2 w rmigjscowoscil

67/1, 67-566 misjsce?
ulica2 141, 12-112 migjscel

ulica? 2/2, 22-222 misjsce?
Mieszkalna 7/12, 60-838 Poznan
Migsrkalng 2412 11-111 misiscel

Indeks

946599652
876546782123
98474782
112548R11

AYABTE0T 881211
AYAATEEY 871125

{2 Dopisanie rekardu

1. Dane |g Dene technicane |

[EE5]| Ava67588 660230

< Podglad

Kontrahent: ‘ Jan lksinski

Eiltr kategorii

Kontekst ‘

Autoryzacia

Typ: korespondencia =]
Dorgezyciel: - Standard 0]

Adres: Jan Iksinski

ulica Mieszkalna 7/12

ADRES DO KORESPONDENCJI

Okresad: | 23.00.2016 o i

60-838 Poznan|

[E] Zgoda na kerespondencig informacyine reklamowa
& Adres. NIP |3, Zajecie pelnomocic | 4. Uwogi

Wisszkalna 6711
67-568 migjsce2

) Firmy
@ Wszyscy

9 zamkni

Rysunek 9 (Dodawanie kontrahenta -

2.1.2.1. Dane

Relacje

dopisanie rekordu)

e Kontrahent (To pole uzupetnia sie automatycznie imieniem i nazwiskiem
kontrahenta, jakie zostato wprowadzone podczas poczatkowego etapu dodawania

kontrahenta)

e Kontekst (Klikajgc na czerwong ksigzeczke obok pola mozna zmieni¢ kontekst z
dotyczacego kontrahenta na dotyczacy karty czynszowej, ktérg mozna wybrac z listy

dostepnych)



Adres do korespondencji

e Typ (Nalezy wybrac pozadany typ z listy z 3 dostepnych: Korespondencja, e-mail
oraz telefon. Przy wybraniu korespondencji mozna sprecyzowad doreczyciela
wybranego z listy dostepnych, okresli¢ adres korespondencji oraz zaznaczy¢
korespondencje jako ptatna. Przy wybraniu opcji telefon mozna okresli¢ numer
telefonu, oraz wyrazi¢ zgode na wysytanie powiadomiern SMS-em. Wybranie opcji
e-mail oferuje opcje wprowadzenia adresu e-mail oraz wyrazenia zgody na
korespondencje drogg elektroniczna.

e Okres waznosci (Mozna okresli¢ jak dtugo wybrany sposéb korespondenc;ji z
kontrahentem bedzie wazny, wybierajac date poczatku i konca z kalendarza).

e Notatka (Zawiera dopisek do korespondencji z kontrahentem)

2.1.2.2. Dane techniczne

Znajduja tu sie informacje dotyczgce wprowadzania i edycji danych kontaktowych
kontrahenta. Wszystkie pola uzupetniajg sie automatycznie wraz z wprowadzanymi
zmianami, nie ma mozliwosci bezposredniej edycji tych pél.

14



plik Przeglad Dokumenty Wydruki Marzgdzia Pomoc

10 Poprawianie rekordu | §) ortrahenc |

15

Koniec

7 EJLEN @\@

sminarz Koperty Emai

T3 Kontrahenci

1. Skt |g Nazwa | 3 NIP | 4 Indsks | 5 Adres | 6 Numer | 7 Pesel |

09.2016 [001]

23092016

[7] Fitrowanie ADMG

Sortowanie - Skrot
DOSTAWA
FIRibdA_2
FIRMA_PROB
JAN_POZNAN

HUKASZ_AND

MNazwa Adres Indeks
Dostawy handlowi w catej Polsce Mieszkalna 67/1, 67-566 miejsce? 5

NP
| smse7rz

Firma o
Firma pr|
Jan lksi

{8 Dane kontrahenta (Jan Isinski)

tukasz 4

{5 Poprawianie rekordu
1.Dane 2 Dane techniczne |

<tu wpisz nazwisko> <u wpisz imie> <tu wpisz nazwisko> <tu wpisz imie>
data i godzina:23.09.2016 data i godzina:23.09.2016

StampDT: 2016.09.23 12:31:34

8. Adres. NIP |g_ Zeijgcie. pelnomocn|

Mieszkalna 67/1

Id adres: Tabela:
Id rekordu:

Id kth:

Id op wr: Data wprowadzenia
Id op mod: Data modyfikacii:

AYABTA0T BE121

AB75E

Filt kategorii

Jo Zarknii

Rysunek 10 (Dodawanie kontrahenta - dane techniczne)
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2.1.3. Stowniki

1) Sekretariat [ADA
Dlik Przeglad Dokumenty Wydruki Marzedzia Pomoc

i Dane kontrahenta {Jan Iksinski) | ] fontahenci | 4 P x
I 33 RE | BA & e & 09.2016 [001]
Koniec KTH rzychod zaca| | Teminarz Koperty Email Zgloszenia ] Fitrowarie ADMG

T3 Kontrahenci

1. Skedt |g Nazwa|§ N\P|g \ndeks|5 Adreslﬁ Numellz F'ase\l

Sartowanie - Skrot Nazwa Adres Indeks NIF
DOSTAWA, Dostawcy handlowi w catej Polsce Mieszkalna 671, 67-666 migjsce2 5 93587712
FIRkA_2 Firma dostawcza numer 2 w migjscowascil ulica2 1/1, 12-112 miejscel 4 948599657
Firma prébna ulica? 2/2, 22-222 miejsce 2 676546762123
Jan lksinski Mieszkalna n 3 A 30
AvAL7E57 871125
AvABTEEE BE0930

Kowalski

e
LUKASZ AND Cukass Al (Z) Dane kontrahenta {Jan Tksinski)

1 Danalz Przelewy / kortakt 3. Stowniki |g Dane nsnbnweludn |
| fasgoe |
Imig pierwsze: istrac

Urzad
. Urzad skarbowy
Nazwisko lksinskd
= 2us Butarzacia
Bank

Urzad skarbowy: 3 Pocs:
Jan Iksingki oo s

3 @ Odbiorca

Pirkoranca Dokumentacia
; Kancelaria prawricza
] Folsia Pracawrik

Powiat: A

Erm Obomiki (=)

Typ kontraherta (odz. lokatoral: | gicator prywatny

[7] Migszkaniec
Pracownik

Mieszkalna 712 [ Urzad ¥ Anulj
60-838 Poznan

Jan lsinski
ulica Mieszkalna 7112 ¥ Zamkni

© Wazyscy

Pi

[ ] E—

Rysunek 11 (Dodawanie kontrahenta - stowniki)

ierwsze imie kontrahenta - potrzebne do e-deklaracji

Dane podstawowe

e |mie pierwsze
e Nazwisko
e Urzad skarbowy (do wyboru z listy dostepnych)

o Kraj

e Wojewddztwo
e Powiat

e Gmina

Przynalezno$¢ do grupy (stownika)

e Typ kontrahenta (do wyboru z listy istniejgcych typow))
e Grupa osobowa (jw.)
e Mieszkaniec/Pracownik/Urzad (mozna zaznaczy¢ jedna lub wiecej opcji)

Kategorie
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Mozna tu zaznaczy¢ odpowiadajgce kategorie dla kontrahenta z listy. Zaznaczone kategorie
zostajg oznaczone zielonym znakiem.

Uwagi

Miejsce na wpisanie uwag dotyczacych tworzonego kontrahenta

2.1.4. Dane osobowe

Plik Prreglad Dokumenty Wydruki MNarzedzia Pomoc

/0 Dane kontrahenta (Jan lksinski) | 4 b x
ﬁﬁ ‘L@JL’? @ ‘ & 09.2016 [001]
— = iacs) [lemie: Kopety End e Fitrowanie ADMG

T3 Kontrahenci

1 Sk.m|g Nazwa|§ NIF‘|5 \nneks|§ Adves B MNumer |z F‘esell

00000000
Sortowanie - Numer Adres Indeks MNIP
Firma prékbna ulica2 2/2, 22-222 migjscel 876546782123
Kowalski Karol Mieszkalna 2/12, 11-111 migjscel 1125485117
ki i n 3 k]
Ei = 1 i 348599652
i Dane keontrahenta (Jan Iksinski) 8587712

+]
o

I=
E|
ES

1.Dane | 2 Preciewy /kertakt | 3 Stonrid 4 Dane oscbowe |udo, | 0667921 <& Forglad

Zrédlo pozyskania damych osobowych: Jan lksinski

Filtr kategori

Haslo: Foznan

biomsci o 2oz

Autoryzacia numer 1 dnia 2392016«
Autoryzacia numer 2 dnia 26-5-2016 26052016 81241 ADA AUTORYZACIA
AUTORYZACJA

Autoryzacia

sl

&
k-]

aity

Diokumentacis

Zgtoszeria

Pocata el

- »

Wikae

<tu wpisz nazwisko> <du wpisz imie> B
datai godzina:23.09.2016 12.22.24 0 Gen. rap.

& Adres. NP |9, Zgjeci, peinomscnik
<du wpisz nazwisko> du wpisz imie>
data i godzina:23.09.2016 15.00.28

Mieszkalna 7112
60-838 Poznan

Jan lksinski
ulica Mieszkalna 7112

Rysunek 12 (Tworzenie kontrahenta - dane osobowe)

Dane osobowe

e 7rédto pozyskania danych osobowych
e Hasto (do pozyskania wprowadzonych danych osobowych)

Informacje o autoryzacji



Mozna tu wprowadzi¢ informacje o autoryzacji pozyskania danych osobowych wraz z
krotkim opisem. Wyswietlane sg wszystkie obecne autoryzacje dotyczgce wybranego
kontrahenta.

Historia autoryzacji

Wyswietlane sg tu wszystkie autoryzacje, jakie kiedykolwiek pojawity sie w historii tego
kontrahenta, obecne oraz przeszte. Wyswietlane sg o nich takie szczegéty jak data
utworzenia, czas, operator tworzacy oraz opis autoryzacji.

Operator wprowadzajgcy oraz operator modyfikujacy

Znajduja sie tu informacje o tym, ktéry operator wprowadzit dane osobowe, oraz ktéry
operator ostatnio te dane modyfikowat.

Historia zmian

Mozna tu zobaczyé wszelkie zmiany w danych dotyczgcych kontrahenta, takie jak data,

godzina, pole dotyczace, ID uzytkownika zmieniajgcego, oraz wartos¢ domysina i nowa.

Zaznaczajgc zmiane i klikajgc na przycisk po prawej stronie ,,Szczegéty”, otworzy sie okienko ze

18

szczegbétami wprowadzonej zmiany. Dane te sg identyczne jak na wyswietlanej liscie, tylko w formie
bardziej przejrzystej dla uzytkownika. Okienko to uzupetniane jest automatycznie, uzytkownik nie ma

mozliwosci bezposredniego zmieniania obecnych tu danych.
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2.1.5. Udostepnianie danych osobowych (u.d.o)

£ Sekretariat [ADA
Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Marzedzia Pomoc
/1) Dane kontrahenta (Jan lksinski) 4 P x
Y 09.2016 [001
B R & s B 992016 [oo]|
Koniec KTH rzychodzay odzaca| | Teminarz Koperty E-mail Zgtoszenia [ Fitrowanie ADMG

T3 Kontrahenci

1 5k.e.n|; Nazwa|3 NIP|A \ndekslﬁ bdres 6 Numer |z pege||

00000000

Sortowanie - Numer Adres Indeks NIP

Firna probna ulica2 2/2, 22-222 migjscel 676546702123
Kowalski Karol Mieszkalna 2/12. 11-111 migjscel 1125485117
o 3 4 o
P, 1 " 4 948599652
() Dane kontrahenta (Jan lksinski) 587712

nan

el

oji

1. Dane | 2 Preslewy / kontakt | 3. Stownic | 4. Dane oscbows do 0667921

o

7
a
=3

odglad

Filtr kategorii

Autoiyzacia

Dokumentacia

Zgtoszenia

Pocata el

Napisz

Wipkaz

Gen. 12p.

Wieszkala 712 b ) Dsoby
60-838 Foznan &

8. Adres, NIP |g Zdjecie, peinomocrik

) Fimy

@) Wszyscy
Jan ksinski
ulica Wieszkalna 712 J4 Zamkii

i

| i | i | B

Rysunek 13 (Dodawanie kontrahenta - udostepnianie danych osobowych)

Informacje o udostepnieniu danych osobowych

Wyswietlajg sie tu informacje o udostepnianiu danych osobowych kontrahenta. Mozna tu
monitorowac takie dane jak data utworzenia identyfikatora raportu, oraz notatka wpisana w
trakcie jego tworzenia. Do dodawania, modyfikacji i usuwania unikalnych identyfikatorow
raportu stuzg 3 przyciski na dole okienka.
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[ Sekretariat [ADA
Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Narzedzia Pemoc

o = 4 P x
b\ & & | & B2 001
Koniee KTH rzychodzag odzqca| | Teminarz | | Kopery Emal | | Zgtoszenia S

3 Kontrahenci

1 5kmn|g Nazwa|3 NIF‘|5 \nneks|§ Adves B Numer |z F‘esell

00000000

Sortowanie - Numer Adres Indeks MNIP

Firna probna ulica2 2/2, 22-222 migjscel 876546782123
Kowalski Karol Mieszkalna 2 igjscal

= oo 1 L e 48599652
a Dane kontrahenta (Jan Tksinski) gRE77IZ

1. Dane |2 Prasiewy / kontakt | 3. Stowniki | 4 Dane osobows udo 0B67921 “

Filtr kategori
Data
2609

20)
P () Poprawianie

Autoryzacia

Dol

1) Dane |
Motatka

Datar

Motatka Udostepnianie danych osobowych dis klienta

f

8. Adres, NIP |g Zdjecie, pelnomocrik

Mieszkalna 7112
60-838 Poznan

Jan lksinski
ulica Mieszkalna T2

Rysunek 14 (Dodawanie kontrahenta — dodawanie raportéw u.d.o.)

Mozna tu wprowadzi¢ nastepujace dane:

Data utworzenia raportu

Grupa (od 0 do 99 sg grupy zwykte, od 100 krytyczne)

Notatka

Data przeniesienia do archiwum — w wypadku gdy identyfikator nie ma by¢ przeniesiony do
archiwum nalezy pozostawic to pole puste

Po zakonczeniu dodawania kontrahenta nalezy klikng¢ przycisk ,,Zapisz”. Gdy to sie stanie,
kontrahent wraz ze wszystkimi informacjami dotyczagcymi go zostanie dodany do listy.



21

7 Sekretariat [ADA
Blik Przeglad Dokumenty Wydruki Marzedzia Pomoc
T8 Dane kontrahenta {Jan Iksinski) 4P x
Y 09.2016
K 6B %8 ¥ & & 2 & mware 1001
Konisc KTH zaca| | Teminarz Koperty Emal | | Zgtoszenia [T Fitrawanie ADMG

13 Kontrahenci

1 Skist| 2 Nazwa| 3 NIF | 4 Indeks | & Ackes & Numer |z. Pesel |
00000000
Sorowanie - Nurmer Adres Incleks MIP

1 Firma probna ulica? 2/2, 22-222 migjsce? 2 676546782123
2 Kiowalski Karol Mieszkalna 2/12. 11-111 migjscel 1 1125485117 A
Dane kontrahenta (Jan Tksinski)

1. Dane |g Przlewy / kontakt |3 Slowniki |4 Dane osobowe |u do |

A1 [t podas
Shrt [JAN_POZNAN Tyul: [Profesor @ d kth:

Typ kth (@ Osoba fizyczna () Podmiot gospodarczy Indeks: 3

& [l
s

Eiltr kategori
Nazwisko i imig Jan lksinski

Nisczynne od m Pled: ) @M 0K
Micisce zameldowania / adres sicdziby
Uiica: |Mieszkaina W MNrdomu: 7 Nrlokalu: 12

Migjscowoé: |Poznan @ Kodpocziowy: £0-838 Poczta: | Poznan Diokumentacia

Autoryzacia

7

aity

ans

PESEL e0s Wmgmatki: Genowel2
Data rodzenia 11.12.1988 7 Imgoca: Stamslaw Pocatsel
Moo uodzsnia:  [Poman @

Nr dowodu oscbistego:  AYAZ7301
Wydany przez: Prezydent miasta Poznar ipkaz

Zgtoszenia

Napisz.

NIP: FL 98474782 Gen. rap.

Osoba upowszniona:  Jan lksinski

8 Adres, NIP |g Zaecie. petnomocnik | A. Ung

Mieszkalna 7/12
B80-838 Poznan

Eilr
@0

my
@) Wiszyscy
Jan ksinski
ulica Wieszkalna THZ J Zamkni

i

| sktét kontrahenta

Edytowanie istniejgcych kontrahentdéw jest niemalze identyczne do dodawania nowych.
Jedyna rdznica jest taka, ze zamiast wprowadzaé catkowicie nowe dane, mozna po prostu
zmieniac istniejgce. Za kazdym razem jak wprowadzona zostanie zmiana danych istniejgcego
kontrahenta, odpowiednie pola monitorujgce modyfikacje danych zostang automatycznie
zaktualizowane.



2.3. Usun
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F B
PotwierdZ usuwanie Iﬁ

@ Ma pewno cheoesz usunad ten rekord?

[ Tak Nie

Rysunek 15 (Usuwanie kontrahenta)

Aby usuna¢ kontrahenta wystarczy zaznaczy¢ go myszka, po czym klikngé na przycisk ,,Usun”.
Pojawi sie wtedy komunikat pytajgcy, czy na pewno kontrahent ma zosta¢ usuniety. Po
zatwierdzeniu wybrany rekord kontrahenta zostanie catkowicie usuniety z listy i nie bedzie

juz wiecej dostepny

2.4, Podglad

L) Sekretariat [AD/

Blik Przeglad Dokumenty Wydruki Marzedzia Pomoc

/" Podglad rekordu 4P x
B % | e e o
Konisc KTH zaca| | Teminarz Koperty E-mail Zg*oa [ Fitrowanie ADMG

13 Kontrahenci

1 Skist| 2 Nazwa | 3 NIP 4 Indeks |§. Adres | & Numer | 7. Pesel |

Sortowanie - Incleks

5
[

Adres

MIP
1125485117 AYAA7EEF 871
876546782123

1 Kowalski Karol Mieszkalna 2/12, 11-111 migjscal
2 Firrna probna ulica2 2/2, 22-222 migjscel
y Podglad rekordu

1. Dane |g Przelewy / kontakt |3 Slowniki |4 Dane osobowe |u do |

Skrét [AN_POZNAN Ttut | Profesor "] Id kth:

Typ kth (@ Osoba fizyczna () Podmiot gospodarczy Indeks: 3

Nazwisko  imie Jan lksinski
Nisczynne od [ i m O @Mo
Uica: [Meszkaina W Nrdomu 7 Nrioksw: 12

§: [Foznan (4 Kodpocztowy: 60838 Poczta: Poznan L]
PESEL: ‘88121180965 Imie matki: Gerowefs
Data urodzenia; [1az18 | @ Imig ojca:  Stanislaw
Mejsce urodzenia:  Poznan &

Nr dowodu osobistego:  AYAZ7301
Wiydany przez Prezydent miasta Poznar

8 Adres, NIP |g Zaecie. petnomocnik | A. Ung

Mieszkalna 7/12
B80-838 Poznan

Jan lksinski
ulica Mieszkalna TH2

NIP: FL 98474782

Osoba upowszniona:  Jan lksinski

< Podalad

Eiltr kategori

Autoryzacia

Dokumentacia

Zgtoszenia

Pocata el

Napisz.

wikaz

Gen. 12p.

»
7
a
=3

Eitr

98474782

3
&

I Zamkni

| sktét kontrahenta

[
Rysunek 16 (Podglgd kontrahenta)
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Podglad kontrahenta jest podobny do funkcji ,,Popraw” z tym wyjatkiem, ze w podgladzie nie
ma przycisku ,,Zapisz”. Oznacza to, ze nie da sie tu zmienia¢ zadnych danych, mozna je tylko
bezpiecznie przegladad.

2.5. Filtr kategorii

Filtr kategorii pozwala na filtrowanie kontrahentéw ze wzgledu na ich kategorie okreslone w
zaktadce ,,Stowniki”. Po zaznaczeniu wybranych filtréw, lista kontrahentéw wyswietlac¢
bedzie jedynie tych kontrahentdw, ktdrzy sg okresleni wybrang kategoria.

2.6. Autoryzacja

§ Sehgmriat [ADA
Plik Przeglad Dokumenty Wyduki Marzedzia Pomoc
e ] ja - Jan Iksinski 4 x
P 09.2016
by IR & & S 1001]
Koniec KTH rzychod: izacal | Teminarz Koperty Email Zgloszenia [E] Aitrowarie ADMG

T Kontrahenci

1 Skrétlz Nazwalij NIP 4 Indeks |§ Adues|§ Numevlz Fese\l

Sortowanie - Indeks Adres NIP m
Kowalski Karal Migszkalna 2/12, 11-111 migjscel 1125485117 AYALTERT 871
Fitma probna ulica? 2/2, 22-222 misjscel 876546782123

Jan lksinski Mieszkalna 7 0z g 82
Firma dostewcza numer 2 w migjscowoscil ulica2 1/1, 12-112 misjscel 345599652
Dostawcy handlowi w catej Polsce Mieszkalna 67/1. 67-566 miejsce2 98887712

tukasz Andrzejewski ulicald 5/2, 76-786 Poznan 90667921 ATARTRB d
£l

[ Autoryzacje - Jan Iksinski Filt kategeri

Informacia o autoryzac

Autoryzacja numer 1 dnia 26-3-2016 Autoyzacia
Autoryzacia numer 2 dnia 26-3-2016

Karty

Dokumentacia

m

.
Jan lksinski ac
:

8 Adres, NIP |g. Ziecie. pelramocnik | A. Uniagi | B. Telefony / Emai | C. Adresy korespandencyine |

Adres
Migszkalna 7/12 -
60-838 Poznan -

Adres do korespondencii

Jan ksinski
ulica Mieszkalna 7/12

Rysunek 17 (Autoryzacja)

Wyswietlane s3 tu informacje o autoryzacji kontrahenta ktére zostaty wprowadzone podczas
udzielania tej autoryzacji.



2.7. Dokumentacja

[0 Sekretariat [AD;

Dlik Przeglad Dokumenty Wydruki Marzedzia Pomoc
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n ||

0 Przeglad wg typow &

Pog

Zgoszenia

A

13 Kontrahenci

Teminarz

z

E-mail

o206 [001)

] Fitrowanie ADMG

1.Sk|6l|g.Nazwa 3 WP 4. Indeks |5 Ades | 6 Mumer | 7. Pesel |

) Przeglad wg typéw dokumentéw

Podzaie dokumentdw

Przeglad dokumentdw kontrahenta

@ Wszysthie Jan lksinski - Mieszkalna 7/12, 60-838 Poznan

Dokumenty wewngtrzns

LCatapoczia

1. g daty wphpsu |g W rumen | 3. wa oisu |
Pacata nichad

o o]

= Okres NIF
I Od 01012016 [7) 25485117 ATAATBE] 871

) Pacata wwchodzaca [z2.09.2016

Do 31122016 (5 5546762123
| &

14
Pokaz

Data

Nurmer Tip wptpons

[7] Tylko koresp. prasterminowana
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Przegladanie danych, Ctrl+0 - odéwiez liste

Rysunek 18 (Dokumentacja)

Rodzaje dokumentéw

Mozna tu okreslié jaki rodzaj dokumentéw ma by¢ wyswietlany w celu filtrowania. Mozliwy
podziat dokumentdw to Wszystkie (wyswietla wszystkie dokumenty dotyczgce kontrahenta),
Dokumenty wewnetrzne (Wyswietla tylko dokumenty, ktérych typ przy nadaniu zostat
okreslony jako wewnetrzny), Cata poczta (Wyswietla wszystkie dokumenty pochodzace z
poczty), Poczta wychodzaca (tylko dokumenty dotyczace kontrahentéw ktére zostaty
nadane) oraz Poczta przychodzaca (tylko dokumenty ktére zostaty odebrane). Znajduje sie
tam réwniez opcja ktoéra filtruje tylko pod wzgledem korespondenc;ji przeterminowanej.

Typ dokumentéw

Mozna podzieli¢ dokumenty ze wzgledu na ich typ: Wszystkie, Pozostate, Do rozpatrzenia
oraz E-MAIL.
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Okres

To pole pozwala na filtrowanie dokumentéw ze wzgledu na ich date odebrania. Mozna
zmienic to pole klikajgc na ikone kalendarza obok pustego pola ,0d” oraz,Do”

Po prawej stronie okienka znajdujg sie dwa przyciski. ,,Pokaz dokument” wyswietla szczegoty
zaznaczonego dokumentu, jednakze nie mozna go stad edytowac. Przycisk , Wydruk”
przenosi do menu drukowania wybranego dokumentu w wersji papierowe;j.

W dolnej czesci okienka wyswietlane sg powigzania, ich rodzaje oraz opisy. Mozna filtrowaé
wedtug parametru ,, Wewnetrzne” lub ,,Adresowe”. Przetaczajac zaktadke na ,Zatgczniki”
mozna monitorowac zatgczniki dotgczone do dokumentu oraz pokazaé ich wyglad.

2.8. Zgtoszenia

) Sekretariat [ADA
Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Naredzia Pomoc

Zgloszenia - Jan Iksinski | ontehenc | 4 px
P 09.2016
|| 13 || &8 BR & 2 B 99:2016 [001]
Koniec KTH rzychodza odzaca| | Teminarz Koperty E-mail Zgloszenia [] Fitrowarie ADMG

) Kontrahenci

1 Skiét| 2 Nazwa | 3 WP 4 Indeks |§ s | 6 Mumer | 7 Pesel |

Sorto

1 . Zgloszenia - Jan Iksinski @ E?:

2 A Prasglad | ity |

3 (. |2 Zecerie | 3 Rejestr | & Kategoria | 5. Adres | & Kontrahent z Nis zreal 7] W trakecie v
4 [ Viybierz

E Nr agloszeria Rejostr Deta  Ketogora Pronytet % Fodgd

4 DDODODODO4  111-3/2016 29092016 /7  uica 1/1.11-111mieiscel Jan ksinski 001/2016/000003 _ Nommainy

© 0000000003 | 111-2/2016 } uica3 373, 333 missced | Jan ksinski 001/2016/000002 | Nomalny | Tekforic

& 0000000002 | 111-1/2016 uica 2 2/2, 2272 misjsce? | Jan lksinski 001/2016/000001 | Nomnainy | Osobisci

Eilt kategori

Autoryzacia

it

Karty

c2

Dokumentacia

Liczba widocznych: n

Zgroszenia

4 Data/godz Poczta el

111372016 29092016
001/2016/000003 110256
Fy— Prayial: Daial | | wke
AL [— Gen 1ap
uica 141, 1111 miejsce1 Is@ Zamkei

Napisa

]

Eilt
Mieszkaina 7/12
60-838 Poznan 98474782

&2
2

Jan ksinski
ulica Mieszkaina 7/12 9 Zamkni

Rysunek 19 (Zgtoszenia)
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2.8.1. Przeglad

W pierwszej zaktadce ,,Przeglagd” wyswietlane sg wszelkie zgtoszenia przekazane do
kontrahenta. Na gérze okienka znajduje sie 6 zaktadek oraz 3 opcje do zaznaczenia. Zaktadki
umozliwiajg sortowanie wzgledem wartosci na nich opisanych (Nazwa, Zlecenie, Rejestr,
Kategoria, Adres, Kontrahent), a kwadraty do zaznaczenia umozliwiaja filtracje dokumentéw
na zrealizowane, nie zrealizowane, oraz te w trakcie realizacji.

Umiejscowiony zaraz pod listg zgtoszen jest pasek na ktédrym wyswietla sie okres czasowy od-
do. Klikajac na z6tty przycisk zmien, mozna wybra¢ ramy czasowe wyswietlanych
dokumentdw, pozwalajgc na tatwe monitorowanie dokumentow tylko i wytgcznie z
konkretnej daty. Wyswietlana jest rowniez informacja pomocnicza ktéra moéwi ile zgtoszen
jest w danym okresie, a ile z tych zgtoszen jest wyswietlanych.

Dodawanie zgtoszen odbywa sie za pomocg przycisku ,,Dopisz” znajdujgcego sie na boku.
Jego funkcja jest identyczna jak w dodawaniu kontrahentdw. Po kliknieciu przycisku
wyswietli sie okienko w ktérym nalezy wprowadzié szczegéty zgtoszenia.

{) Sekretariat [ADA 3
Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Narzedzia Pomec
& ADA-Emal -Pocda sekielaial |/ ) Kontrahenci ¥ izacja rekordu | 1 rx
Y 09.2016
0| @B & & = St [
Koniec KTH rzychodza odzaca| | Teminarz Koperty E-mail Zgloszenia [F] Fitrowarie ADMG
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1. ()| 2 Zecent 3 S Zapisz

Nr zgloszenia: n Dats zgtoszenia: | 29,09.2016 Publikacia: @ Wemnelizna () Adaet

2

E
g
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Usuri

Nr zgloszeria

Rejestr fr 111 5 Gode aghoszenis 110256 Typrn dokumentus ¥ Podglad
& 00000000
o 00000000 Rok obrctowy: 2016 Zlevenie:  |001/2016/000003 O]

=)

Filtr kategurii

Data zdarzenia: | 2909 2016 7
- »

Zash -
bl ABT11111 Obstuga ole Dokumentacia

Zmierh EE uliea 141 Status waznodei / czas realizacii | Nomalny

fomacie | Beaii Fiayiat
Foima zgtoszenia | Dsabiscie - ustnie

Zgroszenia

<tu wpisz nazwiskar <t wpisz imie> Poczta el

m Jan Iksinski Przckazano do
Przekaz 2 e MNapisz

Migszkalna 7/12 Daziat

50838 Prianan Dk wykoner e
JC Anubi —

lizacle. Gen. rap

L= IF=n
Eilr

Mieszkalna 6711 ) Dsoky
67-565 miejace2 e

(RN

) Firmy
@ wiszyscy

i

I Zamkni

Rysunek 20 (Dodawanie zgtoszen)
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2.8.1.1. Zgtoszenie

Ewidencja

e Nr. Zgtoszenia (uzupetniany automatycznie, nie ma potrzeby recznej modyfikacji)

e Rejestr (rejestr dziatu badzZ osiedla ktérego dotyczy zgtoszenie)

e Data zgtoszenia (uzupetniana automatycznie, mozliwa do wybrania recznego z
kalendarza obok)

e Godzina zgtoszenia (uzupetniana automatycznie, mozliwa do recznego edytowania)

e Rok obrotowy (jw.)

e Publikacja (mozna wybra¢ pomiedzy Wewnetrzng i AdaNet)

e Typ/nr dokumentu (numer dokumentu powigzanego ze zgtoszeniem)

e Zlecenie (aby dodad zlecenie nalezy klikng¢ na czerwong ksigzeczke obok pola
tekstowego. Otworzy sie wtedy okno wyboru zlecenia)

o Na dole strony wyswietlany jest opis wybranego zlecenia jak i uwagi z nim
zwigzane. Aby wybrac zlecenie z listy nalezy zaznaczy¢ je oraz klikngé na przycisk
,Wybierz”.

_J) Sekretariat [ADA = o X

Blik Przeglad Dokumenty Wydruki Marzedzia Pomoc

"% Kortrzhena )/ Aecenia | 4 b x

th  ADA - Email - Poczta sekretariat

A3 e o)
Koniec KTH i hod: | Teminarz Koperty E-mail Zgloszenia S ——

13 Kontrahenci
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Sorta
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B
o
3

Zlecenia

[ETS
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@
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it

Autoryzacia

@ Karty

Jan Iksinski

Migszkalna 7/12
B0-838 Poznan

001 /201 6/000003
Opis: Trzecis zlecerie

Otwarcie: 23.09.2018

Zamknigcie: 30.11.2016

Unagi
» Treecie prayktadawe zlecenic da fimy

3

Dokumentacia

Zgtoszenia

Pocata el

Napisz.

Realizacie

2 Adres, NIP |g

wikaz

Ml

Gen. 12p.

\%J”

¥ Zamko

Wieszkalna 67/1
67-566 migjsce2

98587712

Eitr

() Dsoby
©) Firmy
@) wiszyscy

i

I Zamkni

|Przegladanie danych, Ctrl+0 - odéwiez liste

Rysunek 21 ( Wybdr zlecenia do tworzonego zlecenia)
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Aby dopisac zlecenie nalezy uzy¢ opcji ,Dopisz”, co wywota kolejne okienko, w ktérym
mozna wprowadzi¢ dane tworzonego zlecenia.

7 Sekretariat [ADA T 3
Blik Przeglad Dokumenty Wydruki MNarzedzia Pomoc
h _ ADA- Email - Poczta sekretariast | 1) Kortrshenci V'@ izacja Zecenia | 1rx
= 09.2016
n B & e mue ~ 001
Konisc KTH rzychodza odzaca| | Teminarz Koperty Emal | | Zgtoszenia 7] Fitrawanie ADMG
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o
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Nr zgloszenia: 1 [ Aktualizacja zlecenia

Rejestr /. 111 1. Dane |Z- UWED"
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Eiltr kategori

Opis skidcony Treecie devenic

Autoryzacia
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Zatoszenia
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i
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S e © Fimy

@) wiszyscy
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i

Rysunek 22 (tworzenie zlecenia do zgtoszenia)

o Dostepne s3 tu to wprowadzenia takie wartosci jak:
= Kroétki opis zlecenia
= Okres otwarcia i zamkniecia zlecenia (do wybrania data z kalendarza)
* Tryb powigzania
= Wykonawca (do wybrania z listy kontrahentéow)
= Rodzaj prac (manualne okreslenie rodzaju prac)
= Lokalizacja (manualnie wpisany adres wykonania zlecenia)
= Okres gwarancji na wykonane prace (liczony w miesigcach)
= |nspektor nadzoru
= Rozpoczecie i zakonczenie prac (daty do wybrania z kalendarza)
= Kosztorys szacunkowy oraz ryczattowy.
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Aby wpisac inne uwagi dotyczace zlecenia nalezy przetaczy¢ zaktadke na gérze okienka na
,2Uwagi”.

Data i miejsce

) Sekretariat [ADA
Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Naredzia Pomoc

& ADA- Emal - Pocda seluelaial | ) Kontrahenci V' lizacja rekordu | 4 Fx
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Rysunek 23 (Data i miejsce zgtoszenia)

Aby do zgtoszenia dodac powigzang nieruchomosé, obiekt lub zaséb nalezy klikngé na ikonke
po lewej stronie od pola, ktére ma zosta¢ edytowane. Otworzy sie wtedy stownik
nieruchomosci/obiektow/zasobdw, gdzie z listy dostepnych nalezy wybraé odpowiednia
nieruchomos¢, obiekt, oraz przypisany do niego zaséb. Na jedno zgtoszenie mozna okresli¢
wyfacznie jedng nieruchomosé, jeden obiekt i jeden zaséb.
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1 L@J & @\ & || B
Konisc KTH rzychodza odzaca| | Teminarz Koperty E-mail Zgloszenia

13 Kontrahenci
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Sorta
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2 Adres, NIP |g

Eitr
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i
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|Przegladanie rekordéw, Ctrl- O - odéwiez liste

Rysunek 24 (Wybdr nieruchomosci, obiektu i zasobu)

Kontrahent zgtaszajacy

Mozna tutaj okresli¢ forme zgtoszenia (telefonicznie, pisemnie, osobiscie/doustnie oraz przez
Internet), oraz kontrahenta zgtaszajgcego (do wyboru z listy dostepnych kontrahentéw w
module SEKRETARIAT). Jako kontrahent domysinie wybrany jest ten, ktéry byt zaznaczony

przy kliknieciu na przycisk ,Zgtoszenia”

Data i kategoria

Data wprowadzenia zgtoszenia do systemu jest uzupetniana automatycznie, mozna jg jednak
zmienic¢, wybierajac date z kalendarza po kliknieciu na ikone obok. Aby okresli¢ kategorie
zgtoszenia nalezy klikngé na niebieski przycisk obok pola, po czym wybrac kategorie z listy.
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Obstuga

e Status waznosci/czas realizacji zlecenia (domyslnie wybrany jest normalny, z opcja
ustawienia na pilny oraz natychmiastowy)

e Przyjat (to pole jest uzupetniane automatycznie, bez mozliwosci edycji. Osoba
przyjmujgca zgtoszenie to ta, ktdra jest zalogowana do modutu SEKRETARIAT)

e Przekazano do (Po kliknieciu na przycisk obok tego pola, otworzy sie stownik
przekazu, w ktérym mozemy wybrac przekaz z listy. Istnieje opcja, aby dodac tam
nowy przekaz do listy)

e Dziat (jw., z dodatkowg mozliwoscig okreslenia numeru telefonu do dziatu podczas
dopisywania go do listy)

2.8.1.2. Plan, Status, Opis

[ Sekretariat [ADA
Blik Prreglad Dokumenty Wydruki MNarzedzia Pomoc
) Kontmhenc V@ izacia rekordu | Jd D
7% 09.2016 001
@LW@@Q wiiws ~ 001
Koniec KTH | Praychod: Teminarz Koperty Emal | | Zgtoszenia 7] Fitrawanie ADMG

T3 Kontrahenci

1 Sk.m|g Nazwa|§ NIP 4. Indeks |§ Ames|§ NumerlZ F‘esell

St aloszenia - Jan lksinski [SE]r=]
8 Altualizacja rekordu 53

1. Zgtaszenie 2. Flan, Status, Opis |3.Heahza:\a zghoszenia | 4 Zuzyte materiaty L4
Zapisz
Mot shizna

Wybierz

Planowana realizacis na godzing 11:15 & Podind

Godzina  11:15 <l Podalad

0\ B
-
g k]

Status
) Nie zrsalizowans Fillr kategori

trakoie realizaci

) Zakoficzone .
Autoryeacia
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Zleceniz zghoszane dnia 29 lipca 2016 oku przez koniahenta Jan lksinski, Zlecerie dotyezy obiekiu A8-111-111 misszezqeegn ~
sig na wlicy 1/1 v misjscowodci misjsce (kod pocziomy 11-111). Planowana realizacia zlecenia z0stata aszacowans na 25 Dokumentacia
listopada 2016 rcku na godzine 11:15

i

Zgtoszeria

Pocata el

Mapisz...

e

J4 Anuli

Gen. iap.

T

8 Adres, NIP |g l% Zamknj

Filr
98474782 0 Heaby
©) Fimy
© Weaysoy

Mieszkalna 7/12
60-838 Poznan

Jan ksinski
ulica Wieszkalna 712 JC Zamknii

i

Rysunek 25 (Zgtoszenie - Plan, Status, Opis)

W tej zaktadce mozna wprowadzié¢ poszczegdlne dane dotyczace planu zgtoszenia, m.in.
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Planowana realizacja

e Data (planowana data realizacji zgtoszenia. Do wybrania z kalendarza)
e Godzina

e Status (mozna okresli¢ status realizacji zlecenia. Zlecenie moze zostac okreslone jako
nie zrealizowane, w trakcie realizacji, oraz zakoriczone )

Notatka wewnetrzna

Notatka wewnetrzna jest widoczna wytgcznie w szczegétach zgtoszenia.

Opis zgtoszenia

Znajduje sie tu peten opis dotyczgcy ztozonego zgtoszenia. Mozna tam zamiesci¢ wszelkie
informacje dotyczace samego zgtoszenia, planowanych materiatéw zuzytych, realizacji tego
zgtoszenia oraz inne.

2.8.1.3. Realizacja zgtoszenia

[ Sekretariat [ADA
Blik Przeglad Dokumenty Wydruki Marzedzia Pomoc
T Kontmhenc V@ izacia rekordu | J D
#% 09.2016
1 R A £ & wiis ~ 001
Konise KTH rzychodza odzaca| | Teminarz Koperty Emal | | Zgtoszenia 7] Fitrawanie ADMG
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Kowalski Jar 50000 B0 811000

Filtr kategori

o
i 5
&

Autoryzacia

@ Katy

Dokumentacia

Zgtoszenia
= ~> i

Pracowrik Kawalski w wpmiaiach godzinnpch 8:00-16:00
Stawka gadzinna wynasi 8.00 2+ brutto, Poczia el
Zlecenie jest checnie w akcie realizaci

Mapisz...

e

il

Gen. 12p.

ES@ Anuli ;
Filt
Mieszkalna 7/12

() Dsoby
60-828 Poznan =
() Firmy
@ Vlszyscy

Jan ksinski
ulica Wieszkalna 712 JC Zamknii

i

e | || B
Rysunek 26 (Zgtoszenie - Realizacja)
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Wyswietlane sg tu informacje na temat realizacji zlecenia, to jest: data realizacji,
wykonawca, godziny od do, stawka za godzine, warto$¢ pracy, narzuty, VAT, numer ID
zgtoszenia, kwota brutto za cate zlecenie, oraz ID kontrahenta. Na dole okienka wyswietlany
jest réwniez komentarz dotyczacy realizacji zgtoszenia.

2.8.1.4. Zuzyte materiaty

[) Sekretariat [ADA
Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Naredzia Pomoc
1) Kortrmhenc V'8 izacja rekordu | 1rx
P 09.2016 [001
) 5 || 8| A & 2 B sowszme > _1001]
Koniec KTH rzychodzac odzaca| | Teminar Koperty Emal | | Zgloszenia 7] Fitrowanie ADMG

) Kontrahenci

1 sm@t|g Nazwa|§. HIP 4 Indeks |§ Adues|§. Numevlz Fese\l

Sorto

Zghoszenia - Jan Iksinski [=]@]=]
4. Preeglad) @) Aktualizacya rekordu _

1 Nr (-)| 1 Zgtoszenie | 2 Plan, Status, Opis | 3 Realizacia zgkoszenia 4. Zuzyts materiaty N
& Zapisz Wiybierz
Netto VAT Brutto

Nrzglol mateitat rumer 1 Metry 20,0000 445 23 551040 me| <G Poddiad

& 0o | Kabel sisciowy 50,0000 | 220,0000 24.200,00 23 766,00 - @Y Podglad
@ 00(
[

Eilt kategari

Autoryzacia

Karty

e

Dokumentacia

Zgruszenia

Pocatael

Napisz...

Wikaz

% Anulj Ger. rap.

I T [

Al

Misszkalna 7/12
60-238 Poznan 98474782

g
g
8

Jan ksinski
ulica Mieszkaina 7/12 I Zamkni

|Przegladanie danych, Ctrl+0 - odéwies liste [

Rysunek 27 (Zgtoszenie - Zuzyte materiaty)

Wyswietlane sg tu wszelkie zuzyte materiaty w ramach wykonywanego zgtoszenia. Mozemy
uzyskac tu takie informacje, jak:

e Nazwa materiatu

e Jm. (Jednostka miary)
o llos¢

e C(Cena

e Cena netto

e Podatek VAT

e (Cena Brutto
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e Indeks

e Dokument przypisany

e Magazyn (z ktérego materiaty zostaty pobrane)
e |D zgtoszenia

Inne

Plik Prreglad Dokumenty Wydruki Narzedzia Pomoc

T Kortrzhenc 7 Zgloszenia - Jan Iksinski | d D
PEY 09.2016
0 | ®| A & £ 992016 [001]
Keniec KTH lzaca| | Teminarz Koperty Emal | | Zgloszenia Fitrowanie ADMG

T Kontrahenci

1 Skrétlz Nazwalij NIP 4 Indeks |§ Adues|§ Numevlz Fese\l

Sorto : - -
 Zghoszenia - Jan Iksinski

A Pracgad |8 ity |

1N c-)|z Zecenie |3 ansxr|4 Kategoria | 5. Adres 6. Kontrahent i Nie zreal: [Z] W trakcie

Nrzgloszenia Rejestr Data Kategoria Adres Kontrahent Jecenie Priorytet Forma
< 0000000002 | 111-1/2016 29092016 | £/ ulica 2 2/2, 22-222 migjsce2 | Jan lksinski 001/2016/000001 | Nomalny Osobiscie - ustnie
§  0DD0ODOODD3 | 111-2/2016 23052016 | / / ulica3 3/3, 33-333 miejsce3 | Jan lksinski 001/2016/000002 | Nommalny Telefonicznie
'y 0000000004 111-3/2016 29092016/ / ulica 1/1, 11-111 misjsce 1 Jan lksinski 001/2016/000003  Normalny Osobiécie - ustnie
@ 0000000005 | 111-4/2016 Jan lksinski Nomaky | Fisemnie Filr kstegor

Autoryzacia

iczba widocznych:

Informacie |Beahzaqa | Materaty | o |

Nrzgloszenia: 4 Data/godz.
111-3/2016 29092016
001/2016/000003 11:.02:56

Mieszkaina 7/12 <tu wpisz nazwisko> <tu wpisz imit Drial wykonar: [—]
Gen, rap

AB-111-111 [—
8 Adres, NIP |g_ dica 1/1, 11-111 miejsee 1 IX Zamiai ]

Migszkalna 7/12
60-838 Poznan

Jan ksinski
ulica Misszkaina 7/12 4 Zarknii

98474782

Ctrl+0 - odéwie? liste, Ctrl+Q - ustawienia czcionki listy, Ctrl+R - przywré¢ domyélne ustawienia listy
Rysunek 28 (Zgtoszenia - Inne)

Przycisk ,,Inne” oferuje mozliwos¢ powielenia zgtoszenia na wiele obiektédw. Po kliknieciu na
ten przycisk wyswietli sie okienko wyboru dodatkowych obiektéw do przypisania do
wybranego zgtoszenia
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) Sekretariat [ADA il 3
Plik Prreglad Dokumenty Wydruki MNarzedzia Pomoc
§) Kontmhena '8 ~Obiekty | J D
794 09.2016 001
0 k| & £ & wais © 001
Koniee KTH rzychodzag odzqca| | Teminarz Koperty Emal | | Zgtoszenia ] Fitrowanie ADMG

T3 Kontrahenci

1 Sk.m|g Nazwa|§ NIP 4. Indeks |§ Ames|§ NumerlZ F‘esell

Sortowanie - Indeks

1
2 Zgtoszenia - Jan Tksinski
A Prcgad B Finy |

=@ Zaznaczanie - Obiekty

(=]
o
-

I=
E|
ES

&0 N a8

1 Kod |g adres | Podglad

Admg Kod Typ Adres Filtr kategori
—————— | oo1 | A fima uicaT 1111111, 11111 miejsce |

(o 001 | BG-222 fima uica? 222 22 22. 22222 meisce2
Obiekty 001 CE:a33 spolka handlowa _ulica3 333 33 33, 33-333 miejsced

Administracie

sl

Fl

aity

Dokumentacia

Zgtoszeria

Pocata el

Zaznaczanie 3 o
kaz
Kaskada

&

Ben. rap.
@ Caymne
= <
8. Adres, NIP |g zd ©) Nieezymne
® Wazyatide || e wybrano 2adnych obisktow! Prosze okresii zakres

Filr
mz () Osoby
60-833 Poznan =4
(20 Firmy
@ Wszyscy

Jan ksinski
ulica Wieszkaina 7/12 Jo Zamkii

i

| ||

Rysunek 29 (Zgtoszenie - powielanie zgtoszenia na wiele obiektéw)

Z listy mozna zaznaczy¢ jeden lub kilka obiektéw do dodatkowego przypisania do zgtoszenia.
Mozna je sortowaé wedtug kodu albo adresu obiektu. Zaktadki po prawej stronie umozliwiajg
przetaczenie na administracje i nieruchomosci do dotaczenia do zgtoszenia. Po prawej
stronie przy uzyciu przyciskow , Wczytaj”, oraz ,Zapisz” mozna zapisaé gotowe ustawienia
wybranych obiektéw/nieruchomosci/administracji, oraz wczytac je z gotowego wzorca.

Do uzyskania dodatkowej pomocy i informacji dotyczgcych modutu i systemu ADA stuzy
przycisk umiejscowiony w prawym dolnym rogu ,,Pomoc”.
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[ Sekretariat [ADA
Blik Przeglad Dokumenty Wydruki Marzedzia Pomoc
) Konirmhenci 7 Zploszenia - Jan lksinski | 1 pFx
e 09.2016
K B | ¥ B &S waigs © 1001
Konisc KTH rzychod: zaca| | Teminarz Koperty Emal | | Zgtoszenia [T Fitrawanie ADMG

13 Kontrahenci

1.5k.a||;.Nazwa|g NIP 4 Indeks |§. Adles|§ NumerlZ. Pesell

Sortowanie - Incleks MIP D.0 A
L L

: ; | | ;
’  Zgtoszenia - Jan Tksinski =3 B F=
& Prsgad |B Fity |

1.0 ()] 2 Zecorie 3 Reear | Kotegora | 5 Ades | & Kontrher 7] Zrealizowane Nie zreslizowane [¥] Wrakie LV
Viyhbierz

+]
3

N

Nr zgloszenia Rejestr Data  Kategoria Kontrahert Zecenie Prionytet Podalad

111-1/2016 /7 uica22/2. 22-222 miejsce? Jan ksinski 001/2016/000001 _Nommalny _ Osobisie - ustrie
111-2/2016 Uicad 3/3, 33333 miejsced | Jan ksinski Nomnalny | Telefonicznie

111-3/2016 viica 141, 11-111 migisee1 | Jan lksinski Nommalny Osobiscie - Ustrie = Eir keategori
111-4/2018 Jan lksinski Nomalny | Pisemnie

Autoryzacia

@ Karty

Dokumentacia

Z
PRt 01082016-31.102017 [ R R Liczba widocznych: || N BRI

Informacie |Beahzaqa | weteraiy | opi | Pocata el

Nrzgloszenia: 2 Data/godz. Mapisz...
Rejestr: 111-1/2016 29.09.2016
Zlecenie: 001/2016/00000 10:17:26

ﬂﬁ ‘- Jan lsinski Prayiat: Dzial =
en. 15
Mieszkalna 7/12 8765390 || <tu wpisz nazwisko> <tu wpisz imit Dzial wykonari "

BG-222-222 Przekazano:
ulica 2 2/2, 22-222 miejsce2

2
B80-838 Poznan

FERE

3
&

Jan Iksinski =
ulica Mieszkalna T2 J Zamknii

i

Rysunek 30 (Zgtoszenie - Wydruki)

Do drukowania stuzg przyciski umieszczone na dole po prawej stronie. Zgtoszenie, szczegoty
zgtoszenia oraz realizacje mozna wydrukowac za pomocg odpowiadajgcych przyciskéw.

Wstepne szczegodty zlecenia wyswietlane sg na dole strony. Aby uzyskac¢ bardziej szczegétowe
informacje na temat kontrahenta, kontaktu z nim oraz obiektu ktérego zgtoszenie dotyczy,
nalezy klikngé na poszczegélne przyciski w lewym dolnym rogu okienka, gdzie mozna
przejrze¢ dane w celu potwierdzenia poprawnosci wyboru.
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2.8.2. Filtry

Plik Przegled Dokumenty Wydruki Narzsdzia Pomoc

T Korizhene V7] Zgloszenia - Jan Iksinski | 4 px
Dl ax s 22° ooy
Koniec KTH zaca | Teminarz Koperty E-mail Zaloszenia Fitrowanie ADMG

) Kontrahenci

1 5kiét | 2 Nazwa | 3 WP 4 Indeks |§ s | 6 Mumer | 2 Pesel |

Sorowanie - Indeks

 Zgloszenia - Jan Iksinski
& Praegad B.Fity |
Fodavowy ks dayen
Okres od-do: 01.08.2016] 31.10.2017 [ <bez dzislu >, Daial wysylii, Daial wykeonari |
7] Zmakzowene [Nie wybrano zadnych zascbéw! Prasze ckredlié zakres. I

<t Podglad

Filtr kategurii

17 e reszoane
] Wtrakcie [7]  [Kortrahent Jan fksinski ]

@

Auloryzacia

=~

sty

<brak > <brale >

<tu wpisz nazwisko> du wpisz in Przekaz 2
Adam Nowsk (@)} Przekaz 3
Das Sa Przekaz1

Jan Kowsiski E]

Kowalski Jan

Dokumentacia

Zgroszenia

Kowalsii Jan Poczta el
Mateusz Kemens
Nowak Adam i
Nowak Adam
Nowak Adam
Nowalc Adam Wiykaz
Nowak Adam
Wilkowski Wiadysiaw Gen. rap

QEeRQAR224%4%44¢8

mnz
60-838 Poznan

© wisapsey
Jan ksinski
ulica Mieszkaina 7/12 I Zamkni

i

Rysunek 31 (Zgtoszenia - Filtry)

Mozna tu okreslié¢ szczegdty filtrowania zgtoszen. Dostepne s tu opcje filtrowania ze
wzgledu na:

e Okres zlecenia
e Dziat powigzany ze zleceniem
e Status zlecenia
e Miejsce zlecenia
o Zasob/Obiekt/Nieruchomosé
o Zakres zasobu/obiektu/nieruchomosci
e Kontrahenci zgtaszajacy
e Kategorie
e Pracownik przyjmujacy zgtoszenie
e Przekazanie zlecenia
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2.9. Poczta elektroniczna

L) Sekretariat [AD/
Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Narzedzia Pomoc

g i 4 Fx

i & B 2 B S 1001]
Keniec KTH lzaca E-mail Zaloszenia Filtrowanie ADMG

T Kontrahenci ()

1 Skrétlz Nazwalij NIP 4 Indeks |§ Adues|§ Numevlz Fese\l

Sortowanie - Indeks Adres NIP
Kowalski Karal Mieszkalna 2/12, 11-111 migjscel 1126486117
Firma probna ulicaz 2/2. 22-222 miej; 8 123
Jan lksingki Migsz 7 B0 a g

Firma dostewcza numer 2 w migjscowoscil ulica? 1/1. 12-112 misjscel 345599652
Dostawcy handlowi w catej Polsce Mieszkalna 67/1. 67-566 miejsce2 98587712

tukasz Andrzejewski ulicald 5/2, 76-786 Poznan 90667921 ATARTRB
<@ Padglad

Filt kategeri

Autowzacia
Karty
Dokumentacia

Zgtaszenia

Pocztael,

Napisz...

r ]
RELRLGLELY

8. Adres, NIP |g. Ziecie. pelramocrik | A. Uniagi | B. Telefony / Emai | C. Adresy korespandencyine |

Adres NIP
Mieszkalna 7/12 -
oo

Adres do korespondencii
Jan ksinski

ulica Misszkaina 7/12 - 4 Zarknii

i

Poczta elektroniczna (E-Mail

Rysunek 32 (Poczta elektroniczna)

Aby wywotac skrzynke poczty elektronicznej dla zaznaczonego kontrahenta nalezy klikngé na
przycisk ,,Poczta el.”. Wyswietlana jest tam wszelka komunikacja z wybranym kontrahentem
za pomocg poczty elektronicznej, ktdra zostata okreslona przy tworzeniu kontrahenta w
zaktadce , Przelewy/kontakt” przy polu ,, Adres do korespondenc;ji”.



[ Sekretariat [ADA
Blik Prreglad Dokumenty Wydruki MNarzedzia Pomoc
"t ADA - Email - Poczta i J D=
= ol A 09.2016
EVRIy R & | e Goia s 1001]
Koniec KTH rzychodza odzaca| | Teminarz Koperty Emal | | Zgtoszenia 7] Fitrawanie ADMG

T3 Kontrahenci

1 Sk.m|g Nazwa|§ NIP 4. Indeks |§ Ames|§ NumerlZ F‘esell

Sortowanie - Indeks

Il
1
2 21 ADA - Email - Poczta sekretariat
ey Ocbierz i Wyl 18 Napisz [ Ponéw i@) | (1 Ecvg | [ usun ]

3
Nadawca / Adresat Temat Data Godzina & Zgnacza

e s t Przykladowa wiadomosé nume| 29.09.2016|  12:28:29 T

| 1@ iadomase 25092016] 123030

I@}J
@0\
i

Podlad

Oznacz

A

Filtr kategori

®
Du
g
T
g
3

Karty

<

el
Janlks@pocza.pl - Przyltadowa wiadomosé numer 1 Dokumentacia

B3 1. Tresc wiadomosci | 2 Adresy § 3 Danetechnicane | [y 4. Zrédlo wiadomosci | @ 5. Zalgcznid

YRS [

[
4
=4

FETENN

Filt
) Dsaby
) Fimy
@ Waayscy

JC Zamknii

Mieszkalna 7/
60-838 Pozna|
Jan lksinski

ulica Mieszkaina TH2

1 II

i

Lista emaili, Dwuklik / SpaceKey / Ctrl+Klik - zaznacz/odznacz, Shift+Klik - zaznacz do..., Alt+Klik - odznacz do.., Ctrl+0 - odéwiez liste

Rysunek 33 (Kontrahent - Poczta elektroniczna)

Przyciski ,,Odbierz” oraz ,,Napisz” sg nieaktywne, poniewaz nie mozna odbiera¢ wiadomosci
E-Mail ze skrzynki kontrahenta, mozna jg tylko do niego wysytac (z zaktadki E-mail).

Mozna oznaczy¢ tutaj wiadomosci e-mail jako nieprzeczytane (czerwony wykrzyknik),
przeczytane (26tty znak zatwierdzenia) oraz zielone (zatatwione).

Przycisk ,,Powigzane” po kliknieciu wyswietli wszystkie wiadomosci powigzane z
wiadomoscig zaznaczong w skrzynce poczty elektronicznej kontrahenta.

Opcja , Rejestruj” umozliwia zarejestrowanie wybranej wiadomosci email w module
SEKRETARIAT. Podczas rejestracji mozna ustali¢ m.in. powiazanie wiadomosci email z inng
wiadomoscig (w odpowiedzi do), koszt przesytki, kod wiadomosci, nadawce tej wiadomosci,
okres czasu na odpowiedz oraz informacje generalne o przesytce.

Drukowanie wiadomosci odbywa sie przy pomocy jednego z 3 przyciskdw oznaczonych ikong
drukarki ,,Drukuj”, ,HTML” oraz ,Wykaz”

Eksportowanie wiadomosci odbywa sie za pomoca przycisku ,Eksport” (modut oferuje
mozliwos¢ wyboru uktadu eksportu, danych technicznych, oraz formatu pliku do
wyeksportowania wiadomosci (TXT, CSV, XML, PDF)
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Do edycji szablonéw wiadomosci oraz przegladania listy nadawczej stuzy przycisk ,Wiecej”,
gdzie mozna dodawac, modyfikowac i usuwac szablony wiadomosci elektronicznych oraz
listy nadawcze;.

[ elretanat [ADE | e
Pl Przeglad Dokumenty Wydmki Narzedziz Pomoc
"4 Szablony c-mail Jd D &2
o 09.2016
by AR & |2 wa 10011
Koniec KTH | Preychod zaca| | Teminare | | Kopety Email | | Zotoszenia [E] Filrowanie ADMG

13 Kontrahenci

1 Skist| 2 Nazwa | 3 NIP 4 Indeks |§. Adres | & Numer | 7. Pesel |

Sortowanie - Incleks
I

| -
2 1 ADA - Email - Pocrta sekretariat
& Odbierz | = Szablony e-mail

Jan lksinski Wiadomosé testowa do kontrahenta Jan lksiniski
Wiadomoié Janlks = Podglad

Eiltr kategori

=
£
g
k1
B
2
&

Karty

<

Tresc wiadomosci do kontrahenta Jan Iksinski

Dokumentacia

231, Tresé wiadom

Treid przyldad

To jest przykdd

R

Eitr

Mieszkalna 7/
B80-838 Pozna|

3
&

Jan ksinski
ulica Mieszkalna 712 I Zamkni

Rysunek 34 (Poczta elektroniczna - Szablony wiadomosci)



41

Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Narzedzia Pomoc

g

KTH

I || &

o

A

E-mail

Teminarz

Zaloszenia

T Kontrahenci

Sazne o [001]

Fitrowanie ADMG

1 Skrétlz Nazwalij NIP 4 Indeks |§ Adues|§ Numevlz Fese\l

Sortowanie - Indeks

Kowalski Karal

Firma probna

Jan lksingki

Firma dostewcza numer 2 w migjscowoscil
Dostawey handlowi w catej Polsce

tukasz Andrzejewski

<l

Adres
Mieszkalna 2/12, 11-111 migjscel
ulica? 2/2. 22-222 miejsce?
i Bl
ulica2 1/1, 12-112 miejscel
Mieszkalna 671, 67-666 migjsce?
ulicad §/2, 76-786 Poznan

NIP
1125485117
B7REAR7E2123

AYA4TEER 871

345599652
98807712
30667921 AYABTES

RELRLGLELY

8. Adres, NIP |g. Ziecie. pelramocrik | A. Uniagi | B. Telefony / Emai | C. Adresy korespandencyine |

Adres
Migszkalna 7/12 -
60-838 Poznan -

Adres do korespondencii

Jan ksinski
ulica Mieszkalna 7/12

NIP
98474782

<@ Padglad

il kategari

Autoryzacia

Dokumentacia

[

x Zamnknij

Rysunek 35 (Kontrahent - Napisz wiadomosc)

Aby napisaé¢ wiadomos¢ do kontrahenta nalezy uzy¢ opcji ,,Napisz” w oknie kontrahentéw.
Otworzy sie wtedy menu wyboru rodzaju wiadomosci, miedzy wiadomoscig pustg (nowg) a
napisaniem wiadomosci wedtug jednego z istniejgcych szablondw.
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CESRETIT g pe— caim
Plik Preeglad Dokumenty Wydruki Narzedzia Pomoc
T Wl ~Tormutarz | rx
T 09.2016
k| 83 B | X & || & 09.2016 [001]
Koniec KTH rzychodza wdzaca| | Teminarz Koperty E-mail Zgloszenia [] Fitrowanie ADMG

T3 Kontrahenci

1 Sk.m|g Nazwa|§ NIP 4. Indeks |§ Ames|§ NumerlZ F‘esell

Sortowanie - Indeks

1 | Keowalski Karol

Adres
‘ Mieszkalna 2/12, 11-111 migjscel

NIP
1126485117

DO
| Acadres

E

2
_ ~ EMail - Formularz

Adresat:  [Janks@pocza pl
DW: [Janks@poczta pl

(W]  UDW: [Kowslskilan@korfia poczta pl

o]
I@a
El

E3 Dopisz
7 Bopiaw

Temat: Temat wiadomosci

Podlad

UPGHF tacanik nrl bt

Zalacaniki [ — [Q e ][ngwan ]|C\L

Tresé Filtr kategori

B B
B I US x x ;= i=

e M=

Czcionka  ~

[@ Zrédio dokumentu

Mormalny  ~ Autoryzacia

sl

Tres¢ przykdadowej tresci z zalacznikiem arty

Dokumentacia

Zgtoszeria

Pocata el

Napisz..

Adres NIP
Mieszkalna 712 -
60-838 Poznan il 98474782
‘Adres do korespondsncii
Jan ksinski S
ulica Wisszkaina 742

Gen. 1ap.

Filt
) Dsaby
) Fimy
@ Wszyscy

is Jo Zamkii

i

o

Rysunek 36 (Pisanie wiadomosci do kontrahenta)

Przy pisaniu wiadomosci E-mail dostepne sg nastepujace pola:

Adresat (z listy nalezy wybra¢ desygnowanego odbiorce wiadomosci. Moze to by¢
jeden kontrahent, wielu kontrahentéw, obiekt, nieruchomos¢, zasdéb, karta
czynszowa albo mozna zostawi¢ to miejsce puste w celu zapisania wiadomosci)

DW (pole to oznacza Do Wiadomosci. Znaczy to, ze poza wystaniem wiadomosci do
kontrahenta, wysytamy réwniez kopie tej wiadomosci na adres wpisany w tym polu.
Oryginalny odbiorca otrzymuje informacje o innych odbiorcach kopii tej wiadomosci
UDW (Ukryte Do Wiadomosci. Funkcjonalnie rézni sie od DW tylko tym, ze oryginalny
odbiorca nie jest informowany o jakichkolwiek kopiach tej wiadomosci wystanych do
innych odbiorcéw)

Temat wiadomosci

Zatgczniki (aby dodac zatgcznik do wiadomosci nalezy klikngé na przycisk ,,Dopisz”, po
czym z eksploratora plikéw przejs¢ do odpowiedniej lokacji na komputerze i
zaznaczy¢ plik do zataczenia do wiadomosci. Zatgcznik mozna réwniez usungé lub
otworzy¢, aby przejrzec jego zawartosé)



o Tres¢ wiadomosci (tres¢ wiadomosci mozna formatowac za pomocg dostepnych

narzedzi, ktére sg podobne do podstawowych opcji formatowania tekstu w

dokumentach tekstowych).

Po zakonczeniu pisania wiadomosci mozna jg wysta¢ uzywajac przycisku ,Wyslij”, lub
zapisa¢ wiadomos¢ jako nowy szablon. Jesli wiadomos¢ nie powinna zostac¢ wystana ani
zapisana jako szablon, nalezy uzy¢ opcji ,,Anuluj” ktéra catkowicie usunie wszelkie dane

dotyczace tej wiadomosci.

2.11. Wykaz

TR, . e, B DS . OWEERTS

Plik Podgld  Powiekszenie

Administracjat
ulicat 12/4
11-111 migjscet

Kontrahenci

1

Sortowanie - Indeks

Adres.

D.O.

PESEL

Telefon

Skrot

Kowalski Karol

Mieszkalna 2112, 11-111 migjscel

1125485117

AYA4TE
574

£71125472
20

7748515

KAROL_KO |
w

Firma prébne

ulicaZ 22, 22.222 migjscel

87654678212
3

857 7722

FIRMA_FRC
B o

Jan lisinki

Migszksina 7/12, 80-526 Poznan

95474782

AYASTS
01

551211802
65

876 5990

JAN_POZNA
N

Firms dostawczs numer 2 w migjscawascil

ulica2 1/1, 12-112 migjscel

943599852

FIRMA_Z

Dostawcy handlowi w catej Polsce

Mieszkalna 87/1, 67-566 misjsce?

98587712

DOSTAWA

tukasz Andrzejewsi

ulica? 5/2, 76-788 Poznan

90867921

660920128
74

330 8524

LUKASZ_AN
D

0000000€

Stronalz1l Powickszenie: dopasuj

Opcja ,Wykaz” uruchamia nowe okno w ktérym wyswietla sie szczegétowy wykaz wszystkich

kontrahentéw wraz z ich danymi, gotowy do wydruku.

Rysunek 37 (Wykaz kontrahentéw)
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2.12. Generator raportéw

() Sekretariat [ADA
Plik Przegled Dokumenty Wydruki Narzedzia Pemoc

T Generator raportow J D=

dnusagcs g
fenes L mchad s (M Kop, Enal e [7] Fitrowarie ADMG

1) Kontrahenci

1 Skrétlg Nazwa|§ NP 2 Indeks |§ Adues|§ Numevlz F‘ese\l

Sortowanie - Indeks Adres NIF
1 Fowalski Karol Mieszkalna 2/12, 11-111 migjscel 1125485117 AYALTERT 871
. .

2 IS 2o, L 47001

| © ceresorsponon =

1. Wyduki |g Deirioia |

Time Printer ATAB7ES
loadshS ekretariatiUP

: 2y pra wsayscy mieszkal 02-001 1pt 20090127, 2
Zestawienie liczby praydaiatém - catorkonie | 02-002.p1 20090127 2 Filt kategori
Zestawienie liczby praydaiaton - wiece| prayeziakd) 02003 1pt 200301 27 2 -

Zestavienic liczby praydziatén - nie cabankowie |02 004,10t 20090127

Nakleka na kapetts - Drukarka elykist 02070t 2030926

<l

D
8 Adres, NIP |g Zdgci, pefnomocl_—

T T T
Adres. HIP
Mieszkalna 7/12 -
Adres do korespondencii
Jan ksinski -

ulica Mieszkaina 7112 - 4 Zamkni

Rysunek 38 (Generator raportow)

Do generowania raportow stuzy opcja podpisana , Gen. Rap.” Po kliknieciu otworzy sie okno
ze sciezki docelowej modutu SEKERETARIAT, gdzie zawarte sg wszystkie raporty dotyczgce
kontrahentéw, obiektow, zasobdéw i nieruchomosci.
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3. Przychodzaca (korespondencja przychodzaca)

Menu zarzadzania korespondencjg przychodzaca. Znajduja tu sie wszelkie dokumenty wraz
ze szczegdtami takimi jak nadawca korespondencji oraz pracownik do ktérego ta
korespondencja zostaje przekazana.

£) Sekretariat [ADA
Plik Prreglad Dokumenty Wydruki Naredzia Pomoc

T Driernik - = 1 J D2
P 09.2016

|| 83 | &R || B® e B woione > 1001]

Koniec KTH | Praychodeace Wychodzaca) | Teminar | | Koperty Email | | Zgloszenia 1 Filrowanie ADMG

{5 Dziennik - Korespondencja przychodzaca =R e F
Korespondencja przychodzgca #, Sotowanie -

malejaca
1 Pacata |§ Fity | 01.01.2016 122016 Tere
3D
Data wplywu  Typ dokumentu i dokumentu Humer zewnglzny  Wymagaodp.  Data odp. Komentarz / Fomew
30032015 Do rozpatizenia 3 i2ykkadony dokument bez odpowiedzi 2110.2016 Dokument do ozpatizen
30.03.2016 [E-MAIL Dokument typu E-MIALE | [ @) Usui
19.09.2016 | Dokument wzgda Do delszeg ozpatizenia 30.09.2016

Wodmk

' Dotczy

Dods|
zabacznik

Zgtaszenie

Komentarz Data potwierdzeria Potwien ~

Fima prébna Jan e E
Jan Iksinski i 000
nnn

I jack
<[ [l s
Dopisz_| [ # Popiaw | [@ Usui | Dopisz | [/ Popiaw | [@ Uswi | [@ Pokaz | |3 Zamkni

[Ctrl+Q - ustawienia czcionki listy, Ctrl+R - preywr6é domyzine ustawienia listy

Rysunek 39 (Korespondencja przychodzgca)

Wyswietlane sg wszystkie dokumenty przychodzgce wraz ze szczegétami takie jak data
wptywu, typ dokumentu, numer dokumentu, opis, numer zewnetrzny, data wymaganej
odpowiedzi (jesli zostata okreslona podczas tworzenia dokumentu), data odpowiedzi (jesli
odpowiedz na wiadomos¢ zostata juz wystana) oraz krétki komentarz dotyczgcy wiadomosci.

Tak jak w poprzednich przypadkach, dokument dodaje sie przy pomocy opcji ,,Dopisz”,
umiejscowionej na po prawej stronie okienka.
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7J Sekretariat [ADA ol T3
Plic Preegiad Dokumenty Wydruki Narzedzia Pomoc
@ Daennik - Korsspondencia wychodzaca )/ ) Nowa pozydia | AL
P 09.2016 [001
n kR A & |2 woite > 1001]
Koniec KTH | Preychodza odzaca| | Teminarz | | Kopery Emal | | Zgtoszenia ] Fitrowanie ADMG

8 Driennik - Korespondencjs przychodzaca

Korespondencja przychodzgca

1 Poczts | 3. Filty |

01.01.2M6

3122ME
{

A Sortowanie -
malejacn

Dopisz

Dats wptyw Typ dokumef (85 Nowa pozyga

016 E-tall

Diokument urz
Numer zewnetizny

¥ (@]

Kietowana do dzishu:

Liczba dziennika:

Korespondencja przychodzaca

#E AR ARE R | 2016

Jan lksinski
Mieszkalna 7/12
£0-83% Poznan

[IE—

Typ praespbki: | E-maIL

5|

# Popraw
@ Usur
Q@ Pokaz

iyl

2 Dolyczy

Dodai
aabacznik

@
&
@ Zagtoszenie

Typ dokumentu: E-MAIL Dala dokumentu: |30.08.2016

(@
(@

Datawphywu, | 30.09.2016 Wymaga odpowiedzi do: |00 0

1. Dane podstawawe |g_ Inne |

W odpowiedzi d0: ; daienniks:[w] 6. data dokumentu 30.09 2016, apis: Temat numer 12

Opis Preykbadowa wiadomosé wystana w odpowiedzi do wiadomasci Temat numer 12

Dokument finansowy Komentarz

\wiadomasé wyskana w odpowiedsi do wiadomadcl Temat
0,00 rumer 12 Nadawea.Jan lksinsk]

000

Data pratnose
Sposéb zapaty

Frl)

T

Dopisz | [ # Popraw | (@ Uswi | (@, Pokaz |

Dopisz | [# Fomaw | (@ Usi | (@ Pokaz | | % Zemkrii

®) nie dotyczy () gotdwka () przelew o

| u
Dopisz_| [ # Popiaw | [@ Usun |

| (=] (=)

¥ Zamkni

Dopsz | [# Fopaw | [© Usut

| | |

Rysunek 40 (Korespondencja przychodzqgca - Dodawanie)

Przy tworzeniu korespondencji mozemy uzupetnié pola takie jak

e Numer zewnetrzny (zewnetrznie widziany numer wiadomosci)

e Nadawca (do wybrania z listy kontrahentéw, gdy tylko zostanie okreslony pole obok
automatycznie uzupetni sie danymi pobranymi z informacji o kontrahencie)

e Kierowana do dziatu (mozna wybra¢ dziat z listy, do ktérego kierowana jest ten
dokument)

e Typ dokumentu (do wybrania z listy istniejgcych, mozna w tym okienku utworzy¢
nowy typ jesli jest potrzebny)

o Typ przesytki (jw.)

e Data dokumentu (data dokumentu do wybrania z kalendarza, domysina data jest
ustawiona na date utworzenia dokumentu)

e Data wptywu (do wyboru z kalendarza)

e Wymaga odpowiedzi do (jw., zostawi¢ puste w przypadku dokumentéw nie

wymagajacych odpowiedzi)
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W zaktadce ,,Dane podstawowe” mozna okresli¢ dodatkowe informacije, takie jak:

W odpowiedzi do (jesli wiadomos¢ zostata wystana jako odpowiedz do innej
wiadomosci, nalezy z listy wybrac i zaznaczyé wiadomo$¢ na ktérg odpowiedzia
jest obecnie tworzony dokument)

Opis

Kwota

Data ptatnosci

Sposdb zaptaty (jesli nie podlega to nalezy zaznaczy¢ opcje , nie dotyczy”)
Komentarz

Zaktadka ,Inne” pozwala na okreslenie:

e Dostepnosci dokumentu (Poufny, Dostepny w obiegu wewnetrznym, Online —dla
zarzadu, Online dla cztonkdéw, Online dla pozostatych)
e Danych przesyitki (Koszt oraz waga)

Aby dopisa¢ dodatkowego nadawce dokumentu badz pracownika do ktérego dokument
zostanie przekazany, nalezy klikngé przycisk ,Dopisz” pod odpowiednim polem. Do dodania
nadawcy wystarczy wybraé go z listy, do przekazu za$ nalezy wybraé pracownika, oraz nadaé
status realizacji zadania, z opcjonalnym komentarzem. Pracownik do ktdrego zostanie
przekazany dokument moze réwniez zostaé oznaczony jako osoba odpowiedzialna.
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3.1. Powigzania dokumentow

) Sekretariat [ADA
Plik Prreglad Dokumenty Wydruki Naredzia Pomoc

B Driennik - Korespondencja wychodzacs V18 Dziennik - ja pr 1 14 Fx
K[| %] 292016 [001]
Koniec KTH rzychod: izaca [7] Filrowanie ADMG

{5 Dziennik - Korespondencja przychodzaca =R e F

Korespondencja przychodzgca

malejaco

1 Pacata |§ Fillry 01.01.2016 122016
| = I

Data wptywu  Tpp dokumentu  Nr dokumentu Opis Numer zewngtizny  Wymagaodp.  Data odp. Komentarz m
30.03.2016 | E-MAIL Przykkadowa wiadomosé wystana w odpowiedzi do wiadomosg 1221 ‘Wiadomost: wystana w g =

30.09.2016 | Do rozpatizenia Praykkadowy dokument bez ocpowiedzi 10989 21102018 Dekument do 1ozpatrzen m
30.09.2015 | E-MAIL W odpowiedz do "Temat numer 12" od Jan Iksinski as2 . Dokumen typu E-MIELY

150 okument urzedom T Do d enia 854 30.09.2016

Wodmk

-"E’- Datycay

ahoszenie

Nadawca Przekazana 4 Dane
) i /1 Nazwisko Status Kamentarz Dala potwierdzenia Fotwien | (5 Zarqomi
Firma prébna dica2 212, 22:22 e 3

Kowalski Jan
Jan Iksinski Mieszkana 7712, | Nowak Adam rieokredlone 000

Sl rwarck Va2 bk ain pisnk radlane nnn
ks

™| >
Dopisz_| [ # Fopraw | [@ Usri | Dopisz | [# Fopaw | [@ Uswi | [@ Pokaz | |[3¢ zamkni

Dopisz= | [/ Popraw | [@ Uswi | Dopisz | [ # Popraw | [@ Uswi | [@ Pokez | | % Zankni

[Ctrl+Q - ustawienia czcionki listy, Ctrl+R - przywréé domyélne ustawienia listy [

Rysunek 41 (Korespondencja przychodzqca - Dotyczy)

Poniewaz opcje ,,Popraw”, ,Usun”, ,Pokaz” i ,Wydruk”, sg funkcjonalnie takie same jak
dotychczas, instrukcja ich obstugi jest identyczna jak przy tworzeniu kontrahentéw. Z tego
powodu w tym dziale zostang opisane jedynie nowe opcje.
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Opcja ,,Dotyczy” umozliwia powigzanie dokumentu z innym kontrahentem, obiektem,
nieruchomoscia, grupg administracyjng, kartg czynszowg, pracownikiem lub zasobem

[ Sekretariat [ADA
Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Narzedzia Pemoc

@ Dziennik - Korespondencia wychodzaca @ Poczta F 1 4 b x

25 09.2016 [001
0 & & 93,2016 [001]
Koniec KTH rzychodzay odzaca| | Teminarz Koperty E-mail Zgtoszenia [ Fitrowanie ADMG

& Driennik - Korespondencjs przychodzaca [=[@]=]
Korespondencja przychodzgaca , Sortawarie -
malgjaco

1. Poczta | 3 Fity | = 01.01. 2018 122016 e

Dala wphpwu  Typ dokumentu  Nr dokumentu Opis Numer zewngtizny  Wiymagaodp.  Data odp Komentarz —
30.09.2016 | E-MAIL |4 | Praykk adowsa wiadomasé wystana w odpowisdzi do wiadomasd 1221 | | | wisdomost wyshana w —

30092016 | Do rozpalrzenia [ Pocaia P —ozpatizeni | [ @ s
ALIR2006 E-MALL B pocta Praychodzaca B m

19.09.2016 | Dokument Lrzed) Dolument Q_ Pokaz

N deienika: Data dokumentu,| 01.09.2016 Datavptyons | 30032016 | Wik

Opis: W odpowiedzi do "Temat numer 12" od Jan lksinski

oY Datyczy

@ Dodg
zatqeanik

Zgtoszerie

Komentarz: b okyment bypu E-MAIL bez pobranych opkat

1 RIS

[B5-222] - ulica 222 22 22, 22-222 miejsce?
[CE-333] - uica3 333 33 33, 33333 miejace?

Inne dok. dia
obiektu

™ v <& r
(B Dopisz_ | [ Popraw | [@ Usun | [£2 Dopisz | [ Popraw | [@ s | [@ Pokaz |

[ Dopisz | [ # Popraw | [@ usn | [ popisz | [ £ Poraw | (@ sun | (@ Pokaz | | K Zamkni

Filtr Rodzsj Komentarz
T
) Wszpstka Obiel £8-111) - uiizal 11111 11_11-111 misjscel £ Doz

Patwierdz

N TR EE————__—
Rysunek 42 (Korespondencja przychodzqca - Tworzenie powiqzarn)

W tym oknie wyswietlajg sie podstawowe dane dotyczgce dokumentu takie jak nr.
Dziennika, Data dokumentu, Data wptywu, Opis i Komentarz, ale nie mozna ich stad
edytowacd. Aby dodaé powigzanie dokumentu z innym podmiotem, nalezy w dolnej czesci
okna wybra¢ po lewej stronie w filtrze typ, do ktérego ma zostac¢ utworzone powigzanie. Po
wybraniu docelowej grupy, nalezy uzy¢ opcji ,,Dopisz”, aby z listy dostepnych podmiotdéw
danej kategorii wybrac te, z ktérymi chcemy powigzaé dokument. Istnieje mozliwos¢ dodania
wielu powiazan dla jednego dokumentu, niekoniecznie z jednej kategorii. Dla bardziej
przejrzystego monitorowania powigzan dokumentu, nalezy w filtrze zaznaczy¢ opcje
»Wszystko”. Wyswietli to powigzania tego dokumentu z wszystkimi rodzajami podmiotow,
ale bedac w kategorii ,,Wszystko” nie mamy mozliwosci dopisywania nowych powigzan,
trzeba to robic z indywidualnych kategorii.
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Mozna tu takze przejrze¢ inne dokumenty dla wybranego podmiotu, uzywajac przycisku
»Inne dok. Dla wybranego...”

7 Sekretariat [ADA =l =

Plik Przeglad Dokumenty Wyduki MNarzgdzia Pomoc

/B DzennikHorspondencie wychodzaca /) Przeglad wg typéw ow | rx
i FEA 09.2016
W B &R B &\ 2B [ [T
Koniec KTH rzychodzay odzaca| | Teminarz Koperty E-mail Zgtoszenia [ Fitrowanie ADMG

{8 Driennik - Korespondendja przychodzaca o (@ ][=]

Korespondencja przychodzaca
malgjaco
1. Poczta |g Filry | [F  onoame 122006 (13 pogiss

Dala wphpwu  Typ dokumentu  Nr dokumentu Opis Numer zewngtizny  Wiymagaodp.  Data odp Komentarz —
30.09.2016 | E-MAIL | Praykk adowsa wiadomasé wystana w odpowisdzi do wiadomasd 1221 | | | wisdomost wyshana w —
)

30.09.2016 | Do roz

& |sufi

Dokument urzs Pokaz

o5 001206 () vk

122006 (7] p—
>

1. Wig daty wphywu | 2 W rumens | 3 W opisu |
[a002.2016 } ik

zatqeanik
Daa Pokaz
dakument

) Paczta wchodzaca
) Pacalg wychadzaca

[T Tolko keresp. presterminawans | MUMeT

Typy dokume: Zgtoszenis

29.03.2016 4

29,03.2016| Dokument z zagcznikami

b B wenia 2| Dokument uzed{ 19.09.2016| PraykFadona operacia
B 1| Dokument uzed{  19.09.2016| Do ddszege rozpalizenia

) Powigzania
Jan an @ ‘wiszystkie —
[4B-111] - ulica® 1111111, 11-111 miejscel Zakaczniki

[BG-222] - ica2 222 22 22, 22-222 migjsee2 -

<l
©) Wewngtizne
CE-333] - vica3 333 33 33, 33333 miefeoed D We
# Popiaw Pracownik Kowaiski Jan ) ehesone
—_— 8 ® Zamkni
Dopisz # Popiat (53 DT ] [# FOPEW ] (W OS] (R PO ] |

N TR EE————__—
Rysunek 43 (Inne dokumenty dla danego podmiotu)

Budowa i funkcjonalnos$é tego okna jest identyczna do zaktadki ,Dokumenty” w panelu
,Kontrahenci”. Zaréwno tam jak i tutaj mozna filtrowa¢ wedtug parametru ,, Wewnetrzne”
lub ,Adresowe”, tak jak mozna przegladac zatgczniki wybranego dokumentu oraz go
wydrukowac lub pokaza¢ w osobnym oknie.



51

3.2. Dodaj zatgcznik

[) Sekretariat [ADA

Plik Przeglad Dokumenty Wydruki Naredzia Pomoc
B Driennik - Korespondencja wychodzacs V18 Dziennik - ja pr 1 14 Fx
I Y 09.2016
I || §3 || &8 | BA & @ oz ©1001]
Koniec KTH rzychodzac odzaca| | Teminar Koperty Emal | | Zgloszenia 7] Fitrowanie ADMG

{2) Dziennik - Korespondencja preychodzaca
Korespondencja przychodzgca #, Sotowanie -

malejaca
1 Paczta |§ F\\tlyl 01.01.2016 31.12.2018

Datawplywu  Typ dokumentu i dokumentu umer zewnglzny  Wymagaodp.  Data odp. Komentarz / Fomew
30.03.2016 |E-MAIL 4 Preykkadowa wisdomess wyskana w odpowiedzi do wiadomasd 1221 Wiadomos wyskana w
30.03.2016 | Do rozpatizenia |3 10933 21102016 Dokument do rozpatizent | | @) Usui
30.03.2016 EWAIL B odpowicda do "Temat numer 12" od Jan lksins! a2 . Dokument tppu E-HAILE
19.03.2016 | Dokument urzgdow 1 Do dslszagn rzpatrzenia 30032016

4]
o
S
]

£/ (D |

+

Wydnk

B Doyczy

Dods|
zakacznik

Zgtaszenie

<« b
Doghz | [# Popaw | [@ Usui | Dogisz | [ # Popraw | [@ Usun | [@ Pokaz | |34 Zamkni

i

Dopisz= | [# Popraw | [@ Usui | Dopisz | [ # Fopraw | [@ Usi | [@ Pokez | | % Zamkni

Ta funkcja umozliwia przypisywanie osobnych zatgcznikéw do dokumentu. Aby dodaé
zatacznik do wybranego dokumentu nalezy po prostu klikngé na przycisk, co uruchomi
eksplorator plikdéw, z ktérego nalezy wybraé pozadany zatgcznik jaki ma zosta¢ dotgczony do
dokumentu.

Domyslna $ciezka poczgtkowa jest okreslana przy konfiguracji modutu. W celu zmiany tej
Sciezki nalezy skontaktowad sie z osobg upowazniong do wprowadzania zmian w opcjach
konfiguracyjnych.
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7 sekretariat [ADA
plik Przeglad Dokumenty Wyduki MNarzgdzie Pomoc

@ Duiennik - Korespondencia wychodzaca @ Dzennik - 3 1 R

4955822

Konisc Teminarz Kaperty

09.2016 [001]

30.09.2016

[7] Fitrowanie ADMG

£ priennik - Korespondencja praychodzaca o e
Korespondencja przychodzgca
malejaca
1. Poczta | 3 Fity | (7] onoame 31122016 pm—

Data wphwwu  Typ dokumentu  Nr dokumentu Opis Numer zewngtizny  Wiymagaodp.  Data odp Komentarz 7 Eopran
30.09.2016 | E-MAIL 4 Praykbadawa wiadomosé wysana w odpowiedzi do wiadomasd 1221 Wiadomosé wystana w =

2016 | Do ozpatizenia |3 Frayktadomy dokument bez odpowiedzi 10383 21102016 .. | Dokument da rozpatizeni
2 It
] T 1 dahzzga mzpatizenia W02 -

wiydnuk

Dolyozy

Dickument urzgder

D

Opis 2o aeeriha 12 [ vyt |1 Dane |
22 R,
00001203 htrnl

(3 Dopisz_ | [# Popiaw | [@ vews ] [ Dopisz | [/ Popraw | [@ vsn | [Q Pokaz | | ¥ Zamknii

|Przegladanie danych, Ctrl+0 - odéwiez liste [

Rysunek 45 (Monitorowanie zatgcznikéw)

Aby sprawdzi¢ zatgczniki nalezy w dolnej czesci okna przetgczy¢ zaktadke na ,,Zatgczniki”.
Istnieje tu rdwniez opcja do wyswietlenia zatgcznika, zmiany jego opisu oraz usuniecia go z
listy.
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3.3, Zgtoszenie

£ sekretariat [ADA =l X )
Pk Przeglad Dokumenty Wydruki Naredzia Pomoc
@ Dziennic - Korespondencia wychodzacs ) Daiennik - i ] irx=
I @ F 09.2016
A\l ﬁﬁ @ @ g 204 30092016 [001]
Koniec KTH rzychodzac odzacal | Teminarz Koperty E-mail Zaloszenia [7] Fitrowanie ADMG

{5 Driennik - Korespondencja prrychodzaca = EER <
Korespondencja przychodzaca

malelaco
1 Pacata |3. Fily | = 0.01.2016 31122018

[ Dopisz
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ng
00001 202 htral 5 Zatgcaniki
00001 203 il & Zrieri opis T

[E2 Dopisz | [/ Popraw | (@ usun | [ Dopisz | [ # Popraw | [@ Usws | [@ Pokaz | | % Zamkni

Rysunek 46 (Korespondencja przychodzqca - Zgtoszenie)

Opcja , Zgtoszenie” umozliwia tworzenie zgtoszen z dodatkiem powigzanego dokumentu. Po
kliknieciu na przycisk, otwiera sie okno tworzenia zlecenia (lub edytowania go, jesli do
danego dokumentu zostat juz dodany dokument powigzany)



54

£ Sekretariat [ADA
plik Przeglad Dokumenty Wydruki Marzgdzia Pomoc

#  Dziennik - Korespondencia wychodzaca 1 View Record | 4 Fx
W @ @ 5eg 09.2016 [001]
Iy & 0] 30092016
Koniec KTH rzychod: zaca| | Teminarz Koperty E-mail Zgloszenia [ Fitrowanie ADMG

{8 Driennik - Korespondendja przychodzaca o [®][=]

Korespondencja przychodzaca
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Rysunek 47 (Powigzywanie dokumentu ze zgtoszeniem)

Jak mozna zauwazyé, jedyna rdznica jest taka, ze numer dokumentu jest automatycznie
wypetniony, co znaczy, ze dokument jest juz powigzany z danym zgtoszeniem.

W zaktadce , Filtry” w ekranie gtdwnym poczty przychodzgcej mozna okresli¢ sposdb
filtrowania korespondencji pod katem takich cech jak: Przeterminowane, Nie przekazane,

Bez potwierdzenia, Bez zatacznika, Zakres LDZ od do, Wymaga odpowiedzi, Nie zatatwiona
lub w trakcie
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Cirl+Q - ustawienia czcionk listy, Ctrl+R - przywro¢ domyine ustawienia listy

Rysunek 48 (Korespondencja wychodzgca)

Wyswietlana jest tu cata korespondencja wychodzgca wraz z zatgcznikami. Wszystkie
wiadomosci wystane przez pracownikow do kontrahentdw zostang tu wyswietlone z
odpowiednia specyfikacja.

Jedyna funkcjonalna réznica w obstudze korespondencji wychodzacej i przychodzacej jest w
zaktadce ,,Poczta do wystania”.

Znajdujg sie tam wiadomosci, ktére zostaty zapisane i oznaczone jako ,,do wystania”, gdzie
oczekujg na wystanie.
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£ Terminarz

1. Ogélry |g Na dany dzler’\lg Miesisczny

Pracownik:[13 @‘Wilkuwskwwhdys}'aw 0d dria: [FIERGIE

71 Do dnia: | 26.10.2016

Pracormik 0d drial-+]

01.05.2016
Wilkawski Wadystan 01.10.2016 06
wilkewskiWhadystaw 06.10.2016( 19102015
wilkowskiWhadystaw 20102016 31102005

o o]

Drukuj

Dopisz
Id

Zamknii

Rysunek 49 (Terminarz)

Terminarz pozwala na monitorowanie godzin pracy wybranych pracownikdéw w zaznaczone
dni. Klikajac na czerwong ksigzke obok pola ,,Pracownik” wyswietli sie lista pracownikéw. Po
wybraniu pracownika i okresleniu ram czasowych ,,0d dnia” ,, Do dnia”, wyswietla sie na
ekranie wszystkie planowane dni i godziny pracy dla pracownika. W jednej chwili da sie
wyswietlac¢ tylko jednego pracownika naraz.

Aby doda¢ nowg pozycje w terminarzu nalezy wykorzystac funkcje ,,Dopisz”
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[ Nowa pozycia

by LﬁJ e & & B 09.2016 [001]
_— = o o] | Temne Kooty Eod Zoleozena [] Fitrowanie ADMG

& Terminarz

1 Ogéiny |2 N dary dein | 3 Miesizcany
Pracounik: 13 (][ wikowskiwihadystaw Oddnia | 30.09.2016 Do dnia: 28102006
Fraconnik Od dria Do godziny Opie
20102016 31.10.2016 22,00 £.00 Ziana nocna

Yk ok 'k adyskaw 06,710,206 : 22:00| Zmiana Popobudniows
ik owski 'k adyskaw 01.10.2ME; 3 14:00| Zmiana porarina

Pracownik: (] [wikowskivtadyskan

Rozpoczgeie 30.03.2016
Zakericzenie 000

Opis:

!

recownic

Rysunek 50 (Dodawanie pozycji do terminarza)

e Pracownik (do wybrania z listy, pole obok zostanie automatycznie uzupetnione
imieniem i nazwiskiem wybranego pracownika)

e Rozpoczecie/Zakonczenie (data do wybrania z kalendarza, w puste pola obok nalezy
wpisac godziny pracy od do)

e Opis

Po zatwierdzeniu w terminarzu pojawi sie nowa pozycja dla pracownika.

Terminarz umozliwia rowniez monitorowanie pracownika w ciggu wybranego miesigca
wybranego roku.
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L |
Rysunek 51 (Miesieczny rozktad dla pracownika)
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(5 Koperty ==

SERYJNE ADRESOWANIE KOPERT

1.wg st |2 wg neamy | 3 wa NIP | & windekeu | 5 wo adreau | 6ng numen | 7w PESEL |
[ | Kowalski Karol 2
bukasz Andrzejewski 5

Skrét Nazwa Adres NIP Indeks Nr KTH PESEL |
DOSTAWA|  Dostawcy handlowi w calej Polst Mieszkalna 67/1, 67-566 miejsce2 0
FIRMA_2 Firma dostawcza numer 2 w miejs ulica2 1/1, 12-112 miejsce 1 948593652 4
FIRMA_PR(  Firma prébna ulica? 2/2, 22-222 miejsce2
JAN_POZN|  Jan lksinski Mieszkalna 7/12, 60-838 Poznan
KAROL_KO|  Kowalski Karol Migszkalna 2/12, 11-111 miejsce 1
b ukasz Andrzejewski ulicad 5/2. 76-786 Poznan 10000006 56033012874

Ul

& Zaawansowans opcie
B¥ wybiersnia adresatéw

e

Rysunek 52 (Seryjne adresowanie kopert)

Sg tu przedstawieni wszyscy kontrahenci zapisani w module SEKRETARIAT.

Przycisk ,,Zaawansowane opcje wybierania adresatéw” w lewym dolnym rogu umozliwia
nam na wybieranie adresatow na podstawie kart czynszowych oraz cztonkéw DCM (System
zapewniajgcy petng ewidencje kandydatéw, oczekujgcych oraz cztonkdw spétdzielni mieszkaniowych.
Przyporzadkowuje cztonkom ich zasoby mieszkaniowe oraz prowadzi petng historie wszelkich zmian
w odniesieniu do osdb oraz zasobow spotdzielni)

Aby ustawic opcje seryjnego adresowania kopert, nalezy zaznaczy¢ wszystkich
kontrahentdéw, do ktorych chcemy ustawic seryjne adresowanie, po czym klikng¢ na
niebieska strzatka w prawg strone aby przemiesci¢ ich do pola ,,Wybrani kontrahenci”. Gdy
juz wybrani zostang wszyscy pozadani kontrahenci nalezy klikng¢ przycisk ,,Dalej”
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SERYJNE ADRESOWANIE KOPERT
Drukowane elementy

Nadawca Oplata pobrana

©) Migjsce zameldowania/adres siedziby
@ Adres do korespondencii

Maks. wielkos¢ czcionki:

[@ —— ] {@ — ]

[ —— | ——— (|| —
Rysunek 53 (Wybdr adresowania kopert)

Mozna tu ustawié typ koperty, marginesy, rodzaj adresu, wielkos¢ czcionki, pozycje podpisu
nadawcy, adresata oraz optaty pobranej. Istnieje tu mozliwos$¢ drukowania kopert wedtug
danego schematu za pomocg przycisku ,, Adresuj koperty”.

Opcja , Lista nadawcza” daje mozliwo$é sprawdzenia adresatéw oraz nadawcy.
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/%1 ADA - Email - Poczta i 1 Frx

B % e 292016 [oo1]
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Teminarz

25 ADA - Email - Poczta sekretariat [E=R|EER (5

[ odbiers | i Wi | [ty Mapise | [i53 Odpowiedz | [ Preghaz | 124 Usui

Nadawca / Adresat Temat Data Godzina
1Y) Skrzynka nadawcza (3) Zespél kort Microsoft <account-sesurty-noreply@account micros| Zweryfikuj swdj adres e-mail | 25082016 10:41:18 @ Zamee:

4!
1ty Eementy wystane | “Administrator Poczty <pocta@wp pl> /WP.PL" <wp@wppl> | Wskazbwkitechniczne ZHLILTE Oznacz
1y Wersie robooze

B Kosz @2 ) =)

| Administrator Poczly <poczta@wp.pl> /WP FL" cwp@wp pl> - Wakazbwid technicane dotyczace korzystania 2 Poczty WP
231, Tresé windomodci | 2 Adresy {f# 3 Danetechniczne | [ 4. Zrédto wiadomosci | @ 5. Zalacznii

Witaj,
Dziekujemy za wybdér poczty Wirtualnej Polski ;]

Twoje konto zostato utworzone!
Ponizej kilka przydatnych uwag. Moga Ci sie wydac niece sztywne, ale s3 wazne:

1) dostep do poczty

- logujac sie do strony WWW (poczta.wp.pl)

- poprzez dowolny program pocztowy (Outlook, TheBat, Thunderbird itp.)
- poprzez telefon koméarkowy (m.poczta.wp.pl)

- poprzez telefon komérkowy - aplikacja Poczta (konfiguracia - http://ooczts.wp.ol/info-poczwkom-
Kliengi.html)

L |
Rysunek 54 (E-mail)

Ustuga E-mail stuzy do odbierania i wysytania wiadomosci od i do kontrahentdéw. Jest to
powigzane konto pocztowe z istniejgcego portalu, skonfigurowane tak, by kazda wiadomos¢
przychodzaca na konto pocztowe bytfa przekazana do skrzynki w module SEKRETARIAT.

Ustuga E-mail rdzni sie od poczty elektronicznej kontrahenta (Zaktadka , KTH”, funkcja
,Poczta el.”) tym, ze mozna tu odbierac i wysyta¢ wiadomosci e-mail, oraz przekazywac je
dalej jak w zwyktej poczcie. Przycisk ,Odbierz” sprawdza, czy nie ma nowych wiadomosci w
skrzynce odbiorczej. Funkcja ,, Wyslij” wysyta wszystkie wiadomosci ze skrzynki nadawczej do
adresatéw. Do napisania nowej wiadomosci nalezy klikng¢ na przycisk ,,Napisz”.

,Odpowiedz” pozwala na wybranie wiadomosci na ktérg odpowiadamy do jej oryginalnego
nadawcy, a do przestania dalej nalezy uzyc¢ funkcji ,,Przekaz”.

Po wystaniu wiadomosci ze skrzynki nadawczej, wiadomos¢ przenoszona jest do folderu
»Elementy wystane”. Wszelkie zapisane wiadomosci ktdre stuzg jako szablony zostajg
przenoszone do folderu ,,Wersje robocze”. Usuniete wiadomosci trafiajg do kosza.
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Rysunek 55 (Zgtoszenia)

Zaktadka ta stuzy do przegladania zgtoszen. Zaktadki umieszczone na gérze okna stuzg do
sortowania zlecen wedtug wartosci: Numer zgtoszenia, nie zrealizowane, zrealizowane, w
trakcie realizacji, wedtug numeru zlecenia.

Na dole okna wyswietlane sg szczegdty zaznaczonego zgtoszenia. Przetgczanie miedzy
zaktadkami umozliwia szybkie sprawdzenie i poprawienie takich szczegétéw jak: Informacje,
Realizacje, Opis i Materiaty.

Funkcje ,, Dopisz”, ,,Popraw”, ,,Usun”, ,Drukuj”, ,Wydruk” i ,D. szczeg.” dziatajg tak jak
wyjasniono w zaktadce Kontrahenci (punkt 2.8 Zgtoszenia).
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Nowa funkcja ,,Zapytanie” pozwala na filtrowanie listy zgtoszen wedtug szczegbétéw zapytan.

Parametry zapytania

[Eachnwane zapytania

data:

Zlecenie:
status waginooeci:
nazwa:

forma zgloszenia:
data zdarzenia:
kod zasobu:
kod obiektu:

Id kth:

kod obieldu:

id zas:

idsl1:

I id sl 2:

id sl 3:

status:

id op:

id op:
nazwisho:
godzina:

ID Dziennik:
Motatka:

dostep:

nr 2gioszenia; DODODD0000

Farametny zapytania

Oo000000000o00o0Do0Oo00oDoDo0oooo oo

Po wprowadzeniu zapytan i zatwierdzeniu, na liscie pozostang wyswietlane tylko te

Anuluj

” WpoEpEG ]

zgtoszenia, ktore spetniajg warunki zapytan.

Funkcja , Inne” pozwala przypisac zgtoszenie do innych obiektéw, do wybrania z listy

dostepnych obiektow.




