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SAN Organizer 1.0

1 Informacje wstepne

1.1 Ogédlna charakterystyka programu

San Organizer to aplikacja przeznaczona do skutecznego wspomagania organizacji i dziatania firmy.
Program ten jest wyposazony w funkcje obstugi sprzedazy oraz rozbudowany system CRM umozliwiajgcy
miedzy innymi zarzadzanie kontrahentami, pracownikami, czasem, archiwizacja dokumentdéw.
Elastycznos$¢ konstrukcji, dostepnych kartotek i narzedzi pozwala na wykorzystanie go zaréwno do
profesjonalnego zarzadzania firmg, jak i zastosowan domowych zwigzanych z planowaniem wydatkow,
budzetu, archiwizacjg dokumentdw czy planowaniem czasu.

Program umozliwia realizacje nastepujacych funkcji i proceséw zwigzanych ze sprzedaza:

® wystawianie i drukowanie dokumentéw sprzedazy (faktury VAT, WDT, eksportowe, paragony,
korekty) w jezyku polskim i rosyjskim,

® tworzenie zestawien sprzedazy obejmujacych dowolne przedziaty czasowe w podziale na
produkty i klientow,

® zarzadzanie produktami i cennikami,

¢ rozliczenia dokumentéw sprzedazy (analiza wierzytelnosci),

® prowadzenie kasy i wystawianie dokumentdw oraz raportéw kasowych.

Najwazniejsze funkcje w zakresie organizacji firmy i zarzgdzania bazami danych :

® zarzadzanie bazg kontrahentow i klientéw w podziale na kategorie z mozliwoscig rejestracji
zdarzen zwigzanych z kontrahentami,

® generowanie dla pracownikdéw zadan zwigzanych z kontrahentami,

¢ archiwizacja dokumentéw zwigzanych z kontrahentami,

¢ filtrowanie kontrahentéw i tworzenie list mailingowych,

* wykonywanie akcji mailingowych,

® organizacja pracy i zarzadzanie pracownikami poprzez przypisywanie zadan prostych i ztozonych z
poszczegdlnych operagji,

® system przypomnien o terminie realizacji zadan i mailowych powiadomien o przydzieleniu i
zakonczeniu zadania,

® archiwizacja dokumentdw zwigzanych z zadaniem,

® wizualizacja postepu prac, obcigzenia czasowego i zadaniowego pracownikédw poprzez mozliwosc¢
graficznego odzwierciedlenia zadania w zdefiniowanych kalendarzach,

® zarzadzanie projektami poprzez zadania ztozone z operacji rdwnolegtych i szeregowych z
automatycznym okres$laniem czasu trwania projektu na podstawie bilansu czasu trwania
poszczegdlnych operacji z graficznym odzwierciedleniem w kalendarzu,

® zarzadzanie dokumentami firmowymi poprzez wykorzystanie zadan jako kartotek dokumentéw,

® rejestracjai monitorowanie poprzez zadania réznych proceséw w firmie dzieki mozliwosci
przypisywania do zadan konkretnej wartosci ( np. rejestracja wydatkéw, rejestracja potencjatu
wartosciowego i monitorowanie stanu zaawansowania ztozonych ofert, prognozowanie wptywéw
z roznych zrédet, rejestracja urlopdw i ich wykorzystania)

® zarzadzanie czasem i spotkaniami poprzez kartoteke definiowanych kalendarzy z systemem
powiadamiania uczestnikow o spotkaniu,

® importi eksport danych poprzez format xml (kartoteki kontrahenci, zadania i kalendarze),

¢ funkcja bezposredniego przenoszenia danych pomiedzy programem i arkuszami kalkulacyjnymi za
pomocg schowka Windows (kartoteki kontrahenci, kalendarze),

e eksport danych do plikéw tekstowych i PDF (wszystkie kartoteki),

e eksport wydrukéw do formatéw Word, Excel, HTML, PDF.

Cechy charakterystyczne programu San Organizer:

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0 3



1 Informacje wstepne

® nowoczesnai intuicyjna obstuga,

¢ tatwe i szybkie wystawienie dokumentéw,

¢ definiowane maski i sposoby numeracji dokumentéw,

® |ogo firmy na dokumentach,

¢ obstuga dowolnych walut, automatyczne pobieranie kurséw walut z NBP poprzez Internet,

® nieograniczona liczba pozycji na fakturze,

® personalizacja widokéw kazdej kartoteki dokumentéw,

® wygodna lista dokumentdw z mozliwoscig sortowania, filtrowania i wyszukiwania wystawionych
dokumentoéw,

® kontrola dostepu do danych za pomocg rozbudowanego systemu definiowania i nadawania
uprawnien dla uzytkownikéw,

® nowoczesna, stabilna baza danych odporna na zewnetrzne zaktécenia pracy systemu,

e obstuga Unicode.

1.2 Pomoc techniczna

W przypadku probleméw z instalacjg lub pracg programu San Organizer prosimy o kontakt telefoniczny
pod numerami: +48 663 109 146 lub 0 22 863 14 95.

Ewentualne uwagi lub zapytania dotyczgce pracy programu mozna przestaé na adres e-mail:
info@sankom.pl lub fax 022 863 14 96.

Aktualne informacje na temat programu oraz ich aktualizacje mozna znalez¢ w Internecie pod adresem:
www.sankom.pl

SANKOM Sp. zo.0.

ul. Ptomyka 28
02-490 Warszawa
tel.: +4822863149
+48 601 3901 64
fax: +48 22 863 14 96

1.3 Instalowanie programu i klucze licencyjne

Wymagania sprzetowe

Poprawne zainstalowanie i uzytkowanie programu wymaga nastepujgcych parametréw systemu:
® komputer z procesorem klasy Pentium,
® system operacyjny MS Windows XP lub nowszy (32 lub 64-bitowy),

512 MB pamieci operacyjnej,

256 MB wolnej przestrzeni dysku twardego,

karta graficzna SVGA 1024x768 256 koloréw ,

mysz lub inne urzadzenie wskazujace,

serwer Firebird 2.1 (dostarczony z programem w pliku instalacyjnym).

Opis instalacji i korzystania z kluczy licencyjnych

W zaleznosci od architektury systemu operacyjnego istniejg dwie wersje programu instalacyjnego
dedykowane dla systemoéw 32 i 64-bitowych.
Przystepujac do instalacji programu nalezy upewnic sie, ze zalogowany uzytkownik systemu posiada
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uprawnienia administratora.

Domyslnie sciezka instalacyjng programu jest katalog:
C:\Program Files\SAN Organizer\ - dla systemow 32-bitowych
C:\Program Files (x86)\SAN Organizer\ - dla systemdéw 64-bitowych

Podczas instalacji do folderu docelowego kopiowane sg pliki programu oraz instalowany jest serwer
Firebird w wers;ji 2.1.3.

Program instalatora nie zastepuje istniejgcej bazy danych! (baza nie jest usuwana rowniez w przypadku
deinstalacji programu).

W programie zdefiniowany jest domysIny uzytkownik, posiadajgcy uprawnienia do wszystkich funkgji
programu.

Login: ADMIN

Uzytkownik ten nie posiada hasta (przy pierwszym uruchomieniu nie nalezy go podawac) — mozna je
zdefiniowad w kartotece uzytkownikéw, w oknie edycyjnym parametréw uzytkownika.

Program SAN Organizer jest zabezpieczony przed nielegalnym kopiowaniem. Podczas instalacji
uprawnienia do pracy z programem zostajg przeniesione z serwera licencji na komputer uzytkownika.
Program SAN Organizer nie bedzie dziatat bez klucza licencji.

Instalacje programu nalezy rozpoczaé od uruchomienia systemu Windows. Nastepnie do napedu CD
nalezy wtozy¢ ptyte z programem. Po chwili automatycznie powinien uruchomic sie program
przeznaczony do instalacji programow oraz ich prezentacji.

Jezeli program nie uruchomi sie automatycznie (zalezy to od ustawien w systemie Windows), nalezy za
pomoca Eksploratora Windows uruchomié program Setup.exe znajdujacy sie w gtéwnym katalogu (
folderze) na ptycie CD lub DVD.

W celu zainstalowania programu SAN Organizer nalezy klikng¢ przycisk Zainstaluj program SAN
Organizer a nastepnie postepowad zgodnie z wySwietlang instrukcja.

Uprawnienia

Program SAN Organizer jest zabezpieczony przed nielegalnym kopiowaniem. W trakcie jego instalacji
klucz licencji na uzytkowanie aplikacji jest przenoszony z serwera licencji na komputer uzytkownika.
Program SAN Organizer nie bedzie dziatat bez klucza licencji. Pobieranie klucza licencji moze odbywac
sie na kilka sposoboéw:

® pobieranie przez Internet (gdy komputer jest podtaczony do Internetu),

® pobieranie przez Internet (gdy komputer nie ma potgczenia z Internetem),

® pobieranie przez telefon,

® pobieranie za pomoca faksu.

Program Uprawnienia SAN Organizer stuzy do przenoszenia klucza licencji na uzytkowanie programu
SAN Organizer. Kierunek przenoszenia klucza licencji jest automatycznie rozpoznawany przez program
wg nastepujacych zasad:

¢ gdy klucz licencji znajduje sie na serwerze licencji, to jest przenoszony na Twéj komputer,

e gdy klucz licencji znajduje sie na komputerze, to jest oddawany na serwer licengji.

Oddanie klucza licencji na serwer blokuje prace programu. Jednak zaréwno dane, jak i sam program nie
sg kasowane. Odblokowanie programu nastepuje po ponownym pobraniu klucza licencji na Twdj
komputer.

Po oddawaniu klucza licencji na serwer mozna dokonac instalacji programu na innym komputerze. Nie
ma jednak mozliwosci réwnolegtego pracowania na kilku kopiach programu jednoczesnie.

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0



1 Informacje wstepne

Pobieranie licencji na uzytkowanie programu

Na pudetku z ptytg znajduje sie naklejka z numerem licencji zaméwionych programéw. Numer licencji
moze byéréwniez przekazany drogg elektroniczna.

Zadbaj, aby nie zgubi¢ numeru licencji poniewaz bez niego uruchomienie programu nie bedzie mozliwe.
Zadbaj rowniez o to, aby osoby nieupowaznione nie miaty dostepu do numeru licencji.

med] Program X.X. X.X PL

Numer licencii:

XXX~ XXX -XXXX-XKXXX

Naklejka z numerem licencji.

Pobieranie klucza licencji na uzytkowanie programu rozpoczyna sie od wpisania numeru licencji.

6 © 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0
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Pobieranie licencji na uzytkowanie programu

Klucz licencji na uzytkowanie
programu zostanie przeniesiony z
senwvara licenc)i na komputer,

Yiykonanie tej operacji spowoduje
odblokowanie programu na
tym komputerze,

Zaodnie z tregcia ustavwy o ochronie danpch
ozobowych (Dz.U. 2 1997 ., nr 1333, poz.
883) podezas procesu przekazmwania klucza
licencii 2adne informacje dotyczace
danych ozobowych uzytkownika
komputera nie 23 przekazywane do
serwera licenci.

Witamy w Kreatorze pobierania licencji na uzytkowanie programu.

Kreator pornoze Ci pobrac klucz licencji niezbedny do uruchomienia
programu na tym komputerze.

\Wpisz ponize] numer licencji.
[3O00X SO0 SO MK

~\Wyhbierz sposob pobierania klucza licencii

&] Fobieranie przez Internet (komputer jest poctaczony do Intarmetu)

ns

m
! E Fobieranie przez Internet (komputer nie ma potaczenia z Internetem)

ﬁ Pobieranie przez telefon

JE Pobieranie za pomoca faksu

Kliknij przycisk Dalej aby rozpoczag pobieranie klucza licencii.

<3 Lot | Dalej B> E-?L.f-‘mului ? Bormoc

Pobieranie licencji na uzytkowanie programu.

Nastepnie nalezy wybraé sposéb pobierania klucza licencji.

Jezeli komputer jest podtgczony do Internetu - najbardziej wygodnym sposobem pobrania klucza

licencji jest:

&

Pobieranie przez Internet (komputer jest podtaczony do Internetu). Wéwczas caty proces

pobrania klucza licencji odbedzie sie w sposdb automatyczny.

Jezeli komputer nie moze sie automatycznie potgczy¢ z serwerem licencji ale dostepny jest komputer z
przegladarkg internetowg potgczony z internetem, nalezy wybra¢ wariant:

&=

=8

Pobieranie przez strone internetowa.

Jezeli nie ma zadnego dostepu do internetu, nalezy wybrac jeden z pozostatych wariantéw:

Pobieranie przez telefon

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0



1 Informacje wstepne

lub

=)

Pobieranie za pomoca faksu.

Klikniecie przycisku rozpoczyna proces pobrania klucza licengji.

W zaleznosci od wybranego sposobu pobierania klucza licencji kreator poprowadzi Uzytkownika przez

dalszg procedure.

Oddawanie licencji na uzytkowanie programu

Oddawanie klucza licencji na uzytkowanie programu nalezy rozpocza¢ od wyboru sposobu oddawania

klucza licencji.

Oddawanie licencji na uzytkowanie programu

Klucz licencji na uzytkowanie
programu zostanie preeniesiony
komputera na semwer licencji.

YWykonanie tej operacji spowoduje
zablokowanie programu na tym
komputerze,

Zgodnie z tregcia ustavwy o ochronie danpch
ozobowych [Dz.U. 2 1997 1., nr 1333, poz.
833) podczas procesu przekazpwania klucza
licencji Zzadne informacje dotvczace
danych osobowych uzytkownika
komputera nie g3 przekazywane do
serwera licencp.

Witamy w Kreatorze oddawania licencji na uzytkowanie programu.

Kreator pomoze Ci oddac klucz licencji. Fo oddaniu licencja moze byc
wykorzystana do rejestracji programu na innym komputerze.

—Whierz sposob oddawania klucza licenc)i

P
T

3@ Oddawanie przez Internet (komputer nie ma potgczenia z Internetam)

i

Oddawanie przez Intermnet (komputer jest podigczony do Intarnetu);

Oddawanie przez telefon

Oddawanie za pomoca faksu

Kliknij przycisk Dalej aby rozpoczac oddawanie klucza licencii,

Oddawanie licencji na uzytkowanie programu.

E-':’L Anulu ? Pomoc

Jezeli komputer jest podtaczony do Internetu - najwygodniejszym sposobem oddania klucza licencji

jest:

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0
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®
Oddawanie przez Internet (komputer jest podtaczony do Internetu). Wéwczas caty proces
oddania klucza licencji odbedzie sie w sposéb automatyczny.

Jezeli komputer Uzytkownika nie jest podtgczony do internetu lub nie dziata automatyczne oddanie
licencji ale jest dostepny komputer ztgczem i przeglagdarka internetowg, nalezy wybrac wariant:

e

Oddawanie przez strone internetowa.

Jezeli nie ma dostepu do komputera podtgczonego do internetu, nalezy wybraé wariant:

£

Oddawanie przez telefon

lub

o=

Oddawanie za pomoca faksu.

Nacisniecie przycisku powoduje rozpoczecie procesu oddawania klucza licencji.

W zaleznosci od wybranego sposobu oddawania klucza licencji kreator poprowadzi Uzytkownika przez
dalszg procedure.

2 Struktura programu i podstawowe funkcje

Program San Organizer skfada sie z nastepujgcych modutéw:
® Sprzedaz

e Kasa
e Kartoteki
®  Stowniki

® Ustawienia
Kazdy modut zawiera dostepne funkcje i opcje charakterystyczne dla jego zastosowania (np. sprzedaz
zawiera fakturowanie), do ktérych uzyskuje sie dostep po rozwinieciu menu z nazwa modutu.
Moduty sg wzajemnie powigzane w zakresie wymiany danych i mozliwy jest dostep z poziomu jednej
kartoteki do innych.

21 Sprzedaz

Modut ten stuzy do wystawiania i zarzadzania dokumentami sprzedazowymi, cennikami i artykutami.
Dostep do poszczegdlnych opcji i funkcji uzyskuje sie po rozwinieciu w menu zaktadki Sprzedaz.
Sprzedaz zawiera:

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0 9



2 Struktura programu i podstawowe funkcje

Faktury i paragony

Korekty fakturi paragonéw
Noty korygujace

Artykuty

Cenniki

. SAN Organizer

Emll kasa | Kartoteki | Stowniki | Ustawienia
=] | Fakkury i paragony
Korekty Fakhur i paragondw
= Moty korygujgce
Gl Arbykity
S Cenniki
211 Tworzenie artykutéow

Tworzenie artykutéw

Drzewo kategorii artykutéw moze by¢ dowolnie konfigurowane przez uzytkownikéw.
Aby utworzy¢ dang kategorie artykutdw nalezy z menu kontekstowego (dostepne pod prawym
przyciskiem myszy) wybran polecenie ,Dodaj podrzednqg”, a nastepnie wpisac¢ nazwe kategorii.

10

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0



SAN Organizer 1.0

'/.' S5AN Organizer,

! Sprzedaz | kasa | Karboteki | Stownili | Ustawienia

J K.ateqaorie arkykitdw |
Mazwa w e
= E'-.-'u'szystkie Mazwa arbykitu * |[Indeks I - |[T
Diodaj podrzedng Ins

Zwir wszyskkie qrupy

Fozwirt wszystkie grupy

- Kategoria artykulow «= nowy = E'
[ Zahwierdz ] [ Anuluj ]

Aby dodac¢ nowy artykut nalezy z menu kontekstowego wybrac polecenie ,,Dodaj”, a nastepnie wpisaé
jego nazwe, indeks | (obowigzkowy) , indeks Il oraz stawke VAT.
Wartosc ,,indeksu I” musi by¢ unikalna w obrebie wszystkich artykutéw.

s Artykut « nowy =

Mazwa: || |
Indeks I: | | Indeks II: | |
PRWIL: | | stavika vaT: [z3% ~1[-]
Jedn. miary: |52t. - | Tvp: |t|:|war - |
Cpis:

[ Fatwierdz ][ Anuhuj

Artykut po dodaniu pojawia sie automatycznie w danej kategorii.

Artykuty mozna rowniez tworzy¢ poprzez ich powielanie, pamietajgc o zmianie ,Indeksu I”, indeksy
artykutéw nie mogg byé powtarzalne.
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2 Struktura programu i podstawowe funkcje

Odlgcz zaznaczone artykuty od kategorii

Odswiez dane F5

Importuj artykuty poprzez tabele l»}

W
Eksportuj zaznaczone rekordy do pliku tekstoweao

Drukugj

Przywrid domysine ustawienia tabeli Ctrl+R

Mazwa artykuh [*]|Indek= 1 [=l|Typ [=]lProwiu [*]|indeks 11
Artykut I art_1 towar
Artykut 11 Edytui Fa
Artykut 111

ty Dodaj Ins
Artykut IV
KD|EI‘|kD 1 PD'ﬂ'iEI ':t|-|+I|-|5 ID’S‘.DDI
Kolanko 2 Usury Del IDX002
Kolanka 3 IDX003

Jeden artykut moze nalezec do wielu kategorii, aby przyporzadkowaé artykut do danej kategorii nalezy
»Pprzeciagnac” go za pomoca myszki do wybranej gatezi drzewa.

Istnieje mozliwos¢ importu listy artykutéw poprzez tabele, do ktérej wklejone mogg by¢ dane z np.
arkusza kalkulacyjnego (za pomocg schowka Windows).

Funkcja importu dostepna jest z poziomu kontekstowego menu okna.

21.2 Tworzenie cennikow

W programie moze wystepowac wiele cennikéw. Ustawienie parametru ,ustaw jako domysiny”
powoduje, ze cennik jest automatycznie proponowany w trakcie wystawiania dokumentéw sprzedazy.
Aby utworzy¢ nowy cennik nalezy z menu kontekstowego wybrac polecenie ,Dodaj”, a nastepnie
wpisac nazwe cennika, okresli¢ walute i tabele kursdw walut (musi zosta¢ wczesniej pobrana z Internetu
lub wpisana recznie).

12
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:f'.' 5AN Organizer

! Spreedaz | Kasa | Kartoteki | Stowniki | Ustawienia

DElINazwa E”Data E”'-.-'-.-'aluta =]

] .
. Cennik <« nowy =

Przeciggnij tutaj nagto

< kolumry, wedbug kk

Mazwa: ||

Data ubworzenia: |2|:|11-12-13 E|

Waluka: |F‘LN |EI Tabela kursdw waluk:

Cipis:

[ Zakwierdz ”

Anuluj J

Wybieranie artykutéw do cennika

Po utworzeniu cennika, aby dodac¢ do niego artykuty, nalezy z menu kontekstowego wybraé polecenie

,Dodaj”, a nastepnie wybrac zgdane artykuty z okna dialogowego.

? SAN Organizer

i Sprzedaz | Kasa | Kartobeki | Stowniki | Uskawienia

IDEIINazwa - E”Data E”Waluta 53] Przeciggnij tutaj nagh f g pogrupowanie
|Pr0dukty whascive 2011-12-13 [PLM
- Wybierz artykuty do cennika
Kateqgorie artykutow
Mazwa £
B 01 Wezvatkie Mazwa arbykutu El Indeks I [=]|Typ  [=llPrin [=]|Indeks 11 [=]|38dn. miary  [*]|op
Truskawki itrus. 1 kowwar | sz,
Cimoce
4
<
b |
] | »
|’= [ iyhierz ] [ Ediytuj ] [ Dodaj ] [ Usuri ] [ Zarmnknij ] -
Edytuj Usuri
uzytkownik: Administrator wer, 1 baza: LOCALHOST:C:\Pragram FilestSAN Organizer!|SANKOM, GDE

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0
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2 Struktura programu i podstawowe funkcje

Po przypisaniu artykutu do cennika nalezy okresli¢ jego cene. Dla réznych cennikéw ten sam artykut
moze mieérdzne ceny.

s Pozycja cennika « edycja =

Mazwa: ruskaki
Indeks I: |tru5.1 | Indeks II: |
PRL: | | Stawika VAT: [23%

Jedn. miary: |szt.

Kod towaru, uwagi

[ Zabwigrdz ][ Anuluj ]

Cene artykutu mozna réwniez zmieni¢ w trakcie wystawiania dokumentu sprzedazy.

213 Jak szybko wystawi¢ fakture

Z zaktadki sprzedaz wybierz ,Faktury i paragony”, nastepnie po prawej stronie panelu naciskajgc prawy
przycisk myszy wybierz opcje ,Dodaj”, na panelu pojawi sie okno ,,Dokument sprzedazy”.

Krok 1:
Okresl typ dokumentu poprzez rozwiniecie listy rodzajéw dokumentdw.

14 © 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0
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. Dokument sprzedazy « nowy =

Twp: |Fakl:ura VAT - | JNabywca |Sprzedawca
Mr kolejry: | 2| tumer: [Fv 00zf12iz011 | | Mazwa skrécona: | -]
Data spraedady: [2011-12-14 || e | -]
Mazwa petna; | |
Cennik: |Produkl:y whasciwe | Ilica: | | Dwarn: | | Lakal; | |
Spaosdh zaptaky: |Gnt6wka - |D Kod pocztowy: l:| IMiejs oo ; | |
Termin platnosci; [2011-12-14 ~] || Pacata: | | kra: | |

Pozvcie |Rogliczenia | Uwagi
[FLM]
Mazwia artvkitu w||IndeksI | |Ilos'c' - |Jedn. w || J2dn. netto |« ||Razem netto | » |Razem VAT | w||Razem brutka | ||Rabat [% |« |Stawka W
[« []
[ Zabwierdz ][ Anuluj ]
Krok 2:

Okresl cennik, z ktdrego chcesz skorzystaé (poprzez uzycie przycisku wyboru) oraz sposéb zaptaty i
termin ptatnosci (cennik i sposéb zaptaty sg wymagane i mozna je stworzy¢ z poziomu wystawiania
faktury).
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2 Struktura programu i podstawowe funkcje

Dane identyfikacyjne

Typ: [Fakeura vaT -] JNabywca | sprzedawca
Mr koleiny: | 2| humer: [Py 002/12j2011 5tz oieames [ -
Data spreedazy: [2011-12-14 - | e [ ~]
Mazwa petna: | |
Cennik: |Pr0dukty witascivie -« M Ulica: | | Dom: | | Laokal: | |
Sposob zaptaby: |Got6wka - ||: FKod pocztbowey: I:I Miejscownsc: | |
Termin ptatnosci: |2011-12-14 v| Poczta: | | kraj: | |

2 Wybierz cennik

D[ = |jMazwa ¥ ||Data - |[waluta |+
v/ | Produkky whasciwe 2011-12-13 |PLM

Mazwa ¥ |[Indeks I - || Indeks 11 ~ |[PEiL
Truskaviki fbrus.1

Kl [*]
Kod towary, uwagi

\'ybierz ][ Edytuj ][ Diodaj ][ Usur ][ Zamknij

1 [ Il [

Krok 3:

Dodaj artykut naciskajgc prawy przycisk myszy na dolnym panelu okna dialogowego, z listy artykutow
wybierz dany artykut (artykut mozna utworzyé z poziomu faktury).

W trakcie wystawiania dokumentu mozna zmienié cene artykutu oraz okreslié rabat.
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. Dokument sprzedazy « nowy =

Type |Fakl:ura VAT il | JNabywca |Sprzedawca
Mr kolejry: | 2| tumer: [Fv 00zf12iz011 | | Mazwa skrécona: | -]
Data spraedady: [2011-12-14 || e | -]

Mazwa petna; | |
Cennik: |Produkl:y whasciwe | Ilica: | | Dwarn: | | Lakal; | |
Spaosdh zaptaky: |Gnt6wka - |D Kod pocztowy: l:| IMiejs oo ; | |
Termin pratnosci: |2I311—12—14 v| Paoczta: | | kraj: | |

Pozycje | Rogliczenia | Uwagi
[PLI]

Mazwia artvkitu w||IndeksI | |Ilos'c' - |Jedn. w || J2dn. netto |« ||Razem netto | » |Razem VAT | w||Razem brutka | ||Rabat [% |« |Stawka W

Dodaj % Ins

Odswiez dane FS

Eksportuj zaznaczone rekordy do pliky tekstowego

Dk 4
Przwwrdd domysine ustawienia tabeli ChrlH+-R
Kl | []
[ Zabwierdz ] [ Anuluj ]
Krok 4:

Z prawej gérnej czesci okna dialogowego, korzystajac z przycisku wyboru wybierz kontrahenta, dla

ktorego jest wystawiany dokument (kontrahenta mozna utworzy¢ z poziomu faktury).

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0
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2 Struktura programu i podstawowe funkcje

B |w | hd |R - |K - |Numer - |Data - |Termin pratnosci

- |Pozostan > | Tvp

- |Nr kolejry |+ |Nabywca hd |NIP

v FY 001{12{2011 2011-12-14 2011-12-14

]

Fakkura VAT

1 Osobanr 1 123456789

Do

Typ: |Faktura VAT 4 I JNabywca |Sprzedawca
it kelejny: Humer: Nazwa skrdcona:
Daks spraedazy: [2011-12-14 ||l e
Mazwa pefna;
Cennik: |Produkty whagciwe | Ulica:
Sposab zaptaty: |Goto’wka - ||Z| Kod pocztowy:
Tetmin phatnosci: |2011-12-14 - | Poczta:

I
I
I:I Miejscomase: |
I

| Kraj: |

Pozycie |Rozliczenia | Uwagi

[PLI]

Mazwa artykuty Indeks I | ||llosc |« ||Jedn, |«

:/. Wybierz kontrahenta

Jedn, netto |« ||Razem netto |+ ||Razem VAT | ||Razem brutto | v

Fuabat [ w ||Stawka vi

pI |nazwa skrdcona - |
Mazwa skrocona * |[|Mazwa petna  |[MIP - l.ﬂdres e-mail ¥ |[Ulica  ||lr domu
Dzoba nr 1 Qsoba nr 1 123456739 kontrahentli@sanorganizer.pl
CQsobanr 2 Csoba nr 2 234567591 kontrahent2@sanorganizer. pl
[« | []
[ Webierz ] [ Edvtuj ] [ Dodaj ] [ Usur ] [ Zarnknij ]
Krok 5:

Zatwierdz dokument a nastepnie wydrukuj.

18
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214 Korekty dokumentow sprzedazy

Aby wystawié korekte dokumentu sprzedazy, nalezy wybraé z menu kontekstowego polecenie “"Doda;j",
a nastepnie w oknie dialogowym wybrac korygowany dokument.

- Korekia dokumeniu sprzedazy =« nowy =

Dokument korygujacy

Mr kalejr:

| Murner: |

Data: pot1-12-13

Sposib zaplaty

Sposdb zaptaky: |Got6wka

Termin pratnogci: [2011-12-13

Przed korekta

Dokument sprzedazy

|~s: wybierz dokurment sprzedazy

Mazwa skrocona: |

Mazwa petna:

[

Mazwia arbyvkit

Indeks T [=[tlosé [=][3edn. [+

Jedn, netto |+ ||Razem netto |+ |Razem VAT |+ ||Razem brutbo |+

Rabat [ | stawka vy

Kl

I Po korekcie

[

Mazwia artvkitu

Indeks T [=[lingé [=][sdn. [=

Jedn, netto | ||F.azem netto |* |Razem WAT | ||Razem brutto |«

Rabat [%:[||stawka v

[ Zakwierdz ] [ Anuluj ]
. . . )
2 Dokumenty sprzedazy (faktury i paragony) g|
Data sprzeday
=12 Wszystkie
=1 Poprzednie | I
01, Wiczoraj |B - |R - ‘K hd |Numer - ||Data > |Termin ptatnosci | |[Pozostato |- ITyp * ||Mr kolejry | ||Mabywca - |[MIP - I\

02, Poprzedni bydzien
03. Poprzedni miesige
04. Poprzedni kwartat
05. Poprzedni rak
BieZare K
01, Dzisiaj

02, Bie2gcy bydzier
03, Big2arcy missiac
04, Big2gry kwartat
05, Biezgoy rok
Mastepne

01, Mastepny bydzien
02, Mastgpny miesigc
03, Mastepry rok

Diodaj

[l

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0
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2 Struktura programu i podstawowe funkcje

W tabeli ,Po korekcie” dodaj korygowany artykut wpisujgcilosc¢i/ lub cene

- Korekia dokumentu sprzedazy = nowy =

Dokument korygujacy Dokument sprzedazy

N kalejny: | 1] numer: [Pk 001/12/2011 | [ Humer: [Fv o01/12/2011 -]
Diaka; por1-12-14 ~ | [pata: pot1-12-14 -]

Sposiob zaplaty

Mazwa skrocona: |Osoba nr 1

|Osoba nr 1

Sposdb zaptaky: |Got6wka
Termin pratnogci: [2011-12-14

| MIP: 123456789

Mazwa petna;

Przed korekta

[PLM]
Mazwia artvkitu w||IndeksI | |Ilos'c' - |Jedn. w || J2dn. netto |« ||Razem netto | » |Razem VAT | w||Razem brutka | ||Rabat [% |« |Stawka W
Truskawki brus.1 1|szt, 7,95 7,95 1,54 9,62 0,00|23%
7,58 1,54 9,82
[ | D]

I Po korekcie

[PLI]
Mazwia artvkitu w||IndeksI | |Ilos'c' - |Jedn. w || J2dn. netto |« ||Razem netto | » |Razem VAT | w||Razem brutka | ||Rabat [% |« |Stawka W

Dodaj  Ins [%

Zakwierdz ][ Anuluj

W ,,Uwagach” nalezy wpisaé przyczyne korekty i zatwierdzi¢ dokument.

Korekte mozna réwniez wystawic z poziomu okna przegladania dokumentéw sprzedazy wybierajac
opcje z menu kontekstowego polecenie , Wystaw dokument korekty sprzedazy”.
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Fv 001/12/2011 2011-12-1 iPni1-17-14 il Fakbiwa AT
Edvwtuj Fz
Dodaj Ins
Zablakuj (adblakuiy dakurment Ckrl+6

Diodaj rozliczenia do zaznaczonwvch dokumentdw

IJsur rozliczenia do zaznaczonych dokumenbdw

Wwskaw dokument korekky sprzedazy

I~
Wyskaw noke korygujgcy i
Ddiwies dane F5
Eksportuj zaznaczone rekordy do pliku tekstowego
Drrukuj »

Praywirad domyslne ustawienia tabeli Ckrl+R,

21.5 Noty korygujace

W oknie przegladania dokumentéw sprzedazy nalezy wskaza¢ dokument, do ktérego ma zostac

wystawiona nota, a nastepnie z menu kontekstowego wybrac polecenie "Wystaw note korygujgcq".

w |[H [k | Mumner hal| [R5 * || lermin pratnoscl | |[Pozostato |w ) 1vp ¥ || kalegny
F'|I|'|:||:|1I|'12I|'2|:|11 ...... e o I S e, I bl O I o O O n |F:. J:ura I'."||:'|T
Edytuj Fz
Daodaj Ins
Zablokuj (odblokuiy dokument Ckrl+6

Dodaj razliczenia do zaznaczonych dokumentdw

IJsun rozliczenia do zaznaczonych dokumentdw

Wvstaw dokument korekky sprzedazy

s

Odéwie? dane F5

Whyestaw noke korygujacg

Eksportuj zaznaczone rekordy do pliky tekstowego
Crrukj »

Przywirad domyslne ustawienia tabel Ckrl+R,

W dokumencie nalezy dokonac opisu tresci noty, wpisujgc ewentualne uwagi.

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0
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2 Struktura programu i podstawowe funkcje

7 Nota korygujaca = nowy =

Korygowany dokument

Mumer:  [NTK 0012011

M kolejres Data wyskawisnia: |4

Humer: [Fv 0011242011

[akba wystawienia: [2011-12-14 -

Tresc | wyskawcy dokumentw

Trest po korekcie Tresd korygowana

Zatwierds ][ anuluj

2.2 Kasa

Modut pozwala na ewidencjonowanie dokumentdw kasowych oraz generowanie raportéw kasowych.

Dostep do funkcji i opcji uzyskuje sie poprzez rozwiniecie w menu mudutu "Kasa".
Modut podzielony jest na:

¢ dokumenty kasowe
® raporty kasowe

:/.' SAN Organizer
i Sprzedaz || Kasa || Kartakeki | Stowniki | Ustawienia

= Dokumenty kasowe
=

=] Raporty kasowe

22
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221 Wprowadzanie dokumentéw kasowych

Przed sporzadzeniem raportu kasowego niezbedne jest wprowadzenie dokumentdw kasowych — czyli

wszystkich dokumentdéw potwierdzajacych wyptate z kasy (KW) badz wptate do kasy (KP).
W zaktadce ,Dokumenty kasowe” wprowadzamy w/w dokumenty

Aby wystawi¢ dokument kasowy, nalezy wybrac polecenie "Dodaj" znajdujgce sie w menu

kontekstowym.

:e".' SAN Organizer

! Sprzedaz | Kasa | Kartoteki | Stowniki | Ustawienia

Data wystawienia
=153 Wszystkie

=" Z31 Poprzednie Mumer

- |Data ¥ ||Przychiod |+ |[Rozchad

01, wWezaraj

02, Poprzedni bydzien

03, Poprzedni miesige

04, Poprzedni kwartat

05, Poprzedni rak,
-1 Biezace

01, Dzisiaj

02, Bieacy bydzien

03, BieZacy miesigc

04, Biedacy kwarkat

05, Biedacy rok

Dodaj Ins

R

Ddswiez dane F5
Eksportuj zaznaczone rekordy do pliko bekstawean
Drrukj 3

Praywrod domyslne ustawienia tabeli Chrl+R

=27 Mastepne
01, Maskepry bydzien
02, Nasteony miesiac

Okno wprowadzania dokumentu kasowego:

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0
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2 Struktura programu i podstawowe funkcje

7 Dokument kasowy = nowy =

Dokument

kP » | Data wwstawienia: |2EIll-12-12

M koleny: Mumer: kP ootf12/2011

Dane identyfikacyjne

Kontrahent | Sprzedawca

Mazwa skrocona: | |

NIP: | - |

Mazwa petna:

Ulica: | | Dom: | | Lakal: | |
kiod pocztowy: I:I Migjscowost: | |
Fiwota: | 7 |

Iagis

[ Zatwierdz ][ Anuluj

2.2.2 Generowanie raportéw kasowych

. SAN Organizer

! Sprzedaz || Kasa || Kartoteki | Stowniki | Ustawienia

= Dokumenty kasowe —

Daka wyskawil —

= *1 wWszyd = | Raporty kasowe
=l =1 Poprzednie Q‘_ |Numer w ||Data * |[Praychiad || |Rozchod
01, Wezoraj
02, Poprzedni bydzien
03, Poprzedni miesige
04, Poprzedni kwartat
05, Poprzedni rak,
=" &1 Biezace
01. Dzisiaj
0z, Biezacy bydzien
03, Biezacy miesiac
04, Biedacy kwarkat
05, Biedacy rok.
=l Mastepne
01, Mastepry bydzien

02 klaskanmy miecize

Aby wygenerowad nowy raport kasowy, nalezy wybraé polecenie "Dodaj", znajdujace sie w menu
kontekstowym okna przegladania raportéw.
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s Raport kasowy = nowy =

Dokument

M kolery: | tumer: [Rk 0012011 |
Daka ubwaorzenia: |2I]11-12-12 - | Saldo poczatkowe; | IZIJEIIZI|

Przedziat czasowy

Daka poczatkowa: | - | Daka koncowa: | - |

[ Zabwierdz ][ Anuluj ]

Kolejny numer — nadawany automatycznie.

Data utworzenia — mozliwo$é wyboru.

Data poczgtkowa i data koricowa- okres jaki obejmuje raport —zazwyczaj petny miesigc.

Saldo poczgtkowe — podczas generowania raportu po raz pierwszy nalezy wpisaé¢ warto$é. W kolejnych
raportach zostanie automatycznie przyjeta wartos¢ wynikajgca z salda poprzedniego raportu.

Zarowno raport kasowy jak i dokumenty kasowe mozna wydrukowac lub wyeksportowac do plikéw pdf,
Excel, i Word.

2.3 Kartoteki
2.31 Rachunki bankowe

W kartotece tej wpisujemy numery rachunkéw bankowych, ktérych wprowadzenie jest niezbedne do
wystawiania dokumentéw sprzedazy. Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia wielu kont bankowych np. inny
rachunek moze by¢ dla kontrahentéw krajowych inny dla zagranicznych.

Polecenia dotyczgce operacji na rachunkach bankowych dostepne sg w menu kontekstowym okna
przegladania.

23.2 Uzytkownicy

Kartoteka "Uzytkownicy" stuzy do konfiguracji uzytkownikéw programu oraz konfiguracji ich uprawnien
do poszczegdlnych funkcji programu.

. SAN Organizer,

! Sprzedaz | Kasa || Kartoteki || Stownili | Ustawienia
:ﬁ Fachunki bankowe

A Lgytkownicy I

22 Kontrahenci

Q,‘-g Konkrahenci - listy mailingowe

5| Kalendarze

[ Zadania
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2 Struktura programu i podstawowe funkcje

. SAN O rganizer

! Sprzedaz | Kasa | Kartoteki | Stowniki | Ustawienia

Identyfikator [+ ][ Imie i nazwisko &[] [e-rnail [=]
ADMIN Adminiskr akor
Edytuj Fz
Codaj L\\) Ins
sury Dl

kKopiuj uprawnienia od inneqo ugvtkownika

Odéwie? dane FS

Eksportuj zaznaczone rekordy do pliku tekstowego

Crrukj 3

Przywirad domyslne ustawienia tabeli Ckrl+R
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7 Uzytkownik « nowy =

IdenkyFfikatar;

Hasto;

Irnie i nazwisko;

Adres e-mail:

Hasto do skrzwnki poczbome;:

Serwer poczty wychodzace] (SMTR):

Pork serwera poczty wychodzgoej (SMTR):

Bezposredni przetozony: |

Uprawnienia

Przeqgladanie
Dodawanie

Lsiwanie

Edvcja

Madawanie uprawnien

Przeqgladanie
Dodawanie
Isuwanie
Edvcia

Przeglagdanie
Dodawanie
Usuwanie

[ Zabwigrdz ][ anuluj

Podczas definiowania uzytkownika okresla sie rowniez adres e-mail pracownika, na ktéry beda
przesytane powiadomienia zwigzane z przydzielonymi zadaniami. Istnieje mozliwo$¢ zamieszczenia

informacji o bezposrednim przetozonym pracownika. W przypadku przydzielenia zadania pracownikowi

zaréwno on jak i jego przetozony otrzyma powiadomienie.

Kazdy z Uzytkownikéw programu moze miecinny poziom dostepu do poszczegdlnych modutdw oraz
danych zamieszczonych w programie. Podczas definiowania uzytkownika mozna ograniczy¢ badz

poszerzyc¢ jego dostep do poszczegdlnych funkcji, zaktadek i kartotek.
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2 Struktura programu i podstawowe funkcje

2.3.3 Kontrahenci

" SAN Organizer,

! Spreeda: | Kasa || Kartoteki || Showniki | Ustawienia

=8 Rachunki bankowe

&I I2ytkownicy

| 2 Kontrahenci [: |
+:

kKontrahendi - listy mailingowe

5| Kalendarze

[ Zadania

Widok podstawowy kartoteki kontrahentow:

Kabegorie | Fitr Widok podstawenry | Fireny i ersoby kontakiome
Mazwa kategord /| Finasws goriens |
=53 Warystide
Producend = E
Mazwa skricona bl (i + [Hazwa peina - ||ukca = ||t domu | =||hr lokal| = |Kod poczt, [+ ]|Miejsco
KowalsliSp. 2o, J111-121-12-11  Kewalds Sp. r oo Iajgerka 12 00-000 Lazek
Mok 5.8, Howiak 5.4, Bus ooy 13123 00-001 ‘Warsza
CHabna Malnowska | Haina Malronika Marszakorwika 11 00-002 Warsza)
L | 5]
. J | -
Osoby kontakiowe | Zdarzenis | Tadanes | Talycends | Uwad | Sprredaz | Korekty spreedary
L i arwisks | stanowiks = | teieforns - [ teforn v [emad [=]]
owalshd Doradca handowy Friprerorer] 000-000-000 o Sigveaisii. pl
\Jan Meekowalski Drymekiton
( Edyng [[ Dody J[ uss [ zaminy |

2.3.3.1 Definicje kategorii

Wprowadzenie kategorii oraz podkategorii w kartotece kontrahentéw umozliwia usystematyzowanie,
pogrupowanie oraz uporzgdkowanie kartoteki kontrahentéw zgodnie z profilem
dziatalnosci firmy.

Nazwy kategorii kontrahentéw uzytkownik definiuje sam np. potencjalni, aktywni, dystrybutorzy,

producenci itp. Jeden kontrahent moze nalezeé do kilku kategorii.
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Kesa | Kartoteki | Slowniki | Ustaienia

Kategoris Filtr |\'ﬁdnkpn|:k:iawuwy |ﬁmiusubyku‘rﬁrhuwe

MNazwa kal@iorii i/ | | IE”nama skrdcona :
El- 3 Wszystkie
“ Producent
- [*][Nazwa pelna [=]
[Kowalski Sp. z 0.0. 111-111-11-11  [KowalskiSp. z 0.0,
:Nuwak S.A. 222-222-22-22 MNowak 5.4,
Halina Malinowska Halina Malinowska

ey

Polecenia dotyczgce operacji na kategoriach znajdujg sie w menu kontekstowym drzewa kategorii
(dostepne pod prawym przyciskiem myszy).

Kategorie | Filtr J Widok podstawaowy

Mazwa kategorii ! | I
""" £ Wszysthie i
Przedggnij tutaj naghd
Mazwa skrocona
Edytu) F2
Dodaj pad&ﬂnq Ins
Usun Del

Wiczysé czlonkestwo w tej kategorii
Zwin wszystkie grupy
Rozwin wszystkie grupy

|

s Kategoria kontrahentow = nowy =

Mazwa: | |

[Zatwierdé _H Anuluj ]

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0
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2 Struktura programu i podstawowe funkcje

Definiowanie podkategorii odbywa sie analogicznie jak tworzenie kategorii.

! Sprzedaz | Kasa @ Kartoteki = Slowniki | Ustawienia

Kategarie | Filtr

J Widok podstawaowy @

Mazwa kategorii |
El 21 Wszystkie
Producent .
Serwisant Edytuj F2
Dodaj podrzedna % Ins
Usun Del

Wyczyic czlonkostwo w tej kategorii
Zwin wszystkie grupy
Rozwin wszystkie grupy

Przypisywanie klienta do kategorii odbywa sie z poziomu okna edycyjnego karty klienta. Kontrahent
moze nalezec¢ do jednej lub kilku kategorii.

Osoby kontaktowe | Kategorie | Zdarzenia | Zalgcenid | Uwadi

Mazwa kategorii

E- 21 wszystkie
i Dystrybutor
Producent

Serwisant

Odtaczanie klienta od kategorii odbywa sie analogicznie jak dodawanie klienta do kategorii.

2.3.3.2 Dodawanie kontrahentéw

Dodawanie kontrahenta do kartoteki moze odbywac sie poprzez menu kontekstowe (dostepne pod

prawym przyciskiem myszy), poprzez import danych kontrahenta z pliku XML lub poprzez tabele (patrz
import/eksport kontrahentéw).

Wprowadzenie klienta do kartoteki jest niezbedne do wystawienia faktury, paragonu, wygenerowania

raportu kasowego itp.

30
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ki 55, 1.0
Heorwak 5.8, Mowak 5.A. [
Habra Malnorcska Marsrakowka 11

Wyst korespondencie e-mail
Dodaj zarnaczone kontakty do kartoteki mailingowej
: Dodaj rdarzenie do zaznaczonych kontrahentow

4 Dodaj radanie do 2amaczonych kontrahentéw

Scal 1 kontrahentem...
Scal zamnacronych kontrahentow IE"T'
Przypisz zamaczomych kontrahentéw do kategerii

Ddlzez zarnacrenych kontrahentdw od biezacej kateqorii

Okno danych kontrahenta —Karta klienta, stuzy do wpisania podstawowych danych kontrahenta takich
jak nazwa, nip, dane teleadresowe itp.
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7 Karta klienta = nowy =

Mazwa skrocona: ||

Mazwa petna: |

MIP: |

Dane adresowe

lica: |

Kod pocztow: I:I Migjscowmns:

Wojewodzbwa: |

M kelefonu:

Mr Faksu:

Adres e, |

Adres e-mail: |

Zgoda na otrzymywanie informacji handlowych

Skakus: | -

| W arkose: | v|
Osoby kontakkowe | Kategorie | Zdarzenia | Zatgczniki | Uwagi
|Imin:ina2wisk1:u - IStanu:uwiskc: w ||Mr telefonu w ||Mr telefonu w || e-rnail

[«] | [*]

[ Zabwierdz ][ Anuluj ]

Ponadto w oknie tym mogg zostaé zawarte informacje dotyczace:
- statusu klienta — czyli informacji dotyczacej wyrazenia przez klienta zgody (badz nie) na przesytanie

informacji handlowych drogg elektroniczng (informacja ta niezbedna jest do sporzgdzania list
mailingowych).

Fgoda na otreymywanie informaci handlowych

Status: -
nieglresony I

E.
Osoby kontaktof h

Mie wyraia z00ay

|Imieinaz'n'isk|:u v trakde v.-e-:,:@c‘_a“c’_uw == |

Zaktadki znajdujace sie w karcie klienta:

Osoby kontaktowe - w tym miejscu umieszcza sie dane kontaktowe oséb.

Kategorie - mozna z tego poziomu przypisac kontrahenta do kategorii wystepujgcych w programie.
Zdarzenia - informacja o np. wystanych wiadomosciach e-mail.
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Zatgczniki - pliki dodane jako zataczniki do informacji o kontrahencie.
Uwagi - pole tekstowe.

JDsuby kontaktowe |Kategur'|e |Zda'zaia |Zala|:aiu 'Lh'tagi

Imig i nazwisko [*]lstanowisko EIM’ telefonu [=]|nr telefonu E”E-mail
Jan Kowalski Doradca handlowey 555-555-555 22-555-5555 jankowalski@jan.pl
Michat Janowski Dyrektor handlowy 444444444 22-555-5554 michaljanowski@jan, pl

Lista osob kontaktowych wyswietla sie rowniez w oknie gtdwnym kontrahentéw

Widok podstawowy | Firmy i osoby kon ri-l £ | I

Przedggnij tutaj nagiowek kolumny, wed!t-l-g ktorej ma nastapic pogrupowanie

[=]|Ulica

Imie | nazwisko
Jan Kowalski {jankowalski@jan.pl Kowalski 5p. z 0.0, Zajgczka
Michat Janowski michaljanowski@jan.pl Kowalski Sp. z 0.0. Zajaczka

2.3.3.3 Wyszukiwanie i przegladanie kontrahentow

Wyszukiwanie kontrahentéw

Dane kontrahentéw mogg by¢ przeszukiwane wg nastepujacych kryteriow:
® nazwa skrécona
® nazwa petna
® numer NIP
® e-mail

J Widok podstawowy | Firmy i osoby kontaktowe

5 ||nazwa skrécona | w|
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2 Struktura programu i podstawowe funkcje

J Widok podstawowy | Firmy i osoby kontsktowse '
| ﬂ nazwa skrécona | w

Prreciagnii tuta) naghdwek ko adbsg kitdre] ma nastapié poary (0-ry - a

numer MNIP
MNazwa skrécona | [N | |Mazwa pena & -mail i

111-111-11-11 Kowalski 5p. z 0.0, 7a

|analski Sp. Z 0.0,

A PN

Whpisujac fragment szukanego parametru (np. nazwy skréconej), mozna postugiwac sie znakiem '%’,
ktory zastepuje inne, wystepujace w tym miejscu znaki, np.:

%owal% - wybrani zostang kontrahenci z fragmentem , owal” w nazwie

Kowal% - wszyscy, ktérych nazwa zaczyna sie od 'Kowal'

Kowal—-wszyscy, w ktdrych nazwie wystepuje fragment 'Kowal'

Wyszukiwanie uwzglednia aktualnie wybrang kategorie kontrahentdéw.

Stronicowanie danych

W przypadku duzej ilosci danych, mozna zawezic¢ liczbe wyswietlanych rekordéw na stronie.

=] &

: |F| =00 Hlﬂl |w5'ﬂfstkiv:h rekordow: 55831

W dolnej czesci okna przegladania kontrahentéw znajduje sie panel zarzadzajacy stronicowaniem
danych. Odbywa sie ono z uwzglednieniem aktualnie wybranej kategorii.

Niezaleznie od ustawien porcji danych, program informuje jaka jest liczba wszystkich rekordéw w danej
kategorii. Stronicowanie danych mozliwe jest jedynie w podstawowym widoku kartoteki kontrahentéw.

2.3.3.4 Scalanie kontrahentéw

W przypadku gdy w kartotece istnieje kilka zapiséw dotyczgcych jednego kontrahenta, mogg by¢ one
scalone w jedng pozycje bez utraty informacji o osobach kontaktowych, wystawionych fakturach czy
zdarzeniach.
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Edytui F2
Dodaj Ins
Usur Del
Importu... b
Eksportuj... k
Wyslij korespondencie e-mail

Dodaj zaznaczone kontakty do kartoteki mailingowej

Dodaj zdarzenie do zaanaczonych kontrahentdw

Dodaj zadanie do zaznaczonych kontrahentdw

Scal 2 kontrahentem...
| Scal zaznaczonych kontrahentdw

Przypisz zaznaczonych kontrahentdw do kategorii
Odiacz zaznaczonych kontrahentdw od biefacej kateqgoril
Edytuj kateqorie zaznaczonym kontrahentom

Ddswiez dane F5
Dirukwgj 3
Przywroc domysine ustawienia tabel Cirl+R

,Scal z kontrahentem...” - wybranie tej opcji powoduje wyswietlenie okna wyboru kontrahentéw i
koniecznos¢ wskazania kontrahenta, ktérego informacje z nim powigzane zostang przeniesione. Dane
wybranego kontrahenta zostajg nastepnie usuniete.

,Scal zaznaczonych kontrahentow” - odbywa sie poprzez zaznaczenie dwdch pozycji w oknie
przegladania. Dane kontrahenta zaznaczonego jako pierwszego zostajg przeniesione do drugiej z
wybranych pozycji.

2.3.3.5 Tworzenie list mailingowych

Listy mailingowe pozwalajg stworzy¢ edytowalne listy kontrahentéw bedacych adresatami
elektronicznej korespondencji seryjnej. Jeden kontrahent moze wystepowaé w wielu listach
mailingowych. Usuniecie kontrahenta z kartoteki powoduje automatyczne usuniecie go z List
mailingowych, natomiast usuniecie kontrahenta z listy mailingowej nie powoduje usuniecia jego danych
z kartoteki kontrahentéw.

W celu stworzenia listy mailingowej z menu Kartoteki przejdz do Kontrahenci - listy mailingowe.
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2 SAN Organizer
! Sprzedaz | Easa || Kartobeki || Stowniki | Uskawienia
Rachunki bankowe

Lzwtkmanicy

Konkrahenci

Kontrabhend - lisky mailingowe P

4,

Kalendarze

FENE T I

Zadania

W Menu Kontrahenci - listy mailingowe w zaktadce Listy mailingowe za pomoca polecenia "Doda;j",
utwoérz nowa liste mailingowa okredl i wpisz jej unikalng nazwe (nazwe mozna zmieniac) oraz
zaakceptuj.

'/.' SAN Organizer,

! Sprzeda: | Kasa | Kartoteki | Stowniki | Ustawienia

Listy mailingowe

Mazwa - |

Adres e-mail -

Liska bestowa

kontrahent li@sanorganizer

kontrahentZ@sanorganizer .,
Edvtuj Fz - H
Dodaj -, Ins
Usuri  Del

7 Lista mailingowa « nowy =

Mazwa: |Li5ta mailingowa | |

[ Zabwierdz ]L{\ Anuluj ]

W celu dodania kontrahentéw do listy mailingowej przejdz do kartoteki kontrahentéw, wybierz osoby,
do ktérych chcesz wystaé korespondencje e-mail, nastepnie w menu kontekstowym (dostepne pod
prawym przyciskiem myszy) wybierz polecenie "Dodaj zaznaczone kontakty do kartoteki mailingowe;j".
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Wybierz liste mailingowa i zatwierdZ poprzez wybranie polecenia Wybierz. W celu szybszego wyboru
kontrahentéw mozna uzy¢ funkgji filtrowania i zaznaczania wielu pozycji.

'/.' SAN Organizer

i sprzeda? | Kasa | Kartoteki | Stowniki | Ustawienia

Kategorie | Filkr

‘idok podstawowy | Firmy | osoby kontakbowe

Mazwa kategotii |

p ||nazwa skrécona | w |

1 Wszystkie

|Nazwa skrdcona

¥ |[|MIP

- | [Mazwa petna hd |L|Iiu:a

Osoba nr 1
Osoba nr 2

123456759

i0snhaor 1

234567591

Edvtuj Fz
Diodaj Ins

Usur Del
Irmporkyy...
Eksportuj...

‘yalij korespondencie e-mail

Dodaj zaznaczone kontakky do kartoteki mailingowe]

Dodaj zdarzenie do zaznaczonych kontrahentow

Diodaj zadanie do zaznaczonych konkr ahentow

Scal z kontrahentem...

Scal zaznaczonych konkrahentdv

Przypisz zaznaczonych kontrahentow do kategorii
Odbacz zaznaczonyeh kontrahentow od biezacej kategorii

Edvtuj kategorie zaznaczonym kontrahentom
Odswiez dane F5
Cvukuj

Prawimrdd dormyslne ustawienia tabeli Chrl+R

[~]

amknij

uzytkownik: Adrministrator || wer, 1

” baza: LOCALHOST:C:\Pragram FilesiSan Organizer,SANKOM., GDE

s Wybierz liste mailingowa

Mazwa - |
Lista testowa
[ Wwhierz ] [ Edykuj ] [ Diodaj ] [ Isur ] [ Zamknij
Tworzenie list mailingowych moze réwniez odbywac sie z poziomu kartoteki kontrahentdéw.
W celu stworzenia listy mailingowej z poziomu kartoteki kontrahentéw nalezy postepowac
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analogicznie, wybierajac (tworzac) wczesniej liste, do ktérej kontrahenci maja byé przypisani.

2.3.3.6 Tworzenie i wysylanie mailingu do kontrahentow

Modut umozliwia tworzenie mailingdw i ich wysytanie. Program posiada mozliwos¢ zapisywania
stworzonych tresci maili i wgrywanie ich z pliku przed wysytka.

W celu wykonania mailingu z menu Ustawienia przejdz do Ustawienia korespondencji e-mail.

:e".' SAN Organizer
! Sprzeda: | kasa | Karkoteki | Stowniki || Ustawienia

Idstawienia uzytkownila

stawienia globalne

Idstawienia korespondencji e-mail [

Zaloguj uzytkownila

O programie. ..

B & =i N

Zamknij program

Narzedzia formatowania tekstu sg analogiczne do narzedzi formatowania tekstu programu Office Word.
Ustawienia konta pozwalaja na zdefiniowanie nadawcy oraz konta pocztowego, z ktérego zostang

wystane wiadomosci.
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. Ustawienia korespondencji seryjnej e-mail = edycja =

Wiadomosci wysylane z konta...

Madawca:

Adres e-mail:

Hasto do skrzwnki poczkowe;:

Serwer poczty wychodzace] (SMTRD: |
Port serwera poczty wychodzgoej (SMTRD; I:I

Temat i tresc korespondencii

J Korespondencia seryina |

Temat: |Temal:

Tresd

Tresd:

Pliki zatacznikaw:

[ Zatwierdz ][ Anuluj

Istnieje mozliwos¢ dodania zatgcznika do wysytanej wiadomosci. W tym celu nalezy rozwing¢ menu

kontekstowe w polu "pliki zatgcznikéw", a nastepnie wybra¢ z menu polecenie "Dodaj plik zatgcznika".

© 1994 .. 2012 SANKOM Sp. z 0.0
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. Ustawienia korespondencji seryjnej e-mail = edycja =

Wiadomosci wysylane z konta...

Madawca:

Adres e-mail:

Hasto do skrzwnki poczkowe;:

Serwer poczty wychodzace] (SMTRD:

o~ il R
By o= (il g

|
|
|
|
Port serwera poczty wychodzgoej (SMTRD; I:I

Temat i tresc korespondencii

J Korespondencia seryina |

Temat: |Temal:
Tresd
Tresd:
Pliki zatacznikaw: Dodaj plik. zatgcznilka

sury plik, zatacznika

Zatwierdz ][ Anuluj

Wysytanie mailingow

W celu wystania mailingu nalezy przejsé do kartoteki list mailingowych.

W celu wybrania wszystkich kontrahentéw widocznych w oknie przegladania, nalezy uzy¢ skrétu
klawiszowego Ctrl+A, a nastepnie wybrac polecenie "Wyslij korespondencje e-mail" z menu
kontekstowego.

Zaktadka Ustawienia korespondencji pozwala na podglad wysytanej wiadomosci oraz jej edycje. Podczas
tworzenia listy wysytkowej pomijane sg pozycje juz na niej wystepujace.
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Mazwa skrocona * | [MIF « ||Mazwa petna * ||Ulica

Csoba nr 1 123456759 R

Osobanr 2 234567591 Edytuj F2
Dodaj Ins
Ilsur Del
Irnporkyj... L4
Eksportuj... »
Wivslij korespondencie e-mail M
Diodaj zaznaczone konkakky da kartateﬁmailingnwej
Diodaj zdarzenie do zaznaczonych kontrahentow
Diodaj zadanie do zaznaczonych konkrabenkdw
Scal z konkrahentem. ..
Scal zaznaczonych kontrahentdw
Przypisz zaznaczonych konkrabentdw do kategorii
Odtarz zaznaczanych kontrahentdw od biezace] kakegorii

W celu weryfikacji maila mozna do zalogowanej w programie osoby wysta¢ wiadomos¢ testowa.

Korespondencja seryjna

Lista adresowa | Ustawienia korespondencji |

Wiadomosci wysylane z konta... Ustawienia wygladu wiadomosci

Madawica; || | |Tahoma - ||8 - |
Adres e-mail: | | =]

Hasto do skraynki pocztowe;: | | == — £§ i=

Serwer poczty wychodzacej (SMTP): | | B 7 U

Port serwera poczky wychodzacej (SMTP): | || Wyeslij wiadomosc testuwa...%J .nj_q @ @ %

Temat i tresc korespondencii

Temat: |Temat

Tresd

Tresc:

Pliki zatacznikdm:

[ wysii [ zamkni

W zaktadce Lista adresowa wyswietlana jest lista adresatéw uprzednio dodanych do kartoteki
mailingowej. Pasek postepu informuje o zaawansowaniu wysytki.
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Korespondencja seryjna

Liska adresowa | Ustawienia korespondencii

|W|V| Adres e-mail 'T'INazwapeh'lathtral'nerria |V||
I [ Jkontrahent l@sanorganizer.pl Osobanr 1

kontrahent2@sanorganizer.pl Osoba nr 2

B

Pozostato: 3w czasie 00:00:02 [hh:mm:ss]

2.3.3.7 Zdarzenia, zataczniki zwigzane z kontrahentem

Zdarzenia —krotkie wpisy w formie notatki informujace o dziataniach podjetych wobec klienta np.
kontakt telefoniczny, mailowy, listowny itp. W przypadku wystania do klienta lub klientéw maila
bezposrednio z programu zdarzenie przypisuje sie automatycznie.

Osoby kontaktowe |Kategnrie Zdarzenia IZa!E;m'ﬂei Uwagi

Data & |7||Pracnwnik ___IDpis zdarzenia |7||Wart
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'/.' Zdarzenie = nowy =

Pracownik: |.ﬁ.dmini5trat|:|r h |

Opis:

Wartosc: -

[ Zabwierdz ][ Anuluj ]

Zatgczniki—zaktadka ta stuzy do archiwizowania dokumentdéw, wszelkich pism, ofert, umoéw itp., w
formie elektronicznej, ktére dotyczg kontrahenta lub sg z nim powigzane.

Osoby kontaktowe | Kategorie | Zdarzenia Zé ;5 i | Uhwagi
Cpis zatgcznika 'v'IF{ozrru'ar (Byte) [= I
brak danych do zaprezentowania
Edyty Usurd
R S e e e S S s

Dodawanie zatgcznika —menu kontekstowe (dostepne pod prawym przyciskiem myszy).
Wybieramy dokument z zasobéw komputera.

:»"'.' Zatacznik « nowy =
Plik: [ [ ]

Qpis: | |

[ Fabwierdz ][ anuluj ]

Nie ma ograniczenia w liczbie dodawanych zatgcznikéw.
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Osoby kontaktowe |2darzenia | Zadania Zalgoeniki |].Iwag SprzedaZ | Korekty spreedaiy

COpis zatgcznika [*]|Rozmiar (Byte) TI

Umowa sprzedazy - Kowalski sp. z 0.0. [ 26 790

2.3.3.8 Importi export informacji o kontrahentach

Import kontrahentow odbywa sie poprzez tabele lub z pliku wymiany danych - XML. Funkcja ta
umozliwia automatyczne dodanie do kartoteki wiekszej liczby kontrahentéw bez koniecznosci
wpisywania ich danych recznie.

Import kontrahentoéw przez tabele
W kartotece Kontrahenci - widok podstawowy korzystamy z menu kontekstowego (dostepnego pod
prawym przyciskiem myszy).

Edytuj F2 é

Dodaj Ins

Usun Del

Importuj.. L2 kentrahentow z pliku XML
Eksportuj... » kontrahentow pug&z tabele

Wyslij korespondencje e-mail

Dodaj zaznaczone kontakty do kartoteki mailingowej

Dodaj zdarzenie do zaznaczonych kontrahentow

Lo |

Dodaj zadanie do zaznaczonych kontrahentéw
Scal z kontrahentem..,
Scal zaznaczonych kontrahentéw

Przypisz zaznaczonych kontrahentéw do kategorii
Odiacz zaznaczonych kontrahentéw od biezacej kategorii
Edytuj kategorie zaznaczonym kontrahentom

Odswiez dane F5
Drubeu;j 3
Przywrdd domyslne ustawienia tabeli Cirl=R

[ Ec

Import przez tabele umozliwia skopiowanie wielu kontrahentéw np. z pliku xls. Przed
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zaimportowaniem danych nalezy okresli¢ do ktdrej kategorii zostang przypisani importowani
kontrahenci oraz ich status zwigzany ze zgodg na przesytanie informacji handlowych droga
elektroniczna.

Kryterium, na podstawie ktérego program sprawdza czy importowany kontrahent znajduje sie juz w
bazie danych jest nazwa skrécona, nazwa petna oraz adres e-mail. Brakujace dane kontrahenta w
kartotece uzupetniane sg o dane z importowanej pozycji.

:f Import z tabeli

Importuj do kategoriis |« rozwid aby okresiic przynaleznost do kategori » - |
Zgoda na otrzymywanie informacii handlowych: |I'|iEDkrES'|DI'I\,-' - | %
Hazwa skrocona Hazwa peina Ulica Dom Lokal Kod pocztowy

Kowalski Jan Malinowa 22 23 | L

[ Importuj ][ anuluj ]

Import kontrahentéw przez plik XML

Struktura pliku XML zawierajacego dane kontrahentéw musi byé zgodna ze strukturg wymagana przez
program. W pliku XML, poza danymi kontrahentéw, znajdujg sie réwniez informacje o kategoriach
kontrahentéw, ich wzajemnych powigzaniach, dane o uzytkownikach programu, z ktérego
wyeksportowane zostaty informacje o kontrahentach, typy kontrahentéw. Baza danych uzupetniana jest
o brakujace pozycje z tych kartotek.

Kryterium, na podstawie ktérego program sprawdza czy kontrahent znajduje sie juz w kartotece jest
nazwa skrdocona, nazwa petna, numer NIP oraz adres e-mail. Pozycje istniejgce sg pomijane.

Eksport do pliku XML
Wraz z danymi o kontrahentach eksportowane sg rowniez powigzane kartoteki, sg to kategorie
kontrahentéw, informacja o powigzaniach z kategoriami, uzytkownicy programu, typy kontrahentéw.

Eksport do pliku tekstowego

Zaznaczone w oknie przegladania kontrahentéw dane, mozna wyeksportowaé do pliku tekstowego.
Dane z ukrytych kolumn nie sg eksportowane. Przygotowany w ten sposéb plik moze by¢
zaimportowany do dowolnego arkusza kalkulacyjnego i poddany dalszej obrébce.

Dane mogg by¢ przenoszone do arkusza kalkulacyjnego (lub dowolnego edytora) réwniez poprzez
schowek Windows. Kombinacja klawiszy ,,Ctrl+C” kopiuje zaznaczone pozycje do schowka, natomiast
,Ctrl+V” wkleja je do edytora.
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2.3.4 Kalendarze

" SAN Organizer g@g‘
i Sprzedaz | Kasa | Kartoteki | Stownki | Ustawienia
Kalendarze 2011 PW§CPIilNPW§CPSNPWﬁCPSNPWﬁCPSNPWéCPSNPWl:ll( grudzien 2011 p |
o1 g o AT o] =] = PwW 5 C P 5 M
Nazwa kalendarza R X
] styczen . 123 4
=6 wseysthis © 56 78 91011
Podstawomy T B ] 3 g A 6 3 2] = 12 13pEY15 16 17 158
b 11920 21 22 2324 25
¥ = 25 27 28 29 30 31
marzec
kwiecier
" — A=
maj
czerwiec I:I
lipiec
<| sierpieri L—
wrzesier
pazdziernik
listopad
arudzien
]
uzytkownik: Administrator wer, 1 baza: LOCALHOST:C:\Program Files\SAN Organizer\SANKOM, GDE

Tworzenie kalendarzy
Definiujgc kalendarz mozna okresli¢, czy ma on by¢ widoczny dla pozostatych uzytkownikéw programu.

% X

Mazwa: | |

wWidoczny dla pozostatych uzwtkownikdw

Qpis:

[ Fabwierdz ][ Anuluj

Rodzaje widokéw kalendarza
Domysinym widokiem kalendarza jest widok catego roku kalendarzowego.
Pozostate rodzaje widokdéw to:
® godziny
® dzien
e tydzien
® tygodnie
W przypadku widoku innego niz roczny, zakres wyswietlania kalendarza mozna zmieniaé zaznaczajac
wybrany przedziat czasowy w kalendarzu znajdujgcym sie na panelu po prawej stronie okna.
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14

|
il 16 17 9 20 21 22
4823 24 25 26 27 28 29
#30 12 3 456

Tworzenie zdarzen w kalendarzu
Aby dodac zdarzenie do kalendarza, nalezy klikngé prawym klawiszem myszy w oknie kalendarza, a
nastepnie wybraé polecenie ,Dodaj”. W oknie edycyjnym nalezy okresli¢ czas trwania danego zdarzenia.

Data rozpoczecia: [2011-05-02 |« |[00:00 B
Data zakorficzenia: [2011-05-03 [«]oo:o0 [
[w] Termin calodzienny

Czas trwania zdarzenia mozna rowniez okresli¢ zaznaczajgc weczesniej w kalendarzu zgdany przedziat
czasowy, a nastepnie wybierajgcz menu ,Dodaj”.

W przypadku, gdy aktualny widok kalendarza pozwala na zaznaczenie catych dni, , Termin catodzienny”
jest automatycznie zaznaczony. Godziny rozpoczecia i zakoriczenia wypetniane sg automatycznie na
podstawie zaznaczenia w widoku godzinowym.

Podczas definiowania zdarzenia mozliwe jest ustawienie przypomnienia o nim, wyswietlane pdzniej
wszystkim uczestnikom zdarzenia.

Przypomingj: dni preed rozpoczedem

Imie i nazwisko [=]

Powiadom o uczestnictwie w zdarzeniu

Domysinym ustawieniem dla opcji przypomnienia jest 5 dni.

Aby dodac uczestnikéw zdarzenia, nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy w tabeli uczestnikéw, a
nastepnie wybraé, Dodaj” z menu kontekstowego. Wybdr Uczestnika dokonywany jest sposrod
pozostatych Uzytkownikdéw programu, nie bedacych jeszcze uczestnikami danego zdarzenia.

Zaznaczenie opcji ,Powiadom o uczestnictwie w zdarzeniu” skutkuje wystaniem wiadomosci e-mail do
uczestnikdw, z odpowiednim powiadomieniem., po zatwierdzeniu zmian w oknie dialogowym.

Kopiowanie zdarzen
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Aby skopiowad wszystkie zdarzenia z biezgcego roku na rok nastepny, nalezy uruchomic polecenie
znajdujace sie w podrecznym menu kalendarza ,,Skopiuj zdarzenia z biezgcego roku na nastepny”.
Odpowiednie polecenie dla pojedynczego zdarzenia, znajduje sie w jego menu podrecznym (nalezy
klikng¢ prawym przyciskiem myszy na konkretnym zdarzeniu).

Importowanie zdarzen poprzez tabele

Mozliwe jest importowanie zdarzen do kalendarza poprzez tabele, do ktérej dane mozna wprowadzaé
recznie lub wklejaé je z uprzednio przygotowanego arkusza kalkulacyjnego.

Zdarzenia przypisywane sg do aktualnie wybranego kalendarza.

Eksport i import kalendarzy

Program umozliwia wymiane danych dotyczacych kalendarzy pomiedzy uzytkownikami pracujgcymi na
odrebnych bazach danych. Formatem wykorzystywanym w eksporcie/imporcie kalendarzy i zdarzan w
nich zapisanych jest XML.

Funkcje wymiany danych dostepne sg z poziomu podrecznego menu drzewa kalendarzy. Wraz z
kalendarzami i zdarzeniami eksportowane sg podstawowe informacje o Uzytkownikach programu.

2.3.5 Zadania

2.3.5.1 Tworzenie i przypisywanie zadan

- SAN Organizer E@E|

¢ Sprzedas | Kasa | kartokeki | Stowniki | Ustawienia
Grupy podstawowe | Daty | Pracownicy \idok podstaouey
Kakegoria
=21 Wszystkie
Diokumenty |Z - |Zlecenie ¥ ||Data Zlecenia & v |Etykieta * |[|Mazwa Kierka
Wykonane Zadanie 1 2011-12-14 B vscki
Zadanie 2 2011-12-14 P dokumkenty bie
2
B
1 | D]
: L TP TP YT PP T P YT T YYren 2
| | Zadania do wykonania | Powigzani kentrahenc | Zataezniki
|O..|Grupy zadan |Data ro |Z - |L.p. - |Nazwa - IPrzvpisane do hd |Dni hd |Rc
<
4
<
1 []
|Grupy nastepne po wskazanej | v |
(4] | []
[ eyt |[ Dodsi  J[ usun | zamkmj |
uzykkownil: Administrakor wer, 1 baza: LOCALHOST:C:YProgram FilesiSAR Organizert SARKCM, GOB

Podczas tworzenie zadania jest ono automatycznie przypisane do biezgcej kategorii.
Zalogowany Uzytkownik zostaje zostaje domysinie wpisany jak osoba zlecajgca zadania oraz osoba, do
ktorej jest ono przypisane.
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:F'.' Zadanie « nowy =

Mazwa:

CIpis:

Data zlecenia: |2I:Ill-12-14 - | Termin wykanania; | - | [ Ustal automatycznie

Prognoza: | - | Przypormnignie: |

Przywpominaj: przed uptywem terminu wyekonania i preypomnienia

h |

Kategoria: |D0kumenty - | Uwwagi: |

Ebwkieta: | v||Z| Warkosc: |

kKonkrahent: | Kalendarz: |

Zlecajaey: |Administrator [ Zadanie wykonane

Przypisane do: |F\dministrator wysli] powiadomienia o praydzieleniufzakonczeniu zadania

szczeqoly zlecenia

J Zadania do wykonania | Powigzani kontrahenci | Zataczniki | Adresaci powiadomien

|0.. |Grup‘y‘ zadar] |Data ro |Z - |L.|3. - |Nazwa - IPrzypisane do - |Dni - |R02p0c2&;cie * ||Zakoriczenie |+

[«] []

[ Zatwierdz ][ Anuluj ]

'Termin wykonania" —jest datg zakoriczenia zadania. Termin ten moze by¢ obliczony automatycznie na
podstawie czasu trwania poszczegdlnych operacji przewidzianych w zadaniu.

"Prognoza" — przewidywany dzien zakonczenia zadania.

"Przypomnienie" —dzien przypomnienia o zadaniu do wykonania, niezaleznie od przypomnienia o
zblizajgcym sie terminie wykonania zadania ustawionym na X dni przed jego uptywem.

"Przypominaj X dni przed uptywem terminu wykonania i przypomnienia" —w zaleznosci od tego
ustawienia, program przed uptywem czasu wykonania, przypomina o zadaniu przez ustalong licze dni.

?nie pra
v dniu
1 dzien
2 dni
3dni

4 dni

5 dni

& dni

7 dni

8 dni

2 dni
10 dni

"Etykieta" —pozwala na okreslenie etykiety danego zadania. Stownik etykiet jest definiowany przez
uzytkownika.

"Wartos¢" —pozwala na wpisanie dowolnej wartosci liczbowej np. wartosé finansowa zadania, ilos¢ dni
urlopu itp.
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"Kontrahent" —pozwala na powigzanie danego zadania z kontrahentem, co pozwoli na péZzniejsza
analize w kontekscie wybranego kontrahenta. Zadanie moze by¢ powigzane z wieloma kontrahentami,
ktorych liste mozna zdefiniowac w oparciu o kartoteke kontrahentéw.

"Kalendarz" — powigzanie zadania z istniejgcym kalendarzem pozwala na wizualne przedstawienie
czasowego rozktadu wykonania zadania. Zmiany w zadaniu automatycznie zostang uwzglednione w
kalendarzu.

Grupy operacji

Aby dodac grupe w zadaniu, nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy w obrebie grup i wybra¢ z menu
kontekstowego polecenie "Dodaj".

Grupy pozwalajg na logiczne powigzanie czynnosci wykonywanych w obrebie danego dziataniaw
pewnego rodzaju procesy, ktdre mogg byé wykonywane rownolegle z innymi, badz po sobie
nastepujaco.

WSsrdd grup powinna znajdowacd sie jedna, zdefiniowana jako "poczatkowa". Kazdej grupie mozna
przypisac grupe (lub kilka grup) po niej nastepujgcych. Na podstawie czasu trwania czynnosci
znajdujacych sie w danej grupie obliczany jest (przy zaznaczonej opcji "ustal automatycznie") czas
wykonywania dziata w grupie i w zwigzku z tym termin zakoriczenia zadania. Soboty i niedziele
traktowane sg jako dni wolne od pracy.

Zmiana czasu wykonywania danej czynnosci spowoduje automatyczne przeliczenie terminu wykonania
zadania. Termin rozpoczecia prac nad dang operacjg mozna ustali¢ samodzielnie, co rowniez spowoduje
przeliczenie terminu wykonania zadania.

Definiujgc grupe mozna przypisac do niej dowolny kolor, ktéry wykorzystany zostanie podczas
wpisywania zadania do kalendarza. Wszystkie operacje nalezgce do tej grupy bedg oznaczone tym
wtasnie kolorem.

Zadania do wykonania (operacje)

W obrebie zadania moze by¢ zdefiniowanych kilka réznych dziatan zwigzanych z jego wykonaniem.
Moga one (choé nie jest to wymagane) przynalezec¢ do zdefiniowanych grup.

Aby dodac operacje w obrebie zadania nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj" znajdujacy sie w tym obszarze
okna lub wybra¢ polecenie z menu kontekstowego.

G_.g a

Mazwa: | |
Zlecajgow: |.ﬁ.|:|ministrat|:|r - |
Przypisane do: |.ﬁ.dministrat|:|r i |

Czas wykonania; {dzieﬁ} Warkosc: | - |
Rozpoczecie: | || Zakoriczenie: | -]

[ ZakoRczone

Zatwierdz ][ Anuluj ]

"Liczba porzgdkowa" proponowana przez program moze by¢ zmieniona przez Uzytkownika w celu
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utworzenia odpowiedniej kolejnosci operacji.

Jako zlecajacy i wykonawca proponowany jest aktualnie zalogowany Uzytkownik. Mozna dokonac
zmiany zlecajgcego lub wykonawcy wybierajgc Uzytkownika znajdujgcego sie w kartotece (Kartoteki ->
Uzytkownicy).

Mozliwe jest zlecenie wykonania czynnosci w imieniu innego uzytkownika.

Poszczegdlne czynnosci mozna przypisac do zdefiniowanych grup poprzez przecigganie ich myszka.
Réwniez kolejnosc ich wykonywania moze by¢ ustalana za pomocg przeciggania.

Podczas wprowadzania zadania mozliwe jest skorzystanie ze stownika operacji wzorcowych, z ktérego
mozna importowac kilka zaznaczonych operacji jednoczesnie.

Powiadomienia o przydzieleniu i zakonczeniu zadania

Program informuje uzytkownikéw o przydzielonych im zadaniach oraz o zadaniach zleconych w ich
imieniu. Powiadomienia wysytane sg w postaci wiadomosci poczty elektronicznej, tylko wtedy gdy
zaznaczona jest opcja "Wyslij powiadomienia o przydzieleniu/zakoriczenia zadania".

W przypadku gdy w kartotece Uzytkownika zdefiniowany zostat jego przetozony (edycja danych
uzytkownika), on réwniez zostaje powiadomiony o zadaniach przydzielonych podwtadnemu.

W przypadku zakoriczenia prac nad operacjg (oznaczenie operacji jako zakoriczonej), Uzytkownik
podejmuje decyzje czy wykonawca nastepnej w kolejnosci czynnosci ma zostaé powiadomiony o tym
fakcie.

[v] Zekoriczone

Wykonaj: nie podejmuj 2adnej akcj |'
nie podejmuj 2adnej akc

Epr_'av.'iadnm nastepneoo wykonawce (wyslij e-mail)

Osoba ktéra zlecita wykonanie danego zadania lub jego czesci rowniez zostaje powiadomiona o jego
zakoniczeniu.

Stan ukonczenia zadania

Na podstawie czynnosci wchodzacych w sktad zadania i stanu ich ukoriczenia, okres$lany jest catkowity
stan ukoniczenia prac na zadaniem. Informacja ta wyswietlana jest w oknie przegladania zadan.

kenania  [=]|Stan ukoriczenia [=]lwartese  [=]|op

12 B Za

Zadania, ktérych termin wykonania uptywa za dwa dni, wyrdzniane sg kolorem czerwonym.

2.3.5.2 Funkcje przypomnien

Definiujgc zadanie czy zdarzenie w kalendarzu, mozliwe jest ustawienie przypomnienia o
nadchodzgcym terminie jego realizacji.
Przypomnienie wyswietlane jest w formie okna z listg zadan i terminéw kalendarza, z ktérymi dany
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uzytkownik jest powigzany. Zadania, ktércyh termin wykonania uptywa za dwa ni, wyrdznione sg
kolorem czerwonym.

J'@' Zadania do wykonania « 1 » |

Zlecenie - |Stan ukonczenia | (|Pozostato dni |+ |Termin wykonania | |F‘r2yp0mnienie - |Nazwa klienta - |Data zlecenia | |
Zadanie 1 | 0% -1 2011-12-13 2011-12-07
Przypominaj co; [min] {0 wytacza praypominanie) [ Podalad ] [ Zarnknij ]

DomyslInie okno z przypomnieniami wyswietlane jest tylko po uruchomieniu programu. Parametr
"Przypominaj co" pozwala na ustawienie przypominania rdwniez w trakcie dalszej pracy.

Zmiana czestotliwosci przypomnien dostepna jest rowniez w ustawieniach uzytkownika (gtéwne menu
programu: Ustawienia / Ustawienia uzytkownika).

Konfiguracja powiadomien w zadaniach i zdarzeniach

Aby wtaczyé przypomnienie do zadania nalezy w oknie edycyjnym okresli¢ na ile dni przed
przypomnieniem o zadaniu lub terminem jego zakoriczenia, program powinien informowac
powigzanego uzytkownika o przydzielonym zadaniu.

Program nie przypomina o zadaniach, ktére nie majg zdefiniowanego terminu zakonczenia.

Przypominaj: |3 dni I:Il:raed uphywem terminu wykonania i przypamnienia l

W przypadku zdarzen w kalendarzu koniecznie jest dodanie do zdarzenia jego uczestnikdéw oraz
ustawienie naile dni przed zdarzeniem program ma o nim przypominac uczestnikom.

Przypomingj: dni preed rozpoczedem

Imie i nazwisko
Administrator

Powiadom o uczestnictwie w zdarzeniu

Opcja "Powiadom o uczestnictwie w zdarzeniu" pozwala na wystanie wiadomosci e-mail do
zaproszonych uczestnikéw.
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2.3.5.3 Importi export informacji o zadaniach

Program umozliwia wymiane zadan pomiedzy uzytkownikami pracujgcymi na niezaleznych bazach
danych. Eksport zadan do pliku XML wykonywany jest po wybraniu polecenia "Eksportuj zaznaczone
zadania do pliku XML".

Wraz z zadaniami eksportowane sg ich kategorie, stownik etykiet, uzytkownicy i kontrahenci powigzani
z zdaniem oraz kategorie kontrahentéw.

Podczas importu zadan nadpisywane sg tylko te, ktore sg w starszej wersji niz zadanie importowane.
Kartoteki uzytkownikdw, kontrahentéw, kategorie zadan i kontrahentdw uzupetniane sg o brakujace
pozycje.

Podczas importu zadne dane nie sg usuwane celem ich synchronizacji.

24 Stowniki
241 Typy kontrahentéw

Stownik wykorzystywany jest w kartotece kontrahentéw, umozliwiajgc taczenie kontrahentéw w
dowolne, definiowane przez uzytkownika grupy np. ,,dostawcy”, ,,odbiorcy” itp.

- SAN Organizer.

i Sprzedaz | Kasa | Kartoteki | Stowniki | Ustawienia

Mazwa * | [[Opis -

sprzedawcy detaliczni
sprzedawey hurkowi
odbiorcy detaliczni

indbiorey hurkowi

2.4.2 Tabele kursowe

Tabele kursowe importowane sg ze stron Narodowego Banku Polskiego, w tym celu niezbedne jest
potgczenie z internetem. Mozliwe jest réwniez wczytanie tabel z pliku XML, o strukturze identycznej z
formatem pliku z NBP.
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:“T SAN Organizer

i Sprzedaz | Kasa | Kartoteki | Stowniki | Uskawienia
Tabele kursowe |Waluta kod - |Przelic2nik | |Kurs sredni - E
= =1 pp =] bat (Tajlandia) THE 1 0,1099
A NER 201 1 S011-12-17 dolar amnerykariski s 1 3,4117
dolar australijski AlD 1 3,4467
dolar Hongkongu HED 1 0,4386
dolar kanadyiski CAaD 1 3,3254
dolar nowozelandzki MNZD 1 Z,6155
dolar singapurski G0 1 2,628
eura ELIR. 1 4,5255
< Forint (Weary) HUF 100 1,4832
frank szvaajcarski CHF 1 3,669
£{Furt szterling GEP 1 5, 3058
hrywna (Ukraina) LaH 1 10,4257
jen {Japonia) JPy 100 4,3820
{korona czeska CzK 1 0,1771
| korona duriska DK 1 10,6086
korona islandzka 15K 100 2,6498 e
korona norweska MOk, 1 0,5876
korona sawedzka SEE 1 0,5004
kuna charwacka HRE 1 0,6036
lef Funurski RN 1 1,0426
lew bubgarski BGh 1 2,3139
lira turecka TRY 1 1,5400
it libesski LTL 1 1,3107
tat tokewski Ll 1 6,4855 IE‘
[ Edyryi | Dodsi | wsun |[ Zamknii |
| wzvtkownil: Adminiskrator || wer, 1 || baza: LOCALHOSTCi\Program Files\Sal Organizert SAMK M, GDE

| Pobierz z internetu L | tabela A |
Wizyta] z pliku tabela B
Edytuj F2
Dodai Ins
Usun Del

Tabele kursowe mozna réwniez wprowadzi¢ do programu samodzielnie, podajac jej nazwe i date
publikacji tabeli, a nastepnie uzupetniajac kursy walut.

Nie mozna usungc tabeli kursowej, ktéra jest aktualnie uzyta w cenniku.

243 Stawki VAT

Program dostarczany jest z wprowadzonymi podstawowymi stawkami VAT —nie podlegajg one
modyfikacji przez uzytkownika. Usuwanie i edycja mozliwa jest w przypadku pozycji wpisanych przez

uzytkownika.
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'/.' SAN Organizer

! Sprzedaz | Kasa | Kartoteki | Stownilki | Ustawienia

Mazwa | = |||\arktosd  |[Dpis -
2% 23,00
7% 7,00
0% 0,00

244 Sposoby zaptaty

Stownik sposobéw zaptaty wykorzystywany jest podczas wystawiania dokumentéw sprzedazy.

? SAN Organizer

i Sprzedaz | Kasa | Kartoteki | Stowniki | Ustawienia

|D [=][rHazvwa - |R0dzaj platnosci |« |Liczba dni | |Nr rachunku - |Nazwa rachunku - |

Gokdwka Gokdwka
Przelew bankowy Przelew 3121212 1212 1212 3232 3232 3232 Rachunek bankowy

Definiujgc sposdb zaptaty nalezy okresli¢ rodzaj ptatnosci:
® gotéwka
® przelew
e zaptacono

s Sposob zapiaty = edycja =

Mazwa: |G|:|t|fuwka |
Rodzaj ptatnosci: |Frze|ew |- |
Liczba dri

Rachunek bankowey | - ||Z|

[ Zabwierdz ][ Arulug ]

W przypadku wyboru opcji przelew lub zaptacono nalezy podac rachunek bankowy, ktéry podany bedzie
na dokumencie sprzedazy. Wybierany on jest z kartoteki rachunkéw bankowych.
W przypadku wyboru ptatnosci "Gotéwka" dokument zostanie automatycznie rozliczony.
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245 Operacje wzorcowe

Operacje wzorcowe wykorzystywane sg przy definiowaniu zadan charakteryzujacych sie tymi samymi
operacjami —umozliwiajg automatyczne wczytanie operacji do zadania.

:/.' SAN Organizer

i Sprzedaz | Kasa | Kartoteki | Stownild | Ustawienia
|Nazwa |Czas wrvkonania [R] | Przypisane da. .. Opis operacii |
-1 Operacja wzorcowa
Operacja podrzedna 1
iOperacia podrzedna 2 Adrminiskrator
[ Edywi J[ podai [ uswn ][ zamknj |
uzytkownik: Administrator wer, 1 baza: LOCALHOST:C:\Program FilesiSAM OrganizerSaMKOM. GDE
A R R R R R R R R R R R R R AE——

W celu skrécenia czasu definiowania zadan, mozna skorzystac z uzupetnionej wczesniej kartoteki
operacji wzorcowych.

2 Operacja wzorcowa = nowy =

Mazwa: || |
Zzas wykonania: l{szacunknwu:u, v dniach)

Wykonawea: |.ﬁ.dministratnr = |
Qpis:

[ Zatwierdz ][ Anuluj ]

W operacji wzorcowej mozna zdefiniowac¢ domyslny czas wykonania (wyrazony w dniach) oraz
uzytkownika, do ktérego przypisane bedzie jej wykonanie.

Operacje mozna taczy¢ w grupy, przy czym grupg zostaje operacja, do ktérej przypisane sginne,
podrzedne operacje.

246 Etykiety dlazadan

Za pomoca etykiet mozna dowolnie oflagowaé zadania, co pozwala naich pdzniejsze grupowanie i
filtrowanie wg wtasnych kryteriow.
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.L.-‘l = !E

! Sprzeda: | Kasa | Kartoteki | Stowniki | Ustawienia

|K-:|I-:|r - |Na2wa - |

niorrnalmy
I soki
I oonenty archivalne

El dokurkenty biezace

Edytui || Dodaj || usud || zamkei |
uEytkownik: Administrakor ” wer, 1 || baza: LOCALHOSTCP

2.5 Ustawienia

Ustawienia uzytkownika

7 Ustawienia uzytkownika « nowy =

Przypomnienie o zadaniach do wykonania

Przypaminaj co: [min] (0 wtacza pravparminanie)

Powiadomienia o przydzieleniu i wykonaniu zadan

Whysytaj wiadomosci e-mail 2 powiadomieniami

[ Zatwierdz ][ Anuhuj

»Przypomnienie o zadaniach do wykonania”
Okno z przypomnieniami o zadaniach do wykonania oraz o zdarzeniach, w ktérych zalogowany

Uzytkownik uczestniczy pojawia sie po uruchomieniu programu. Opisywane ustawienie pozwalajg na
cykliczne wywotywanie okna z przypomnieniami.

»,Powiadomienie o przydzieleniu i wykonaniu zadan”

Ustawienie to jest domysinym dla opcji ,, Wyslij powiadomienia o przydzieleniu/zakonczeniu zadania”
znajdujacej sie w oknie edycyjnym zadania.
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Ustawienia globalne

Dane firmy

7 Ustawienia globalne « edycja =

Drane Firmy | Mumeracia dokumentdw | Uwagi state na dokumentach

Mazwa skracona: |S.ﬁ.NKOM |

Mazwa pefna: |SANKOM 5p. 2 0.0, |

Llica: |P'|:u|:uularna | Dom: |4,|'6 | Lokal: IZI
Kod poczbaiy: Migjscamoss |Warszawa |

Poczta: | |

Wojewadzbmn: |I‘|‘|E|2|:|WiEl:kiE v| Kraj: |F'-:|Iska | MIP: | |

Logo firmy

« Kliknij nizej prawsym prayciskiem myszy aby wybrad obrazek BMP o rozmiarach 160 x 100 pikseli

2

Whpisane tu dane firmy pojawiac sie pézniej bedg jako domysine podczas wystawiania dokumentéw
sprzedazy i dokumentéw kasowych. Rdwniez tutaj mozliwe jest wstawienie pliku graficznego, ktéry
umieszczany bedzie na wszystkich wydrukach jako logo firmy —bitmapa o rozmiarach 160 x 100 pikseli.

[ Zatwigrdz ][ anuluj ]

Numeracja dokumentéw
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7 Ustawienia globalne « edycja =

Drane Firry | Mumeracia dokumentdw | Iwagi state na dokumentach
MNumeracja: |';'niesi|:czna v| Mumeracia: |miesin:u:zna v| Murneracja: |miesi|:|:2na v|

Maska: [Fv ###j@@$455 | = ||| Maska: FE ###j@@$$5s |+ || Maska: INTK 22214554 -]

Faktury - korekty Faktury eksportowe - korekty | Dokumenty kasowe KP

MNumeracja: |miesiaczna v| Mumeracia: |miesin:u:zna v| Murneracja: |miesi|:|:2na v|

Maska:  [Puk ##2/@@/$555 | = ||[Maska:  [FEK ###/@@/5545 v || Maska: [P #e/@@i§sss |~ |

Faktury WDT Dokumenty kasowe KW

MNumeracja: |miesiaczna ~r| Mumeracia: |miesin:u:zna vl Murneracia: |miesin:u:zna v|

Maska: [P ###/@@(5545 | = ||[Maska:  |wOT ##j@@§4d v || Maska:  [ow ed/@@i$4ss |~ |

Paragony - korekty Faktury WDT - korekty Raporty kasowe

MNumeracja: |miesiaczna ~r| Mumeracia: |miesin:u:zna vl Murneracia: |r|:u:2na v|
Maska:  [PK ###/@@/5445 |« ||[Maska:  |wWOTK ###/@@)$4] v || Maska:  RKa2)5844 -]
[ Zatwigrdz ] [ anuluj ]

Program posiada domyslnie zdefiniowany sposéb numerowania dokumentdéw. Kazdy z ich rodzajow
posiada wtasng maske oraz sposdb nadawania numeru.
Sposoby numeracji dokumentéw:
® numeracja miesieczna
® numeracja roczna
Symbole specjalne uzywane w maskach numeracji dokumentow:
® #-numerkolejny; ilos¢ znakdw tego typu okresla dtugosé numeru — przyktadowo: #H
odpowiada zapisowi 001
e S-odpowiadazaumieszczenie roku w numerze dokumentu; cztery znaki tego typu odpowiadaja
czteroznakowemu zapisowi roku ($$$$ - 2011)
® @ -ozhaczenie miesigca
® % -o0znaczenie dnia

Uwagi state na dokumentach
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7 Ustawienia globalne « edycja =

Drane Firry | Mumeracia dokumentdw | Iwagi state na dokumentach |

Faktury - korekty

Faktury WDT Faktury eksportowe - korekty

Paragony Paragony - korekty

Faktury eksportowe Faktury WDT - korekty

[ Zatwigrdz ][ anuluj ]

W tym miejscu mozliwe jest definiowanie tekstéw automatycznie wpisywanych w polu uwagi podczas
wystawiania dokumentéw sprzedazy.

Ustawienia korespondencji e-mail

Dla celdw wysytania korespondencji seryjnej wymagane jest podanie danych dotyczacych konta
pocztowego (moze bycinne niz zdefiniowane dla uzytkownikéw):

® nadawca (nazwa wyswietlana jako nadawca wiadomosci)

® adres e-mail

¢ hasto do skrzynki pocztowej

® serwer poczty wychodzacej (SMTP)

® numer portu serwera poczty wychodzacej (SMTP)

Dane te, jak rowniez zredagowana tre$¢ oraz wskazania na zatgczniki wiadomosci, przechowywane sg w
indywidualnych ustawieniach uzytkownika.
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. Ustawienia korespondencji seryjnej e-mail = edycja =

Wiadomosci wysylane z konta...

3
o
=
o
E]
7]

Madawca: |zespuﬂ SAMNKCM

Adres e-mail: |markﬂting@sankﬂm.pl

|*********

Hasto do skrzwnki poczkowe;:

Serwer poczty wychodzace] (SMTRD: |sank1:|m.|:ul

Port serwera poczty wychodzgoej (SMTRD;

Temat i tresc korespondencii

o= O
o~ il R
By e il g

J Korespondencia seryina |

Temak: |Sank1:um

Zapraszamy do zapoznania sie z nasza oferta

Aby sprawdzic kliknij kubai

Tresd:

Pliki zatacznikaw:

Zatwierdz ][ Anuluj

Zaloguj uzytkownika

Aby zalogowadé sie w programie jako inny uzytkownik, nalezy uzyé polecenia ,Zaloguj uzytkownika”,
znajdujacego sie w gtdbwnym menu programu (Ustawienia / Zaloguj uzytkownika).

W przypadku niepowodzenia, kontynuowana jest praca z poprzednio zalogowanym uzytkownikiem.
2.6 Charakterystyka interfejsu uzytkownika

Okna przegladania

Wszystkie operacje mozliwe do wykonania na elementach w oknach przegladania danych, zgrupowane
sg w menu kontekstowych, charakterystycznych dla kazdego okna.
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2 SAN Organizer,

i Sprzedaz | Kasa | Kartobeki | Stowniki | Uskawienia

Kateqgorie | Filkr ‘Widok podstawowey | Firmy i osoby kontakbowe

Mazwa kategorii | &O ||nazwa skracona | w |
27 Wszystkie

|Nazwa skrdcona * |[|MIP  |[Mazwa petna - |Ulica  |[rr domu | || Mr lokaly |

Osobanr 1 123456759 Osobanr 1

Osoba nr 2 2 i0soba nr
Edytuj Fz
Dodaj Ins
Usuri Del

¢ Irnporkuj... 3

Eksportuj... 3

‘Wwyslij korespondencie e-mail
Diodaj zaznaczone kontakty do kartoteki mailingowe]

Diodaj zdarzenie do zaznaczonych kontrahentdw

Diodaj zadanie do zaznaczonych konkrahentdw

Stcal z kontrahentem. ..

Scal zaznaczonych kantrahentdw
Przypisz zaznaczonych kontrahentdw do kategorii
Odtgez zaznaczonych kontrahentdw od biezace] kategorii

Edytuj kategorie zaznaczonym kontrahentom

Odéwiez dane F5
Drrukuj 3
Przywrod domysine ustawienia tabeli Chrl+R
[« | []
A A
[ Edywi ][ podai  J[ usws [ zamknij |
| uzytkownik: Administrator ” wer, 1 ” baza: LOCALHOST:C:\Program FilesiSAN Organizer | SANKOM, GDE

Funkcje powtarzajace sie we wszystkich oknach przegladania posiadajg skroty klawiszowe, w celu ich
szybszego wywotania. Oznaczenia tych skrétéw znajdujg sie w menu kontekstowym, obok nazwy funkgji
(aby wywotaé menu kontekstowe nalezy klikngé¢ prawym przyciskiem myszy w obszarze danych).

Menu funkcyjne tabeli

Kazda tabela posiada menu funkcyjne, w ktdrym znajduja sie funkcje utatwiajgce prace z danymi. W celu
wywotania menu funkcyjnego, nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na nagtdwku dowolnej
kolumny.
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7 SAN Organizer, g@@|

i Sprzedaz | Kasa | Kartobeki | Stowniki | Uskawienia

Kateqgorie | Filkr ‘Widok podstawowey | Firmy i osoby kontakbowe
Mazwa kategorii | ﬁ”nazwa skracona | w
27 Wszystkie
|Nazwa skricona hd = Lllio— = || domu | w || lokalo |

Osobanr 1 Rosngco

Osoba nr 2

%1 Malejaco

= Grupuj wedhug tej kolumney
D Pole "Grupuj wedtug”

< E] Podsumaowanie w stopre

Ukryi te kolumne
@ Wybdr kolumn

Wyrdwnanie 4
i Dopasuj szeroknéd

Dopasyj szerokost (wszysthkie kolumny)

< v Zaznaczanie wield pozycii
Dopasyj wysokost

Pokaz kreator filtru

K1l ]

Y Y

[ Edywi ][ podai  J[ usws [ zamknij |

uzytkownik: Administrator wer, 1 baza: LOCALHOST:C:\Program FilesiSAN Organizer | SANKOM, GDE

Kolejnosc¢ jak i szerokosé kolumn w tabelach z danymi, moga by¢ dowolnie modyfikowane przez
uzytkownika. Mozna réwniez wytgczy¢ wyswietlanie zbednych kolumn. Wszystkie te ustawienia sg
indywidualne dla kazdego uzytkownika programu.

Polecenie ,Przywro¢ domysine ustawienia tabeli” (Ctrl+R) usuwa ustawienia uzytkownika dotyczace
danego okna.

Eksport danych

Dane znajdujgce sie w oknach przegladania moga by¢ wyeksportowane do pliku tekstowego i poddane
dalszej obrébce w dowolnym edytorze czy arkuszu kalkulacyjnym (polecenie , Eksportuj zaznaczone
rekordy do pliku tekstowego” w menu kontekstowym).

Wybrane dane kontrahentdw oraz zadania i kalendarze mogg by¢ eksportowane do pliku w formacie
XML, a nastepnie importowane do bazy danych innego programu.

Przenoszenie danych za pomoca schowka Windows

W kartotece kontrahentdw oraz w kalendarzach mozliwy jest import danych poprzez specjalng tabele,
do ktérej dane moga by¢ wklejane poprzez schowek Windows. Zrédtem tych danych moze by¢
przyktadowo arkusz kalkulacyjny. Dane przenoszone sg przy pomocy standardowych skrétéow
systemowych Ctrl+Ci Ctrl+V.

Zaznaczone w oknach przegladania dane mogg by¢ rowniez skopiowane do schowka Windows i
wykorzystane np. w arkuszu kalkulacyjnym.

Okna edycyjne
Okna edycyjne wystepujgce w programie (okna wprowadzania danych), majg mozliwo$é zmiany ich
rozmiaru, ktéry zostaje zapamietany indywidualnie dla kazdego uzytkownika.
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Podglad wydruku

Wszystkie wydruki w programie generowane sg do okna podgladu wydruku, gdzie mozna dokonac
zmiany wstepnego wyboru urzadzenia drukujgcego, a takze zapisaé przygotowany wydruk w kilku
dostepnych formatach:

e PDF
e XLS

e RTF

e BMP
e JPG

e HTML

Wykorzystanie techniki ,ciggnij i upus¢”
W celu utatwienia pracy z programem, tam gdzie jest to technicznie uzasadnione, mozliwe jest
uzywanie urzadzenia wskazujgcego do wykonywania operacji na danych.

Kartoteka kontrahentéw

Przypisywanie kontrahentéw do kategorii mozna wykonywac poprzez przecigganie zaznaczonych pozycji
do wybranej kategorii. Zaznaczeni kontrahenci przypisywani sg do nowej kategorii, ale nie sg usuwani z
poprzedniej.

Zadania

Podobnie jak w kartotece kontrahentdéw, zadania mogg by¢ przypisywane do kategorii przy pomocy
przeciggania. Zadanie moze by¢ przypisane tylko do jednej kategorii, jest wiec miedzy nimi
przenoszone.

Operacje w obrebie zadania mogg by¢ przeciggane do zdefiniowanych grup. Rdwniez kolejnosc
wykonywania operacji mozna ustalac przeciggajac je na wybrang pozycje.

Artykuty
Przeciaggniecie zaznaczonych artykutéw do kategorii spowoduje powigzanie ich dodatkowo z tg

kategorig. Artykuty mogg naleze¢ do wielu kategorii.

Skroty klawiszowe
W wielu miejscach w programie zastosowanie majg skroty klawiszowe, pozwalajgce na wygodniejsze
wywotywanie niektdrych funkcji:

® Insert—dodawanie nowej pozycji

® F2-edycja

® Delete —usuwanie

e Ctrl+D —drukowanie dokumentéw sprzedazy i kasowych

e Ctrl+R —resetowanie ustawien kolumn w oknie przegladania

e Tab—przejscie do nastepnej kontrolki

® Esc—ustawienie fokusa na przycisku ,,Zamknij” okna danych

e Ctrl+Enter —ustawienie fokusa na przycisku ,,Zatwierdz” (w przypadku okna edycyjnego) lub

~Wybierz” (w przypadku okna wyboru)

|F‘ier'.~.'szy @_E

e Alt+strzatka kursora w dét
- wywotanie okna wyboru w polach powigzanych z kartoteka
- rozwiniecie listy wyboru
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3 Raporty, zestawiania, funkcje filtrowania, funkcje
sortowania i grupowania

3.1 Zestawienie sprzedazy z podziatem na artykuty i kontrahentéw

Aby wykonac zestawienie sprzedazy, nalezy w oknie przegladania artykutdw zaznaczy¢ pozycje, ktére
majg by¢ nim objete, a nastepnie wybrac z kontekstowego menu polecenie "Zestawienie sprzedazy dla
zaznaczonych artykutow" (kombinacja klawyszy: Ctrl+D).

7~ Wydruk zestawienia sprzedazy
Wybhor drukcarki

Wwhierz drukarke: |?Can|:|n iR1020/1024)1025 PCLSe

Paramekry zestawienia

Arbylt: |w~;.-'|:|ran~;.-'|:h arbykitom: 1 |

Data wykonania:  [2011-12-14 -]

Data poczatkowa: [2011-12-01 | = | Datakoficowa: [2011-12-31 |« |
Tylko podsumowanie dla artykstu

kryi skany zerowe

[ Zabwierdz H Anuluj ]

W oknie parametréw mozna okresli¢ jaki przedziat czasu ma by¢ objety zestawieniem oraz okresli¢
szczegotowosé przedstawiania danych.

"Tylko podsumowanie dla artykutu" —w tym wariancie zestawienia (opcja zaznaczona), na wydruku
znajduje sie ogdlna informacja o liczbie sprzedanych sztuk oraz wartosci sprzedazy w walucie i w PLN.

Artylul 1 art_1 =t | TOWAR
Lczaa | (WALY NETTO vaT BRUTTO
SZTUK [PLN] NETTO VAT BRUTTO
330,00 75,90 405,90
3 330,00 75,90 405,90
P e P B T

Wytaczenie tej opcji spowoduje, ze na wydruku znajdg sie informacje o kontrahentach, ktérzy kupili
dany towar, liczbie kupionych przez nich sztuk oraz liczbie wystawionych im z tego tytutu dokumentéw
sprzedazy.
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Artylut1 art_1 =t |TOWAR
KONTRAHENT RABAT LICZEA [WaL] HETTO VAT BRUTTO
NP | miesscowose %] | or. | pox. | remg NETTO VAT BRUTTO
Kontrahent Piaty PLN 110,00 25,30 135,30
: [Piastaw LD 110,00 25,30 135,30
Kontrahent Trzeci PLN 220,00 50,60 270,60
2 [Krakaw 2 T 220,00 50,60 270,60
PLN 330,00 75,90 405,90
PLN 330,00 405,90

"Ukryj stany zerowe" —W przypadku zaznaczenia tej opcji (ustawienie domyslne), pominiete zostang
pozycje, dla ktdrych nie wystgpita sprzedaz w wybranym okresie czasu. W przeciwnym przypadku (opcja
wytgczona), na wydruku znajdg sie informacje o zerowym stanie sprzedazy.

3.2

Drzewo dat

Filtry predefiniowane (drzewo dat)

:f. SAN Organizer

! Sprzedaz | Kasa | Kartokeki | Stowniki | Ustawienia

Data sprzedazy
=21 Wszystkie
=2 Poprzednis
01, Wezoraj E |+ | - |R - |K - |Numer
02, Poprzedni bydzien v Fy 001/12{2011
03, Poprzedni miesigc
04, Poprzedni kwartat
05, Poprzedni rok,
=2 Biezace
01, Dzisiaj

- |Termin ptatmosci |« |[Pozostato | » (| Tvp | [rr kolejry | ||Mabywca
2011-12-14 0 |Fakkura VAT 1 Osoba nr 1

- |[Data
2011-12-14

Fa

m R

<

02, Biezacy bydzien
03, BieZacy miesiac
04, BieZacy kwarkat
05, Biezacy rok

Ol |

£

O

Pozycie sprzedagy | Rozliczenia | Uwagi | Korekty sprzedady | Moty korvaujace

H ['waluta]
=21 Mastepne Mazwa arbykutu * |[Indeks1 |+ |Ilos'c' - |Jedn. || 22dn. netto | ||Razem netto |+ |Razem WAT | ||Razem brutto | « ||Rabat [%6« |St
01, Mastepny tydaien <[Truskavki brus. 1 1]szt, 7,98 7,98 1,54 9,82 0,00 2]
02, Mastepny miesiac
03, Mastepry rok
7,95 1,54 9,582
Kl | []
Edytu
| uzytkownik: Administrator ” wer, 1 ” baza: LOCALHOST:C:\Program FilesiSAN Organizer,SANKOM, GDE

W oknach przegladania dokumentéw (dokumenty sprzedazy, dokumenty kasowe, raporty kasowe),
znajdujg sie predefiniowane filtry, przy pomocy ktdrych mozna szybko zawezié obszar przegladania
dokumentéw, do wybranego przedziatu czasowego. Drzewo z filtrem dat jest wspdlne dla wszystkich
okien przegladania zawierajgcych dokumenty.

Zestaw filtrow dostarczanych wraz z program moze by¢ modyfikowany przez uzytkownika.

Aby zdefiniowac nowy filtr, nalezy z menu kontekstowego (dostepnego pod prawy, klawisz mysz)
wybraé polecenie "Nowy".
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7 Filtr « nowy »

Mazwa: | |

Rodzai: |grupa Filkr e o |

[ Zabwierdz ][ Arulug ]

W oknie wprowadzania nalezy wpisac nazwe filtra oraz okresli¢ jego rodza;j:
e grupa filtrow,
e dowolne daty,
e dzisiaj,
® biezacy tydzien,
® biezacy miesigc,
® biezacy kwartat,
® biezacy rok,
® wczoraj,
® poprzednitydzien,
e poprzedni miesigc,
® poprzednirok,
e ostatnich X dni,
® nastepny tydzien,
® nastepny miesiac,
® nastepny kwartat,
® nastepny rok,
® nastepnych X dni.

Filtrowanie odbywa sie w odniesieniu do biezgcej daty systemowej.
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3.3 Definiowanie filtréw, sortowanie i grupowanie
Menu funkcyjne tabeli danych

7 SAN Organizer
! Spreedaz | Kasa | Karkoteki | Stowniki | Ustawienia
Kategorie | Filkr widok podstawowey | Firmy i osoby konkakkowe
Mazwa kateqgarii | p”nazwa skrdcona v|
£ Wszysthis
MNazwa skrocona * [[rIP * ||Mazwa petna - |Ulica * ||l domu |
Osobanr 1 123456789 Osobanr 1
Osobanr 2 234567891 Osobanr 2
<
4
[ D]
[ Edetui || oDodai [ wsn [ zamkni |
uzytkownik: Administrator wer, 1 baza: LOCALHOST:C:YProgram FilesiSAM Organizer|SANKOM, GDE
L EEEEEEEEEEEEEEEEREEEEEEEEEEEEEEEEEE———————

Tabele zawierajgce dane posiadajg niezalezne menu, z poziomu ktérego mozliwy jest dostep do funkgji
utatwiajgcych prace z danymi. W celu wywotania menu, nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na
nagtéwku dowolnej kolumny.
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Mazwa skracona * |[|NIP  ||Mazwa petna = L lira = e domu [+
p A l

Csoba nr 1 123456789 Czoba nr 1 Z+ Rosngro

Csobanr 2 234567891 Csobanr 2

=4 Grupuj wedbug bej kalurmy
=] pole "Grupuj wedhug"

Q Podsumowanie w skopce

Lkryi be kolumne
@ Wivbidr kolumn

Wy rdinanie L4

wd Dopasuj szerokosd

Dopasuj szerokose (wszystkie kolumny)
v Zaznaczanie wiell pozyci

Dopasuj wysokose

Pokaz kreatar Filtru

Kl []

Filtrowanie danych

Tabele prezentujgce dane w oknach przeglagdania posiadajg wbudowane mechanizmy, pozwalajace na
szybkie i wygodne filtrowanie i grupowanie danych. Kazda z widocznych w tabeli kolumn moze stanowi¢
kryterium dla filtra.

Aby ustawié filtrowanie dla danych znajdujacych sie w wybranej kolumnie, nalezy klikng¢ przycisk

rozwijajacy liste filtrowanych wartosci, a nastepnie zaznaczy¢ ktére wartosci powinny zostac
wyswietlone.
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E v| - |R - |K - |Numer - ||Data - |Termin ptatnosci | ||Pozostato [+

v Fv 001f12/2011 2011-12-14 2011-12-14

Kl

Filtrowanie danych moze odbywac sie jednoczesnie dla wielu kolumn.

0

[Josobanr 1

Aktualne ustawienia filtrowania wyswietlone sg na dole tabeli, gdzie mozna dokonaé réwniez zmian w

filtrowaniu lub catkowicie je wytaczy¢.

S o]

Bardziej skomplikowane warunki filtrowania mogg by¢ definiowane w kreatorze filtra, dostepnego z

poziomu menu funkcyjnego tabeli (pozycja "Pokaz kreator filtru").

I; Kreator filtru - [beznazwy. fli]

I <ghdwny:

""" Izl Mabywea rdwne Csobanrl

----- [] pats réwne 2011-12-14

| wcisnij przycisk aby dodad nowy warunek,

CbwWarz, ., | | Zapisz jakn | | Zabwierdz | | Anuluj

Zaskosij
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Whpisujgc wartosci do filtrowania danych tekstowych (np. Nabywca), mozna postugiwac sie znakiem
specjalnym "%".

Przyktadowo: Kontr% - oznacza wybranie wszystkich nabywcow, ktérych nazwa rozpoczyna sie od liter
"Kontr".

Ustawienia filtréw tworzone w ten sposéb, moga by¢ zapisywane w postaci szablonéw gotowych do
pozniejszego uzycia.

Grupowanie danych

W gdrnej czesci tabeli znajduje sie obszar grupowania, gdzie mogg by¢ umieszczane nagtéwki kolumn,
ktorych dane majg by¢ pogrupowane.

Przeciggnij tutaj naghdw ej ma nastapic pogrupowanie

| O |Fvoo1/11/2011 2011-11-18 | 2011-11-28

Slosts __[i[Temin platnota_[+][Poz

Przedagnij tutaj nagtowek kolumny, wedbug kidrej ma nastapic pogrupowanie

loste___ [=][Termin platoéci_[~][Poa
[0 |Fvooifiif2011 201i-11-18 | 2011-11-28 =

B (zal =R [Z]JK = [Mumer Floste [7]

[=] Nabywca : Kontrahent Drugi

M | O | O |Fvooz/11/2011 2011-11-25
[v] O Fvoo3fi1f2011 2011-11-28 20
[=] Nabywca : Kontrahent Pierwszy

M | M | O Fvooyi12011 2011-11-18 |20
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B e

B (zablok [=]|R [+ ][k [=]|numer

[=]lermin platnodci  [=]|Pozostal

[=] Nabywea : Kontrahent Drugi
[=] Data : 2011-11-25

WM | O O Fvo0z/11/2011
[-] Data ; 2011-11-28
[0 Fvo003/11/2011 2011-11-28

[=] Nabywea : Kontrahent Pierwszy

[-] Data : 2011-11-18
[0 |Fv00Lfi1/2011 2011-11-28

Grupowanie moze odbywac sie jednoczesnie dla wielu kolumn, moze by¢ takze wykorzystywane

jednoczesdnie z filtrowaniem danych w kolumnach.

Podsumowanie danych w kolumnach

Tabela umozliwia szybkie sumowanie badz zliczenie ilo$ci danych znajdujgcych sie w kolumnach.

!

Pinirnurn
Maksimurm

Iloge

FIN g ®

Srednia

v |Brak,
98 1,84 9,82

W zaleznosci od typu danych znajdujacych sie w kolumnie, niektére opcje nie bedg dostepne. Menu z
funkcjami sumowania dostepne jest pod prawym przyciskiem myszy, na polu podsumowania.

Zestawienie danych utworzone przy pomocy grupowania i filtrowania moze by¢ wydrukowane za
pomoca polecenia "Drukuj tabelke", znajdujgcego sie w podrecznym menu okna.

Wydruk taki - przed ostatecznym wystaniem go na drukarke - moze by¢ poddany dodatkowym
modyfikacjom wygladu. Z poziomu podgladu wydruku mozna réwniez wyeksportowac dane do formatu

PDF.
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