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Zwroc uwage W celu instalacji pakietu eSZOK BR, nalezy przygotowac srodowisko i dane
dostepowe zgodnie z formularzem wdrozeniowym eSZOK BR. Brak

wskazanych informacji utrudni realizacje wdrozenia.

Oprogramowanie wspotpracuje jedynie z systemem Comarch ERP Optima,

opartym na bazie MSSQL. Bazy PostgreSQL nie sg obstugiwane.

Rekomendowany hosting: cyberfolks.pl
Wspieramy: home.pl; nazwa.pl (W najnowszej wersji)
Uwaga! Nie wspieramy: ovh.pl, aftermarket.pl — niektdre funkcje Pulpitu

Klienta mogq nie dziatac

Zgodnie z warunkami korzystania z oprogramowania Comarch ERP Optima, licencje
przydzielane sg stanowiskowo. Oznacza to, ze pracownik na danym stanowisko pobiera
licencje tylko raz. W przypadku systemu eSZOK — niezbedny bedzie wolny modut Comarch ERP
Optima obstugujacy rejestry VAT tj.: modut Faktury lub Handel lub Handel Plus lub Ksiega
Handlowa lub Ksiega handlowa PLUS lub KPIR, nalezy pamietac ze do kazdej z tych kombinacji
musi by¢ modut KASA/BANK lub KASA BANK PLUS. Program eSZOK w momencie przesytania
danych kadrowych z Comarch ERP Optima bedzie potrzebowat réwniez modutu Kadry i Patace.
Rekomendujemy, aby zweryfikowad ilos¢ posiadanych licencji Comarch ERP Optima wzgledem
faktycznego zapotrzebowania, z uwzglednieniem licencji dla oprogramowani CTI. W praktyce
nalezy przyja¢, ze oprogramowanie CTI stanowi uzytkownika ktéremu nalezy zapewnic
licencjonowanie Comarch ERP Optima zgodnie z wykorzystywanymi przez niego

funkcjonalnosciami Comarch ERPOptima.

1. Wymagania sprzetowo- systemowe

Minimalne wymagania techniczne dla :
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1.1. Kancelaria

e System operacyjny: Windows 10 Home lub Pro, Windows 11 Home lub Pro

e SQL Serwer 2014 i w gore (przystosowany do pracy z Comarch ERP Optima)

e Adobe Acrobat Reader (wersja najnowsza)

e PAMIEC RAM: min. 8GB

e Procesor min. Core 2 Duo 2GHz

e .NET Framework 4.8

e State potaczenie internetowe (pozwalajgce na komunikowanie sie z serwerami, m.in.
GUS/VIES)

e min. 10 GB wolnej przestrzeni dyskowej na skany dokumentéw
Wymagania mozna oszacowac na podstawie: srednia wielkos¢ pliku (skanu faktury) x ilos¢

dokumentdw miesiecznie x 12 miesiecy x 5 lat

1.2. OCR

e SYSTEM OPERACYJNY: Windows 10, Windows 11 lub Windows Server 2016 (lub wyzszy)
e Procesor min. Intel I3 (lub odpowiednik)

e PAMIEC RAM: min. 8GB

e min. 1GB wolnej przestrzeni dyskowe;j

.NET Framework 4.8

MSssQL

1.3. Pulpit Klienta

e PHP w wers;ji 8.2
Rozszerzenia:

BCMath PHP Extension
Ctype PHP Extension
Fileinfo PHP extension
JSON PHP Extension
Mbstring PHP Extension
OpenSSL PHP Extension
PDO PHP Extension

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 8
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl



s lald
\w\\‘ u;

Tokenizer PHP Extension

XML PHP Extension

Soap PHP Extenssion

Dla Apache: modut mode rewrite

Wiecej  informacji mozna  znalezé w  dokumentacji  frameworka  Laravel:

https://laravel.com/docs/7.x/installation

Mozliwos¢ konfiguracji parametréw PHP (php.ini):minimalnie
post_max_size = 50M
upload_max_filesize = 50M

max execution time =180

Uprawnienia: Pulpit wymaga, aby dla katalogu app/storage i folderu bootstrap ustawione byty
prawa do zapisu dla wtasciciela, na serwerze. W niektdrych przypadkach wymagane sg rowniez
prawa do wykonywania przez wszystkich uzytkownikow. Najlepiej zachowac zgodnos¢ z innymi
katalogami. Zalecane uprawnienia to: drwxr--r—x
e Min.30 GB wolnej przestrzeni dyskowej (na przekazane dokumenty) dla potrzeb aplikacji
Pulpit Klienta.
Wymagania mozna oszacowac na podstawie:
Srednia wielko$¢ pliku (skanu faktury)z iloé¢ dokumentéw miesiecznie x 12 miesiecy x 5 lat.
e Serwer/hosting
Rekomendowany hosting: cyberfolks.pl
Wspieramy: home.pl; nazwa.pl (w najnowszej wersji)
Uwaga! Nie wspieramy: ovh.pl, aftermarket.pl — niektdre funkcje Pulpitu Klienta mogq nie
dziatac
e Mozliwos$¢ utworzenia FTP
(mozliwos¢ utworzenia konta — nalezy zwrdci¢ uwage na posiadane limity ilosci kont/sciezek
na hostingu) Podczas instalacji wdroZeniowiec utworzy dedykowany folder dla aplikacji eSZOK
e Subdomena z domeng przekierowang na serwer
e Obstuga htaccess
e MySQL
-osobna baza danych lub mozliwos¢ utworzenia osobnej bazy danych na Pulpit Klienta, min.
4GB - ilos¢ wymaganego miejsca zalezna od wielkosci i ilosci skanéw dokumentow

obstugiwanych w BR)
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o Certyfikat SSL
Rekomendujemy wybor domeny zabezpieczonej certyfikatem SSL z uwagi na przesytanie

wrazliwych danych podczas korzystania z oprogramowania.

2. Instalacja i ustawienia Pulpitu Klienta

2.1. Kopiowanie i rozpakowanie plikdw Pulpit Klienta na serwerze

W pierwszym kroku nalezy skopiowaé zawartos¢ katalogu Pulpit Klienta na hosting/serwer (za pomocg
klienta FTP, np. FileZilla). Wystarczy przekopiowac pliki eszok_br.zip oraz unzip.php. Nastepnie plik
unzip.php nalezy rozpakowaé za pomoca przegladarki www, wskazujac $ciezke folderu docelowego,

do ktdrego skopiowano pliki Pulpitu Klienta, zgodnie z ponizszym wzorem:

https://adres URL aplikacji online Pulpit Klienta/unzip.php

2.2. Wygenerowanie struktury bazy danych
Po rozpakowaniu pliku unzip.php nalezy wygenerowaé strukture bazy danych. W tym celu nalezy
wpisa¢ w przegladarce adres:
https://adres URL aplikacji online Pulpit Klienta/setup.php

Po wejsciu na strone instalatora eSZOK BR, nalezy uzupetni¢ dane w formularzu instalatora i utworzy¢

poczatkowe hasto administratora (jednoczes$nie uzytkownika API), a nastepnie klikng¢ zainstaluj.

Hasto poczgtkowe administratora bedzie uzywane réwniez do logowania sie na panel administracyjny

Pulpitu Klienta oraz w aplikacji do wymiany danych Morfeusz.
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' eSZOK BR

Instalacja eSZOK BR

kryta wersja PHP: 7.4.11
ina wersja PHP: 7.4
rmmmalna wersja PHP: 7.2

Konfiguracja aplikacji Konto admlnlstratg systemu
Adres URL aplikacji
Adres URL aplikacji Hasto
Sterownik bazy danych Powtérz hasto
: MySQL v Powtérz hasto

Adres serwera bazy danych

localhost

Port serwera bazy danych

3306

Nazwa bazy danych

| Baza danych ESZOK BR

Uzytkownik bazy danych

| Uzytkownik bazy danych

' Hasto bazy danych

Haslo bazy danych

Po wypetnieniu formularza i kliknieciu Zainstaluj, uzytkownik zostanie poproszony o wprowadzenie

danych do logowania administratora.

eSZOK BR - -
eSZOK BR
wersja aplikacji: 1.7.6.17
wersja instalatora: 2.1
wersja PHP: 7.4.11
endowana wersja PHP: 7.4
nl’l'}inimaina wersja PHP: 7.2
Aktualne dane administratora ' !
Login
Hasto
Uwaga !

Przed przystapieniem do aktualizacji zaleca sie wykonanie kopi zapasowe] bazy danych

Po zalogowaniu, administrator uzyska informacje o paczkach instalacyjnych lub aktualizacyjnych

mozliwych do wczytania. Wezytywanie nalezy wywotac klikajgc przycisk Rozpocznij.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 1

ul. SWIetOJaI‘\ska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




”6») ct)

centrum technologii
informatycznej

eSZOK BR

Aktualizacja eSZOK BR

Woezytywanie aktualizacji

Migracja: 2021_05_27_122909_add_pozycje_bankowe_wyciagi_bankowe_table

F

Uwaga!
Przed przystapieniem do aktualizacji zaleca sie wykonanie kopi zapasowej bazy danych

Po pomyslnej instalacji, pojawi sie komunikat:

L4

eSZOK BR

eSZOK BR -- L
e e
' r

Masz juz najnowsza aktualizacje

A
-

Jezeli wersja Pulpitu Klienta nie bedzie wymagata zainstalowania nowych paczek lub aktualizacji

uzytkownik zostanie poinformowany o tym ponizszym komunikatem:

12
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eSZOK BR . . .

eSZOK BR -

wersja aplikacji: 1.7.6.17

wersja instalatora: 2.1

FF wykryta wersja PHP: 7.4.11
rekomendowana wersja PHP: 7.4
minimalna wersja PHP: 7.2

Brak mozliwosci aktualizaciji.
Masz juz najnowszg aktualizacje

Po instalacji zalecamy usung¢ pliki eszok_br.zip, unzip.php, info.php, logs.php, update.php oraz

setup.php

W pliku konfiguracyjnym .env nalezy edytowa¢ wartos¢ parametru APP_ENV z wartosci local na

production, czyli APP_ENV=production

Zwroc uwage Plik .env nalezy edytowaé na serwerze/hostingu oraz za pomocg programu
Notepad++ (pliku .env nie nalezy otwiera¢/edytowaé notatnikiem). Po edycji
pliku .env nalezy zapisa¢ zmiany i zamkng¢ plik. Po zainstalowaniu Pulpitu Klienta,

w pliku .env wygeneruje sie wartos¢ APP_KEY — nie nalezy dokonywac zadnych

zmian dla tej wartosci, poniewaz usuniecie tej wartosci zablokuje dostep do

Pulpitu Klienta.
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(o Tald
2.3. Aktualizacja Pulpitu Klienta
Zwrdé¢ uwage Przed rozpoczeciem aktualizacji Pulpitu Klienta zalecamy wykonanie kopii
zapasowych Pulpitu Klienta wraz z bazami danych.

W pierwszym kroku nalezy skopiowac¢ zawarto$é¢ katalogu Pulpit Klienta na hosting/serwer (za
pomoca klienta FTP, np. FileZilla). Wystarczy przekopiowac pliki eszok_br.zip oraz unzip.php
Nastepnie w plikach, ktére obecnie mamy na hostingu/serwerze nalezy dokona¢ zmiany nazwy
pliku .htaccess na .htaccess_old w gtdwnym katalogu pliku — public_htm/
W kolejnym kroku wykonujemy unzip nowej paczki — plik unzip.php nalezy rozpakowa¢ za
pomocg przegladarki www, wskazujgc $ciezke folderu docelowego, do ktérego skopiowano
pliki Pulpitu Klienta, zgodnie z ponizszym wzorem: https://adres URL aplikacji online Pulpit
Klienta/unzip.php
Dokonujemy edycji pliku .env jak ponizej, zmiana z production na local:
APP_ENV=production - APP_ENV=local
Zapisujemy zmiany.
Wykonujemy aktualizacje zgodnie z krokami z podrozdziatu 1.2. Wygenerowanie struktury
bazy danych.
Po zakonczeniu migracji nowych paczek nalezy ponownie dokona¢ zmiany w pliku .env:
APP_ENV=local > APP_ENV=production
Nastepnie nalezy usungé nowy wypakowany plik htaccess, oraz zmieni¢ nazwe plikdw
htaccess_old na htaccess w gtdwnym katalogu pliku.
Po instalacji zalecamy usung¢ pliki eszok_br.zip, unzip.php, info.php, logs.php, update.php
oraz setup.php
Gotowe
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2.4. Adresy logowania

Zwrdé¢ uwage

Jesli administrator chce przetgczyé sie pomiedzy panelem logowania, a panelem

administracyjnym, nalezy wylogowaé sie z jednego panelu i dopiero wtedy

zalogowa¢ do drugiego. Mozna tez uzy¢ trybu incognito lub

réznych

przegladarek, aby by¢ zalogowanym jednoczesnie po stronie panelu klienta oraz

panelu administracyjnego.

2.4.1. Panel administracyjny

https://adres URL aplikacji online Pulpit Klienta/backend/login

eSZ0KBR
a Nazwa uzytkownika n
R Hasto n

n Nazwa uzytkownika —admin

n Hasto — hasto poczatkowe administratora podane podczas instalacji Pulpitu Klienta

2.4.2. Panel Klienta

https://adres URL aplikacji online Pulpit Klienta/login

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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-—
f J FABRYKA PULPIT KLIENTA
W A A, R
0SZCZEDZA
= P n = TWO) CZAS

a‘ o E

Zapomniatem hasta v1.7.6.30f-29

COMARCH f;’; FABRYKA

PARTNER

COMARCH f‘:; FABRYKA

PARTNER

n Identyfikator firmy - klient biura rachunkowego. Nazwa musi by¢é zgodna z
kodem/akronimem firmy utworzonym przez biuro rachunkowe w panelu administracyjnym.
(W wersjach Pulpitu Klienta nizszych niz 1.7.5.75a, pole Identyfikator firmy = Akronim).

n Uzytkownik — nazwa uzytkownika / imie i nazwisko / login. (W wersjach Pulpitu Klienta nizszych
niz 1.7.5.75a, pole Uzytkownik = Imie i nazwisko).

n Hasto — hasto nadane przez biuro rachunkowe (hasto mozna zmieni¢ w ustawieniach konta

po pierwszym zalogowaniu).

2.5. Konfiguracja Klienta w Panelu administracyjnym Pulpitu
Klienta
Do przesytania dokumentéw oraz innych danych pomiedzy Pulpitem Klienta, Kancelarig oraz Comarch

ERP Optima, konieczna jest konfiguracja klienta w panelu administracyjnym. Od wersji 1.7.6.30

konfiguracja Klientéw w Panelu administracyjnym Pulpitu klienta, moze przebiega¢ na dwa sposoby.

2.5.1. Tworzenie Klienta w panelu administracyjnym Pulpitu Klienta

W celu utworzenia konta klienta, administrator Pulpitu Klienta powinien zalogowa¢ sie na panel

administracyjny oraz aktywowac takg funkcjonalno$¢ w konfiguracji: Ustawienia = Konfiguracja =
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Ustawienia = Mo:zliwosé¢ tworzenia klientéw, wybierajac z listy rozwijanej opcje Tak i potwierdzic

przyciskiem Zapisz.

Ustawienia ogélne

Maksymalny dopuszezalny rozmiar plilu ie rozliczen z biurem do dokumentéw zakupu

8 MB v Nie ~

Za pomocg te) opgjl moZesz zakiadaé
klientéw od strony pulpitu klienta,

ktore sie automatycznie sparujg z bazg

w kancelani jesli jest dostepna.

Mozliwosc tworzenia klientow 2

Tak

Za pomoca te] opgi mozesz zakladac

Kiientéw od strony pulpitu klienta.

kidre sig automatycznie sparuj
w kancelaril jedli jest dostepna.

Motzliwos€ tworzenia klientéw 7

Tak

baza

Po wtaczeniu tej opcji, funkcja dodawania klientéw jest aktywna, administrator moze dodawad

klientéw wybierajgc zaktadke z menu Klienci 2 Klienci - Dodaj klienta.

r\:

FnBrRYKN T %
=/

E/ DEKLARACIE -

+ Dodzj kiienta

Kod Nazwa firmy
Grupy Klientéw ®
Uzytkownicy [ «] CTIWILDER CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEI ZYGMUNT WILDER
Q  zawacnik
a DEMO2 DEMO2
% ZALACZNIKI - SLOWNIK
a DEMO3 DEMO3
gl BIBLIOTEKA
a DEMO4 DEMO4
E ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM
a FIRMA_DEMO FIRMA_DEMO
-llII STATYSTYKI v
n FIRMA_TEST CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER
"1 ZADANIA (CZAT)
o i FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOSCIA

‘j LOGOWANIA

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

Data stworzenia

2020-07-24 12:57:56

2020-06-16 10:42:27

2020-06-16 10:43:02

2020-06-16 10:44:09

2018-09-21 09:07:35

2018-09-18 15:37:09

2021-02-10 12:11:25

NIP

6311907277

123456789

123456789

123456789

2345678912

631-190-72-77

6312667237

Nazwa baz

CDN_CTITE
DEMO2
DEMO3
DEMO4
CDN_Firma
CDN_FIRM:

CDN_Firma
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Nastepnie nalezy uzupetnic¢ dane klienta: identyfikator firmy (kod firmy), nazwe firmy, NIP oraz nazwe

bazy danych (nazwa

musi by¢ zgodna z bazg kontrahenta przypisang w Comarch ERP Optima; NIP

pojawi sie na wydrukach faktur sprzedazy, ktére klient wystawi w Pulpicie Klienta).

Zwré¢ uwage

Dane klienta

Identyfikator firmy (kod firmy)

CTI WILDER

NIP

6311907277

Identyfikator firmy (kod firmy), ktdry podczas logowania jest tozsamy
z akronimem firmy, nie moze mie¢ wiecej niz 50 znakdéw ze spacjami.
W przeciwnym razie utworzony uzytkownik nie bedzie mie¢ mozliwosci

zalogowania sie do Pulpit Klienta.

Nazwa firmy

CENTRUM TECHNOLCGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER

Nazwa bazy danych

GUS CDN_CTITEST123

W kolejnym kroku nalezy uzupetni¢ Dane do wystawienia faktury: po wpisaniu NIP i kliknieciu

przycisku GUS — nazwa firmy oraz dane adresowe wczytajg sie automatycznie.

W Dane do przelewu

Przykiad poprawn

Numer konta bankowego ?

Dane do wystawienia faktury

Nazwa firmy - linia 3

Miejscowosc
Gliwice

Adres email

Numer konta bankowego ?

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

9042 1026 8405 2403 1398 8789

mozna uzupetnic¢ : Numer konta bankowego oraz Nazwe banku.

ego IBAN: PL 47

MNazwa banku

Nazwa firmy - linia 2

(GMUNT WILDER

Adres

ul. Jatowcowa 35
Kod pocztowy Telefon
44100

Miejsce wystawienia faktury

ul. Jatowcowa 35

Nazwa banku

18

Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl



W czesci Atrybuty faktury administrator moze uzupetnic:

Atrybuty faktury -

ika na ie (i i ? Wyswietlanie logo w nagiéwku faktury: Rabatownie pozycji faktury:

Podpis uz

Twé] podpis na dokumencie

Nie wyéwietlaj v Nie wybuietlaj v

Podpis uz

ika na i Domysina stawka VAT: Wyswietlanie terminu platnosci (faktury):

Twé] podpis na dokumendie w v Data + dni v

Opis dodawany na faktury:

Maksymalny rozmiar opisu wynosi 255 znakéw

Logo wyswietlane na fakturze: 7

& Dodaj logo

Wydruk dokumentow (Faktury sprzedazy): Wydruk dokument6w (Faktury proforma): Wydruk dokumentéw (inne):

Wiasny: testowy - Wersja B - Wersja A

Podpis uzytkownika na dokumencie (nadrzedny) - podpis, ktory bedzie widoczny na wydruku
faktury sprzedazy. Podpis moze uzupetnic takze klient w Ustawieniach konta po stronie Panelu
Klienta. Uzytkownik po stronie klienta moze wprowadzi¢: podpis uzytkownika na dokumencie
(nadrzedny) oraz podpis uzytkownika na dokumencie (indywidualny). Jesli pole podpisu
uzytkownika indywidualnego jest puste, dane pobierane sg z podpisu nadrzednego.

Opis dodawany na faktury - jest to domysiny opis, ktéry bedzie widoczny na wydruku faktury
sprzedazy. Opis domyslny ustawiony w atrybutach faktury mozna edytowac z poziomu widoku
szczegdtowego wystawianej faktury sprzedazy. Maksymalny rozmiar opisu wynosi 255 znakow
ze spacjami.

Wydruk dokumentéw — wybrac na liScie rozwijanej jedng z trzech wersji wydruku faktur
sprzedazy (A, B, C). Dostepne s3 trzy standardowe warianty szablondw. Uzytkownik po stronie
panelu klienta bedzie miat mozliwos¢ wyboru takze wydruku wifasnego, utworzonego
w generatorze szablondw faktur (Generator faktur dostepny w wersji Pulpit Klienta PLUS).
Wyswietlanie terminu ptatnosci (faktury) — uzytkownik moze wskaza¢ w jaki sposéb ma by¢
wyswietlany termin ptatnosci na wydrukach faktur. Opcje do wyboru to: Data + dni, Data, Dni.
Wyswietlanie logo w nagtéwku faktury — administrator moze wczytac logo firmy, ktére bedzie
wyswietlane w nagtéwku faktury klienta. Domyslna opcja to nie wyswietlaj (brak logo na
fakturze). Przy pomocy tej opcji mozna umiesci¢ wtasne logo, ktdre bedzie widoczne na
wydruku faktury sprzedazy. Dostepne warianty: umieszczenie logo w lewym/prawym gérnym
rogu faktury oraz lewym/prawym dolnym rogu faktury. Logo powinno mie¢ stosunek

szerokosci do wysokosci 4:1. Na fakturze logo bedzie skalowane do wysokosci 62px, a jego
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szerokos¢ bedzie mie¢ maksymalnie do 248px. Dopuszczalne formaty to: jpg, jpeg, png, svg.
Maksymalny rozmiar pliku wynosi 200KB. Aby wczyta¢ swoje logo, nalezy wybra¢ opcje Dodaj
logo i zataczy¢ plik w odpowiednim formacie. W razie pomytki mozna klikngé¢ opcje Usun pod

dodanym logo i ponownie wczytac wtasciwy plik.

Dane dotyczace atrybutow faktury moze réwniez pézniej uzupetnié/zmienié klient, z poziomu profilu

firmy na Panelu Klienta.

W sekcji Dane dodatkowe administrator moze:

Dane dodatkowe

Metoda kasowa

Metodla kasowa stosowana od daty:

dd.mm. rrer

Firma nie jest podatnikiem VAT

Uwzgledniaj kody GTU na wydruku faktury sprzedazy

Wymagaj dokumentow

Wskazaé opcje rozliczania: Metoda kasowa oraz date od ktdrej ma by¢ stosowana, wybierajgc
odpowiednig wartos$¢ w polu Metoda kasowa stosowana od daty. Dokumenty z rejestru VAT
wprowadzone w tej metodzie bedg uwzgledniane na deklaracjach wedtug terminu ptatnosci.
Zaznaczy¢ opcje Firma nie jest podatnikiem VAT — zaznaczenie tej opcji skutkuje dodaniem
stosownej adnotacji w opisie faktur sprzedazy generowanych przez klienta — , Podatnik
Korzysta ze zwolnienia z podatku VAT”. Na wydrukach nie bedzie rowniez widoczna kolumna
ze stawka VAT.

Zaznaczy¢ opcje Uwzgledniaj kody GTU na wydruku faktury sprzedazy, spowoduje dodanie
do wydrukéw faktur dodatkowej informacji o wprowadzonych w sekcji JPK kodéw GTU.
Aktywowa¢ opcje Wymagaj dodatkowego zatwierdzania dokumentéw zakupu/sprzedazy
(wersja Pulpit Klienta PLUS). Funkcja ta pozwala klientowi samodzielnienie zarzadzaé
momentem przesytania danych z Pulpitu Klienta do biura rachunkowego (modutu Kancelaria).
W celu petnego aktywowania funkcji, podobne ustawienie musi by¢ wprowadzone w
uprawnieniach uzytkownika. Aktywna funkcja Wymagaj dodatkowego zatwierdzenia
dokumentéow oraz odpowiednio przypisane uprawnienie do uzytkownika sprawia, ze po
dodaniu dokumentow zakupu/sprzedazy kazdy dokument bedzie wymagaé dodatkowego

zatwierdzenia.

Przyktad dodawania dokumentdw po stronie klienta przy takiej konfiguracji:
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[ <] = [ 436 27.08.2021 - 14:48 oD, oczekuje na i

BERAe 436

Dokument wyrmaga dodatkowego zatwierdzenia

« 414 F

¢ Fowret ﬂn PK ﬂ

Dane Dodatkowe dokumenty (0) au [o}

Dane dokumentu hd

© Dokument oczekuje na przetworzenie

Po uzupetnieniu danych klienta nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.

Po dodaniu nowego klienta mozna wprowadza¢ dowolne zmiany w widoku szczegétowym. Widok
szczegbdtowy jest dostepny od razu po zapisaniu utworzonego konta klienta lub po wejsciu w szczegoty

klienta z poziomu listy klientéw:

Klienci = Klienci = Wybrany klient = Szczegdty

~
f ) FABRYKA xx M Acchiwalne
=
m
VCIAGI BANKOWE
Kod Nazwa firmy Datastworzenia NI Nazwa bazy danych
Ul ® 5
DEKLARAC
& oa ’ St 2021.00.08 1222533 e G sk Sacresély
Q@ « A
[ »] CTI WILDER CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER 2020-07-24 12:57:56 6311907277 CON_CTITEST123 Szczegoly
o DEMO2 DEMO2 2020-06-16 104227 123456769 DEMO2 Szczegély
et
a DEMO3 DEMO3 2020-06-16 10:43:02 123456789 DEMO3 Szczegély
N scan a DEMO4 DEMO4 2020-06-16 10:44:09 123456789 DEMO4 Szczegély
ZALACZNIKI - SEOW
A o FIRMA_DEMO FIRMA_DEMO 2018-09-21 090735 2345678912 CDN_Firma_Demo. Seczegély
Gal (4 ] FIRMA_TEST CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 20180918 153709 6311907277 CDN_FIRMA_TEST
0z im
B s FABRYKA CPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZO!
4 4] FIRMA_USLUG! o QFROL: M SPOhE £ 2021-02-1012:11:25 6312667237 CDN_Firma_USLUGI Szczegbly

ODPOWIEDZIALNOSCIA

Po wejsciu w Szczegodty klienta mozna edytowaé wprowadzone dane w sekcjach rozwijanych [1],

zobaczy¢ historie zmian klienta [2], zobaczy¢ liste Operatorow z dostepem do klienta (pracownikdéw
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biura rachunkowego) [3] z uprawnieniami do danego klienta, a takze usung¢ dane klienta z bazy

danych [4].

r“‘ FABRYKA T %
Ll FABRYHA

Dane klienta G i

_—
U WyClac! BANKOWE 2 4

< Powrdt "D Historia zmian kiienta W Usun dane kiienta
D FAKTURY . i

Uzytkownicy -

Operatorzy z dostepem do Klienta,
Q DEKLARACIE Grupowe nadawanie uprawnier - 3 Operator Biura Rachunkowego
Test002

Dane klienta -
@ e v B et

Dane do wystawienia faktury - testrada

% ZALACZNIKI

Atrybuty faktury M
% ZALACINIKI - SEOWNIK Dane dodatkowe -
(4] seuoma Konfiguracja e-mail firmy -
Grupy Kontrahenta -

E ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

Powrot v Zapisz

2.5.1.1. Grupy klientéw

W panelu administracyjnym jest mozliwos¢ tworzenia Grup klientow.

W wersji Pulpitu Klienta PLUS istnieje mozliwos$¢ publikowania ogtoszen wybranym grupom klientom,

wraz z wysytkg powiadomien e-mail / sms.

W celu utworzenia nowej grupy nalezy przejs¢ do zaktadki Klienci = Grupy klientéw oraz wybraé

przycisk Dodaj grupe na dole lewej karty Lista grup klientéw.

=3 Ix
f‘:‘l FABRYKN Grupy Klientéw vo9e

) pexLaracE

Brak grup kontrahentéw
Kod Mazwa firmy NP

Brak przypisanych kontrahentéw

all smvsva v

™, zomiaczan

+ Dodaj kontrahenta do grupy

W celu utworzenia nowej grupy nalezy wybraé przycisk Dodaj grupe.
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Nowa grupa klienta

Nazwa grupy

Testowa

Po wpisaniu nazwy, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzanie nowej grupy, klikajgc Zapisz.

Grupy klientéw

@ Lista grup Klientéw

Testowa

+ Dodsj grupe

Grupa pojawi sie na liscie klientow

utworzona.
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>

@ Lista klientéw w

admin

Panel aaministratora

¢ i @ &

grupie

Nazwa firmy NIP

Brak przypisanych kontrahentéw

+ Dodaj kontrahenta do grupy

Grupa zostata stworzona

oraz wyswietli sie komunikat potwierdzajgcy Grupa zostata
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Po prawej stronie okna, na karcie Lista klientow w grupie mozna przypisac klientéw do utworzonej

grupy. Aby dodac klientédw do grupy, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj kontrahenta do grupy.

Grupy klientow

Testowa

Nastepnie nalezy

Potwierd:.

Klienci

< Powrdt

« Potwierdz

Kod

®

CTI WILDER

DEMO2

DEMO3
DEMO4

FIRMA_DEMO

we>

Nazwa firmy

CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER

DEMO2

DEMO3

DEMO4

FIRMA_DEMO

Klienci zostali przypisani do grupy:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl
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Kod Nazwa firmy

Q Y admin

Pane administrator:

Brak przypisanych kontrahentéw

+ Dodaj kontrahenta do grupy

Data stworzenia NIP

2020-07-24 12:57:56 6311907277

2020-06-16 10:42:27 123456789

2020-06-16 10:43:02 123456789

2020-06-16 10:44:09 123456789

2018-09-21 09:07:35 2345678912

zaznaczy¢ klientow z lewej strony listy oraz zatwierdzi¢ wybdr przyciskiem

Q s admin

Panel adminisiratora

Archiwalne

Nazwa bazy danych

CDN_CTITEST123
DEMO2
DEMO3
DEMO4

CDN_Firma_Demo
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Grupy klientéw @ g Q 2 admin

Panel agminisiratora

Klienci zostali przypisani do grupy

@ Lista grup klientow @ u W grupie
Testowa o> B Kol Nazwa firmy NIP
CTIWILDER CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 6311907277 [
DEMO2 DEMO2 123456783 (1]
DEMO3 DEMO3 123456783 [
FIRMADEMO  FIRMA_DEMO 2343678912 [l

+ Dodaj grupe + Dodaj kontrahenta do grupy

ny lkona edycji umozliwia zmiane nazwy grupy

@ Ikona Smietniczka usuwa catg grupe lub pojedynczego klienta z grupy

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl
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2.5.2. Tworzenie Klienta poprzez Kancelarie i Morfeusza

Administrator moze skorzystac¢ z mechanizmu Automatycznego tworzenia Klientow w Pulpicie Klienta.

Proces ten jest ustawiony jako domyslny. Przenoszenie Klienta aktywuje sie z poziomu konfiguracji

Kancelarii.

i ancelatia by CT), wersja 2,38,2109.10335 w529

2o admin @ i "4
[]wszyscy kantrahenc - Lol
Wiz gi Reczhne Czat
[FIRIMA_TEST][Firma_TEST] - Dokumenty pankowe powiazanie || ZaeEniki Zadania
Firma Dokumenty Fataczniki

.
@ gPowmdomlemaphkl o -hGeneruJJPK_FA
& Raporty sl

.‘Powwadomieniawycwag\ = Zmieh bazy dok.

Crat i powiadomienia

Ay

Auto

8] 13
procesowanie || Konfigurada Ay

Marzedzia Procesouvanie Konfiguracja pfo

Dostep do programu

v @ v
CDN_Firma_TEST
e CDN_Firma_UsLUGI
Funkcje CDN_FIRMA_SKLEPIK (L]
2

Ubatwienia i podpowied:

Darryélne rejestry kontrabentdw

Uprawnienia uzytkownik

Pulpit Klienta

“w B ERE@

MNazwaBazy 57| Pulpit klienta <7 Synchronizacga Danych 7

'd

W celu aktywowania mechanizmu przenoszenia Klienta do Pulpitu, nalezy w programie Kancelaria

przejs¢ do sekcji Konfiguracja > Pulpit Klienta - Zaznaczenie bazy klienta, ktéra ma byc

przeniesiona do Pulpitu (kolumna Pulpit Klienta).

& Kancelaria by CT), wersja 2.38.2109.10335 529

+  CDM_FIRMA_SKLEPIK

3

“EBEE@

Funkcje

Utstwienia i podpowiedz

Dormydine rejestry kantrahertdw

Uprainienia utytkownikéuw

Pulpit Klienta

. .
Spsnin @ i ’-r @ A powisaomiznizpin @) -Hiseneny @
[Jwiszyscy kontrahenci —_ ¥ Raporty s¢
Wyclggl  Reane Czat .
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] ~ ||| Dakumenty panvowe powigzanie | ZHIENIKI || Zadania Powiadomieniawyciagi | | sb7mien bag
Firma Dokumenty Zalyezniki Czat | powiadomienia Narzgd
NazwaBazy 7 Pulpitklienta 7 Synchronizaga Danych 7
Dostep do programu
p do prog e @ v o
CDN_Firma_TEST
Wyglad
CDN_Firma_USLUGI [

Na liscie NazwaBazy, wskazujemy
dla ktérej bazy (dla ktorego Klienta)
zostanie aktywowany Pulpit Klienta.

Zaznaczamy parametr w kolumnie

Pulpit Klienta. Jezeli rubryka w
kolumnie  Pulpit  Klienta  jest
zaznaczona, nalezy zapisac

wprowadzone zmiany przy pomocy

niebieskiej  dyskietki ~w prawym

dolnym rogu okna.

Zaznaczenie bazy w kolumnie Synchronizacja danych przenosi réwniez dane z pieczatki firmy

z Comarch ERP Optima.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl
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Dane o nowym Kliencie zostang przeniesione do Pulpitu Klienta, jezeli w programie Morfeusz jest

uruchomiona Synchronizacja danych.

Za synchronizacje danych Klienta odpowiada proces Synchronizacja baz z Optimy do Pulpitu Klienta.

Administrator moze go wywotaé recznie wybierajac przycisk Wykonaj lub ustawic¢ interwat

wykonywania procesu.

£ Morfeusz eSZOK 2.3.4.20268 (OPT 2022.0) WS 30
Plik  Ustawienia Informacje

Import Dokumenty Pliki
Eksport Rejestry VAT

5 || Log
Elesport zestawien (rozliczen z US| ZUS)

= Log
Eksport wydrukiow deklaracii

5 Log
Eksport rozliczen z biurem rachunkowym

5 Log
Import Faktur'Autofakturowanie

s Log
Eksport\import informacji pracownikdw

5 Log
Eksport Platnosci (preliminarz)

5 Log
Eksport zalacznikow

5 Log
Powiadomienia wysylane przez pulpit klienta

5 Log
Synchnonizacja baz z Optimy do Pulpit Klienta
Eksport kwithkdw wyplat

5 Log

Gotowy

Pobierz

Wysl

Wysl

Pobierz

Wysij

Wyslij

Wyslij

Wkonaj

Wykonaj

Wkonaj

/ == \\
fﬂr m’a\
(1 ""f

Q-‘uf/
Logi

Log:

ct)

Sprawdzanie usunietych wyciagow bankowych....
Pobieram bazy z: COM_KNF_Korfiguracja
Sprawdzanie zmodyfikowanych wyciagow bankowych ...
Pobieram pliki zatacznikow....

Zaimportowano plikow: 0

Pobieram pliki zatacznikow WE....
Zaimportowano plikow: 0

[#1 Import Dokumenty Pliki]

Pobieram pliki dokumerntow

Zaimportowana plikow: 0

Pobigram pliki wyciagow bankowych. ...
Zaimportowano plikow: 0

Sprawdzanie usunietych wyciagow bankowych. ...
Pobieram bazy z: COM_KNF_Korfiguracja
Sprawdzanie zmodyfikowanych wyciagow bankowych....
Pobieram pliki zatacznikow ...

Zaimportowana plikow: 0

Pobieram pliki zalacznikow WE....
Zaimportowano plikow: 0

[#1 Import Dokumenty Pliki]

Pobieram pliki dokumentow

Zaimportowano plikow: 0

Pobieram pliki wyciagow bankowych. ...
Zaimportowana plikow: 0

Sprawdzanie usunietych wyciagow bankowych....
Pobieram bazy z: COM_KNF_Korfiguracja
Sprawdzanie zmodyfikowanych wyciagow bankowych....
Pobieram pliki zalacznikow....

Zaimportowano plikow: 0

Pobieram pliki zalacznikow WE...
Zaimportowana plikow: 0

[#1 Import Dokumenty Pliki]

Pobieram pliki dokumertow

Zaimportowano plikow: 0

Pobieram pliki wyciagow bankowych....
Zaimportowano plikow: 0

Sprawdzanie usunietych wyciagow bankowych....
Pobieram bazy z: CON_KNF_Korfiguracja
Sprawdzanie zmodyfikowanych wyciagow bankowych....
Pobieram pliki zalacznikow....

Zaimportowano plikow: 0

Pobieram pliki zalacznikow WE....
Zaimportowano plikow: 0

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl
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Interwat zadania okreslamy w zaktadce Ustawienia = Synchronizacja.
::': Ustawienia synchronizacji — *
Synchronizacja wybranej bazy
[] wykonuj zadania jedynie dla bazy: |[CON_Baza_BR_Dema R
ZFadania
Zadanie Sposdb wykonania Termin wykonania ~
Eksport kwitkaw wyplat Co okreslony czas - 5 dni 31.10.2021 11:46
Synchronizacja baz z Optim... | Co okreslony czas - godzin | 27.10.2021 14:53
Eksport wydrukéw deklaracji | Co okreslony czas - 1 dni 28102021 11:44
Eksport rozliczen z biurem ra... | Co okreslony czas - 1 dni 28.10.2021 11:44
Eksport infarmacii pracowni... | Co okreslony czas - 1 dni 28.10.2021 11:45
Eksport Platnosci {preliminarz) | Co okreslony czas - 1 dni 28.10.2021 11:45
Eksport zalgcznikdw Co okreslony czas - 1 dni 28102021 11:45
Eksport Rejestr VAT Co okreslony czas - 5 minut 27.10.2021 11:54
Eksport rozliczen (Zestawie... | Co okreslony czas - 5 minut 27.10.2021 11:54 N
Usun zaznaczone Dodaj Modyfikuj
W okienku Ustawienia synchronizacji, w polu rodzaj zadania administrator wybiera zadanie
Synchronizacja baz z Optimy do Pulpitu Klienta, wskazujemy preferowany sposéb i czas wykonywania
zadania, nastepnie klikamy Dodaj, jezeli jest to nowy proces, lub Modyfikuj, jezeli dokonujemy zmian
W juz istniejgcym zadaniu.
Jezeli administrator chce usung¢ zaplanowany proces synchronizacji baz, moze tego dokonad
wybierajac zadanie na liscie i klikajgc przycisk Usun zaznaczone. Jezeli zadanie zostanie usuniete,
Morfeusz nie bedzie synchronizowac baz Comarch ERP Optima z Pulpitem Klienta i przenosi¢ danych
Klientow.
Po zsynchronizowaniu baz Klient bedzie widoczny na liscie Klientéw w zapleczu Pulpitu Klienta ze
statusem Klient sparowany z Kancelariq:
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 28
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Kod Nazwa firmy Data stwor:
D FAKTURY
®
DEKLARACIE
[ o) CTI WILDER CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE! ZYGMUNT WILDER 2020-07-24 1
@ wwena ~
[ & ] DEMO2 DEMO2 2020-06-16 1
Kliend
[ o) DEMO3 DEMO3 2020-06-16 1
Grupy klientéw
Uzytkownicy [ & ] DEMO4 DEMO4 2020-06-161
Q zaeacz [ &) FIRMA_DEMO FIRMA_DEMO 2018-09-21 0
ZALACENIK] - SLOWNIK
% n FIRMA_SKLEPIK Sklep spozywczo-przemystowy Halina 2021-09-08 1
v
BIBLIOTEKA
a) [ a | FIRMA _TEST CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2018-09-18 1

ROZLICZENIA Z BIUREM )
RACHUNKOWYM n EIRMA_USLUGI FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA 7 OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOSCIA

_.||| STATYSTYKI v . R

2021-02-101

Obok danych klienta na liscie jest widoczna ikona informujgca o sparowaniu danych z bazg z Comarch

ERP Optima.
u Ikona oznacza, ze dane klienta zostaty prawidtowo sparowane z bazg klienta w Comarch
ERP Optima — dane z pieczatki klienta w Comarch ERP Optima sg zgodne.
n Ikona oznacza, ze klient nie zostat sparowany z bazg w Comarch ERP Optima. Dane w

pieczatce klienta w Comarch ERP Optima i w Pulpicie Klienta sie réznia.

Po dodaniu Klienta do Pulpitu Klienta, administrator (biuro rachunkowe) moze konfigurowac

ustawienia klienta oraz dodawac¢ nowych uzytkownikow.
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W kolejnym kroku nalezy uzupetnié pozostate dane Klienta w Pulpicie Klienta.

Po dodaniu (synchronizacji) klienta mozna uzupetni¢ dane lub wprowadzaé¢ dowolne zmiany w widoku

szczegbtowym. Widok szczegdtowy jest dostepny od razu po zapisaniu utworzonego konta klienta lub

po wejsciu w szczegoty klienta z poziomu listy klientéw:

Klienci = Klienci = Wybrany klient = Szczegdfty

M) FABRYKA ix

Ly Ene

P

B o saseow

|—‘-,

O » .
iy it
Uikownicy

+ Dodaj kienta

CTI WILDER

DEMO2

DEMO3

DEMO4

FIRMA_DEMO

FIRMA_TEST

FIRMA_USLUG!

Nazwa firmy

Sklep spoz)

CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER

DEMO2

DEMO3

DEMO4

FIRMA_DEMO

CENTRUM TECHNOLOGI| INFORMATYCZNE! ZYGMUNT WILDER

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

Data stworzenia

2020-07-24 12:57:56

2020-06-16 10:42:27

2020-06-16 10:43:02

2020-06-16 10:44:09

2018-09-21 09:07:35

2018-09-18 15:37:09

2021-02-10 12:11:25

NIP

33 6260669358

6311907277

123456789

123456769

123456789

2345678912

631-190-72-77

6312667237

Nazwa bazy danych

cdn_firma_sklepik

CON_CTITEST123

DEMO2

DEMO3

DEMO4

CDN_firma_Demo

CDN_FIRMA_TEST

CDN_Firma_USLUGI

Archiwalne

Szczegély
Szczegély
Szezegély
Szczegbly
Seczegély
Seczegély

Szczegély

Po wejsciu w Szczegély klienta mozna edytowaé wprowadzone dane w sekcjach rozwijanych [1],

zobaczy¢ historie zmian klienta [2], zobaczy¢ liste Operatorow z dostepem do klienta (pracownikow

biura rachunkowego) [3] z uprawnieniami do danego klienta, a takze usungé¢ dane klienta z bazy

danych [4] oraz odblokowac edycje pieczqtki [5].

Dane klienta

< Powr6t "D Historia zmian klienta B Usuri dane Kiienta o Odblokuj edyde pieczatki

Uzytkownicy
Seryjne nadawanie uprawnient
Dane klienta

Dane do wystawienia faktury
Atrybuty faktury

Dane dodatkowe
Konfiguracja e-mail firmy

Grupy Kontrahenta

< Fowret

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl
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Operatorzy z dostepem do Klienta:

Operator Biura Rachunkowego

Test002

test111

testrada

Zaznacz uprawnienia

&

admin

Panel agministratora
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W kolejnym kroku nalezy uzupetni¢ Dane do wystawienia faktury: po wpisaniu NIP i kliknieciu

przycisku GUS — nazwa firmy oraz dane adresowe wczytajg sie automatycznie.

Dane do wystawienia faktury

MNazwa firmy - linia1 2 Nazwa firmy - linia2 ?

Sklep spozywczo-przemystowy Halina

MNazwa firmy - linia3 2 Adres ?

ul. Piekarska 54

Miecjscowosé 7 Kod pocztowy 2 Telefon
Bytom 41902
Adres email Miejsce wystawienia faktury
Bytom

W przypadku synchronizacji danych z pieczatki firmy z Comarch ERP Optima, pola danych sprzedawcy

bedg nieaktywne. Dane mozna zmienic:

e bezposrednio w Comarch ERP Optima w pieczatce firmy klienta. Pola danych sprzedawcy sg
zablokowane przed edycja, poniewaz klient zostat zsynchronizowany z Kancelarig, aby zmienié

dane nalezy zmieni¢ dane pieczatki firmy w Comarch ERP Optima.

Klient zostat zsynchronizowany z

Kancelana, aby zmienic dane nalezy

zmieni¢ dane pieczatki firmy w -

Optimie.
Mazwa firmy 2

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZ

Nazwa bazy danych 2

CDM_Firma_USLUGI

Zwroé uwage Identyfikator firmy (kod firmy), ktéry podczas logowania jest tozsamy
z akronimem firmy, nie moze mieé¢ wiecej niz 50 znakéw ze spacjami.
W przeciwnym razie utworzony uzytkownik nie bedzie mie¢ mozliwosci

zalogowania sie do Pulpit Klienta.

31
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e za pomocy funkcji Odblokuj edycje pieczqtki — po kliknieciu przycisku pokaze sie komunikat
informujgcy administratora, ze po odblokowaniu pieczatki do edycji dane z Comarch ERP
Optima nie beda zsynchronizowane. Jezeli administrator chce edytowac pieczatke mimo

braku synchronizacji, klika potwierdzenie operacji za pomoca przycisku Wykonaj:

Informacja

Czy checesz odblokowac edycje pieczatki firmy?
Uwaga!
W tym trybie dane z Optimy nie beda synchronizowane!

Po kliknieciu przycisku Wykonaj edycja pieczagtki zostanie odblokowana, a administrator moze
edytowac dane klienta oraz zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz na dole strony. Po wprowadzeniu
zmian mozna ponownie zabezpieczy¢ edycje pieczatki przed zmianami klikajgc przycisk Zablokuj edycje

pieczqtki.

Alklal

Edycja pieczatki

< Powrdt D Historia zmian klienta W Usun dane klienta & Zablokuj edygje pieczatki

Uzytkownicy

Seryjne nadawanie uprawnier

Dane klienta -
Akronim Nazwa firmy

FIRMA_USLUGI FABRYKA OPROGRAMCWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIED
NIP Nazwa bazy danych 7

6312667237 GUs CDN_Firma_USLUGI
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Zwroc¢ uwage W przypadku ponownego zablokowania edycji pieczatki dane z Comarch ERP

Optima bedga zsynchronizowane.

W Dane do przelewu administrator moze uzupetni¢: Numer konta bankowego oraz Nazwe banku.

Przykiad poprawnego IBAN: PL 47
9042 1026 8405 2403 1398 8789

Numer konta bankowego ? Nazwa banku

W czesci Atrybuty faktury mozna uzupetnié:

Atrybuty faktury -

Podpis uzytkownika na dokumencie (nadrzedny):

Twdj podpis globalny na dokumencie

Opis dodawany na faktury:

Maksymalny rozmiar opisu wynosi 235 znakow

Wysiwietlanie logo w nagtowku faktury:

Mie wyswietlaj b

Logo wyswietlane na fakturze: 7
Brak dodanego zdjecia.

& Dodaj logo

e  Podpis uzytkownika na dokumencie (nadrzedny) - podpis, ktory bedzie widoczny na wydruku
faktury sprzedazy. Podpis moze uzupetnic¢ takze klient w Ustawieniach konta po stronie Panelu
Klienta. Uzytkownik po stronie klienta moze wprowadzi¢: podpis uzytkownika na dokumencie
(nadrzedny) oraz podpis uzytkownika na dokumencie (indywidualny). Jesli pole podpisu
uzytkownika indywidualnego jest puste, dane pobierane sg z podpisu nadrzednego.

e Opis dodawany na faktury - jest to domyslny opis, ktéry bedzie widoczny na wydruku faktury

sprzedazy. Opis domyslny ustawiony w atrybutach faktury mozna edytowac z poziomu widoku
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szczegdtowego wystawianej faktury sprzedazy. Maksymalny rozmiar opisu wynosi 255 znakéw
ze spacjami.

Wyswietlanie logo w nagtéwku faktury — administrator moze wczytac logo firmy, ktére bedzie
wyswietlane w nagtéwku faktury klienta. Domyslina opcja to nie wyswietlaj (brak logo na
fakturze). Przy pomocy tej opcji mozna umiesci¢ wtasne logo, ktére bedzie widoczne na
wydruku faktury sprzedazy. Dostepne warianty: umieszczenie logo w lewym/prawym gérnym
rogu faktury oraz lewym/prawym dolnym rogu faktury. Logo powinno mieé stosunek
szerokosci do wysokosci 4:1. Na fakturze logo bedzie skalowane do wysokosci 62px, a jego
szerokos¢ bedzie mie¢ maksymalnie do 248px. Dopuszczalne formaty to: jpg, jpeg, png, svg.
Maksymalny rozmiar pliku wynosi 200KB. Aby wczytaé swoje logo, nalezy wybra¢ opcje Dodaj
logo i zataczy¢ plik w odpowiednim formacie. W razie pomytki mozna klikngé¢ opcje Usun pod

dodanym logo i ponownie wczytaé wtasciwy plik.

Dane dotyczace atrybutow faktury moze rowniez pézniej uzupetnié/zmienié klient, z poziomu profilu

firmy na Panelu Klienta.

W sekcj

Dane dodatkowe

i Dane dodatkowe administrator moze:

Metoda kasowa

Metoda kasowa stosowana od daty:

dd.mm.rrrr

Firma ni

Uwzgledni

e jest podatnikiem VAT

aj kody GTU na wydruku faktury sprzedazy

Wymagaj dodatkowego zatwierdzania dokumentéw zakupu/sprzedazy

< Powrdt

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Ul. Swietojanska 35 |
tel./fax: 32 279 02 84

Wskazac opcje rozliczania: Metoda kasowa oraz date od ktérej ma by¢ stosowana, wybierajac
odpowiednig wartos¢ w polu Metoda kasowa stosowana od daty. Dokumenty z rejestru VAT
wprowadzone w tej metodzie bedg uwzgledniane na deklaracjach wedtug terminu pfatnosci.
Zaznaczy¢ opcje Firma nie jest podatnikiem VAT — zaznaczenie tej opcji skutkuje dodaniem
stosownej adnotacji w opisie faktur sprzedazy generowanych przez klienta — ,Podatnik
Korzysta ze zwolnienia z podatku VAT”. Na wydrukach nie bedzie réwniez widoczna kolumna
ze stawka VAT.

Zaznaczy¢ opcje Uwzgledniaj kody GTU na wydruku faktury sprzedazy, spowoduje dodanie

do wydrukéw faktur dodatkowej informacji o wprowadzonych w sekcji JPK kodéw GTU.
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e Aktywowac opcje Wymagaj dodatkowego zatwierdzania dokumentéw zakupu/sprzedazy

(wersja Pulpit Klienta PLUS). Funkcja ta pozwala klientowi samodzielnie zarzgdzaé¢ momentem

przesytania danych z Pulpitu Klienta do biura rachunkowego (modutu Kancelaria). W celu

petnego aktywowania funkcji, podobne ustawienie musi byé wprowadzone w uprawnieniach

uzytkownika. Aktywna funkcja Wymagaj dodatkowego zatwierdzenia dokumentow oraz

odpowiednio przypisane uprawnienie do uzytkownika sprawia, ze po dodaniu dokumentow

zakupu/sprzedazy kazdy dokument bedzie wymaga¢ dodatkowego zatwierdzenia.

Przyktad dodawania dokumentdw po stronie klienta przy takiej konfiguracji:

[+] = | 136

ga-

L

< Powrét

ane Dodatkowe dokumenty (0)

Dane dokumentu

@ Dokument oczekuje na przetworzenie

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

okurnent wymaga dodatkowego zatwierdzenia
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Po kliknieciu w Konfiguracje e-mail firmy, otwiera sie sekcja z ustawieniami poczty wychodzace;j.

Ustawienia serwera poczty sg konieczne, jezeli klient chce przesyta¢ np. faktury sprzedazy do

kontrahentow; deklaracje pracownicze oraz/lub kwitki wyptat. (Konfiguracje e-mail firmy moze

rowniez ustawic klient po stronie panelu klienta).

Konfiguracja e-mail firmy

Madawca przesylanych wiadomoéci (adres e-mail): Wiacz powiadomienia e-mail:
mhanczyn.cti@gmail.com Nig hl
Uzytkownik (e-mail): Wiacz powiadomienia e-mail przypominajace wydarzenia:
mhanczyn.cti@gmail.com Nie v
Hasto:
Serwer SMTP:

smtp.gmail.com

Port SMTP:

587

Szyfrowanie:

TLS hd

Adres na ktéry beda wysylane kopie powiadomien:

Sprawdz test potaczenia poczty e-mail

W tym celu administrator powinien uzupetni¢ pola z ustawieniami serwera poczty e-mail: nadawca

przesytanych wiadomosci (nazwa), nadawca przesytanych wiadomosci (adres e-mail), uzytkownik

(adres e-mail), hasto, serwer SMTP, port SMTP, szyfrowanie, (adres mailowy, na ktéry bedg wysytane

kopie powiadomien). Po uzupetnieniu danych nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Zwroc uwage Dane z ustawieniami serwera poczty e-mail administrator powinien otrzymac¢ od

serwera poczty e-mail.

PRZYKLAD: Konfiguracja poczty Gmail:

1. Ustawienia, ktore nalezy wpisac do Pulpitu

https://support.google.com/mail/answer/7126229?hl=pl

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

klienta. Niektére serwery poczty wymagajg generowania hasta do aplikacji

zewnetrznych, nalezy to sprawdzi¢ i skonfigurowa¢ po stronie uzywanego

Klienta eSZOK:
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https://support.google.com/mail/answer/7126229?hl=pl

2. Jesli uzytkownik ma standardowy tryb logowania, nalezy po zalogowaniu na konto

Google i przejsciu na strone https://myaccount.google.com/lesssecureapps zaznaczy¢ opcje Zezwalaj

na mniej bezpieczne aplikacje jako wtgczona.

< Dostep mniej bezpiecznych aplikacji

Niektére aplikacje i urzadzenia korzystajg z mniej bezpiecznych technologii

logowania, co moze obnizy¢ bezpieczenstwo Twojego konta. Mozesz wytg-

czy¢ dostep takim aplikacjom (co zalecamy) lub go wiaczyé, jesli cheesz ich
uzywac mimo zagrozen. Google automatycznie WYLACZY to ustawienie, je-
li nie jest ono uzywane. Wiecej informaciji

Zezwalaj na mniej bezpieczne aplikacje: WLACZONE .

3. Jesli uzytkownik ma weryfikacie dwuetapowg, nalezy wygenerowaé hasto zgodnie z

instrukcja  ponizej. To hasto nalezy wpisa¢é do ustawien Pulpitu Klienta eSZOK:

https://support.google.com/accounts/answer/185833

Po zalogowaniu na stronie https://myaccount.google.com/ nalezy przejs¢ do zaktadki Bezpieczenstwo.

Strona gtéwna

Logowanie sie w Google
r;_-E-, Dane osobowe

ﬁ Bezpieczenstwo
Haslo Ostatnia zmiana: 15 sty 2014 >

23, Osoby i udostepnianie

Weryfikacja dwuetapowa @ wi >
= Ptatnoscii subskrypcie

| Hasta do aplikacji 1 hasto >
(@ Informacje

W sekcji Logowanie sie w Google, nalezy klikng¢ Hasta do aplikacji.
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< Hasta do aplikacji

Hasto do aplikacji stuzy do logowania sie na konto Google z poziomu aplikacji na urzadzeniach, ktore
nie obstugujg weryfikacji dwuetapowej. Nie musisz go zapamietywac — wystarczy, ze podasz je tylko
raz. Wiecej informaciji

Twoje hasta do aplikacji

Nazwa Utworzono Ostatnio uzyto
eszokk.optimademo.pl 26 lip 29 lip i'
Wybierz aplikacje i urzadzenie, do ktérych chcesz utworzyé nowe hasto.
Wybierz aplikacje Wybierz urzadzenie
WYGENERU.J

W czesci Wybierz aplikacje i urzqdzenie, do ktorych chcesz utworzyé nowe hasto, nalezy wybraé z listy

rozwijanej opcje — Inna opcja (wtasna nazwa). Nalezy wprowadzié¢ nazwe ,,eSZOK” i klikng¢ Wygeneru;.

Wygenerowane hasto do aplikacji

Twoje hasto do aplikacji (urzadzenie)

mljy flhs dfsn glrq

Email Sposob korzystania

securesally@gmail.com Otwdrz ustawienia konta Google w aplikacji

lub na urzadzeniu, ktére konfigurujesz. Zastap

Password swoje hasto powyzszym hastem ztozonym z
16 znakow.
Hasto aplikacii, tak jak Twoje zwykie hasto,
daje peiny dostep do konta Google. Nie
musisz go zapamietywac, wiec nie zapisuj go
ani nie udostepniaj nikomu.

GOTOWE

Wygenerowane hasto nalezy wprowadzi¢ w polu Hasto w sekcji Konfiguracja e-mail firmy aplikacji

Pulpit Klienta.
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Po skonfigurowaniu serwera poczty e-mail mozna wystaé testowg wiadomosc¢ e-mail, klikajac przycisk:
Sprawdz test potaczenia poczty e-mail. Wyswietli sie ponizszy komunikat z polem: Adres, na ktory
bedg wysytane wiadomosci e-mail, w ktédrym nalezy wpisa¢ adres e-mail, na jaki chcemy otrzymac

wiadomos¢ testowga. Nastepnie nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem , Wyslij”.

Konfiguracja e-mail

Adres na ktéry beda wysylane wiadomasci e-mail

magda\Enahanayn@di‘org.pl‘

Wyslij

Jesli konfiguracja zostata wykonana prawidtowo, wyswietli sie ponizszy komunikat, a na adres e-mail
podany w konfiguracji zostanie wystana wiadomos¢ testowa. Jedli konfiguracja jest btedna, nalezy

zweryfikowac poprawnos¢ wprowadzonych danych.

Test polaczenia

Test potgczenia e-mail przebiegt pomysinie sprawdz poczte
{mhanczyn.cti@gmail.com)

W sekcji Grupy Kontrahenta wyswietla sie grupa lub grupy, do ktérej / do ktorych klient jest przypisany.
Grupy Kontrahenta to funkcjonalnos¢, ktéra pozwala np. na publikowanie / wysytanie nowych ogtoszen

wybranym grupom klientéw. Tworzenie grupy klienta = zob. Grupy klientéw.
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Grupy Kontrahenta

MNazwa grupy

Testowa

( POW rot

Po uzupetnieniu danych klienta nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.

2.5.3. Oznaczanie Klienta jako archiwalny

Uzytkownik korzystajgcy z zaplecza Pulpitu Klienta, moze przeglagda¢ klientdw aktywnych

i archiwalnych w zaktadce Klienci = Klienci.

zaznaczeniu pola Archiwalne na liscie klientéw.

Archiwalne

oo

+ Dodgj klienta

3382320218

631-190-72-77

BRKONTO

kontowa

Widok archiwalnych klientéw jest dostepny po

Archiwalne

Nazwa firmy Data stworzenia  NIP Nazwa bazy danych
Ryczaltowa 2021-07-26 14:26:25 3382320218 cdn_ryczaltowa
Przedsigbiorstwo NOWICJUSZ 2021-07-23 10:38:12  631-190-72-77 cdn_baza_Klienta_br_demo
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2021-04-14 14:18:19 6311907277 CDN_Baza_BR_Demo

Zaznaczenie pola wyswietli na liscie klientow o statusie archiwalnym.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

Szezegély

Szczegély

Saczegély

Szezegély

Szczegély

Odznaczenie pola ukryje na liscie klientow o statusie archiwalnym. Lista
bedzie wyswietlaé¢ wytgcznie aktywnych klientow.

Kontowa 2021-07-23 15:42:44 3818766657 cdn_kontowa Szczegbty
Ikona wskazujaca, ze Klient jest oznaczony jako archiwalny.
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W celu oznaczenia Klienta jako archiwalnego nalezy przejs¢ do programu Kancelaria. W zaktadce
Konfiguracja = Pulpit Klienta, w kolumnie Pulpit Klienta, mozna wtgczy¢ lub wytgczy¢ dostep do
Pulpitu Klienta dla danej bazy (Klienta). Jezeli dla wybranej bazy w kolumnie Pulpit Klienta nie bedzie
zaznaczenia, baza ta bedzie nieaktywna — w Pulpicie Klienta zostanie oznaczona jako archiwalna. Baze
mozna oznaczyc jako nieaktywna (archiwalng) jezeli juz doszto do synchronizacji danych z Comarch ERP

Optima do Pulpitu Klienta. Po dokonaniu zmian nalezy zatwierdzi¢ zmiany niebieska dyskietka Zapisz.

% Kancelaria by CT, wersia 238.2111.5336W530

i "4
G I ~ ¢
Wyciggi  Reone )
Dokumenty pankowe powigzanie | | Zalniki

5

%gpnwmmiemm @ Hcenenisrera *
Raporty SOL

Czat *

Aurto
procesowanie

Zadania . Powiadomieniawycizgl K

Dokumenty

Zatyczniki

Czatipowiadomienia

1 \

Narzedzia

Procesowanie

Konfigurag

3

Dastep do programu

Wyglad

7
CDN_Firma_TEST
CDMN_Firma_USLUGI

v

J NazwaBazy 7| Pulpit Klienta 7| lynchronizada Danych 7

g

CDN_FIRMA_SKLEPIK
Funkeje

@
O
[}
1

“ERE®@

Ulatwienia | podpowieds

Darnylne rejestry kontrahentéu

Uprawnienia uzytkownikiw

Pulpit Klients K

2.5.4. Seryjne nadawanie uprawnien

Seryjne nadawanie uprawnien mozna przypisywac na dwa sposoby:

e dla wszystkich uzytkownikéw z poziomu jednego klienta

e dla wszystkich klientéw z poziomu catego systemu Pulpit Klienta.
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rmatyczne

2.54.1.

Seryjne nadawanie uprawnien z poziomu wybranego klienta

Po wejsciu w szczegdty klienta mozna uzy¢ opcji Seryjne nadawanie uprawnien, gdzie mozna wiaczyé

lub wytgczyé poszczegdlne uprawnienia do sekcji Pulpitu Klienta dla wszystkich uzytkownikéw

jednoczesnie z poziomu wybranego klienta.

F‘_"'J Fnarvkn ¥ X
) FheR

g

DOKUMENTY

WYCIAG] BANKOWE

FAKTURY

DEKLARACIE

© W I B

&

&

ZALACZNIKI - SLOWNIK

BIBLIOTEKA

all vt v

),  za0aniA €2aT)

Dane klienta

£ 4

+ Dodaj klienta

CTIWILDER

DEMO2

DEMO3

DEMO4

FIRMA_DEMO

FIRMA_SKLEFIK

FIRMA_TEST

FIRMA_USLUGI

Nazwa firmy

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

DEMO2

DEMO3

DEMO4

FIRMA_DEMO

Skiep spozywezo-przemystowy Halina

CENTRUM TECHNOLOGGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODFOWIEDZIALNCSCIA

< Powrét D Historia zmian Kiienta @ Usun dane Kiienta o Odblokuj edydje pieczatki

Uzytkownicy

Data stworzenia

2020-07-24 12:57:56

2020-06-16 104227

2020-06-16 10:43:.02

2020-06-16 10:44:09

2018-09-2109:07:35

2021-08-08 122233

2018-09-18 15:37:09

2021-02-10 12:11:25

I Seryjne nadawanie uprawnier

Dane klienta

Dane do wystawienia faktury

Atrybuty faktury

Dane dodatkowe

Konfiguracja e-mail firmy

Grupy Kontrahenta

¢ Fowret

NP

6311907277

123456789

123456789

123456789

2345678912

6260669358

631-190-72-77

6312667237

Archiwalne

Nazwa bazy danych
CDN_CTITEST123 Szezegoty
DEMO2 Seczegély
DEMO3 Seczegély
DEMO4 Secragély
CDN_firma_Demo Szezegaty
«edn_firma_sklepik Szczegaly
o
CDN_Firma_USLUGI Saczegély

: admin

i 0 &

Fanel soministrators

Operatorzy z dostepem do Idienta:

Operater Biura Rachunkowego

Test002

test111

testrada

Zaznacz uprawnienia

Aby dokonac¢ zmian, nalezy rozwing¢ sekcje Seryjne nadawanie uprawnien, a nastepnie dla wybranego

uprawnienia wybrac opcje Wigcz/Wytqgcz/Bez zmian. Uprawnienie mozna pozostawi¢ oznaczone Bez

zmian, jesli dla danego dostepu administrator nie chce wprowadzaé¢ zmian, dla pozostatych mozna

Wigczyc lub Wytgczyc uprawnienia:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl
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Dane klienta @ i Q 3 admin

Pane administratora

< Powrot D Historia zmian klienta W Usuri dane klienta o Odblokuj edydje pieczatki
Uzytkownicy -
Operatorzy z dostepem do klienta:
Seryjne nadawanie uprawnier - Qperator Biura Rachunkowego
Dostepy do menu: Test002
Dokumenty zakupu @ Bezzmian O Wiacz O Wylaez & testi 11
testrada
Dokumenty sprzedazy @® Bez zmian O Wiacz O Wylacz  «
Wyciagi bankowe @ Bezzmian O Wiacz O Wylacz &
Faktury sprzedazy ® Bezzmian O Wiacz O Wylaez =

Seryjne nadawanie uprawnien mozna nadac na:

e Dostepy do menu - w tym uprawnienia szczegétowe do wybranych podgrup, np. w przypadku
analiz, ptatnosci, zatacznikdw, ustawien w profilu. Aby ustawi¢ uprawnienia szczegétowe np.
w analizach, ptatnosciach, zatacznikach, profilu, nalezy rozwing¢ wybrang zaktadke i wybraé

opcje wiaczenia/wytaczenia poszczegdlnego uprawnienia:

f‘:J FABRYKA T %

Platnosci @ Bez zmian O Wiacz O Wylacz =
Deklaracje ® Bez zmian () Whacz O Wylacz «
@ DOKUMENTY
Organizer @ Bez zmian ) Wiacz O Wylacz =
-
TI  WYCIAGI BANKOWE
Deklaracje pracownicze ® Bez zmian O Whacz O Wylacz =
D FAKTURY
Zestawienia ® Bez zmian () Whacz O Wylacz a
E/ DEKLARACIE Analizy ® Bez zmian O Wiacz O Wylacz =
Dostep do analiz:
Q KLIENCI v
Wiek ie naleznosci | zobowiazari ® gez zmian O Wia O Wytacz
% ZALACZNIKI
Obroty wedtug towardw ilogci/wartosé ® gez zmian O Wiz O Wytacz
% ZALACZNIKI - SLOWNIK
Obroty wedtug kentrahentéw ilosci/wartoéé ® 2ez zmian O Wiaz O Wytacz
\zl BIBLIOTEKA
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 43
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e Powiadomienia e-mail
e Powiadomienia SMS
e Powiadomienia systemowe (koperta)

o Potwierdzanie dokumentéw (DMS) (w wersji Pulpit Klienta PLUS)

Aby zatwierdzi¢ przypisane uprawnienia, nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole listy ustawien

w obrebie danego klienta:

Ix Powiadomienia o fakturach z biura rachunkowego ® Bez zmian U Wiacz O Wytacz
1=, FABRYKA
LJ) FnBRYK/
- Powiadomienia o nowych zatacznikach ® Bez zmian O Wiacz O Wytaez
@ DOKUMENTY
Powiadomienia o odpowiedzi w czacie ® 2ez zmian O Wiacz O Wytacz
P
T WYCIAGI BANKOWE
Powiadomienia kadrowo/ptacowe pracownikéw ® ez zmian O Wiacz O Wytaer
D FAKTURY
Powiadomienia o odpowiedzi w czacie faktury ® Bez zmian O Wiacz O Wytaez
E DEKLARACIE
Powiadomienia o nowych zadaniach (Czat) ® Bez zmian O Wiacz O Wytacr
Q KLIENCI hd
Potwierdzanie dokumentéw (DMS) @ Bez zmian O Wi O Wyhacz »
% ZALACZNIKI
Dane klienta -
% ZALACZNIKI - SEOWNIK
Dane do wystawienia faktury -
E BIBLIOTEKA
Atrybuty faktury -
ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM Dane dodatkowe -
.|I|I R o Konfiguracja e-mail firmy -
Grupy Kontrahenta -
) zaoania czan) -

17.634-29 < Powrdt _—
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2.54.2.

Seryjne nadawanie uprawnien z poziomu catego systemu Pulpit Klienta

Po wejsciu w zaktadke Klienci, mozna rozwing¢ opcje Nadawanie uprawnien wszystkim uzytkownikom

oraz dla wybranego uprawnienia wybrac opcje Wtgcz/Wytgcz/Bez zmian. Uprawnienie pozostawiamy

oznaczone Bez zmian, jesli dla danego dostepu nie chcemy wprowadza¢ zmian, dla pozostatych

mozemy Wiaczyé lub Wytaczyé uprawnienia:

~

l‘Fv'\BRYKI\ Ix
o R

WYCIAGI BANKOWE

=]

B FAKTURY

Grupy Kientow

Uzytkownicy

Klienci

Nadawanie uprawnien wszystkim uzytkownikom

&

+ Dodaj Kienta

Kod Nazwa firmy

CTI WILDER CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER
DEMOZ DEMO2

DEMO3 DEMO3

DEMO DEMOA4

Grupowe nadawanie uprawnien mozna nadac na:

Data stworzenia

2020-07-2412:57:56

2020-06-16 10:42:27

2020-06-16 10:43:02

2020-06-16 10:44:09

NIP

6311907277

123456789

123456789

123456739

3 i Q@ a admin

Pane! soministratara

Archiwalne
Nazwa bazy danych
CDN_CTITEST123 Szezegely
DEMO2 Szczegély
DEMO3 Seczegoly
DEMOA Stczegsly

e Dostepy do menu - w tym uprawnienia szczegétowe do wybranych podgrup, np. w przypadku

analiz, ptatnosci, zatacznikdw, ustawien w profilu. Aby ustawi¢ uprawnienia szczegétowe np.

w analizach, ptatnosciach, zatacznikach, profilu, nalezy rozwingé wybrang zaktadke i wybraé

opcje wigczenia/wytgczenia poszczegdlnego uprawnienia:

f‘:'J FABRYKN T %
L) FABRYKS

[ing

DOKUMENTY

WYCIAGI BANKOWE

E

FAKTURY

DEKLARACIJE

KLIENCI

ZALACZNIKI

ZAEACZNIKI - SEOWNIK

B ¢ ¢ © & [

BIBLIOTEKA

Platnosci

Deklaracje

Organizer

Deklaracje pracownicze

Zestawienia

Analizy

Dostep do analiz:

Wiekowanie naleznosci i zobowigzan

Obroty wedtug towaréw ilosci/wartcéc

Obroty wedtug kantrahentéw ilosci/wartos¢
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@ Bez zmian ) Whaez O Wylaez
® Bez zmian ) Whacz ) Wylacz =
® Bez zmian O Whacz O Wylacz =
® Bez zmian U Whacz ) Wylacz =
@® Bez zmian O Wiacz O Wylacz «

@ Bez zmian ) Whaaz O Wylacz

® ez zmian O Wiacz O Wytacz

@® Bez zmian O Wizez O Wylacz

® ez zmian O Wiacz O Wytacz
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e Powiadomienia e-mail
e Powiadomienia SMS
e Powiadomienia systemowe (koperta)
e Potwierdzanie dokumentéw (DMS) (w wersji Pulpit Klienta PLUS)
@ FABRYEN b Klienci (S
% DORUMENTY Nadawanie uprawnien wszystkim uzytkownikom
ﬁ WYCIAG! BANKOW! Dostepy do menu:
Dokumenty zakupu
MY ren A
Dokumenty sprzedazy
J=

Wyciagi bankowe

Wybrane uprawnienia zatwierdzamy przyciskiem Wykonaj na dole listy uprawnien:

r‘: EABRYKA R Pracownicy
i FRERYRA
n Limity urlopowe
@ DOKUMENTY
Profil

- »
Il  WYCIAGI BANKOWE e

FAKTURY Umowy cywilnoprawne

Powiadomienia
DEKLARACJE

Potwierdzanie dokumentéw (DMS)
KLIENCI v

¥ Wykonaj

ZALACZNIKI \
ZALACZNIK] - SEOWNIK
+ Dodaj klienta

BIBLIOTEKA

BNl ¢ ¢ © m [
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Qo a admin

Pane sommistaton

) Bez rmian ® Wigez () Wylgcr -

O Bex rmian O Wiscz ® Wiyhacr ~

® ez amian O Wiz O Wyace &
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2.5.5. Konfiguracja uzytkownika

Administrator moze dodad uzytkownika na 2 sposoby:

e bezposrednio z poziomu klienta: Klienci = Szczegdty = Uzytkownicy = Dodaj uzytkownika
e 7z poziomu catego systemu, dodajgc np. operatoréw biura rachunkowego:

Klienci = Uzytkownicy (wiecej informacji w rozdziale Role uzytkownikéw)

Po dodaniu klienta nalezy utworzy¢ minimum jednego uzytkownika. Po wejsciu w szczegétowy widok
klienta, administrator moze doda¢ uzytkownika: Klienci = Szczegéty = Uzytkownicy = Dodaj

uZytkownika:

Aby dodaé nowego uzytkownika, nalezy w ustawieniach wybranego klienta klikng¢ Szczegofy [1]

= ix
1) FABRYKA r—— Archiwaine

B coxumenr Kod Nazwa firmy Datastworzenia  NIP Nazwa bazy danych
T wrcnsl sankowE ® 4
B n CTIWILDER CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-07-24 1257:56 6311307277 CDN_CTITEST123 Szczegoly
FAKTURY
8 o g pEmO? oEMO2 2020-06-16 104227 123456769 pevo2 S—
Q - R a DEMO3 DEMG3 2020-06-16 10:43:02 123456789 DEMO3 Szezegaly
Kiiend [ ] DEMO4 DEMO4 2020-06-16 10:44:09 123456789 DEMO4 Seczegély
Grupy klientéw
a FIRMA_DEMO FIRMA_DEMO 2018-09-2108:07:35 2345678912 CON_Firma_Demao Seczegéty
Jzythownicy
Q 4 ] FIRMA_SKLEPIK Skiep spadywczo-przemysiowy Halina 2021-08.08 122233 6260669358 cdn._fima_skiepik Seczegdly
ZaLACZNIK E
Q n FIRMA_TEST CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2018-09-18 153709 631-190-72.77 CDN_FIRMA_TEST Seczegsly
ZALACENIKI - SEOWNIK
FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA 2 OGRANICZONA o — | .
) ssora n FIRMA_USLUG! ODPOWIEDTIALNOSCIA 2021-02-101211:25 6312667237 CON_Firma_USLUGI Szcaegoly
1
= ROZUICZENIA 2 BIUREM - -
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Nastepnie przejs¢ do sekcji Uzytkownicy [2] oraz klikng¢ Dodaj uzytkownika [3].

=, ensrvykn T X )
ClJ R Dane klienta

@ DOKUMENTY . ) )
< Powrot D Historia zmian klienta dane klienta

Uzytkownicy

i
Q WYCIAGI BANKOWE Operator
Grupowe nadawanie uprawnier hd Ope
D FAKTURY Test
Dane klienta -
test
E DERLARACIE Dane do wystawienia faktury M fest
Zaz
9 KLIENCI ~ Atrybuty faktury .
o Dane dodatkowe -
Klienci
Grupy Klientéw Konfiguracja e-mail firmy he
Uzytkownicy Grupy Kontrahenta -
% ZALACZNIKI
_— x
I FABRYKA ¥ :
c_\J omnAUBWAN) Dane klienta
@ DOKUMENTY _ I ]
{ Powrdt ‘D Historia zmian klienta W Usuri dane klienta
- Uzytkownicy
[11T} WYCIAGI BANKOWE
+ Dodaj uzytkownika
D FAKTURY
Uzytkownik Email
E DEKLARACIE
Magdalena Hanczyn magdalenahanczyn@cti.org.pl
@ KLIENCI A
Uzytkownik Testowy mhanczyn.cti@gmail.com
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2.55.1. Profil
Nastepnie w zaktadce Profil administrator uzupetnia dane uzytkownika: Uzytkownik (imie
i nazwisko/login), adres e-mail (za pomocg ktérego klient bedzie logowat sie do systemu, na ten e-mail
beda tez wysytane wszystkie powiadomienia o podatkach, deklaracjach itd.), numer telefonu
komdrkowego jest opcjonalny — niezbedny w przypadku powiadomien wysytanych za pomocg SMS.
Hasto mozna wpisa¢ recznie w pola: Hasfo oraz Powtodrz hasfo lub mozna utworzy¢ je automatycznie
za pomocg przycisku Generuj hasto. Po prawej stronie nalezy zaznaczy¢ uprawnienia, jakie

administrator chce przydzieli¢ uzytkownikowi dostep: do konfiguracji SMS, mailingu, Przelewy24.

Zwroc uwage  Przed zapisaniem uzytkownika administrator moze od razu przetaczy¢ sie miedzy
zaktadkami na goérze okna Profil / Konfiguracja menu / Powiadomienia /
Ograniczenia / Dodatkowy opis dokumentu / Potwierdzanie dokumentéw (DMS).

Dzieki temu mozna utworzy¢ uzytkownika w tym samym oknie podczas jednego

zapisu.

Nowy uzytkownik klienta: CTI WILDER ¢ i @ a admin

Pane agm nistratora

< Powrét

Profi Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentéw (DMS) Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Uzytkownik

Uzytkownik Testowy Dostep do profilu:

Konfiguracja SMS
Adres email
Konfiguracja mailingu

uzytkownik_testowy@wp.pl
Konfiguracja Przelewy24

Numer telefonu kemérkowege (Format: XXXXXXXXX)
Zaznacz uprawnienia

Hasto

Powtérz hasto

s

W sekcji Dostep do profilu mozna zaznaczy¢ uprawnienia uzytkownika do:

e Konfiguracji SMS — po zaznaczeniu tej opcji uzytkownik moze skonfigurowac serwer SMS —
stosowane w przypadku, gdy uzytkownik chce otrzymywaé powiadomienia SMS z Organizera
o zblizajgcych sie wydarzeniach.

e Konfiguracji mailingu — po zaznaczeniu tej opcji uzytkownik moze skonfigurowac serwer

poczty wychodzacej po stronie panelu klienta. Konfiguracja poczty klienta pozwala na
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przesytanie faktur sprzedazy do kontrahentéw lub/oraz deklaracji pracowniczych do

pracownikéw. Konfiguracja poczty mozliwa jest réwniez z poziomu zaplecza. W zapleczu

konfiguracjg zajmuje sie administrator Pulpitu Klienta (biuro rachunkowe) w widoku

szczegdtowym klienta w panelu administracyjnym (zobacz: Tworzenie klienta w_panelu

administracyjnym).

o Konfiguracji Przelewy24 — po zaznaczeniu tej opcji uzytkownik moze skonfigurowac

potgczenie z kontem ptatnosci Przelewy24 — opcja dostepna dla rozliczen klientéw z biurem

rachunkowym. Po skonfigurowaniu konta, klienci biura rachunkowego beda mogli optacac

faktury za ustugi ksiegowego za posrednictwem szybkich ptatnosci Przelewy24.

2.5.5.2. Konfiguracja menu

Po uzupetnieniu danych uzytkownika, nalezy przejs¢ na kolejng zaktadke — Konfiguracja menu, aby

zdefiniowac dostepy uzytkownika do menu panelu klienta.

Prafil Kenfiguracia menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowy opis dokumentu

Dostepy do menu:
B3 Dokumenty zakupu

B3 Dokumenty sprzedazy
Wyciagi bankowe
Faktury sprzedazy

B Fatnosi

B Deklarage

B zestawienia

Analizy
Rozliczenia z biurem rachunkowym
B zataeznia

B cat

B Pracownicy

Limity urlopowe

Profil

Czas pracy

B3 Dekiarage pracownicze
Umowy cywilnoprawne
B kuitid wyplat
Organizer

e-Teczka

Patwierdzanie dokumentéw (DMS) Krajowy System e-Faktur (KseF)

Dostep do analiz:

Wiekowarnie naleznosci i zobowiazaft
Obroty wedtug towar6w ilosci/wartosé
Obroty wedtug kontrahent6w ilosci/wartosé
Sprzedaz w czasie ilosci/wartose
Nigobecnosci pracownikow

Limity urlopowe pracewnikéw

Mapa Polski

Rejestry VAT - Obroty wediug kontrahentéw ilosci/wartosé
Rejestry VAT - Lista

Rejestry VAT w czasie llosci/wartosé

Dekrety - zapisy ksiegowe

Ewidendja ryczattowa

Srodd trwate

KPIR - Ksiega podatkowa

Zaznacz uprawnienia

Aby uzytkownik miat dostep do zaktadek w menu oraz do analiz, nalezy zaznaczy¢ taky pozycje na

listach Dostepy do menu, Dostep do analiz. Jesli uzytkownik nie ma mie¢ dostepu do jakiej$ zaktadki

w menu lub analizach, nalezy odznaczy¢ takg pozycje na liscie. Mozna zaznaczy¢ grupowo wszystkie

uprawnienia z danej listy przyciskiem Zaznacz uprawnienia.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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2.5.5.3.

uprawnienia do powiadomien:

Zaznacz uprawnienia.

Zwroc uwage

Profil Konfiguragja menu Powiadomienia

Powiadomienia e-mail:

Powiadomienia o nowych deklaracjach
Powiadomienia o fakturach z biura rachunkowego
Powiadomienia o odpowiedzi w czacie
Powiadomienia o nowych zatacznikach

B3 Fowiadomienia kadrowo/placowe pracownikéw
Powiadomienia o odpowiedzi w czacie faktury

Powiadomienia o nowych ogtoszeniach

Zaznacz uprawnienia

Organizer:

Powiadomienia e-mail:

Powiadomienia o wiasnych wydarzeniach

Pouwiadomienia o fakturach z biura rachunkowego

Powiadomienia o deklaragiach

Powiadomienia SMS:

Pouwiadomienia o wkasnych wydarzeniach

Powiademienia o fakturach z biura rachunkowego

B Fouiadomienia o deklaracjach

Zaznacz uprawnienia

Poernitaic R

Zwroé¢ uwage

Powiadomienia

Dodatkowy opis dokumentu

Powiadomienia e-mail,

powiadomien (zobacz: Powiadomienia)

Powiadomienia SMS:

Powiadomienia o nowych deklaracjach
Powiadomienia o fakturach z biura rachunkowego
Powiadomienia o odpowiedzi w czacie
Powiadomienia o nowych zatacznikach

B3 Powiadomienia kadrowo/placowe pracownikéw
Powiadomienia o odpowiedzi w czacie faktury

Powiadomienia o nowych ogloszeniach

Zaznacz uprawnienia

Powiadomienia mailowe oraz SMS wymagaja:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Potwierdzanie dokumentéw (DMS)

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Powiadomienia:

B3 Powiadomienia o nowych deklaragiach

Powiadomienia o fakturach 2 biura rachunkowego

Powiadomienia o nowych zatacznikach
Powiadomienia o odpowiedzi w czacie

B Powiadomienia kadrowo/ptacowe pracownikéw
Powiadomienia o odpowiedzi w czacie faktury

B3 Foviadomienia o nowych zadaniach (Czat)

Zaznacz uprawnienia

Aby uzytkownik otrzymywat powiadomienia e-mail/SMS lub systemowe, nalezy przypisa¢ mu

Powiadomienia SMS, Powiadomienia

systemowe (koperta). Mozna zaznaczy¢ grupowo wszystkie uprawnienia z danej listy przyciskiem

Poza przyznanymi uprawnieniami, nalezy pamieta¢ o aktywowaniu systemu
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e nadania uprawnien uzytkownikowi, do ktérego chcemy wysytac
powiadomienia (edycja uzytkownika)

e uzupetnionych danych na koncie klienta: adres e-mail oraz (opcjonalnie,

do powiadomiert SMS) numer telefonu komérkowego
e aktywacji systemu powiadomied z poziomu Ustawienia >
Powiadomienia
konfiguracji serwera poczty e-mail i ustawienia systemu e-mail (poczta

wychodzgca biura rachunkowego)

2554, Ograniczenia
Uprawnienia do pfatnosci oraz listy ptac mozna ustawi¢ w zaktadce Ograniczenia. Aby uzytkownik miat
dostep do wybranych ptatnosci z Comarch ERP Optima lub uprawnienia do list ptac (w zatgcznikach),
nalezy zaznaczyc¢ takg pozycje na listach: Dostepy do ptatnosci, Dostepy do list ptac (zatgczniki). Jesli
uzytkownik nie ma mieé dostepu do jakiegos typu ptatnoscilub listy ptac, nalezy odznaczy¢ takg pozycje

na liscie. Mozna zaznaczy¢é grupowo wszystkie uprawnienia z danej listy przyciskiem Zaznacz

uprawnienia.
Dostepy do platnosci: Dostepy do list plac (zalgczniki):
B
Typy Dokumentow:
u Umowa zlecenia
FV z kaugjz

. Inna wyplata
Rejestry VAT

Whasciciel

Zaliczki
u Pozyczka

Bilans otwarcia

Dekdaracje

Listy ptac

Noty odsetkowe
Ewidencja dedatkowa

Zaliczki brutto
Reczne ptatnosci do dekretu (Wn)

i Listy ptac zaimportowane przed wesjg W59
Reczne platnoici do dekretu (Ma)

Reczne ptatnodci do Bilansu Otwarcia (Wn)
Reczne platnosci do Bilansu Otwarcia (Ma)

Pratnosci z modutu Kasa/Bank

Rodzaje podmiotéw:

Kontrahent
Bank
Pracownik
Wspélnik

Urzad

Inne:

Ptatnosci ktére s3 wynagrodzeniem

S
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2555, Dodatkowy opis dokumentu (wersja Pulpit Klienta PLUS)

W wersji Pulpit Klienta PLUS jest mozliwos¢ dodatkowego opisywania dokumentéw za pomoca
rejestréw z Comarch ERP Optima. Mozliwos¢ przypisywania mozna wigczy¢ uzytkownikom w panelu
administracyjnym za pomocg odpowiednich uprawnien: prawo do opisu oraz prawo podgladu dla
dokumentéw zakupu/sprzedazy (w tym dokumentdéw dla ewidencji dodatkowej), dla faktur sprzedazy
oraz faktur RR wystawianych w Pulpicie Klienta. Rodzaje rejestrow VAT (stowniki) sg pobrane

z Comarch ERP Optima (np. zakup, koszty, oddziat sklep 1).

Profil Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentéw (DMS) Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Obstuga rejestréw VAT (Dodatkowy opis dokumentéw zakupu):

Dostep aktywny

Prawo do wyboru: Prawo do podgladu:
ZAKUP (VAT) ZAKUP (VAT)
KOSZTY (ED) KOSZTY (ED)

Domyslny

Obstuga rejestréw VAT (Dodatkowy opis faktury sprzedazy):

Dostep aktywny

Obstuga rejestréw VAT (Dodatkowy opis dokumentow sprzedazy):
Dostep aktywny

Prawo do wyboru: Prawo do podgladu:
SPRZEDAZ (VAT) SPRZEDAZ (VAT)
PRZYCHODY (ED) PRZYCHODY (ED)

Domyslny

Obstuga rejestréw VAT (Dodatkowy opis faktury sprzedazy RR):
Dostep aktywny

Prawo do wyboru: Prawo do podgladu: Prawo do wyboru: Prawo do podgladu:
SPRZEDAZ (VAT) SPRZEDAZ (VAT) ZAKUP (VAT) ZAKUP (VAT)
Domyslny Domyslny

E——

Administrator biura rachunkowego moze nada¢ uzytkownikom uprawnienia do wybranych rejestréw
(osobne uprawnienia do przypisywania rejestréw oraz do podglagdu dokumentéw z wybranych

rejestréw).

Obstuga rejestrow VAT (Dodatkowy opis dokumentéw zakupu) — ustawienie uprawnien

wyboru/podgladu dla dokumentéw zakupu wysytanych jako skan/zdjecie w Pulpicie Klienta

Obstuga rejestrow VAT (Dodatkowy opis dokumentéw sprzedaz) — ustawienie uprawnien

wyboru/podgladu dla dokumentdéw sprzedazy wysytanych jako skan/zdjecie w Pulpicie Klienta

Obstuga rejestrow VAT (Dodatkowy opis faktury sprzedazy) — ustawienie uprawnien

wyboru/podgladu dla faktur sprzedazy wystawianych w Pulpicie Klienta
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Obstuga rejestréw VAT (Dodatkowy opis faktury RR) — ustawienie uprawnien wyboru/podgladu dla

faktur RR wystawianych w Pulpicie Klienta

Dostep aktywny — opcja aktywuje dostep do obstugi rejestrow VAT. Po aktywowaniu dostepu nalezy

wybrac rejestry z listy do wyboru lub/oraz do podgladu.

Prawo do wyboru — rejestry, ktére uzytkownik bedzie mogt wybraé, dodajgc skany dokumentéw/ lub

wystawiajgc fakture sprzedazy.

Prawo do podgladu — uzytkownik bedzie widziat tylko te dokumenty, do ktérych ma przypisane prawo

podgladu.

Domyslny — rejestr, ktory bedzie domysinie przypisany do dokumentow, ktére wysyta klient w Pulpicie
Klienta. Uzytkownik bedzie mégt zmienié¢ rejestr domysliny w momencie dodawania dokumentéw do

rejestru, jesli ma prawo do wiecej niz jednego rejestru.

Po pobraniu dokumentéw przez program Morfeusz (po synchronizacji), opcja przypisywania rejestru

jest zabezpieczona przed zmiang — uzytkownik nie bedzie mdgt zmienic rejestru.

Po wybraniu uprawnien do opisywania dokumentéw, nalezy zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem ZAPISZ.

2.5.5.6. Potwierdzanie dokumentow (DMS) (wersja Pulpit Klienta PLUS)

W wersji Pulpit Klienta PLUS jest mozliwos¢é wtgczenia opcji potwierdzania dokumentéw (DMS) przy
zastosowaniu tej funkcji, uzytkownik Pulpitu Klienta zatwierdza dokumenty zanim zostang pobrane

przez program Morfeusz i przestane do Kancelarii (do biura rachunkowego).

Profil Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentéw (DMS] Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Potwierdzanie dokumentéw (DMS) :
Zatwierdzanie dokumentow zakupu/sprzedazy

Zatwierdzanie dokumentéw wyciagéw bankowych

« Zapisz P Genenjj hasto < Powrét

2.5.5.7. Krajowy System e-Faktur (KSeF)
Uzytkownikowi mozna nadaé uprawienia do konfiguracji Pulpitu Klienta z Krajowym Systemem e-

Faktur, a takze nada¢ uprawnienia do wysytania dokumentow (faktur sprzedazy) do KSeF.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder >4
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Profil Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentéw (DMS) Krajo e-Faktur (KSef)

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Konfiguragja Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Wysytanie dokumentéw do Krajowege Systemu e-Faktur (KSeF)

P

Whprowadzone ustawienia uzytkownika z zaktadek Profil / Konfiguracja menu / Powiadomienia /
Ograniczenia / Dodatkowy opis dokumentu (w wersji Pulpit PLUS) / Potwierdzanie dokumentéw

(DMS) (wersja Pulpit Klienta PLUS)/ Krajowy system e-Faktur (KSeF) nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem

Nowy uzytkownik klienta: CTI WILDER ¢ i Q@ a admin
pane semietors
< Powrét
Profi Konfiguragja menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentéw (DMS) Krajowy System e-Faktur (KSeF)
Usytkownik

Uzytkownik Testowy Dostep do profilu:

Konfiguracja SMS.

Adres email
2 Konfiguracja mailingu

uiytkownik_testowy@wp.pl
Kenfiguragja Przelewy24

Numer telefonu kemérkowego (Format: XXXXXXXXX)
Zaznacz uprawnienia

Hasto

Powtérz hasto

e

Po zapisaniu danych, uzytkownik zostat utworzony; nastepuje powrdét na liste uzytkownikéw w obrebie

danego klienta:
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Dane klienta

< Powrdt "D Historia zmian klienta W@ Usuf dane klienta o' Odblekuj edyge pieczatki

Uzytkownicy

+ Dodaj uzytkownika

Uzytkownik

Magdalena Hanczyn

Uzytkownik Testowy

Klient_testowy01

Klient_testowy001

test123123

Nowy uzytkownik

Nowy uzytkownik2

Konrad Szadkowski

Email

magdalenahanczyn@cti.org.pl

mhanczyn.cti@gmail.com

Klient_testowyQ1@wp.pl

Klient_testowy001@wp.pl

t123@t

nowyuzytkownik@gmail.com

nowyuzytkownikeszok2@gmail.com

konradszadkowski@fabrykaoprogramowania.pl

2.5.6. Edycja uzytkownika

2.5.6.1.

Wystanie danych do logowania

Edycja

Edygja

Edycja

Edycja

Edycja

Edygja

Edycja

Edycja

Po utworzeniu konta uzytkownika w widoku edycji uzytkownika wysta¢ automatycznego e-maila z

danymi do logowania. Aby wystaé dane do logowania, nalezy wejs¢ na wybranym uzytkowniku przejs¢

do Edycji uzytkownika.

[

B mm < @

© U [

Y

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

f‘=:| FABRYKA F X

USTAWIENIA ~

OGLOSZENIA

DOKUMENTY
WYCIAGI BANKOWE
FAKTURY
DEKLARACIE

KLENC ~

Klienci
Grupy Klientw

Usytkownicy
ZALACZNIKI

ZALACZNIK] - SLOWNIK

+ Dodaj uzytkownika

Usytkownik
Magdelena Hanczyn
Usytkownik Testowy
Klient_testowy01
Klient_testowy001
test123123

Nowy uzytkownik
Nowy uzytiownik2
Konrad Szadkowski
TEST

Uzytkownik Ocldziat 1

Adam Nowak

Email

magdalenahanczyn @cti.org.pl

mhanczyn.cti@gmail.com

Klient_testowy01@wp.pl

Klient_testowyo01@wp.pl

t123@t

nowyuzytkownik@gmail.com

nowyuzytkownikeszok2@gmail.com

# Edyge

& Edyga

# Edyga

# Edyga

# Edyga

# Edya

# edyge

uzytkownikoddziall @gmail.com

anowak1234@gmail com

Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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& Edyga

# Edyga

# Edyga

# Edyga
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W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Wyslij dane do logowania:

Edycja uzytkownika klienta: CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

Wyslij dane do logowania Edydja Klienta Duplikyj klienta Lista uzytkownikéw £ Zmien hasto

Podstawowe dane:

Profil Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia Dedatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokument6w (DMS)

Uzytkownik
Uzytkownik Testowy Dostep do profilu:
Konfiguragia mailingu

Adres email
Konfiguracja SMS

barbaraniznikiewicz@cti.org.pl
Konfiguragja Przelewy24

Numer telefonu kemérkowego
Zaznacz uprawnienia
(Format: XXXOMXXXX)

Archiwalny

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

3 @ a admin

Pane administratora

D Historia zmian danych uzytkownika

Po uzyciu funkcji Wyslij dane do logowania, uzytkownik otrzyma wiadomosé e-mail z danymi

dostepowymi oraz linkiem do samodzielnego nadania hasta:

=, FABRYKA

Witaj, Nowy uzytkownik2
Ponizej znajduja sie Twoje dane do logowania do systemu eSZOK BR:
Adres systemu eSZOK: hittp://eszokl

Akronim: FIRMA_TEST
Imie i nazwisko: Nowy uzytkownik2

Adres do nadania hasta: http://eszokbr.

Pozdrawiamy
Zespot twojego biura rachunkowego

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Zmiany w uprawnieniach

W widoku edycji mozna dokona¢ dowolnych zmian w Dostepach do profilu, Konfiguracji menu,

Powiadomieniach, Ograniczeniach, Dodatkowym opisie dokumentu, Potwierdzaniu dokumentéw

(DMS) oraz Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF). Aby dokonadé zmian wystarczy zaznaczy¢ / odznaczy¢

uprawnienia / dostepy analogicznie jak podczas tworzenia uzytkownika (zobacz: Konfiguracja

uzytkownika).

Edycja uzytkownika klienta: CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

Wyélij dane do logowania

Podstawowe dane:

Edydja Klienta

Profil Konfiguracja menu

Dostepy do menu:
Dokumenty zakupu

Dokumenty sprzedazy

2.5.6.3.

Powiadomienia

Duplikyj Klienta Lista uzytkownikow P Zmien hasto

Ograniczenia Dedatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentéw (DMS)

Dostep do analiz:

Wiekowanie naleznosci i zobowiazar

Obroty wedhug towardw ilogci/wartoé¢

Krajowy System e-Faktur (KSeP)

Q@

admin

Pane zaministratora

Archiwizacja uzytkownika (zablokowanie dostepu do Pulpitu Klienta)

Administrator moze zarchiwizowac uzytkownika, co spowoduje zablokowanie dostepu do Pulpitu

Klienta — uzytkownik nie bedzie mégt zalogowac sie do Pulpitu Klienta. W tym celu nalezy w panelu

administracyjnym przej$¢ do zaktadki Klienci = Szczegdtly

f‘“:. FrBrykn F %
i) FNE

()

DOKUMENTY

=]

WYCIAG BANKOWE

-

FAKTURY

<]

Grupy Kiientéw

Uzytkownicy

Kod

CTIWILDER

DEMO2

DEMO3

DEMO4

FIRMA_DEMO

FIRMA,_TEST

FIRMA_USLUGI

Nazwa firmy

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER
DEMO2

DEMO3

DEMO4

FIRMA_DEMO

Sklep spazywezo-przemystowy Halina

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATVCZNE) ZYGMUNT WILDER

FABRYKA OFROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

Data stworzenia

2020-07-2412:57:56

2020-06-16 10:42:27

2020-06-16 1:43:02

2020-06-16 10:44:09

2018-09-21 03:07:35

2016-09-18 15:37:08

2021-02-10 12:11:25

Nastepnie na rekordzie uzytkownika nalezy klikng¢ przycisk Edycja.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

NI

6311907277

123456789

123456789

122456789

2345678912

631-190-72-77

6312667237

Nazwa bazy danych

CON_CTITEST123

DEMO2

DEMO3

DEMO4

CDN _firma_Dema

cdin_firma_sklepik

CON_FIRMA_TEST

CON_Firma_USLUG

Archiwalne

Stczegoly

Saczegsly

Szczegoly

Szczagély

Seczegoly

Saczeqoly
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rmatyczne

Dane klienta

< Powrot ‘D Historia zmian klienta @ Usuri dane klienta o Odblokuj edycje pieczatki

Uzytkownicy

+ Dodaj uzytkownika

Uzytkownik Email

Jan Kowalski Jjankowalski.eszok@gmail.com
Jan Mowak Jjannowak.eszok@gmail.com
Whasciciel Firmy wlascicielfirmy.eszok@gmail.com

# Edyga

# Edyga

# Edygja

W widoku szczegétowym na zaktadce Profil nalezy zaznaczy¢ parametr Archiwalny:

Edycja uzytkownika klienta: FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Wyélj) dane do logowania Edygja klienta Duplikuj klienta

Podstawowe dane:

Profil Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia

Uzytkownik

Jan Nowak

Adres email

jannowak.eszok@gmail.com

Numer telefonu komérkowego
(Format: X2OO0000(XX)

Archiwalny

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

Lista uzytkownikow F Zmien hasto

Dodatkowy opis dokumentu

Potwierdzanie dokumentéw (DMS)

Dostep do profilu:

Kenfiguracja mailingu
Konfiguracja SMS

Konfiguragja Przelewy24

Zaznacz uprawnienia
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Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz. Uzytkownik zostat zarchiwizowany i nie bedzie miat

dostepu do Pulpitu Klienta:

Uzytkownicy « q [+ s admin

Panel acministratora

+ Dodaj uzytkownika M Archiwalne

Nazwa Adres email Firma Rola
® nowak Dowolne -
a Jan Nowak Jannowak.eszok@gmail.com FIRMA_USLUGI KLIENT Szczegoly

Po prébie zalogowania sie do systemu, uzytkownik zobaczy komunikat:

-—
f J FABRYKA PULPIT KLIENTA
N crrosRAMowANIA APLIKACIA, KTORA
05ZCZEDZA
zostat zablokowany przez == TWO) CZAS

nistratora systemu,

[+] FIRMA_USLUGI
&  Jan Nowak

COMARCH f;’) FABRYKA

PARTNER

2.5.6.4. Zgody uzytkownika

W sekcji Zgody uzytkownika mozna zobaczyc¢ rodzaje oraz status akceptacji zgdd, ktore zaakceptowat

badz odrzucit dany uzytkownik.

Zgody uzytkownika: -

Zgoda wymagana Wyrazono zgode Nazwa zgody Tresé zgody Tresé akeeptacji

v v Zgoda na przetwarzanie danych oscbowych Wyswiet! Wyrazam zgode

v v ZGODA TEST Wyéwiet! Wyrazam zgode
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2.5.6.5. Uprawnienia do uzytkownika / Uprawnienia do firm

W sekcji Uprawnienia do uzytkownika mozna jednemu uzytkownikowi nadac uprawnienia logowania
do innych firm (innych uzytkownikéw) / na konta innych uzytkownikéw. Dzieki przypisaniu uprawnien,

uzytkownik bedzie mdgt szybko przelogowac sie pomiedzy firmami z poziomu menu nawigacyjnego

w panelu klienta.

Uprawnienia do utytkownika:

Szukaj Klienta - wybierz uzytkownika - Dodaj uzytkownika
Kod firmy Usytkownika Data dodania

Nadajacy Akdja

Brak danych do wyéwietlenia

Aby przypisa¢ uprawnienie do uzytkownika, nalezy wybrac¢ klienta (firme) z listy rozwijanej, a nastepnie

wybraé uzytkownika z firmy. Wybdr zatwierdzamy przyciskiem Dodaj uzytkownika.

Uprawnienia do uzytkownika:

FIRMA_DEMO v UzytkownikDemo - Dodaj uzytkownika

Kod firmy Uzytkownika Data dodania

Brak danych do wyswietlenia

Edytowany uzytkownik otrzymat uprawnienie do logowania sie do innej firmy/innego uzytkownika.

Uprawnienia do uzytkownika:

Szukaj Kienta - Wybierz uzytkownika - Dodaj uzytkownika

Kod firmy Uzytkownika Data dodania

Nadajacy Akcja
FIRMA_DEMO UzytkownikDemo 2021-09-17 1422118 admin
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Opcja przelogowania miedzy uzytkownikami jest dostepna na

rozszerzonym trybie menu

nawigacyjnego. Aby wtgczyc taki rodzaj menu nalezy przejs¢ do ustawien w Panelu administracyjnym

-> Ustawienia = Konfiguracja = Wyswietlanie - Tryb wyswietlania menu > Ukrywane menu.

Po wybraniu z listy rozwijanej opcji Ukrywane menu, nalezy zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

=

/Iy FABRYKA

Przelewy24

Konfiquracja poczty i SMS
Powiadomienia

Szablony powiademien

Szablony dokumentéw
Thimaczenie

Typy zadafi

Zaawansowane ustawienia
okna logowaria

Licengie

Historia zmian konfiguragji

OGLOSZENIA

«" ZcoDy

Konfiguracja

Ustawienia

Ustawienia wyswietlania menu
Tryb wyswietlania menu

Ukrywane menu

Ustawienia wyswietlania logo strony
Wyswietlanie loga

Wiasne loga - grafika

Wiasne logo - napis 7

Link uruchamiany po kiiknigciu loga:

https:// kfabrykaoprog plf

Wiasne logo - grafika 2

5

XA

=/

Ustawienia wyswietlania logo stopki na stronie
Wyswietlanie loga w stopce

~ Tak

Wiasne logo stopki - grafika 2

Po nadaniu uprawnien do uzytkownika z drugiej firmy oraz ustawieniu trybu Ukrywane menu, klient

moze juz uzywac szybkiego przechodzenia miedzy firmami/ uzytkownikami. Po zalogowaniu do panelu

klienta, uzytkownik w lewym gérnym rogu w opcji Wybierz firme moze wyszukaé lub wybrac z listy

firme, do ktérej chce sie przelogowac.

re

o

j FABRYKN

X

[

Zukaj

Wybierz firme

Testowy_Demo_1
O  FIRMA_DEMO

FIRMA_DEMO
OwWy_test_U

O FIRMA_DEMO

= DOKUMENT SPRZEDAZY

=
J 1171 WYCIAGI BANKOWE

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

UL. $wietojafiska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Data ostatniej zmiany: 2021-09-09 11:41:3

Poznaj Pulpit Klienta eSZOK :)
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2.5.6.6. Edycja klienta

Przycisk Edycja klienta przenosi do widoku szczegdétowego klienta, gdzie mozna edytowac dane klienta
[1] takie jak Uzytkownicy, Grupowe nadawanie uprawnien, Dane klienta, Dane do wystawienia
faktury, Atrybuty faktury, Dane dodatkowe, Konfiguracja e-mail firmy oraz Grupy Kontrahenta. Dane

mozna edytowac zgodnie z opisem tworzenia nowego klienta (zobacz: Tworzenie Klienta w panelu

administracyjnym).

W widoku edycji klienta administrator moze réwniez przypisa¢ operatorom (pracownikom biura

rachunkowego) uprawnienia, czyli dostepy do klienta [2]:

=
=, ensavkn * X )
= Dane klienta (W
Uz|  OGLOSZENIA .
«  7600v < Powitt D Historia zmian Kienta W Usufi dane klienta
Usytkewnicy .
B coxumeny Operatorzy z dostepem do ienta:
Grupowe nadawanie uprawnieri - Operator Biura Rachunkowego
-~ " Testooz
TT  WYCIAG) BANKOWE Dane Kiienta .
B tetinn
j P Dane do wystawienia faktury - festrada
Zazmacz uprawnienia
Atrybuty faktury -
&) oexiarace
Dane dodatkowe -
@ v
Konfiguracja e-mail firmy -
ZALACZNIKI Grupy Kontrahenta v
Qy  ZAACINKI - StOWNIK
< Powrét v Zapisz
[aa] suoTEKR

2.5.6.7. Duplikuj klienta

Po kliknieciu przycisku Duplikuj klienta otworzy sie okno z nowym uzytkownikiem na koncie tego
klienta (tej samej firmy) z danymi uzupetnionymi na podstawie ustawien duplikowanego uzytkownika.
Opcja pozwala utworzy¢ nowego uzytkownika z predefiniowanymi ustawieniami, bez koniecznosci

zaznaczania wszystkich parametréw na nowo.

Zwroc uwage  Po zduplikowaniu uzytkownika nalezy pamieta¢ o zmianie nazwy uzytkownika

oraz adresu e-mail.
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Nowy uzytkownik klienta: FIRMA_TEST

< Powrot

Profil Konfiguracja menu Powiadomienia

Uzytkownik

Uzytkownik Testowy

Adres email

mhanczyn.cti@gmail.com

Numer telefonu komérkowego (Format: XXXXXXXXX)

Hasto

Powtérz hasto

‘ Generuj hasto

2.5.6.8. Zmien hasto

Ograniczenia

Dodatkowy opis dokumentu

Potwierdzanie dokumentow (DMS)

Dostep do

profilu:

Konfiguragja mailingu

Konfiguragja SMS

Konfiguracja Przelewy24

Administrator moze zmienic hasto lub wygenerowac nowe hasfo uzytkownikowi:

Edycja uzytkownika klienta: CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

Wyslij dane do legowania Edydja klienta Duplikyj klienta

Podstawowe dane:

Profil Konfiguragia menu Powiadomienia Ograniczenia

Uzytkownik
Uzytkownik Testowy
Adres email

uzytkownik_testowy @gmail.com

Numer telefonu komérkowego
(Format: XXXXXXXXX)

600200600

Archiwalny

Lista uzytkownikow

Dodatkowy opis dokumentu

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | RE
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Potwierdzanie dokument6w (DMS)

Dostep do profilu:
B Konfiguracja mailingu
Konfiguracja SMS

Konfiguracja Przelewy24

Zaznacz uprawnienia

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

uprawnienia

admin

Pane! aamnistrators

D Historia zmian danych uzytkownika

i @ &
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Po kliknieciu przycisku Zmien hasto, otwiera sie okno, w ktédrym administrator moze wpisaé nowe hasto

oraz zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz. Aby wygenerowac hasto automatycznie, wystarczy klikng¢ przycisk

Generuj hasto oraz potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

f‘:J enBRYKA * %
-

IC
i

OGLOSZENIA -

<

DOKUMENTY

WYCIAGI BANKOWE

B

FAKTURY

DEKLARACIE

© b [

KLIENCH v

2600v < Powrdt

Zmiana hasta:

Zmiana hasta

2.5.7. Role uzytkownikow

Administrator moze utworzy¢ nowego uzytkownika z poziomu Klienci = Uzytkownicy, przypisujac

odpowiednig role uiytkownika w systemie. Ta Sciezka jest stosowana zazwyczaj w przypadku

dodawania nowych operatorow do systemu, czyli pracownikédw biura rachunkowego, ktérzy

otrzymujg dostepy do poszczegdlnych klientéw/firm oraz do panelu administracyjnego Pulpitu Klienta.

f‘:J FABRYKA T %
) PN

N
D‘ FAKTURY
DEKLARACIE

@ ruenc

Klienci

Grupy klientéw

Uzytkownicy

§ ik

% TALACTNIKI - SEOWNIK

Uzytkownicy

+ Dodaj uzytkownika

Nowy uzytkownik

MNowy uzytkownik2

Konrad Szadkowski

UzytkownikDemo
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eszok.cti@gmail.com
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Uzupetniajgc dane nowego uzytkownika, w polu Rola administrator wybiera z listy rozwijanej role, jakg

uzytkownik ma petni¢ w systemie.

f‘:’J FABRYKA T X

)

DOKUMENTY

WYCIAGI BANKOWE

=)

FAKTURY

DEKLARACIE

KLIENCI

® © W& [

ZALACZNIKI

(% ZALACZNIKI - SLOWNIK

[aa) eBuomE

ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

all smrvstva

Nowy uzytkownik

Profi

Nazwa (kod uzytkownika)

Adres email

Numer telefonu komérkowego (Format: X30O00OMXXXX)

Rola

SUPER ADMIN

SUPER ADMIN

ADMIN

API

KLIENT

< Powrot

Uzytkownikom Pulpitu Klienta mozna przypisaé nastepujgce role:

e ADMIN — pracownik biura rachunkowego z dostepem do panelu administracyjnego oraz

z uprawnieniami do klientéw przypisanych przez SuperAdmina.

e SUPERADMIN — administrator biura rachunkowego, uzytkownik z petnymi uprawnieniami.

Posiada uprawnienia takie jak Admin oraz dodatkowo dostep do zaktadek: Ustawienia, Zgody

uzytkownikow, Klienci, Uzytkownicy, Zatqczniki — stownik, Logowania, a takze mozliwos¢

anonimizacji czatow.
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API — uzytkownik systemowy:

e umozliwia potaczenie Pulpitu Klienta z modutem Morfeusz

e jako uzytkownik globalny do potgczenia Web APl w Kancelarii — ustawienie archiwalne

KLIENT — uzytkownik panelu klienta z uprawnieniami do menu oraz powiadomien przypisanych przez

SuperAdmina. Z poziomu jednej firmy SuperAdmin moze utworzy¢ wielu uzytkownikéw z rolg KLIENT.

W przypadku wybrania roli KLIENT, wyswietli sie lista klientéw (firm) do wyboru. Nalezy przypisac

uzytkownika do klienta (firmy), wyszukujgc firme lub wybierajac klienta z listy rozwijanej.

Profi Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentow (DMS)

Nazwa (kod uzytkownika) Klient:

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

Adres email |

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER =

Numer telefonu komérkowege (Format: XO00000X) FIRMA_DEMO

DEMO2
DEMO3
Rela

KLENT DEMO4

Haslo

Powtérz hasto

v Zapisz < Powrét

1.6. Przypisanie operatorom Pulpitu Klienta (pracownikom biura

rachunkowego) uprawnien do obstugiwanych klientéw

Dzieki przypisanym uprawnieniom, operatorzy Pulpitu Klienta (pracownicy biura) bedg mieli dostep
z poziomu panelu administracyjnego do dokumentéw, czatow, zatgcznikéw itd. przypisanych do nich

klientow.

Zwroc uwage  Nalezy réwniez pamieta¢ o odpowiednim ustawieniu w Konfiguracji Web API
w Ustawieniach uzytkownika w Kancelarii, aby kazdy uzytkownik Kancelarii miat
dostep do zadan (czatow) i zatgcznikdw z Pulpitu Klienta (zobacz: Konfiguracja
Web API Kancelaria dla uzytkownika z rolg ADMIN).
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W pierwszej kolejnosci nalezy utworzy¢ uzytkownika z rolg ADMIN. Administrator wpisuje Nazwe (kod

uzytkownika) (imie nazwisko lub kod uzytkownika), adres e-mail; hasto w polach Hasto i Powtérz hasto

oraz wybiera role ADMIN. Po wpisaniu danych nalezy zapisa¢ dane przyciskiem Zapisz.

Nowy uzytkownik

Profi

Nazwa (kod uzytkownika)

Operator Adam123

Adres email

operatoradam123@gmail.com

Numer telefonu komérkowego (Format: X300000X)

< Pouvré‘t

Po zapisaniu danych nalezy wejs¢ ponownie w szczegoty edycji operatora — admina:

Uzytkownicy

+ Dodaj uzytkownika

Nazwa Adres email Firma
& adam
Adam Nowak anowak1234@gmail.com FIRMA TEST
Operator Adam123 operatoradam123@gmail.com
Na strone: 10 ~

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Rola

Dowolne

KLIENT

Admin

Q

admin

Panel administratora

Archiwalne

Szczegoly

Szczegoty
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Nastepnie administrator zaznacza na licie Uprawnienia do klientéw oraz zatwierdza przyciskiem

Zapisz.
Edycja uzytkownika ¢ i Q ) admin
Panel agministratora
Nazwa (kod uzytkownika) Uprawnienia do klientéw:

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEI ZYGMUNT WILDER

Operator Adam123 v
a (NIP: 631-190-72-77, CDN_FIRMA_TEST)

Adres email CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEI ZYGMUNT WILDER

(NIP: 6311907277, CDN_CTITEST123)
operatoradam123@gmail com

DEMO2
Rola (NIP: 123456789, DEMO2)
ADMIN v DEMO3

(NIP: 123456789, DEMO3)

Hasto DEMO4
(NIP: 123456789, DEMO4)

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA 7 OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Powtdrz hasto (NIP: 6312667237, CDN_Firma_USLUGI)

FIRMA_DEMO
(NIP: 2345678912, CDN_Firma_Demo)

Archiwalny
< Fowrst

Zwroc uwage  Uprawnienia do klientow mozna rowniez przypisaé¢ operatorom z poziomu edycji

wybranego klienta.

Uprawnienia do klientdw mozna réwniez ustawic¢ z poziomu edycji wybranego klienta. W tym celu
nalezy wybrac sekcje Klienci, a nastepnie po prawej stronie w oknie Operatorzy z dostepem do klienta
zaznaczy¢ na lisScie operatorow (pracownikow biura rachunkowego), ktérym administrator chce

Przypisac uprawnienia [1] oraz zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz [2].
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: admin
eS20KRR Dane klienta e a

OGLOSZENIA

< powtet  Historia Zmian Kierta n

Y ookumenty Uzytkownicy &
Operatorzy z dostepem do Kiienta:
B3 Testoor
& omusace
Testoo2

Imie i nazwisko Email
Q@ ws

Magdalena Hanczyn magdalenahanczyn@cti.org.pl # Edyga
885 uzownicy

Uzytkownik Testowy mhanczyn.cti@gmilcom # Edyga
QN e
all  smvsTv Grupowe nadawanie uprawniefi =
U ieowie Dane Kiienta =

LOGOWANI

Dane do wystawienia faktury -
®,)

Atrybuty faktury =
V'  z60D

Dane dodatkowe

17522-15
< Powrét
=

Zwroc uwage  Nalezy réwniez pamieta¢ o odpowiednim ustawieniu w Konfiguracji Web API
w Ustawieniach uzytkownika w Kancelarii, aby kazdy uzytkownik Kancelarii miat
dostep do zadan (czatow) i zatgcznikdéw z Pulpitu Klienta (zobacz: Konfiguracija
Web API Kancelaria dla uzytkownika z rolg ADMIN).

1.6.1. Konfiguracja Web APl (Kancelaria) dla uzytkownika z rolg ADMIN
(ustawienie rekomendowane):
Zwroc uwage  Rekomendujemy konfiguracje potaczenia Web APl w Kancelarii do

uzytkownika z rol3 ADMIN po stronie Pulpitu Klienta (pracownik biura

rachunkowego) (zobacz: Konfiguracja Web API Kancelaria).

Taki uzytkownik bedzie widziat w Kancelarii w zaktadkach Zadania/czat oraz Zatgczniki tylko te bazy
klientéw, do ktdorych ma przypisane uprawnienia w Pulpicie Klienta. Przypisane uprawnienia do

klientow bedg miaty wptyw na pobieranie czatdw oraz zatgcznikéw do Kancelarii.
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Uprawnienia uzytkownika API do klientéw (czaty oraz zatgczniki) nie sg tozsame z uprawnieniami do

klientéw dla uzytkownika Kancelarii (bazy klientow widoczne na liscie plikéw).

Zaznaczenie checkboxa Potgczenie z Pulpitem Klienta, jest niezbedne, jezeli uzytkownik chce utrzymac

potaczenie pomiedzy Pulpitem Klienta a Kancelaria.

 Kancelaria by CT, wersja 2322 273 Ws23
° .
Zorinn B & ~ B o Bemimn | B | gy 8 |3 B
[J wszyscy kontrahenci e ‘ l
Wyciagi  Recne caat Auto Ustaviienia 3
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - ||| Dokumenty paniowe powiazanie Zagania [S Poviadomienia vyciagi procesowanie | | Konfigurack uzytkowmika | | P programie (s laers
Firma Dokumenty Czati powladomienia Narzedzia Procesowanie  Konfigurata programu programie Pomoc
[ danych faktur | [Domyéine nazwy faktur
[ Jesti rozpoznano NI, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA to oznacz go jako INieakreslony O Wylaczone

Jesli nie rozpoznano NIP to oznacz kontrahenta jako INieokreslony

[ setii rozpoznana NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA to pobierz dane 2 GUS.

Za kazdym razem pobieraj dane z GUS o kontrahencie

Jesli NIP, ale nie w bazie OPTIMA to pabier]

[ Automatycznie aktualizuj kartoteke kontrahenta na podstawie danych odczytanyc|

[ Pobieraj dane z VIES - numer VAT aktywny
Oz kategorii na

[ ustaw numer rachunku bankowego jake domyiny przy zapisie danyeh kontrahen

Domyéina data kursu:
Data wystawienia -

[ Uknyj pola ‘kategoria 2 na liécie stawek formularza VAT
Nie pokazuj nieaktywnych kategorii

Nie pokazuj nieaktywnych kontrahentéw
Nie pokazuj nieaktywnych pracownikéw

Nie pokazuj nieaktywnych form platnosci

Nie pokazuj nieaktywnych rejestréw

Zaznaczaj odezytane przez OCR dane na podgladzie dokumentu
Wyéwietlaj kategorie praychodowe | kosztowe

(® Wg nazwy dokumentu pierwotnego

B

% Konfiguracja Web API

Dane eSZ0K Web API

[Format daty |

@ dd-MM-rrrr

Adres Web API: /magdabr cti2017.ayz.pl/public/api @ T

Login: |Operator Biura Rachurkowego N
o [ B

Sprawdz polaczenic s |

Pofgczenie z Pulpitem Klienta .\

[ ja listy plikow ]

Automatyczna aktualizagja listy plikéw co:

B

60 2| sek

B

Uprawnienia w Panelu administracyjnym w Pulpicie Klienta:

W [

=)

-

=3 x
f ) FABRYKN o )
= Edycja uzytkownika
OGLOSZENIA
< Powrét
DOKUMENTY
Nazwa (kod uzytkownika)
Operator Biura Rachunkowego
WYCIAGI BANKOWE
Adres email
FAKTURY testo0leszok@gmail.com
Rola
DEKLARACJE ADMIN
Haslo
KLIENC
UZYTKOWNICY Powtérz haslo
ZALACZNIKI Archiwalny
% ZALACZNIKI - SEOWNIK
| smarvstv v

© W
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@ F admin

Dnel seministrators

D Historia Zmian

Uprawnienia do Klient6w:

[ CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER
(NIP: 6311907277, CDN_FIRMA_TEST)

FIRMA_DEVIO
(NIP: 2345678912, CDN_Firma_Demo)

jprawnienia
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Zwroc uwage W przypadku problemu potaczenia z czatem (animacja fadowania przez
kilkanascie sekund) nalezy sprawdzié¢ czy witryna, na ktdrej zainstalowany jest
Pulpit Klienta, jest dodana do zaufanych w systemie Windows (takie ustawienie

moze byc¢ konieczne w przypadku systemu Windows Server).

W tym celu nalezy otworzy¢ przegladarke Internet Explorer, klikng¢ Konfiguracje,
a nastepnie = Opcje internetowe > Zabezpieczenia = Zaufane witryny >
Przycisk Witryny

Nastepnie dodac petny adres (wraz z https:// lub http://) swojej witryny, na ktorej

zainstalowany jest Pulpit Klienta.

1.6.2. Konfiguracja Web API (Kancelaria) dla uzytkownika z rolg API (ustawienie

niezalecane, archiwalne):

Zwroc uwage  Uwaga! Rekomendujemy konfiguracje potaczenia Web APl w Kancelarii do
uzytkownika z rol3 ADMIN po stronie Pulpitu Klienta (pracownik biura

rachunkowego) (zobacz: Konfiguracjia Web API Kancelaria).

Taki uzytkownik bedzie widziat w Kancelarii w zaktadkach Zadania/czat oraz Zatgczniki tylko te bazy
klientéw, do ktdérych ma przypisane uprawnienia w Pulpicie Klienta. Przypisane uprawnienia do

klientéw beda miaty wptyw na pobieranie czatéw oraz zatgcznikéw do Kancelarii.

Jesli uzytkownik w konfiguracji Kancelarii ma ustawione pofgczenie na uzytkownika z rolg API
(uzytkownik systemowy), nie bedzie dostepu do czatéw oraz zatgcznikdw w Kancelarii. Zalecamy
zmiane potaczenia Web API, jest to ustawienie archiwalne. Uzytkownik API to uzytkownik systemowy,

niezbedny do potgczenia Pulpitu Klienta z modutem Morfeusz.

Uprawnienia uzytkownika API do klientow (czaty oraz zatgczniki) nie sg tozsame z uprawnieniami do

klientow dla uzytkownika Kancelarii (bazy klientow widoczne na liscie plikdw).
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Konfiguracja Web API (Kancelaria) dla uzytkownika z rolg API (uzytkownik systemowy):

s Kancelaria by CTI, wersja 232200921273 WS23
5 5
apacmin @ 111 ’( @ .‘ EAroviadamienia piiki & Generyj JPKFA * ¢ .a O Team Viewer
[ wsavscy kontranenci o - 1
Wycagi  Recne caat Auto Ustawienia n
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - || Dokumenty pankowe powigzanie = Z3RGNKI || Zadania EAraviadomiena wyciagi procesowanie | | Konfiguracja | uztkownika | | © programie et
Firma Dokumenty Zahaczniki Czat i powiadomienia Narzedzia Procesowanie  Konfiguraclf programu | 0 programie Pomoc
[t ianie danych faktur | [Domysine nazwy faktur
[ seéi razpoznana NIF, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA to 0znacz go jake INieakreslony O Wylaczone

Jesli nie rozp
[ sesii

Za kazdym razem pobieraj dane z GUS o kontrahencie

NIP to aznacz jako ! Slony

HNIP, ale nie w bazie OPTIMA to pobierz dane z GUS

) % Konfiguracja Web APl I8 x
Jesli rozpoznano NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OFTIMA to pobier] L)

Dane eSZOK Web API

Adres Web API: [/magdabr.cti2017.ayz pl/public/api

[ Automatycznie aktualizuj kartoteke kontrahenta na podstawie danych odezytanye|

[] Pobieraj dane z VIES - numer VAT aktywny

O kategorii na

(® Wg nazwy dokumentu pierwotnego

[ Ustaw numer rachunku bankowega jako domysiny przy zapisie danych kontraher|

Login: [apl
Hasto: |

Domyélna data kursu:

Data wystawienia -

Sprawdz polaczenie

[ Ukryj pola ‘kategoria 2" na liécie stawek formularza VAT
Hie pokazuj nieaktywnych kategorii

[Farmat daty |
@ dd-MM-rrr
O rrrr-MM-dd
[web apt I
Polaczenie z Pulpitem Klienta E.\

Mie pokazuj nieaktywnych kontrahentdw

Mie pokazuj nieaktywnych pracownikéw

Hie pokazuj nieaktywnych form piatnoci

Nie pokazuj nieaktywnych rejestréw

Zaznacza) odezytane przez OCR dane na podgladzie dokumentu

Wyéwietiaj kategorie praychodowe | kosztowe

(=]

[ listy plikéw |

Automatyczna aktualizadia listy plikéw co:

1.7. Ustawienia w panelu administracyjnym

1.7.1. Ustawienia: Konfiguracja — Wyswietlanie

1.7.1.1. Tryb wyswietlania menu

W Pulpicie Klienta dostepne sg 2 tryby wyswietlania menu, ktére mozna zmieni¢ z poziomu Panelu

Administracyjnego: Ustawienia = Konfiguracja = Wyswietlanie = Ustawienia wyswietlania menu.

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Z listy Tryb wyswietlania menu mozna wybrac 2 warianty:
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Duze ikony Ukrywane menu
eSZOK BR
Ix
eSZ0K BR
o
OGLOSZENIA
OGLOSZENIA
B
& DOKUMENTY
DOKUMENTY &) oecarack
@ xuenc
DEKLARACIE .
-&" UZYTKOWNICY
Q@ zasczNi
KLIENC
Ll smarvsTi
UZYTKOWNICY U ocowani
czaT
) ®, ]
1.7.5.22-15 17.522-15
- =

Ukrywane menu mozna ukry¢ za pomocg ,,x” w prawym gérnym rogu menu. Pinezka podswietlona na

zielono sprawia, ze menu jest przypiete na state i wyswietla sie niezaleznie od rozdzielczosci.

1.7.1.2. Ustawienia wyswietlania logo strony

Istnieje mozliwos¢ dodania logo firmy (Biura Rachunkowego) wyswietlanego na stronie eSZOK

zaréwno po stronie Panelu Klienta, jak i panelu administracyjnego.

Aby skonfigurowaé¢ wyswietlanie logo strony, nalezy przejs¢ do sekcji Ustawienia i zaktadki
Wyswietlanie. W opcji Ustawienia wyswietlania logo strony: wyswietlanie loga [1] nalezy wybrac z
listy Wtasne logo — grafika. Po wybraniu tego wariantu nalezy wybrac opcje Dodaj logo [2] i wgrac
logo firmy w proporcji 3:1 (rekomendowana wielkos$¢ 145x50 pikseli i format grafiki wektorowej .svg).
W innym wypadku wyswietlane logo moze zostac rozciggniete. Aby usungé dodane logo, nalezy klikngc

przycisk Usun logo [4]. Aby dodaé ponownie nalezy powtdrzy¢ powyzsze kroki dodawania logo.
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Mozna wybraé rowniez wariant Wtasne logo — napis, po wyborze ktérego mozna wpisaé nazwe firmy
w polu wfasne logo — napis [3]. Napis bedzie wyswietlany w lewym gdérnym rogu programu.

Maksymalna liczba znakdéw: 15.

Wariant DomysIna nazwa aplikacji bedzie wyswietlat w lewym gdérnym rogu programu nazwe

produktu eSZOK.

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz [5].

Ix
1, FABRYKA
:“
Wyéwietlanie Ustawienia
£+ ustawienia ~ PR PR . .
Ustawienia wy$wietlania menu Ustawienia wyswietlania logo stopki na stronie
Tryb wyswietlania menu Wyswiietlanie loga w stopce
Konfiguraa Ukrywane menu v Tak v
Konfiguracja poczty i SMS Ustawienia wyswietlania logo strony Wiasne logo stopki - grafika 2

Wswietlanie loga
REZERENET Wiasne logo - grafika v

Szablony powiadomien

Wiasne logo - napis 2
Tumaczenie

Link uruchamiany po Kiiknigciu loga:

Zaawansowane ustawienia
okna logowania

http: " pl

Wiasne loge - grafika 2
Licencje
-—
f j FABRYKA
e

-~
OGLOSZENIA 2 4
& Dodsjlogo Usuft logo
T w

17.582-23

Wybrany rodzaj logo bedzie wyswietlany rowniez w oknie logowania do Pulpitu Klienta (widok okna

logowania w wersji Pulpitu Klienta Standard):

f"J FABRYKA

@  cnEst

&  Uzkownik Testowy
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W ustawieniach wyswietlania logo mozna takze dodac link do strony, ktdra bedzie otwierana po

kliknieciu w logo [1]:Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz [2].

= x
I~ FABRYKA
E‘
Wyswietlanie Ustawienia
USTAIERIA - Ustawienia wyswietlania menu Ustawienia wyswietlania logo stopki na stronie
Tryb wyéwietlania menu Wyéwietlanie loga w stopce
Konfiguracja Ukrywane menu v Tak v
Konfiguragja poczty i SMS Ustawienia wyswietlania logo strony Wiasne logo stopki - grafika 2

Wyswietianie loga

Powiadomienia .
Wiasne logo - grafika v

Szablony powiadomiers Wissne logo - napis 2
Thumaczenie

s Link uruchamiany pe iiknieciu loga:
Zaawansowane ustawienia
okna logowania

s/ A Prog Pl

Wiasne logo - grafika 2
Licencje

Historia zmin kogura J FABRYKA

1.7.582-23

OGLOSZENIA

1.7.1.3. Ustawienia wysSwietlania logo stopki na stronie

Administrator moze réwniez ustawic logo stopki poprzez wybranie opcji Wyswietlanie loga w stopce
= Tak [1] oraz doda¢ logo w miejscu Wtasne logo stopki — grafika -> Dodaj logo [2]. Wprowadzone
zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz. Logo stopki bedzie widoczne na kazdej podstronie

Pulpitu Klienta [3] (przyktad ponizej).

Konfiguracja (& i (+} a admin

Parel soministratora

Ustawienia wyswietlania menu Ustawienia wyswietlania logo stopki na stronie
Tryb wyswietlania menu Wyswietlanie loga w stopce

Ukrywane menu - Tak n v
Ustawienia wyswietlania logo strony Wiasne logo stopki - grafika 7

Wyswietlanie loga

Wiasne logo - grafika

Wiasne loge - napis 2

Link uruchamiany po kliknigciu loga:

https;//www.eszok-fabrykaoprogramowania.pl/

Wiasne logo - grafika 7

f"J FABRYKA

T
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Logo stopki bedzie widoczne na kazdej podstronie Pulpitu Klienta (przyktad ponizej) [3].
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1.7.2. Ustawienia: Konfiguracja — Ustawienia ogdlne, Ustawienia zabezpieczen,

Ustawienia sesji, Notatka informacyjna

1.7.2.1. Ustawienia ogdlne

Maksymalny dopuszczalny rozmiar pliku (uploadowanego) — opcja pozwala na okreslenie

maksymalnego rozmiaru pliku przesytanego przez klienta: 8MB, 16 MB, 32MB, 64MB, 128MB.

Przenoszenie rozliczen z biurem do dokumentéw zakupu — w przypadku oznaczenia TAK, faktury za

ustugi ksiegowe wystawiane w Comarch ERP Optima, ktdre trafiajg do Rozliczen z biurem

rachunkowym, bedg automatycznie przenoszone do dokumentdw zakupu i przesytane przez

Morfeusza do Kancelarii.

Mozliwos$¢ tworzenia klientéow — aktywuje mozliwo$é tworzenia klientéw z poziomu zaplecza Pulpitu

Klienta. Po zaznaczeniu tej opcji administrator Pulpitu Klienta moze zatozy¢ nowych klientéw. Klienci

automatycznie sie potgcza z bazami w Kancelarii, jezeli s dostepne.

Konfiguracja

Ustawienia ogélne

Maksymalny depuszczalny rozmiar pliku i rozliczefi z biurem do dekumentéw zakupu

128 MB ~ Nie

Po wybraniu ustawien, nalezy zatwierdzi¢ wybodr przyciskiem Zapisz.
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1.7.2.2. Ustawienia zabezpieczen

Zaawansowany tryb zabezpieczen logowania — opcja pozwala na aktywowanie systemu wygasania

waznosci hasta i wymuszenia na uzytkowniku zmiany na nowe. Aby aktywowaé nalezy wybraé opcje

Wiqcz [1] oraz ustawic ilos¢ dni w pozycji Waznosc hasta (dni) [2].

Mozliwosc¢ cofniecia daty w fakturach (dni) — po wpisaniu ilosci dni program bedzie pozwalat

uzytkownikom na wystawienie faktury sprzedazy z datg wsteczng [3]. Jest to ustawienie globalne i

dziata dla wszystkich uzytkownikéw.

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzié przyciskiem Zapisz.

X
!‘:J FABRYKA
-

L ustawienia ~

Konfiguraga

Konfiguracia poczty i SMS
Fowiadomienia

Szablony powiadomien

Thumaczenie

Zaawansowane ustawienia
okna logowania

Licengie

Konfiguracja

Wyéwietlanie Ustawienia

Ustawienia ogdlne

rozmiar pliku

2MB

Ustawienia zabezpieczert

Zaawansowany tryb zabezpieczert logowania
e n

Mozliwesé cofniecia daty w fakturach (dni)
10

1.7.2.3. Ustawienia sesji

ie rozliczeri z biurem d

Waznos¢ hasta (dni)
B n

Ustawienia sesji — aby ustawi¢ wygasanie sesji logowania uzytkownikéw nalezy aktywowac¢ opcje

Automatyczne wylogowywanie 2 Wigcz [1] oraz wpisac ilo$¢ minut w polu Waznos¢é sesji w zakresie

1-120 minut [2].

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

ix
!‘:‘ FABRYKA
L — ’

Konfiguragia

Konfiguracia poczty i SMS
Fowiadomienia

Szablony powiadomien

Thumaczenie

Zaawansowane ustawienia
okna logowania

Licenge

Historia zmian konfiguracji

OGLOSZENIA

Konfiguracja

Wyéwietlanie Ustawienia

Ustawienia ogélne

rozmiar pliku

2MB

Ustawienia zabezpieczen
Zaawansowany tryb zabezpieczeri logowania
Wylacz
Mozliwos¢ cofniecia daty w fakturach (dni)

10

Ustawienia sesji

Automatyczne wylogowywanie
Wyle
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1.7.2.4. Notatka informacyjna

W ustawieniach mozna aktywowac¢ notatke informacyjng dla klientéw Biura Rachunkowego.

W tym celu nalezy aktywowac opcje: Wtgcz notatke informacyjng = Wigcz [1] oraz w polu edytora
wpisac Tres¢ [2], ktorg administrator chce wyswietlac klientom. W tresci mozna wpisa¢ dowolng tresé,

a takze uzy¢ takich opcji jak podlinkowany adres e-mail, biezgca data oraz godzina.
Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzié przyciskiem Zapisz.

ix
P=J FABRYKA
=

. . : admin
Konfiguracja i o & °d
Konfiguracia Wyswietianie Ustauienia
Konfiguracja poczty i SMS Ustawienia ogélne
Powiadomienia rozmiar pliku ie rozliczen z biurem d 6 P
8MB v Nie v

Szablony powiadomieri

Ustawienia zabezpieczert

Thumaczenie
Zaawansowany tryb zabezpieczeri logowania Waznosé hasta (dni)
oo puis Wyl - 0
Zaawansowane ustawienia
okna logawania Mozliwosé cofniecia daty w fakturach (dni)
10
Licenge
Historia zmian konfiguradj Ustawienia sesji
Automatyczne wylogowywanie Wainosé sesji (minuty 1-120)
OGLOSZENIA Wiscz " Is
6oy Notatka informacyjna
Wiacz notatke informacyjna
v
B ooxwmenty Whe
Tres¢
T wyoiel sankowe ) , AW H Bl=EE @
Hae 5@ &
B Uy 20-11-2019 09:37:10
Kontakt BIURO RACHUNKOWE
0d poniedziatku do piatku w godzinach 8:00-16:00: 32 123 12 12
& oecarace Wyslij e-mail
@ e
Zapisz
58 urmownicy
1758223 Na strong: 10 ~

Notatka informacyjna, bedzie dostepna pod ikong telefonu w gérnym menu po stronie Pulpitu Klienta

na kazdym widoku podstrony.

1, enBrvRn X Usytkownik Test
(S R Zatgczniki ? [N @ a 2ytkownik Testowy
MR TECANOLO | EORATYEENE ZYE AT W08
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Wybierz utytkownika

R B}
- & Dodgj plik Kontakt BIURO RACHUNKOWE

& e 0 poniedsiaiu do pigtku w gockinach 500-
Nazwa  Nazwa i 16:00:32 123 12 12 o o
2 _  Typ zalacznika _ Nazwa pliku Data rejestracji Ostatnia zmiana
uzytkownika zalacznika [T —
sl e-mail
£ zEsTawiEna @ Dowolny ¥| Wszystkie ¥ dd.mm.rrrr dd.mm.rr
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1.7.3. Ustawienia: Konfiguracja organizera (wersja Pulpit Klienta Plus)

Administrator Pulpitu Klienta Plus moze udzieli¢ dostepu swoim Klientom do Organizera, a takze
skonfigurowa¢ powiadomienia (wydarzenia) udostepniane zaréwno przez Klienta dla biura

rachunkowego jak i powiadomienia udostepniane przez biuro rachunkowe dla Klienta.

Administrator w Ustawieniach -> Konfiguracja organizera -> konfiguracja organizera ogdlna moze
wiaczyé wysytanie powiadomien przez Klienta jak i przez biuro rachunkowe. Naniesione zmiany nalezy

potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz .

i Q@ a admin

Panel agministrators

™2 FABRYKA ¥ X
oprogramouar

Konfiguracja organizera (&

Konfigurcja organizera ogéina:

Wysylaj powiadomienia udostepnione przez kiienta dla BR: Wysylaj powiadomienia udostepnione przez BR dla Klienta:

e

Ustawienia powladomienia o terminie platnosci za ustugl BR:

Wizczone

Ustawienia powiadomienia o terminie platnosci deklaracji:

W Ustawieniach -> Konfiguracja organizera -> Ustawienia powiadomienia o terminie ptatnosci za
ustugi bura rachunkowego Administrator moze wiaczy¢é automatyczne powiadamianie o terminie
ptatnosci za ustugi biura rachunkowego. Dzieki temu po wystawieniu faktury sprzedazy przez biuro
rachunkowe, w organizerze na terminarzu Klienta zatozy sie wydarzenie w dniu ptatnosci faktury,

informujgce o nowym rozliczeniu.

- Ix
I l FABRYKA‘ Ustawienia powladomienia o terminie platnosci za ustugi BR: -

e o terminie ici za ushugi BR: Kolor w organizerze:

Wiyczone N _

kofi dia j platnoddi:

[Numer dokumentu}

Konfiguracja

{Termin platnogci}

Do zaptatyh

Prestewy2d Nagléwek wydarzenia:

~ Nowe rozliczenie z biurem rachunkewym
Konfiguracja poczty | SMS

Powiadomienma Trei¢ wydarzenia:

irem Rachunkowym.\finDakument: (Numer dokumentul\anTermin platno!

Przypomnienie o zblizajgcsj

Szablony powiadomien ’
platnoseilirnkiota do zaplaty

Szablony dokumentéw
Thmaczenie

Typy zadatt

Przypamnij przed rozpoczeciem

Dni

Wiysii E-mail Wyl SMS

Administrator moze ustawi¢ automatyczne zakorczenie wydarzenia dla rozliczonej ptatnosci oraz

wybraé kolor w organizerze dla wydarzenia z dostepnej palety kolorow.
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Przygotowany szablon tresci wydarzenia moze zosta¢ zmieniony przez Administratora, dostepne s3

rowniez makra systemowe, dzieki ktéorym program sam podstawi dane zaciggniete z systemu

ksiegowego w momencie wystawienia faktury sprzedaz dla danego Klienta.

Istnieje mozliwos¢

ustawienia przypomnienia przed rozpoczeciem wydarzenia okreslajgc ilos¢ minut, godzin, dni oraz

sposobu wystania przypomnienia e-mail czy SMS. Wszystkie naniesione zmiany nalezy potwierdzic

przyciskiem Zapisz.

W Ustawieniach -> Konfiguracja organizera -> ustawienia powiadomienia o terminie ptatnosci

deklaracji Administrator moze automatyczne wigczy¢ wysytke powiadomien oraz automatyczne

zaktadanie wydarzenia w Organizerze o zblizajgcej sie ptatnosci deklaracji. W aplikacji przygotowany

jest szablon powiadomienia/wydarzenia. Przygotowang tres¢ mozna zmieni¢ wedtug wtasnych potrzeb

oraz wykorzystac przygotowane makra systemowe

l Ustawienia powiadomienia o terminie platnoici deklaracji: I

ie o platnosci za

Konfiguracja poczty i SMS Nagléwek wydarzenia:

Nazwa kontrahenta)-Nawe platnosc do deklaracj

Szablony powiadomief Tresé wydarzenia:

Przypomnies

platnosci: T

Szablony dolumentér in platnoscil\nkuota do zaplaty: (Do zaphaty)

Licencje B Prypomni przed rozpoczeciem

SZENIA B3 wysti E-mail

Zapisz

zblizajacej sie platnosci za deklarage \r\Rodzaj: (Rodzaj deklaragifiMiesiac {Miesiae deklaragifir

Malkra:

{Nazwa kontrahenta

(Rodzaj deklaracji]

{Miesiac deklaracji}

1D zaptaty)

Istnieje mozliwos$¢ ustawienia przypomnienia przed rozpoczeciem wydarzenia okreslajgc ilos¢ minut,

godzin, dni oraz sposobu wystania przypomnienia e-mail czy SMS. Wszystkie naniesione zmiany nalezy

potwierdzié przyciskiem Zapisz.

1.7.4. Ustawienia: Przelewy24

Funkcja Przelewy24 umozliwia klientom Pulpitu Klienta optacaé online faktury wystawione przez biuro
rachunkowe w Comarch ERP Optima i zsynchronizowane z Pulpitem Klienta. Wprowadzenie dla

Klientéw mozliwosci bezposredniej optaty faktur wymaga wprowadzenia danych konta do integracji

Przelewy24. Jest to ustuga zewnetrzna.
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1=, ensrYRn * % » ’
c“ Konfiguracja Przelewy24 (& 1 Q & admin

S Ustawienia platnosci Przelewy24 2

Wiacz integracje z Praelewy24

Tak v

Przelewy

uracja poczty i SMS Tryb integracji

Nie masz konta do integracji Przelewy24?

Testowy v

Powiadomienia To nic trudnego kliknij w link aby zalozy¢ konto na potrzeby aplikacji eSZOK BR!
Identyfikator kiienta
Szablony powiadomien
Seablony dokumentéw Kluez CRC
Dowiedz sig wigcej: Jak przebiega rejestracja w systemie Przelewy24?
Thumaczenie

Jezeli uzytkownik posiada konto do integracji Pulpitu Klienta z Przelewy24, Identyfikator klienta oraz

Klucz CRC nalezy wprowadzi¢ w zaktadce Przelewy24 i nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Aktywowanie integracji z Przelewy24 umozliwia klientom biura rachunkowego regulowanie optat w

zaktadce Rozliczenia z biurem rachunkowym po kliknieciu przycisku Zaptac¢.

Q o =

FA/18/2021 2021-07-31 500,00 500,00 PLN 500,00 2021-08-07 Otwérz Pobierz Zapla¢

Zwroc uwage  Za procedure weryfikacji oraz pomoc w ustawieniach konta odpowiada system

Przelewy24.

Informacja dotyczaca integracji z systemem Przelewy24:

1. W przypadku posiadania aktywnego konta w systemie Przelewy24 wystarczy wybrac¢: Wigcz
integracje z Przelewy24 -> Tak, Tryb integracji: Produkcja oraz uzupetnié Identyfikator klienta oraz Klucz

CRC.

2. Aby zatozy¢ konto w Przelewy24, wystarczy klikng¢ w link rejestracyjny do panelu Przelewy24 oraz

wypetnic¢ formularz rejestracyjny.

Zatoz konto w Przelewy24
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Aby mogli Panstwo przyjmowac ptatnosci, konto w Przelewy24 po rejestracji wymaga weryfikacji.

Konto zostanie zweryfikowane przez system Przelewy24.

3. Weryfikacja konta jest tréjetapowa:

3.1. przelew weryfikacyjny (zwrotny, na kwote 1,50 PLN)

3.2. przestanie skanu dokumentu tozsamosci wtasciciela firmy/beneficjentéw rzeczywistych firmy

3.3. udostepnienie regulaminu ustugi/przyktadowego draftu umowy, jakg zawierajg Panstwo z
klientami. Przelew weryfikacyjny oraz dokumenty nalezy przestaé poprzez panel Przelewy24 po

zalogowaniu na stronie https://panel.przelewy24.pl.

4. W procesie weryfikacji moze by¢ konieczne utworzenie konta testowego w Pulpicie Klienta z

uprawnieniami klienckimi dla osoby weryfikujgcej Panstwa konto.

5. Po pomyslnej weryfikacji i otrzymaniu identyfikatora klienta oraz klucza CRC nalezy witaczy¢

integracje w panelu administracyjnym (zobacz pkt. 1).

6. Na koncie w panelu Przelewy24 dostepne sg obstugiwane formy ptatnosci. W przypadku braku

jakiejs formy ptatnosci mozna zgtosic¢ zapotrzebowanie do obstugi systemu Przelewy24.

7. Potwierdzenia e-mail dotyczgce ptatnosci mozna wigczy¢ w ustawieniach konta w panelu

Przelewy24.

1.7.5. Ustawienia: Konfiguracja poczty i SMS

Po skonfigurowaniu poczty i SMS uzytkownicy mogg otrzymywac powiadomienia e-mail lub/oraz SMS
m.in. o nowych deklaracjach, podatkach, nowych fakturach z biura rachunkowego, powiadomienia
kadrowo-ptacowe, nowych ogtoszeniach. Wysytanie powiadomien mailowych oraz powiadomiern SMS
do klientéw posiadajgcych konto w Pulpicie Klienta jest mozliwe po przypisaniu do nich odpowiednich

uprawnien, konfiguracji serwera poczty e-mail i serwera SMS oraz aktywacji systemu powiadomien.

Zwroc uwage Powiadomienia e-mail oraz SMS wymagaja:
o nadania uprawnien uzytkownikom, do ktdrych administrator chce wysytaé

powiadomienia (edycja uzytkownikéw)

o uzupetnionych danych na koncie klienta: adres e-mail oraz (opcjonalnie, do

powiadomien SMS) numer telefonu komaérkowego
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o aktywacji  systemu powiadomien z poziomu Ustawienia >
Powiadomienia.
~ ix .
r:.J FABRYEA Konfiguracja poczty i SMS E o € a‘:‘:"'"[
£ savens N
Konfiguracja Ustawienia serwera poczty e-mail Ustawienia serwera SMS
Usytkownik Uzytkownik
Konfigu

magdalenahanczyn@ctiorg pl
Powiadomienia Hasto Hasto

Szablony powiadomier

Sterownik e-mail Pole nadawcy
Thumaczenie
sMTP ~ Wiybierz ~
—
Zaawansowane ustawienia Host SMTP
okna logowania Dane uzytkownika oraz pakiet Shs: kikni tutaj
mail.ctiorgpl
Licendje Port SMTP
Historia zmian konfiguracji 587
Szyfrowanie
OGLOSZENIA
ssL ~
v ooy Ustawienia systemu e-mail
Nadawea przesylanych wiadomogei (adres e-mail)
@ DOKUMENTY magdalenahanczyn@cti.org.pl
Nadavca przesylanych wiadomosci (tytul)
T wrciol sankowe Biuro Rachunkowe

Wysylaj kopig wysylanych powiadomier

Ly

FAKTURY
Tak ~

EXLARAC Adresy na ktére beda wysylane kopie powiadomieri 7

KUENCI

© W

Sprawdz test polaczenia pocaty e-mail
205 rmeownicy - m

17.582-23

1.7.5.1. Konfiguracja poczty

W celu konfiguracji ustawien serwera poczty e-mail nalezy przejs¢ do sekcji Ustawienia w panelu
administracyjnym > zaktadki Konfiguracja poczty i SMS oraz wypetni¢ dane zgodnie z ustawieniami
serwera poczty e-mail: uzytkownik (adres mailowy, z ktérego bedg wysytane powiadomienia do
klientéw), hasto, sterownik e-mail, host SMTP, port SMTP, szyfrowanie. Po uzupetnieniu danych nalezy

zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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Ustawienia serwera poczty e-mail
Uzytkownik

Haslo

Sterownik e-mail

SMTP N

Host SMTP

Port SMTP

<)

465

Szyfrowanie

55L v

1.7.5.2. Ustawienia systemu e-mail

e Nadawca przesytanych wiadomosci (adres e-mail) — nalezy wpisa¢ adres e-mail, z ktorego
beda wysytane powiadomienia e-mail (adres BR)

o Nadawca przesytanych wiadomosci (tytut) — nalezy wpisaé nazwe nadawcy powiadomienia e-
mail (adres BR)

e Wysylaj kopie wysytanych powiadomien (Tak/Nie)

e Adresy, na ktdre bedg wysytane kopie powiadomien (w przypadku wiecej niz jednego adresu

e-mail do wysytki kopii, nalezy oddzieli¢ je srednikiem)
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Ustawienia systemu e-mail

Nadaweca przesylanych wiadomosci (adres e-mail)

karolina@eszokk.optimademo.pl

Nadawea przesylanych wiadoemosci (tytuf)

Biuro Rachunkowe

Whysylaj kopie wysylanych powiadomien

Mig W

Adresy na ktére beda wysylane kopie powiadomien ?

Sprawdz test polgczenia poczty e-mail

Zmiane ustawien nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.

Po skonfigurowaniu serwera poczty e-mail mozna wystaé testowg wiadomos¢ e-mail, klikajgc przycisk:
Sprawd? test pofgczenia poczty e-mail. Jesli konfiguracja zostata wykonana prawidtowo, wyswietli sie
ponizszy komunikat, a na adres e-mail podany w konfiguracji zostanie wystana wiadomos¢ testowa.

Jesli konfiguracja jest btedna, nalezy zweryfikowac poprawnos¢ wprowadzonych danych.

X
3 ensrvkn X admin

Pznel seminizzranera

Ustawienia @ &

DEKLARACJE
Test serwera pocztowego zostal wykonany pomyélnie. Sprawds e-mail: magdalenahanczyn@cti.org. i x

@ rwena

Zwroc uwage  Niektére serwery poczty wymagajg generowania hasta do aplikacji
zewnetrznych, nalezy to sprawdzi¢ i skonfigurowaé po stronie uzywanego

serwera poczty e-mail, przyktadowo:
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PRZYKLAD: Konfiguracja poczty Gmail:

1. ustawienia, ktore nalezy wpisac do Pulpitu Klienta eSZOK:

https://support.google.com/mail/answer/7126229?hl=pl

2. jesli uzytkownik ma standardowy tryb logowania, nalezy zaznaczy¢ po zalogowaniu na konto

Google: , Zezwalaj na mniej bezpieczne aplikacje” https://myaccount.google.com/lesssecureapps

3. jesli uzytkownik ma weryfikacje dwuetapowa, nalezy wygenerowac indywidualne hasto dla
aplikacji zgodnie z instrukcjg ponizej. To hasto nalezy wpisa¢ do ustawien Pulpitu Klienta eSZOK:

https://support.google.com/accounts/answer/185833

1.7.5.3. Konfiguracja serwera SMS

Aby mozliwa byta obstuga serwera SMS, niezbedne jest konto w serwisie SMS: https://serwersms.pl/

oraz wykupiony pakiet SMS.

W celu konfiguracji ustawien serwera SMS nalezy przejs¢ do sekcji Ustawienia w panelu
administracyjnym - zaktadki Konfiguracja poczty i SMS oraz wypetni¢ dane zgodnie z ustawieniami
serwera SMS: uzytkownik, hasto oraz pole nadawcy, ktéry bedzie wyswietlat sie jako nadawca w

przestanym powiadomieniu SMS. Po uzupetnieniu danych nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

1.7.6. Ustawienia: Powiadomienia

Zwroc uwage  Powiadomienia e-mail oraz SMS wymagaja:
o nadania uprawnien uzytkownikom, do ktérych administrator chce wysyfac
powiadomienia (edycja uzytkownikéw)
o uzupetnionych danych na koncie klienta: adres e-mail oraz (opcjonalnie,
do powiadomien SMS) numer telefonu komérkowego

aktywacji systemu powiadomien z poziomu Ustawienia = Powiadomienia

Po skonfigurowaniu serwera poczty nalezy przejsé¢ do ustawien powiadomien w sekcji Ustawienia 2>
Powiadomienia -> Ustawienia powiadomiein e-mail. Administrator ustawia tutaj zakres
powiadomien e-mail — s3 to ustawienia globalne. Dodatkowo kazdy z uzytkownikéw musi posiadac

odpowiednie uprawnienie. Uruchomienie powiadomien konkretnym klientom aktywuje sie w

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 88
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl


https://support.google.com/mail/answer/7126229?hl=pl
https://myaccount.google.com/lesssecureapps
https://support.google.com/accounts/answer/185833
https://serwersms.pl/

m })}‘( t]
NS

uprawnieniach danego uzytkownika (uzytkownicy = edycja uzytkownika szczegdty = podstawowe

dane 2 powiadomienia e-mail).

1.7.6.1. Ustawienia powiadomien e-mail

Aktywacja systemu e-mail — w tej sekcji nalezy aktywowac lub wytgczy¢ wybrany rodzaj powiadomien

poprzez wybranie z listy opcji Tak lub Nie

Ustawienia powiadomien e-mail 9

Aktywacja systemu e-mail
Wiaz powizdomienia e-mail

Tak ~
Wiaz powiadomienia e-mail po dodaniu nowych deklaracji Wysytha
Tak b Ibioreza v

Wysytaj powiadomienia dla stworzonych/modyfikowanych w optimie od

00 . T . T

u Dodlaj zazcznik do &-mai
Wy=yiaj informagie o uaktuslnieniu detiaragi
Wiaz powiadomienia e-mail po dodaniu faktur z biura rachunkowego:
Tak W
u Docdlaj zadzcznik do &-mai
Wiaz powizdomienia e-mail po odpowiedzi na zat

Tak K
Wiaz powizdomienia e-mail po wystaniu zatzcznika przez biuro rachunkowe

Tak -
u Doclaj zatzcznik do e-mai
Wiacz powiadomienia e-mail kadrowo/ ptacowe pracownildw

Tak ki
Wiaz powizdomienia e-mail po odpowiedzi na zat w dolumencie

Tak v

Wiacz powiadomienia e-mail nowych oghoszen 7

Tak ki

e Witacz powiadomienia e-mail (Tak/Nie) — ta opcja aktywuje lub dezaktywuje system
powiadomienn e-mail. Po wybraniu opcji Nie pozostate opcje ustawien powiadomien
mailowych bedg dezaktywowane. Po wybraniu opcji Tak administrator bedzie mégt przejs¢ do

kolejnych ustawien.
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Wiacz powiadomienia e-mail po dodaniu nowych deklaracji (Tak/Nie)

Wysytaj powiadomienia dla stworzonych/modyfikowanych w Optimie od — uzytkownik moze
okresli¢ od jakiej daty ma dochodzi¢ do przesytania powiadomien o deklaracjach w zaleznosci

od daty utworzenia lub modyfikacji dokumentu w Comarch ERP Optima.

Wysytka — Zbiorcza/Pojedyncza — administrator moze okresli¢ czy deklaracje majg by¢
wysytane do klienta jedng zbiorczg wiadomoscig czy kazda deklaracja oddzielna.

Dodaj zatgcznik do e-mail — po zaznaczeniu tej opcji do wysytanego powiadomienia zostanie
zatgczony plik z deklaracjg. Brak zaznaczenia przesle powiadomienie e-mail bez zatgcznika.
Klient bedzie mogt po kliknieciu w link zalogowa¢ sie do Panelu Klienta, aby pobrac plik.
Wysytaj informacje o uaktualnieniu deklaracji — w przypadku dokonaniu zmian w deklaracji

klient moze otrzymac dodatkowe powiadomienie e-mail o zmianach w deklaracji.

Wiacz powiadomienia e-mail po dodaniu faktur z biura rachunkowego (Tak/Nie)

Dodaj zatacznik do e-mail — po zaznaczeniu tej opcji do wysytanego powiadomienia zostanie
dodany zatacznik z fakturg. Brak zaznaczenia przesle powiadomienie bez zatgcznika. Klient
bedzie mégt po kliknieciu w link zalogowa¢ sie do Panelu Klienta, aby pobrac plik.

Wiacz powiadomienia e-mail po odpowiedzi na czat (Tak/Nie)

Wiacz powiadomienia e-mail po wystaniu zatgcznika przez biuro rachunkowe (Tak/Nie)
Dodaj zatgcznik do e-mail — po zaznaczeniu tej opcji do wysytanego powiadomienia zostanie
dodany zatacznik. Brak zaznaczenia przesle powiadomienie bez zatgcznika. Klient bedzie mogt
po kliknieciu w link zalogowa¢ sie do Panelu Klienta, aby pobrac plik.

Wiacz powiadomienia e-mail kadrowo/ptacowe pracownikéw (Tak/Nie)

Wiacz powiadomienia e-mail po odpowiedzi na czat w dokumencie (Tak/Nie)

Wiacz powiadomienia e-mail nowych ogtoszen (Tak/Nie)

Zmiane ustawien nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.
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1.7.6.2. Ustawienia ostrzezen menu pracownicy

Ustawienia ostrzezenn menu pracownicy

Na ile dni przed korfnicem umowy pracownika wyswietlaj ostrzezenie o ich zakonczeniu

14

Ma ile dni przed koricem badan lekarskich pracownika wyswietlaj ostrzezenie o ich zakoniczeniu

14

Na ile dni przed koricem wymaganych kwalifilkacji wyswietlaj ostrzezenie o ich zakoriczeniu

14

Na ile dni przed korficem umowy cywilnoprawnych wyswietlaj ostrzezenie o ich zakoriczeniu

14

W kazdym z ponizszych powiadomien nalezy wpisac liczbe dni, przed uptywem ktérych beda

wyswietlane ostrzezenia o zakonczeniu termindéw.

o Naile dni przed koncem umowy pracownika wyswietlaj ostrzezenie o ich zakonczeniu

e Na ile dni przed koncem badan lekarskich pracownika wyswietlaj ostrzezenie o ich
zakonczeniu

e Naiile dni przed koricem wymaganych kwalifikacji wyswietlaj ostrzezenie o ich zakonczeniu

o Naiile dni przed koncem umowy cywilnoprawnych wyswietlaj ostrzezenie o ich zakonczeniu

Zmiane ustawien nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.

1.7.6.3. Ustawienia powiadomien SMS

W tej sekcji nalezy aktywowaé lub wytgczyé wybrany rodzaj powiadomien poprzez wybranie z listy opcji

Tak lub Nie.

Aby mozliwa byta obstuga serwera SMS, niezbedne jest konto w serwisie SMS: https://serwersms.pl/

oraz wykupiony pakiet SMS.
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Ustawienia powiadomiern SMS 2

Aktywacja systemu SMS
Wiacz powiadomienia SMS

Mie v

Wiacz powiadomienia SMS po dodaniu nowych deklaracji

Mie A

Wiacz powiadomienia SMS po dodaniu faktur z biura rachunkowego:

Mie A

Wiacz powiadomienia SMS po odpowiedzi na czat

Mie A

Wiacz powiadomienia SMS po wystaniu zatacznika przez biure rachunkowe

Mie hd

Wiacz powiadomienia SMS kadrowo/placowe pracownikew

Mie hd

Wiacz powiadomienia SMS po odpowiedzi na czat w dokumencie

Mie hd

Wiacz powiadomienia SMS nowych ogloszen 7

Mie hd

e Wiacz powiadomienia SMS - ta opcja aktywuje lub dezaktywuje system powiadomier SMS.
e Wiacz powiadomienia SMS po dodaniu nowych deklaracji (Tak/Nie)

e Wiacz powiadomienia SMS po dodaniu faktur z biura rachunkowego (Tak/Nie)

e Wit3acz powiadomienia SMS po odpowiedzi na czat (Tak/Nie)

e Wiacz powiadomienia SMS po wystaniu zatacznika przez biuro rachunkowe (Tak/Nie)

e Wit3acz powiadomienia SMS kadrowo/ptacowe pracownikéw (Tak/Nie)

e Wit3acz powiadomienia SMS po odpowiedzi na czat w dokumencie (Tak/Nie)
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Zmiane ustawien nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.

1.7.6.4. Ustawienia powiadomien systemowych (koperta)
Po aktywowaniu powiadomien uzytkownik bedzie otrzymywat powiadomienia w systemie w gérnym

pasku menu (ikona koperty).

Ustawienia powiadomien systemowych (koperta) 2

Aktywacja systemu

Wiacz powiadomienia

Tak hd

Wiacz powiadomienia po dodaniu nowych deklaracji

Tak hd

Wiacz powiadomienia po dodaniu faktur z biura
rachunkowego

Tak b

Wiacz powiadomienia po odpowiedzi na czat

Tak hd

Wiacz powiadomienia po wystaniu zatacznika przez biuro rachunkowe

Tak hd

Wiacz powiadomienia kadrowo/placowe pracownikéw

Tak hd

Wiacz powiadomienia po odpowiedzi na czat w dokumencie

Tak hd

Wiacz powiadomienia zadania (Czat)

Mie hd

e Wit3acz powiadomienia (Tak/Nie) — ta opcja aktywuje lub dezaktywuje system powiadomien e-
mail.

e Wit3gcz powiadomienia po dodaniu nowych deklaracji (Tak/Nie)

e Wi3gcz powiadomienia po dodaniu faktur z biura rachunkowego (Tak/Nie)

e Wit3acz powiadomienia po odpowiedzi na czat (Tak/Nie)

e Witacz powiadomienia po wystaniu zatgcznika przez biuro rachunkowe (Tak/Nie)

e Wit3acz powiadomienia kadrowo/ptacowe pracownikéw (Tak/Nie)

e Witacz powiadomienia po odpowiedzi na czat w dokumencie (Tak/Nie)
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Zmiane ustawien nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.

Ustawienia powiadomien e-mail = 2 Ustawienia powiadomien SM5 2
Aktywacja systermu e-mail Aktywacja systemu SMS
Wizacz powiadomienia e-mail Wizcz powiadomienia SMS
Tak - Nie -
Wiacz powiadomienia e-mail po dodaniu nowych Wysytka Wiacz powizdomienia SMS po dodaniu nowych deklaracji
deklaracji
Thiorcza hd Nie b
Tak hd

Wiaz powizdomienia SMS po dodaniu faktur z bivra rachunkowego:
Wysytaj powiadomienia dla stworzonych/modyfikowanych w optimie od

Nie v
dd . mm .
Wiaz powiadomienia SMS po odpowiedzi na czat
u Dodaj zatzornik do - mail Mig o

Wyzya]informade o usktuainianiu deklaragi
e = . Witz powiadomienia SM5 po wystaniu zatzcrnika przez biuro rachunkowe

Wiacz powiadomienia e-mail po dodaniu faktur z biura rachunkowego:

Mie v
Tak hd
Wiatz powizdomienia SMS kadrowo/ptacowe pracownikdw
u Dodaj zatzornik do - mail

Mig w
Wiacz powiadomienia e-mail po od powiedzi na czat

T Wizcz powiadomienia SMS po odpowiedzi na czat w dokumencie
sk v

Mie ~
Wiaz powiadomienia e-mail po wystaniu zatacznika przez biurg rachunkowe

. Wiz powiadomienia SMS nowych ogloszen 3
EL: -

Nie ~
u Diodaj zaiacrnik do £-miai

Wiz powiadomienia e-mail kadrowo/ptacowe pracownikow
Ustawienia powiadomien systemowych (koperta) 2

Tak b
Altywacja systemu
Wizacz powiadomienia e-mail po odpowiedzi na czat w dokumencie Wizcz powiadomienia
Tak v Tak v
Wiacz powiadomienia e-mail nowych ogloszed 2 Wiaz powizdomienia po dodaniu nowych deklaracji
Tak w Tak -
Ustawienia ostrzezen menu pracownicy Wigcz powiadomienia po dodaniu faktur z biura
Ma ile dni przed kofcem umowy pracownika wyéwietlaj ostrzedenie o ich rachunkowego
zakodczeniu
Tak h
14 -
Wizcz powiadomienia po odpowiedzi na czat
Ma ile dni przed koncem badan lekarskich pracownika wyswietlaj ostrzeienie o ich Tak v
zakonczeniu
14 - Wizcz powiadomienia po wystaniu zatacenika przez bivro rachunkowe
Tak ~
Ma ile dni przed kofcem wymaganych kwalifikacji wyswietlaj ostrzefenie o ich
zakoficzeniu Wizcz powiadomienia kadrowo/ placowe pracownikdw
14 : Tak hd
Ma ile dni przed koficem umowy cywilnoprawnych wyswietlaj ostrzefenie o ich Wizcz powiadomienia po odpowiedzi na czat w dokumencie
zakonczeniu
Tak k4
1 5

Wiatz powiadomienia zadania (Czat)

Tak b
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1.7.7. Ustawienia: Szablony powiadomien

Powiadomienia e-mail oraz powiadomienia SMS wysytane sg zgodnie z szablonami domysinymi.
W panelu administracyjnym mozna ustawi¢ wtasny szablon powiadomienia SMS/e-mail dla kazdego

rodzaju powiadomienia. W tym celu nalezy przej$¢ do sekcji Ustawienia - Szablony powiadomien.
Dostepne szablony powiadomien:

e Ustawienia szablonu gtéwnego

e Szablon wiadomosci wystanej po przestaniu nowej deklaracji

e Szablon wiadomosci wysytanej po dodaniu faktur z biura rachunkowego
e Szablon wiadomosci wysytanej po wystaniu zatgcznika przez administratora
e Szablon wiadomosci wysytanej po odpowiedzi na czat

e Szablon wiadomosci wysytanej po odpowiedzi na czat w dokumencie

e Szablon wiadomosci powiadomien kadrowo/ptacowych

e Szablon wiadomosci wysyfania danych do logowania

e Szablony ogtoszenia

e Szablon organizera

e Szablon organizera powiadomienia o terminie ptatnosci za ustugi BR

e Szablon organizera powiadomienia o terminie deklaracji

Administrator moze ustawi¢ szablony powiadomien SMS poprzez wpisanie tresci SMS w polu tresci

pod kazdym rodzajem powiadomienia SMS [1].
Administrator moze ustawic¢ szablony powiadomien SMS z uzyciem dostepnych makr.

Administrator moze ustawi¢ szablony powiadomienn e-mail poprzez edycje w oknie edytora

wiadomosci oraz z uzyciem dostepnych makr.

W polu Temat wiadomosci e-mail, administrator moze zmieni¢ domyslny tytut powiadomienia e-mail

[2].

W edytorze e-mail administrator ma mozliwos¢ edycji tresci [3] oraz wstawiania makr dostepnych po

prawej stronie edytora [4].

Wybrane makra mozna kopiowa¢ do schowka poprzez klikniecie w wybrane makro z listy oraz

wklejenie w odpowiednie miejsce w edytorze lub za pomocg metody ,, przeciggnij-upusc”, przeciggajac

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 95
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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wybrane makro w odpowiednie miejsce w edytorze tekstu. Pod edytorem wiadomosci kazdego z

powiadomien, administrator moze:

e przywrdcic¢ szablon domysiny (Wczytaj domysiny szablon) [5]

e przywrdcic ostatnio zapisany (Wezytaj ostatnio zapisany szablon) [6]

e oraz przetestowac wysytke szablonu na e-mail (Wyslij testowy szablon na e-mail) [7]

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz [8] dostepnym na dole kazdego z

szablonow.

O B m < [

® B © W

L)

-— Ix
4 ) FABRYKA
= -

USTAWIENIA ~

Konfiguracja

Konfiguracja poczty | SMs

Powiadomienia

szablony powiadomien

Tlumaczenie

Prpp—r—
Zaawansowane ustawienia
okna logowania

Licengie

Historia zmian konfiguragji

OGLOSZENIA

zGoDY

DOKUMENTY

WYCIAGI BANKOWE

FAKTURY

DEKLARACJE

KLEENCI

UZVTKOWNICY

ZALACZNIKI

ZALACZNIKI - SEOWNIK

STATYSTYKI v

ZADANIA (CZAT)

LOGOWANIA

1.7.582-23

Szablony powiadomien

Szablon wi 4ci wysylanej po iu nowej

SMs:

Masz nows Deklaracje w systemie ESZOK BR n

Temat wiadomosci E-mail:

E-mail:

Formaty- B / £ = =2 E E = B - w23t

Witaj, {Imie i nazwisko (login)}

{Naglowek}

{Tabela z deklaracjami}

{Tabela z platnosciami}

{Link do pulpitu deklaracji z opisem}

Pozdrawiamy
Zespot twojego biura rachunkowego

Wiczytaj domyélny szablon Wezytj ostatnio zapisany szablon Wyélj testowy szablon na e-mail

Szablon wiadomosci wysylanej po dodaniu faktur z biura rachunkowego:

Szablon wiadomosci wysylanej po wystaniu zalacznika przez administratora:

Szablon wiadomosci wysylanej po odpowiedzi na czat:

Szablon wiadomosei wysylanej po odpowiedzi na ezat w dokumeneie:

Szablon wi

Szablon wiadomosci wysylania danych do logowania:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Makra:
{Imie i naznisko (login)}
{Naglowek}
{Nazwa kontrahenta} n
(Tabela z deklaragiami)
{Tabela z platnosciami}

{Link do pulpitu dekaragji z opisem)

{Link do pulpitu deklaragj}
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1.7.7.1. Ustawienia szablonu gtéwnego

Administrator moze skonfigurowac wyglad szablonu gtéwnego powiadomien mailowych.

Po rozwinieciu sekcji Ustawienia szablonu gtéwnego jest dostepny domyslny szablon powiadomien

mailowych:

Szablony powiadomien (& i [~ a admin

Panel adminstratora

Ustawicnia szablonu gtéwnego: -

Szablon wi Sci wysylancj po iu nowej -

Szablon wiadomosci wysylanej po dodaniu faktur z biura rachunkowego: -

Szablon wi éci wysylanej po wystaniu ika przez admini : -
Szablon wi; Sci wysy j po iedzi na czat: -
Szablon wi; Sci Wysy j po iedzi na czat w i -
Szablon wi sci i ien kadrowo/ N -
Szablon wi ici wysylania danych do ia: -

Szablon ogloszenia: -

Ustawienia szablonu gléwnego: -

E-mail: Makra:

Fomaty~ B 7
B X EEHEEEE

ifi
lil
lil
bl
|=
3
b1

{LogoEszok}

{UserMessage}

{LogoEszok}

{UserMessage}

Wezytaj domysiny szablon Wezytaj ostatnio zapisany szablon

Aby skonfigurowac wyglad oraz tresé szablonu, administrator moze uzy¢ panelu narzedzi dostepnego
nad formatkg powiadomienia, gdzie moze zmienia¢ elementy takie jak formatowania, czcionki, tabele.
Dodatkowo pod przyciskiem KOD ZRODLOWY administrator moze wprowadzi¢ zmiany bezposrednio

w kodzie HTML, zmieniajgc np. kolorystyke tta powiadomienia gtéwnego, np.:
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Ustawienia szablonu glownego:

E-mail:
Fomay- B /| EE ST E EEEE A-B-E mp o

BE-N EEEHEEDEHEEHBRD — Kod rodiowy

{LogoEszak}

{UserMessage}
Ustawienia szablonu gléwnego:
E-mail: Makr

| Kod zrédtowy x

<table style="width: 100%; border-collapse: collapse; background-color: #SDET%t height
54px;" border="0">
<tbody>

<ir style="height: 18px;">
<id style="width: 10%: height: 54px." rowspan="3">&nbsp;</td> \
<id style="width: 33.3333%; height: 60px; padding: 15px; text-align: left;">{L ogoEszok}</td>

N N <id style="width: 10%: height: 54px;" rowspan="3">&nbsp;</td>
{UserMessage)} <

<Ir style="height: 18px.">

<td style="width: 33.3333%; background-color: #ffffT: height: 18px; padding: 15px;">
{UserMessage}</td>

<fr=

<tr style="height: 18px;">

<td style="width: 80%; height: 18px;">&nbsp; </td>

<fr=

<ftbody>

<ftable>

{LogoEszok}

aj domysIny szablon Wezy “ Anulyj

Zmiany wprowadzone w kodzie zrédtowym strony nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK.
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Ustawienia szablonu gléwnego:

E-mail:
L) Formaty B 7 A [ ] & 1pt <

H X E =8 &

o
{LogoEszok}
{UserMessage}
o
B X =2 £
Wezytaj domysiny szablon Wezytaj ostatnio zapisany szablon

Whtasny szablon gtdwny nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

1.7.7.2. Przyktadowy szablon wiadomosci e-mail

Makra:
{LogoEszok}

{UserMessage}

Administrator moze wystac testowg wiadomos¢ kazdego szablonu e-mail w celu weryfikacji tresci.

Aby wystac taka testowg wiadomosé, nalezy klikngé przycisk Wyslij testowy szablon e-mail [1], a

nastepnie uzupetnic¢ adres e-mail, na ktéry chcemy wystac testowy szablon i zatwierdzi¢ przyciskiem

wyslij [2].

go 4 X

szablon wiadomosci wysylania danych do logowania:

Temat wiadomodcl E-mail:

2ane logowania do systemu eSZOK BR
E-mail:
Fomaty- B / E E 3 H B H A B - ® 2
e Witaj, {Imie i nazwisko (login)}
fosme Ponizej znajduja sig Twoje dane do logowania do systemu eSZOK BR:
Adres systemu eSZOK: {Link do systemu}

™ Identyfikator firmy: {Identyfikator firmy}
Szablony dokumentéw Uzytkownik: {Uzytkownik}

Adres do nadania hasla: {Link do nadania hasla}

y adafl Pozdrawiamy
Zespdl twojego biura rachunkowego

Historia zmian konfiguracii
. Wezytaj domydiny szablon Wezyta) estatnic zapisany szablon
BE ocoszenia

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Makra:
Wtytkownik)
ldentyfkator firmy)
{Link do nadania hasta)

{Link do systemu)
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Konfiguracja e-mail

Adres na ktéry beda wysylane wiadomosci e-mail

magdalenahanczyn@cti.org.pl

Po wysytce testowej wiadomosci, pojawi sie komunikat informujacy o wystaniu testowego szablonu,
komunikat nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK oraz , X” na komunikacie, w ktorym wpisywalismy adres

e-mail.

Test szablonu

Testowy szablon zostat wystany, sprawdz poczte
(magdalenahanczyn@ctiorg.pl)

Konfiguracja e-mail

Adres na ktdry beda wysylane wiadomosci e-mail

magdalenahanczyn@ctiorg.pl

1.7.7.3. 1.7.6.3 Szablon wiadomosci wysytanej po przestaniu nowej deklaracji

Administrator moze zmienié¢ tre$¢ kazdego szablonu e-mail wpisujac recznie lub wykorzystujac
przygotowane makra systemowe. W szablonie powiadomien wysytanych o deklaracjach dostepne jest
rowniez makro tabeli uproszczonej [1], jak réwniez mozliwos¢ jej konfiguracji zgodnie z dostepnym

schematem [2].
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J"2 FABRYKA ¥ X Szablon wiadomosci wysylanej po przestaniu nowej deklaracji: =
sms: Makra:
o s a Masz nowq Deklaracje w systemie ESZOK BR (Imie | nazwisko (login)}

(Tabela z deklaracjami)

(Tabela z platnosciamit
Temat wiadomosei E-mall:
{Link do pulpitu deklaragj 2 opisem)
nfiguracia pocety | SME System EszokBR: Utworzono nowa deklaracje
{Link do pulpitu dekiaracji

na:{ROK. MIESIAC. RODZAJ, TERMIN,
CICIEL DEKLARAC!
RACHUNEK. OPIS]
TKIE)

Powadomienia E-mail:

orromy BJEEIB S E 3D A-B-® w ©
BE-NEEREIEEEEE —
ablo Witaj, {Imie i isk loai Konfi ie tabeli up )
itaj, {Imie i nazwisko (login
{Tabela uproszczona:KOLUMNY] Rodzaj:(RODZAJ)
Tumaczenie {Naglowek}
Lista dostepnych KOLUMN:
-ROK
- MIESIAC
RODZA)
{Tabela uproszczona:[ROK, MIESIAC, RODZA), TERMIN, KWOTA_DEKLARAC)I, WLASCICIEL_DEKLARAC)I, KWOTA_PLATNOSCI, URZAD, TERMIN
e ustawienia RACHUNEK, OPIS] Rodza):(ROZCHOD)(PRZYCHOD)} - KWOTA_DEKLARAC/
- KWOTA_PLATNOSC
{Link do pulpitu deklaracji z opisem} - WLASCICIEL_DEKLARACH
_ -URZAD
Pozdrawiamy RACHUNEK
Zespdl twojego biura rachunkowego oPIS

Uista dostepnych R0
- WSZYSTKIE (P ne zawsze)

- ROZCHOD (P pisane w przypadku deklaracji rozchodowych)

- PRZYCHOD (Pozycje wypisane w przypadku dekiaradji przychodowych)

1.7.8. Szablony dokumentéw

W systemie dostepne sg standardowe szablony faktur sprzedazy (A, B, C — podglady wydrukéw
szablonéw standardowych ponizej). Sekcja Szablony dokumentéw umozliwia administratorowi

stworzenie dodatkowych szablondw faktur sprzedazy/zaliczek/proform oraz podglad do

dodatkowych szablonéw utworzonych przez klientéw.

W sekcji Szablony dokumentéw administrator ma mozliwos¢ utworzenia wtasnych szablonéw
dokumentéw lub edytowania szablonéw dodanych przez klientéw. Administrator ma tez dostep do
listy wczesniej utworzonych szablonéw. S3 to szablony utworzone przez administratora lub przez
klientéw. Na liScie admin moze filtrowac zapisane szablony wedtug ID, Kontrahenta (klienta, ktory
utworzyt szablon dokumentu), Typu dokumentu (Faktura sprzedazy/proforma/inny dokument), Opisu,

Jezyka oraz Statusu.
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WYDRUK A:

35 5
s fald

Mizjsce wystawienia: ul_ |alowcowa 35
Data wystawienia: 2020-02-20
Dats dostawyfwykonania ushegi: 2020-02-20

Faktura VAT

Sprredawca:

CENTRUM TECHNOLOGIH INFORMATYCINE]
IYGMUNT WILDER

ul. jatowcowa 35

44-100 Glrevice

HIF 6311907277

nr FV/8/2020

Mabywea:

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA T OGRANICZONS
ODPOWIEDZIALNOSCIA

ul. Swigtojariska 35

44-100 Glrwice

WIP- PLEI1ZEET2IT

Odbiarca:

FABRYEA OPROGRAMOWANIA SPOLKA 2 OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

ul. Swistnjafisks 15

44100 Gliwice

MIP: PLET1266T237

Cena Wartosd Wartosd
LF  Eod Produkt PEWIU J— Nosd M. VAT %
1 bestowy testowy 199,99 20,0000 szt 2300 % 399972 4 919,66
Stawka HNetto VAT Brutita
3,00 % 3 999,72 FLN 519,94 FLN 4 919,566 FLN
Razem: 3 599, 7Z PLN 515,94 PLN 4 519,66 PLN
Do zaptaty: 4 919,66 PLN
Slownie: cztery tysigoe driewinfset driewistnatcis dotych szedidriesiat sredd groszy
Metoda platnadci: przelew
Termin platnodc: 2020-02-27 (7 dni}
Opis faktury: OPIS OPMS TEST
Wystawil: Odebral:
Uzytkownik Testowy
Podpis csoby upowabneone| Podpis cmoby upowaimena)

dio wystawienia faktury WAT

FVa2020 Strona L

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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do obrzymania Faldury VAT
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WYDRUK B:

Sprredawca:

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZME] ZYGMUNT
WILDER

ul. jadowcowa 35

44-100 Gliwice

NIP 6311907277

Mabywca:

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA 2 OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

ul. Swigtojatiska 35

44-100 Glivice

MIP: PLAT12667217

Faktura VAT

nr FW972020

Misos wystawienia: ul. Jadowoowa 35
Data wystawienia: 2030-02-20
Data dostawy/wykonania ushugi: 2030-02-20

Odbiorca:

FABRYKA OPROGRAMOWANLA SPOLKA Z OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOSCLA

ul. Swigtojafiska 15

44-100 Gliwice

HIP: PLEA12G6T23T

Opis faktury: OPIS OPIS TEST
| LPF  Eod Produkt PEWIL Cena metto Nlosd  ).M. WAT T Wartosd netto  Wartosd brutta
1 testowy testowy 199,99 20,0000 s3 23,00 % 3 999,72 4 919,656
Forma ptatnodci Termin Ewota Waluta Stawka Netto VAT Brutto
proelew 2020-02-27 4 918,66 PLM 3 999,72 4 919,66
Razem: PLN 519,84 PLN ELN

Razem do zaplaty

cotery tysigee driewigdset drewigtnascie notych sredcdriesiat sredc grosry

Wystawil:
Uzytkownik Testowy
Podpis asoby upowabnione|
div wiystaweenia Taktury VAT

Przygotowane przer system eS20K (httpcfwww_cti.arg.pl)

2300%  3999.72PLN 91954 PLN 4 91966 PLN

4 919,66 PLN

Odebrat:

Podpis asobry upowamsane)
do ctrzymania faicury VAT

FV/9/2020 Stroma 1
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WYDRUK C: (jest to szablon wydruku typ B z usunietymi polami "KOD (produktu)" oraz "PKWiU")

Sprzedawca:

WILDER

ul. |atowcowa 35
44-100 Gliwice
MIP 6311907277

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT

MNabywca:

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOSCIA
ul. Swigtojanska 35

Faktura VAT

nr FV/2/2020
Miejsce wystawienia: ul. |Jalowcowa 35
Data wystawienia: 2020-02-20
Data dostawy/wykonania ushugi: 2020-02-20

Odbiorca:

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA
ul. Swistojanska 35

44-100 Gliwice 44-100 Gliwice
MIP: PLE312667237 MIP: PLE312667237
Opis faktury: OPIS OPIS TEST
| P Produkt Cena netto liodé LM, VAT % Wartodd netto Wartodd brutto |
1 testowy 199,99 20,0000 szt 23,00 % 3899,72 491966
Forma ptatnosci Termin Kwota Waluta Stawka MNetto VAT Brutto
przelew 2020-02-27 4 919,66 PLN Rasesn: 3 999,72 418,84 PLN 4 919,66

PLN PLN
23,00 % 399972 PLN 919,94 PLN 4 919,66 PLN

Razem do zaplaty 4 919,66 PLN
Siownie: cztery tysigoe dziewiecset driewietnascie zfotych szescdziesigt szesc groszy

Wystawit: Odebrat:
Uzytkownik Testowy
Padpis osoby upowaniane
do wystawienia lakiury VAT

Podpis osoby upowainione)
do atrzymania faktury VAT

Przygotowane przez system eSZOK (http:/fwww.cti.org.pl) FW/a8/2020 Strona 1
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Korzystajgc z generatora szablondéw, administrator moze utworzy¢ wtasne dodatkowe szablony faktur,
ktdre nastepnie mogg by¢ wykorzystane dla wydrukéw faktur sprzedazy, zaliczek i proform. Moze takze

edytowac / poprawié szablon faktury wczeséniej utworzony przez klienta.

~> ix .
1) FABRYKA Szablony o6 G @& e

Sarel sominisiatora

) Kontrahent Typ dokumentu Opis Jezyk Status.
@ Dowolny Dowolny *  dowolne
Licen
1 CENTRUM TECHNOLOGHI INFORMATYCZNE ZYGMUNT WILDER Faktury VAT Sprzedazy nowy opls Angielski
H onfig
2 CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE! ZYGMUNT WILDER Faktury VAT Sprzedazy ‘Wiasny szablon SZF Polski
ostoszena [+ ]
o N: 10 =
s la strone:
v %0
-
v

Po kliknieciu przycisku Dodaj szablon, administrator przechodzi do widoku edytora, gdzie moze

utworzy¢ nowy szablon dokumentu.

Przed rozpoczeciem wprowadzania danych do Edytora Szablonu, administrator moze wybraé Jezyk,
dla ktérego bedzie aktywny szablon. Wersja Pulpit Klienta PLUS umozliwia generowanie faktur w
jezyku  obcym. Jezeli w  konfiguracji  Szablonébw  dokumentéw, szablon  faktury
sprzedazy/zaliczki/proformy bedzie oznaczony jako obcojezyczny, uzytkownik bedzie miat mozliwos$é

wskazania takiego szablonu podczas generowania wydruku faktury w jezyku obcym.

=Y Ix 9+
1) Freavn S ¢ i v o s

Wybierz firme n T
|

< Powrdt /> Listamakr «f Wzér dokumentu
OGLOSZENIA

Szablon dokumentu
@ DOKUMENT ZAKUPU Jezyk Typ dokumentu Opis

-rl v Faktura sprzedazy n - Wiasny szablon SZF n
DOKUMENT SPRZEDAZY n

Archiwalny

-— Edytor szablonu
M WYCIAGI BANKOWE
Fomay- B J £ = = = == A - A - & tpt o B-XN EEEEIEEEHBE —
D FAKTURY SPRZEDAZY v n
E SEOWNIKI v
ty Faktury VAT Proforma <
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Zeby nada¢ nazwe lub opis edytowanemu szablonowi dokumentu, nalezy wpisaé tre$¢ w polu Opis [2].
Wdweczas wskazana tre$é bedzie wyswietlaé sie jako nazwa szablonu na liscie dostepnych wydrukéw

dokumentdow oraz podczas generowania wydruku faktury sprzedazy/zaliczki/proformy.
Administrator moze wskazac¢ szablon jako archiwalny, zaznaczajgc parametr Archiwalny [3].

W polu Edytora Szablonu [4], administrator ma mozliwo$¢ samodzielnego wprowadzania tresci oraz
wykorzystania wprowadzonych systemowo makr, ktére bedg odwotywac sie do konkretnych wartosci

widocznych na wygenerowanej fakturze.

Makra do wyboru dla uzytkownika znajdujg sie pod przyciskiem Lista makr [5]. Po kliknieciu, wyswietli
sie lista dostepnych w systemie makr. W celu wprowadzenia makra w szablonie, nalezy przekopiowac
tres¢ wybranego makra do tresci szablonu np. {Numer dokumentu}. Zastosowanie makra pozwoli na
dynamiczne pobieranie danych potrzebnych do wystawienia faktury, w zaleznosci od wartosci

uzupetnionych w konkretnych polach podczas generowania faktury sprzedazy lub faktury proforma.

Zeby przyspieszy¢ proces generowania szablonu, do edytora zostat wprowadzony przyktadowy Wzér
dokumentu [6], ktéry administrator moze dowolnie edytowac. Klikniecie przycisku Wzér dokumentu

uzupetni automatycznie tre$é¢ w Edytorze szablonu.

Edytor tekstu pozwala uzytkownikom na dowolne przeksztatcenie tekstu, zmiane wielkosci czcionek,

dodawanie obrazkéw, tabel, oraz wskazywania sposobu utozenia tekstu i modyfikowania tabel.

Edytor szablonu

Al Fomaty- B / EEEE EEEE A-HA- & spt o BN EEEEZEEEBEHE -

W Edytorze szablonu po wskazaniu wtasciwego elementu w budowie szablonu faktury, administrator

moze dokonywac nastepujgcych modyfikacji:

ﬂ Cofniecie zmiany

ﬁ Powtdrzenie zmiany

Formatowanie tekstu poprzez wykorzystanie wprowadzonych
schematow. Modyfikowanie tekstu jako nagtéwka, dodatkowe
FDrmaty funkcje takie jak podkreslenie i przekreslenie, indeks gérny
i dolny, kod, oznaczanie tekstu jako np. oddzielny akapit, cytat

[Blok cytatu], grupowanie [Div], preformatowany blok [Pre]
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B I Pogrubienie tekstu lub kursywa

Wyrdéwnanie lub wyjustowanie tekstu.

i — T —

= E: Lista wypunktowana oraz lista numerowana.

= = Zwieksz lub zmniejsz wciecie w tekscie.

A A Edycja koloru tekstu, edycja koloru tta tekstu (zaznaczenie)

Wstaw/edytuj obrazek. Uzytkownik moze wskazaé z wybranego
zrodta, listy rozwijanej — np. domysiny obrazek produktu, dodaé
opis oraz wskazaé¢ rozmiar obrazka w pikselach z mozliwoscia

zachowania proporcji.

Bpt Zmiana rozmiaru czcionki

<> Kod zrédtowy elementéw wprowadzonych do szablonu

Wstaw tabele z mozliwoscig okreslenia ilosci wierszy oraz kolumn

H

[x]

Usun tabele

E @ Przyciski umozliwiajgce dokonywanie zmian we wfasciwosciach

&

catej tabeli, wiersza lub komérki

Xl

Przyciski umozliwiajgce dodawanie i usuwanie wiersza tabeli

Przyciski umozliwiajgce dodawanie i usuwanie kolumny tabeli

k2
£
]

Wstaw linie

Tabele mozna edytowac réwniez bezposrednio w samym edytorze. Po kliknieciu na wybrany element

tabeli, wyswietla sie dymek ze skrdétami, za pomoca ktédrych mozna zmodyfikowa¢ tabele:
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4pozycie}
LP Kod Produkt PKWIU Cena netto Ilosc
{Pozycja LP} {Pozycja KOD} {Pozycja NAZWAL} {Pozycja PKWIU}Y {Pozycla Cena netto} {Pozyoya Ilosc}
Rpozycie
=2 H B =
Forma platnosci Termin Kwota Waluta '1l3bela VAL ;

4 Waluta

Po najechaniu kursorem na wybrany skrét, podswietla sie tooltip (dymek z opcja edycji), po wybraniu
ktérego edytujemy tabele. Np. Klikajagc w kolumne Produkt i wybierajgc opcje Wstaw kolumne przed,
dodajemy pustg kolumne w tabeli. Nastepnie mozna jg uzupetnic, dodajgc makro dostepne w systemie

lub obrazek przypisany do produktu.

H X EEHBE B H E

Weaiaw kolumng przed

4pozycje;
LP Kod Produkt PKV
. . {Pozycja .
P LF P KOD P
{Pozycja LP} {Pozyca H NAZWA) {Pozycia
F/pozycje}

Aby obrazki produktu pobieraty sie do wiersza z pozycjg produktu, nalezy umiesci¢ kursor w polu

wiersza tabeli.

4pozycie}
LP Kod Produkt
. ) {Pozycia
{Pozycja LP} {Pozycja KOD} NAZWA}

E{" pozycje}

Nastepnie w edytorze wybraé ikone obrazka. Z listy obrazkéw nalezy wybraé opcje Obrazek
produktu. System uzupetni makro {Pozycja obrazek}, ktére dynamicznie pobiera odpowiedni
obrazek z karty produktu, w zaleznosci od wartosci uzupetnionych w polu z kodem produktu,
podczas generowania faktury sprzedazy lub faktury proforma. Wybdr nalezy zatwierdzi¢

przyciskiem OK.
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Wstaw/edytuj obrazek

X

pia: 4
Zrodto b D

Logo producenta programu

konal

Wymiary Ikona Karty adresowe] | Eztov
lkona dzwonka u
Ikona chmurki
Ikona telefonu
Ikona monet
Produkt p Ikona koperty ‘
“ {p{z-?- Obrazek produktu Tlosc}
Wstawfedytuj obrazek X
i ma:
Zrodto {Pozycja Obrazek} E{C
goni
Lista obrazkow Obrazek produktu
Opis obrazka Obrazek produkiu
Wymiary X | Zachowaj proporcje

Ezto

Po uzupetnieniu tresci i kliknieciu przycisku Zapisz, szablon bedzie gotowy do wykorzystania

podczas generowania wydrukow faktur sprzedazy/proform.

= ensrykn * % .
C‘J Sl Profil

Wybierz firme

Gotowe! Pomyélnie dodano nowy szablon

OGLOSZENIA
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Sprzedawca: Faktura VAT
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZMNE| ZYGMUNT WILDER nr FV!61'2 02 1
ul. |Jatowcowa 35

Miejsce wystawienia: ul. |alowcowa 35
Data wystawienia: 2021-09-13
Data dostawy/wykonania ustugi: 2021-09-13

44-100 44-100
MNIP 631-190-72-77

Nabywca: Odbiorca:

MEDIA MARKT POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA MEDIA MARKT POLSKA SPOEKA Z OGRANICZONA,
ODPOWIEDZIALNOSCIA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Aleje Jerozolimskie 179 Aleje |erozolimskie 179

02-222 Warszawa 02-222 Warszawa

NIP: 1132470708 NIP: 1132470708

Opis faktury: OPIS OPIS TEST

Nazwa banku: BIC/SWIFT:
IBAM PLN: 05 1240 5211 1111 0010 3553 7778

Wartos¢ Wartosc

LP Kod Produkt PKWIU Cena netto  llosé ™M VAT o brutte
Produkt
1 Produkt (=i tmt ) 10 000,00  1,0000 t 23,00 % 10 000,00 12
testowy 222 eisal TEEOWY ! ! =z ’ Y 300,00
222
2 Produkt :mtdum 1 000,00 1,0000 t 23,00 % 1 000,00 1 230,00
testowy 456 astowy : ! =z ’ ! !
456
£=5, Produkt
Produkt ir n
3 U testowy 185,19 1,0000 szt 8,00 % 185,19 200,00
testowy 789 -ty
== 789
F
pl:h’:::d Tarmin Kwota Waluta Stawka Netto VAT Brutto
gotéwka 2021-09-13 (0 dni} 13 730,00 PLN Razem: 1118519 254461 1373000
8,00 % 185,19 14,81 200,00
23,00% 1100000 2530,00 1353000
Razem do zaplaty 13 730,00 PLN

Stownie: trzynascie tysiecy siedemset trzydziesci ztotych
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1.7.8. Ustawienia: Ttumaczenie

W Pulpicie Klienta istnieje mozliwo$¢ automatycznego ttumaczenia tresci na 30 jezykdw obcych. Opcja
ttumaczenia dostepna jest w gérnym pasku menu zaréwno po stronie Panelu Klienta, jak i Panelu

Administracyjnego. Ttumaczenie jest automatyczne (wtyczka Translatora Google).

3, Fnervkn ¥ dmi
=/ Ttumaczenie i @ a admin

Panel administratora

£ ustawienia ~ Thimacz strone e
Ustawienia ttumaczerd - Polski
Kenfiguragia
Automatycane tumaczenie .

SIE sngienski

Konfiguragja poczty i SMS Wiacz -
I s

Powiadomienia Wybér wyswietiania jezykow 7

. B \emiecki

Szablony powiadomien Saukaj Jerpke:

Bl Siovacki

Tlumaczenie S .
Niemyuietane el Wyswietlane jezyki: wansiated by Google

Aby klient miat dostepna opcje ttumaczenia stron, nalezy wtaczy¢ te funkcjonalnosé z poziomu Panelu
Administracyjnego: Ustawienia = Tlumaczenie. W pierwszej kolejnosci w pozycji Automatyczne

tlumaczenie nalezy wybrac z listy Wigcz [1].

Nastepnie mozna z listy niewyswietlanych jezykdw wybrac te, ktdre administrator chce udostepni¢ w
opcji ttumaczenia strony. W tym celu nalezy klikng¢ w jezyk z listy Niewyswietlane jezyki [2] — wybrany
jezyk przeniesie sie na liste Wyswietlane jezyki [3]. Aby usungc jakis jezyk z listy Wyswietlane jezyki,

nalezy klikng¢ w te pozycje na liscie — jezyk zostanie przywrdcony na liste Niewyswietlanych jezykéw.
Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Ix
r"‘ FABRYKA
L=

. = admin
Thumaczenie i @ & »
£ usawienia ~
Ustawienia thumaczen
Konfiguragia
Automatyczne thimaczenie
Konfiguraca poczty i SMS Wisce v
Powiadomienia Wyber wyswietlania jezykéw 2
Szablony powiadomier Sauka) jezyha: Szula jezyka:
Thumaczenie iewyéwietiane jezykis
Zaawansowane ustawienia B soansi
okna logowania - Polski
Licencje .
| N S = angieiski
Historia zmian kenfiguragi
1 istorusii
OGLOSZENIA B B Fencusii
z60DY B Bvigerski B niemiecki
1758223 Bl chinski 1Bl Stowacki
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1.7.9. Typy zadan

W zaktadce Typy zadan administrator Pulpitu Klienta moze zdefiniowac wtasne typy zadan, ktére beda
dostepne w Pulpicie Klienta w funkcji zadar/czatu. Domyslnie w systemie wprowadzony jest jeden typ
zadania: Konsultacje ksiegowe. Kolejne typy mozna doda¢ po kliknieciu przycisku Dodaj typ, wpisaniu
nazwy i potwierdzeniu przyciskiem Zapisz. Po zaznaczeniu parametru Domysiny, zadanie bedzie

podpowiadato sie jako domysine przy tworzeniu nowych zadan w Pulpicie.

Typy zadan @ q Q e admin
Panel administratora
Nazwa Domysiny System
@ dowolne ~ | dowolne -
Konsultagie ksiegowe v v
) .
Nowy typ zadania & i Q@ Y admin
Panel administratora
< Powret
Nazwa
Konsultagje kadrowe
Domysiny
Po kliknieciu Zapisz zostaje dodany kolejny typ zadania.
Typy zadan & i Q & admin
Fanel scmmisrators
Pomysinie dodano typ zadania. x
Nazwa Domysiny System
@ dowolne * | dowolne -
Konsultacje ksiegowe v v
Konsultacje kadrowe

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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1.7.10. Ustawienia: Zaawansowane ustawienia okna logowania

Funkcjonalnosé¢ dostepna w wersji Pulpit Klienta PLUS. W oknie zaawansowanych ustawien okna

logowania administrator moze doda¢ wtasny opis/zdjecia oraz slider, ktore bedg wyswietlaty sie

uzytkownikowi Panelu Klienta w oknie logowania. Aby doda¢ opis oraz/lub slider nalezy wybra¢ opcje

Wigcz wtasny opis/slider na TAK oraz dodac pliki lub elementy w edytorze. Zmiany nalezy zatwierdzi¢

przyciskiem Zapisz.

Zaawansowane ustawienia okna logowania (9 1
Wiacz wiasny opis: Wiacz wiasny slider:
TAK v TAK
Opis: Lista obrazkéw:
Formaty BJI EE=E=E=EZE A-HEH-N 1t
PULPIT KLIENTA R
APLIKACIA, KTORA 5D sneewvun fmca comMARCH
0SZCZEDZA
TWOJ CZAS
Widok panelu klienta po ustawieniu zaawansowanych ustawien logowania:
(=, FABRYKA

J PULPIT KLIENTA
e crrocranowania APLIKACJA, KTORA
0SZCZEDZA
. —— = TWO) CZAS

&

2N

Zapomniatem hasta v1.7.6 -2
COMARCH 177 FnsrykA COMARCH
PARTNER -_—— PARTNER

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

f"J FABRYKA
-_—

113



1.7.11.

Ustawienia: Licencje

W zaktadce Ustawienia = Licencje wyswietlana jest informacja o posiadanej wersji Pulpitu Klienta.

Aby naby¢ prawa do korzystania z oprogramowania eSZOK z Pulpitem Klienta w wersji PLUS, prosimy

o kontakt z opiekunem handlowym badz kontakt telefoniczny: 32 335 43 43.

3, Frervkn F X
L J) FneRy)

Konfiguracja poczty i SMS
Powiadomieni

Szablony powiadomieri

Szablony dokumentow

Thumaczenie

Typy zadan

Historia zmian kanfiguracji

OGLGSZENIA

1.7.12.

Licencje

Standard

Licencja dla

Gwarancja skiywna de: 2030-09-29

Plus

Licencja dla

« £ o & admin

Penz seministrators

Deveiopment

Licencja dla

Guwarancja aktywna do: 2030-09-29

Ustawienia: Historia zmian konfiguracji

W sekgcji historia zmian konfiguracji gromadzone sg wszelkie akcje wykonywane przez uzytkownika w

zakresie konfiguracji programu. Administrator moze filtrowaé¢ badz wyszukiwaé dane po nazwie

uzytkownika, ktéry wprowadzat zmiany, adresie IP, dacie oraz akgji.

B

7

B © W

all
U

L)

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

1, EABRYKA
=
‘OGEOSZENIA
DOKUMENTY
DEKLARACJE
KUENCI
UZYTKOWNICY
ZALACZNIKI
STATYSTYKI
LOGOWANIA
CZAT

ZGODY

1.7.522-15

Ix

Ustawienia
Konfiguraga poczty i SMS szablony Tlumaczenie
Nazwa uzytkownika IP Adres Data
@ Dowolny dd.mm.rrr

admin 91.193.210.140 2018-10-05 08:35:46
admin 91.193.210.140 2018-10-05 08:35:46
admin 91.193.210.140 2018-10-05 08:35:46
admin 91.193.210.140 2018-10-05 11:10:55
admin 91.193.210.140 2018-10-24 08:22:23
admin 91.193.210.140 2018-10-24 08:22:23
admin 91.193.210.140 2018-10-24 08:22:53
admin 91.193.210.140 2018-11-12 10:39:24
admin 91.193.210.140 2019-03-14 08:32:28

T admin 91.193.210.140 2019-03-14 08:32:28

UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

) a admin

Pansl sministratora

Wysuietlanie Ustawienia Historia zmian konfiguracj

Akcja
Dowolny M

Automatyczne thumaczenie zostato wigczone

Zaawansowany tryb zabezpieczen logowania zostat wytgezony
Waznosé hasta (dni) zostate zmieniona znull na 30
Automatyczne tumaczenie zostato wylaczone

Automatyczne tiumaczenie zostato wigczone

Lista wyé h jezykéw zostata

Automatyczne thimaczenie zostato wytaczone
Automatyczne thimaczenie zostato wiczone

Uzytkownik serwera poczty zostat zmieniony z TwojAdresPoczty@example.com na
mhanczyn.cti@gmail.com

Hasto senwera poczty zostato zmienione
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1.8. Ogloszenia

W sekcji Ogtoszenia mozna opublikowaé dowolne informacje, ktére bedg wyswietlaty sie klientom na
tablicy ogtoszen. W wersji standardowej ogtoszenia sg kierowane do wszystkich klientéw, dla

uzytkownikéw korzystajgcych z wersji Pulpitu Klienta PLUS, istnieje mozliwo$¢ grupowania klientow.

Administrator moze filtrowac liste ogtoszerh wedtug danych takich jak Tytut ogtoszenia, Autor, Data
aktualizacji, Publikuj od (data rozpoczecia publikacji), Publikuj do (data zakoriczenia publikacji) oraz

statusu w Archiwum.

twoje logo I X admin
harttoring Ogloszenia ? (& i @ &
Panel administratora
~
Q USTAWIENIA v
+ Nowe ogloszenie
OGLOSZENIA -
o zGoov S - - .
Tytut Autor Data aktualizacji Publikuj od Publikuj do w Archiwum
@ Dowelny v dd . mm . reer dd . mm _reer del . mm _rerr dd.mm . reer
@ DOKUMENTY
Nowe godziny pracy admin 2021-05-31 11:58:35  2021-05-31 00:00:00
L K K -
QNI WYCIAGI BANKOWE Poznaj eSZOK ) admin 2021-05-17 15:53:02
PIT/IMIR /Kwitki admin 2021-05-14 142919  2021-05-1200:00:00  2021-05-31 00:00:00  2021-05-14 14:29:19
D FAKTURY
WyDRA wygra 3 admin 2021-05-14 14:29:14 2021-05-14 14:29:14
3 DEKLARACIE
Ogtoszenie z linkiem admin 2021-05-11 12:11:54 2021-05-11 12:11:54
@ CLENC o Rozpoczedie pracy z eSzokiem admin 2021-04-16 11:25:19  2021-04-16 00:00:00  2021-04-23 00:00:00
% ZALACZNIKI
Nastrong: 10 ~
% ZALACZNIKI - SEOWNIK
\zl BIBLIOTEKA

1.8.1. Dodawanie nowego ogtoszenia

Aby dodac¢ nowe ogtoszenie, nalezy wybra¢ opcje Nowy ogfloszenie w lewym gérnym rogu listy

ogtoszen.

Administratorzy wersji Pulpitu Klienta PLUS mogg wskazaé czy ogtoszenie ma by¢ publikowane dla
wszystkich klientéw czy tylko wybranej grupy, zaznaczajgc pole Wyswietli¢c ogtoszenie wybranym

kontrahentom i grupom.
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¢ Powrot

Dane ocgtoszenia Lista przypisanych kontrahentéw i grup

Whyswietlic ogtoszenie wybranym kontrahentom 1 grupom

Nastepnie w zaktadce Lista przypisanych kontrahentéw i grup mozna przypisa¢ kontrahentow i/lub

grupy, ktérym zostanie opublikowane ogtoszenie. W rubryce Lista kontrahentéw do wykluczenia

mozna wskazaé klientéw, ktdérzy nie bedg mieli opublikowanego ogtoszenia.

Nowe ogtoszenie

< Powrot

Dane ogtoszenia Lista przypisanych kontrahentéw i grup

Lista przypisanych kontrahentéw

*x CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT \
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Lista kontrahentéw do wykluczenia

% FIRMA_DEMO

Lista przypisanych grup

Whybierz kontrahenta
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Po wybraniu kontrahentow / klientow nalezy przejs¢ do zaktadki Dane ogfoszenia i uzupetnié pozostate

dane:

Nowe ogloszenie

< Powrdt

Dane ogtoszenia Lista przypisanych kontrahentéw i grup

Wyswietli¢ ogtoszenie wybranym kontrahentom i grupom

Publikuj od dnia: Publikuj do dnia:
09.11.2021 12:55 0 dd.mm.rrrr —:—- B
Tytul:

Whisz tytut ogtoszenia

Tre&c:

ia) Formaty B 7 & 11pt &

{1
1]
[l
i
il
il
b -]
b -]

Tresc ogloszenig

Whysli] dodatkowo ogloszenie w formie wiadomesci e-mail 2

Nastepnie nalezy wpisac lub wybrac z kalendarza date oraz godziny rozpoczecia (Publikuj od dnia) oraz

zakonczenia (Publikuj do dnia) wyswietlania ogtoszenia.

Administrator moze zaznaczy¢ czy ogtoszenie ma zosta¢ wystane dodatkowo do klientéw w formie
wiadomosci e-mail, zaznaczajgc opcje Wyslij dodatkowo ogfoszenie w formie wiadomosci e-mail

przed zapisaniem ogtoszenia.
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Zwroc uwage Aby ogtoszenie zostato rozestane na adresy e-mail pamietaj aby uruchomic
synchronizacje w Morfeuszu ,Powiadomienia wysytane przez Pulpit Klienta”.
Zalecane jest dodanie synchronizacji wywotywanej cyklicznie co 5 minut. Pamietaj
rowniez o aktywowaniu systemu powiadomien (zobacz: Ustawienia:

Powiadomienia).

Uzytkownicy korzystajacy z wersji Pulpitu Klienta PLUS majg mozliwos¢ wzbogacenia ogtoszen o ikone.

lkonka:

B 9 s =
M & X A L3

Wybierz kolor wyrdznienia:

E)

Po uzupetnieniu tytutu, tresci oraz koloru wyrdznienia ogtoszenia, nalezy zatwierdzi¢ tak wprowadzone

ogtoszenie przyciskiem Zapisz.

Ogtoszenie zostanie opublikowane zgodnie z wybrang datg rozpoczecia publikacji.
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Przyktad ogtoszenia opublikowanego po stronie panelu klienta:

-~ ix &
':;‘J GADTI Ogloszenia ? ¢ i S o e & f’%?""?ﬂ"‘,“fff‘_’,’y

Wybierz firmg

‘ Data ostatniej zmiany: 2021-09-09 11:41:38 = ‘ zmiany: 2021-09-09 114127 @
Poznaj Pulpit Klienta eSZOK :) Genacitor lal(tur juz dos(gpny'
£
B vounenz
Upraeimie ALY i Fablon ks s gt sood Wikorsiaa
B ooxument ser wydrukéw faktur spredaty | proform.
-
admin
- s a Data ostatrue) zmiany: 2021-09-09 113645 m
BB sown v Nieograniczony dostep do Nowe godziny pracy
Twojego biura rachunkowego.
= Poznaj eSZOK!
@ FABRYKA
b e Drodzy Kienci
od klejnego miesiaca wprowaczamy nowe godziy pracy naszego biua
9 =

Jestesmy czynni od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00-15:00.

Zapraszamy!

) & & ¢ &

lednnereénie nervmominamy 6 moslwnde rdalnean nr7ekanavania doluimentéw 7a nodrednichuem Pulit

1.9. Listy przypisanych kontrahentow i grup (wersja Pulpit Klienta Plus)

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownikéw wersji Pulpit Klienta PLUS. lezeli podczas tworzenia
nowego ogtoszenia administrator zaznaczy pole Wyswietli¢ ogfoszenie wybranym kontrahentom i

grupom, zostanie aktywowana zaktadka Lista przypisanych kontrahentow i grup.

< Powrot
Dane ogtoszenia Lista przypisanych kontrahentéw i grup
Lista przypisanych kontrahentéw Lista kontrahentéw do wykluczenia
Wybierz kontrahenta Wyhbierz kontrahenta

Lista przypisanych grup

Wybierz kontrahenta

W polu Lista przypisanych kontrahentéw uzytkownik moze wskazac, wpisujgc nazwe lub wybierajac

z listy rozwijanej kontrahentéw, dla ktdrych ma by¢ widoczne opublikowane ogtoszenie.
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W polu Lista kontrahentow do wykluczenia uzytkownik moze wskazac¢, wpisujgc nazwe lub wybierajac

z listy rozwijanej kontrahentéw, dla ktérych opublikowane ogtoszenie ma by¢ niewidoczne.

W polu Lista przypisanych grup uzytkownik moze wskazac, wpisujgc nazwe lub wybierajac z listy

rozwijanej grupy dla ktérych ma by¢ widoczne opublikowane ogtoszenie.

Nowe ogloszenie

< Powrdt
Dane ogtoszenia Lista przypisanych kontrahentéw i grup
Lista przypisanych kontrahentéw Lista kontrahentéw do wykluczenia
Wybierz kontrahenta Wybierz kontrahenta

Lista przypisanych grup

|Wyb\erz kontrahenta

Tworzenie grup jest dostepne w zaktadce Klienci = Grupy klientéw (zobacz: Konfiguracja Klienta w

Panelu administracyjnym: Grupy klientow)

1.10. Organizer (wersja Pulpit Klienta Plus)

Funkcjonalno$¢ dostepna dla uzytkownikéw w wersji Pulpit Klienta Plus. W sekcji Organizer
administrator ma dostep do terminarza, ktéry utatwia organizacje czasu pracy, umozliwia planowanie
wydarzen wiasnych oraz pozostatych pracownikéw. Jezeli wydarzenia sg przypisane do klientdw
posiadajgcych konta w systemie eSZOK, system moze wysytaé do nich powiadomienia e-mail oraz/lub

SMS o zblizajgcych sie wydarzeniach po uprzedniej konfiguracji powiadomien.
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Organizacja czasu pracy (S i & admin
Panel agministratora
Filtry -
< > | Dai§| Operagje seryine 16 - 22 maj 2022 Dziei Tydziehi Miesigc Plandnia Plantygodnia Plan miesiaca
pon. 16.05 wt. 17.05 $r.18.05 caw. 19.05 pt. 20.05 sob. 21.05 niedz. 22.05
00
0
02
03
04
05
06 &00- 1500
URLOP
07
7230 1230
08 Spotkanic handlowe prprre =
RZS Klient XYZ Rozwiazanie umowy
09 220- 1100 200-11:00 900-13:00 900 - 1100
Szkolenie dla prac wykonanie prezentacja u Sprawozdanie fine o oo
Zlecenia dia Kiienta potrzeby Leasingu sporianie 2
10 Klienta XXX prezentacja w. RZIS za ostatni kW Lo ialnym
siedzibie Kiienta Kiientem
Ll
130- 1330 1301300 30+ 1330
Dokumenty dostarczyé do US Spotkanie z Spotkanie handlowe
12 e ; N
lientem Spotkanie z potencjalnym
oméwienie 12301400 Kjientem
5 Spotkanic
w Banku
18301500 1330- 1500 PKO
P Przezentacja eMU Spotkanie z pracownikami rrr——

okreslenie celéw na 3 kwartal e

Terminarz wyswietla sie w domysinym widoku biezgcego tygodnia. Uzytkownik (administrator) moze
przechodzi¢ do poprzedniego oraz nastepnego tygodnia, klikajagc w przyciski poprzedni/nastepny,

dostepne w lewym gérnym rogu terminarza [1].

Organizacja czasu pracy @ i & admin

Pane zaministrators

Filtry ~

< > |Das Operage seryjne 16 — 22 maj 2022 Dzieni  Tydziei Miesigc Plandnia Plantygodnia Plan miesiaca

pon. 16.05 wt. 17.05 4r. 18.05 czw. 19.05 pt. 20.05 sob. 21.05 niedz. 22.05
00

Na terminarzu biezgcy dzien (Dzis) jest podswietlany pdtprzezroczystym zaznaczeniem dnia na
kalendarzu.
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Operagje seryjne 16 — 22 maj 2022 Dziei Tydzien Miesiac Plandnia Plantygodnia Plan miesiaca
pon. 16.05 wt. 17.05 4r. 18.05 czw. 19.05 pt. 20.05 sob. 21.05 niedz. 22.05
00
o
02
03
04
05
06 001500
URLOP
07
730230
08 Spotkanie handlowe 500+ 1130 P
RZiS Klient XYZ Rozwigzanie umowy
09 00- 100 00- 1100 9001300 900 100
Szkolenie dla prac wykonanie prezentacja u Sprawozdanie fins ;o o0
0 ;l‘eure'::axa:(l; l(liennm . :;(;zeby ::Si‘ngu Spotkanie 2
e prezentacia w 1S 22 ostatni kW ool
siedzibie Klienta Klientem
n
130- 1330 130~ 1300 130 1330
Dokumenty dostarczyé do US Spotkanie z Spotkanie handlowe
12 . N
Klientem Spotkanie z potencjalnym
oméwienie 12301400 Klientem
15 Spotkanie
w Banku
1330 -15:00 1330- 1500 e
4 Przezentacja eMU Spotkanie z pracownikami prrm——
okreslenie celéw na 3 kwartat i s e
18

Uzytkownik moze przetagczaé¢ tryb wyswietla

nia kalendarza, korzystajgc z przyciskow Typu

wyswietlania [2]: Dzien, Tydzien, Miesigc, Plan dnia, Plan tygodnia, Plan miesigca.

Organizacja czasu pracy

admin

Pane! aaministratora

- . '
¢ > | Dz Operage seryjne 16 - 22 maj 2022 Dziefi  Tydziei Miesiac Plandnia Plantygodnia Plan miesiaca
pon. 16.05 wt. 17.05 4. 18.05 czw. 19.05 pt. 20.05 sob. 21.05 niedz. 22.05
00
Widok Dzien:
{ > | Dz6 Operage seryjne 20 maja 2022 Dzieri Tydziei Miesiac Plandnia Plantygodnia  Plan miesigca
piatek
00
01
02
03
04
05
06
07
08 800-500
Rezwiazanic umowy
09 390- 1100
Spraweozdanie finansowe na potrzeby Leasingu )

RZIS za ostatni kwartal

n30- 1330
Spotkanie handlowe
Spotkanie z patencjalnym Klientem

1200 - 1500
Zebranie z pracownikami

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Spotkanie z potencjalnym Klientem
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ct)

Widok Tydzien:

Dzis | Operage se

pon. 16.05

06 &00- 1500
URLOP

00 - 1:00 #00- 1100
Szkolenie dla prac wykonanie

zlecenia dia
10 Klienta XXX

n30- 1330
Dokumenty dostarczyé do US

12:15 spotkanie u Klienta

09 Kwitki wyplat
wyslaé do pracownikéw
11:15 prezentagja firmy

09 Szkolenie dla pracownikéw

09 wykonanie zlecenia dla Klienta X)X)

06 URLOP

11:30 Dokumenty dostarcay¢ do US.

23

08 URLOP

wt. 17.05

17

24

16

&r.18.05

7301230
Spotkanie handlowe

13301500
Przezentacja eMU

7:30 Spotkanie handlowe

13:30 Przezentacja MU

09 deklaracje JPK VAT

- 22 maj 2022

€zw. 19.05

00- 11:30
RZiS Klient XYZ

siedzibie Klienta

1130 - 1300
Spotkanie 2
Klientem
oméwienie [EE D)
Spotkanie
w Banku
1330 - 5. PKO
Spotkanie z pracownikarmi
okreslenic celéw na 3 kwartal

maj 2022

caw.
4 5
00 zadanie do wykenania
prosze co miesiac dostarczaé dokume.
09 Info organizerze
pare waznych informacji
13:15 test
n 12

08 RZiS Klient XYZ
00 prezentacja u
prezentaia w sis
11:30 Spotkanic z Klientem
@mawienie warunkow wspolpracy
12:30 Spotkanie w Banku PKO
Rozszerzenie zakresu umowy

13:30 Spotkanie z pracownikami
okreslenie celow na 3 kwartal

25 26

Wyslaé i rozeslaé deklaracje do Klientc

09 Dostarczenie dokumentéw pracow 09 prezentacja €SZOK
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sob. 21.05

pt. 20.05

00500
Rezwiazanie umowy

200 - 1100
Sprawozdanie finag 0 oo
potrzeby Leasingu spotkanie z
RZIS za ostatni

130 1330
Spotkanie handlowe
Spotkanie z potendjalnym
Kiientem

1400 - 15:00
Zebranie z pracownikami

Plan tygodnia

niedz. 22.05

Plan

pt. sob.

08 spotkanie
w sprawie oméwienia umowy

08 prezentacja SZOK
13:15 test

09 Podpisanie umowy z Klientem

20 21
08 Rozwigzanie umowy

09 Sprawozdanie finansowe na potrze
RZIS za ostatni kwartat

9:30 Spotkanic z potencjalnym Klient:

11:30 Spotkanie handlowe
Spotkanie z potencjalnym Klientem

14 Zebranie z pracownikami

niedz.
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Widok Plan tygodnia:

1622 maj 2022

poniedzialek

9:00 - 11:00 ] stkolenie dia pracounikéw

9:00 - 11:00 Bl vykonanie zlecenia dia Kiienta XXX
1130 - 1330 ] Dokumenty dostarczyé do Us.
wtorek

600 - 15:00 B umor

sroda

7:30 - 1230 Bl spotkanic handiowe

13:30 - 15:00 a Przezentacja eMU

czwartek

8:00 - 11:30 B rzskientxvz

9:00 - 13:00 a prezentacja u Klienta

1130 - 13:00 El  spotkanie z Kiientem

12:30 - 14:00 ] spotkanie w Banku PKO

13:30 - 15:00 Bl spotkanie z pracownikami

piatek

8:00 - 9:00 a Rozwiazanie umowy

9:00 - 11:00 ] sprawozdanie finansowe na potrzeby Leasingu
9:30 - 12:00 Bl spotianie z potencjainym Kiientem
1130 - 1330 [F] snotkanie handlowe

Widok Plan miesigca:

< > |Dak| Operagie seryine maj 2022
2 maja 2022

12:15 - 14:00 B spotkanieuKienta

4 maja 2022

9:00 - 11:00 a spotkanie handlowe
9:00 - 11:00 31 spotkanie w Banku PKO
5 maja 2022

0:00 - 1:00 EIM zadanie do wykonania
9:00 - 10:30 a Info organizerze

1315 - 14:00 B e

6 maja 2022

8:00 - 11:30 a spotkanie

8:00 - 8:30 B[ prezentacia eszok
1345 - 14:00 [ = I

10 maja 2022
9:00 - 11:00 a Kwitki wyplat

1115 - 14:00 a prezentacja firmy

12 maja 2022

9:00 - 11:00 B prezentaca u Klienta
13 maja 2022

9:00 - 10:00 a Podpisanie umowy z Klientem

Dziefi Tydzieh Miesigc Plandnia Plantygodnia Plan miesigca

16 maja 2022

17 maja 2022

18 maja 2022

19 maja 2022

20 maja 2022

f o Tydzien M Plan dnia  Plan tygodnia  Plan mi

poniedziatek

sroda

czwartek

piatek

wtorek

crwartek

piatek

Uzytkownik moze zmieniac¢ czas wydarzenia na 2 sposoby: klikng¢ w kafelek z wydarzeniem otworzy

sie okno z widokiem szczegétowym wydarzenia wowczas
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bezposrednio na widoku terminarza, przeciggajac blok z wydarzeniem i opuszczajac w inne miejsce

na terminarzu.

&00-1500

URLOP 600 - 15:00
URLOP
Spotkanie handlowe 7301230
Spotkanie handlowe
Szkolenie dla prac wykonanie 300 - 11:00 2:00- 11:00
zlecenia dla Szkolenie dla pracownikéw wykonanie
Klienta XXX zlecenia dla
Klienta XXX
Dokumenty dostarczyé do US 1130-1330
Dokumenty dostarczy¢ do US
Przezentacja eMU 1330 - 15:00
Przezentacja eMU
1.10.1 Filtrowanie wydarzen

Uzytkownik ma mozliwosé przeszukiwania wydarzen w zaleznosci od ustalonego filtra m.in. po

Kontrahencie[3], po datach: Od dnia Do dnia [4], po Zakresie[5] i po Tresci [6].

- i
Kontrahent Od dnia Do dnia Zakres

Wazyscy - dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr B o]

" u

Przeszukiwanie wydarzen w organizerze po Kontrahencie [3] w widoku Miesigca. Wybieramy
kontrahenta z rozwijanej listy i klikamy w Filtruj. System przeszukuje wydarzenia i wyswietla tylko
wydarzenia dotyczace konkretnego kontrahenta, ukrywa pozostate wydarzenia.

Filtry
Kontrahent 3 od dnia Do dnia Zakres
i MAX

CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE] ZYGMUNT WILDER [6311.. dd.mm,rrrr ] dd.mm.rrrr

Trese

maj 2022 Dzieh Tydzieh Miesigc Plandnia  Plantygodnia  Plan miesiaca

pon. wt, i, caw. pt. sab, niedz.
1

2 3 4 5

09 Info erganizerze. W SPrawiE OMOWienia Umowy
pare watnych informacji
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Przeszukiwanie wydarzen po Tresci [4] w widoku Miesigca. W polu Tres¢ wpisujemy dowolne stowo
lub kolejne litery nastepnie klikamy Filtruj. System przeszukuje i wyswietla tylko wydarzenia w ktérych

w nazwie badz w opisie znajduje sie dany ciag liter.

Filtry
Kontrahent Od dnia Do dnia Zakres
Wszyscy - dd.mm.rrre ® dd.mm.rrer ® 10 T ™ 1Q R | YD MAX
Trese
. n
< > | Daid | Operage seryjne maj 2022
pon. wt. s czw. pt sob. niedz.
1
2 3 4 5 6 7 8
09 Spotkanie w Banku PKO
uruchomienie finil kredytowe)
13 14 15

Przeszukiwanie wydarzen po ustalonych datach OD dnia Do dnia [5] czy zakresach w widoku Miesigca

Filtry

Kontrahent ©Od dnia Do dnia Zakres
Wszyscy - 09.05.2022 5 m 15.05.2022 m 1D 1T ™ 1Q R YD MAX

Tresé

< > | Dzié Operace seryjne maj 2022 Dziedi Tydziefi Miesigc Plandnia  Plan tygodnia  Plan miesigca
pon. wt. st aw. pt sob. niedz.
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 il 2 13 14 15
09 Kwitki wyplat
wyslad do pracownikéw [09 prezantacjau Kiienta | 09 Podpisanie umowy z Klientem

11115 prezentacja firmy.

Przeszukiwanie wydarzen po Zakresie [6] . Nalezy pamietaé, ze program przeszukuje wybrany zakres

od dnia biezgcego wstecz np. tydzien, miesigc itp.
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Filtry -

Kontrahant Od dnia Do dnia Zakres
Wszyscy M 13.05.2022 ® 19.05,2022 10 1a " YD MAX

Trese

Przeszukiwanie wydarzen po Kontrahencie[3] i Tresci [4] w widoku Miesigca.

Filtry -

Kontrahent 3 Od dnia Do dnia Zakres
CENTRUM TECH| FORMATYCZNE ZYGMUNT WILDER [6311.. dd.mm.rrrr ] ddl.mm. rrrr ® T am o R VTR MAX

Trese

spotkanie
Filtruj

1.10.2. Dodawanie nowego wydarzenia przez biuro rachunkowe

Uzytkownik (administrator) moze doda¢ nowe wydarzenie bezposrednio na terminarzu. Przyktadowo,
na terminarzu z typem wyswietlania Tydzien, uzytkownik klika w godzine planowanego wydarzenia,
przeciggajac kursor w dot do godziny zakoriczenia wydarzenia. Otworzy sie okno szczegétowe Nowego
wydarzenia, w ktorym uzytkownik moze wpisaé Nazwe wydarzenia, zmienié¢ Date rozpoczecia, Date
zakoniczenia, Godzine rozpoczecia, Godzine zakoriczenia, Opis wydarzenia.

Ogéine

Nazwa

Spotkanie z Klientem

Data rozpoczecia Data zakoriczenia
23.05.2022 08:00 ® 23.05.2022 10:30 ©®
Opis Kolor wydarzenia

W siedzibie Klienta

Klient biura rachunkowego

PHU Rabarbar Jan Chrzan Spétka jawna v

Kontrahent klienta

Wybierz -
4
Lokalizacja
Zabrze Q

Osoba odpowiedzialna

admin v

Uzytkownik (klient)

Basia v

Udostepnij dla klienta
Przypomnij przed rozpoczeciem

Dodawanie seryine
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W polu Kolor wydarzenia uzytkownik moze za pomocy narzedzia palety koloréw wybraé kolor

widoczny na kalendarzu jako kafelek z wydarzeniem.

W polu Klient biura rachunkowego uzytkownik moze wybrac z listy rozwijanej klienta (lista klientow
zatozonych w systemie w panelu administracyjnym lub za pomocg Kancelarii) oraz lokalizacje

wydarzenia wpisujac adres recznie lub korzystajgc z wtyczki Mapy Google.

W polu Kontrahent klienta uzytkownik dodatkowo moze dotgczy¢ do wydarzenia kontrahenta klienta

— lista kontrahentdéw pobiera sie zgodnie z klientem wybranym w polu Klient biura rachunkowego.

W polu Osoba odpowiedzialna uzytkownik moze przypisa¢ pracownika biura rachunkowego do
tworzonego wydarzenia. Osobg odpowiedzialng moze by¢ uzytkownik, ktéry dodaje wydarzenie, a

takze inny pracownik biura rachunkowego, ktdry posiada konto w systemie eSZOK.

W polu Uzytkownik (klient) do wydarzenia mozna przypisa¢ osobe reprezentujaca klienta. Stownik

podpowiada uzytkownikéw wytgcznie w obrebie firmy wybranej w polu Klient biura rachunkowego.
Po zaznaczeniu parametru Udostepnij dla klienta, wydarzenie zostanie dodane réwniez w organizerze

klienta.

a Udostepnij dla klienta
u Przypomnij przed rozpoczeciem

30 Minuty ~

Wylij E-mail B wyslij sms

Dodawanie seryjne

Zaznaczajgc opcje Przypomnij przed rozpoczeciem, odblokujg sie opcje ustawien Powiadomienia.
Uzytkownik moze z listy rozwijanej wybraé Minuty / Godziny / Dni oraz liczbe na ile minut / godzin /

dni przed rozpoczeciem wydarzenia system wysle powiadomienie.

Zaznaczajac opcje Wyslij e-mail / Wyslij SMS system wysle odpowiedni rodzaj / rodzaje
powiadomienia do klienta. Uwaga! Wysytka e-mail / SMS jest mozliwa po wczesniejszym

skonfigurowaniu e-mail / SMS w ustawieniach konta.

Po zaznaczeniu opcji Dodawanie seryjne, aktywujg sie ustawienia seryjnego powtarzania wydarzenia.
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Dodawanie seryjne

Dodawanie seryjne

Powtarzaj co:

1 Miesiac -
Keoniczy sie:
W dniu v 30.05.2022

Uzytkownik moze okresli¢ czestotliwo$¢ powtarzania wydarzenia, wpisujgc warto$¢ w pole Powtarzaj
co, z listy rozwijanej wybraé interwat: Dzieni / Tydzien / Miesigc / Rok / Pierwszy dziern miesigca /

Ostatni dzien miesigca.

Tydzien

Rok
Pierwszy dzien miesigca
Ostatni dzien miesiaca

Miesiac a

W polu Konczy sie uzytkownik wybiera kiedy zakonczy sie wydarzenie seryjne. Po wybraniu opcji
W dniu uzytkownik moze wpisa¢ date / wybra¢ date klikajagc w ikone kalendarza. Po wybraniu opcji

Po uzytkownik moze wpisaé liczbe recznie. Po wybraniu Nigdy pole z wartoscia zostaje ukryte.

Po
Migdy

W dniu .

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Uzytkownik po zakoriczonym wydarzeniu ma mozliwos¢ zaznaczenia zakonczenia wydarzenia.

Wydarzenie zakonczone

Przypomnij przed rozpoczeciem
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Po zaznaczeniu opcji Wydarzenie zakoriczone, system skresla zakoriczone wydarzenia.

< > |Das Operage seryine

pon. 16.05
00

ol
02

03
05
06

07

08

SN

15

1.11. Zgody

16 - 22 maj 2022

wt. 17.05 4r. 18.05 czw. 19.05

pt. 20.05

-0
Spotkanie z Klientem

30 1400

~

Spotkani N
i KO
Rozszerzenie

i
zapoznanie sie 7 oferta Klienta

1400 -15:00
Zebranie z pracownikami

Dziei Tydziei Miesige Plandnia Plan tygodnia Plan miesiaca

sob. 21.05

niedz. 22.05

W sekcji Zgody wyswietlana jest lista Zgdd zdefiniowanych przez administratora. Zgody to komunikaty,

ktore wyswietlg sie uzytkownikowi Panelu Klienta po zalogowaniu do Pulpitu. Administrator moze

ustawi¢ Zgode obligatoryjng. Uzytkownik bedzie musiat zaakceptowac zgode, aby zalogowac sie do

Panelu. Administrator moze filtrowac¢ liste po danych takich jak Nazwa zgody, Wymagana, Wtgczona,

Zaakceptowana przez oraz Niezaakceptowana przez.

ix
f", FABRYKA
L=

KLIENC!

(<]

UZYTKOWNICY

o

ZALACZNIKI

ZALACZNIKI - SLOWNIK

I

all  smarvsmi v

U ocowana

®)

ZGODY

£ uswiena

1.7.5.65¢-20

Zaplecze - Zgody

+ Dodqj zgode

Nazwa Wymagana
Dowalny
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych v
Nowa zgoda
Na strong: 10 ~
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Wisczona

Dowolny v

e a admin

Dznel zeminiztratzra

wartosé v

4 uzytkownikéw

0 uzytkownikow

przez
warto§é v

3 uzytkownikéw Usufy

3 uzytkownikow Edytuj
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Po kliknieciu na liczbe uzytkownikéw w kolumnach Zaakceptowana przez / Niezaakceptowana przez

wyswietli sie lista uzytkownikow, ktorzy zaakceptowali dany komunikat/zgode lub jej nie

zaakceptowali.

® & B ©

[ )

X
fc‘F/\EIRYKI\

KUENCI
UZYTKOWNICY

ZALACZNIKI

ZALACZNIKI - SLOWNIK
STATYSTYK v
LOGOWANIA

czar

1.11.1.

. . . . . admin
Zaplecze - Uzytkownicy, ktorzy zaakceptowali Zgoda na przetwarzanie danych osobowych e a »
< Powrét
Uzytkownik Firma Data akceptacji
@ dd.mm.rrre =]
Magdalena Hanczyn CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER 29.11.2019
Testowy_Demo_1 FIRMA_DEMO 27.11.2018
Uzytkownik Testowy 'CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER 27.11.2019
Nowy_test_02 FIRMA_DEMO 31.01.2020

Dodawanie nowej zgody

Aby doda¢ nowg zgode/komunikat wyswietlajacy sie po zalogowaniu do Panelu Klienta, nalezy wybraé

opcje Dodaj zgode, a nastepnie uzupetnic pola: Nazwe zgody, Tres¢ zgody, Tres¢ akceptacji oraz opcje

Zgoda wymagana / Zgoda wigczona, a nastepnie zatwierdzié przyciskiem Zapisz.

2 B ©

[/ o

FABRYKA
=

KLIENC

UZYTKOWNICY

ZALACZNIKI

ZALACZNIK] - SLOWNIK
STATYSTYKI v
LOGOWANIA

czaT

USTAWIENIA

Zwrdé¢ uwage

admin

Panel sdminstrators

Zaplecze - Szczegély zgody Nowa zgoda @ a

< Powrét D Historia zmian

Nazwa zgody
Nowa zgoda
Treic zgody

Opis zgody

Tresé akeeptagji

Wyrazam zgode

B zgodawymagana

Zgoda wiaczona

< Powrot

Jesli zgoda bedzie wymagana (obowigzkowa), klient bez jej akceptacji nie zaloguje

sie do Panelu Klienta.
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1.12. Dokumenty

Sekcja Dokumenty zawiera liste dokumentow zakupu/sprzedazy, ktore zostaty dodane przez

klientéw. Administrator moze filtrowa¢ dokumenty wedtug ID dokumentu, Akronimu klienta, Nazwy

klienta, Daty rejestracji, Rodzaju dokumentu (Dokument zakupu/Dokument sprzedazy) oraz statusie

Przestano (Morfeusz): TAK/NIE. Status TAK oznacza pobranie dokumentu do Kancelarii lub Comarch

ERP Optima (w przypadku faktur sprzedazy wystawianych w Pulpicie Klienta). Status NIE oznacza, ze

dokumenty oczekujg na przetworzenie i nie zostaty przestane przez integrator Morfeusz.

f"‘ FABRYKA
L=

OGLOSZENIA

7

=| DOKUMENTY

WYCIAG BANKOWE

=)

-

FAKTURY

DEKLARACJE

KLIENC!

© W

UZYTKOWNICY

5

ZALACZINIKI

& B

ZALACZNIKI - SLOWNIK

all STt

1.7.5.65¢-20

%

Dokumenty

3283

3282

3281

3276

3277

3278

3279

3280

3265

3244

Na strone: 10 ~

Akronim klienta

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

1.13. Wyciagi bankowe

Nazwa Klienta

CENTRUM TECHNOLOGI| INFORMATYCZNE ZYGMUNT WILDER
CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE ZYGMUNT WILDER
CENTRUM TECHNOLOGI| INFORMATYCZNE ZYGMUNT WILDER
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER
CENTRUM TECHNOLOGI| INFORMATYCZNE ZYGMUNT WILDER
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER
CENTRUM TECHNOLOGI| INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE! ZYGMUNT WILDER
CENTRUM TECHNOLOGI| INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

CENTRUM TECHNOLOGI| INFORMATYCZNE ZYGMUNT WILDER

‘nzsdsﬁrs

Data rejestracji

dd.mm.rmr a

2020-05-15 10:15:24

2020-05-12 17:42:58

2020-05-12 14:48:00

2020-05-12 1423:20

3020-05-12 14:23:20

2020-05-12 1423:20

2020-05-12 14:23:20

2020-05-12 1423:20

2020-05-11 09:19:56

2020-05-05 10:51:47

Rodzaj dokumentu

Dowolny

Dokument zakupu

Dokument zakupu

Dokument sprzedazy

Dokument zakupu

Dokument zzkupu

Dokument zakupu

Dokument zakupu

Dokument zakupu

Dokument zakupu

Dokument zzkupu

Przestano
Merfsusz

~  Dowolny

TAK

TAK

NIE

Sekcja Wyciggi bankowe zawiera liste skandéw wyciggdw bankowych, ktére zostaty dodane przez

klientéw. Administrator moze filtrowa¢ dokumenty wedtug ID dokumentu, Akronimu klienta, Nazwy

klienta, Nazwie pliku, Daty rejestracji, Ostatniej zmianie oraz statusie Przestano (Morfeusz): TAK/NIE.

Status TAK oznacza pobranie dokumentu do Kancelarii. Status NIE oznacza, ze dokumenty oczekujg na

przetworzenie i nie zostaty przestane przez integrator Morfeusz.
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T o e
(I REA= A Wyciagi bankowe A

Panel sdministratora

OGLOSZENIA
D Akronim Klienta Nazwa Klienta Nazwa pliku Data rejestracji Ostatnia zmiana p:‘“:‘a""
B vowmenty
® - v Dow v
-~
M wraiac sankowe
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)
2 FIRMA_TEST BVt Wyciag_TEST.peff 16122018 19422018 K
E FAKTURY
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNES
1 FIRMA_TEST O oen SKMBT_C2841911221151022.11.2019114451 paif 12122012 12.122019 ™
i DEKLARACIE
Na strong: 10 «
@ ruenc
585 vzownicy
Q  zawacNK

% ZALACZNIKI - SLOWNIK

all smsTia v

1.7.565¢-20

1.14. Faktury

Zaktadka Faktury zawiera liste dokumentéw, ktére zostaty wystawione w Panelu Klienta przez

klientéw.

eSZOK BR ix F admin
Faktury (S i @ a
Panelsaminitistors
£ usteran v
Filtry -
OGLOSZENIA Status. Rodza) Wystany na e-mail Wydrukowany Podgladnigty Rezliczony
- v Wazystiie P Wazystise v Wazystiie v Wazystide v
o zo0ov —
Wazystiie v
[B  cormen

E

WYCIAG! BANKOWE @ Operace seryjne (0]

[ ) Akranim Nazwa kiienta  Numer jenia  Kantrahent Netto g PrItsiane
] URY dienta Morteus
E/ DEKLARACIE ® - - wartosé ¥ wartodé ¥ | Dowolay
Q@ weno v [T - 35 merRMA Prptacowa Fima FM212021 10422021 o2 fermhe 900 %900 NE
ZasczNK Kontrahent
% oog 312 NPFIRMA Prayiiagows Firms FV/209/2021 08.12.2021 08122021 K;‘"PJ“T" 5049 9900 TAK
Q) zeeaczm - scowniK
a Kontrahent
r 4 308 NPFIRMA Przyktadows Firma FKOR/11,/2021 08.12.2021 08.12.2021 (e -148,00 -14800 TAK
i
) smom
N [ 5] -] =] 307 NeFRMA Pykiadowa Frma  FV/208/2021 08.12.2021 06122021 :g'ﬂ‘:“‘ %900 9900 TAK

Korzystajgc z sekcji Filtry administrator moze filtrowa¢ dokumenty wedtug:

Filtry -
Status Rodzaj Wystany na e-mail Wydrukowany Podgladnigty Rozliczony
- - Wszystiie v Wszystkie v Wszystkie v Wszystkie v
Z korekta
Wszystkie v
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Status

Uzytkownik moze wyfiltrowac¢ dokumenty wedtug statusu:

Dokumenty otwarte otwarte — zapisane, ale nie zablokowane/dokument w buforze,

Dokumenty zamkniete . . .
zamkniete — zablokowane ktédka oraz anulowane przez biuro

Dokumenty anulowane

rachunkowe.
v Zastosuj
Rodzaj
Faktury sprzedazy Uzytkownik moze wyfiltrowa¢ dokumenty wedtug rodzaju:
Korekty ilosd Faktury sprzedazy lub korekty wedtug typu iloéci, ceny, stawki
Korekty ceny

VAT, danych.
Korekty stawki VAT

Korekty danych

v Zastosuj ¢

Wystany na e-mail . . . . ; ;
Uzytkownik moze wyfiltrowaé dokumenty, ktére zostaty wystane

Wszystkie ~
do kontrahenta koricowego klienta, wybierajgc opcje TAK w
Wszystkie . .
filtrze Wystany na e-mail.
Tak
Nie
Wydrukowany . . . . B B
Uzytkownik moze wyfiltrowaé dokumenty, ktére zostaty
Wszystkie w
wydrukowane, wybierajgc opcje TAK w filtrze Wydrukowany, lub
Wszystkie
. NIE jezeli chce wyfiltrowaé dokumenty niewydrukowane.
Mie
Podgladniety
Wszystkie v
Uzytkownik moze wyfiltrowac¢ dokumenty, ktére zostaty
Wszystkie . . . .
- podgladniete po zapisaniu/zablokowaniu.
a
Mie

Rozliczony
Uzytkownik moze wyfiltrowaé dokumenty, ktére zostaty

Wszystkie v .
oznaczone jako rozliczone. Zeby wyfiltrowa¢ dokumenty
wszYStkle . . 7 . . .
T rozliczone nalezy wybrac opcje TAK, w celu wyfiltrowania
=]
Nie dokumentdéw nierozliczonych nalezy wybrac opcje NIE.
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Z korekta
Uzytkownik moze wyfiltrowaé dokumenty, dla ktérych zostata
Wiszystkie v .
utworzona korekta. Zeby wyfiltrowa¢ dokumenty z korekta
Wszystkie
. nalezy wybrac opcje TAK, w celu wyfiltrowania dokumentéw bez
Nie korekty nalezy wybra¢ opcje NIE.

Dodatkowo uzytkownik moze skorzysta¢ z filtréw znajdujgcych sie nad poszczegdlnymi kolumnami.
Klikniecie na nazwe kolumny pozwala réwniez na sortowanie pozycji rosngco lub malejgco wedtug

danego parametru.

D Akronim Nazwa Klienta Numer Data 2 Data jeni Netto Bruto  FrEestane
klienta Morfeusz

@ v - wartosé g wartosé ¥ | Dowolny

Uzytkownik moze filtrowa¢ wedtug: ID faktury (bazodanowe), Akronimu klienta, Nazwy klienta,
Numeru dokumentu, Daty sprzedazy, Daty wystawienia, Kontrahenta, Wartosci Netto lub Brutto oraz
wedtug statusu Przestano (Morfeusz): TAK/NIE. Status TAK oznacza pobranie dokumentu do Comarch

ERP Optima. Status NIE oznacza, ze faktury nie zostaty przestane przez integrator Morfeusz.

Lista w zaktadce Faktury pozwala zweryfikowaé, czy klient wyciggnat fakture z bufora (Dokument w
buforze/Zablokowana). W przypadku dokumentu w buforze — faktura nie zostanie przestana przez
Morfeusza do Comarch ERP Optima. Przesytane sg wytacznie faktury zablokowane (dla ktérych nie ma

mozliwosci edycji).
W wersji Pulpit Klienta PLUS mozliwe jest wykonywanie operacji seryjnych na fakturach sprzedazy.

Dostepne Operacje seryjne w panelu administracyjnym dla faktur sprzedazy, korekt, proform oraz
zaliczek to mozliwos$¢ seryjnego blokowania (zatwierdzenia) oraz seryjnego drukowania/wywotywania

podgladu faktur.

Zwroc uwage  Jesli w przypadku wywotania podgladu wielu dokumentéw jednoczesnie nie
otwierajg sie poszczegdlne podglady, nalezy ustawi¢ zezwolenie na wyskakujgce

okienka z poziomu przegladarki internetowej.
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Aby wykonac¢ operacje seryjng (np. zatwierdzi¢/zablokowaé faktury), nalezy wybraé faktury z listy

pojedynczo, zaznaczajgc rekordy po lewej stronie listy [1] lub klikajgc zaznaczy¢ wszystkie widoczne

pozycje wybierajgc opcje zaznacz wszystkie[2], a nastepnie wybrac opcje Operacje seryjne [3]:

Faktury

Filtry

[# Operage seryjne (2)

D
®

Ba- 28

& [an- 87

Akronim
klienta

NPFIRMA

NPFIRMA

Nazwa klienta

Przyktadowa Firma

Przyktadowa Firma

Na przycisku Operacje seryjne, w nawiasie zostanie ukazana liczba zaznaczonych pozycji dla ktérych

zostang zastosowane operacje seryjne. Po wybraniu opcji Operacje seryjne wyswietli sie okno, w

ktédrym mozemy zatwierdzi¢, ktdry rodzaj operacji seryjnej chcemy wykonaé. Wybrang operacje nalezy

potwierdzi¢ przyciskiem Wykonaj.

Operacje seryjne

Seryjne zatwi i I SW

Wybierz

Seryjne drukowanie/podgladanie

Wybierz

w

Wykonaj
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1.15. Deklaracje

Sekcja Deklaracje zawiera liste deklaracji przestanych z Comarch ERP Optima. Administrator moze
filtrowac deklaracje wedtug Nazwy klienta, Roku, Miesigca, Rodzaju deklaracji, Wartosci oraz Terminie

ptatnosci. Z poziomu listy mozna réwniez otworzy¢ lub pobraé¢ dokument.

ix
f‘?l FABRYKA
-~ -

. admin
Deklaracje e a N
P
OGLOSZENIA
Nazwa klienta Rok Miesiac Rodzaj Wartosé Termin platnosci
[3) ooxumenty
@ Dowolny v Dowolny V|  Dowolny v wartoéé v ddmmerr O
M wciact sankowe CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT
Gl Wi
m a oo 2018 12 VAT-7 29.0000 2019-01-25 Qotwerz
El FAKTURY
R
CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT Q a
[ =] WILDER 2018 12 PIT-11 nie dotyczy nie dotyczy b Pobes
& oearace
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT - Q o
(s | WD 2019 12 PIT-11 nie dotyczy nie dotyczy b P

o

KLIENCI

[3  CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATYCENE) ZYGMUNT . - oras 00000 orak Q a
WILDER i otwo Pobierz
385 uzmkownicy e e
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT s . . 2050000 0181205 e
Zaacr WILDER
ZALACZNIKI
CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT 01 " . 1380000 2019-12-35 Qomen
Q@ zaAczNIK - SEOWNIK
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT Q a
e 2018 1 PIT-36 zaliczk 0.0000 brak
Ll smarvsTYR v < ] WILDER e = Otwérz  Pobierz
CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT .
P a WILDER 2018 10 VAT-T 00000 brak Qotwerz

1.16. Zatgczniki

Administrator moze filtrowa¢ zataczniki wedtug Nazwy klienta, Nazwy uzytkownika, Typu zatgcznika,
Nazwy zatgcznika, Typu zatgcznika, Nazwy zatgcznika, Nazwy pliku, Opisu, Daty rejestracji, Ostatniej

zmiany oraz Statusu (Aktywny/Archiwalny).
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f‘a‘ FABRYKA F %
L=

Zaplecze - Zakgezniki & i [*] &
B commey
T wcue Bankowe
Mazwa Wienta Nazwa e Marwa zatacznika  Mazwa pliku Opis Data rejestracji Ostatnia zmiana  Status
3 FAKTURY utytkownika  zalycznika
® Dowsiny Dowsiny’ ddmmmr O | ddmmmm () Dowsine
8 oo oo
(=] INFORMATYCZNE! = Inne Test_Zatzeznikol produktzzz pg Test_Zalacznik0 ) Test Zalaaniknl 15092021 15.002021 x Avciming
ZYGMUNT WILDER o
@ w v
CENTRUM TECHNOLOGH B02EI349Img20 180283314 img2019
[~ admin nee OI2ITIB082 112 118840812112 20102020 20102020
R sz TYGMUNT WILDER anzoiemsest  o19nIsestpef
CENTRUM TECHNOLOGH img20190129 1431 img20190129_ 143135
u INFORMATYCZINE) admin Inne: ISTOV0120191432  TH20.01.2019143233p 15.10.2020 15.10.2020
ZYGMUNT WILDER 33 df
img20191003_145750
o oevor admin Umowy  TEST2 S410201810217p  TEST2 23082020 23082020
df
img2013111 81912
[=] DEmoz admin Umowy TEST2 S719.112010081920p  TEST2 23.09.2020 23002000
of
al o K -
CENTAUM TECHNOLOGH img2011003_145750
o INFORMATYCZNE) admin Umowy  TESTZ s4I0208T0217p  TEST2 23082020 23082020 x
® zowsca TYGMUNT WILDER o
2400 A
CENTRUM TECHNGLOGH img20191119 081912
) o INFORMATYCZNES admin Umowy  TEST2 710.11.2010081820p  TESTZ B092020 2002020 Archinalny
U iocomama [ 7

Typy zatacznika domyslne to Listy ptac oraz Inne. Aby zdefiniowad wtasne typy zatgcznikéw, nalezy je

dodac w sekcji Zatgczniki — stownik.

Ikony dostepne na liscie zatgcznikdéw:
n nowy zatgcznik
u otwarty zatgcznik

zatgcznik dodany seryjnie

po wybraniu opcji Archiwizuj zatacznik zostanie zarchiwizowany (klient nie bedzie

go widziat w Panelu Klienta
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1.16.1. Dodawanie zatgcznikdw w panelu administracyjnym

Aby wystaé zatgcznik, nalezy w lewym gérnym rogu okna klikng¢ opcje Dodaj plik i wybraé zatgcznik z

dysku.

Lista klientéw — mozna wyszukaé z listy i wybrac klienta, do ktérego administrator chce wystac

zatgcznik.

Zwroc uwage W przypadku wyboru opcji ,,Dowolny” zatacznik zostanie wystany do wszystkich
klientow jednoczesnie. Zamiast opcji ,,Dowolny” mozna tez wybrac opcje Dodaj

wszystkich klientow — zatgcznik zostanie wystany do wszystkich klientéw.

Typ zatacznika — nalezy wybrac typ zafacznika. Stownik typdéw zatgcznikdw mozna definiowad z

poziomu zaplecza Pulpitu Klienta w zaktadce Zatgczniki — stownik.

Opcje dodatkowe (opcjonalne):
Nazwa zatacznika — w polu mozna nada¢ nazwe przesytanego pliku.

Opis zatgcznika — w polu mozna nadac opis/komentarz do przesytanego pliku.

Wybierz opcje wysylki

Lista klientow

% CENTRUM TECHNOLC

Dodsj wszystiich Kientow TRV

Opcje dodatkowe: 2
Nazwa zaltacznika (opcionsinis

Treéc

Opis zatacznika (opcjonsinic

Treéc
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Whyhierz opcje wysylki

Lista klientéw

= Dowolny

» CENTRUM TECHNOLC
= DEMO2

= DEMO3

= DEMO4

= FABRYKA OPROGRAN
» FIRMA_DEMO

= Sklep spoZywczo-prze

Dodaj wszystkich klientow

Opcje dodatkowe: 2

Mazwa zalacznika (opcjonainiz)

Test_Zatgcznik_wszyscy

Opis zatacznika (opgonainie)

Opis_zatacznik_wszyscy

Aby wystac zatgcznik, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane przyciskiem Przeslij. Zatacznik bedzie

widoczny w Pulpicie Klienta.

Zatacznik przestany seryjnie bedzie oznaczony ikong zaréwki na liscie zatgcznikéw:
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~
I~ FABRYKA admin
=/ : Zaplecze - Zataczniki @ a
et sominsir
OGLOSZENIA
2 Dodaj plik
B ooxumenty
_~ AW . Nazwa Typ Nazwa Nazwa ] - L
L WreIAG BANKOWE Nezwaklienta  FE L acnika ek phka Opis Data rejestracji Ostatnia zmiana
. @ Dowolny ~  Dowolm v| Dowc v dd.mm.rrr 0 ddmmrmr 8 Dowolne v
& FAKTURY
a FIRMA_DEMO admin Inne o fva.pef 22.05.2020 22.05.2020 m
& oeaarace
a Wszyscy admin Inne i) fug.pdf 22.05.2020 22.05.2020
Zatacanik dodany seryjnie
Q@ e CENTRUM
TECHNOLOGI
n INFORMATYCZNEI  admin Inne o fvo.pdf 22.05.2020 22.05.2020 m
o ZYGMUNT
"" UZYTKOWNICY WILDER
CENTRUM
1500048668
Q  zaeacznk TECHNOLOGI
U/2020/0  -cust-1-erp-  Lista plac okres od 2020.02.01 do 2020.02.29 data wypt m
a INFORMATYCZNE!  api Ustape - 1033-typect.  aty 26200430 21.05.2020 21.05.2020

ZYGMUNT

WILDER paf

QN ZAACZNKI - SLOWNIK

CENTRUM

1.17. Zatgczniki — stownik

W panelu administracyjnym jest mozliwos$¢ definiowania wtasnych typow zatqcznikow.

Aby uzytkownik po stronie panelu klienta mdgt przyporzadkowaé zatacznik do wybranego typu
zatacznika, administrator biura rachunkowego musi zdefiniowaé typy w stowniku zatacznikéw po
stronie panelu administracyjnego. Po wprowadzeniu typow zatgcznikdw, uzytkownik po stronie panelu
klienta bedzie mdégt doda¢ dokument wybranego typu. Bez zdefiniowanych typéw wtasnych, dostepne
sg wyltacznie typy systemowe: lista ptac, kwitki wyptat oraz inne. Przesytanie list ptaci kwitkdéw wyptat

mozna wytgczy¢ w programie Morfeusz.

Typy zdefiniowane w stowniku bedg dostepne dla uzytkownikéw podczas przesytania zatgcznikéw
zardwno przez operatorow z biura rachunkowego, jak i uzytkownikdw po stronie panelu klienta.
Uzytkownik, ktéry wysyta zatgcznik do Pulpitu, bedzie mégt wybrac typ — rodzaj zatacznika, sposréd
dostepnych w stowniku. Administrator moze zatozy¢ dowolne typy zatgcznikow. Typem zatgcznika
moze by¢ taki rodzaj dokumentdw, jaki admin chce przesytac klientom lub otrzymywac od klientéw w

ramach wspétpracy (np. kwitki wyptat, upowaznienia, wzory uméw, zaswiadczenia, itd.).

Przesytaniem zatgcznikdw przez Morfeusza mozna zarzadza¢ w zaktadce Ustawienia = Ustawienia

ogélne = Eksport zatgcznikéw. Po dokonaniu zmian, nalezy je zatwierdzi¢ klikajgc przycisk OK.
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Elsport zalacznikodw

Przenos od: 0.m2ing

Przenos: listy plac kowithi wyplat

Whydruk listy plac: |Szczegé+nwa {bez czasu pracy) |

llogé danych na paczke: 100 EI

W celu dodania wtasnego typu zatgcznika, nalezy przejs¢ do zaktadki Zatgczniki — Sfownik, a nastepnie

w polu Wpisz nazwe wpisa¢ nowy typ zatacznika i zatwierdzi¢ przyciskiem Dodaj nowy typ:

13, Fneaven ¥ % o o
=/ - Zaplecze - Zatgezniki - Typy zatacznikow

B ooumen e . B o 2

WYCIAGI BANKOWE

=)

Lista dodanych typéw

N
& FAKTURY
Nazwa Stworzyt Akcja
&) oexarace
Lista ptac System
% ZALACZNIKI Zestawienia transakgji - test admin
Kwitek wypkaty System
% ZALACZNIKI - SEOWNIK
Upowaznienia admin
(2] sBuoTEKA
E ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

Na strone: 10 =
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Po wpisaniu nowego typu zatgcznika i zatwierdzeniu przyciskiem Dodaj nowy typ pojawi sie komunikat
,Dodano typ zatgcznika: Nazwa nowego typu zatqcznika”. Zdefiniowany typ pojawi sie na liscie

dodanych typéw zatgcznikéw.
173 FABRYKA Ix . o
e JERETTE Zaplecze - Zataczniki - Typy zatacznikéw

DOKUMENTY

.

Dodano typ zalacznika: Zaswiadczenia

Wpisz nazwe + Dodaj nowy typ
'WYCIAGI BANKOWE

FAKTURY

E}

[

Lista dodanych typéw

DEKLARACIE
Nazwa Stworzyl Akeja

KLIENC! v Lista ptac System

ZALACZNIKI
Zestawienia transakgi - test admin

Kwitek wyptaty System

[aa] sBuOTEKA
Upowazrienia admin
E ROZLICZENIA Z BIUREM -
RACHUNKOWYM Zaswiadczenia admin
Ll smarvsTve “ . - .

) ZADANIA(

# ©

ZALACTNIKI - SEOWNIK

&

ZAT) Na strong: 10 =

5]

Aby edytowac nazwe dodanego typu zatacznika, nalezy klikng¢ przycisk Edycja, wpisaé¢ nowg tres¢ oraz

zatwierdzi¢ przyciskiem dyskietki.

I BANKDWE
Lista dodanych typow
& o
Nazwa Stwarzyl Akgja
Q@ « . Usta plac sstem
. Umowy sdmin @ b
Q zua
PRRR——— sdmin = s
[ee— Sytem
adh| BIBUOTEKA
Upowatrisnia sdmin @ b
= P— sdmin @ o | 8|
il v |
®, 2w czx Mo sronge 10 =

754129 Bement zostal zapisany.

W prawym dolnym rogu okna pojawi sie komunikat , Element zostat zapisany”.
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Jesli chcemy usungc¢ utworzony typ zatgcznika, wystarczy klikngé przycisk Usun [1]:

Lista dodanych typow

Mazwa Stworzyt Akcja

Lista plac System

1
Zestawienia transakgji - test admin

System potwierdzi usuniecie komunikatem: ,Usunieto typ zatqcznika: Nazwa nowego typu zatgcznika”

[2]. Jesli po usunieciu chcemy przywrocic¢ dany typ zatgcznika, nalezy klikng¢ przycisk Przywroc [3]:

n Usunigto typ zalacznika: Zestawienia transakgi - test

Wpisz nazwg + Dodaj nowy typ

Lista dodanych typow

Nazwa Stworzyt Akcja

Lista plac System

Zestawienia transakgji - test admin w

Opcja usuwania dostepna jest dla typu zatgcznika, ktéry nie zostat uzyty w systemie.
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1.18. Biblioteka

W Bibliotece administrator moze doda¢ obrazki, ktédre mogg by¢ wykorzystane w innych miejscach
w systemie, np. w ogtoszeniach lub w zaawansowanym oknie logowania (funkcjonalnos$¢ Pulpit Klienta

Plus).

W celu dodania obrazkéw do biblioteki, nalezy klikng¢ opcje Dodaj plik i zataczyé obrazek.

f‘:)F/\BRYH/\ x
By EARRYU

Biblioteka

= o
LIl wyone! eankowe
D FAKTURY

DEKLARACJE - PULFILF a
& ] Wytie\ P IKACJA, KTORA

0SZCZEDZA
@ «wena v = TWO] CZAS
Q  zaaczi
Q  zaaczNiki - stowniK
@ BIBLIOTEKA
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Po dodaniu obrazkdw, w funkcjonalnosci zaawansowane okno logowania, dodane grafiki bedzie mozna

wybraé na Liscie obrazkéw, np.

Zaawansowane ustawienia okna logowania

Wiacz wlasny opis: Wiacz wiasny slider:
- TAK
Lista obrazkéw:

AJ 11pt X Dodaj plik

Wstaw/edytuj obrazek X

(_‘]

=
[s=]
~
[l
il
il
i
il
il
»
bl

APLIKAC)A, KTORA Zrddio b

05ZCZEDZA o

Logo producenta programu
2.png
CTl-logo-{RGB).png

Wymiary

Przyktad wykorzystania grafiki dodanej za pomocg Biblioteki:

Zaawansowane okno logowania do Pulpitu Klienta (funkcjonalnos¢ w Pulpicie Klienta Plus).

re

J F/\BRY KA PULPIT KLIENTA
a OPROGRAMOWANIA AleKAclA'KTORA
0SZCZEDZA
- E——— == h TWO) CZAS
& g OWr
N Ha
Zapomniatem hasta v1.7641-29

!"'J FABRYKA

COMARCH 1=, FaBRYKA

PARTNER QJ
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1.19. Rozliczenia z biurem rachunkowym

Po kliknieciu w zaktadke Rozliczenia z biurem rachunkowym ukazuje sie tabela, zawierajgca faktury za

ustugi ksiegowe, wystawione przez biuro rachunkowe i zaimportowane z Comarch ERP Optima.

r", Freavkn F %
L=

M s sancowe
& ®
Q « ) X
Qe
Qs s
[Ea] emuoreca

o
all ¥ .
) zaoania (2T
U oo

o

Rozliczenia z biurem rachunkowym

Akronim
Klienta

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_DEMO

Nazwa kienta

CENTRUM
TECHNOLOGH
INFORMATYCZNE!
ZYGMUNT WILDER

CENTRUM
TECHNOLOGH
INFORMATYCZNE!
ZYGMUNT WILDER

CENTRUM
TECHNOLOGI
INFORMATVCZNE!
ZYGMUNT WILDER

CENTRUM
TECHNOLOGI
INFORMATYCZNE!
ZYGMUNT WILDER

CENTRUM
TECHNOLOGH
INFORMATVCZNE!
ZYGMUNT WILDER

FIRMA_DEMO

CENTRUM
TECHNOLOGH

Numer

dokument %%
dd.mmrrr B wartoi wartoié v
FA/6/2020 20201231 150000 150000
FA/5/2020 2020-12-31 200000 2 000,00
FA4/2020 2020-12-23 600000 £000.00
FA/2/2020 20200303 150000 150000
FA/1/2020 2020-02-20 2000.00 2 46000
FAT/2018 20180821 10000 12300

Waluta Do zaplaty
wartosé
PLN 1500.00
PLN 0,00
PLN 000
PLN 1500,00
PLN 000
PLN 123.00

(S i

Termin platnosci

dd.mm.rrrr

2021-01-14

2020-12-31

2020-12-23

20200303

2020-02-20

2018-09-28

]

Q a admin

a a
| Pobierz
Q
Otwérz  Pobier
Q
twérz  Pob
[+
Otworz  Pobie
a a
| Pobierz
a a
| Pobierz
Q a

Tabela zawiera elementy takie jak ID, Akronim klienta, Numer dokumentu, Data wystawienia faktury,

Wartos¢ netto oraz brutto, Waluta, Kwota do zaptaty oraz Termin ptatnosci.

Dodatkowo, po lewej stronie tabeli znajduje sie ikona ostrzegawcza, ktéra informuje administratora o

przekroczonym terminie ptatnosci. W takim przypadku, kwota do zaptaty oraz termin ptatnosci sg

wyréznione kolorem czerwonym.

r"J FABRYKA T X

=]

WYCIAGI BANKOWE

FAKTURY

DEKLARACIE

® © b [

ZAEACZNIKI

KLIENCI e /0

Rozliczenia z biurem rachunkowym

"

Akronim
klienta

FIRMA_TEST

‘ Zostal przekroczony termin platnosci.

Nazwa klienta

CENTRUM
TECHNOLOGII
INFORMATYCZME]
ZYGMUNT WILDER

CENTRUM

Numer
dokumentu

FA/6/2020

Data wystawienia

dd.mm.rrrr

2020-12-31

Wartosé netto Wartos€ b
| wartogé v wartosé
150000 15¢

W sytuacji, w ktérej wartos¢ w pozycji kwota do zaptaty jest réwna zero, oznacza to, ze dana faktura

zostata uregulowana.

Skan faktury mozna pobrac z poziomu widoku tabeli, klikajgc ikone Pobierz po prawej stronie tabeli.
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Administrator moze umozliwi¢ klientom optacenie faktury bezposrednio z Pulpitu Klienta za

posrednictwem systemu Przelewy24 poprzez odpowiednig konfiguracje w zapleczu Pulpitu Klienta.

Integracja z kontem Przelewy24 dostepna jest w konfiguracji konta w zaktadce Ustawienia >

Przelewy24.

W przypadku faktur optaconych przez klientéw za posrednictwem systemu Przelewu24, na liscie faktur

pokaze sie ikona z potwierdzeniem optacenia faktury: Potwierdzono ptatnosc przez Przelewy24:

i FIRMA_IEST INEORMATYCZNE) FAS 1/ LUCY LULU-U2-20 £ U
ZYGMUNT WILDER
% ZAEACTMIKI
o 4 FIRMA_DEMO FIRMA_DEMO FA/7/2018 2018-09-21 100
% ZAEACZNIKI - SEOWNIK
CENTRUM
TECHNOLOGII
[Ca) wieuoteca o~ 5 FRMATEST | veang  FA/5/2018 2018-09-21 100
/ | Potwierdzono platnosc przez Przelewy24 I’GMUNT WILDER
= ROZLICZENIA Z BIUREM
—
=1 RracHUNKoWYM CENTRUM
TECHNOLOGII
6 FIRMA_TEST FA/6/2018 2018-09-21 600
- INFORMATYCZNE] 15/
-lI STATVSTVKI v ZYGMUNT WILDER

W widoku tabeli z fakturami mozemy wyszukaé konkretng fakture za pomocg filtrow dostepnych pod
nagtdwkami tabeli, wpisujgc szczegétowe informacje w wybrane pole wyszukiwania, wybierajac z
kalendarza date wystawienia, termin ptatnosci lub wyswietla¢ wyniki z list rozwijanych dla wartosci
netto/brutto lub kwoty do zaptaty. Aby posortowac liste wedtug kolejnosci alfabetycznej, nalezy

klikng¢ w wybrany nagtéwek kolumny.

W celu powrotu do widoku wszystkich faktur, nalezy klikng¢ ikone Wyczysc¢ filtr znajdujacg sie po lewej

stronie tabeli obok pdl wyszukiwania.

Rozliczenia z biurem rachunkowym (S i Q a admin
Panel administrat
D Alaronim Nazwa kdient; Numer Data wystawieni Wartogé nett Wartoéé brutto Walut D ty  Termin platnosci
Clronte azwa kdienta dokmantu ata wystawienia artosé netto artosé brutte Waluta ozaplaty  Termin platnoéci
@ dd.mm.reer [m] wartosé v wartosé v wartosé v dd.mm.rree m]
CENTRUM
TECHNOLOGI Q a
1 FIRMA_TEST FA/6/2020 2020-12-31 150000 150000 PLN 1500,00 2021-01-14 i
- INFORMATYCZNE & . Otwérz  Pobierz

ZYGMUNT WILDER

Istnieje  mozliwos¢ ustawienia powiadomienia e-mail/sms informujgcego o nowej fakturze

wystawionej przez biuro rachunkowe w Comarch ERP Optima. Wysytanie powiadomiern mailowych
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oraz powiadomien SMS do klientéw posiadajgcych konto w Pulpicie Klienta jest mozliwe po przypisaniu
do nich odpowiednich uprawnien, konfiguracji serwera poczty e-mail i serwera SMS, aktywacji systemu

powiadomien oraz konfiguracji Morfeusza (zobacz: Ustawienia: Konfiguracja poczty i SMS,

Ustawienia: Powiadomienia).

1.20. Statystyki

W sekcji Statystyki administrator ma mozliwo$é przejrze¢ podsumowania dotyczgce faktur,
dokumentéw oraz produktéw i kontrahentdw dodawanych do stownikéw w widokach wykresu,

statystyki — macierz. Uzytkownik moze rowniez zapoznac sie ze statystyka dotyczaca ruchu na stronie

i deklaracji.
ix
1, FABRYKA ) i
o Statystyki - wykres e a ‘?‘:"""
RT——
@ Kuenc
Okres kiienta
& urmownicr [— -
Okcred] usytiownika
Nz
Wazyscy v
©  ZaACZNIK - SLOWNIK Okrefl rodizaj wykresu
Faktury (wszystkie) - pulpit Kiienta v
all st ~ Okresl rok
2020 v
Statystyki wykres
nowose Faktury (wszystkie) - pulpit klienta
Statystyki macierz 2
18
U ocowania 16
14
12
®, 10
+  zcoDy

1.7.5.65¢-20 Styczer Luty Marzec Kwiecieri Maj Czerwiec Lipiec Sierpier Wizesiert Pazdziemik Listopad Grudzien

Administrator moze generowac wykres, wybierajac opcje takie jak Klient, Uzytkownik, Rodzaj wykresu

oraz Rok.

Dostepne rodzaje wykresu:
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Administrator moze wygenerowaé wykres dla wybranego klienta, z uwzglednieniem uzytkownika oraz

rodzaju wykresu np. liczby dodanych dokumentéw dla wybranego roku.

Okresl rodzaj wykresu

Faktury (wszystkie) - pulpit klienta hd

Faktury (wszystkie) - pulpit klienta -

Faktury (w buforze) - pulpit klienta

Faktury (zatwierdzone) - pulpit klienta

Faktury sprzedazy - pulpit klienta

Faktury sprzedazy (w buforze) - pulpit klienta
Faktury sprzedazy (zatwierdzone) - pulpit klienta
Faktury korygujace - pulpit klienta

Faktury korygujace (w buforze) - pulpit klienta
Faktury korygujace (zatwierdzone) - pulpit klienta
Faktury proforma - pulpit klienta

Faktury proforma (w buforze) - pulpit klienta
Faktury proforma (zatwierdzone) - pulpit klienta
Faktury zaliczkowe - pulpit klienta

Faktury zaliczkowe {w buforze) - pulpit klienta
Faktury zaliczkowe (zatwierdzone) - pulpit klienta
Dokumenty sprzedazy (data dodania)
Dokumenty zakupu (data dodania)

Nowi kontrahenci

MNowe produkty

MNowi pracownicy -
Logowania uzytkownikdw
Wyciggi bankowe -

1.20.2. Statystyki macierz

1S, ensavkn **
. . & - admin
(=L RERA Statystyki - macierz NOWOSC @ & -
Panel sdminissstora
Q@ wuenc
Filtry -
& vemowncy Rodzaj macierzy e i s Okresl rok
Dokumenty v Wazystkie v Wazystiie v Wazystkie v 2019 v
Q  zaci
Filtruj
% ZAEACZNIK] - SLOWNIK
i survsve Kiient (firma) Styezei  Luty  Marzec Kwiecier Maj  Czerwiec Lipiee Sierpier Wrazesier Pazdziernik Listepad Grudzien
- ATYS ~
FIRMA_DEMO 4 ° 2 3 [) [} 0 102 0 1 ° 0
FIRMA_TEST 8 1 a7 62 & 38 56 66 20 7 50 %
Statystyki wykres
Statystyki macierz
LOGOWANIA
™)
«  zGoDy

1.7.565¢-20

Administrator moze generowac zestawienie macierzowe, wybierajgc opcje takie jak Rodzaj macierzy,

Typ dokumentu, Pochodzenie dokumentu (Pulpit Klienta, Status, Optima), Status dokumentu oraz Rok.
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Dostepne rodzaje macierzy:

Rodzaj macierzy

Dokumnenty v

Dokumenty

Wyciggi bankowe
Kentrahenci

Produkty

Pracownicy

Logowania uzytkownikow

(7. DSSSFOF S 4 [ F— [ R

Dostepne typy dokumentu:

Typ dokumentu

Wizystkie A

sprzedazy
Zakupu

Dostepne statusy dokumentu:

Status dokumentu

Wszystkie v

Wszystkie

Oczekujace

W trakcie
Anulowane
Usuniete
Zaksiegowane

1.20.3. Ruch na stronie

twaje lago ix ..
-------- Ruch na stronie NOWOSC WO E

Q sz ey .
Od dnia Do dnia Zakres
Qs som,
27.04.2021 o 26.07.2021 o 10 T ™ 1 1L} Ayl MAX

Gl swoore _

[ Romcznaz suRen
RACHUNKOWAM

tadowanie statystyk 3 z 3. Dane gromadzone od 14-04-2021

wtll STV - Wlient (firma) 06 oz os we s st L3 DK s AN RZ E Eal PR w e op uc
BREONTO 30 33 15 3 100 55 1 10 [} 14 6 3 1808 2% 5 5 1 0
Statystyki wykres NRFIRMA 513 951 318 15 744 476 120 241 107 503 183 4 1802 179 67 m 68 13
test 0 0 [ [ 0 [} 0 o [} o 0 0 o o 0 0 [ 0
WowesE
Deklaracie
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Administrator moze generowac zestawienie o ruchu na stronie w odniesieniu do poszczegdlnych

klientéw. Po wskazaniu przedziatu czasowego i kliknieciu przycisku Filtruj, zostang wygenerowane

dane w tabeli. Dane wskazane w komérkach to ilos¢ kliknie¢ w poszczegdlne zaktadki Pulpitu Klienta.

1.20.4.

Statystyki —

Deklaracje

Deklaracje, zawiera informacje o wygenerowanych deklaracjach oraz przestanych

powiadomieniach do Klienta. Uzytkownik moze wygenerowac zestawienie za okreslony przedziat

czasowy, dla jednego klienta lub wszystkich klientédw zbiorczo. W tabeli wskazane sg rodzaje deklaracji,

firmy oraz okres za ktéry zostaty sporzadzone. Wartos¢ w komodrce oznacza ilos¢ sporzgdzonych

deklaracji wedtug typu dla danego klienta. Dodatkowe oznaczenie obok cyfry w nawiasie oznacza ilos¢

niewystanych powiadomien o sporzgdzonych deklaracjach do Klienta.

eSZOK BR

Ny ZAEACZNIKI - SEOVINIK

El BIBLIOTEKA

E ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

_.I|I STATYSTYKI

Statystyki wykres

NowosC
Statystyki macierz

NOWOSE
Ruch na stronie

Nowos
Dekdarage

W) 0Nz

U LOGOWANIA

1.7.6.43-30

%
Deklaracje NOWOSE

~

Filtry
0d dnia Do dnia Klient (firma)
dd.mm. e dd.mm. e Wszyscy

tadowanie statystyk 4 z 4. Dane gromadzone od 22-04-2021

Klient PIT.36  PIT-4R  PIT-28

(firmay  Miesiac  Rokc VAT-TAPKNT ke zaliczka  zaliczka
BRIONTO 1 2014 1 1 ) )
BRKONTO 2 2014 1 0 0 0
BRIONTO 4 2021 1 0 1 )
fim 0 0 0 0
NPFIRMA 4 2021 1 0 1 0
NPFRMA 6 2021 1 0 1 0
NPFIRMA 12 2021 0 0 0 0
NPFRMA 7 2021 0 0 1 0
NPFIRMA 5 2021 2 0 0 0
test 0 0 0 0

<

1.21. Zadania (czat)

Sekcja Czat umozliwia komunikacje biura rachunkowego z klientami

zatgcznikami.
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cooooooooo

¢
1T ™
PIT-40  IFT-1
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0

VAT-

UE

coccoccocoocooo

Q

PIT-36L
zaliczka

cocooooecoeo

admin

Fanel administratora

PIT-36 PIT-36L  CIT-§
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W sekcji czat wyswietlana jest lista watkdw czatu. Administrator moze filtrowa¢ liste wedtug danych

takich jak Klient, Nadawca, Adresat, Tytut watku, Utworzono, Ostatni Wpis, Zamkniety orz Archiwalny.

x
1, FABRYKA - i
[V RER AL Lista korespondengji @ a EI":'"'"
banet saminstratora
@ wenc
2 Nowy Temat:
N Kiient Nadawea Adresat Tytul wathu Utworzeno Ostatni wpis Zamknigty  Archiwalny
® CENTRUM TECHNOLOGHI INFORMAT' | Dowolny v  Dowolny ddmmrrr 0 || ddmmemr B Dowo v Dowol v
R zescNKi-stownik o 1 ;\ES‘IM"UUN'?;&EE':: LOGIH INFORMATYCZNE) ?:;‘:;;’"‘k Brek Temat watku Testowego  2020-03-20 10:5218  2020-03-20 10:52:23
all  smrvsTi v o s EES:A'LUN"%&EE'::LGG" [INFORMATYCZNEL ) i;“::mkowe test 2019-04-02 1457:10  2020-03-20 10:50:00
U  ocowania o 2 E\ES"MRUUN"%EEE':;’LOG" DFESERENE) g ?g:\z‘y’“"‘k Test123 2019-12-22 144940 2019-12-22 14:50:16
® ar o 1 g&g‘mﬁﬁ;ﬁg’;‘:wc" INFORMATYCZNEL ) i;“(’:unkcwg Temat watku 2019-12-22 144200 2019-12-22 14:48:11
[ 0 EESL?JUN&;EE:?:LOG" LAORTINEE) s ::sy‘g‘;yw“'k TEST.01 2019-06-10 12:09:59  2019-06-10 12:09:59
£ oo 0 g\%gmﬁﬁxi’;’;‘smm INFORMATYCZNES :;y‘t;‘:;"mk TesT 2019-06-10 1208:40  2019-06-10 1208:40
e 2 EEgIM'LUN"i ;Ef;’:gwm' INFORMATVCZNE) i;“crﬁu kome g;":g‘:l‘y""‘k test 2019-04-03 11:38:08  2019-06-06 09:26:47
e 1 Esg'mm ‘Tﬁgrygwsu INFORMATVCZNEL p) 2;“(’:unkcm Witk testowy 3 01g-10-18 11250 2019-04-02 145521 [
17.565¢20
. . . . . ;. .. .. .
Po lewej stronie tabeli dostepne sg ikony, ktdre sg nosnikami informacji o watkach w czacie.
. . . . . . . [z .
o zielona ikona ze strzatkg informuje, ze ostatnia wiadomos¢ w watku jest wychodzaca.
. . . . . . Iy .
o czerwona ikona ze strzatkg informuje, ze ostatnia wiadomos¢ watku jest przychodzaca.

niebieska ikona z liczbg informuje o ilosci wystanych wiadomosci w watku.

ikona banknotu oznacza, ze biuro rachunkowe naliczyto optate za dodatkowg ustuge.

Wysokosc tej optaty mozna podejrzeé, przechodzac do widoku szczegétowego watku.

W celu powrotu do listy wszystkich watkéw, nalezy klikng¢ przycisk Powrot.

1.21.1. Dodawanie nowego watku w czacie

Aby doda¢ nowy watek czatu, nalezy wybraé¢ opcje Nowy temat na gorze listy czatow. Nastepnie
wybracé firme, uzytkownika z tej firmy, typ zadania, wpisa¢ temat oraz tres¢ w polu Opis. Opcjonalnie
mozna tez dodaé Naliczong optate za dang ustuge oraz osobe DW (do wiadomosci). Aby zatwierdzié,

nalezy wybrac opcje Zapisz.
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8 oousmsck
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& smom

5 roncmazeure
RACHUNEOWYM

all s .

'\:

©

KLIENCI

UZYTKOWNICY

[

ZALACZNIKI

& &

ZALACEZNIKI - SLOWNIK
all  smrvsTvi -

U ocowania

v
£ ustawiena

1.7.5.65¢-20

ix
FABRYKA
) FABRYK

s admin

Nowy watek [\ i [*]

< Pawrdt

Caat z firma:

Wybierz Firmg

Skierowany do:
Napisz cot

Typ zadania:
Konsuhacje ksiggawe

DW do:

Temat wathu:

Haliczons cplats w =l

Wiadomosci w watku: Temat watku Testowego Q a

Gotowe! Utworzono watek: Temat watku Testowego skierowany do Uzytkownik Testowy
< Powrdt D Historia zmian

Czat z klientem:

Gy korespondendj

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER
Skierowany do pracownika:
Napisz cos.

Uzytkownik Testowy ~

Temat:

Temat watku Testowego

Opis:

Tresc watku Testowego

Naliczona oplata w: 2/

0,00

Watek zamkniety

W zapisanym watku administrator moze przejs¢ od razu przejs¢ do Szczegétéw korespondencji i

napisa¢ wiadomos$¢ w polu Napisz cos. Mozna réwniez zatgczy¢ plik, klikajac opcje Dodaj plik i

wybierajac plik z dysku. Aby zatwierdzié, nalezy klikngé przycisk Wyslij lub Enter. Kombinacja klawiszy

Shift+Enter przenosi kursor do kolejnego wiersza.
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Na gdrze okna mozna przejs¢ do Historii zmian watku, wyswietlanej na osi czasu.

p 3
1=, FABRYKA

=/
Q@ rumnc
& vzmowicy
Q@ zmacvk
% LALACZNIKI - SLOWNIK
Al sTarvsTe
U  ocowana
™)
2GoDY
USTAWIENIA

Historia zmian watku: Temat watku Testowego

¢ Powrdt

Utworzono: £ 2020-05-22 14:35:09

& Uttworayks sdmin, & Sidarowany dor Usythownik Testor
Nowy Temat: Temat watku Testowego

Nowy Opis: Treec witku Testowego

Q & admin

Panel soministratora

Za pomocg przycisku Powrét mozna wrdci¢ do edycji watku. Aby powrdci¢ do widoku wszystkich

watkdow, nalezy ponownie klikngé Powrdt w widoku edycji watku.

Jesli administrator chce zakonczy¢ wybrany watek, na dole strony wystarczy zaznaczy¢ opcje Waqtek

zamkniety.

'\:

©

KLIENCI

UZYTKOWNICY

24

ZALACZNIKI

I

ZALACZNIKI - SLOWNIK
all  smrvsTvi
U ocowania

®) o
v
£ ustawiena

1.7.5.65¢-20

ix
FABRYKA
) FABRYK

< Powrét D Historia zmian
Czat z klientem:
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER

Skierowany do pracownika:
Uzytkownik Testowy
Temat:
Temat watku Testowego
Opis:

Tresc watku Testowego

Naliczona oplata w: 2/

0,00

Watek zamkniety

Watek mozna anonimizowaé

Szczegély korespondendj

Napisz Cob..
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Tresci z szczegbtow korespondencji mogg zostaé zanonimizowane (####) przez administratora. Po
wybraniu tej opcji wyswietli sie okno potwierdzajgce che¢ wykonania anonimizacji na wybranym

watku. Aby potwierdzi¢, nalezy wybrac opcje Wykonaj.

Informacia

Czy chcesz wykonat anominizacje?

m

~ x .
':-J EARRYIA Wiadomosci w watku: Temat watku Testowego o a hn:::'m::m
@ ruena
Gotowel Pomyéinie zancnimizowano watek czatu x
# UZYTKOWNICY < Powrét ‘D Historia zmian
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1.21.2.

Logowania

W sekcji Logowania administrator moze przejrze¢ logowania do panelu klienta oraz panelu

administracyjnego oraz filtrowac dziennik logowan po danych takich jak: Nazwa uzytkownika, Klient

(firma), E-mail, Data oraz IP.

Y x
r j FNBRYRA

Q@ rxuenc

% UZYTKOWNICY

Y e

QN ZAACINIO - SLOWNK
all s v
U  ocowana

™) cr

v
-u- USTAWIENIA

1.7.5.65¢-20
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Dziennik logowan

Na strone: 10 «

Nazwa usytiownika

Usytkownik Testowy

admin

admin

Usytkownik Testowy

admin

2dmin

admin

Uzytkownik Testowy.

admin

Usytkownik Testowy

Klient (firma)

Dowolny

FIRMA_TEST

Brak

Brak

FIRMA_TEST

Brak

Brak

Brak

FIRMA_TEST

Brak

FIRMA_TEST

E-mail

mhanczyn.cti@gmail.com

admin

admin

mhanczyncti@gmail.com

admin

admin

admin

mhanczyn.cti@gmail.com

-admin

mhanczyn.cti@gmail.com

un2345673

Data

2020-05-22 13:09:13

2020-05-22 10:32:51

2020-05-22 10:07:44

2020-05-22 09:56:32

2020-05-21 15:53:09

2020-05-21 13:48:21

2020-05-21 10:07:19

2020-05-21 10:04:22

2020-05-20 08:39:35

2020-05-20 08:12:18

85.198.205.112

85.198.205.112

85.198.205.112

85.198.205.112

85.198.205.112

85.198.205.112

85.198.205.112

85.198.205.112

85.198.205.112

85.198.205.112

&

admin

2anel sdmirisiratora
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3. Instalacja programu Kancelaria by CTI

L, Przed instalacjg Kancelarii nalezy zainstalowaé na kazdym stanowisku Kancelarii
Zwroc uwage
najnowszg dostepng wersje Adobe Acrobat Reader oraz prawidtowo
skonfigurowa¢ ustawienia w Comarch ERP Optima. W celu zapewnienia

prawidtowego wyswietlania podgladu dokumentéw zalecamy instalacje programu

Acrobat Reader w wers;ji 32 bit.

2.1. Konfiguracja Comarch ERP Optima

W pierwszym kroku nalezy sprawdzi¢ czy w Comarch ERP Optima jest prawidtowo skonfigurowana

baza firmowa (gtéwna baza Biura Rachunkowego) — dotyczy firm z opcjg Biuro Rachunkowe.

System -» Konfiguracja - Program -» Biuro rachunkowe -» Parametry -» Baza firmowa Biura

rachunkowego

l Konfiguracja [Parametry] - [CTI] Comarch ERP Optima
System Widok

Pomoc

< 7‘

Przygotuj logi  Otwdrz folder Koniec
do wystania 7 logami pracy

Raportowanie Koniec

~' Konfiguracja [Parametry]

Modut: |Maje mndu#‘y . [I Baza firmowa Biura rachunkowego
Konfiguracia ‘ o] | |L‘|‘I ‘Vl
4 7 Firma ‘Baza wykreowana przy pierwszym uruchomieniu |
CRM

Dane firmy Katalog dla kopii bezpieczenstwa baz danych

Definicje dokumentdw ‘
Detal
Handel
Kasa/Bank ‘
Ksiegowosd
Magazyn

Obieg dokumentdw
Ogdlne

Place

Przesylki

Serwis

Srodki trwate

% Urzadzenia mobilne
4 3 Program

Katalog IBARD do przechowywania kopii elektronicznych wydrukdw udostepnianych w BI Point

G AE A M MM M M M o E A M oM M &

b
b
b
b
b
b
b
b
b
b
b
b
b
b
b

2 Automat synchronizagii

4 3 Biuro Rachunkowe

& Atrybuty

& Czas pracy

& Grupy atrybutéw

e Kabeguria Czasu pracy
&

» 1 Definicie dokumentdw
» 3 Detal
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Nastepnie nalezy odpowiednio przypisac klientéw do ich bazy danych w kartotekach kontrahentow.

Ogolne - Kontrahenci -» Wybrany kontrahent - Ksiegowe -> Baza danych kontrahenta (w module

Biuro Rachunkowe) - Wybor firmy z listy

Formularz kontrahenta [KLIENT_TESTOWY1] - zostanie zmieriony - [CTI] Comarch ERP Optima Formularz kontrahenta

l System  Ogdine  CRM  Handel  Kasa/Bank  RejestryVAT  Keiegowoi¢  JPK  PlacsiKadry  Narzadzia  Widok  Pomoc | Formularz kentrahenta

e & M H B <L 8 @ 0 O LIl b % &

Wydruk  Podglad  Wydlj Wysij Analizy  Furkge  Historia | Kontskty  Historia Biblioteka Edyty  Edytj  Zapsy Preliminarz Rozliczenia  Rabaty Sprawdz
danych ~ wydrku~ v SMS+ BI- dodatkowe = zmian | CRM - konbrahents dokumentéw ~  poprzedri nastepny raport
Podstawone Kontrahent Nawigacja edycji Krajowy Rejestr Diugdw

‘¢= Formularz kontrahenta [KLIENT_TESTOWY1] - zostanie zmieniony

AN
10gdine | 2Platnosd | SHandowe || 4Ksiggowe | 5 Dodatowe | & Zgody | 7 Atrybuty | 8Komornik | 9 Historiaw VAT

Baza danych kontrahents (modut Biuro Rachunkowe)

Firma =mma DEMO] 2 v | [feza demonstracyina
T T Udostepriay cane W ETPomnt Togin Comarch Cloud:
Lista opiekundw:
| keegowose || 2l | ® Domyéiny
\ Kadry i Place \ I Iv] | "~ Domyginy

(aeBimen sy 39bz8i BB BUIUQ SlREUELL

2.2. Konfiguracja Kancelarii: aktywacja i dostep do programu

2.2.1. Instalacja Kancelarii w wersji do 2.1.29 witacznie (ARCHIWALNE, w

przypadku nowych wersji nalezy przejs¢ do kolejnego punktu)

Instalacja dla uzytkownikéw posiadajacych nieaktualng wersje Comarch ERP Optima oraz Kancelarie

w wersji 2.1.29

Instalacje Kancelarii nalezy rozpocza¢ od uruchomienia pliku instalacyjnego Kancelarii i aktywacji

programu plikiem .has dostarczonym przez producenta oprogramowania.

Zwréé uwage Od wersji Kancelaria by CTI 2.1.25.4 zostato zmienione miejsce zapisu folderu
konfig. Zostato to przeniesione do folderu uzytkownika = AppData i zabezpiecza
program przed brakiem dostepu do ustawien konfiguracyjnych (wymagania

systemu Windows). Nalezy postgpic¢ zgodnie z ponizszg instrukcja:

Po uruchomieniu Kancelarii pojawi sie okno, w ktérym nalezy wskaza¢ folder konfig z obecnej

lokalizacji Kancelarii. Nalezy klikng¢ przycisk OK na dole okna:
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Komunikat programu Kancelaria by CT]

Tredé komunikatu:

Nie znaleziono katalogu konfig. Prosze o wskazanie do niego dciezki.

Nastepnie wskazac folder konfig i zatwierdzié przyciskiem OK:

Przegladanie w poszukiwaniu folderu >
v [ Ten komputer &
v Dokurmenty
v | eSZOKBR
v | ™ Kancelaria by CT1 2.1.25.3 W515
* de
M en
* konfig ———
* licencja
B
pl v
ok || Ay

Po zatwierdzeniu pojawi sie komunikat , Migracje zakoriczono sukcesem!”, ktéry nalezy potwierdzi¢

przyciskiem OK na dole okna. Aktualizacja zostata przeprowadzona pomysinie.

Komunikat pregramu Kancelaria by CTI

Trese komunikatu:

Migracje zakonczono sukcesem.

<
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2.2.2. Instalacja Kancelarii w wersji od 2.30

W pierwszej kolejnosci nalezy uruchomic¢ plik instalacyjny Kancelarii z rozszerzeniem .exe,

zaakceptowac Warunki Korzystania z Oprogramowania i Asysty CTl oraz klikng¢ Dalej:

Umowa Licencyjna
Przed kontynuacjg nalezy zapoznac sie z ponizsza wazng informacia.

Prosze przeczytac tekst Umowy Licencyjnej. Przed kontynuacia instaladi nalezy
zaakceptowad powyisze warunki,

Warunki korzystania z Oprogramowania i Asysty CTI ”~
wspotpracujgcego z Comarch ERP Optima

§1 Warunki ogdlne

1. Producentem Oprogramowania jest firma Centrum Technologii Informatycznej
Zygmunt Wilder z siedzibg w Gliwicach, ul, Jatowcowa 35, NIP: 631-190-72-77
(zwana dalej JLCT17).

2. Warunki korzystania z Oprogramowania i Asysty CTI (zwane dalej Warunki”)
okreslajg zasady, na jakich z oprogramowania CTI (zwanego dalej
Oprogramowaniem”) moze korzystac nabywca eqzemplarza Oprogramowania, W

(®) Akceptuje warunki umauy
() Nie akeeptuje warunkdw umaowy

Anuluj

Nastepnie nalezy wskazaé lokalizacje docelowg, gdzie ma zostaé zainstalowania aplikacja Kancelaria by

CTl oraz przejs¢ Dalej:

Lokalizacja docelowa
Gdzie ma zostac zainstalowana aplikacja Kancelaria by CTI?

Instalator zainstaluje aplikacge Kancelaria by CTI do ponizszego folderu.

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowac, Jesl cheesz wskazad inny folder, kliknij
preycisk Przeglada;.

C:\Users\CTIS\Documents\eSZ0KBR Kancelaria by CTI 2,30 Przealadaj. ..

Wymagane jest przynajmniej 148,6 MB wolnego miejsca na dysku.

<wstec pok
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Jesli chcemy utworzy¢ skrét do aplikacji, w kolejnym kroku mozna zaznaczy¢ opcje Utwdrz skrot na

Pulpicie. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Dalej:

¥l . . -
B8 Instalacia - Kancelaria by | —
%av |NET3lac) ancelaria oy L

Zadania dodatkowe
Ktore zadania dodatkowe maija zostad wykonane?

Zarnacz dodatkowe zadania, ktdre instalator ma wykonad podczas instalagi aplikadi
Kancelaria by CTI, a nastepnie kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad.

Dodatkowe skroty:
Utwérz skrét na pulpide

<vistecs ok

Instalator jest gotowy do rozpoczecia instalacji. Aby przejrze¢ lub zmieni¢ ustawienia, nalezy klikngc

przycisk Wstecz. Aby rozpoczgc instalacje, nalezy klikngé przycisk Instaluj:

Gotowy do rozpoczecia instalacji
Instalator jest juz gotowy do rozpoczeda instalagi aplikagi Kancelaria by CTI na
komputerze.,

Kliknij przydsk Instaluj, aby rozpoczad instalagje lub Wstecz, jesli choesz przejrzed lub
zmienic ustawienia,

Lokalizagja docelowa:
C:\Wsers\CTIS\Documents\eSZ0KER Kancelaria by CTT 2,30

Dodatkowe zadania:
Dodatkowe skraty:
Utworz skrot na pulpicie

< Wetecz Instaluj Anuluj
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Wyswietlony zostanie komunikat o przygotowaniu do instalacji:

:: Instalacja - Kancelaria by CTI _

Przygotowanie do instalacji
Instalator przygotowuje instalacje aplikacji Kancelaria by CTI na komputerze,

Anuluj

Instalator przeprowadza instalacje/aktualizacje aplikacji Kancelaria:

Instalacja

Poczekaj, aZ instalator zainstaluje aplikacie Kancelaria by CTI na komputerze.,

Dekompresja plikaw. ..
C:\...\eSZ0KBRKancelaria by CTI 2. 30\DevExpress, RichEdit. v 18, 2. Core.dl
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Po zakoniczonej instalacji zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat potwierdzajacy instalacje.
Nalezy klikng¢ przycisk Zakoricz, aby zakonczy¢ instalacje. Przy zaznaczeniu parametru Uruchom

aplikacje Kancelaria by CTI, program zostanie uruchomiony.

Zakonczono instalacje aplikacji
Kancelaria by CTI

Instalator zakonczyt instalacie aplikagji Kancelaria by CTI na
komputerze. Aplikacia mo#e byé uruchomiona poprzez ufycde
zainstalowanych skratow,

Kliknij przycisk Zakorcz, aby zakonczyd instalacie.

Uruchom aplikacje Kancelaria by CTI

2.2.3. Aktywacja plikiem .has

Kazdy klient posiadajgcy aktywng asyste na oprogramowanie CTl, ma prawo do korzystania

Z oprogramowania W hajnowszej wersji.

Date aktywnej asysty, ktdra uprawnia do najnowszej wersji programu, mozna sprawdzi¢ w programie
Kancelaria = O programie = Szczegély = Data asysty. Jesli asysta jest nieaktywna, nalezy

skontaktowac sie z opiekunem handlowym/dziatem handlowym producenta.
Plik .has dostarczony po zakupie oprogramowania nalezy wgrac na kazdym stanowisku Kancelarii:

O programie = Plik aktywacyjny = Wczytaj plik aktywacyjny .has.
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% Kancelaria by CT, wersja 2.38.2111.5336 Ws30 —
. . i
2 2dmin @ - ’{ @ A rowindomienis pi (@) | B Generui K Fa * * .o @ [ [———
[Jwszyscy kontrahenci —_ & RaportysaL -l 1
wytiagi  Recne i iy Autn § Ustawienia | | Archiwu —
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] = || |Dokumenty pankowwe powigzanie || Z3Eniki | Zadania Boiiadoplegapricaol procesowaniz || KONIBUrALa ymynwinika || dokumenthws | @ Programie etecl)
Firma Dokumenty Zataaniki Caati powiadomiznia Narzedzia Procesowanie  Konfiguradaprogramu  Archiw, ddk. O programie Fomoc

Wersja programu

Kancelaria by CTI, wersja 238 2111.5336 WS30

Data kompilagji: 05.11.2021 12:13:44

Producent programu |

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) "\‘

lfh SN
Zygmunt Wilder \\‘\‘\\v 2

44-100 Gliwice ; ul. Jatowcowa 35 ; NIP: 631-190-72.77

Tel/Fax 32 279 02 84 biuro@cti.org.pl ; www.cti.org.pl

Plik

I [ Weaytai plik aktywaciny has | I

[szczeqoy

Odczytano plik aktywacyjny dia numeru NIP: 6311907277
Data asysty: 30-09-2030
Plik aktywacyjny wygenerowany dla programu: Kancelaria

[infermacje dodatkowe

Licengja fikeny):
Icons made by Freepik from www.flaticon.con is licensed by CC 3.0 BY

W kolejnym kroku nalezy skonfigurowaé¢ dostep do programu w zaktadce Konfiguracja = Dostep do

programu.

2.2.4. Potaczenie MSSQL — dane do bazy danych Comarch ERP Optima

Serwer MSSQL — serwer, na ktérym znajduje sie baza danych Comarch

Polaczenie MS SQL |  ERP Optima.
S;:amp.uomuo\opnm - Baza — baza danych Biura Rachunkowego Comarch ERP Optima (lub
e - baza gtéwna Comarch ERP Optima, w zaleznosci od trybu pracy).
E;;Zk::igf:r?::aqa . Baza konfiguracyjna — baza konfiguracyjna Comarch ERP Optima, na
m'::‘::’::"ie . ktérej znajduje sie baza/bazy gtéwne.
e : Logowanie NT — jesli program dziata na tym samym stanowisku co
serwer, mozna zaznaczy¢ te opcje. Nie trzeba wtedy podawac nazwy
Sprandz pelaczene E‘ uzytkownika i hasta.
Uzytkownik — nazwa uzytkownika z dostepem do serwera Comarch
ERP Optima.
Hasfo — hasto uzytkownika z dostepem do serwera Comarch ERP
Optima.
Po uzupetnieniu danych, nalezy sprawdzi¢ potgczenie i klikngé Zapisz.
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 165

Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl



*Aby sprawdzi¢ dane do bazy danych w Comarch ERP Optima:

v
k4 Informacie techniczne

Dane o programie:

Mumer kompilacii modutu:
Serwer klucza HASP:

Dane o serwerze SQL:
Poziom:
Wersja:

Wydanie:
Dane o bazie:

MNazwa firmy:

Baza ghéwna:
Wersja bazy ghiwnej:

Rozmiar bazy / danych binarnych
w bazie glownej:

Baza konfiguracyjna:
Wersja bazy konfiguracyjnej:

Rozmiar bazy / danych binarnych
w bazie konfiguracyjnej:

Pomoc - O programie = Informacje techniczne

)

2013.6, 1, 1650

[zerwer bazy konfiguracyjnej]

Microsoft SQL Server 2012 (SP3) (KB3072779)
11.0.6020.0
Express Edition

Cm

SERWER BAZA
[DESKTOP-BISGCRENOPTIMAY. fCDN_CTT]
2018.0600

48,00 ME /0,00 MB

BAZA KONFIGURACYINA

[DESKTOP-BISGCRK\OPTIMA]. [CON_KNF_Konfiguracia

2018.0600

140,77 MB [ 0,08 MB

Data ostatniego usuwania dokumentdw: Brak

2.2.5. Optima API —dane do logowania do Comarch ERP Optima

[Optima API |

Operator

ADMIM Ed
Firma

Tl i

Haslo

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Operator — operator z dostepem do baz kontrahentéw,
w ktdrych beda tworzone rejestry VAT.

Firma — nazwa firmy Biura Rachunkowego (lub nazwa firmy
gtéwnej Comarch ERP Optima, w zaleznosci od trybu pracy).
Hasto — hasto operatora.

Po uzupetnieniu danych, nalezy klikng¢ przycisk dyskietki

Zapisz.

166

UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl




2.2.6. Sciezki plikow faktur

Zwroc uwage  Przed podaniem Sciezek nalezy utworzy¢ foldery (na dysku lokalny/sieciowym), do
ktérych beda zapisywane dokumenty zeskanowane w biurze/pobrane z Pulpitu

Klienta. Nastepnie w Kancelarii nalezy podac sciezki zgodnie z ponizszym opisem.

Sciezki nie moga zawieraé znakéw specjalnych.
Nie nalezy recznie wgrywac plikdw z symbolem ,,0!” w nazwie pliku. S3 to pliki
importowane z Pulpitu Klienta. Wgranie plikdw recznie moze spowodowad

nieprawidtowe dziatanie programu.

| [Scieki plikéw faktur | Sciezka nowych plikéw — w tej $ciezce znajdujg sie
Scietka nowych plikow dokumenty pobrane z aplikacji Pulpit Klienta lub
|C:\Users\CTI5\Documents'e SZOKBR\SKAN T \nowe |
Sciezka przeniesionych plikdw zeskanowane recznie.
|C:\Users\CTI5\Documents'e SZOKBR\SKAN \przenie | .. o o o
Scietka usunictych plikow Sciezka przeniesionych plikow — do tej Sciezki s3

|C:\Users\CTI5\Documents'e SZOKBR\SKAN' \wsunied| o .
przenoszone pliki zaczytane przez program i

L

Ig przetworzone przez OCR.

Sciezka usunietych plikbw - do tej Scieiki sa

przenoszone dokumenty usuniete oraz oznaczone jako
usuniete.
Po wpisaniu Sciezek plikdw nalezy zatwierdzié

przyciskiem dyskietki Zapisz.

Zwroc uwage  Podfoldery w folderach dokumentéw z podziatem na klientéw (CDN_NazwaKlienta

- FZ/FS) utworzg sie samoistnie po odpowiedniej konfiguracji w Comarch ERP

Optima.
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2.2.7. Scieiki plikéw wyciagdéw

Zwroc uwage  Przed podaniem Sciezek nalezy utworzy¢ foldery (na dysku lokalny/sieciowym), do

| Scieki plikéw wyciagsw

Sciezka nowych plikdw
|C:\Users\CTI5\Documents'\e SZOKBRA\SKAN Y wibr

Scieika przeniesionych plikdw
|C:\Users\CTI5\Documents\e SZOKBR\SKAN Y wwb|
Sciezka usunictych plikdw
|C:\Users\CTI5\Documents e SZOKBRA\SKAN Y

=5

ktérych beda zapisywane wyciggi bankowe zeskanowane w biurze/pobrane z
Pulpitu Klienta. Nastepnie w Kancelarii nalezy podac sciezki zgodnie z ponizszym

opisem. Sciezki nie moga zawiera¢ znakéw specjalnych.

Sciezka nowych plikow — w tej $ciezce znajdujg sie
wyciagi bankowe pobrane z aplikacji Pulpit Klienta lub
zeskanowane recznie.

Sciezka przeniesionych plikow — do tej $ciezki sa
przenoszone pliki zaczytane przez program.

Sciezka usunietych plikbw - do tej Scieiki sa
przenoszone dokumenty usuniete oraz oznaczone jako
usuniete.

Po wpisaniu S$ciezek plikdw nalezy zatwierdzi¢

przyciskiem dyskietki Zapisz.

2.2.8. Sciezka generowanych plikdw JPK

|5{:i&i|{a generowanych plikéw JPK

| Sciezka generowanych plikéw JPK — w tym

miejscu nalezy wskazac sciezke, do ktérej beda

|C:\Users\CTI5\Documents\e SZOKBRWPK_|

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

O‘ zapisywane pliki JPK_FA, ktére sg generowane

na podstawie faktur sprzedazy wystawionych w

Pulpicie Klienta.
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2.3. Konfiguracja Kancelarii: Wyglad

g Kancelarla by CTI,werga 2,38,2109.17345W529

ry N
ap admin @ ‘lll ){ é A powiadomienia piiki o B seneru P Fa , o .¢ Q . Team iewser
[Jwwszyscykontrahenc = % rapory sal -l l
Viciagi  Recne Gl A Auto Ustawienia | | Archiwum | .
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - || Dokumenty pankowe powigzanie  ZH3Eniki | Zagania Powiadomieniawydgl | | b 7mien bazy dok, procesowanie | | KONfiguraga uatvownika | | dokumentéw | | © programie || | & ]Instrukga
Firma Dokumenty Zatgczniki Czat i powiadamienia Narzedzia Procesowanie Konfiguracja programu Archive. dok. O programie Pomoc

[Podglad I

Dostep d
Cotep oo progranmu Wiaez podglad dokumentu prey liécie faktur [2] Wytacz dodatkowe okno podgladu

Sciezka do pliku [Comarch OPT!MA.exe] O
Nidyglad |c \Program Files (x86)\Comarch ERP Optima‘Comarch OPTIMA.exe | S
Utabwienia | podpowiedz ‘b

Dormyslne rejestry kontrahentéw

Uprawnienia ugythownik s

Pulpit Klienta

2.3.1. Podglad dokumentu

| Podglad dokumentu |

Wiacz podglad dokumentu przy liscie faktur Wytacz dodatkowe okno podgladu
Sciezka do pliku [Comarch OPT!MA. exe] @
|C:\Program Files (<86)\Comarch ERP Optima'Comarch OPTIMA.exe | T~

Wiqcz podglgd dokumentu przy liscie faktur — jesli opcja jest zaznaczona, to podglad faktury jest w

tym samym oknie, co lista dokumentow.

Wyltqgcz dodatkowe okno podglgdu — przy odznaczonej opcji wtgcza sie dodatkowe okno podgladu
dokumentu. Jesli opcja jest zaznaczona, to dodatkowy podglad jest wytgczony (ustawienie domysine

Kancelarii).

Sciezka do pliku [Comarch OPT!MA.exe] — domyslna $ciezka do pliku Comarch OPT!MA.exe. Za
pomocg ikony lupy mozna wybraé¢ te Sciezke. Ustawienie to pozwoli na wyswietlanie bardziej

szczegdtowych komunikatéw pochodzgcych z Comarch ERP Optima.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 169

Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl



NS

-

N

—]

2.3.2. Domyslny ukfad okna

| Domyslny uktad okna |

k]

wartosci domysinych.

2.4. Konfiguracja Kancelarii: Funkcje

@ Kancelaria by CTLwersja 2,38,2109.17349 W529

Domysiny uktad okna — opcja przywraca ustawienia listy dokumentéw do

° N
o admin @ ‘l" ’{ @ EArowiadomienia pliki o B cenenu spk_Fa * * .¢ Q L] Team iewier
[uwszysey kontrahen —_ ¥ raporty st - |
wycigl  Reane e gy At Ustawienia || Archiwum ‘ -
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] ~ || DOKUMENY pankowe powigzanie| | ZHACENKL Zadania Pouiadomieniawyciagl | | b 7mied bazy dok. procesowanie | | KENTIGUATA utkownika | | dokumentéw| | © Programie | || & Jinstrukda
Firma Dokumenty Zatacaniki Czat | powladomienia Marzgdzia Procesowsnie  Konfiguragaprogramu  Archiw, dok. O programie Pomoc
| [interwaty casowe | [opge szybkiego | [Dokument

Dostep da programu
[ Automstyczna aktualizacia
Wyglad 60 [ sek

[ odswiezaj gdy uzytkownik nieaktywny przez:

60 5

Funkeje
sek

Utatwienia i podpowieds [ Pomin gdy okna nieaktywne

A

Dormyding rejestry kantrahentiw

[ Wiaz szybkie wprowadzanie®

Wylacz automatyezne zaznaczanie kolejnej
pozydi pa zamknieciu dokumentu

B

Atrybut dokument

ATRDOKUMENT ~

B

[Tyb pragy

Uwzgledniaj bazy BR przypisane do kontrahentéw

Uprawnienia wiytkowmikéu [Arentwum

Ksigga podatkowa - wydrnk listy

Pulpit Klienta Wydruk jednostronny narastajgco - Ksiegafek

B

éci e-mail

[Wysyika wi

Interwak [10 [2] sek

Powiadomienia push anowych dokumentach

[4 automatycznie zamykanie powiademier po: |10 2] sek

powiadomienia zbiorcze

® wykorzystuj program Outlook jak Kiienta poczty

wysylaj wiadomosci za pomoca domyélnych
O
ustawieri Kancelarii

O wiadomosci za pomoca ponizszych ustawieri:

Adres:
Hasta:

Host: Port 0 <

2.4.1. Interwaty czasowe

wylacznie z Pulpitu Kiienta

pobieraj powiadomienia o nowych dokumentach
pobieraj powiadomienia o nowych wyciagach
pobieraj © nowych zat,

pobieraj powiadomienia o nowych zak. wyciagéw

paobieraj powiadomienia o nowych zataeznikach
pobiera powiadomienia dotyczace czatéw-zadar
Powiadomienia o nowychwiadomosciach dokumentiw

Maksymalna iloé¢ powiadomieri na liscie: 10
pobieraj

Powiadomienia o nowych wiadomogciach czatiwwyciagiw

Maksymalna ilo$¢ powiadomien na liscie: 10

pobieraj

| Imterwaly czasowe

[] Automatyczna aktualizacia
G0 sek

-
-

[] Odswiezaj gdy uzytkownik nisaktywny przez:

B

-
-

[] Pomif gdy okno nieaktywne

[ wymus stara metode filtrowania daty giéwne listy (SQL
[ Pomijaj tadowanie danych OCR na glownej liscie (SQL)
[ Pomijaj tadowanie sum netto/VAT/brutto na liscie (SQL)
[ Pokazuj stawke 73 w rejestrze VAT

[ Pokazuj pole Zaptacona w oknie rejestru

Wiacz skalowanie Dpi

Wacz autoaktualizacje (wersja BETA)

Obstuga obiegu dokumentu

‘ Wymus tworzenie tabel H Twérz skiypty (Optima) ‘

‘ Reindeksacja tabel H Mig.Dok Atr na Obieg ‘

Eksportuj ustawienia

| Automatyczna aktualizacja — okreslenie, co jaki

interwat czasowy (okreslony w sekundach) majg

sie pojawia¢ w programie nowe dokumenty (oraz

aktualizowad te, ktére juz s3).

Odswiezaj gdy uzytkownik nieaktywny przez —

okreslenie, co jaki interwat czasowy (okreslony

w sekundach) majg sie pojawia¢é w programie
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nowe dokumenty (oraz aktualizowac te, ktére juz
sg) podczas, gdy uzytkownik jest nieaktywny.
Pomin gdy okno nieaktywne — zaznaczenie opcji
spowoduje wytgczenie opcji wczesniejszej,
podczas gdy okno Kancelarii jest nieaktywne.
Po zmianie ustawiedn nalezy zatwierdzi¢

przyciskiem dyskietki Zapisz.

2.4.2. Opcje szybkiego wprowadzania dokumentu

| [opge saybkiego wprowadzania dokumentu | Wiqcz ‘szybkie wprowadzanie’ — opcja ta

[ wiacz ‘szybkie wprowadzanie’ pOanSi kolejna pOZYCjQ Z|iSty na kolejny

Wytacz automatyczne zaznaczanie kolejnej
pozygji po zamknieciu dokumentu

niezarejestrowany dokument, bezposrednio po

L
E zapisaniu poprzedniej pozycji, bez powrotu na

liste wszystkich dokumentéw.

Wytgcz automatyczne zaznaczanie kolejnej
pozycji po zamknieciu dokumentu — opcja
wytgczy automatyczne zaznaczanie kolejnej
pozycji po zamknieciu dokumentu. Zaznaczanie
pozostanie na pozycji biezgcego dokumentu.

Po zmianie ustawien nalezy zatwierdzi¢

przyciskiem dyskietki Zapisz.

2.4.3. Tryb pracy

[Tb pracy | Uwzgledniaj bazy BR przypisane do

Unzatednisl bezy BR praypisane do kontrahenté kontrahentow — jedli program obstuguje Biuro
Rachunkowe, nalezy zaznaczyé te opcje.
Program dodaje wtedy odpowiednie rejestry
VAT do baz kontrahentéw. W przeciwnym
wypadku (uzytkowanie Kancelarii przez Firme,

nie przez BR), nalezy odznaczy¢ te opcje.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 171
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl



JESN
\w\\ j}}‘
2/

cu

2.4.4. Dokument

| Dokument

Atrybut dokumentu
|OCR v

Atrybut dla iloéci paliwa
(iezeli nie istnieje to zostanie utworzony)

PALIWC

‘Wersja BETA

2.4.5. Archiwum dokumentéw

|Alchiwum dokumentdw

Ksigga podatkowa - wywdruk listy
Wedruk jednostronny narastajaco- Ksiegaek -

=5

Atrybut dokument — atrybut, ktéry bedzie
dodawany na rejestr VAT/ED z informacjg o pliku
z fakturg (umozliwia podglad dokumentéw z
poziomu Comarch ERP Optima). Jesli atrybut nie
istnieje, zostanie utworzony automatycznie.

Jedli atrybut jest tworzony recznie, nalezy
pamieta¢ o zmianie jego nazwy w skryptach do
podgladu skanéw plikéw w Comarch ERP
Optimie). Atrybut jest dodawany automatycznie
za pomocg narzedzia serwisowego Tworz

skrypty (Optima) w ustawieniach

Zaawansowanych. Domyslna nazwa atrybutu

dodanego za pomocg skryptu: ATRDOKUMENT.
Po wybraniu atrybutu nalezy zatwierdzi¢ wybor
dyskietka Zapisz.

Atrybut dla ilosci paliwa - jesli w stowniku
kategorii okreslimy typ PALIWO, a opis dla tej
kategorii bedzie nr rejestracyjnym to dzieki
temu fakturze

atrybutowi  na bedzie

rozpoznawana ilos¢ paliwa wraz z
autmatycznym podstawieniem odpowiedniej
kategorii po typie i opisie. Jesli atrybut nie

istnieje zostanie stworzony automatycznie .

W sekcji Archiwum dokumentdw, uzytkownik moze

okresli¢

Dokumentow.

Uzytkownik moze wybraé jeden z dwdch typdw wydrukow:
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e  Wydruk jednostronny narastajaco — Ksiega

e  Wydruk jednostronny narastajaco — Ksiega (ekonomiczna)

2.4.6. Ustawienia powiadomien

W sekcji Ustawienia powiadomien, uzytkownik moze zarzgdzaé¢ powiadomieniami wyswietlanymi

przez Kancelarie.

|Ustawienia powiadomien

Interwat |30 (2 sek

Powviadaomienia push onowych dokumentach
automatycznie zamykanie powiadomien pos (10 sek
powiadomienia zbiorcze

|:| powiadomienia wytacznie z Pulpitu Klienta

pobieraj powiadomienia o nowych dokumentach
pobieraj powiadomienia o nowych wyciagach
pobieraj powiadomienia o nowych zat, dokumentaw
pobieraj powiadomienia o nowych zat, wyciagow
pobieraj powiadomienia o nowych zatacznikach
pobieraj powiadomienia dotyczace czatow-zadan

Powiadomienia o nowych wiadomoiciach dokume b

Maksymalna ilod¢ powiadomien na liscie: |10

pobieraj

Powviadomienia o nowych wiadomoiciach cratd wayci ggoun

Maksymalna ilos¢ powiadomien na liscie: |10

pobieraj
A
Interwat oznacza czestotliwos$¢ z jakg program Kancelaria bedzie sprawdzaé czy pojawity sie nowe

dokumenty.

W sekcji Ustawienia powiadomien uzytkownik moze wskaza¢ zaznaczajgc lub odznaczajac
odpowiednie pola, jezeli chce otrzymywaé powiadomienia o nowych dokumentach dodanych do baz
klientow, wyciagach bankowych, zatgcznikach do dokumentéw, zatgcznikach z zaktadki Zataczniki oraz

czatach z zaktadki Czat (Zadania).
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W czesci Powiadomienia push o nowych dokumetach, uzytkownik wskazuje jak dtugo ma by¢
widoczna chmurka powiadomienia, zanim zniknie. Moze wskazaé, ze chmurki majg zawiera¢ zbiorcza
informacje o wydarzeniach, zaznaczajgc powiadomienia zbiorcze oraz zaznaczy¢ czy pojawiajgce sie

powiadomienia majg dotyczy¢ wytgcznie wydarzen zwigzanych z Pulpitem Klienta.

Uzytkownik moze aktywowaé powiadomienia o nowych wiadomosciach do dokumentéw, w
przypadku, kiedy klient doda komentarz do dokumentu zakupu / sprzedazy w Pulpicie Klienta. W tym
celu nalezy zaznaczy¢ parametr Pobieraj w sekcji Powiadomienia o nowych wiadomosciach
dokumentéw oraz wskaza¢ maksymalng ilo$¢ powiadomien na liscie, ktéra bedzie sie wyswietla¢ po
kliknieciu na zaktadke Powiadomienia pliki w menu Kancelarii. Jezeli uzytkownik chce zrezygnowac z

tego rodzaju powiadomien moze tego dokonad odznaczajac pole Pobieraj.

Uzytkownik moze aktywowaé powiadomienia o nowych wiadomosciach do wyciggdw banowych, w
przypadku, kiedy klient doda komentarz do wyciggu bankowego w Pulpicie Klienta. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ parametr Pobieraj w sekcji Powiadomienia o nowych wiadomosciach czatow wyciggow
oraz wskazaé¢ maksymalng ilos¢ powiadomien na liscie, ktéra bedzie sie wyswietla¢ po kliknieciu na
zaktadke Powiadomienia wyciggi w menu Kancelarii. Jezeli uzytkownik chce zrezygnowac¢ z tego

rodzaju powiadomien moze tego dokonac odznaczajgc pole Pobieraj.

Po dokonaniu zmian, w celu ich zatwierdzenia nalezy klikng¢ na niebieska dyskietke — Zapisz.

2.4.7. Zaawansowane

[zaawansowane | Wymus starqg metode filtrowania daty gfownej listy

[ Wymus stara metode filtrowania daty gtéwnej listy (SQL) (SQL) _ parametr historyczny.
[] romijaj tadowanie danych OCR na ghdwnej lidcie (SOL)

Pomijaj tadowanie danych OCR na gtéwnej liscie (SQL)

[] Pomijaj tadowanie sum netto/VAT /brutto na liscie (SOL)

Pokazuj stawke 7% w rejestrze VAT —na liscie gtéwnej nie bedzie kolumn z danymi odczytami
Pokazuj pole Zaptacono w oknie rejestru
T T B przez OCR — np. kwota. Jesli opcja wytgczona to moze to

Wiacz autoaktualizacje [wersja BETA) . 4 . . . , .
spowalnia¢ fadowanie sie listy gtéwnej.
Obstuga obiegu dokumentu

Pomijaj tadowanie sum netto/VAT/brutto na liscie

(SQL) — na liscie gtdwnej nie beda wyswietlane sumy

netto/VAT/brutto. Jesli opcja wytgczona to moze to

spowalniac¢ fadowanie sie listy gtéwnej.

| Wymus tworzenie tabel || Twaorz skrypty (Optima) |
| Reindeksacja tabel H Mig.Dok Atr na Obieg ‘ Pokazuj stawke 7% w rejestrze VAT — zaznaczenie
| Eksportuj ustawienia ‘ parametru powoduje dodanie stawki 7% na pozycje
stawek VAT na formularzu rejestru VAT.
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| Zaawansowane |

[] wymus stara metode filtrowania daty gtéwnej listy (SQL)
[] Pomijaj tadowanie danych OCR na ghéwnej lifcie (SQL)
[] Pomijaj tadowanie sum netto/VAT /fbrutto na liscie (SQL)
Pokazuj stawke 7% w rejestrze VAT

Pokazuj pole Zaptacono w oknie rejestru

Wiacz skalowanie Dpi

‘Wiacz autoaktualizacje (wersja BETA)

Obstuga obiegu dokumentu

| Wymus tworzenie tabel H Twidrz skrypty (Optima) ‘

| Reindeksacja tabel | | Mig.Dok Atr na Obieg |

| Eksportuj ustawienia |

Pokazuj pole Zaptacono w oknie rejestru — zaznaczenie
parametru powoduje dodanie opcji Zaptacono na

formularzu rejestru VAT. Zaznaczenie parametru

przenosi opcje Zaptacono w Comarch ERP Optima (przy
zaznaczonym parametrze z poziomu Comarch ERP

Optima  bedzie mozliwos¢  filtrowania  takich

dokumentéw z listy i na podstawie nich, recznego
dodawania korekty kosztdw. Nie wptynie on na
rozliczenie z poziomu Kasa/Bank).

Wiqcz skalowanie Dpi — optymalizowanie skalowania
okna Kancelarii przy niestandardowych ustawieniach
rozdzielczosci Dpi.

Wiqgcz autoaktualizacje (wersja BETA) przy

zaznaczonym polu program przy uruchomieniu

kazdorazowo sprawdza czy jest dostepna najnowsza
wersja Kancelarii do pobrania.

Obstuga obiegu dokumentu zaznaczenie pola
powoduje przenoszenie podglagdéw dokumentéw do

programu Comarch ERP Optima.

Wymus tworzenie tabel - funkcja pozwala na
wymuszanie tworzenia tabel uzywanych przez
Kancelarie.

Tworz skrypty — funkcja pozwala na wczytanie skryptow podgladu zatgcznikéw w Optimie na rejestrze

VAT, ewidencji dodatkowej, preliminarzu ptatnosci, zapisach ksiegowych, KPiR, ewidencji ryczattowej

oraz raportéw kasowo-bankowych. Aby wyswietli¢ podglad skanu faktury w Comarch ERP Optima na

liscie lub na pozycji z listy nalezy wybraé klawisz F11 na klawiaturze lub wybra¢ w opcjach Funkcje

dodatkowqg = Skan/podglqd.

. - Rejestry VAT sprzedazy - [Firma_TEST] Comarch ERP Optima Hzjesiry UAT - yares i
w System Ogélne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT Ksiggowosé IPK Place i Kadry Narzedzia Widok Pomoc Rejestry VAT - narzedzia
B e & =W % W @.
Elsport Wyduk  Podglad  Wysli Wyl Andizy  Analizy ‘ Funkge | | Rediczenia  Kentrola Zapis
- daych wydukuv v svsT v BIT | dodatkowe ™ dupikacs ey anahtyany
Podstawawe |  stan@y v v sten i
"' Rejestry VAT sprzedazy Eksport do Comarch ERP Klasyka »

1Rejestr VAT | 2 Do deklaracii VAT-7 | 3 Do deklaracj VAT-UE Informacja

Szukaj..

aabzalg alewnyup

Datawy.. v Numer dokumentu

Kenfiguracja funkeji dodatkowych...

3

Ctrl+F11

Netto VAT Brutto Id. ksiggowy Wwaluta Kategoria ' Op

jestr 2ak.

aflc

11 25.04.2019 FV/9/2019
12 16.04.2019 FKOR/7/2019
10 11.04.2019 FV/8/2019

ol

1Re

[eBen nuaLy

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA 7 OGRANICZONA ODPOWI
FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWI
FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWI

o0
13/19/SPRZEDAZ
14/19/SPRZEDAZ
12/19/SPRIEDAZ

aflc
PLN
PLN
PLN

ol I
1000,00
200,00
200,00

230,00
46,00
46,00

1230,00
246,00
246,00
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[zaawansowane | Reindeksacja tabel — funkcja umozliwia odswiezenie

L] wymus stara metode filtrowania daty giéwnej listy (SQU tahe| w bazie danych, co wptywa na poprawe wydajnosci

[] romijaj tadowanie danych OCR na ghdwnej lidcie (SOL)

[] Pomijaj tadowanie sum netto/VAT /fbrutto na liscie (SQL)

tadowania listy plikéw w oknie gtéwnym Kancelarii.

(T S T S T Mig. Dok Atr na Obieg — uzupetnianie dokumentéw o

Pokazuj pole Zaptacono w oknie rejestru

Wz skalowanie Dpi podglad w obiegu dokumentéw dla dokumentdw, ktére

Wiacz autoaktualizacje (wersja BETA)
Obstuga obiegu dokumentu

Optima

Eksportuj

ustawienia

uprzednio nie miaty podgladu w obiegu w Comarch ERP

- funkcja  umozliwia

wyeksportowanie ustawien Kancelarii do pliku oraz

wgranie ich na innych stanowiskach. Po kliknieciu

| Wymus tworzenie tabel ‘ | Twidrz skrypty (Optima) ‘
| Reindeksaga tabel | | DT EGTR nE EDTr | przycisku, program umozliwi uzytkownikowi zapisanie
| Eksportyj ustawienia | pliku , Ustawienia.zip” we wskazanym miejscu.

Po przeniesieniu pliku zip z ustawieniami na inne

stanowisko

zainstalowaniu Kancelarii, podczas

pierwszej konfiguracji programu nalezy zaimportowad

ustawienia klikajgc Importuj ustawienia.

Usunanie plikdw badup

Usuwaj pliki utworzone przed data: 01.07.2022 - p|IkOW backup

Usuwanie plikéw backup — funkcja umozliwia usuniecie

jednym przyciskiem Usuwaj pliki

EEE] | utworzone przed datq . Po wskazaniu daty przyciskiem

Usun pliki usuwamy pliki backup utworzone przed

Komunikat programu Kancelaria by CTI

Czy na pewno cheesz usunad pliki backup utworzone przed datg 01.07.2022

v X

Administrator Kancelarii moze wybra¢ sposdb rozliczenia wyciggu

Funkcje = Wyciqgi bankowe = Rozliczanie przy imporcie.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Tredé komunikatu USUI’IIQCIa pl|kéW.

wskazang datg. Program bedzie wymagat potwierdzenia

bankowego: Konfiguracja >
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|\ﬂ||'1rciqgi bankowe |

Rozliczanie przy imporcie

wg numery dokumentu =

|W:.rciqgi bankowe |

Rozlizanie przy imporcie

wig numery dokumentu

£
weg numery dakumentu
weg numery dokumentu oraz kolejpowg podmiotu i kwwoby
weg humerd dokumentu oraz kolejnowg kwotyi opisu
weg numery dokumentu oraz kolejnowg podmiotuiapisu
weg numery dokumentu oraz kolejno chronologicznie wg podmictuy

Zwrdé¢ uwage

2.4.8. Wysytka wiadomosci e-mail

Operacja rozliczania wyciggu bankowego przy

imporcie moze odby¢ sie na 5

sposobdw.

Administrator wybiera z rozwijanej listy:

Wybodr

Wedtug numeru dokumentu,
Wedtug numeru dokumentu oraz kolejno
wedtug podmiotu i kwoty — w wyciggu

bankowym musi znalezé ten sam

sie
kontrahent oraz kwota, ktére znajdujg sie w
dokumencie rozliczajgcym,

Wedtug numeru dokumentu oraz kolejno
wedtug kwoty i opisu — w wyciggu bankowym
musi znalezé sie ta sama kwota oraz opis, ktére
znajduja sie w dokumencie rozliczajgcym,
Wedtug numeru dokumentu oraz kolejno
wedtug podmiotu i

opisu — W wyciggu

bankowym musi znalez¢ ten sam

sie
kontrahent oraz opis, ktére znajdujg sie w
dokumencie rozliczajgcym,

Wedtug numeru dokumentu oraz kolejno
chronologicznie wedtug podmiotu.

rozliczenia niebieskg

nalezy zapisac

dyskietka.

Koniecznie nalezy wybra¢ domysine definicje dokumentdéw dla wptat i wyptat
dla kazdego klienta w Comarch ERP Optima.

Konfiguracja -> firma ->Kasa/Bank -> Dokumenty

Uzytkownik Kancelarii ma mozliwo$¢ wystania e-mail z dokumentem na dowolny adres mailowy lub do

analizy na soz@cti.org.pl. Uzytkownik wysyta e-mail z poziomu listy dokumentéw w gtéwnym oknie

Kancelarii lub bezposrednio z okna rejestru VAT.
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Przed rozpoczeciem korzystania z tej opcji administrator Kancelarii moze ustawié¢ w jaki sposdb beda

wysytane wiadomosci e-mail z Kancelarii:

| Wysytka wiadomosci e-mail | o wykorzystuj program Outlook jako klienta
D wykorzystuj program Qutlook jak klienta poczty pOCZty - po kliknieciu OpCji WySfania
R wiadomosci e-mail program wywota okno
ustawien Kancelarii
(®) wiadomosici za pomoca ponizszych ustawieri: nowej wiadomosci w programie Outlook;
tAail Zrd dbowy

e wysylaj wiadomosci za pomoca domysinych

Adres:  konto.testowe@cti.org.pl . .. ;
ustawien Kancelarii - program wysle
HES+CII st ddr dd

wiadomos¢ z adresu producenta programu; nie
Host:  mail.cti.org.pl Port: 587 -

- jest wymagana zadna konfiguracja ani
zainstalowany klient poczty Outlook do obstugi

[
E wysytki e-mail;

e wiadomosci za pomoca ponizszych ustawien —

w konfiguracji nalezy podaé¢ adres e-mail,
hasto, host oraz port poczty wychodzacej, z
ktérej majg byé wysytane e-maile. Jesli
uzytkownik na koncie pocztowym posiada
obstuge szyfrowania SSL, nalezy zaznaczy¢ ten
parametr w konfiguracji.

Zmiany nalezy  zatwierdzi¢  przyciskiem

niebieskiej dyskietki Zapisz.

2.5. Konfiguracja Kancelarii: Utatwienia i podpowiedz

2.5.1. Dane ptfatnosci

[Dane platnosci Pobieraj forme i termin ptatnosci z danych kontrahenta —

Pobieraj forme i temin platnosci 2 danych kortraherta jezeli ta opcja jest zaznaczona, to forma pfatnosci i termin
7] Pobierai forme i termin ptatnosci z OCR » . .
EA] Pobrersfome itemin platnosa ptatnosci s pobierane z kartoteki kontrahenta z Comarch

ERP Optima.

Pobieraj forme i termin ptatnosci z OCR — jezeli ta opcja

jest zaznaczona, to forma ptatnosci i termin ptatnosci
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pobierany jest zdokumentu (chyba, ze te dane nie zostang
rozpoznane, wtedy jesli pierwsza opcja jest zaznaczona, to

zostanie to pobrane z kartoteki z Optimy).

2.5.2. Tryb odczytu plikéw faktur

[Ty odezytu plikéw faktur |  Administrator moze wybrac kolejno$¢ uktadania sie
(O Domysnie dokumentdéw na liscie wszystkich plikdw:
() Wa kolejnosci alfabetycznej L] ) .
Ig e Domyslnie — wedtug daty systemu Windows.
(® Wag daty utworzenia pliku

e Wg kolejnosci alfabetycznej — wedtug nazwy
pliku od A-Z
e Wg daty utworzenia pliku — wedtug daty

utworzenia pliku.

2.5.3. Zabezpieczenia

[Zabezpieczenia | Zabezpiecz dokument VAT przed zapisem numeru

Zabezpiecz dokument VAT przed zapisem numeru NIP wasnego NIP wtasnego — opcja zabezpiecza dokument przed
zapisem wtasnego numeru NIP (sprawdzane z

pieczatka firmy).

2.6. Konfiguracja Kancelarii: Domysine rejestry kontrahentow

Zaktadka Domysine rejestry kontrahentow umozliwia przypisanie domyslinych rejestrow

kontrahentéw.
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@ Kancelaria by T, wersjz 2.38,2108.17343 Ws29 - = x

. N

Spadmin @ ‘lll ’l @ A rowizdomieniz piiki o i Generu JpiCRa * a .c Q (] Team\/lewer

[Jwszyseykantrahend = ¥ Raporty sl -l 1

yciagi  Reane Gl ) ) auto Ustawienia || Archiveum ‘ ik
[FIRWA_TEST][Firma_TEST] - || [Dokumenty pankowe powiazanie| | Zatmniki || Zadania Poudadomieniawyciadl || b 7nyiers bazy dok procesowanie || KONfIaUrags ustkovnika | dokumentéus | O Programiz || A |Instrukeia
Firma Dokumerty Zataczniki Caat | powiadamisnia Narzzdzia Frocesowanie  Konfiguragaprogramu  Archiw. dak,  © programie Fomoe
< Il ] »
| Kontrahent Rejestr zakupu Rejestr sprzedazy Rejestr kosztu Rejestr przychodu
Dostep do programu
propes mv v v v v v
[]  CENTRUM TECHNOLOGI INFORMA... ZAKUP SPRIZEDAZ KoszTY PRZYCHODY

Wyglad .
- []  FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPO...  ZAKUP SPRZEDAZ KOSZTY PRIYCHODY

[0 skiep spozywezo-przemysiowy Hali.. ZAKUP SPRZEDAZ KOSZTY PRZVCHODY

Funkcje
Ukatwienia | podpowiedz
Domyélne rejestry kontrahentéw
Uprawnienia uzythowmikin

Pulpit Klienta

[Seryne rejestréw VAT do. 8 | [seryine rejestrow ED do. 6 I

Rejestr zakupu Rejestr sprredazy Rejestr kosztu Rejestr praychodu -
[zak0P | [sPRzEDAZ ] v [koszTY ] [pRzvcronY ] v E

Kontrahent — baza/nazwa klienta w Comarch ERP Optima.

Rejestr zakupu — rejestr zakupu, ktory bedzie sie podpowiadat jako domysiny do dodania wpisu do

rejestru VAT.

Rejestr sprzedazy — rejestr sprzedazy, ktory bedzie sie podpowiadat jako domysiny do dodania wpisu

do rejestru VAT.

Rejestr kosztu — rejestr kosztu, ktory bedzie sie podpowiadat jako domysiny do dodania wpisu do

ewidencji dodatkowe;.

Rejestr przychodu — rejestr przychodu, ktory bedzie sie podpowiadat jako domysiny do dodania wpisu

do ewidencji dodatkowej.

Zwroc uwage  Jesli w bazach klientdéw wystepujg inne rejestry i administrator chce je uzy¢ jako

domysine — muszg zosta¢ dodane do bazy BR.

Aby przypisac rejestr nalezy wej$¢ w edycje pola rejestr zakupu / rejestr sprzedazy / rejestr kosztu /
rejestr przychodu w rekordzie wybranej bazy klienta. Jesli wystepuje wiecej niz jeden rejestr, to po
dwukrotnym kliknieciu w dang komaérke lub wyborze prawym klawiszem myszki = Edytuj, uruchamia

sie lista rozwijana, z ktdrej mozna wybrac¢ domysiny rejestr dla danej bazy klienta.
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| Seryjne przypisywanie rejestrow VAT do kontrahentow

Rejestr zakupu
\ZAKUP

Rejestr sprzedazy
| [sPRzEDAZ v |

v

| Seryjne przypisywanie rejestrow ED do kontrahentow

Rejestr kosztu
|koszTY

Rejestr przychodu
~| [PRZYCHODY v|

v

Seryjne przypisywanie rejestrow VAT do
kontrahentow — opcja pozwala na przypisanie
rejestru VAT zakupu oraz rejestru sprzedazy
domyslnego dla wszystkich baz jednocze$nie. W
tym celu nalezy wybra¢ rejestry z list
rozwijanych, potwierdzi¢ zielonym przyciskiem

OK oraz dyskietka Zapisz.

Seryjne przypisywanie rejestrow ED do
kontrahentéw — opcja pozwala na przypisanie
rejestru kosztow i przychodéw domysinych dla
wszystkich baz jednoczesnie. W tym celu nalezy
wybrac rejestry z list rozwijanych, potwierdzi¢

zielonym przyciskiem OK oraz dyskietkg Zapisz.

W przypadku potrzeby zmiany rejestru na wybranych bazach, wystarczy wtedy wyszukac klienta na

liscie pod nagtowkiem tabeli Kontrahent i zmienic rejestr dla konkrentej bazy klienta.

&% Kancelaria by CT| wersia 2.38.2111,5336 4530 _ =X
. N .
mp 2imin @ ‘"I "‘ @ A powiadamienia piiki o A Genen P FA ’ a .¢ é‘ﬂ
[Juwszyscy kontrahenci — & raporty sal [ %
Wiyriagi  Reczne _ Czat . Autn )  Ustawienia Archi
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - ||| Dokumenty pankowe powiazanie| ZHRENKI | | Zadania Boiaconsnaireigl procesowanie | | KONTIaurada eacownika | | dokume
Firrma Dokumerty Latzczniki Cratipowiadomienia Marzedzia Procesowanie kKonfiguracia programu Archive,
<« I »
Kontrahent Rejestr zakupu Rejestr sprzedazy Rejestr kosztu Rejestr przychodu
Dostep do programu
PO @7} skiep spo T h'd T hrd
D Sklep spozywczo-przemystowy Hali...
Wiyglad
Funkcje
Ukatwiienia | podpowiedz
Dormysine rejestry kantrahentén
Uprawnienia uytkmamik éwr
[seryine jie rejestrow VAT do | [senine 5w ED do 5 |
Pulpit Klienta Rejestr zakupu Rejestr sprzedazy Rejestr kosztu Rejestr przychodu (]
[zakup ~| [sPRzEDAZ V [xoszTv ~| [pRzZYCHODY ] V
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2.7. Konfiguracja Kancelarii: Uprawnienia uzytkownikow

W zaktadce Konfiguracja = Uprawnienia uzytkownikéw, uzytkownik z uprawniami Admistratora
moze dodawac¢ nowych uzytkownikéw, nadawac dostepy do baz, aktywowaé bazy w Kancelarii

i Pulpicie Klienta oraz wtgcza¢ mechanizm logowania.

5 kancelaria by CTI, wersja 2.38.2109.17349 0529

B x
. : .
Zownin Ia m o~ @ A powisgonienapie (@) || -HSenerd ok ra * o O¢ Bl e [Frenview
[ wszyscy kentrahenc _ & raporty sal (4 l
iycigai  Recne . Czat’ . Auto Ustawienia Archiwum . ‘ -
[FIRMA_TESTI[Firma_TEST] - || Dokumenty pangoue powigzanie) | Z3RENK Zadania Powiadomieniauydag | | =7 mier bazy dok. procesowanie | | KeNfIgUREa upytkownika | | dokumentgw | | © programie | || & |Instrukda
Firma Dokumenty Zataczniki Czat | powiadamisnia Narzgdlzia Procesowanie  Konfiguragaprogramu  Archivw, dok, O programie Pamac
< 1 | »
| Login v‘ Administrator 7 Archiwalny 7| Dodawanie rejestréw .. 7 NazwaBazy V| Kancelaria dia admin 7
Dostep do programu
g m v B v =] g 7 @ g
Wyglad = O = - &l
testowy O O O CDN_Firma_USLUGI =)
test001 CDN_FIRMA_SKLEPIK
Funkcis - o O o -FIRAS
3

Utstwiznia i podpowieds

Dornydine rejestry kantrahentéu

Uprawnienia uggtkownikour <

Pulpit Klienta

Wiaez mechanizm logowania

W lewej czesci okna, znajduje sie lista dodanych uzytkownikéw oraz rodzaj uprawnien:

Login TF| Administrator F  Archiwalny 7 Dodawanie rejestrow ... T

T B T @ T [ T
admin [#] L] [#]
+ testowyl [v] F] F]
test0o L P E

Whacz mechanizm logowania
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W kolumnie Administrator, administrator moze zaznaczy¢, ktéry uzytkownik bedzie miat uprawnienia

administratora — dostep do konfiguracji programu Kancelaria.

W kolumnie Archiwalny, administrator zaznacza archiwalnych uzytkownikéw, ktérzy nie beda

podpowiadac sie w oknie logowania.

W kolumnie Dodawanie rejestrow VAT, administrator zaznacza czy wskazany uzytkownik bedzie miat

mozliwos$¢ dodawania dokumentéw do rejestru VAT w Comarch ERP Optima.

Zwréé uwage W przypadku braku uprawnienia dodawania dokumentdow do rejestru VAT
w Comarch ERP Optima uzytkownik moze mie¢ np. mozliwos¢ wstepnej
weryfikacji dokumentow z zapisaniem danych tymczasowych dokumentu.
- Uzytkownik moze zapisa¢ wstepnie zweryfikowany dokument za pomocq
E zielonej dyskietki na oknie rejestru VAT.

Po prawej stronie okna administrator moze przypisa¢ uzytkownikom uprawnienia do baz klientéw. Po

przypisaniu uprawnienia, uzytkownik bedzie widziat dokumenty z przypisanej bazy. W celu nadania

uprawnien, nalezy klikng¢ w rekord uzytkownika na liscie w lewym oknie, a nastepnie zaznaczy¢
wybrane bazy w kolumnie Kancelaria dla Nazwauzytkownika.

8 Kancelaria by CT, wersja 2.38.2109.17349 W529 - =2 x
Zosnin - rouncomenpi Q) || B Senena ) . —
-anxzystykumrahenm @ fiTTg R’ @ (1% g ’ & Rapory sal z ¢ u(‘o N l
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] = || Dokumenty pankowe powtgrone | 22k || Zagania M), vouscomienivwyeisi S Zmiert bazy dok. procesowanie | KOMBUaga ot || dakumentéw | O Brosranie ‘”“'“'“J“

Firma Dokumenty Zatgezniki Czat | powiadomienia Marzedzia Procesowanie Konfiguragia programu Archiwn, dok. O programie Pomoc
ol ] ] ,

| Login 7 Administrator 7 Archiwalny 7| Dodawanie rejestréw ... 7 NazwaBazy 7 Kancelaria dla testowyl 7

Dostep do programu = @ v E v = = = a =

Wyglad admin - - i CDN_Firma_TEST =
I.a testowyl O O ] + CDMN_Firma_USLUGI ]

Funkcje test01 ] O O CDN_FIRMA_SKLEPIK =]

—

Utatwienia i padnowied?

Bazy mozna odszuka¢ wpisujgc nazwe pod nagtdwkiem kolumny NazwaBazy, mozna zaznaczy¢

wszystkie, klikajgc w rekord z jedng z baz i uzywajac skrétéw klawiszowych CTRL+A (zaznacz wszystkie

bazy); CTRL+O (odznacz wszystkie bazy).

Po wprowadzeniu zmian nalezy je zatwierdzi¢ klikajgc na niebieska dyskieke Zapisz.

Zmiana w przypisaniu uprawnien wigze sie z konieczno$cig ponownego zalogowania sie do programu

Kancelaria.
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Bazy z przypisanymi uprawnieniami bedg widoczne dla uzytkownika na liscie rozwijanej w gtéwnym

oknie Kancelarii po ponownym uruchomieniu programu.

% Kancelaria by (Tl wersia 2.38.2102.17340 520

) . )
o acrin @ m‘ ’l' @ A rowiadomienia pliki @ Hcererumcrs ’ a
[]wiszyscy kontrahenci - * Raporty SOL

Wyciagi  Recne _ Czat . At .
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] E Dokumenty pankowe powigzanie | | ZaRehniki Zadania TR e = Emier bazy dok. procesowanie | | Kenfigur:
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] Dokumenty Zatyczniki Czat i powiadomienia Marzgdzia Procesowanie Kanfigu

o |IFIRMA_USLUGIFIma_UstuG [y 0

[FIRMS,_SKLEPIK][FIRMS_SKLEPIK] \

Login 7| Administrator 7 Archiwalny 7 Dodawanie rejestréw ... MNazwaBazy T Kancelaria ¢

Dostep do programu
T @ T @ T @ T ]
Wyl @ O ]  Fitma [
testowyl [ M [ CDN Firma USLUGI [

Zwroc uwage  Po dodaniu nowej bazy klienta konieczne jest przyznanie uprawnienia do tej bazy,
zaréwno dla administratora, jak i obstugujgcego tego klienta uzytkownika
Kancelarii. Po przyznaniu uprawnienia do bazy, klient pojawi sie na liscie plikow
oraz zostanie automatycznie utworzony dedykowany folder plikéw faktur dla tego

klienta.

Po wprowadzeniu zmian nalezy je zatwierdzi¢ klikajac na niebieska dyskieke Zapisz.

Zmiana w przypisaniu uprawnien wigze sie z konieczno$cig ponownego zalogowania sie do programu

@Kancelaria by CT|, wersja 2.38,2105,17349 Ws29 _=x
- .
apadmin @ ‘III ,1 @ A Powiadamienia pliki o Hceneru P o ’ a .u g’ﬂ (] Emmwewer
[Jwszysey kontrahenci — % Raporty 5QL [t l
Wydagi  Reane @t gy it Ustawienia || Archivum [
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] v ||| Dokumenty pankowe powigzanie | ZHENKi | Zadania Powiadomieniawyciagh | | homien hazy dok. procesowanie | KOMAGUIBES \mouniva | dokumentows | O Programie | | & jinstrukgs
Firma Dokumenty Zakaczniki Czat i powiadomienia Narzedzia Procesowanie  Korfiguragiaprogramu  Avchiw, dok, O pragramie Pamac
< I »
login 7 Administrator 7| Archiwalny 7 Dodawanie rejestrow .. 7, NazwaBazy ¥ Kaneelaria diatestowyl 7
Dostep da pragramu
' = N @ v = v e @ T
e admin =] O =] CDN_Firma_TEST =
fmm ] DD . + coutre s
testool CDN_FIRMA_SKLEPIK
Funkeje . o o o A O

2

Utatwienia | podpowiedz

Domyélne rejestry kontrahentéur

Uprawnienia uzytkownikiw <

Pulpit Klienta

L L]

‘Wigez mechanizm logowania
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'1- Tworzenie nowego uzytkownika — mozliwo$¢ utworzenia nowego uzytkownika

w Kancelarii. Po wybraniu tej opcji pojawi sie okno dodawania nowego uzytkownika.

Nalezy nada¢ login i hasto oraz zatwierdzi¢ przyciskiem Dodaj nowego uzytkownika.

Kancelaria by CTI

Dodaj nowego uzytkownika

Powrdt do okna gtéwnego

Po kliknieciu opcji Dodaj nowego uzytkownika wyswietli sie komunikat z potwierdzeniem pomysinego
dodania nowego uzytkownika. Po zatwierdzeniu zmian, mozna wrécic¢ do konfiguracji za pomoca opcji

Powrot do okna gtéwnego.

kancelaria by CTI

PLSrN
(Komunikat programu Kancelaria by CTI

Tresc komunikatu:
Pomyslnie dodano nowego uzytkownika
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Witqgcz mechanizm logowania — zaznaczenie parametru powoduje wigczenie trybu logowania dla

poszczegdlnych uzytkownikdow Kancelarii. Zmiana w polu wigze sie z koniecznoscia ponownego

uruchomienia programu Kancelaria.

g‘?;ﬁkancelana by CTI, wersja 2,35.2109,17349W529

. ) N )
sy 2dmin @ ‘I" ,‘ @ %gPuwiadumieniapliki o ‘bGE”E'L‘JJPK—FA

atuvienia | podpowiedz

Dornyilne rejestry kontrahentdu

Uprawnienia uiytk ownikdwr A

Pulpit Klienta

wsZysoy kontrahenci - Raporty 50U
| Wyciagi  Reche Czat . . o L *
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - || Dekumenty pankowe powigzanie| | Z3ENKI || Zadania Sl Powiadomieniauwydiag b zied bazy dok, |
Firma Dokumenty Fatazniki Crat i powiadomienia Marzgdzia
4 Il
Login F Administrator 7 Archiwalny 7 Dodawanie rejestréw ... T
Dostep do prograrmu
w =] T (=] w (=] w
Wyglad a
testowyl 4] ] ]
Rl test001 L] L] L]
NowyUser 4] ] =

L]

‘ Wiacz mechanizm logowania

Qstrzerenie

Tresé komunikatu:
programiu!

Wykonac?

Uwaga! Po zmianie trybu logowania konieczne jest ponowne uruchomienie

v

| Ustawienia operatora |

|:| Wiyswietlaj komunikat potwierdzajacy
sprawdzenie danych dokumentu VAT-ED

Wiyswietlaj komunikat przed wylaczeniem
programu

I:l Wiacz komunikat o dodaniu dokumentu
VAT/ED

I:l Kontrola wypetnienia kategorii na
dokumencie VAT/ED

| Zmiana hasta

]

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

W celu zmiany hasta dostepu do programu Kancelaria nalezy
przej$¢ do zaktadki Ustawienia uzytkownika = Ustawienia
operatora = Zmiana hasta. Uzytkownik posiadajacy
uprawnienia Administratora ma mozliwo$¢ zmiany haset
innych uzytkownikéw. Zwykty uzytkownik moze dokonywac

zmiany tylko swojego hasta dostepu.
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2.8. Konfiguracja Kancelarii: Pulpit Klienta. Przesytanie baz danych

i synchronizacja danych

Z poziomu Konfiguracji Kancelarii administrator Kancelarii moze aktywowaé, ktdre bazy klientéw beda

przesytane do Pulpitu Klienta eSZOK. W celu aktywowania mechanizmu przenoszenia Klientéw do

Pulpitu nalezy przejs¢ do zaktadki Konfiguracji = Pulpit Klienta.

gg@Kancelaria by CTI weersja 2,38.2109,17349 ' W529 = = 4
. . ™ .
;g 2dmin @ ‘"l ’f @ A Powizdomienia pliki [ e T * a .¢
[ weszyscy kontrahenc _— * Raporty 0L -'
Whydiggi Reczne Craf Auto Ustawienia

[FIRMA_TEST][Firma_TEST] =

Firma

Dokumenty papgowe powiazanie

Dokumenty

Zatazniki

Zatyzniki

Zadania

. Powiadamienia wycigg = Zmien bazy dok.

Czatipowiadomienia Marzgdzia

<

[rOCeso

Procesowa

&

3

Konfigurada =k punik

Konfiguradia p

gramu
»

Dostep do programu

gl d

Funkcje

MazwaBazy 7| Pulpit klienta 7 Synchronizacja Danych 7

T
CDMN_Firma_TEST
CDM_Firma_USLUGI
CDN_FIRMA_SKLEPIK

NP O-”@E

g

i

“EHEME

Utatnienia | podpowieds

Darmyilne rejestry kantrahentdu

L ¥

Fulpit Klienta A

Al

W kolumnie Pulpit klienta administrator zaznacza, ktére bazy klientéw majg zostaé przeniesione do

Pulpitu Klienta. Parametr zaznaczony oznacza, ze baza zostanie dodana i bedzie aktywna w module

Pulpit Klienta eSZOK.

Na liscie NazwaBazy, administrator moze odszukac baze, wpisujac jej nazwe pod nagtéwkiem kolumny.

Zaznaczenie bazy w kolumnie Synchronizacja danych przenosi rowniez dane z pieczatki firmy

z Comarch ERP Optima oraz dane z zakresu, ktéry zostat wskazany w Morfeuszu w Ustawieniach

ogolnych (np. eksport deklaracji, eksport rozliczen z biurem rachunkowym, eksport list ptac).

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ za pomoca niebieskiej dyskietki w prawym dolnym rogu okna

Zapisz.
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Zwroc uwage  Bazy i dane zostang przeniesione do Pulpitu Klienta, jezeli w programie Morfeusz

jest uruchomiona Synchronizacja danych.

Za synchronizacje danych Klienta odpowiada proces Synchronizacja baz z Optimy do Pulpitu Klienta.

Administrator moze go wywotaé recznie wybierajac przycisk Wykonaj lub ustawic¢ interwat

wykonywania procesu.

=',= Morfeusz eS7Z0K 2.3.4.20268 (OPT 2022.0) WS 30
Plik  Ustawienia  Informacje

Import Dokumenty Pliki

I - |
Eksport Rejestry VAT

Eksport zestawien {rozliczer z US i ZUS)

S5 los [ ]

Eksport wydrukéw deklaracii

S log | W |

Eksport rozliczen z biurem rachunkowym

Import FakturAutofakturowanie

Elsporttimport informaciji pracownikdw

Eksport Platnogci (preliminarz)

Eksport zalacznikéw

(5] (o] [ |

Powiadomienia wysylane przez pulpit klienta

Synchronizacja baz z Optimy do Pulpit Klienta

I |
Eksport kwithkdw wyplat
5

Gotowy

\l\
nw

2%

'.ﬂr

l'ﬂ,:’ 2
(8

Logi

Log:

i)
U

ct

Sprawdzanie usunietych wyciagow bankowych....
Pobieram bazy z: CON_KNF_Korfiguracja

Sprawdzanie zmodyfikowanych wyciagow bankaowych....

Pobieram pliki zalacznikow ...
Zaimportowano plikow: 0

Pobieram pliki zalacznikow WH...
Zaimportowano plikow: 0

[#1 Import Dokumenty Pliki]

Pobieram pliki dokumentow
Zaimportowano plikow: 0

Pobigram pliki wyciagow bankowych....
Zaimportowano plikow: 0

Sprawdzanie usunietych wyciagow bankowych ...
Pobieram bazy z: COMN_KMNF_Korfiguracja

Sprawdzanie zmodyfikowanych wyciagow bankowych. ...

Pobigram pliki zalaczrikow....
Zaimportowano plikow: 0

Pobigram pliki zataczrikow WE....
Zaimportowano plikow: 0

[#1 Import Dokumenty Pliki]

Pobieram pliki dokumentow
Zaimportowano plikow: 0

Pobieram pliki wyciagow bankowych. ...
Zaimportowano plikow: 0

Sprawdzanie usunietych wyciagow bankowych ...
Pobieram bazy z: COMN_KNF_Konfiguracja

Sprawdzanie zmodyfikowanych wyciagow bankawych. ...

Pobieram pliki zalaczrikow....
Zaimportowano plikow: 0

Pobieram pliki zalaczrikow WE....
Zaimportowano plikow: 0

[#1 Import Dokumenty Pliki]

Pobieram pliki dokumentow
Zaimportowano plikow: 0

Pobigram pliki wyciagow bankowych....
Zaimportowano plikow: 0

Sprawdzanie usunietych wyciagow bankowych....
Pobieram bazy z: CON_KNF_Korfiguracja

Sprawdzanie zmodyfikowanych wyciagow bankaowych....

Pobieram pliki zalacznikow....
Zaimportowano plikow: 0
Pobieram pliki zalacznikow WH...
Zaimportowano plikow: 0

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

188



‘\\\
\“ % /’"

s lald

nformatyczne

W kolumnie Pulpit klienta administrator moze zarchiwizowac baze, czyli odznaczy¢ baze, ktdra juz

zostata potfaczona z Pulpitem Klienta. Po odznaczeniu takiej bazy na liscie i wywotaniu ponowne;j

synchronizacji, status zostanie zaktualizowany — baza klienta zostanie zarchiwizowana.

4 Kancelaria by CTl, wersja 2.38.2110.18214 W29

Sozarin B & ~ @ povintomienartii Q| Boemensmcsa 5 o & B o |[Eremene
[Jwszyscy kontrahenci —_ & raporty sal (4 l
Wyciagi  Recne Gy Autn Ustawienia | | Archiwum | ke
[FIRMA TEST][Firma_TEST] v || |Dokumenty pankowe powiazanie || Z2REniki || Zadania pouizdomienizenagl procesowanie || KOTISUMGA uintcoumika || dokumentéw| | © programie | A Jlnstrukela
Firma Dokumenty Zakyaniki Czat i powiadomienia Narzzdzia Procesowanie  Konfiguragaprogramu  Archiw. dok. O programie Pamoac
ol I v
l NazwaBazy 7| Pulpit Klienta 7 Synchronizaga Danych 7
Dastep do programu = a v =) =
CDM_Firma_TEST = =)
Myalad
CDMN_Firma_USLUGI O =)
+ conmrmascers [ =
Funkje
3
Ukatwienia i podpowiedz
Darmysne rejestry kontrahentaw
Uprawnienia usytkoumik du
Pulpit Klienta £
Kod Nazwa firmy Datastworzenia  NIP Nazwa bazy danych
» -
[ & CTI WILDER CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-07-24 12:57:56 6311907277 CDN_CTITEST123 Szczegoty
[ & DEMO2 DEMO2 2020-06-16 10:42:27 123456789 DEMO2 Szczegoty
[ & DEMO3 DEMO3 2020-06-16 10:43:02 123456789 DEMO3 Szczegoty
[ & DEMO4 DEMO4 2020-06-16 10:44:09 123456789 DEMO4 Szczegoty
[ & FIRMA_DEMO FIRMA_DEMO 2018-09-2109:07:35 2345678912 CDN_Firma_Demo Szczegoty
[a] 2] FIRMA_SKLEPIK Sklep spozywczo-przemystowy Halina 2021-09-08 12:22:33 6260669358 cdn_firma_sklepik Szczegoty
Archialny
a FIRMA_TEST CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2018-09-18 15:37:09  631-190-72-77 CDN_FIRMA _TEST Szczegoty

FIRMA_SKLEPIK

Archiwalny
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3. Instalacja OCR

ﬁl nstalacja - OCR

Lokalizacja docelowa
Gdzie ma zostad zainstalowana aplikacja OCR?

Instalator zainstaluje aplikacje OCR do ponizszego folderu,

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad, Jesli cheesz wskazad inny folder, kiknij

przycisk Przegladaj.

|C:\Program Files {x86)\OCR

Wymagane jest przynajmniej 3,0 MB wolnego miejsca na dysku,

ﬁ! nstalacja - OCR

Folder Menu Start
Gdzie maja zostad umieszczone skrty do aplikacgi?

o
Instalator utworzy skréty do aplikacji w ponizszym folderze Menu Start.
[E—

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad. Jesli cheesz wskazad inny folder, kiknij

przycisk Przegladaj.

OCR

[ nie twérz folderu w Menu Start

< Wistecz

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141

tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

W celu instalacji modutu OCR nalezy
uruchomic plik instalacyjny OCR
zrozszerzeniem .exe jako administrator
i postepowac zgodnie z kreatorem
instalacji. W pierwszej kolejnosci nalezy
wybraé lokalizacje docelowa, gdzie ma
zosta¢ zainstalowany OCR lub zatwierdzi¢

Sciezke domysina.

Nastepnie mozna wybrac lub zatwierdzié
umieszczenie skréotu do aplikacji w folderze

Menu Start.
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i Dodatkowo mozna utworzy¢é skrét do

Zadania dodatkowe
Ktdre zadania dodatkowe majg zostad wykonane?

aplikacji na pulpicie.

Zaznacz dodatkowe zadania, ktére instalator ma wykonad podczas instalagji aplikacii
OCR,, a nastepnie kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad.

Dodatkowe skroty:
[ Utwérz skrét na pulpicie

< Wstecz Anuluj

i Instalator jest gotowy do rozpoczecia

Gotowy do rozpoczecia instalacji

Instalator jest juz gotowy do rozpoczedia instalacii aplikacii OCR na komputerze. insta IaCj i. Aby rOZpOCZaé insta | a CJQ na Iezy

klikng¢ , Instaluj”.

Kliknij przydsk Instaluj, aby rozpoczaé instalacje lub Wstecz, jedli chcesz przejrzec lub
zmienic ustawienia.

Lokalizacja docelowa:
C:\Program Files (x36)\OCR

Folder w Menu Start:
OCR

< Wstecz Instaluj Anuluj

Instalator zakonczyt instalacje aplikacji OCR.

(Z)a‘c'g’ﬁCZO“o instalacje aplikacji Aplikacja moze by¢ uruchomiona poprzez

Instalator zakoriczylinstalacie apliaci OCR na komputerze. uzycie zainstalowanych skrétéw. Nalezy

Aplikacja moze by¢ uruchomiona poprzez uzycie

zainstalowanych skrétow, . , . , y .
klikng¢ przycisk ,Zakoncz”, aby zakonczyé

Kliknij przycisk Zakonicz, aby zakoriczy¢ instalacje.

Uruchom aplikacie OCR instalacje.
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3.1. Konfiguracja OCR

Zwrdéc¢ uwage Podczas wykorzystywania OCR jako ustugi kazda zmiana ustawien w programie
OCR jest zaczytywana dopiero po ponownym uruchomieniu ustugi.
Po dokonaniu zmian nalezy zatwierdzi¢ ustawienia klikajagc przycisk Zapisz

ustawienia.

Po uruchomieniu aplikacji OCR, nalezy uzupetni¢ nastepujace dane w zaktadce Konfiguracja potqczen:

& OCRby CTIv253

Polgczenie bazy MSSQL OPTIMA
Serwer

Dodatkowe
Folder Plikéw dokumentdw OCR

| DESKTOP-2LRIUGPOPTIMA

| C:AUsers\CTI Karolina'\Desktopskany \przetworzone |

Baza

Folder Wyciggdw Bankowych OCR
C:\Users\CTI Karolina'\Desktopskany\wbprzetworzone |

|CDN_Baza_BR_Demo

Logaowanie
Logowanie NT

Usemame

Uzupelniaj samonauke co:

1 S| mirt

Serwisowe

Pobieraj dokumenty z bazy Whykluczenie dodatkowego numeru NIP: (6311507277

| Samonauka aktywna [] Tyb DMS

Password

| Obshuga dokumentdw Obsluga wyciggdw bankowych

Sprawdz potgczenie

Zapisz ustawienia

Stosuj zaawansowany mechanizm OCR {dokladniejszy, ale wydluza czas OCR)
Uwzglednia] mechanizm zaznaczeri z Kancelari Rozpoznawanie kategori
Pomijaj bledne dokumenty Uwzgledniaj stawke VAT 7%
Pomijaj dokumenty z ilogcig stron wigksza niz:

QOCRuj maksymalnie w jedrym PDF stron:

Odezytuj walute gdy jej symbol w dokumencie wystapi wigcej niz:
[ Odezytyj dane z GUS/VIES. Odéwiszaj dane co dni (BETA):

ol W =l en
Al 4l [l [0

Pobieraj aktualne schematy Wyciagéw bankowych o godzinie: Paobierz rgcznie schematy WB

Odczyt danych wyciggdw bankowych - Tryb szybki (zalecany)

v

Dane samonauki

Otwdrz folder ustawien Wyczysc folder tymczasowy plikow

Usluga

Utworz nows us fuge OCR Wznow wszystkie us tugi OCR

tkie ustugi OCR

Zatrzymaj wybrang ustuge OCR

Serwer MSSQL — serwer, na ktérym znajduje sie baza danych Comarch ERP Optima.

Baza MSSQL — baza danych Biura Rachunkowego Comarch ERP Optima lub baza gtéwna firmy.

Logowanie NT — jesli program dziata na tym samym stanowisku co serwer, mozna zaznaczyc¢ te opcje.

Nie trzeba wtedy podawac nazwy uzytkownika i hasta.

Username — nazwa uzytkownika z dostepem do serwera Comarch ERP Optima.

Password — hasto uzytkownika z dostepem do serwera Comarch ERP Optima.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Po wprowadzeniu danych, nalezy klikng¢ SprawdZ potgczenie. Jesli wyswietli sie btad, to nalezy

sprawdzi¢ poprawnos$¢ wprowadzonych danych.

Po uzupetnieniu wszystkich danych Pofgczenia nalezy zatwierdzi¢ ustawienia, klikajac Zapisz

ustawienia.

Dodatkowe
Folder Plilkdw dokumentdw OCR
|C:‘\Usm‘magda\Desktnp\eSZDK_MAGD.HEIH\.S AN przeniesione

Folder Wyciggow Bankowych OCR
|C:\Users‘magda\Desktnp\eSZO K_MAGDABRYWS KANY whprzeniesione

Folder plikéw dokumentéw OCR — folder, w ktérym znajduja sie przetworzone dokumenty. Sciezka do

tego folderu musi by¢ zbiezna ze Sciezkq przeniesionych plikéw faktur w programie Kancelaria.

Folder wyciggow bankowych OCR — folder, w ktérym znajdujg sie przetworzone wyciagi bankowe.
Sciezka do tego folderu musi by¢ zbiezna ze Sciezkq przeniesionych plikéw wyciggéw w programie

Kancelaria

Uzupetniaj samonauke co — nalezy wpisac interwat czasowy, w jakim program ma uzupetnia¢ dane

samonauki (w minutach).

Pobieraj dokumenty z bazy — nie dotyczy pracy z eSZOK BR/Kancelarii. Funkcja dla OCR w przypadku

pracy z modutem Comarch DMS.

Samonauka aktywna — nalezy zaznaczy¢, aby program zapisywat dane samonauki. Samonauka dziafa
dla numeru dokumentu. Samonauka jest przypisywana do NIP-u kontrahenta. Dane samonauki s3
zapisywane w bazie BR. W przypadku, gdy program nie odczytat numeru faktury, nalezy uzupetni¢ go
recznie w Kancelarii w polu ,,Dokument”, a nastepnie za pomocg dyskietki (lub CTRL+ENTER) doda¢
dokument do rejestru VAT do Comarch ERP Optima. Po uptywie czasu okreslonego w ustawieniach

OCR i dodaniu kolejnych faktur, mechanizm samonauki uzupetni numer faktury.

Tryb DMS — nie dotyczy pracy z eSZOK BR/Kancelarii. Funkcja dla OCR w przypadku pracy z modutem
Comarch DMS.

Stosuj zaawansowany mechanizm OCR — zaawansowane rozpoznawanie danych z dokumentéw. Jest

to doktadniejszy tryb rozpoznawania, ale wydtuza czas przetwarzania przez OCR.

Uwazgledniaj stawke VAT 7% - funkcjonalno$¢ rozwojowa, na razie niezwracana do Kancelarii.
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Pomijaj btedne dokumenty — przy zaznaczonym parametrze, w przypadku btednego pliku (np.
uszkodzonego PDF) program zapisuje w logu informacje o uszkodzonym pliku, pomija btedny
dokument i przechodzi do dalszego przetwarzania dokumentéw. W przypadku odznaczonego
parametru, program zapisuje w logu informacje o uszkodzonym pliku i prébuje przeczytac go jeszcze

raz.

Pomijaj dokumenty z iloscig stron wiekszq niz: X — funkcja pomija dokumenty, ktére majg wiecej stron
niz liczba podana w polu (domysinie: 5). W przypadku dodawania do Kancelarii duzych plikéw z
wieloma réznymi fakturami, ktdre nastepnie sg dzielone w programie, pozwala to na pominiecie tego
typu dokumentéw, ktére majg byc¢ przetworzone dopiero po rozdzieleniu plikéw. Przyspiesza to

dziatanie OCR, ktéry nie zatrzymuje sie na paczkach plikdw przed rozdzieleniem.

Zwroc uwage  Przy zaznaczeniu parametru Pomijaj dokumenty z iloscig stron wiekszq niz: X,
nalezy réwniez zaznaczy¢ parametr Pomijaj btedne dokumenty, aby OCR nie
zatrzymywat sie na pominietym pliku. (do wersji 2.1.7. Od wersji 2.1.8 wyzszej nie

ma koniecznosci zaznaczania tego parametru).

OCRuj maksymalnie w jednym PDF stron: X — OCR czyta pierwsze X wskazanych stron, bez pomijania

dokumentéw.

Odczytuj walute gdy jej symbol w dokumencie wystqgpi wiecej niz — przy zaznaczeniu parametru i

oznaczeniu ilosci, OCR bedzie rozpoznawat dane dokumenty jako walutowe.

Pobieraj aktualne schematy Wyciqgow bankowych o godzinie — parametr ktéry pozwala na
okreslenie, o ktdérej godzinie OCR automatycznie bedzie sprawdzac¢ dostepnos$é nowych schematéw

Wyciggdw bankowych na serwerze i je pobieraé. Mozliwe jest ustawienie godziny od 1 do 24.

Uzytkownik moze recznie pobraé¢ aktualne schematy

Pobierz recznie schematy WB Wyciggdw bankowych z serwera klikajgc przycisk Pobierz

recznie schematy WB.
Odczyt danych wyciggow bankowych — Tryb szybki (zalecany) — po zaznaczenia pola, OCR

optymalizuje czas przetwarzania plikéw wyciggdéw bankowych.

Zwrocé uwage Koniecznie nalezy wybra¢ domysine definicje dokumentdéw dla wptat i wyptat
dla kazdego klienta w Comarch ERP Optima.

Konfiguracja -> firma ->Kasa/Bank -> Dokumenty
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Otworz folder ustawien Wyczysc folder tymczasowy plikow Dane samonauki

Otworz folder ustawien — otwiera lokalny folder z zapisanymi ustawieniami konfiguracji potgczen do

OCR.

Wyczys¢ folder tymczasowy plikéw — przycisk pozwala na wyczyszczenie folderu tymczasowych plikow

ktére sg przetwarzane przez OCR

Dane samonauki — za pomoca tej opcji mozna przejs¢ do danych samonauki, ktéra jest przypisywana

do konkretnego NIP-u.

sluga

Utworz nows ustuge OCR Wznow wszystkie ustugi OCR

Usuriwszystkie us tugi OCR

Zatrzyma) wybrang ustuge OCR Zatrzyma) wszystkie us fugi OCR

Utworz nowgq usfuge OCR — uruchamiamy OCR jako administrator, przycisk tworzy nowg ustuge. Po

kliknieciu nalezy wprowadzic¢ unikalng nazwe ustugi i zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Zwroc uwage  Jesli dodajemy kilka ustug OCR, kazdej z nich nalezy nada¢ nowa nazwe.

Wprowadz unikalng nazwe ushugi:

OCR2

Nastepnie nalezy wpisa¢ login konta dla ustugi i zatwierdzi¢ przyciskiem OK:
Login oy

Wprowadz login konta dla uslugi:
DESKTOP-MOHDLJIMWCTIS |
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oraz wpisac hasto i zatwierdzi¢ przyciskiem OK:

Hasto -

Wprowadz haslo konta dla uslugi:

OK | Cancel |

Zatrzyma wybrang ustuge/wszystkie ustugi OCR — uruchamiamy OCR jako administrator, przycisk
zatrzymuje wybrang ustuge (nalezy wybrac z listy) lub wszystkie ustugi. Program wyswietli komunikat,

w ktorym nalezy potwierdzic¢ akcje zatrzymania ustugi (Tak) badz zrezygnowac (Nie).

Ustugi OCR

Czy na pewno chcesz zatrzymad wszystkie ustugi OCRT

Tak | Hi

W razie koniecznosci, na liscie ustug klikng¢ prawy przycisk myszy = Zatrzymaj.

Wznéw wszystkie usfugi OCR — uruchamiamy OCR jako administrator, przycisk wznawia ustuge.

Program wyswietli komunikat, w ktérym nalezy potwierdzi¢ akcje wznowienia ustug (Tak) badz

zrezygnowac (Nie).

Ustugi OCR

Czy na pewno cheesz wznowid wszystkie ustugi OCRT

Tak || Nie
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W razie koniecznosci, na liscie ustug klikng¢ prawy przycisk myszy -> Wzndw.

Usun wszystkie ustugi OCR — uruchamiamy OCR jako administrator, przycisk usuwa ustuge.
Ustugi OCR

Czy na pewno cheesz usunad wszystkie ustugi OCRT

Tak Mie

Program dodatkowo wyswietli komunikat, w ktédrym nalezy potwierdzi¢ akcje usuniecia ustugi (Tak)

badz zrezygnowac (Nie).
Uruchom ustuge — przycisk uruchamia ustuge.

Zwroc uwage W ustawieniach Windows nalezy skonfigurowac ustuge w taki sposdb, aby
uruchamiata sie z konta o prawach administratora (po kliknieciu ,,uruchom ustuge”

nalezy odszuka¢ OCR na liscie ustug, klikng¢ prawy przycisk myszy = Wtasciwosci

- Logowanie i wpisa¢ konto administratora Widows i jego hasto (w przypadku

posiadania domeny komputerowej, nalezy wpisa¢ admina domenowego).

Zatrzymaj ustuge — uruchamiamy OCR jako administrator, przycisk zatrzymuje ustuge. W razie

koniecznosci, na liscie ustug klikng¢ prawy przycisk myszy = Zatrzymaj.

Od wersji 2.3.3. Dodano mozliwo$¢ uruchomienia wielu watkdw OCR w tym samym czasie, co pozwala
na szybsze przetworzenie wiekszej ilosci dokumentow. (Program mozna uruchomic¢ kilkukrotnie,
rowniez jako ustuge. Jedynym ograniczeniem w liczbie otwartych OCR sg mozliwosci procesora
urzadzenia, na ktéorym OCR jest uruchamiany. Optymalnie: ilos¢ otwartych OCR = (ilos¢ watkow

procesora -1).
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4. Instalacja Morfeusza

Morfeusz to modut stuzgcy do wymiany danych miedzy Pulpitem Klienta, a Comarch ERP Optima.

W celu instalacji Morfeusza nalezy uruchomi¢ plik instalacyjny z rozszerzeniem .exe i postepowac

zgodnie z kreatorem instalacji.

Rekomendowane jest zamkniecie uruchomionych programoéw przed rozpoczeciem instalacji. Nalezy

klikna¢ Dalej, aby kontynuowac instalacje.

Witamy w instalatorze aplikacji
Morfeusz Eszok

Aplikacja Morfeusz Eszok (wersja 1.8.4.0) zostanie teraz
zainstalowana na komputerze,

Zalecane jest zamkniede wszystkich innych uruchomionych
programaw przed rozpoczeciem procesu instaladii,

Kliknij przydisk Dalej, aby kontynuowad, lub Anuluj, aby
zakoniczyc instalacie.

Anuluy

Nastepnie nalezy wskazac sciezke do folderu, w ktérym zostanie zainstalowany program Morfeusz. W
tym celu nalezy klikng¢ przycisk Przeglgdaj i wybraé lokalizacje badZ zainstalowaé¢ w domysinej

lokalizacji. Aby kontynuowaé, nalezy zatwierdzié przyciskiem Dalej.
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ﬁl nstalacja - Morfeusz Eszo -

Lokalizacja docelowa
Gdzie ma zostad zainstalowana aplikacja Morfeusz Eszok?

Instalator zainstaluje aplikacge Morfeusz Eszok do ponizszego folderu.

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowaé, Jesl chcesz wskazad inny folder, kiknij
przycisk Przeglada.

C:\Program Files (x86)\Morfeusz Eszok Przegladaj...

Wymagane jest przynajmniej 168,6 ME wolnego miejsca na dysku.

< Wstecz Anuiy

Nastepnie mozna podaé nazwe dla skrotu aplikacji w Menu Start. Rekomendowane jest pozostawienie

nazwy domyslnej i zatwierdzenie przyciskiem Dalej.

ﬁl nstalacja - Morfeus

Folder Menu Start
Gdzie majg zostac umieszczone skroty do aplikagi?

4
Instalator utworzy skroty do aplikagi w ponizszym folderze Menu Start.
[ -]

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad. Jesli cheesz wskazad inny folder, kiknij
przycisk Przeglada].

Morfeusz Eszok Przeglada;j...

<Wistece ok

W kolejnym kroku mozna utworzy¢ rdwniez skréty na pulpicie bgdz na pasku szybkiego uruchamiania.

Mozna zaznaczy¢ i zatwierdzi¢ przyciskiem Dalej.
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ﬁl nstalacja - Morfeusz Eszo —

Zadania dodatkowe
Ktdre zadania dodatkowe maja zostac wykonane?

m

Zarnacz dodatkowe zadania, ktdre instalator ma wykonaé podczas instaladii aplikaci
Morfeusz Eszok, a nastepnie kliknij przydsk Dalej, aby kontynuowad,

Dodatkowe skraty:
Utwdrz skrét na pulpicie
Utwdrz skrét na pasku szybkiego uruchamiania

< Wstecz Anul

Instalator jest gotowy do rozpoczecia instalacji. Na tym etapie mozna réwniez zweryfikowac, czy
lokalizacja docelowa jest prawidtowa. Aby poprawi¢ mozna nacisngé¢ Wstecz i powtdrzy¢ poprzednie

kroki, aby kontynuowaé, nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Instaluj.

Gotowy do rozpoczecia instalacji

Instalator jest ju? gotowy do rozpoczedia instalaci aplikacii Morfeusz Eszok na
komputerze,

Kliknij przycisk Instaluj, aby rozpoczad instalacie lub Wstecz, jesli cheesz przejrzed lub
zmienic ustawienia.

Lokalizacja docelowa:
C:Wsers\CTI5\Documents'eSZOKBR Morfeusz v1.7.60 WS15

Folder w Menu Start:
Morfeusz Eszok

Dodatkowe zadania:
Dodatkowe skraty:
Utwarz skrat na pulpicie
Utwdrz skrét na pasku szybkiego uruchamiania

< Wstecz Instaluj Anuluj

Nalezy poczekaé, az instalator zainstaluje aplikacje Morfeusz (moze potrwac kilka-kilkanascie minut).
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Instalacja
Poczekaj, a2 instalator zainstaluje aplikacje Morfeusz Ezzok na komputerze,

Dekompresja plikaw...
C:\... \Documents\eSZ0KER \Morfeusz v1.7.60 WS15\DevExpress. Images. v 18. 2.dll

Po zakonczeniu instalacji program wyswietli komunikat, ktéry nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zakoricz.

i

Zakonczono instalacje aplikacji
Morfeusz Eszok

Instalator zakonczyt instalacje aplikaci Morfeusz Eszok na
komputerze. Aplikacja moze by< uruchomiona poprzez uzyce
zainstalowanych skrdtdw,

Kliknij przycisk Zakoncz, aby zakonczyd instalacie.

Uruchom aplikacje Morfeusz Eszok

Po pomyslinej instalacji nalezy uruchomic program i przej$¢ do zaktadki Ustawienia.
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4.1. Pofaczenie do bazy

£ Konfiguracja pelaczenia MS SQL — ¥

MNazwa serwera:

DESKTOP-BJSGCRKNOP TIMA|  Odiwie

Logowanie do serwera

O Logowanie NT
(® Logowanie SQL Server

Usytkownik: |ga |

Haslo:

P |

Baza fimowa

VWybierz baze danych:
CON_CTI " |

Test polaczenia 0K Anuluj

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Nazwa serwera MSSQL - nazwa serwera, na
ktorym znajduje sie baza danych Comarch ERP
Optima. Po kliknieciu Odswiez bedzie mozna
wybraé nazwe z listy rozwijane;j.

Logowanie NT — jezeli serwer jest na tym samym
komputerze, co program, mozna zaznaczy¢ te
opcje (nie trzeba podawac nazwy uzytkownika i
hasta).

Logowanie SQL Server

Uzytkownik — nazwa uzytkownika z dostepem
do serwera Comarch ERP Optima.

Hasto — hasto uzytkownika.

Baza firmowa — baza Biura Rachunkowego
Comarch ERP Optima lub baza gtéwna firmy (do
wyboru z listy rozwijanej).

Po uzupetnieniu danych nalezy klikngé Test
polqgczenia. Jezeli bedzie ono poprawne, nalezy
klikng¢ OK i przejs¢ do nastepnego kroku. Jezeli
wyswietli sie komunikat z btedem, nalezy

sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych.
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4.2. Ustawienia ogolne

€% Ustawienia ogdine — O

Autofakturowanie  Eksport‘import informacji pracownikaw  Eksport przeliminarza platnosci  Eksport zalgcznikow
Powiadomienia o synchronizacji  Eksport kwithow wyplat  Wydruki uzytkownika Dodatkowe
Foldery Eksport Rejestr VAT/ED  Eksport zestawieri Eksport wydrukdw deklaraci  Eksport rozliczen z biurem rach.

Sciezka nowych plikéw faktur: Ch\Users\Basia\DesktopleSZ0K\SKANY\NOWE

Scietka przeniesionych faktur: Ch\Users\Basia\Desktop\eSZ0K\SKANY\PRZEMNIESIONE

Scietla nowych plikdw wyciggdw bankowych: C\Users\Basia\DesktopleSZ0K\SKANY\Wyciagi-Bankowe-no

Scietka przeniesionych wyciggdw bankowych: C\Users\Basia\DesktopleSZ0K\SKANY\Wyciagi_bankowe-prz

Lokalizacja niestandardowych zalgcznikéw finne). C\Users\Basia\Desklop\eSZ0K\SKANY\NIESTANDARDOWE

Ustuga

Utwéarz nowg ustuge Zatrzymaj ustuge Wznow us luge Usun ustuge

QK Anulyj

Sciezka nowych plikéw faktur — nalezy wskaza¢ folder na dysku lokalnym/sieciowym, do ktérego maja
by¢ pobierane nowe faktury z modutu Pulpit Klienta. Sciezka do folderu musi by¢ zbiezna ze $ciezka

wskazang w Kancelarii: Sciezka nowych plikow.

Sciezka przeniesionych faktur — nalezy wskazac folder na dysku lokalnym/sieciowym, do ktérego maja
by¢ archiwizowane przetworzone dokumenty. Sciezka do folderu musi byé zbiezna ze éciezka wskazana

w Kancelarii: Sciezka przeniesionych plikow.

Sciezka nowych plikéw wyciggéw bankowych — nalezy wskazaé folder na dysku lokalnym/sieciowym,
do ktérego maja by¢ pobierane nowe wyciagi bankowe. Sciezka do folderu musi by¢ zbiezna ze $ciezka

wskazang w Kancelarii: Sciezka nowych plikéw wyciagow.

Sciezka przeniesionych wyciggow bankowych — nalezy wskazaé folder na dysku lokalnym/sieciowym,
do ktérego maja byé¢ archiwizowane przetworzone wyciagi bankowe. Sciezka do folderu musi by¢

zbiezna ze $ciezka wskazang w Kancelarii: Sciezka przeniesionych plikéw wyciggéw.
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Lokalizacja niestandardowych zatgcznikéw (inne)- nalezy wskaza¢ folder na dysku lokalnym/
sieciowym do ktdrego majg by¢ archiwizowane przetworzone niestandardowe wydruki z Optimy, oraz

zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

B8 Ustawienia ogdlne — O >,

Autofakturowanie  Eksport‘import infformacji pracownikéw  Eksport przeliminarza platnosci  Eksport zalgcznikow
Foldery Eksport Rejestr VAT/ED Eksport zestawienn Eksport wydnukdw deklaracji  Eksport rozliczen z biurem rach.
Powiadomienia o synchronizacji  Elsport kewithéw wyplat  Wydruki uzytkownika Dodatkowe

- Loguj petny blad

[ Ignonyj limt elementéw w paczce dia zadania Eksport wydrukéw deldaracii

Arybut dokumentu: |OCR v |

llog¢ generowanych jednoczesnie wydnikdw: 4 =

Usluga

Utwaérz nowg us tuge Zatrzymaj us fuge Wznow ustuge Usur ustuge
¥
0K Anuluj
Dodatkowe:
Atrybut dokument: | ENEEINSTIEIST] |v

e e Loguj petny btad — rozszerzona informacja w oknie
BUYERORDERMUMBER B
CODEBYBUYER " i ieni i

elaria Optima | CORREL N ONREASON i Log, w razie wystgpienia btedu w programie.
QCR . P ..

12019 v RETURMSMOTICEDATE el Atrybut dokument — musi by¢ zbiezny z atrybutem
RETURNSMOTICENUMBER Ry,

szefiz USi ZUS) ULTIMATECUSTOMEHG%FF w ustawieniach Kancelarii. To atrybut, ktéry bedzie

dodawany na rejestr VAT/ED z informacja o pliku z
fakturg (umozliwia podglad dokumentéw z poziomu
Comarch ERP Optima).

Atrybut jest dodawany automatycznie za pomoca

narzedzia serwisowego, uruchamiajgcego skrypt

podglagdu zatgcznikéw. Domyslna nazwa atrybutu

dodanego za pomoca skryptu: ATRDOKUMENT.
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Powiadomienia o synchronizacii

] wysylaj mailowe powiadomienia po zakerczeniu synchronizacii

Adres docelowy: ‘ i@gmail.com |
Mail zradlowy
Adres: | i@cti.org.pl |
Hasto: |“'“"'”"“'* |
Host: |mai|.cti.org.p| | Port: 587 =

Powiadomienia o synchronizacji — opcja umozliwia automatycznie wysytanie powiadomien e-mail
z potwierdzeniem pomyslnie zakonczonej synchronizacji wykonanej przez Morfeusza. W pierwszej
kolejnosci nalezy uzupetni¢ dane:

e adres docelowy, na jaki majg by¢ wysytane powiadomienia e-mail;

e mail zZrédtowy — to adres e-mail, z ktérego bedg wysytane powiadomienia e-mail;

e hasto dostepowe do adresu e-mail, z ktérego beda wysytane powiadomienia e-mail;

e host — serwer SMTP (poczty wychodzacej);

e port — port SMTP (poczty wychodzacej).
Po uzupetnieniu danych administrator zaznacza parametr Wysytaj mailowe powiadomienia po
zakonczeniu synchronizacji. Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK w oknie Ustawien ogdlnych

Morfeusza.

Jedli program Morfeusz wykonat synchronizacje, wywotang recznie badZ automatycznie, na adres
docelowy wskazany w ustawieniach Morfeusza zostata wystana wiadomos¢ po zakonczonej

synchronizacji, np.
Informacja o synchronizacji Morfeusza 0debrane x

Morfeusz by CTI
do mnie «

Zakonczono przetwarzanie zadania Import Dokumenty Pliki 0 2021-11-09 14:44:03.
Nie zarejestrowano Zadnych btedow.
Do wiadomosci zostaty zataczone logi zawierajace informacje dotyczace zakorficzonego zadania.

B 79ecedb3-dc62-41.. 4
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Powiadomienie e-mail jest wysytane z zatgcznikiem — plikiem tekstowym z logiem, czyli rejestrem

zdarzen zawierajgcym informacje dotyczgcy zakonczonego zadania, np.:

Zwroc uwage

2021-11-09 14:44:02,565 | [1] INFO Morfeusz :: [#]l Import Dokumenty Pliki]

2021-11-0% 14:44:02,740 | [7] INFO Morfeusz :: Pobieram pliki deokumentow

2021-11-09 14:44:02,805 | [7] INFO Morfeusz :: Zaimportowano plikow: 0O

2021-11-09% 14:44:02,818 | [7] INFO Morfeusz :: Pobieram pliki wyciagow bankowych....
2021-11-09% 14:44:02,880 | [7] INFO Morfeusz :: Zaimportowano plikow: 0

2021-11-09% 14:44:02,891 | [7] INFO Morfeusz :: Sprawdzanie usunietych wyciagow bankowych....
2021-11-09% 14:44:02,901 | [7] INFO Morfeusz :: Pobieram bazy z: CDN_ENF Eeonfiguracja
2021-11-09 14:44:02,963 | [7] INFO Mocrfeusz :: Sprawdzanie zmodyfikowanych wyciagow bankowych....
2021-11-0% 14:44:02,874 | [7] INFO Morfeusz :: Pobieram pliki zatacznikew....

2021-11-09 14:44:03,042 | [7] INFO Morfeusz :: Zaimportowano plikow: 0O

2021-11-0% 14:44:03,054 | [7] INFO Morfeusz :: Pobieram pliki zatacznikow WB....

2021-11-09 14:44:03,113 | [7] INFO Morfeusz :: Zaimportowano plikow: 0O

Wiadomosci bedg wysytane kazdorazowo zgodnie z ustawiong czestotliwoscia
synchronizacji, np. co kilka, kilkanascie minut, w przypadku uruchomionego
serwera oraz ustawionych automatéw na wszystkie rodzaje zadan. W takiej
sytuacji na adres docelowy bedzie wysytanych wiele powiadomien mailowych.

Warto wskazaé¢ adres docelowy, ktory nie jest gtéwnym adresem e-mail lub

ustawic

odpowiednia

regute w kliencie

poczty, aby powiadomienia

o synchronizacji nie zaburzaty codziennej pracy na skrzynce pocztowej.

Foldery Eksport Rejestr VAT/ED  Eksport zestawien

Prezenoéd z: [ Kancelaria @ Optima

Przenos od: @@ (05.04.2016 -

Foldery Eksport Rejestr VAT/ED Eksport zestawier  Eksport wydrukéw deklaracii

[0 Przenos zestawieniz roznicowo
B Uwzgledniaj od roku {whacznie) 2016 |13
O Deklaracje tylko zablokowane

[C) Przenos zapisy KPIR od daty:

() Przeno$ ewidencig ryczaltowa od daty:
() Przenos zapisy ksisgowe od daty:

() Przenos érodki trwale od daty:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Eksport Rejestr VAT/ED - umozliwia eksport

dokumentdéw Rejestru VAT/ED z Kancelarii lub/oraz

z Comarch ERP Optima do Pulpitu Klienta. Mozna

ograniczy¢ przesytane dokumenty po zaznaczeniu

opcji Przenos od i wybraniu konkretnej daty.

Eksport rozliczen (Zestawienia) —umozliwia eksport

zestawien z Comarch ERP Optima do Pulpitu Klienta

(deklaracje réznicowo, uwzgledniane od wybranego

roku oraz tylko zablokowane).

e Przeno$ zestawienia réznicowo — zaznaczony
parametr przesyta dane rdzinicowe, brak
zaznaczenia: petna wysytka danych.

e Uwzgledniaj od roku (wiacznie) - po

UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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zaznaczeniu parametru i wpisaniu roku program

przesle zestawienia wytgcznie z wybranych lat.
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Foldery Eksport Rejestr VAT/ED  Eksport zestawieri  Eksport wydrukdw deklaracii
[0 Przenos zestawienia roznicowo

B Uwzalednigj od roku (wilacznie) (2016 |5

O Deklaracje tylko zablokowane

) Przenos zapisy KPIR od daty:

[C) Przenos ewidencie ryczaltowa od daty:
[C) Przenos zapisy ksiggowe od daty:

[CJ Przenos srodki trwale od daty:

Foldery Eksport I%ejestr \mT,-"’ED Elksport zestawi;ﬁ EkSD“’l't W)'dl'l-l;‘éw deklaracii
Przenos od: @

[ Uwzgledniaj deklaracje w buforze

() Wysylaj jedynie deklaracie posiadajsce UPO

B Ponawiaj wysytke blednych deklaracji po |72 =

Deklaracje pomijane podczas importu: -

godzinach

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Deklaracje tylko zablokowane — zaznaczony

parametr przesyta do zestawien dane tylko z

zablokowanych deklaracji (zestawienia
generowane na podstawie PIT5, PIT5L, CIT, VAT-
7, ZUS DRA).

e Przeno$ zapisy KPIR od daty - po zaznaczeniu
parametru i wyborze daty na kalendarzu,

program przesle analizy wyltgcznie od
wskazanej daty.

e Przeno$ ewidencje ryczattowag od daty - po
zaznaczeniu parametru i wyborze daty na
kalendarzu, program przesle analizy wyfgcznie
od wskazanej daty.

e Przeno$ zapisy ksiegowe od daty - po
zaznaczeniu parametru i wyborze daty na
kalendarzu, program przesle analizy wyfacznie
od wskazanej daty.

e Przenos srodki trwate od daty - po zaznaczeniu
parametru i wyborze daty na kalendarzu,

program przesle analizy wylgcznie od

wskazanej daty.

Eksport wydrukéw deklaracji — umozliwia eksport
deklaracji z Comarch ERP Optima do Pulpitu Klienta.
Mozna ograniczy¢ przesytane dokumenty po
zaznaczeniu opcji Przenos od i wybraniu konkretnej
daty. Uwazgledniaj deklaracje w buforze -
zaznaczenie opcji spowoduje, ze do Pulpitu Klienta
beda przesytane réwniez deklaracje w buforze. W
celu przesytania deklaracji wytacznie zatwierdzonych
(wyciggnietych z bufora), nalezy odznaczy¢ te opcje.
Program nie obstuguje szablonéw wygenerowanych
przez jedynie deklaracje

GenRap. Wysyftaj

posiadajgce UPO - zaznaczenie tej opcji spowoduje,
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Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Eksport rozliczen z biurem rachunkowym
Przenos od: 0012018

Eksport preliminarza platnosci
Przenos od: 01.01.2018 -~

Eksport zalacznikidw
Przenos od: 01.01.2018 ~

Przenos: listy plac kowithi wyplat

Wydnuk listy plac: | Szczegélowa bez czasu pracy) ~

-

logé danych na paczke: 100 -

Eksport zatacznikow

Przencs od: [»] 01.01.2018  ~

Przenos: listy plac kwitki wyplat

Whdruk listy plac: | Szczegdlowa (bez czasu pracy) ~

Szczegdlowa (bez czasu

llodé danych pd pac Serdoona

Szozeadlowa (z czasem pracy)

ze do Pulpitu Klienta bedg przesytane jedynie
deklaracje  posiadajgce  potwierdzenie  UPO.
Ponawiaj wysytke btednych deklaracji po — jezeli
program z jakis powoddéw nie przesle deklaracji do
Pulpitu Klienta tzn. wystgpi btgd podczas wysytki, to
mozemy ustawi¢ by program sam powtdrnie wystat
te deklaracje po wyznaczonym uptywie czasu.
Deklaracje pomijane podczas importu - 1z listy
rozwijane mozemy wybrac deklaracje jakie chcemy
by zostaty pominiete przy imporcie z Optimy do
Pulpitu Klienta .

Eksport rozliczen z biurem rachunkowym -
umozliwia eksport rozliczen z BR z Comarch ERP
Optima do Pulpitu Klienta. Mozna ograniczyc
przesytane dokumenty po zaznaczeniu opcji Przenos
od i wybraniu konkretnej daty.

Eksport preliminarza ptatnosci — umozliwia eksport
ptatnosci z preliminarza z Comarch ERP Optima do
Pulpitu Klienta. Mozna ograniczy¢ przesytane
dokumenty po zaznaczeniu opcji Przenos od
i wybraniu konkretnej daty.

Eksport zatacznikow — umozliwia eksport listy ptac i
kwitkdw wyptat z Comarch ERP Optima do sekcji
zatgczniki - Pulpitu  Klienta. Mozna ograniczy¢
przesytane dokumenty po zaznaczeniu opcji Przenos
od iwybraniu konkretnej daty oraz zaznaczajac
rodzaj eksportowanego zatgcznika: Listy ptac oraz /
lub kwitki wypfat. Brak zaznaczenia parametru
spowoduje, ze dany rodzaj zatgcznika nie bedzie
eksportowany.

W przypadku listy ptac mozina wybraé¢ rodzaj
wydruku listy ptac z listy rozwijanej:

e Szczegdtowa (bez czasu pracy)

e Szczegdfowa (z czasem pracy)
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e Skrdcona

W polu ilos¢ danych na paczke moina wpisac

ograniczenie ile zatgcznikow zostanie

wyeksportowanych w jednej paczce.

W przypadku kwitkdw wyptat mozna ograniczyé
Powiadomienia o synchronizacji  Eksport kwitkéw wyplat przesytane dokumenty po zaznaczeniu opcji Przenos
Przencs od: (B w od i wybraniu konkretnej daty. W polu ilos¢ danych
los¢ danych na paczke: |10 na paczke mozna wpisaC ograniczenie ile

zatgcznikéw zostanie wyeksportowanych w jednej

paczce.

Powiadomienia o synchronizacji  Eksport kwitkdw wyplat  Wydruki uzytkownika Wydrukl uiytkownika:

O Stosuj wydnuk uzytkownika dla fakturo ID: |0 = . . R ,
I e e : Opcja umozliwia przesytanie wtasnych wydrukow

) Stosuj wydruk uzytkownika dla kwitkéw wyplat o 1D: |0 5

do Pulpitu Klienta. Aby wysyta¢ witasny wydruk
nalezy zaznaczy¢ parametr faktur / listy ptac / kwitéw
wyptat oraz wpisac¢ ID wydruku.
e faktur — wiasny wydruk wysytany do
rozliczen z biurem rachunkowym
e list ptac

e kwitkéw wyptat

Zwroc uwage  Program nie obstuguje szablondw wygenerowanych przez GenRap.

Autofakturowanie — w opcji autofakturowania administrator moze ustawié¢ date wptywu faktur

Autofakturowanie - ustawienia daty wplhywu
(@) Data dodania pliku do ESZOK () Data biezaca () Data wystawienia () Data zdefiniowana przez uiytkownika: 06.10.2021

sprzedazy wystawianych w Pulpicie Klienta. Data wptywu moze by¢ zgodna z:

e Datq dodania pliku do eSZOK

e Datq biezgcq

e Datq wystawienia

e Datq zdefiniownq przez uzytkownika — w polu administrator moze klikng¢ w pole i wskazac

date na bezposrednio na kalendarzu, lub wpisaé date recznie
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(® Data zdefiniowana przez uzytkownika:  06.10.2021 ‘ ‘

Al paZdziernik 2021 L4

pon.  wt gr.  cw. pt. sob. niedz
27 28 30 1 2 3
= - 4 5 8 g 10
Usurius h_lgF:! 11 12 14 15 16 17
23 19 21 2 23 24
25 26 28 29 30 3

1 2 3 4 5 6 7
[ Dzi& 07.10.2021

™

Anul

Ustawienia ogolne: Ustuga

Ustuga

Utwdrz nowg us tuge Zatrzymaj ustuge Wznow us tuge Usur ustuge

Utworz nowgq ustuge — uruchamiamy Morfeusza jako administrator, przycisk tworzy nowg ustuge. Po

kliknieciu nalezy wprowadzi¢ unikalng nazwe ustugi i zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Wprowadz unikalng nazwe uslugi:
Morfeusz ESZOK

Cancel

Nastepnie nalezy wpisa¢ login konta dla ustugi i zatwierdzi¢ przyciskiem OK:

Login .

Werowadz login konta dla uslugi:
DESKTOP-MOHDLJOWCTIS

Cancel

oraz wpisac hasto i zatwierdzi¢ przyciskiem OK:

Cancel
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Zatrzymaj ustuge — uruchamiamy Morfeusza jako administrator, przycisk zatrzymuje ustuge. Program
dodatkowo wyswietli komunikat, w ktérym nalezy potwierdzi¢ akcje zatrzymania ustugi (Tak) badz

zrezygnowac (Nie).

Ustuga Morfeusz

Czy na pewno chcesz zatrzymad ustuge?

Tak Mie

W razie koniecznosci, na liscie ustug klikngé prawy przycisk myszy = Zatrzymaj.

Wznow usfuge — uruchamiamy Morfeusza jako administrator, przycisk wznawia ustuge. Program
dodatkowo wyswietli komunikat, w ktérym nalezy potwierdzi¢ akcje wznowienia ustugi (Tak) badz

zrezygnowac (Nie).

Ustugi Morfeusz

Czy na pewno chcesz wznowic ustuge?

Tak MNie

W razie koniecznosci, na liscie ustug klikng¢ prawy przycisk myszy -> Wzndw.

Usun usfuge — uruchamiamy Morfeusza jako administrator, przycisk usuwa ustuge. Program
dodatkowo wyswietli komunikat, w ktérym nalezy potwierdzi¢ akcje usuniecia ustugi (Tak) badz

zrezygnowac (Nie).

Ustugi Morfeusz

Czy na pewnao chcesz usunad ustuge 7

Tak Mie
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4.3. Ustawienia: System ERP

,, Konfiguracja - System ERP

Logowanie API

Operator: |ADMIN

Hasto: |

Nazwa firmy: |CT|

Serwer klucza: |

Test polaczenia |

4.4. Ustawienia: Web API

=::::= Konfiguracja - Web API -

Web API

Adres |http,f,foptjmadem0.pIfmagdaa,feszokfpublic,fapi |

Login |api |

| |

Haslo

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Operator — nazwa operatora Comarch ERP
Optima.

Hasto — hasto operatora.

Nazwa firmy — nazwa firmy gtéwnej (lub firmy
Biura Rachunkowego).

Po uzupetnieniu danych, nalezy klikng¢ Test
potaczenia. Jezeli bedzie ono poprawne, nalezy
klikng¢ OK i przej$¢ do nastepnego kroku. Jezeli
wyswietli sie komunikat

z btedem, nalezy

sprawdzi¢ poprawnosé¢ wprowadzonych danych.

Adres — adres Web API (http://adres URL aplikacji
online Pulpit Klienta/api)*
*Uwaga! Zapis /api nie jest folderem na
serwerze, nalezy go koniecznie dopisa¢ w takiej
formie po adresie www Pulpitu Klienta.

Login — nazwa uzytkownika API.

Hasto — hasto uzytkownika.
Po uzupetnieniu danych, nalezy klikngé¢ Test
polqgczenia. Jezeli bedzie ono poprawne, nalezy
klikng¢ OK i przejs¢ do nastepnego kroku. Jezeli
wyswietli sie komunikat z btedem, nalezy
sprawdzi¢ poprawnos$¢ wprowadzonych danych.
Podczas konfiguracji i korzystania z programu
Morfeusz, nalezy zwrdcié¢ uwage, czy w tle nie jest
wigczony program antywirusowy, w szczegdlnosci
Norton Antivirus, ktéry moze wptywaé na

prawidtowe funkcjonowanie ustugi.
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4.5. Ustawienia: Synchronizacja

Wymiana danych moze odbywac sie recznie lub automatycznie.
W celu recznej wymiany nalezy klikng¢ Pobierz lub Wyslij w wybranej sekcji.
Import Dokumenty Piki Import Dokumenty Pliki — dokumenty

Eksport Rejestry VAT

sprzedazy/zakupu oraz wyciaggi bankowe

s | Log || wiyais pobrane z aplikacji Pulpit Klienta, oraz zataczniki
Besport zestawier ffoziczen z US| ZUS) do dokumentéw zakupu/sprzedazy.

S || Log . .

Eksport Rejestr VAT — rejestry VAT wystane z

Elesport wydrukdw deklaracii

s | [1og || wysi Comarch ERP Optima/Kancelarii do Pulpitu
Eksport rozliczen z biurem rachunkowym K“enta .

S || Log Wiyl

Eksport zestawien (rozliczen z US i ZUS) -
Import Faktur'Autofakturowanie

_ eksport zestawien na podstawie deklaracji,
5 Log Pobierz

wystanych z Comarch ERP Optima do Pulpitu

Eksport\import informacji pracownikdw

S ||Log || Wysy Klienta.
= Eksport wydrukéw deklaracji - eksport
5 Log Wyslij

» deklaracji wygenerowanych w Comarch ERP
Eksport zalacznikaw

S | |Log || Wysli Optima, obstugiwanych w Morfeuszu, np. VAT7.

PO iy L e Eksport rozliczeri z biurem rachunkowym -

5 Log Wykonaj

eksport faktur sprzedazy z Comarch ERP Optima
Synchronizacja baz z Optimy do Pulpit Klienta

D 5| oo | Weona do Pulpitu Klienta wystawionych przez BR np. za

Eksport ktkdw wyplat ustugi ksiegowe.
S || Log || Wykonaj
Import Faktur/Autofakturowanie - faktury
sprzedazy wystawione i pobrane z modutu Pulpit
Klienta.
Eksport/import informacji pracownikéw — dane
kadrowe wysytane z Comarch ERP Optima do
Pulpitu Klienta, dane z RCP z Pulpitu przesytane
do Comarch ERP Optima oraz dane dotyczace

umow cywilnoprawnych z Comarch ERP Optima

do Pulpitu.
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Import Dokumenty Pliki

Eksport Rejestry VAT

5 || Log Wiyslij
Eksport zestawien (rozliczen z US i ZUS)

S | |Log
Eksport wydrukdw deklaracii

S || Log Wiyslij
Eksport rozliczen z biurem rachunkowym

S5 || Log Wiyslij
Import Faktur' Autofakturowanie

5 Log Pobierz
Eksport®import irfformacii pracownikdw

5 || Leg Wyslij
Eksport Platnosci (preliminarz)

S || Log Wiyslij
Eksport zalacznikow

5 || Leg Wyslij
Powiadomienia wysylane przez pulpt klienta

5 Log | | Wykonaj
Synchronizacja baz z Optimy do Pulpit Klienta
Eksport kwitkdw wyplat

5 Log | | Wykongj

Eksport ptatnosci (preliminarz) — umozliwia
eksport ptatnosci z preliminarza z Comarch ERP
Optima do Pulpitu Klienta.

Eksport zatacznikéw — umozliwia eksport listy
ptac z Comarch ERP Optima do sekcji zatgczniki
Pulpitu Klienta.

Powiadomienia wysytane przez pulpit klienta —
stuzy do wysytania powiadomien kadrowych np.
o konczacych sie badaniach lekarskich.
Synchronizacja baz z Optimy do Pulpitu Klienta
— pozwala na synchronizowanie danych z
Comarch ERP Optima do Pulpitu Klienta —
przesytanie baz nowych klientéw, parowania
(taczenia) baz klientéw juz zatozonych w Pulpicie
z bazami z Comarch ERP Optima, aktualizacje
danych z pieczatki firmy z Comarch ERP Optima.
Eksport kwitkéow wyptat — umozliwia eksport
wydrukow z kwitkami wyptat z Comarch ERP

Optima do Pulpitu Klienta.

W celu ustawienia automatycznej wymiany danych nalezy z gérnego menu wybraé Ustawienia =

Synchronizacja.

2% Morfeusz 570K 2.3.3.28719 (OPT 2021.5) W5 29

Plik | Ustawienia | Informacje

Impod Polaczenie do bazy
Ustawienia ogdlne
Systern ERP

Web AP

Jo} Pobierz

| Synchronizacja

LA Lo A gl L e = L)

Marzedzia serwisowe

gl Wyslij |
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LET -
W7 N
W
Logi ¥sz7
Log:
Zaimportowano plikaw: 0 A

Sprawdzanie usunietych wyciagow bankowych. ..
Pobieram bazy z: COMN_KNF_Konfiguracia

Sprawdzanie zmodyfikowanych wyciagow bankowych ..
Pobieram pliki zatacznikow....

Faimnnrtrseann nlilenw-
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Zwroc uwage Mozna réwniez edytowadé ustawienia synchronizacji za pomocg przycisku ,,S”
bezposrednio w  danym  zadaniu lub  wybierajagc  w  Morfeuszu

Ustawienia = Synchronizacja.

Import Dokumenty Pliki

e AT

W celu dodania Nowego zadania, nalezy uzupetni¢ pola:
q1’;d . B - .
5 Ustawienia synchronizacj —
Zadania
Zadanie | &# Dodawanie nowego zadania x

Eksport rozlic Rodzaj zadania: |Impcrt Dokumenty Pliki o |
Eksport kwitk

Eksport rozlic

Sposdb wylonania: | w |

Temin wykonania: | wtorek 26 lipca 2022 v|

Eksport rozlic
Eksport infom
Eksport Platr
Eksport kwitk
Eksport Platr
Eksport infom
Synchronizag Zapisz

x
Parametry zadania .

Usun zaznaczone [ Dodaj ] I Dodaj domysiny zestaw Madyfikuj

Rodzaj zadania — z listy rozwijanej nalezy wybrac, jakie dane majg zosta¢ wymienione.

Sposob wykonania — z listy rozwijanej nalezy wybrac, czy import ma by¢ jednorazowy czy okresowy

(dzienny lub co okreslony czas)
Termin wykonania — w zaleznosci od sposobu wykonania:

e Jednorazowo — nalezy okresli¢ date oraz godzine wymiany danych

e Dziennie — nalezy okresli¢ godzine codziennej wymiany danych

e Co okreslony czas — nalezy okresli¢, co jaki czas (co jakg jednostke czasu) dane majg byc
wymienione

e W wybrane dni tygodnia- wybieramy dzier i godzine wymiany danych

e Woybrane dni miesigca — wybieramy z listy rozwijanej dzien miesigca i godzine wymiany danych
Wprowadzone parametry nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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Po kliknieciu Dodaj, zadanie zostanie dodane do listy.
W kolumnie Termin wykonania znajduje sie data i godzina nastepnego zadania (wymiany danych).

W celu usuniecia ktéregos z zadan, nalezy go zaznaczy¢ na liscie i klikng¢ Usun zaznaczone.

W ustawieniach synchronizacji mozna ustawi¢ wykonywanie zadan indywidualnie dla wybranej bazy

klienta.

Aby ustawic synchronizacje dla wybranej bazy, nalezy zaznaczy¢ parametr Wykonuj zadania jedynie
dla bazy, nastepnie wyszukac lub wybra¢ baze klienta z listy rozwijanej, a nastepnie wykonac kroki dla

Nowego zadania, zgodnie z opisem powyzej.

a." .‘.
%, Ustawienia synchronizacji

Synchronizacja wybranej bazy

wykonuj zadania jedynie dla bazy:

CDN Firma TEST
COM Fma TEST

CDM_Fima_USLUGI
CDM_FIRMA_SKLEPIK

MNowe zadanie

4.6. Narzedzia serwisowe

Narzedzia serwisowe — sekcja serwisowa Czyszczenie danych umozliwia usuniecie danych przestanych
btednie do Pulpitu Klienta (np. ze zbyt duzego zakresu dat). Po wyczyszczeniu danych, mozna ponownie

uruchomic eksport dla wybranych danych.

3::3 Marzedzia Serwisowe — O b
Czyszczenie za okres
C ie rozliczen (Z: ienia) C vie wydrukaw dekl Uruchom
Czyszczenie rozliczen z biurem rachunkowym Uruchom Czyszczenie rejestrow VAT w eszok Uruchom
Czyszczenie danych pracownikdw Uruchom Czyszczenie danych preliminarz platnosci Uruchom
Czyszczenie danych zalgcznikow Uruchom
Dodatkowe
Wp vie skryptéw podgladu zatgcznikdw Uruchom Zestawienie blednie wyslanych deklaracji
Aktualizacja makr wydrukdw w Optimie Uruchom
Aktuslizacja zestawien ryczaltdow narok: 2015 5 Uruchom
QK Anulyj

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Dodatkowe: wprowadzenie skryptéow podgladu zatacznikéw — funkcja pozwala na wczytanie

skryptow podgladu zatgcznikéw w Comarch ERP Optima na rejestrze VAT, ewidencji dodatkowej,

preliminarzu ptatnosci, zapisach ksiegowych, KPiR, ewidencji ryczattowej oraz (w wersji Pulpit PLUS)

dodatkowych zatgcznikéw do dokumentow.

Aby wyswietli¢ podglad skanu faktury w Comarch ERP Optima na liscie lub na pozycji z listy nalezy

klikng¢ przycisk F11 na klawiaturze lub wybraé w opcjach Funkcje dodatkowg = Skan/podglqd.

- Rejestry VAT sprzedaty - [Firma_TEST] Comarch ERP Optima Pejestry VAT - s
w System  Ogdlne  CRM  Handel  KasafSank  Rejestry VAT  Ksiggowos¢  JPK  PlaceiKady  Marzedzia  Widok  Pomoc  Rejestry VAT - narzadzia
SMS ‘ 5 | o
ﬂ | ﬁ-‘ ‘l e r:: / ﬁ @-
Eksport Wydruk  Podgld  Wiydli  Wyslj  Analizy  Analizy ‘ Funkgje Rozliczenia  Kontrola Zapis is
v danychv wydrskuv v SMSY v BIT | dodatkowe~ | dupliacj | keiagowy ‘ analityczny ‘
Podstawowe | s v [ sen ||

5| ™" Rejestry VAT sprzedazy Eksport do Comarch ERP Klasyka »
3
g 1Rejestr VAT | 2Do deldaraci VAT-7 | 3 Do deklaracj VAT-UE Informacja 4
| 1T Szukaj...
) |11
S|(= Konfiguracja funkeji dodatkowych..  Ctrl+F11
a3 |l 5 lp  Damwy.. v Numer dokumentu Netto VAT

=
= (AR = o g = = =
% i’ D 11 25.04.2019 FV/9/2019 FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWI 1000,00 230,00 1230,00
g\l 5 1O 12 16.04.2019 FKOR/7/2019 FABRYKA OPROGRAMOVWANLA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWI 200,00 46,00 246,00
2 ] 10 11.04.2019 FV/8/2019 FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWI 200,00 46,00 246,00

Brutto 1d. ksiggowy

ol

13/19/SPRZEDAZ
14/19/SPRZEDAZ
12/13/5PRZEDAZ

Waluta kategoria | Of
o ol £
PLN
PLN
FLN

Zestawienie btednie wystanych deklaracji — pozwala na usuniecie btednie przestanych deklaracji:

wybranych, wszystkich lub z danego czasookresu.

=::::= Zestawienie blednie wystanych deklaracji — O *
10 Data Baza Btad DokTyp
e ' ' i N

Usuri wszystkie bledne deklaracje [ Usun wybrang deklaracjg Od: | 26.06.2022 = | do

26,07.2022

-

Aktualizacja makr wydrukéw w Optimie:

wydrukow w Optimie.

uruchamiajac te opcje mozemy zaktualizowaé makra

Aktualizacja zestawien ryczattéw na rok: mozemy wybrac rok w ktérym chcemy dokonac aktualizacji

zestawien ryczattow .

Wszystkie zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK.
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5. Ustawienia dodatkowe Comarch ERP
Optima

5.1. Dodawanie i usuwanie wzorow deklaracji eksportowanych do

aplikacji Pulpit Klienta za pomocg Morfeusza

Aby dodaé¢ wzdr wydruku nowej deklaracji, nalezy przejs¢ do Konfiguracji wydrukéow deklaracji

w Ustawieniach aplikacji Morfeusz.

E':? Morfeusz 570K v1.3.8 (OPT 2018.6.1) - WS 6 — a x
Plik
Impo) o
[ poben | @&
System ERP Wy C t.]
Web API =
Eksp Synchronizacja Log
K i [ |
Eksport rozliczen (Zestawienia )
Eksport wydrukéw deklaraci
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O cy
\ \‘ /I/

J,... e —

?;', Kenfiguracja wydrukdw dla deklaracji — O x ;
|
Typ Deklaragi | Wersja deklaragji | ID Wydruku 1D Wydruku zbio... '{e_gﬁﬁf'??fp"; = i
—— = , 2 - PIT-36 zaliczka
#* Kliknij tutaj aby dodac nowa deklaracje 9 - PIT-4R zaliczka
4 - PIT-28 zaliczka
12 4 820 5-PIT-11
12 5 2544 6 - PIT-8 AR zaliczka
7-PIT-28B
12 7 I0G7T 8- CIT-8 zaliczka
9-PIT-40
12 a 3524 10-IFT1 |
11 -VAT-UE '
12 i 3380 12 - PIT-36L zaliczka |
15 - PIT-36
15 25 2556 2631
16 - PIT-36L
15 26 2748 2796 17-CIT-8
. 18-FIT4R
15 27 2854 3031 19-PIT-8 AR
20-PIT-28
15 23 3157 3222 71 - PIT-8C
24-IFT1R
15 25 3445 3519 | 13- VAT-ZT
16 11 2174 2181 35-PIT-37
42 - zalicz. uprosz. do
16 14 2581 2632 PIT3IGL
43-VAT-3
16 15 2761 2806 | N 120 - ZUS DRA
404 - VAT-5M
16 16 2955 3032 A0 -\VILLDG
16 17 3160 3223
16 18 34e 3504
17 25 2525 2541
17 2B 2723 2735
17 27 2835 2847
17 23 2875 2389
17 25 3260 3311
17 30 3282 IN2 |7
Powrat

Aby dodaé nowy wzér wydruku, ktéry ma by¢ eksportowany do Pulpitu Klienta, nalezy wypetnié¢ nowy

wiersz tabeli odpowiednimi danymi: Typ Deklaracji, Wersja Deklaracji oraz ID Wydruku.

Typ Deklaracji — numer definiujacy rodzaj deklaracji (np. VAT7, PIT-5, PIT4 itd.). Kolumne nalezy

uzupetni¢ odpowiednim numerem ID typu deklaracji.
Wersja deklaracji — wersja deklaracji formularza

ID Wydruku - numer ID wydruku
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ID Wydruku zbiorczego — w kolumnie mozna uzupetni¢ ID, ktére ma by¢ brane pod uwage do wysytki
wiadomosci w przypadku zbiorczej wysytki deklaracji. Zbiorczg wysytke deklaracji mozna aktywowaé w

panelu administracyjnym Pulpitu Klienta (zobacz: Ustawienia: Powiadomienia).

W programie Morfeusz domyslnie wprowadzone sg wydruki zgodnie z ponizszg legenda:

1> VAT-7/JPK_V7 19 - PIT8 AR

2 - PIT-36 zaliczka 20 - PIT-28

3 - PIT4R zaliczka 21 - PIT-8C

4 > PIT28 zaliczka 24 2IFT1-R
5-> PIT11 33 > VAT-27

6 = PIT8 AR zaliczka 35 - PIT-37

7 > PIT8B 42 - PIT-36L zaliczka uproszczona
8 > CIT-8 zaliczka 43 > VAT-8

9 - PIT-40 120 > ZUS DRA
10 2 IFT1 404 - VAT-9M
11 - VAT-UE 406 2>VIU-DO

12 - PIT-36L zaliczka
15 - PIT-36

16 - PIT-36L

17 > CIT-8

18 = PIT-4R

Pozostate wydruki obstugiwane w Morfeuszu (wydruki wprowadzane indywidualnie lub archiwalne,

w przypadku przesytania wydrukow archiwalnych z Comarch ERP Optima):

11 > VATUE 320 > WNU
13 - VATUEA 321 - INF_UP
14 - VATUEB 320 > WNU
100 - ZUA 321 > INF_UP
101 = ZIUA 320 > WNU
102 > ZCNA
103 > zCzA
104 - ZWUA
105 > ZZA
121 > RCA
123 > RZA
124 - RSA
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300 - PFRON_IFDN
310 > WND

o - Deklaracja VAT-7 {wersja formularza 1) [DEK/08/2018/VATT] - podglad - [Firma Demo] Comarch ERP Optima
w System Ogdine Wandel  KesaBank  RejestyVAT  ksegowsst  IPK  Placeikedry  Nerzsdas  Widok  Pomoc | Delerags veT7 |

ol oM % @ 0 ©

Wydruk | Podglad | WySii WySij Anaizy  Furkge  Histoia | Edyhj  Edytyj
M5 ¥

danych ™ [wydukuy | v Bl dodathowe™ zmian | poprzedni nastgpny
 Deklaracja VAT-7(12), VAT-TK(12) » Nawigacja edyci
RET Wydruk uproszezony »
S|[[1vd  Rorliczenie VAT naliczonego v
i Urzeclowe poswisdezenie odbioru »
=4
3 ||| Miesi Szukej Kwota Status e-Deklarage Data wysh...
= | Konfiguracja wydrukéw... CtlsF2 |
5
§ czen Generator raportéw... 0,00 zamknieta Nie wystano
& || tpiec 2018 8 30.08.2018 2,00 zamknieta i wystano
2 ||| sierpien 2018 18 30.08.2018 1670,00 zamknicta Nie wystano
2
b’ | ¥ Deklaracja VAT-7 (wersja formularza 18) [DEK/08/2018/VAT7] - podglad (=]
1¢ | 26,0 [ 3€ | 4F6H | seDekerae |
Deklaracja VAT-7 za: 2018 s ‘ |\é|

W nowo otwartym oknie, w zaktadce Ogdlne pokaze sie lista dostepnych rodzajow deklaracji. Nalezy
odszuka¢ pozadany rodzaj deklaracji, zwracajgc uwage na numer wersji formularza, dopisany

W nhawiasie po nazwie deklaracji:

K- Konfiguracia wydrukéw [=J[o]lx]

J 10gélne | 2 Zmienne dynamiczne | 3 Personalizacia

Wydruki -

Wik VAT-7 z zatacznikami
~ ! Deklaracia VAT-7(18), VAT-7K(12) )
¥ Wzdr standard VAT-7 {

EIEAE3E N

q:i Wzdr standard VAT-7 (czarno-bialy)
Wb VAT-7 2 zataczrikami
+ ! Deklaracia VAT-7(19), VAT-7K(13)

ol {Wzdr standard VAT-7

q’,‘ Wzdr standard VAT-7 (czarno-biaty)
YHE VAT-7 2 zatacznikami
~ .. Deklaragja VAT-7D({1)
44 Wzdr standard VAT-7D ‘
0:‘ Wadr standard VAT-7D (czarno-biaty) —
w || £

A

]

[ Pokazuj tyko wypelione
m Ogranicz do biezgcej procedury
[ Pokazuj tylko wydruki uzytkownika

Po odnalezieniu wtasciwego wiersza listy i rozwinieciu go, nalezy wybraé wiersz Wzér standard
i otworzy¢ okno edycji wybierajac opcje Edytuj wydruk po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na

wybranym wierszu, lub klikajgc ikone lupki po prawej stronie listy.

W otwartym oknie Edycji wydruku nalezy przejs¢ na drugg zaktadke Definicja — Numer ID wydruku

znajdujacy sie w otwartym oknie nalezy przepisa¢ do komarki tabeli w Morfeuszu.
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4253 H
o Tuld
Ny -
> Edycja wydruku [=J(a]lx]
| 1 0Ogdine| | 2Definicia | 3Inne | 4 Podfgczenia i warunki | 5 Zmienne dynamiczne | & Parametry dynamiczne | ' \W
- Binarny format Crystal Reports — ‘g‘
*
i
i | Ignoru;j filtr i [37888 | [\ & ]
[ 1gnoruj sortowanie aplikacii b/ Kompresuj definicis ‘E‘ &‘*: V4 ‘
Aby usung¢ wzor wydruku, nalezy w ustawieniach Morfeusza w Konfiguracji wydrukéw deklaracji
zaznaczy¢ odpowiadajgcy mu wiersz w tabeli i po kliknieciu prawym klawiszem myszy wybrac¢ Usun
rzqd.
5.1.1. Rejestr zdarzen - Log
Podczas kazdej wymiany danych tworzony jest plik tekstowy ze szczegétowymi informacjami na jej
temat. W celu podejrzenia plikéw z informacjami o zdarzeniach z programu, nalezy w lokalizacji
docelowej programu Morfeusz sprawdzi¢ folder LOG. Mozna réowniez wtgczyé powiadomienia e-mail
po zakonczeniu synchronizacji. Powiadomienie e-mail jest wysytane z zatgcznikiem — plikiem
tekstowym z logiem zawierajgcym informacje dotyczacg zakonczonego zadania. Zobacz: Ustawienia
ogdlne.
5.2. Dodawanie niestandardowych zatgcznikow z oprogramowania
ksiegowego do aplikacji Pulpit Klienta.
Chcac wyeksportowac¢ dowolne zestawienie z programu Comarch ERP Optima, nalezy przejs¢ do
Wydruku danych. Z listy rozwijanej dokonaé odpowiedniego wyboru, nastepnie wybraé Eksport do
pliku na dysku oraz dokonac¢ wyboru format w jakim powinno zapisac sie pobierane zestawienie.
Wydruk danych-> Zestawienia-> Eksport do pliku na dysk -> PDF
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\u })}‘( t]
“”/

centrum technolog

hd Rejestry VAT zakupu - [BR_Konto] Comarch ERP Optima
. SMms =
E(.»d' SR e - W E B NN\
Podglad \I'I.'vﬁ] Wiyl Analizy Funkcje Rozliczenia Kontrola Predekretacia  Opis analityczny Wvﬂ] g
wydruku ™ - SMS~¥ BI~¥ dodatkowe ™ | d.ﬁcaq|ls'qgnwy | | dane ¥  wymiany od Klientéw
v Zestawienie ¥ |  Transakcje z podmiotami 3 Drukarka CTl BOK iana danych iKsiegowosé24
g y Rejestr VAT L4 Suma transakcji z podmiotami 4 Inna drukarka...
a |_ Klasyfikacja zakupéw > Zapisy wg kategorii (nagtawki) v Eksportdoplikunadysk » | / PDF
% =t Dokumenty rozliczone 4 Zapisy wg kategorii (elementy) 4 Eksport do pliku na [BARD » PDF z hastem
,E: Dokumenty wewnetrzne L4 Zapisy wg kategorii 2 (elementy) L4 M5 Excel
%+ Biezacy widok... Ctrl+Shift+F2 Pomocnicze - kwoty do ksiegowania » ficka A, MS Excel (tylke dane) o
g : e = = b
o Szukaj... M5 Word
g - ZAKEAD PRODUKCII OBUWIA ... 1417,31 325,98 Pozo:
3 R i il FABRYKA OPROGRAMOVANIA S... 10 000,00 700,00 Crystal Report
o
Generator raportow... "ARPOL™ Arkadiusz Gotek 1 500,00 345,00 RTF
z B 4 12.04.2022 7085/10/5PK/2019 EPAKA SPOLKA Z OGRANICZON.. 14,22 3,27 Edytowalny RTF
5
e ol 5 21042022 11j04/2022 F  Przedsiebiorstwo NOWICIUSZ 9 000,00 0,00 SUUUUTS 22 ZARLE T Cdpie
:! A 21 N4 M7 FS RN Nered Krruveztnf Tranenart Samn R1n NN nonn RI1N AN AIP2I78KIP
Nastepnie otworzy sie okno zapisu pliku na dysku.
M Zapisywanie jako *
& =~ 4 T Tenkomputer > Pulpit > €SZOK > SKANY . oo O Przeszukaj: SKANY
Organizuj + Nowy folder = - 9
> G Pupit Nazwa - Data modyfikacji Tp Rozmiar
> [ Wideo ek 6.04.2022 09:33 Folder plikéw
| > Ee Windows (C3) "~ NIESTANDARDOWE ZALACZNIKI .07.2022 09:27 Folder plikéw
|
| T30 NOWE 24.05.2022 09:10 Folder plikéw
v 3 Siec
| " PRZENIESIONE 24.05.2022 09:10 Folder plikow
| > Il ADAM CTI
| " USUNIETE 24,05.2022 08:10 Folder plikéw
> [ cT-oLA
" Wyciagi_bankowe-przeniesione 24.05.2022 09:10 Folder plikéw

> I CT-PATRYK

" Wyciagi_Bankewe-usuni 24.05.2022 08:10 Folder plikéw
MNazwa pliku: | Transakcje z pedmictami##CDN_Baza_BR_Demc##{ID}20100 ~

Zapisz jako typ: Pliki PDF (.PDF) w
A Ukryj foldery Zapisz Anuluj

Nalezy wskazac tg samg lokalizacje, ktéra zostata wskazana jako miejsce zapisu niestandardowych

zatgcznikdw w ustawieniach ogdlnych programu Morfeusz [1] :

Lokalizacja niestandardowych zalgcznikéw (inne): C\Users\Basia\Desktop\eSZ0K\SKANY\NIESTANDARDOWE ZALY

W polu nazwa pliku [2] nie mozna zmienia¢ nazwy pliku wygenerowane] przez oprogramowanie

ksiegowe Comarch ERP Optima dla danego niestandardowego zatgcznika.

Zwroc uwage  Generujac niestandardowy zatgcznik z bazy Klienta w Comarch ERP OPTIMA , przy
zapisywaniu pliku na dysku we wskazanej lokalizacji nie wolno zmienia¢

unikatowej nazwy pliku nadawanej przez oprogramowanie ksiegowe. Dzieki tej
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unikatowej nazwie, plik trafia do odpowiedniej bazy klienta powigzanej z Pulpitem

Klienta.

Zmiana nazwy spowoduje, ze plik nie zostanie przestany do wfasciwej bazy

klienta powigzanej z Pulpitem Klienta.

Zeby wygenerowany plik zostat zapisany we wskazanej lokalizacji, dziatanie nalezy zatwierdzi¢
przyciskiem Zapisz [3]. Przestane niestandardowe zestawienia po synchronizacji bedzie dostepne w

Pulpicie Klienta w zaktadce Zafqczniki.

Informacje techniczne

6. Informacje o instrukgcji

Data utworzenia instrukcji: 30 stycznia 2024
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