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1. O programie

System Obs
ugi Zlece�  to program wspomagaj� cy zarz� dzanie i obs
ug�  zlece�  na
towary i us
ugi.

Dzi� ki  mo� liwo� ci  przypisywania  poszczególnych  zlece�  i  ich  wybranych  pozycji
wskazanym  pracownikom  program  u
atwi  organizacj�  pracy  w  firmie  oraz  usprawni
planowanie prac nad realizacj�  zlece� .

Program u
atwia kontrol�  nad nale� no� ciami poprzez automatyczne informowanie o
up
yni� ciu terminu p
atno� ci za zlecenie oraz wyró� niaj� c kontrahentów niewywi� zuj� cych
si�  z p
atno� ci w terminie.

Rejestr zlece�  umo� liwia kontrol�  statusu oraz post� pu prac nad sprawami zleconymi
przez klientów,  a  tak� e  przegl� danie  historii  zlece� ,  tworzenie podsumowania  danych  na
temat warto� ci zrealizowanych zlece� .

W programie znajduje si�  równie�  katalog towarów i us
ug wraz z cennikiem oraz
informacjami na temat stanu magazynowego. System Obs
ugi  Zlece�  informuje w sposób
automatyczny  o  towarach,  których  ilo��  zbli� a  si�  do  wyczerpania.  Umo� liwia  równie�
wykonanie wydruku cennika towarów i us
ug oraz podsumowania stanu magazynowego.

Uniwersalny terminarz pozwala zaplanowa�  dowolne zdarzenie dotycz� ce zlecenia, o
którym program poinformuje w stosownym czasie. 
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Najwa� niejsze funkcje programu:

· Rejestr spraw zleconych przez klientów
· Organizacja pracy poprzez przypisywanie zlece�  do pracowników
· Obs
uga i kontrola p
atno� ci za zlecenia
· Informowanie o nale� no� ciach przeterminowanych
· Kontrola statusu oraz post� pu prac nad zleceniami
· Historia realizacji oraz warto� ci zlece�
· Katalog oraz cennik towarów i us
ug
· Sprawdzanie stanów magazynowych, informowanie o niedoborach towarów
· Terminarz informuj� cy o planowanych zdarzeniach
· Eksport danych do arkuszy .CSV
· Mo� liwo��  obs
ugi programu przez wiele osób w tym samym czasie - praca w sieci

komputerowej
· Administracja uprawnieniami u� ytkowników programu, system hase
 i dost� pu do

poszczególnych opcji programu
· Nieograniczona ilo��  danych
· Wieczysta licencja na u� ytkowanie programu
· 	ATWO ��  OBS	UGI

2. Instalacja programu i bazy danych

Wszelkie elementy konieczne do zainstalowania i skonfigurowania programu System
Obs
ugi Zlece�  PL+ znajduj�  si�  na p
ycie instalacyjnej programu.

2.1. Konfiguracja uprawnie�  w systemach Windows

Je� li  system  Windows  na  którym  instalowany  jest  program  posiada  ograniczenia
uprawnie�  (np. Windows Vista, Windows 7, konto nieadministratorskie, struktura domenowa,
itp)  wówczas  nale� y  nada�  u� ytkownikowi  /  programowi  uprawnienia  do  nast� puj� cych
zasobów:

· uprawnienia do odczytu i zapisu do rejestru systemowego:

Po uruchomieniu regedit.exe (systemowe narz� dzie do edycji rejestru) i klikni� ciu pra-
wym klawiszem myszy na odpowiednim kluczu wybieramy opcje "uprawnienia/per-
missions" i nadajemy uprawnienia "Pe
na kontrola / full control" dla nast� puj� cych
kluczy:

1. HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\SoftwareProjekt\
(systemy Windows 32 bitowe)

2. HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\SoftwareProjekt\
(systemy Windows 64 bitowe)
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2.2. Instalacja programu

Aby zainstalowa�  program w
ó�  do stacji CD-ROM p
yt�  z programem lub uruchom
r� cznie instalator programu o nazwie „Instaluj.exe” a nast� pnie wybierz opcj�  „Zainstaluj
System Obs
ugi Zlece�  PL+”.

Proces instalacji  rozpocznie si�  automatycznie i  przeprowadzi  Ci�  poprzez kolejne
kroki instalacji. Proces ten jest stosunkowo prosty i nie powinien przysporzy�  k
opotów.

Na uwag�  zas
uguje opcja „Serwer Bazy Danych Firebird 2.0” / „ Zainstaluj Serwer
Bazy Danych Firebird 2.0 (element wymagany do dzia
ania programu)”. Je� li nie wiesz co to
takiego, pozostaw t�  opcj�  w
� czon�  i omi�  kolejny rozdzia
. 
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2.3. Instalacja bazy danych Firebird

Serwer Bazy Danych Firebird 2.0.3 jest elementem wymaganym do pracy programu.
Jest to oprogramowanie udost� pniaj� ce zaawansowane narz� dzia obs
ugi baz danych, które
wykorzystuje  program  System  Obs
ugi  Zlece�  PL+.  Je� li  jeste�  u� ytkownikiem
zaawansowanym i  jeste�  pewien, � e w Twoim systemie jest ju�  zainstalowane opisywane
oprogramowanie, mo� esz nie instalowa�  tego elementu. 

Serwer  Firebird  zostanie  zainstalowany  razem  z  programem  o  ile  nie  wy
� czysz
odpowiedniej  opcji  w  trakcie  instalacji  g
ównego  programu.  Instalacj�  serwera  mo� esz
wykona�  pó� niej korzystaj� c z p
yty instalacyjnej.

Je� li  potrzebujesz  instalatora  serwera  Firebird  w  wersji  dla  innych  systemów
operacyjnych (np. Linux) pobierz go z adresu: http://www.firebirdsql.org

Instaluj� c serwer Firebird upewnij si� , � e masz wybrane opcje jak przedstawiono to na
kolejnych obrazach.
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Mo� e zdarzy�  si�  w  przysz
o� ci,  i�  instalacja  niedopracowanego  oprogramowania
innych  firm  uszkodzi  opisywany  serwer.  W  takim  wypadku  nale� y  skorzysta�  z  opcji
„Reinstalacja Serwera Bazy Danych Firebird 2.0” dost� pnej w „Menu Start” w folderze, w
którym zainstalowali� my nasz�  aplikacj� .
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Pami� taj  by serwer  Firebird  zainstalowa�  na ka� dym komputerze na którym
instalowany b� dzie program System Obs
ugi Zlece�  PL+.

2.4. Praca w sieci: sieciowy serwer bazy danych

Aby pracowa�  na  wielu  komputerach  korzystaj� c  z  jednej  wspólnej  bazy  danych
nale� y wybra�  komputer, który b� dzie pe
ni
 rol�  serwera bazy danych.

Komputer - serwer bazy danych udost� pnia wszystkim pozosta
ym komputerom, na
których  zainstalowano  program  System  Obs
ugi  Zlece�  PL+ wspóln�  baz�  danych.
Serwerem  mo� e  by�  dowolny  komputer  (równie�  z  zainstalowanym  systemem  Linux)
dost� pny w sieci komputerowej. 

Na  komputerze  –  serwerze musisz  zainstalowa�  oprogramowanie  Firebird .  Nie
musisz natomiast instalowa�  na nim samego programu System Obs
ugi Zlece�  PL+. 

Je� li potrzebujesz instalator oprogramowania Firebird w wersji dla innych systemów
operacyjnych (np. Linux) pobierz odpowiednie pliki z adresu: http://www.firebirdsql.org

Podczas pierwszego uruchomienia stwórz baz�  danych na komputerze – serwerze. 

Na  wszystkich  pozosta
ych  komputerach  jako  lokalizacj�  bazy  danych  programu
wska�  � cie� k�  dost� pu do bazy prowadz� c�  do  komputera -  serwera. Wi� cej  szczegó
ów
znajdziesz w kolejnym rozdziale.

2.5. Za
o� enie / wskazanie bazy danych

Przy  pierwszym  uruchomieniu  programu  uka� e  si�  nam  okno  zak
adania  /
konfigurowania g
ównej bazy danych. 

Upewnij si� , � e na komputerze zainstalowano wcze�niej oprogramowanie baz danych
Firebird  oraz  � e  oprogramowanie  to  jest  uruchomione.  Brak  tego  oprogramowania
uniemo� liwi pod
� czenie lub za
o� enie bazy danych.
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Je� li program b� dzie instalowany tylko na jednym stanowisku skorzystaj z zak
adki
„Szybkie zak
adanie bazy” i kliknij przycisk „Stwórz baz�  danych”. Proces tworzenia bazy
odb� dzie si�  automatycznie. Je� li  jeste�  zainteresowany  prac�  z  programem  w  sieci
komputerowej czytaj dalej. Je� li nie, przejd�  do kolejnego rozdzia
u.

Aby rozpocz��  prac�  z programem musisz stworzy�  plik bazy danych. Stwórz go na
komputerze,  który  b� dzie  pe
ni
  rol�  serwera  bazy  danych.  Na  komputerze  tym  musisz
uprzednio zainstalowa�  system baz danych Firebird – patrz rozdzia
 2.3.

Na pozosta
ych komputerach, które b� d�  korzysta�  ze wspólnej bazy danych zamiast
tworzy�  now�  baz�  skorzystaj z opcji „Otwórz istniej� c�  (baz� )” wskazuj� c jako lokalizacj�
jej po
o� enie na komputerze – serwerze bazy danych.
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Aby po
� czy�  si�  z baz�  danych nale� y poda�  nazw�  i has
o u� ytkownika bazy danych
Firebird. Domy� lnie jest to nazwa SYSDBA i has
o  masterkey o ile administrator serwera
Firebird  nie dokona
  modyfikacji  has
a /  u� ytkownika.  Je� li  masz problem z has
em oraz
nazw�  u� ytkownika  zwró�  si�  do  swojego  informatyka  –  osoby  odpowiedzialnej  za
administracj�  serwerem Firebird.

Je� li baza danych zosta
a stworzona ju�  wcze� niej (np. na innym komputerze w sieci),
wówczas po prostu wska�  lokalizacj�  pliku bazy danych.  Je� li  baza zosta
a stworzona na
serwerze w lokalizacji:

D:\db\system_obslugi_zlecen10.fdb

wówczas  na  innych  komputerach  podaj  lokalizacj�  w  jeden  z  przedstawionych  poni� ej
sposobów:

162.128.0.216:D:\db\ system_obslugi_zlecen10.fdb
- wykorzystuj� c adres IP serwera, gdy IP serwera to 162.128.0.216

lub

server_db:D:\db\ system_obslugi_zlecen10.fdb
- wykorzystuj� c nazw�  sieciow�  komputera, gdy nazwa serwera w sieci to server_db

Je� li pracujesz na tym samym komputerze, na którym znajduje si�  baza po prostu wprowad� :

D:\db\ system_obslugi_zlecen10.fdb
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W  ka� dym  momencie  mo� emy  powróci�  do  ekranu  konfiguracji  bazy  danych
wybieraj� c na ekranie logowania przycisk „Konfiguruj baz� ”

2.6. Tworzenie kopii bezpiecze� stwa bazy danych

Z  punktu  widzenia  bezpiecze� stwa  wa� ne  jest  systematyczne  wykonywanie  kopii
bezpiecze� stwa  pliku  bazy  danych  wykorzystywanej  przez  program,  co  w  razie  awarii
uchroni przed utrat�  sporej ilo� ci informacji.

Najprostsz�  metod�  utworzenia kopii bezpiecze� stwa jest r� czne skopiowanie pliku
bazy danych. Wymaga ona jednak zatrzymania dzia
ania serwera na czas dokonywania kopii.
Kopiowanie pliku bazy w trakcie pracy mo� e spowodowa�  utworzenie niepoprawnej kopii
danych.  Mimo  to  metoda  ta  jest  prosta  do  wykonania  i  cz� sto  zupe
nie  wystarczaj� ca
(wykonywanie  kopii  w  nocy  podczas  gdy  nikt  nie  pracuje  z  baz� ).  W  tym  rozdziale
przedstawimy jednak inny, bardziej zaawansowany sposób tworzenia kopii danych.

Kopi�  bezpiecze� stwa wykonuje si�  jako administrator bazy danych wykorzystuj� c do
tego celu narz� dzie gbak.exe do
� czone do serwera. Kopi�  mo� emy wykona�  na dowolnym
komputerze, który posiada zainstalowany serwer Firebird i posiada dost� p do komputera, na
którym znajduje si�  baza danych. Korzystaj� c z tego narz� dzia musimy poda�  login i has
o
administratora – domy� lnie login to sysdba, has
o za�  masterkey.

Je� li  serwer  zosta
  zainstalowany  w  domy� lnej  lokalizacji  mo� emy  zastosowa�
wywo
ywane z linii polece�  nast� puj� ce instrukcje:

Zadanie do wykonania: Aplikacja uruchomiona na kliencie ma zrobi�  backup bazy z serwera
i zapisa�  go na komputerze klienta w pliku nazwa_kopii_bazy.bak w katalogu C:\kopia. W
tym celu nale� y wywo
a� :

C:\Program Files\Firebird\Firebird_2_0\bin>
  gbak.exe -b    
    nazwa_serwera:C:\baza\nazwa_pliku_bazy.fdb  
    C:\kopia\nazwa_kopii_bazy.bak  
    -user sysdba -pas masterkey -v

Zadanie  do  wykonania:  Aplikacja  uruchomiona  na  kliencie  ma  odzyska�  baz�  danych  i
odtworzy�  j�  na serwerze wykorzystuj� c do tego kopi�  utworzon�  na komputerze klienta. W
tym celu nale� y wywo
a� :

C:\Program Files\Firebird\Firebird_2_0\bin>
  gbak.exe –rep
    C:\kopia\nazwa_kopii_bazy.bak
    nazwa_serwera:C:\baza\nazwa_pliku_bazy.fdb  
    -user sysdba -pas masterkey -v

Jak  wida�  polecenia  te  ró� ni�  si�  w  zasadzie  jedynie  parametrem  informuj� cym
narz� dzie jakiego rodzaju operacj�  nale� y wykona�  (-b  kopia;    -rep  odtworzenie bazy).
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3. Konfiguracja i praca z programem

3.1. Logowanie do programu

Po uruchomieniu  programu podajemy nazw�  u� ytkownika  oraz  has
o,  a  nast� pnie
klikamy przycisk OK. Je� li  trzykrotnie wprowadzimy b
� dne has
o program automatycznie
zako� czy swoje dzia
anie.  Nazwa domy� lnego u� ytkownika (administratora programu),  to
admin i has
o admin. Przy pierwszym uruchomieniu programu istnieje tylko ten u� ytkownik.

3.2. Mened� er licencji programu System Obs
ugi Zlece�  PL+

Ka� da  zakupiona  przez  Pa� stwa  kopia  programu  System  Obs
ugi  Zlece�  PL+
otrzyma
a unikalny numer licencji. Numer ten zosta
 do
� czony do przesy
ki z programem.
Mo� na  go  równie�  odczyta�  loguj� c  si�  na  naszej  stronie  internetowej
www.SoftwareProjekt.com.pl w dziale „moje konto” (o ile dokonali� cie Pa� stwo zakupu
poprzez nasz sklep internetowy). Numer licencji oznacza, i�  dany program jest oryginalnym
produktem, a jego w
a� ciciel otrzyma
 prawo do pracy z programem.

Jedna  licencja  uprawnia  do  pracy  na  jednym  stanowisku  komputerowym.  Ka� da
pojedyncza licencja programu umo� liwia za
o� enie jednego dodatkowego konta dla jednego
u� ytkownika. Je� li  chcesz pracowa�  z programem na sze� ciu stanowiskach (komputerach)
musisz posiada�  sze��  odr� bnych licencji.
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3.3. Zarz� dzanie u� ytkownikami i uprawnieniami

W  menu  „Program  ->  zarz� dzanie  u� ytkownikami”  znajduje  si�  mechanizm
dodawania  nowych  u� ytkowników,  zmiany opisu oraz  has
a dla ju�  istniej� cych,  a tak� e
mechanizm  definiowania  uprawnie�  dla  wskazanych  u� ytkowników  do  poszczególnych
elementów programu.

Zak
adka  „U�ytkownicy”  zawiera  list�  istniej� cych  u� ytkowników  oraz  funkcje
dodawania, usuwania i edycji informacji z nimi zwi� zanych. Nale� y pami� ta� , i�  program nie
zezwala na usuni� cie domy� lnego u� ytkownika „admin”. Mo� emy mu jedynie zmieni�  opis
oraz domy� lne has
o. Rozwi� zanie takie zabezpiecza przed utrat�  kontroli nad programem w
sytuacji gdy usun� liby� my wszystkich u� ytkowników. Dodatkowym ograniczeniem jest brak
mo� liwo� ci usuni� cia konta, na którym obecnie jeste� my zalogowani.

Na zak
adce „Uprawnienia” znajduje si�  lista uprawnie�  dla wskazanego z rozwijanej
listy  „Uprawnienia  dla:”  u� ytkownika.  Zaznaczaj� c  b� d�  odznaczaj� c  wybran�  pozycj�
mo� emy wy
� czy�  u� ytkownikowi dost� p do wybranej  opcji  lub udost� pni�  j�  jedynie do
odczytu / podgl� du. 

Opcja „U� ytkownik ma uprawnienia administratora”  okre� la  czy dany u� ytkownik
b� dzie  posiada
  dost� p  do  menu  „Administracja”  a  tym  samym  do  takich  opcji  jak:
„Zarz� dzanie u� ytkownikami”.

Ograniczeniem  programu  jest  brak  mo� liwo� ci  edycji  uprawnie�  dla  u� ytkownika
„admin”. U� ytkownik ten z za
o� enia ma by�  tym, który posiada wszelkie uprawnienia do
pracy z programem - zarz� dza on programem.
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3.4. Sprawdzanie terminów

Program  System  Obs
ugi  Zlece�  PL+  posiada  mechanizm  wyszukiwania
up
ywaj� cych terminów wybranych elementów na podstawie aktualnej daty. Sprawdzane s�
nast� puj� ce elementy:

· zdarzenia zapisane w terminach przypisanych do zlece�
· zlecenia nieuko� czone, którym up
ywa termin realizacji
· nieuko� czone pozycje zlece� , którym up
ywa termin realizacji
· p
atno� ci przeterminowane (nieop
acone w terminie)
· stan magazynowy (informowanie o braku towaru)
· notatki zapisane w notatniku globalnym – menu "Narz� dzia -> Notatnik"

Podczas startu programu sprawdzane s�  ww elementy i je� li który�  z terminów up
yn� 

zostanie  on  wymieniony  w  oknie  „sprawdzenie  terminów”.  Kontrol�  terminów  mo� na
równie�  uruchomi�  z poziomu programu wybieraj� c z menu opcj�  „Narz� dzia -> Sprawd�
terminy”.

W opcjach programu mo� emy ustali�  które z elementów powinny by�  kontrolowane, a
tak� e skonfigurowa�  ile dni przed i po terminie informowa�  o zdarzeniu. Opcje programu
znajdziemy w menu „Program -> opcje” na zak
adce „Sprawdzanie terminów”.
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3.5. Ogólne zasady edycji danych i nawigacji w programie

Aby otworzy�  interesuj� c�  nas opcj�  programu nale� y klikn��  na jeden z przycisków
znajduj� cy si�  w górnej cz�� ci  programu. Dost� p do tych� e opcji  mo� liwy jest równie�  z
poziomu menu programu b� d�  przy wykorzystaniu skrótów klawiszowych z menu.

U do
u ekranów wykorzystywanych do edycji danych znajduj�  si�  przyciski s
u�� ce
do  wykonywania  zadanych  czynno�ci  takich  jak  dodawanie,  usuwanie,  modyfikacja,
przegl� danie danych itp. Nazwy jednoznacznie okre� laj�  ich funkcjonalno�� . 

Dost� p do powy� szych opcji mo� na uzyska�  przy pomocy menu kontekstowego. Aby
otworzy�  menu  kontekstowe  nale� y  klikn��  prawy  klawisz  myszy  na  zadanej  tabeli.
Opisywane opcje mo� emy wywo
a�  równie�  wykorzystuj� c skróty klawiszowe. Szukaj ich w
menu kontekstowym. Oto niektóre ze skrótów: 

· Podgl� d – klawisze <ctrl> + <o>
· Dodaj – klawisz <ins> (insert)
· Edytuj – klawisz <enter> lub <F2>
· Usu�  – klawisz <del> (delete)
· Kopiuj – klawisz <ctlr> + <c>
· Szukaj – klawisz <ctlr> + <f>
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Podobnie jak do funkcji edycyjnych tak te�  do innych elementów programu mo� na
uzyska�  dost� p  za  pomoc�  klawiszy  skrótów.  W  celu  poznania  tych� e  skrótów  prosz�
zapozna�  si�  z opisami klawiszy znajduj� cymi si�  po prawej stronie obok nazw funkcji w
menu programu.

Prócz standardowych elementów dost� pnych w systemie Microsoft Windows takich
jak pola tekstowe,  listy rozwijane,  przyciski  wyboru  itp.  zastosowano w programie  kilka
innych elementów, o których mowa ni� ej.

· Przycisk odznaczania wyboru na li� cie

Je� li na rozwijanej li� cie wyboru wybrano jak��  pozycj�  a my zdecydowali� my, i�  lista
jednak powinna zosta�  pusta, tzn. � adna z pozycji nie powinna zosta�  wybrana klikamy na
ikonie czerwonego krzy� yka umieszczonego zawsze po prawej stronie listy.

· Szybka kontekstowa edycja s
owników

Przy niektórych listach wyboru po prawej stronie znajduje si�  ikona trzech kropek w
nawiasie  klamrowym.  Klikaj� c  na  tej� e  ikonie  otworzymy  okno  edycji  s
owników  z
wybranym s
ownikiem, którego tyczy si�  konkretna lista wyboru.

· Sortowanie tabel

Aby  posortowa�  dane  w  tabeli  nale� y  klikn��  na  tytu
  wybranej  kolumny.  Tytu

kolumny wzgl� dem, której dane s�  sortowane pod� wietli si�  na bia
o. Klikaj� c ponownie na t�
sam�  kolumn�  dane przesortuj�  si�  w odwrotnej kolejno� ci.

· Filtrowanie

W dolnej  cz�� ci  g
ównego ekranu programu znajduj�  si�  uniwersalne filtry dzi� ki
którym mo� emy ograniczy�  zakres wy� wietlanych danych np. wed
ug okre� lonego przedzia
u
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czasu wybieraj� c  zakres dat  od – do lub te�  zaw� zi�  wy� wietlane dane tylko  do danych
aktywnych (np. korespondencja jeszcze nie wys
ana)..

3.6. Konfiguracja opcji programu

Konfiguracja opcji  programu odbywa si�  z poziomu menu „Dane  -> opcje”.  Opis
znaczenia poszczególnych pól przedstawiaj�  poni� sze tabele.

Zak
adka: Opcje globalne
Nazwa pola Komentarz
pokazuj porad�  dnia podczas uruchomie-
nia programu 
pytaj przed kasowaniem danych w tabe-
lach
pytaj przed zamkni� ciem programu

Zak
adka: Sprawdzanie terminów
Nazwa pola Komentarz

sprawdzaj notatki
Opcja odnosi si�  do zdarze�  zapisanych w notatniku: menu "Narz� dzia -> Notat-
nik".

podczas startu programu sprawdzaj zda-
rzenia  

W
� czaj� c t�  funkcj�  program b� dzie sprawdza
 podczas startu czy istniej�  zapla-
nowane zdarzenia.

sprawdzaj aktywne terminy zaplanowane
w terminarzu Odnosi si�  do danych z zak
adki Terminy na ekranie edycji zlece� .

sprawdzaj terminy realizacji zlece�  nie-
uko� czonych Odnosi si�  do zlece�  o statusie „W przygotowaniu” oraz „Realizowane”.

sprawdzaj terminy realizacji nieuko� czo-
nych pozycji ze zlece�  Odnosi si�  do pozycji zlece�  o statusie „W przygotowaniu” oraz „Realizowane”.

ile dni przed terminem informowa�  
Przyk
ad: gdy "ile dni przed..." = 2, za�  w zak
adce terminy znajduje si�  zaplano-
wane zdarzenie na dat�  26.02.2010, wówczas program b� dzie informowa
 o tym
zdarzeniu ju�  24.02.2010 czyli 2 dni przed terminem.

ile dni po terminie informowa�

Warto��  0 oznacza: "informuj zawsze po terminie", czyli bezterminowo. Przyk
ad:
- w zak
adce terminy znajduje si�  zaplanowane zdarzenie na dat�  26.02.2010
- gdy "ile dni po..." = 2, program b� dzie informowa
 o zdarzeniu do 28.02.2010
- gdy "ile dni po..." = 0, program b� dzie informowa
 o zdarzeniu zawsze.

sprawdzaj p
atno� ci przeterminowane
(niezap
acone w terminie) Odnosi si�  do nieop
aconych zlece� , których termin p
atno� ci zosta
 przekroczony.

sprawdzaj stan magazynowy towarów (in-
formuj o braku towarów)

Opcja odnosi si�  do ilo� ci towarów w magazynie oraz warto� ci zapisanej w polu
"Przypomnij przy stanie". 

Zak
adka: Edycja zlece�
Nazwa pola Komentarz

podczas wyboru us
ugi / towaru automa-
tycznie wype
nij pole kwoty zlecenia
(kwot�  z rejestru us
ug / towarów)

Gdy pole to jest zaznaczone, wówczas, gdy na ekranie edycji zlecenia wybierze-
my konkretn�  us
ug�  program automatycznie (po uprzedniej pro� bie o wyra� enie
zgody) uzupe
ni pola warto� ci zlecenia analogicznymi danymi pochodz� cymi z re-
jestru us
ug.

podczas wyboru us
ugi / towaru automa-
tycznie wype
nij pole kwoty pozycji zlece-
nia (kwot�  z rejestru us
ug / towarów)

jw w odniesieniu do edycji pozycji zlecenia.

Zak
adka: Ustawienia globalne
Nazwa pola Komentarz
wykorzystuj auto numeracje zlece�  pod-
czas wystawiania nowego zlecenia

Zaznaczaj� c to pole w
� czamy funkcj�  automatycznego numerowania nowo wy-
stawianych zlece� .

zeruj numer po zadanym okresie
Zaznaczamy to pole je� li chcemy aby program w  sposób automatyczny zerowa

licznik numeru zlece�  co zadany okres czasu (np. na pocz� tku ka� dego miesi� ca
lub roku).
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ostatnio u� yty numer 

W tym polu znajduje si�  ostatnio zapami� tany, automatycznie naliczony przez pro-
gram numer zamówienia. Je� li z pewnych powodów (np. r� czna edycja numeru
zlecenia) auto numeracja przydziela niew
a� ciwy numer, wówczas nale� y skorygo-
wa�  warto��  tego pola odpowiednio do ostatniego numeru zlecenia.

format numeru zlecenia Program umo� liwia zdefiniowanie numeru zlecenia przez wybór jednego z dost� p-
nych formatów lub te�  zdefiniowanie w
asnego formatu.

Zak
adka: Ustawienia globalne cd
Nazwa pola Komentarz
dodaj do zlecenia dodatkowe pole nr X o
nazwie

Zaznacz to pole, je� li chcesz aby na ekranie edycji zlece�  oraz na raporcie
„Szczegó
y zlecenia” umieszczone zosta
o dodatkowe pole.

Inne X Nazwa pola dodatkowego.

4. S
owniki 

S
owniki  jest  to  mechanizm  przechowywania  informacji  s
ownikowych  –  cz� sto
wykorzystywanych w ró� nych miejscach programu. Klikaj� c przycisk „S
owniki” po prawej
stronie ekranu uka� e si�  kilka przycisków których wybór przeniesie nas do edycji wybranych
s
owników o których mowa w kolejnych pod rozdzia
ach.

4.1. Biblioteka – s
owniki ogólne

Biblioteka to zestaw s
owników wykorzystywany cz� sto w wielu miejscach programu.
U  góry  ekranu  znajduje  si�  rozwijana  lista  dost� pnych  s
owników.  Zasada  edycji
poszczególnych pozycji jest analogiczna do edycji danych w innych tabelach.

4.2. Dane naszej firmy

Jest  to  miejsce w którym  wprowadzamy podstawowe dane dotycz� ce  firmy:  NIP,
Regon, adresy, telefony,  email, adresy stron WWW. Nazwa firmy zostanie automatycznie
naniesiona na generowane raporty.
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4.3. Kartoteka osobowa

Jest to rejestr osób zwi� zanych z firm�  – pracowników i osób wspó
pracuj� cych z
firm� . Ka� da z osób identyfikowana jest przez unikalny numer ewidencyjny. 

4.4. Katalog kontrahentów

Jest  to rejestr  kontrahentów zlecaj� cych  wykonanie  danego zadania.  Kontrahentów
mo� emy grupowa�  poprzez przypisanie ich do wskazanego rodzaju. 
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Na uwag�  zas
uguje równie�  pole „Kontrahent nieuczciwy”. Je� li dany kontrahent nie
wywi� zuje si�  z p
atno� ci w terminie, u� ytkownik ma mo� liwo��  oznaczenia go w specjalny
sposób poprzez zaznaczenie ww pola. Tak oznaczony kontrahent b� dzie wyró� niany na  li� cie
kontrahentów  symbolem  wykrzyknika  „ ! ”  (np.  podczas  przypisywania  kontrahenta  do
zlecenia), dzi� ki czemu wystawca zlecenia b� dzie mia
 mo� liwo��  wcze� niejszej reakcji, np.
nie godz� c si�  na odroczony termin p
atno� ci.

5. Strona startowa / podsumowanie

Strona startowa u
atwia zapoznanie z podstawowymi informacjami na temat realizacji
zlece�  w firmie. Na ekranie tym dost� pne s�  nast� puj� ce informacje:

· Ilo� ci zlece�  przygotowanych, oczekuj� cych na realizacj�
· Ilo� ci zlece�  aktualnie wykonywanych
· Podsumowanie sprzeda� y towarów i us
ug, tj. informacja na temat ilo� ci oraz kwocie

zlece�  zako� czonych w bie�� cym miesi� cu b� d�  roku
· Podsumowanie  bie�� cych  nale� no� ci,  tj.  ilo��  oraz  kwota  nieop
aconych  zlece�  z

wyró� nieniem  p
atno� ci  przeterminowanych,  czyli  takich,  których  termin  zosta

przekroczony
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6. Rejestr us
ug / towarów

Rejestr ten s
u� y do katalogowania oraz przechowywania podstawowych informacji na
temat towarów i us
ug. Program umo� liwia wprowadzenie informacji na temat cen us
ug i
towarów wykorzystywanych w trakcie edycji zlece�  (gdy przypisujemy dan�  us
ug�  lub towar
do zlecenia / pozycji zlecenia program automatyczne wstawia odpowiednie ceny jako warto��
zlecenia / pozycji zlecenia.

Rejestr  ten  umo� liwia  równie�  prowadzenie  gospodarki  magazynowej  oraz
informowanie  o wyczerpywaniu  si�  danego towaru  gdy jego  ilo��  osi� gnie  zdefiniowan�
wielko��  (pole "Przypomnij przy ilo� ci"). Pola ilo��  oraz "Przypomnij przy ilo� ci" s�  polami
opcjonalnymi  i  odnosz�  si�  do  towarów.  Aby  skorzysta�  z  funkcji  sprawdzania  stanów
magazynowych  podczas  uruchamiania  programu  nale� y  w
� czy�  odpowiedni�  funkcj�  w
opcjach programu.

Dane  w  tabeli  mo� emy  przefiltrowa�  zaznaczaj� c  pole  wyboru  "Pokazuj  tylko
aktywne" co spowoduje ukrycie towarów i us
ug nieaktywnych.
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Opis znaczenia poszczególnych pól. Zak
adka Us
ugi / Towary:

Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

typ  lista Typ elementu, dost� pne warto� ci: us
uga, towar, inne.

us
uga aktywna  pole wyboru Zaznacz to pole je� li us
uga znajduje si�  w bie�� cej ofercie.

nazwa  T tekst Nazwa us
ugi / towaru.

rodzaj   s
owniki Rodzaj us
ugi / towaru.

warto��  netto  liczba

stawka VAT  lista
Warto��  tego pola nie jest zapami� tywana, jest to jedynie
pole u
atwiaj� ce wyliczenie warto� ci brutto przy pomocy jed-
nej ze zdefiniowanych stawek VAT. 

kwota VAT  liczba

warto��  brutto  liczba

ilo��  liczba
Ilo��  towaru na stanie. Pole opcjonalne, odnosz� ce si�  do
towarów. Warto��  ta uwzgl� dniana jest podczas sprawdza-
nia stanów magazynowych.

przypomnij przy ilo� ci  liczba Poinformuj o braku towaru gdy jego ilo��  osi� gnie podan�  w
polu warto��  (pole opcjonalne, odnosz� ce si�  do towarów).

opis  tekst Opis us
ugi / towaru .

*) Litera „T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, � e pole jest obowi� zkowe do wype
nienia podczas dodawania
nowego elementu.
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7. Rejestr zlece �

Rejestr ten s
u� y do przechowywania informacji na temat zlece�  zarówno bie�� cych
jak i historycznych. Dane w tabeli mo� na filtrowa�  wykorzystuj� c do tego celu pola filtrów
znajduj� cych si�  nad tabel� . Program umo� liwia filtrowanie zlece�  wed
ug rodzaju zlecenia
oraz jego statusu. Dodatkow�  mo� liwo� ci�  jest wy� wietlenie tylko zlece�  nieop
aconych -
pole opcji "Tylko niezap
acone".

Do  zaw�� ania  ilo� ci  wy� wietlanych  danych  s
u��  równie�  dodatkowe  pola  filtra
umieszczone w dolnej cz�� ci ekranu - "Filtr na dat�  od - do".

W  tabeli  znajduj�  si�  podstawowe  dane  dotycz� ce  zlecenia,  firmy  b� d�  osoby
zlecaj� cej, pracownika odpowiedzialnego za zlecenie (wykonuj� cego zlecenie), a tak� e dane
dotycz� ce p
atno� ci: warto��  oraz termin zap
aty. 
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Kolejno  dodawane  zlecenia  mog�  by�  numerowe  przez  program  w  sposób
automatyczny. Aby wykorzysta�  funkcj�  auto numeracji zlece�  nale� y w
� czy�  stosowne pole
wyboru w opcjach programu, menu "Program - opcje".

Program umo� liwia zdefiniowanie formatu numeru zlecenia przez wybór jednego z
dost� pnych formatów lub te�  zdefiniowanie w
asnego. Definiuj� c w
asny format dost� pne s�
nast� puj� ce parametry (w ich miejsce program b� dzie podstawia
 w
a� ciwe dane):

[NR]  - kolejny numer zlecenia
[MM]  - dwuznakowy symbol miesi� ca
[RR]  - dwuznakowy symbol roku
[RRRR]  - czteroznakowy symbol roku

Mo� e zdarzy�  si�  (np. gdy r� cznie zmienimy numer zamówienia), i�  kolejne nadawane
numery b� d�  niepoprawne. Nale� y wówczas w opcjach programu uaktualni�  warto��  pola
"Ostatnio u� yty  numer".  Pole to,  jak  wskazuje nazwa,  przechowuje informacje  o ostatnio
nadanym numerze wykorzystywane do obliczania kolejnego numeru zlecenia.

U� ytkownik  mo� e  równie�  skorzysta�  z  funkcji  zerowania  (numerowania  od
pocz� tku) numeru zlecenia, np. na pocz� tku ka� dego miesi� ca lub roku. Aby skorzysta�  z tej
funkcji nale� y zdefiniowa�  w
a� ciwe pola w opcjach programu.
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7.1. Edycja danych podstawowych zlecenia

Podczas  dodawania  nowego  zlecenia  widoczne  s�  tylko  pierwsze  trzy  zak
adki.
Kolejne  dotycz� ce  pozycji,  terminów  oraz  historii  uka��  si�  zaraz  po  zapisaniu  nowo
dodawanego zlecenia.

W � rodkowej cz�� ci ekranu znajduje si�  pole "Zleceniodawca", w którym wy� wietlane
s�  dane firmy / osoby zlecaj� cej wykonanie danej us
ugi. W polu tym znajduj�  si�  informacje
przechowywane  w  odr� bnej  tabeli  "Kontrahenci".  Mo� emy  wskaza�  jednego  z  ju�
istniej� cych kontrahentów klikaj� c na ikon�  symbolizuj� c�  wybór kontrahenta lub te�  doda�
nowego  (odr� bna  ikona).  Dodany  kontrahent  zostanie  automatycznie  zapisany  w  tabeli
"Kontrahenci". Po lewej stronie pola "Zleceniodawca" znajduje si�  ikona symbolizuj� ca lup� ,
po  której  klikni� ciu  otworzy  si�  odr� bne  okno  z  podgl� dem  szczegó
ów  dotycz� cych
wybranego kontrahenta.

Wype
niaj� c  pole  "Odpowiedzialny" przypisujemy  do  zlecenia  wskazanego
pracownika. Dzi� ki temu b� dzie istnie�  mo� liwo��  wygenerowania raportu dotycz� cego prac
do wykonania dla danego pracownika. Przypisanie to u
atwi organizacj�  i planowanie prac w
firmie.
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Opis znaczenia poszczególnych pól. Zak
adka Zlecenia – Szczegó
y zlecenia:

Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

numer zlecenia  tekst
Je� li w
� czono stosown�  opcj�  wówczas program numeruje ko-
lejne zlecenia w sposób automatyczny wed
ug szablonu skonfi-
gurowanego w opcjach.

data zlecenia  data Data wystawienia zlecenia.

rodzaj  s
owniki Rodzaj zlecenia wybierany ze s
ownika.

nazwa   s
owniki Nazwa zlecenia.

termin realizacji  data Termin do kiedy zlecenie powinno zosta�  zrealizowane.

zrealizowano dnia  data Rzeczywista data realizacji zlecenia.

status  lista Status zlecenia.

zleceniodawca T ikony
Dane kontrahenta. Klikaj� c odpowiedni�  ikon�  mo� emy wybra�
ju�  istniej� cego kontrahenta, doda�  nowego lub przejrze�  szcze-
gó
y na jego temat.

odpowiedzialny  lista Pracownik wybierany z kartoteki osobowej odpowiedzialnego za
zlecenie.

Us
uga / towar  lista

Us
uga / towar powi� zana ze zleceniem. Je� li w opcjach progra-
mu w
� czono odpowiedni�  opcj�  wówczas program wype
ni pola
warto� ci zlecenia (na zak
adce "finansowe") danymi zapisanymi
w rejestrze towarów i us
ug.

Zak
adka  "Opis  zlecenia"  s
u� y  do zapisywania  informacji  o  szczegó
ach  zlecenia
takich jak uwagi  klienta,  uwagi  wykonuj� cego zlecenie,  materia
y potrzebne do realizacji
zamówienia b� d�  przekazane przez klienta.

Na uwag�  zas
uguj�  trzy pola specjalne domy� lnie nazwane "Inne 1", "Inne 1", "Inne
1".  S�  to  konfigurowalne  pola  dodatkowe,  w  których  u� ytkownik  programu  mo� e
przechowywa�  pozosta
e  dane  (np.  numer  rejestracyjny  naprawianego  pojazdu)  nie
mieszcz� ce si�  w innych polach. Nazwy tych pól mo� na dowolnie zmienia�  konfiguruj� c
odpowiednie pola w opcjach programu. W opcjach mo� emy równie�  ukry�  wybrane pola je� li
nie b� d�  potrzebne i nie chcemy aby ukazywa
y si�  na ekranie edycji oraz raportach.

Zak
adka Zlecenia – Opis zlecenia:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

uwagi do zlecenia  tekst Uwagi / szczegó
owy opis zlecenia.

uwagi klienta  tekst

materia
y  tekst Materia
y potrzebne do realizacji zlecenia b� d�  dostarczone przez
klienta.

Inne 1,2, 3  tekst Opcjonalne pola, którego nazwa zdefiniowana jest w opcjach pro-
gramu.

Zak
adka  "Finansowe"  s
u� y  do  umieszczania  informacji  dotycz� cych  warto� ci
zlecenia,  terminu p
atno� ci,  kwoty do zap
aty.  Pole "czy zap
acono" s
u� y do oznaczania
zamówie�  ju�  op
aconych. Je� li  pole to nie jest zaznaczone, podano kwot�  do zap
aty za�
termin  zap
aty  up
yn� 
  program  podczas  uruchamiania  wygeneruje  stosowny  komunikat
przypominaj� cy o p
atno� ci  przeterminowanej  (nale� y pami� ta�  o w
� czeniu odpowiedniej
funkcji w opcjach programu).

Na ekranie znajduj�  si�  dwie ikony u
atwiaj� ce edycj�  danych kosztowych. Pierwsza z
nich s
u� y do zliczania warto� ci poszczególnych pozycji zlecenia i podstawienia sumarycznej
warto� ci w pola kwoty zlecenia. Druga z ikon u
atwia edycj�  kopiuj� c warto��  brutto do pola
"do zap
aty".
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Je� li  w  opcjach  programu  w
� czono  stosown�  opcj� ,  wówczas  po  wyborze
powi� zanego towaru / us
ugi program automatycznie wype
ni pole warto� ci zlecenia danymi
zapisanymi w rejestrze towarów i us
ug.

Zak
adka Zlecenia – Finansowe:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

nr dokumentu  tekst Numer dokumentu kosztowego (np. faktury).

warto��  netto  liczba

stawka VAT  lista
Warto��  tego pola nie jest zapami� tywana, jest to jedynie
pole u
atwiaj� ce wyliczenie warto� ci brutto przy pomocy jed-
nej ze zdefiniowanych stawek VAT. 

kwota VAT  liczba

warto��  brutto  liczba

Podsumuj pozycje  ikona Wstaw jako warto��  zlecenia zsumowane warto� ci poszcze-
gólnych pozycji zlecenia (bez pozycji anulowanych).

termin p
atno� ci  data Termin p
atno� ci za zlecenie.

czy zap
acono?  pole wyboru Czy zap
acono za zlecenie?

do zap
aty  liczba Kwota do zap
aty.

Kopiuj „do zap
aty”  ikona Kopiuje kwot�  brutto do pola „Do zap
aty”.

*) Litera „T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, � e pole jest obowi� zkowe do wype
nienia podczas dodawania
nowego elementu.

7.2. Edycja poszczególnych pozycji zlecenia

Je� li  zlecenie  wymaga  uszczegó
owienia  poprzez  zdefiniowanie  poszczególnych
pozycji  (np  wyszczególnienie  robót  budowlanych,  zakresu  przegl� du  pojazdu  itp)  nale� y
wype
ni�  kolejn�  zak
adk�  "Pozycje zlecenia".
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Podobnie jak dla g
ównego zlecenia mo� emy wprowadza�  dla poszczególnych pozycji
takie  dane  jak  osoba  odpowiedzialna  (wykonuj� ca  dan�  pozycj�  zlecenia),  warto��
pojedynczej pozycji, przypisanie do konkretnej us
ugi /towaru.

Analogicznie jak dla zlecenia, wype
niaj� c pole  "Odpowiedzialny" przypisujemy do
pojedynczej pozycji zlecenia wskazanego pracownika. Dzi� ki temu b� dzie istnie�  mo� liwo��
wygenerowania raportu dotycz� cego prac do wykonania dla danego pracownika. Przypisanie
to u
atwi organizacj�  i planowanie prac w firmie.

Je� li  w  opcjach  programu  w
� czono  stosown�  opcj� ,  wówczas  po  wyborze
powi� zanego towaru / us
ugi program automatycznie wype
ni pole warto� ci pozycji danymi
zapisanymi w rejestrze towarów i us
ug.

Pole "Lp" s
u� y do segregowania poszczególnych pozycji zlecenia wed
ug ustalonej
kolejno� ci.

Opis znaczenia poszczególnych pól. Zak
adka Zlecenia – Pozycje zlecenia:

Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

nazwa  T s
owniki Nazwa pozycji zlecenia.

Lp  liczba Liczba porz� dkowa.

status  lista Status pozycji.

data pozycji  data Data pozycji zlecenia.

termin realizacji  data Termin do kiedy pozycja zlecenia powinna zosta�  zrealizowana.

odpowiedzialny  lista
Pracownik wybierany z kartoteki osobowej odpowiedzialny za
pozycj�  zlecenia.

Us
uga / towar  lista

Us
uga / towar powi� zana z pozycj�  zlecenia. Je� li w opcjach
programu w
� czono odpowiedni�  opcj�  wówczas program wy-
pe
ni pola warto� ci pozycji zlecenia danymi zapisanymi w reje-
strze towarów i us
ug.
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opis  tekst Opis pozycji / uwagi.

warto��  netto  liczba

stawka VAT  lista
Warto��  tego pola nie jest zapami� tywana, jest to jedynie pole
u
atwiaj� ce wyliczenie warto� ci brutto przy pomocy jednej ze
zdefiniowanych stawek VAT. 

kwota VAT  liczba

warto��  brutto  liczba

ilo��  liczba Ilo��  danego towaru (pole opcjonalne).

*) Litera „T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, � e pole jest obowi� zkowe do wype
nienia podczas dodawania
nowego elementu.

7.3. Edycja terminów zwi� zanych ze zleceniem

Zak
adka terminy s
u� y do planowania dowolnych zdarze�  zwi� zanych ze zleceniem.
Dzi� ki tej funkcji mo� emy zaplanowa�  czynno� ci, o których program b� dzie przypomina
 w
stosownym czasie (np. konieczno��  kontaktu z klientem w celu ustalenia formy p
atno� ci,
zamówienie  materia
ów).  Zak
adka  ta  mo� e  zosta�  potraktowana  jako  harmonogram
planowanych zada� .
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Opis znaczenia poszczególnych pól. Zak
adka Zlecenia – Terminy:

Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

rodzaj terminu  s
owniki Rodzaj terminu wybierany ze s
ownika.

termin aktywny  pole wyboru Zaznacz to pole je� li termin jest aktywny i powinien by�
uwzgl� dniany podczas sprawdzania terminów.

data terminu T data

opis  tekst Opis terminu.

inne   tekst Inne informacje.

*) Litera „T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, � e pole jest obowi� zkowe do wype
nienia podczas dodawania
nowego elementu.

7.4. Edycja historii zlecenia

Historia  zlece�  s
u� y  do  zapisywania  informacji  o  historii  przebiegu  realizacji
zlecenia.  Program  umo� liwia  zapisanie  informacji  który  z  pracowników  w  jakim  czasie
wykona
 dan�  czynno�� . U
atwi to w przysz
o� ci analiz�  wykonanych czynno� ci s
u�� cych
realizacji  ca
ego  zlecenia.  Tabela  ta  mo� e  pos
u� y�  równie�  klientowi  jako  wgl� d  do
informacji w jaki sposób przebiega
a realizacja zlecenia. 
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Opis znaczenia poszczególnych pól. Zak
adka Zlecenia – Historia:

Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

nazwa  T s
owniki Nazwa zdarzenia.

data czynno� ci  data

odpowiedzialny  lista Pracownik wybierany z kartoteki osobowej odpowiedzialny
za opisywane zdarzenie. 

opis  tekst Opis zdarzenia.

*) Litera „T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, � e pole jest obowi� zkowe do wype
nienia podczas dodawania
nowego elementu.
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8. Terminarz globalny

Tabela  ta  stanowi  zestawienie  wszystkich  planowanych  terminów  zwi� zanych  ze
zleceniami z zak
adki "Zlecenia". W celu zapoznania si�  ze szczegó
ami zlecenia zwi� zanego
z danym terminem nale� y pos
u� y�  si�  opcj�  (przycisk lub pozycja menu kontekstowego)
"Podgl� d". 

Dane w tabeli mog�  zosta�  przefiltrowane za pomoc�  pól filtra umieszczonych poni� ej
tabeli (data od - do, ukrycie terminów nieaktywnych / czynno� ci zako� czonych). 
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Ekran ten udost� pnia mo� liwo��  edycji danych dotycz� cych terminów za wyj� tkiem
dodawania nowego terminu. Nowy termin nale� y dodawa�  z poziomu zak
adki "Zlecenia".

Opis znaczenia poszczególnych pól. Zak
adka Terminarz:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

rodzaj terminu  s
owniki Rodzaj terminu wybierany ze s
ownika.

termin aktywny  pole wyboru Zaznacz to pole je� li termin jest aktywny i powinien by�
uwzgl� dniany podczas sprawdzania terminów.

data terminu T data

opis  tekst Opis terminu.

inne   tekst Inne informacje.

*) Litera „T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, � e pole jest obowi� zkowe do wype
nienia podczas dodawania
nowego elementu.

9. Raporty

Raporty  pogrupowane s�  na  trzech  zak
adkach.  U do
u  ekranu  znajduje  si�  opcja
„Data  wystawienia”,  je� li  jest  ona zaznaczona  mo� emy wprowadzi�  dat� ,  która  zostanie
umieszczona na raporcie pod nazw�  „data wystawienia raportu”.  

Zak
adka  „raporty  dotycz� ce  zlece� ”  zawiera  mechanizm  wykorzystywany  do
generowania rozbudowanych raportów na temat zlece�  z mo� liwo� ci�  filtrowania danych w
zakresie daty i terminu wykonania zlecenia, jego statusu, kontrahenta zlecaj� cego wykonanie
us
ugi, rodzaju zlece� , przypisanych us
ug itp. 
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Opis znaczenia poszczególnych pól. Zak
adka Raporty dotycz� ce zlece� :

Nazwa pola Rodzaj Komentarz

data od – do – zastosuj filtr pole wyboru Zaznacz to pole je� li filtr na dat�  od – do powinien by�
uwzgl� dniany podczas generowania raportu.

data od – do data

zastosuj dla daty lista
Wskazanie pola do którego tyczy�  si�  b� dzie ustawienie fil-
tra w polu data od – do.

Kontrahent – zastosuj filtr pole wyboru Zaznacz to pole je� li filtr na wskazanego kontrahenta powi-
nien by�  uwzgl� dniany podczas generowania raportu.

dane kontrahenta ikona Wybór kontrahenta.

rodzaj zlecenia – zastosuj filtr pole wyboru Zaznacz to pole je� li filtr na rodzaj zlecenia powinien by�
uwzgl� dniany podczas generowania raportu.

rodzaj zlecenia lista

status zlecenia – zastosuj filtr pole wyboru 
Zaznacz to pole je� li filtr na status zlecenia powinien by�
uwzgl� dniany podczas generowania raportu.

status zlecenia lista

Us
uga / towar – zastosuj filtr pole wyboru 
Zaznacz to pole je� li filtr na wskazan�  us
ug�  powinien by�
uwzgl� dniany podczas generowania raportu.

Us
uga / towar lista Wybrana us
uga / towar powi� zana ze zleceniem / pozycj� .

us
uga przypisana do zlecenia pole wyboru Zaznacz to pole je� li program ma pokazywa�   tylko zlecenia
powi� zane ze wskazan�  us
ug� .

us
uga przypisana do pozycji pole wyboru 
Zaznacz to pole je� li program ma pokazywa�  tylko pozycje
zlece�  powi� zane ze wskazan�  us
ug� .

numer zlecenia – zastosuj filtr pole wyboru Zaznacz to pole je� li chcesz wygenerowa�  raport tylko dla
wskazanego zlecenia. Filtr na numer zlecenia.

numer zlecenia tekst

sortuj wg pola lista Nazwa kolumny, wed
ug której dane na raporcie b� d�  sorto-
wane.

pozycje zlecenia pole wyboru 
Zaznaczaj� c to pole do
� czysz do szczegó
ów zlecenia po-
szczególne jego pozycje.

termin zlecenia pole wyboru Zaznaczaj� c to pole do
� czysz do szczegó
ów zlecenia ter-
miny z nim zwi� zane.

historia zlecenia pole wyboru 
Zaznaczaj� c to pole do
� czysz  do szczegó
ów zlecenia hi-
stori�  zlecenia.

Mo� liwe  jest  zarówno  wygenerowanie  listy  zlece�  jak  równie�  ca
ostronicowego
podsumowania informacji na temat zlece�  z list�  poszczególnych jego pozycji, terminów oraz
historii  realizacji.  Wprowadzaj� c  w  filtrze  numer  konkretnego  zlecenia  mo� emy
wygenerowa�  oficjalny formularz zamówienia (przycisk „Szczegó
y zlecenia”) podpisywany
przez klienta.

Kolejna zak
adka, to „Pozosta
e zestawienia” na której znajduj�  si�  mi� dzy innymi
takie raporty jak:

· Zestawienie kontrahentów danego rodzaju
· Zestawienie aktywnych terminów z zadanego przedzia
u czasowego
· Cennik towarów i / lub us
ug danego rodzaju
· Zestawienie  nale� no� ci  bie�� cych  -  lista  nieop
aconych  zlece�  o  statusie  „W

realizacji”  oraz „Zako� czone” wraz z informacjami na temat kwot nale� no� ci  oraz
terminu p
atno� ci

· Zadania  do  wykonania  dla  wskazanego  pracownika  –  lista  zlece�  o  statusie  „W
przygotowaniu” oraz „W realizacji”

Dodatkowym filtrem jest opcja „Poka�  tylko aktywne us
ugi / terminy”. Jej w
� czenie
spowoduje przefiltrowanie danych i umieszczenie na raportach tylko aktywnych informacji.
Filtr  ten odnosi si�  jedynie do raportów „Zestawienie terminów” oraz „Cennik towarów i
us
ug”
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9.1. Raporty indywidualne

Na zak
adce „Raporty indywidualne” znajduj�  si�  dodatkowe raporty niedostarczane
razem z  programem lecz  instalowane  w pó� niejszym  czasie.  Domy� lnie  lista  dost� pnych
raportów jest pusta gdy�  instalator nie zawiera dodatkowych raportów.

Je� li  brakuje  w  programie  interesuj� cego  Ci�  raportu  zaproponuj  go  klikaj� c  na
odpowiedni przycisk znajduj� cy si�  na zak
adce „Raporty indywidualne”. 

10. Dodatkowe funkcje programu

W programie znajduje si�  jeszcze kilka nieopisanych wcze� niej funkcji. Najwa� niejsze
z nich opisano poni� ej.

· Fiszka – przycisk „Fiszka” w górnej cz�� ci ekranu. Jest
to  notatnik,  w  którym  mo� na  zapisywa�  informacje
tymczasowe.  Jego  zawarto��  czyszczona  jest  po
zako� czeniu pracy.  Notatnik  mo� e by�  przydatny do
zanotowania pewnych informacji, wyników obliczenia
itp.

· Notatnik  - dost� pny jest w menu „Narz� dzia -> Notatnik”.
Mo� na  w  nim  zapisywa�  wa� ne  sprawy.  Podaj� c  termin
notatki  program poinformuje o niej  w odpowiednim czasie.
Notatki  s�  informacjami  globalnymi  zapisywanymi  w bazie
danych i udost� pniane wszystkim pracownikom na wszystkich
komputerach z zainstalowanym programem.

· Naj� wie� sze wiadomo� ci - dost� pne w menu „Pomoc ->
Poka�  naj� wie� sze wiadomo� ci”. Funkcja ta pobiera z
Internetu najnowsze informacje dotycz� ce programu System
Obs
ugi Zlece�  PL+.
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· Informacje  o  aktualizacjach  programu  – dost� pne  w  menu  „Pomoc  ->  Sprawd�
aktualizacj�  programu”. Za pomoc�  tej funkcji mo� na sprawdzi�  czy nie ukaza
y si�  nowe
dodatki lub aktualizacje programu.

· Pomoc  techniczna  via  Internet –  to  funkcja  u
atwiaj� ca  powiadomienie  nas  o
zaistnia
ych problemach. U
atwi identyfikacj�  problemu zwi� zanego z prac�  i dzia
aniem
programu. Je� li masz jakikolwiek problem z programem skorzystaj z tej funkcji.

11. Dodatki do programu

Dodatki  do programu System Obs
ugi  Zlece�  PL+ to ró� ne dodatkowe programy,
które mo� na pobra�  z naszej strony internetowej i doinstalowa�  poprzez menu „Dodatki ->
Zainstaluj dodatek”. Dodatki udost� pniane s�  dla pe
noprawnych u� ytkowników programu
posiadaj� cych wa� n�  licencj� . Domy� lnie do programu do
� czono dwa dodatki:

· Kursy  walut  NBP  –  narz� dzie  pobieraj� ce  z  Internetu  aktualne  kursy  walut
publikowane przez Narodowy Bank Polski

· Katalog banków w Polsce – lista wi� kszo� ci oddzia
ów banków w Polsce wraz z ich
adresami

� yczymy udanej i przyjemnej pracy z programem System Obs
ugi Zlece�  PL+
Zespó
 SoftwareProjekt
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Zapraszamy  Pa� stwa  równie�  do  zainteresowania  si�  naszymi  pozosta
ymi
programami  komputerowymi.  Zapraszamy  na  nasze  strony  internetowe  i  do  pobrania
darmowych wersji demo:

Mened� er Pojazdów PL+

Zarz� dzanie  pojazdami,  ewidencja  przebiegu  pojazdów,
motogodziny,  rozliczanie  transportu  i  maszyn  budowlanych,
kilometrówka,  analiza  napraw,  szkód  komunikacyjnych i
eksploatacji  pojazdów  w  podziale  na  kierowców,  rodzaje
kosztów,  trasy,  powiadamianie  o  terminach  ubezpiecze� ,
badaniach  lekarskich,  wa� no� ci  winiet,  terminie  przegl� du
gwarancyjnego, rejestr opon.

Ewidencja Wyposa� enia PL+

Ewidencja oprogramowania, komputerów, sprz� tu i narz� dzi w
firmie a tak� e naprawy oraz terminarz planowanych wydarze� ,
np.  przegl� d  gwarancyjny,  wymiana  materia
ów
eksploatacyjnych,  itp.  Kontrola  odpowiedzialno� ci
pracowników za przydzielone im narz� dzia i oprogramowanie.

Organizer Pracy PL+

Zarz� dzanie  zadaniami  w  firmie.  Podzia
  zada�  mi� dzy
pracowników.  Kontrola  wykorzystania  czasu  pracy  przez
pracowników,  raportowanie  stanu  realizacji  zada� ,
monitorowanie terminów i  post� pów w pracach. Zarz� dzanie
informacjami  zwi� zanymi  z zadaniami takimi  jak spotkania,
terminy,  notatki,  zg
oszone  problemy,  post� py  w  pracach.
Zarz� dzanie czasem pracy poprzez wbudowany modu
 RCP.

Domowe Finanse PL+

Program  u
atwiaj� cy  kontrolowanie  bud� etu  domowego  i
finansów  osobistych.  Kataloguje  przychody  i  rozchody
szereguj� c je wed
ug definiowanych przez u� ytkownika grup
wydatków  (wydatki  na  czynsz,  kosmetyki,  op
aty).
Przechowuje informacje o zaci� gni� tych d
ugach i po� yczkach.
Umo� liwia  stworzenie  listy  wydatków  zaplanowanych  oraz
sporz� dzenie  na  jej  podstawie  prognozy  przysz
ych
rozchodów.

Wi� cej informacji na:
www.SoftwareProjekt.com.pl
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