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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: linuxpl.com, nazwa.pl, ayz.pl, home.pl

Nie zalecamy: ovh.pl, aftermarket.pl

1. Wymagania sprzetowo- systemowe

Minimalne wymagania techniczne dla :

1.1. Kancelaria

System operacyjny: Windows 10 Home lub Pro

SQL Serwer 2012 SP4 i w gére (przystosowany do pracy z Comarch ERP Oprtima)

Adobe Acrobat Reader (wersja najnowsza)

PAMIEC RAM: min. 4GB

Procesor min. Core 2 Duo 2GHz

.NET Framework 4.8

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

min. 10 GB wolnej przestrzeni dyskowej na skany dokumentéw

Wymagania mozna oszacowac na podstawie: srednia wielkos¢ pliku (skanu faktury) x ilosc¢

dokumentdw miesiecznie x 12 miesiecy x 5 lat

1.2. OCR

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

PAMIEC RAM: min. 8GB

min. 1GB wolnej przestrzeni dyskowe;j

.NET Framework 4.8
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e MSSQL

1.3. Pulpit Klienta

e PHP w wersji minimum 7.4 (lub wyiszej)
Rozszerzenia:

BCMath PHP Extension

Ctype PHP Extension

Fileinfo PHP extension

JSON PHP Extension

Mbstring PHP Extension
OpenSSL PHP Extension

PDO PHP Extension

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 niektérych przypadkach wymagane sg réwniez
prawa do wykonywania przez wszystkich uzytkownikéw. Najlepiej zachowa¢ zgodnos¢ zinnymi

katalogami. Zalecane uprawnienia to: drwxr--r—x

e Serwer/hosting
Rekomendowany hosting: cyberfolks.pl, nazwa.pl, ayz.pl, home.pl
Uwaga! Nie wspieramy: ovh.pl, aftermarket.pl — niektdre funkcje Pulpitu Klienta mogq nie

dziatac
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e Mozliwos$¢ utworzenia FTP
(mozliwos¢ utworzenia konta — nalezy zwrdci¢ uwage na posiadane limity ilosci kont/sSciezek
na hostingu) Podczas instalacji wdrozeniowiec utworzy dedykowany folder dla aplikacji eSZOK
e Subdomena z domeng przekierowang na serwer
e Obstuga htaccess
e MySQL
-osobna baza danych lub mozliwos¢ utworzenia osobnej bazy danych na Pulpit Klienta, min.
4GB — ilos¢ wymaganego miejsca zalezna od wielkosci i ilosci skandw dokumentow
obstugiwanych w BR)
e Certyfikat SSL
Rekomendujemy wybor domeny zabezpieczonej certyfikatem SSL z uwagi na przesytanie
wrazliwych danych podczas korzystania z oprogramowania.
2. Instalacja i ustawienia Pulpitu Klienta
2.1. Kopiowanie i rozpakowanie plikdw Pulpit Klienta na serwerze
W pierwszym kroku nalezy skopiowaé zawartos¢ katalogu Pulpit Klienta na hosting/serwer (za pomocg
klienta FTP, np. FileZilla). Wystarczy przekopiowac pliki eszok_br.zip oraz unzip.php. Nastepnie plik
unzip.php nalezy rozpakowad za pomocy przegladarki www, wskazujac Sciezke folderu docelowego,
do ktérego skopiowano pliki Pulpitu Klienta, zgodnie z ponizszym wzorem:
https://adres URL aplikacji online Pulpit Klienta/unzip.php
2.2. Wygenerowanie struktury bazy danych
Po rozpakowaniu pliku unzip.php nalezy wygenerowaé strukture bazy danych. W tym celu nalezy
wpisa¢ w przegladarce adres:
https://adres URL aplikacji online Pulpit Klienta/setup.php
Po wejsciu na strone instalatora eSZOK BR, nalezy uzupetni¢ dane w formularzu instalatora i utworzyé
poczatkowe hasto administratora (jednoczes$nie uzytkownika API), a nastepnie klikng¢ zainstaluj.
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Hasto poczgtkowe administratora bedzie uzywane réwniez do logowania sie na panel administracyjny

Pulpitu Klienta oraz w aplikacji do wymiany danych Morfeusz.

' eSZOK BR

Instalacja eSZOK BR

- wersja aplikacji: 1.7.6.17

‘wersja instalatora: 2.1
kryta wersja PHP: 7.4.11
na wersja PHP: 7.4
minimalna wersja PHP: 7.2

Konfiguracja aplikacji Konto admlnlstratg )gtemu

Adres URL aplikacji

Adres URL aplikacji Haslo

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

Hasio 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
dowana wersja PHP: 7.4
mmlmalna wersja PHP: 7.2
Aktualne dane administratora ' ’
Login
Hasto
Uwaga !

Przed przystapieniem do aktualizacji zaleca sie wykonanie kopi zapasowe] bazy danych
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Po zalogowaniu, administrator uzyska informacje o paczkach instalacyjnych lub aktualizacyjnych

mozliwych do wczytania. Wczytywanie nalezy wywotacé klikajgc przycisk Rozpocznij.

& i i :—-
eSZOK BR . . w
wersja instalatora: 2.1

Aktualizacja eSZOK BR » T

‘rekomendowana wersja PHP: 7.4
minimalna wersja PHP: 7.2

‘wersja aplikacji: 1.7.6.17

Woezytywanie aktualizacji
Migracja: 2021_05_27_122909_add_pozycje_bankowe_wyciagi_bankowe_table

IS

Uwaga !

Po pomyslnej instalacji, pojawi sie komunikat:

eSZOK BR

TR
-

eSZOK BR P
wersja aplikacji: 1.7.6.17
wersja instalatora: 2.1
' ‘wykryta wersja PHP: 7.4.11
rekomendowana wersja PHP: 7.4
minimalna wersja PHP: 7.2
=
[
Informacja:

Masz juz najnowszg aktualizacje

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

uzytkownik zostanie poinformowany o tym ponizszym komunikatem:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 11
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




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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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
pomocy przegladarki www, wskazujgc $ciezke folderu docelowego, do ktdrego 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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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

17
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Oca
NS2Y
W czesci Atrybuty faktury administrator moze uzupetnic:
Atrybuty oy .
Podpi utytkowike na Domysina stawks VAT Wyswietanie terminu platnoic faksury):
Maksymalny rozmiar opisu wynosi 235 znskéw @

e  Podpis uzytkownika na dokumencie (nadrzedny) - podpis, ktéry 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
szczegdtowego wystawianej faktury sprzedazy. Maksymalny rozmiar opisu wynosi 255 znakow
ze spacjami.

e  Wydruk dokumentow — wybraé na liscie rozwijanej jedng z trzech wersji wydruku faktur
sprzedazy (A, B, C). Dostepne sg trzy standardowe warianty szablonéw. 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).

o 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.

e Wyswietlanie logo w nagtowku faktury — administrator moze wczytac logo firmy, ktdre 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 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 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
dokumentéw 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.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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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
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@
r

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
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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
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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
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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 27
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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 uzytkownikéw.
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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

— ix
11, FABRYKA Dodsj ke e
' pad + Dodaj Kienta Archiwalne
-
T wroac! sankowe
Kod Nazwa firmy Datastworzenia  NIP Nazwa bazy danych
M
U % %
& oearac
o 6260669358 Skiep spoz) 2021-09-08 122233 6260669358 cdn_firma_sklepik Szczegély
Q « .
o CTI WILDER CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-07-24 12:57:56 6311907277 CON_CTITEST123 Szczegély
[ ] DEMO2 DEMO2 2020-06-16 104227 123456769 DEMO2 Szczegély
Grupy kiientow
Uzytkownicy [ ] DEMO3 DEMO3 20200616 104302 123456769 DEMO3 Szczegbly
[ ] DEMO4 DEMO4 2020-06-16 104409 123456769 DEMO4 Szczegély
[ ] FIRMA_DEMO FIRMA_DEMO 2018-09-21 090735 2345678912 CDN_fitma_Demo Seczegély
4] FIRMA_TEST CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2018-09-18 153709 6311907277 CDN_FIRMA_TEST
M
FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZON
o FIRMA_USLUGI e i A 2021-02-1012:11:25 6312667237 CDN_Firma_USLUGI Saczegoly

ODPOWIEDZIALNOSCIA

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 odblokowa¢ edycje pieczqtki [5].

Dane klienta & i *] & admin
Panel agministratora
< Powrét D Historia zmian klienta @ Usuri dane Kiienta o Odblokuj edycje pieczatki n
Uzytkownicy -

Operatorzy z dostepem do Klienta:

Seryjne nadawanie uprawnieft - Operator Biura Rachunkowego
Test002

Dane klienta v
test111
Dane do wystawienia faktury - testrada
Atrybuty faktury -
Dane dodatkowe -
Konfiguracja e-mail firmy -
Grupy Kontrahenta -
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 29

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




"m\ t]
\w\\" ) (

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 zmieni¢

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 znakdéw ze spacjami.
W przeciwnym razie utworzony uzytkownik nie bedzie mie¢ mozliwosci

zalogowania sie do Pulpit Klienta.

30
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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 klikajac 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 edytowad 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. Domyslna 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 wybraé 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.

33
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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
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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. Niektdre serwery poczty wymagajg generowania hasta do aplikacji

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

Klienta eSZOK:
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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 weryfikacje 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.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 36
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://myaccount.google.com/lesssecureapps
https://support.google.com/accounts/answer/185833
https://myaccount.google.com/

slald
“'l \‘ /H'

centrum technologi

< 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 wybrac 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. Jesli 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
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Szezegély

Szczegély

Saczegély

Szezegély

Szczegély

Odznaczenie pola ukryje na liscie klientow o statusie archiwalnym. Lista
bedzie wyswietla¢ 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 szczegoty 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
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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
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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 rozwing¢ wybrang zaktadke i wybrac

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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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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2.5.5. Konfiguracja uzytkownika

Administrator moze dodad uzytkownika na 2 sposoby:

e bezposrednio z poziomu klienta: Klienci = Szczegdty = Uzytkownicy = Dodaj uzytkownika
e 7 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.
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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 ptatnosci lub listy ptac, nalezy odznaczyé taka 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

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 51

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




-
=53

LS H
u(' }\\\ t]
W 2 ,g: C

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 53
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



-
=53

LS H
[a }\\\ t]
u\\, ,;/n C

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

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




"m\ t]
\w\\“ ) (

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

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

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

GON 278099141

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 operatoréow do systemu, czyli pracownikédw biura rachunkowego, ktdrzy

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

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

Adres email

nowyuzytkownik@gmail.com

nowyuzytkownikeszok2 @gmail.com

konradszadkowski@fabrykaoprogramowan

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.
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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

< Powrét

Nazwa (kod uzytkownika)

Operator Adam123

Adres email

operatoradam123@gmail com

Rola

ADMIN v
Hasto

Powtdrz hasto

Archiwalny

< Foner

¢ i @

Uprawnienia do klientéw:

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEI ZYGMUNT WILDER
(NIP: 631-190-72-77, CON_FIRMA_TEST)

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEI ZYGMUNT WILDER
(NIP: 6311907277, CDN_CTITEST123)

DEMO2
(NIP: 123456789, DEMO2)

DEMO3
(NIP: 123456789, DEMO3)

DEMO4
(NIP: 123456789, DEMO4)

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

FIRMA_DEMO
(NIP: 2345678912, CDN_Firma_Demo)

Zaznacz uprawnienia

& admin

Fanel acministratora

Zwroc uwage  Uprawnienia do klientow mozna rowniez przypisac¢ 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:

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

73



:: ‘\\\
\t\ s ,u;

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 doda¢ ponownie nalezy powtdrzy¢ powyzsze kroki dodawania logo.
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Mozna wybrad 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 zatwierdzié 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, ktére 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.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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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 zatwierdzi¢ 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

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

ie rozliczer 2 biurem d

Waznos¢ hasta (dni)

30

Wainosé sesji (minuty 1-120)
15

a admin

Panel sdministratora

78



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 tres¢,

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
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R B}
- & Dodgj plik Kontakt BIURO RACHUNKOWE

& e 0 poniedsiaiu do pigtku w gockinach 500-
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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: -

o iadomienie o terminie sci za uslugi BR: Kolor w organizerze:
Konfiguracja Numer dokumentu}
koficz wy dia j platnosci:
{Termin platnosci
aczone
Do zsptatyh
Praelewy2d Nagléwek wydarzenia:

~ Nowe rozliczenie z biurem rachunkewym
Konfiguracja poczty | SMS

Powiadomienma Trei¢ wydarzenia:

Przypomnienie o zblizajacs irem Rachunkowym.\finDekument: (Numer dokumentul\nTermin platno!

platnoscil\rinKwota do zapiaty

Szablony powiadomien

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.

80

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




-~
==

SN H
u(' }\\\ t]
W 2 ,,g: C

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 wtgczy¢é 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 wysta¢ testowg wiadomosc¢ e-mail, klikajac 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
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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 b
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 Naiile 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 powiadomiert 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 Witagcz 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 Witacz 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 deklracji

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

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 gtdwnego

Administrator moze skonfigurowac¢ wyglad szablonu gtéwnego powiadomien mailowych.

Po rozwinieciu sekcji Ustawienia szablonu gtéwnego jest dostepny domysiny szablon powiadomien

mailowych:
Szablony powiadomien & i Q a admin
Fanel soministratora
Ustawienia szablonu gléwnego: -
Szablon wi éci wysylanej po iu nowej -
Szablon wiadomosci wysytanej pe dodaniu faktur z biura rachunkowego: -
Szablon wi Sci wysy. j po wystaniu ika przez inistratora: -
Szablon wi Sci Wysy: j po i i na czat: e
Szablon wi sci wysylanej po iedzi na czat w i -
Szablon wi $ci powi ier kadrowo/ : he
Szablon wi éci wysylania danych do ia: -
Szablon ogloszenia: -
Ustawienia szablonu gléwnego: -
E-mail: Makra:
Formaty B 7 = E = A A & 1pt (s {LogoEszok}
i Ll = - {UserMessage)
{LogoEszok}
{UserMessage}
Wezytaj domysiny szablon Wezyta] ostatnio zapisany szablon
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 96
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Aby skonfigurowac wyglad oraz tres¢ szablonu, administrator moze uzy¢ panelu narzedzi dostepnego
nad formatka 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.:

Ustawienia szablonu glownego:

IS I E E A A [ 1pt <

— Kod Zrodiowy

Formaty B 7

H- X B B B =5
{LogoEszok}
{UserMessage}
E-mail Makr
Forma B ] = = = - T == A n L Ar
e ) . Kod zrodtowy X
E- XN EEEBEHE E carMest
<table style="width: 100%; border-collapse: collapse; background-color: #8DE796} height
54px;" border="0">
L sl <tbody=
\Logobszok; <tr style="heignt: 18px;">
<td style="width: 10%; height: 54px;” rowspan="3">&nbsp;=/td> \

<1d style="width: 33.3333%; height: 60px; padding: 15px; text-align: left;"»{LogoEszok}</td>
. : <td style="width: 10%: height: 54px." rowspan="3">&nbsp;</d>

{UserMessage} <=

=ir style="height: 18px;">

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

</ftr=

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

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

<fir>

<fibody>

<fiable>

o

Zmiany wprowadzone w kodzie Zzrédtowym 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
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl

Makra:
Wtytkownik)
ldentyfkator firmy)
{Link do nadania hasta)

{Link do systemu)

98



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 mozliwosc¢ 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
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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do obrzymania Faldury VAT

Prrygotowane prrer system eST0K {httpcwe.cti.arg.pl]




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

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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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

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 103

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



\u })}‘( t]
“”/

centrum technolog

rmatyczne

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 wczesniej utworzony przez klienta.

13, Fnsrykn ¥ %
=/

Szablony

© - Q a admin

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 mozliwosé

wskazania takiego szablonu podczas generowania wydruku faktury w jezyku obcym.

I"’J FnBRYKA T X

. .
Dodaj szablon e 1 A (*] a
Wybierz firme n T

< Powrét <> Listamakr & Wzér dokumentu
OGOSZENIA

Szablon dokumentu
@ DOKUMENT ZAKUPU Jezyk Typ dokumentu Opis

-rl v Faktura sprzedazy n - Wiasny szablon SZF n
@ DOKUMENT SPRZEDAZY
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 niewys$wietlanych jezykédw wybrac te, ktére 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 bedg
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
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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 \

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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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 wybierajgc

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 klientéow (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 witasnych oraz pozostatych pracownikéw. Jezeli wydarzenia sg przypisane do klientéw
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
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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 reprezentujacg 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
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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 podglagdu 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
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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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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 typoéw zatacznikdw mozna definiowaé z

poziomu zaplecza Pulpitu Klienta w z