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Zwroc¢ uwage W celu instalacji pakietu eSZOK BR, nalezy przygotowad 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 s3 obstugiwane.

Rekomendowany hosting: cyberfolks.pl
Wspieramy: home.pl; nazwa.pl
Nie zalecamy: ovh.pl, aftermarket.pl i innych nie spetniajgcych wymagarn technicznych
Zgodnie z warunkami korzystania z oprogramowania Comarch ERP Optima, licencje
przydzielane sg stanowiskowo. Oznacza to, ze pracownik na danym stanowisko pobiera
licencje tylko raz. W przypadku systemu eSZOK — niezbedny bedzie wolny modut Comarch ERP
Optima obstugujacy rejestry VAT tj.: modut Faktury lub Handel lub Handel Plus lub Ksiega
Handlowa lub Ksiega handlowa PLUS lub KPIR, nalezy pamietaé ze do kazdej z tych kombinacji
musi by¢ modut KASA/BANK lub KASA BANK PLUS. Program eSZOK w momencie przesytania
danych kadrowych z Comarch ERP Optima bedzie potrzebowat rdwniez modutu Kadry i Paface.
Rekomendujemy, aby zweryfikowac ilo$¢ posiadanych licencji Comarch ERP Optima wzgledem
faktycznego zapotrzebowania, z uwzglednieniem licencji dla oprogramowani CTI. W praktyce
nalezy przyja¢, ze oprogramowanie CTl stanowi uzytkownika ktéremu nalezy zapewnié
licencjonowanie Comarch ERP Optima zgodnie z wykorzystywanymi przez niego

funkcjonalnosciami Comarch ERPOptima.

1. Wymagania sprzetowo- systemowe

Minimalne wymagania techniczne dla :

1.1. Kancelaria

e System operacyjny: Windows 10 Home lub Pro, Windows 11 Home lub Pro
e SQL Serwer 2014 i w goére (przystosowany do pracy z Comarch ERP Optima)
o Adobe Acrobat Reader (wersja najnowsza)
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e PAMIEC RAM: min. 8GB

e Procesor min. Core 2 Duo 2GHz

e _.NET Framework 4.8

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

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

dokumentdw miesiecznie x 12 miesiecy x 5 lat

1.2. OCR

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

e PAMIEC RAM: min. 8GB

e min. 1GB wolnej przestrzeni dyskowej

e .NET Framework 4.8

e MSSQL

1.3. Pulpit Klienta

e PHP w wersji 8.2
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
GD

DOM

Zip Archive
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Dla Apache: modut mode rewrite

Wiecej  informacji  mozna  znalez¢ ~w  dokumentacji  frameworka  Laravel:

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

Mozliwos¢ konfiguracji parametréw PHP (php.ini):minimalnie
Memory limit=512 M

post_max_size =128 M

upload_max_filesize = 64M

max execution time =300

Uprawnienia: Pulpit wymaga, aby dla katalogu app/storage i folderu bootstrap ustawione byty
prawa do zapisu dla wtasciciela, na serwerze. W niektdrych przypadkach wymagane sg rowniez
prawa do wykonywania przez wszystkich uzytkownikéw. Najlepiej zachowaé zgodnos¢ z innymi
katalogami. Zalecane uprawnienia to: drwxr--r—x

Min.30 GB wolnej przestrzeni dyskowej (na przekazane dokumenty) dla potrzeb aplikacji
Pulpit Klienta.

Wymagania mozna oszacowa¢ na podstawie:

Srednia wielko$¢ pliku (skanu faktury)z iloé¢ dokumentéw miesiecznie x 12 miesiecy x 5 lat.

MysQL - minimalna powierzchnia bazy dostepowej: 20GB
(osobna baza danych lub mozliwos¢ utworzenia osobnej bazy danych na Pulpit Klienta, ilos¢

wymaganego miejsca zalezna od wielkosci i ilosci skanow dokumentdow obstugiwanych w BR)
Kodowanie bazy danych UFT -8 unicode ci

Serwer/hosting — nalezy podaé¢ nazwe hostingu

Rekomendowany hosting: cyberfolks.pl

Wspieramy: home.pl; nazwa.pl

Uwaga! Nie wspieramy: ovh.pl, aftermarket.pl i innych nie spetniajgcych wymagan
technicznych.

Mozliwos¢ utworzenia FTP

(mozliwos¢ utworzenia konta — nalezy zwrdci¢ uwage na posiadane limity ilosci kont/sciezek
na hostingu) Podczas instalacji wdrozeniowiec utworzy dedykowany folder dla aplikacji eSZOK.
Subdomena z domeng przekierowana na serwer

Obstuga htaccess

Allow_url_fopen=on
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o Certyfikat SSL

Rekomendujemy wybor domeny zabezpieczonej certyfikatem SSL z uwagi na przesytfanie

wrazliwych danych podczas korzystania z oprogramowania.

Zwroc¢ uwage Oprogramowanie wspotpracuje jedynie z systemem Comarch ERP Optima,

opartym na bazie MSSQL. Bazy PostgreSQL nie sg obstugiwane.

2. Instalacja i ustawienia Pulpitu Klienta

Zwroc¢ uwage Zanim przystgpimy do instalacji nalezy przygotowac srodowisko tj. utworzy¢
konto FTP oraz baze danych MySQL bezposrednio z panelu zarzadczego

wykupionego hostingu pod instalacje Pulpitu Klienta.

2.1. Kopiowanie i rozpakowanie plikdw Pulpit Klienta na serwerze

W pierwszym kroku nalezy pobrac¢ plik programu wystany przez producenta oprogramowania.
Nastepnie skopiowac¢ zawarto$¢ katalogu Pulpit Klienta na hosting/serwer (za pomocg klienta FTP, np.
Filezilla ). Wystarczy przekopiowaé pliki eszok_br.zip oraz unzip.php do katalogu public_html.
Nastepnie plik unzip.php nalezy rozpakowaé za pomocg przegladarki www, wskazujac sciezke folderu

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

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

N
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2.2. Wygenerowanie struktury bazy danych

Po rozpakowaniu pliku unzip.php nalezy wygenerowaé strukture bazy danych. W tym celu nalezy

wpisaé w przeglgdarce adres:
https://adres URL aplikacji online Pulpit Klienta/setup.php

Po wejsciu na strone instalatora eSZOK BR, nalezy uzupetnié¢ dane w formularzu instalatora i utworzy¢
poczatkowe hasto administratora (jednoczesnie uzytkownika API), wgraé plik licencyjny .has a

nastepnie klikng¢ zainstaluj.

Jesli nie zostanie wgrany plik .has program nie przepusci instalacji dalej.

Licencja
Plik licencyjny (plik.has)

[ [ wybierz piik | Nie wybrano pliku ]

n Wybierz plik.
Konto admw.;"..:.J systemu

Hasto

Powtérz hasio

ZAINSTALUJ

Hasto poczatkowe administratora bedzie uzywane réwniez do logowania sie na panel administracyjny
Pulpitu Klienta oraz w aplikacji do wymiany danych Morfeusz. Po stworzeniu bazy danych MySQL i
uzytkownika tej bazy z poziomu hostingu w nastepnym kroku na oknie instalatora Pulpitu Klienta

bedziemy korzystaé z tych danych.

s ; . 11
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eSZOK BR
Instalacja eSZOK BR
wersja aplikacji: 2.1.1.22
wersja instalatora: 2.1
wykryta wersja PHP: 8.2.4
Wymagana wersja PHP: 8.2
minimaina wersja PHP: 8.2
Konfiguracja aplikacji Licencja
Adres URL aplikacji Plik licencyjny (plik.has)
Wyblerz plik | Nie wybrano pliku
Sterownik bazy danych
MysaL . Konto administratora systemu
Haslo
Adres serwera bazy danych
localhost
Powtérz haslo
Port serwera bazy danych
3306

ZAINSTALUJ

Uzytkownik bazy danych

Haslo bazy danych

Po wypetnieniu formularza i kliknieciu Zainstaluj uzytkownik zostanie poproszony o wprowadzenie

danych do logowania administratora.

eSZOK BR
eSZOK BR
wersja aplikacji: 2.1.1.22
wersja instalatora: 2.1
wykryta wersja PHP: 8.2.4
Wymagana wersja PHP: 8.2
minimaina wersja PHP: 8.2
Aktualne dane administratora
Login
Haslo
Uwaga!

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

mozliwych do wczytania. Wczytywanie nalezy wywota¢ klikajgc przycisk Rozpocznij.
eSZOK BR

Aktualizacja eSZOK BR

wersja aplikacji: 2.1.1.22
wersja instalatora: 2.1
wykryta wersja PHP: 8.2.4
Wymagana wersja PHP: 8.2
minimaina wersja PHP: 8.2
Wezytywanie aktualizaciji

Migracja: 2017_02_07_140421_create_invoices_table s
Migracja: 2017_04_03_094526_create_customers_table
Migracja: 2017_04_05_114854_create_settiements_table
Migracja: 2017_04_12_135221_alter_settiements_add_other_zus
Migracja: 2017_04_12_143906_create_declarations_table
Migracja: 2017_04_24_105016_alter_settiements_table

Migracja: 2017_04_24_151420_alter_1_settiements_table
Migracfa: 2017_05_12_093211_alter_invoices_table_nullable
Migracja: 2017_06_20_150418_create_invoice_chat_messages_table
Migracja: 2017_07_07_101653_alter_invoices_table_add_origin
Migracja: 2017_07_21_110339_create_payments_table

Migracja: 2017_07_25_124403_create_contractors_table
Migracja: 2017_07_28_122159_create_number_schemas_table
Migracja: 2017_07_28_122160_create_own_invoices_table
Migracja: 2017_07_28_122161_create_own_invoice_lines_table
Migracja: 2017_08_04_095617_create_products_table

Migracja: 2017_08_11_111652_extend_products_table

Migracja: 2017_08_11_151106_extend_own_invoice_lines_table
Migracja: 2017_08_17_131157_create_attachments_table
Migracja: 2017_08_18_144018_alter_own_invoice_lines_vat
Migracfa: 2017_08_22_101759_alter_contractors_table_1409
Migracja: 2017_08_22_124801_alter_products_table_1409

Rozpocznij

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

Po pomyslinej instalacji, pojawi sie komunikat:

eSZOK BR

eSZOK BR

wersja aplikacji: 2.1.1.22
wersja Instalatora: 2.1
wykryta wersja PHP: 8.2.4
Wymagana wersja PHP: 8.2
minimaina wersja PHP: 8.2

Informacja:
Masz juz najnowszga aktualizacje
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Jezeli wersja Pulpitu Klienta nie bedzie wymagata zainstalowania nowych paczek lub aktualizacji,

uzytkownik zostanie poinformowany o tym ponizszym komunikatem:

eSZOK BR

eSZOK BR

wersja aplikacji: 2.1.1.22
wersja instalatora: 2.1
wykryta wersja PHP: 8.2.4
Wymagana wersja PHP: 8.2
minimaina wersja PHP: 8.2

Brak mozliwosci aktualizacji bazy danych,
Masz juz najnowsza wersje bazy danych

Po instalacji zalecamy usungé pliki eszok_br.zip i unzip.php znajdujgcych sie w katalogu public_html.

Zwroc¢ uwage Plik .env nalezy edytowac na serwerze/hostingu oraz za pomocg programu
Notepad++ (pliku .env nie nalezy otwiera¢/edytowad 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 wartos$ci zablokuje dostep do

Pulpitu Klienta.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 14
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2.3. Aktualizacja Pulpitu Klienta

1. W pierwszym kroku nalezy pobiera¢ pliki programéw z Newslettera wystanego przez

producenta oprogramowania. Nastepnie nalezy zalogowac sie za pomoca FileZilli do FTP

(hosting/serwer), wejs¢ do katalogu public_html.

Serwer zdalny: | /

e/
2 .htpasswd
.77 awstats
2 logs
2 private_html
-2 public_ftp
- public_html

Nazwa pliku

Rozmiar p...
7 .htpasswd

T awstats

“Tlogs

> private_html

= public_ftp

Typ pliku

Folder plik...
Folder plik...
Folder plik...
Folder plik...
Folder plik...

Data modyfika...

08.06.2024 01:0...
12.07.2024 00:1...
12.07.2024 00:1...
06.04.2022 12:3...

06.04.2022
13.06.2024 15:

public_html
Tstats

Folder plik...
Folder plik...

12.07.2024 00:1...

Prawa dost... Wiasciciel/...
fledmpe (0... ftp ftp
flcdmpe (0... ftp ftp
flcdmpe (0... ftp ftp
adfrw (0777)  ftp ftp

. flecdmpe (0... ftp ftp
flcdmpe (0... ftp ftp

Nastepnie przekopiowac do niego dwa pliki eszok_br.zip oraz unzip.php pobrane z newslettera.

- eszok_br 07.07.2024 08:30 Folder skompreso... 71774 KB
unzip 26.06.2024 11:45 Dokument Adobe ... 10KB
Serwer zdalny: | /public_html v
e-3/
"2 .htpasswd
- awstats
logs
private_html
public_ftp
__ public_html
LT stats
Nazwa pliku Rozmiar p... Typ pliku Data modyfika... Prawa dost... Wiasciciel/...
T app Folder plik...  11.06.2024 12:3... flcdmpe (0... ftp ftp
7 bootstrap Folder plik...  05.06.2024 14:0... flcdmpe (0... ftp ftp
7 config Folder plik... 05.06.2024 14:0... flcdmpe (0... ftp ftp
7 database Folder plik... 05.06.2024 14:0... flcdmpe (0... ftp ftp
= kopia2 Folder plik...  05.06.2024 15:5... flcdmpe (0... ftp ftp
= public Folder plik...  05.06.2024 14:5... flcdmpe (0... ftp ftp N
7 resources Folder plik...  05.06.2024 14:0... flcdmpe (0... ftp ftp
" routes Folder plik...  06.07.2024 00:1... flcdmpe (0... ftp ftp
7 storage Folder plik... 05.06.2024 14:0... flcdmpe (0... ftp ftp
~ vendor Folder plik...  05.06.2024 14:0... flcdmpe (0... ftp ftp
[5] env 1526 Plik ENV 05.06.2024 15:5...  adfrw (0644) ftp ftp
[7) htaccess 1719 PlikHTAC.. 19.07.2023 08:4... adfrw (0644) ftp ftp
D artisan 1697 Plik 20.10.2020 11:0...  adfrw (0644) ftp ftp
----- «u eszok_br.zip 73496 281 Folder sko...
. server.php 584 Dokument.. 20.10.2020 11:0... adfrw (0644) ftp ftp
unzip.php 9636 Dokument...
D version 8 Plik 11.06.2024 14:3... adfrw (0644) ftp ftp
15
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2. Nastepnie w plikach, ktére znajdujg na hostingu/serwerze nalezy dokonaé zmiany nazwy pliku

z .htaccess na .htaccess_old w katalogu public_html oraz katalogu public.

[ artican

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

. .htaccess_old

Plik HTAC...

1697 Plik

Serwer zdalny: | /public_html v
e/

~~~~~ "2 .htpasswd

~~~~~ 2 awstats

..... 2 logs

----- "2 private_html

----- "2 public_ftp

@ public_html

----- 2 stats
Nazwa pliku Rozmiar p... Typ pliku Data modyfika...
“app Folder plik...  11.06.2024 12:3...
"~ bootstrap Folder plik...  05.06.2024 14:0...
"~ config Folder plik... 05.06.2024 14:0...
" database Folder plik...  05.06.2024 14:0...
"~ eszok_br Folder plik... 12.07.2024 14:0...
" kopia2 Folder plik... 05.06.2024 15:5...
"~ public Folder plik... 12.07.2024 15:2...
" resources Folder plik...  05.06.2024 14:0...
"~ routes Folder plik...  13.07.2024 00:3...
"~ storage Folder plik... 05.06.2024 14:0...
" vendor Folder plik... 05.06.2024 14:0...
5] .env 1526 Plik ENV 05.06.2024 15:5...

19.07.2023 08:4...
20102020 110

16
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Serwer zdalny: | /public_html/public v
=-- public_html

AAAAA 2 app

----- "2 bootstrap

----- "2 config

----- "2 database

----- "2 eszok_br

----- "2 kopia2

@--_ public

»»»»» "2 resources

»»»»» "2 routes

»»»»» "2 storage
Nazwa pliku : Rozmiar p... Typ pliku Data modyfika.
"~ Sortable Folder plik...  05.06.2024 14:0
"~ theme Folder plik... 05.06.2024 14:0
~tinymce Folder plik...  05.06.2024 14:0
" tooltips Folder plik...  05.06.2024 14:0
" tooltipster Folder plik... 05.06.2024 14:0
"~ webfonts Folder plik...  05.06.2024 14:0
~ widget Folder plik... 05.06.2024 14:0
D .htaccess_old 749 Plik HTAC.. 19.07.2023 08:4
Dfavicon.ico 30222 PlikICO 20.10.2020 11:0
index.php 1840 Dokument.. 20.10.202011:0

3. W kolejnym kroku przechodzimy do przegladarki internetowej i komendg unzip.php

rozpakowujemy pliki, wskazujac Sciezke folderu docelowego, do ktérego skopiowano pliki

Pulpitu Klienta, zgodnie z ponizszym wzorem: https://adres URL aplikacji online Pulpit

Klienta/unzip.php (zatwierdzamy enterem).

B oqmmmmm—.p!/unzipphp

4. Powykonaniu unzip_php utworzyt sie plik.htaccess w katalogu public_htmliw katalogu public.

Plik ten nalezy usungac z tych katalogéw [1].

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Serwer zdalny: | /public_html v
- public_html
..... 2 app
----- "2 bootstrap
----- "2 config [
----- "2 database |
----- "2 eszok_br
----- 2 kopia2
@ public
----- "2 resources \
----- 2 routes
----- "2 storage
Nazwa pliku - Rozmiar p... Typ pliku Data modyfika.
“app Folder plik... 11.06.2024 12:3
" bootstrap Folder plik...  05.06.2024 14:0
"~ config Folder plik... 05.06.2024 14:0
" database Folder plik... 05.06.2024 14:0
~ eszok_br Folder plik...  12.07.2024 14:0
= kopia2 Folder plik...  05.06.2024 15:5
= public Folder plik...  12.07.2024 14:1
" resources Folder plik...  05.06.2024 14:0
"~ routes Folder plik...  06.07.2024 00:1
" storage Folder plik...  05.06.2024 14:0
"~ vendor Folder plik... 05.06.2024 14:0
5] .env 1526 Plik ENV 05.06.2024 15:5
[ .htaccess 1719 Plik HTAC...  19.07.2023 08:4
D .htaccess_old 1719 Plik HTAC...  19.07.2023 08:4
D artisan 1697 Plik 20.10.2020 11:0
G eszok_br.zip 73137327 Foldersko... 12.07.2024 14:0
server.php 584 Dokument... 20.10.2020 11:0
N . . - cow - . e em emem s .-
8 plikéw i 11 katalogéw. Catkowity rozmiar: 73 154 216 bajtow

W katalogach, w ktérych zmienilismy nazwe pliku na .htaccess_old [2] nalezy wréci¢ do nazwy

pierwotnej pliku tj.: .htaccess .

5. W kolejnym kroku zgodnie z ponizszym wzorem adresu: https://adres URL aplikacji online
Pulpit Klienta/setup.php pojawi sie panel logowania jednak przed zalogowaniem nalezy
wykona¢ kopie bazy danych . Jesli kopia bazy danych zostata wykonana wczesniej krok
nalezy poming¢.
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| bas J/setup.php sl
eSZOK BR
wersja aplikacji: 2.0.3.35
wersja instalatora: 2.1
wykryta wersja PHP: 8.2.21
Wymagana wersja PHP: 8.2
minimaina wersja PHP: 8.2
Aktualne dane administratora
Login
Hasto
Zaloguj si¢
Uwaga |
Przed ieniem do izacji zaleca sig ie kopi j bazy danych

Zeby wykona¢ kopie bezpieczenstwa bazy danych MySQL, nalezy zalogowad¢ sie do phpMyAdmin.

Zwroc¢ uwage Sposob logowania do phpMyAdmin jest zalezny od dostawcy hostingu.

Nalezy zapozna¢é z wytycznymi swojego hostingodawcy!

Zazwyczaj do adresu URL swojej strony wystarczy dodaé po ,sleszu”: /phpmyadmin .

| b/ phpmyadmin/

phpMyAdmin
Witamy w phpMyAdmin

1 Jezyk (Language) ’

Polski - Polish v

1 Login & [
Uzytkownik: cti2017_basia

Hasto:

Login

Dane logowania znajdujg sie w pliku.env na FTP : DB PASSWORD; DB USERNAME.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Serwer zdalny: | /public_htm v
8- L
%:‘v?:::d & e ia\AppData\Local\Temp p-2\env - Notepad++ - 0 X
2 logs Plik Edycja Szukaj Widok Format Skiadnia Ustawienia Narzedzia Makra Uruchom Wtyczki Karty ? + v X
20 private_html cHHERGA| s DD|oe 2% EE ST FEEGRe® BEN BB
2 public_ftp
= public_html ."""9""’9 HH e B
9 stats APP_DEBUG=false
2 APP_ENV="local"
3 APP_KEY="base64:YdiOZCo9KJ6FCh61NVEIPsmYIEpBE2PrUK3TtRINESKg="
4  APP_LOG_LEVEL="info"
| s  aPp_URL="http://basia.optimademo.pl/"
Nazwa pliku 6  BRAK_KONTROLI_NIP=2
- 7  BROADCAST_DRIVER="log"
. &  CACHE_DRIVER="file"
_eep S  DB_CONNECTION="mysql"
~ bootstrap 10 DB_DATABASE="cti2017_basia"
" config 11 _HOST=rlocalnostt
7 database 12 B_PASSWORD=" [
T eszok_br 13
= kopia2 2
= public 15  'ESTORTVITRYSIT
=3 resources 16  ESZOK ORDERS_SEND_NEW_DECLARATIONS_INFO=false
- 17  ESZOK_SECURITY=false
Sroutes 18  ESZOK_SECURITY_DAY=30
- storage 19 IMPORT_XLS_ENABLE=false
= vendor 20  INV_CHAT_ENABLE=true
B env 21 INV_SHOW_ID=true
[) .htaccess 22 MAIL_DRIVER="smtp"
[) htaccess_old 23 MAIL_ENCRYPTION=null
[) artisan 24  MAIL FROM_ADDRESS="TwojWi le.com"
- ) 25  MAIL_FROM_NAME="Biuro Rachunkowe"
“ eszok_brzip THOST="mas on
servenphp 26 MAIL_HOST= mu;lctal?.xo
o serverp 27  MAIL_PASSWORD="twojeHasloDoPoczty"
28 MAIL_PORT=465
Zaznaczono 1 plik. Calkowity rozmiar: 1526 bajtow 29  MAIL_USERNAME="TwojAdresPoczty@example.com"
30  MAX FILE_SIZE=8
is 31  OLD_MENU_ENABLED=0

32 POWIADOMIENIE=true
33 POWIADOMIENIE CZATY=true

\Normal text file length: 1523 lines: 57 Ln:13 Col:13 Pos:342 Windows (CRLF)  UTF-8-BOM INS '

Po zalogowaniu sie tymi danymi do phpMyAdmin nalezy postepowac wg wyznaczonej kolejnosci: [1];

[2]; 3]

M [ Server localhost > @ Database: ci2017_basia

phpMyAdmin

oMeSe 4 Stucture  [] SQL 4 Szukaj ) Zapytanie =} Export [} Import J* Operacie «ff Proceduryifunkcie © Events 3 Wyzwalacze g Designer

Exporting tM"c“a" database
| Exoortmetos: |

O Szybko - wydwietiane 3 tylko minimaine opcje
Custom - display all possible options

Ostatnie ~ Favorites

| Format:

saL
. — g -

6. Po wykonaniu kopii, nalezy wrdci¢ do wzoru adresu: https://adres URL aplikacji online Pulpit

Klienta/setup.php i wprowadzi¢ dane logowania administratora od strony zaplecza.
< C o m o e w - O
eSZOK BR

eSZOK BR

‘wersja aplkacii: 20.3.35
%

i

Wymagana
minimaina wersia PHP: 8.2
Aktualne dane administratora
Login
admin

Haslo

- o
Zaloguj sie

Uwaga |
danych
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7. Po zalogowaniu, administrator uzyska informacje o paczkach instalacyjnych

lub

aktualizacyjnych mozliwych do wczytania. Wczytywanie nalezy wywofac klikajac przycisk

Rozpocznij .

eSZOK BR

Aktualizacja eSZOK BR

wersja aplikacii: 20335
21

wykyta wersja PHP: 8.221
Wymagana wersja PHP: 8.2
‘minimana wersja PHP: 5.2

Wezytywanie aktualizacji
Migracja: 2024_06_17_103401_add_data_ubzepieczenia_formularze_table

Migracja: 2024_06_20_102016_create_miasta_table
Migracja: 2024_06_20_102104_loading__miasta_table

Migracja: 2024_06_20_110935_create_teryt_table.

Migracja: 2024_06_20_111312_loading_teryt_table
Migracia: 2024_06_20_113111_add_miejsce_urodzenia_formularze_table
Migracia: 2024_06_20_133942_add_family_id_formularze_table

Migracia: 2024_06_24_133729_update_ws_47

Uwaga !
Po pomysinej aktualizacji pojawi sie komunikat:
eSZOK BR
eSZOK BR
Informacija:

Masz juz najnowsza aktualizacje

8. Po instalacji zaleca sie usung¢ pliki eszok_br.zip oraz unzip.php znajdujgce sie w katalogu

public_html.
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Serwer zdalny:

/public_html

E] ~ public_html

Zwréé uwage

- ' app
"% bootstrap
----- "2 config
"% database
" eszok_br
----- "2 kopia2
: public
"% resources
----- "2 routes
----- 2 storage
Nazwa pliku a Rozmiar p... Typ pliku Data modyfika.
"~ bootstrap Folder plik...  05.06.2024 14:0
__ config Folder plik...  05.06.2024 14:0
"~ database Folder plik... 05.06.2024 14:0
" eszok_br Folder plik... 12.07.2024 14:0
= kopia2 Folder plik...  05.06.2024 15:5
" public Folder plik...  12.07.2024 14:1
" resources Folder plik... 05.06.2024 14:0
" routes Folder plik...  06.07.2024 00:1
 storage Folder plik...  05.06.2024 14:0
~ vendor Folder plik...  05.06.2024 14:0
) .env 1526 Plik ENV 05.06.2024 15:5
D .htaccess 1719 Plik HTAC...  19.07.2023 08:4
[) artisan 1697 Plik 20.10.2020 11:0
eszok_br.zip 73137327 Foldersko... 12.07.2024 14:0
server.php 584 Dokument.. 20.10.202011:0
i 36 Dokument.. 12.07.2024 14:0
[7) version 8 Plik 26.06.2024 11:4
9. Gotowe

Jezeli aktualizacja Pulpitu Klienta zostanie wykonana po dacie korica asysty wtedy

nowy wazny plik aktywacyjny has. nalezy doda¢ do aplikacji zgodnie z opisanym

punktem 2.4.2. Aktywacja plikiem .has.
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2.4. Adresy logowania

Jesli administrator chce przetgczyc¢ sie pomiedzy panelem logowania, a panelem

Zwréé uwage

administracyjnym, nalezy wylogowac sie z jednego panelu i dopiero wtedy
zalogowa¢ do drugiego. Mozna tez uzy¢ trybu incognito lub rdznych

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

eSZOKBR

& Nazwa uzytkownika

&  Hasto n
Zaloguj

n Nazwa uzytkownika —admin

n Hasto — hasto poczatkowe administratora podane podczas instalacji Pulpitu Klienta

2.4.2. Aktywacja plikiem .has

Modut Pulpit Klienta nalezy aktywowac z poziomu uzytkownika z uprawnieniami Super Administratora.

Aby aktywowaé modut nalezy wykonac czynnosci:

n Przejs¢ do Ustawienia = Licencje.
n Wybra¢ plik .has z licencjg z dysku lokalnego.

n Weczytad plik, aby aktywowac licencje.

23

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



‘l(‘r ‘)\\
\‘\\\ _,z, A

CU

centrum tec

ix A
€SZOK 8R Licengje O =

Licencja dla Licencja dla Licencja dla

n Wybierz pik | Noe wybeano pik

e
Po wczytaniu pliku pojawi sie komunikat:

n Licencja wczytana prawidtowo.

Aktywna licencja z datg waznosci.

Ex
eSZOK BR Licencje (4] =

£ uswen -
Kancelaria Standard Plus
Konfiguracja

Konfiguracja organizera

Licencja dla Licencja dla Licencja dla

Konfiguracja nawigadji
Gwarandja aktywna do: 2030-05-30 Gwarandja aktywna do: 2030-05-30
Przelewy24

Konfiguracja poczty i SMS Brak licengji Aktywna Aktywna

Powiadomienia

Szablony powiadomiert

Wezytywanie licendii

Szablony dokumentéw
Thumaczenie Wybierz plik | Nie wybrano pliku
Typy zadafi Wezytaj licencje (plik.has)

Zaawansowane ustawienia
okna logowania

Licencje

Historia zmian konfiguracji

Nalezy pamietac by plik .has wgra¢ przy kazdym odnowieniu asysty.

A

4
LY
3

admin

Licencja dla

% 0 & admin

Panel soministratora

Nowy modut

Licencja dla

Brak licengji

Zwroc uwage  Korzystajgc z modut Pulpit Klienta i Kancelaria od wersji 46 (WS46) systemu eSZOK
przeznaczonej dla Comarch ERP Optima 2024.3, aktywacji system dokonuje sie

dwuetapowo. Plik .has nalezy wgra¢ do Pulpitu Klienta oraz Kancelarii zaréwno

przy uruchomieniu sytemu jak i przy odnowieniu asysty.

s ; . 24
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



=
~

centrum tec

On CE)
N\sg” .

2.4.3. Panel Klienta

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

-—
r J FABRYKA PULPIT KLIENTA
a OPROGRAMOWANIA API_"(AC]A' KTORA
0SZCZEDZA
Q dentyfikator firmy n ot TWO) CZAS

Zapomniatem hasta v1.7.6.30f-29

COMARCH ™=, FABRYKA

PARTNER a‘

COMARCH ™=, FABRYKA

PARTNER :\J

n Identyfikator firmy — klient biura rachunkowego. Nazwa musi byé 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 dokumentdw 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.
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2.5.1. Tworzenie Klienta w panelu administracyjnym Pulpitu Klienta

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

administracyjny oraz aktywowac taka funkcjonalno$¢ w konfiguracji: Ustawienia - Konfiguracja -2

Ustawienia - Mozliwosé tworzenia klientéw, wybierajgc z listy rozwijanej opcje Tak i potwierdzi¢

przyciskiem Zapisz.

Ustawienia ogélne

Maksymalny dopuszczalny rozmiar pliku

8MB

ie rozliczen z biurem do dokumentéw zakupu

Za pomoca tej opgji mozesz zakladac

klientéw od strony pulpitu klienta,
ktore sie automatycznie sparuja z baza
w kancelarii jesli jest dostepna.

Mozliwosc tworzenia klientow 7

Tak

Mozliwosé tworzenia klientéw 2

Tak

Woybierajac Nie tworzy¢ klienta bedziemy mogli poprzez Kancelarie i Morfeusza (pkt. 2.5.2 Tworzenie

Klienta poprzez Kancelarie i Morfeusza).

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

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

E/ DEKLARACIE

Kliendi
Grupy Kiientow

Uzytkownicy

ZAELACZNIKI
ZAELACZNIKI - SEOWNIK

BIBLIOTEKA

¥ ¢ @

E ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM
_.||| STATYSTYKI

)  za0anA CZAD

U LOGOWANIA

+ Dodaj klienta

@

CTI WILDER

DEMO2

DEMO3

DEMO4

FIRMA_DEMO

FIRMA_TEST

FIRMA_USLUGI

Nazwa firmy

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

DEMO2

DEMO3

DEMO4

FIRMA_DEMO

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA 7 OGRANICZONA,
ODPOWIEDZIALNOSCIA

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

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

12345678%

123456789

12345678%

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).

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

zalogowania sie do Pulpit Klienta.

Dane klienta

Identyfikator firmy (kod firmy) Nazwa firmy
CTI WILDER CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER
Prefix NIP Nazwa bazy danych
v 6311907277 GUS
Rodzaj ksiegowosci Wyswietlaj rozliczenia od daty platnosci
Ksiega podatkowa v dd.mm.rrrr a]

W wersji rozszerzonej Pulpitu Klienta Plus do uzupetnienia jest sekcja Raporty Kasowo/Bankowe.
Nalezy wskaza¢ date ptatnosci od kiedy bedzie mozliwos¢ wyswietlania rozliczen dla uzytkownika w
panelu klienta — wyswietlaj rozliczenia od daty ptfatnosci. Mozna wiaczy¢ opcje przesytanie raportow

kasowo/bankowych do Optimy utworzonych przez uzytkownika w panelu klienta od wskazanej daty -

przesytaj od daty.
Raporty kasowo / bankowe -
Wyéwietlaj rozliczenia od daty platnosci
dd.mm.rrrr =]
ie raportéw do Optimy Przesytaj od daty
Wytaczone v dd.mm.rrrr [}

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

przycisku GUS — nazwa firmy oraz dane adresowe wczytajg sie automatycznie.
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Dane do wystawienia faktury

Nazwa firmy - linia 1

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER

Nazwa firmy - linia 3

Miejscowosé Poczta
Gliwice
Adres email
Regon Kraj
Gmina Kod gminy
KRS Sad KRS Numer
ILN/GLN Wiasny ILN/GLN Centrali

W Dane do przelewu mozna uzupetnic¢

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

Numer konta bankowego 2

Nazwa firmy - linia 2

Ulica

ul. Jatowcowa 35

Kod pocztowy

44-100

Micjsce wystawienia faktury

Gliwice

Kraj ISO

KRS Kapitat zak.

PUESC

Nazwa banku

W czesci Atrybuty faktury administrator moze uzupetnic :

Atrybuty faktury

Podpis uz ika na

Twéj podpis globalny na dokumencie

Opis dodawany na faktury:

Maksymalny rozmiar opisu wynosi 255 znakéw

Wyéwietlanie logo w nagléwku faktury:

Nie wyswietlaj

Wydruk dokumentéw:

Wersja A

Logo wyswietlane na fakturze: 2

Brak dodanego zdjecia.

Nr domu Nr mieszkania

Telefon

Number BDO

Powiat

Opis

KRS Wptacony

Wojewsdztwo

: Numer konta bankowego oraz Nazwe banku.

Wyswietlanie terminu platnosci (faktury):

v Data + dni

& Dodaj logo

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

Opis dodawany na faktury - jest to 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 znakdéw
ze spacjami.

Wydruk dokumentow — wybrac 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 witasnego, utworzonego
w generatorze szablondw faktur (Generator faktur dostepny w wersji Pulpit Klienta PLUS).
Wyswietlanie terminu pfatnosci (faktury) — uzytkownik moze wskazaé w jaki sposdb ma by¢
wyswietlany termin ptatnosci na wydrukach faktur. Opcje do wyboru to: Data + dni, Data, Dni.
Wyswietlanie logo w nagtéwku faktury —administrator moze wczytac logo firmy, ktére bedzie
wyswietlane w nagtéwku faktury klienta. Domysina 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 mie¢ stosunek
szerokosci do wysokosci 4:1. Na fakturze logo bedzie skalowane do wysokosci 62px, a jego
szerokos$¢ bedzie mie¢ maksymalnie do 248px. Dopuszczalne formaty to: jpg, jpeg, png, svg.
Maksymalny rozmiar pliku wynosi 200KB. Aby wczytaé swoje logo, nalezy wybra¢ opcje Dodaj
logo i zataczy¢ plik w odpowiednim formacie. W razie pomytki mozna klikng¢ opcje Usun pod

dodanym logo i ponownie wczytac wtasciwy plik.

Dane dotyczgce atrybutéw faktury moze rowniez pdézniej uzupetnié¢/zmienic klient, z poziomu profilu

firmy na Panelu Klienta.

W sekcji Dane dodatkowe administrator moze:

Dane dodatkowe -

Metoda kasowa

Metoda kasowa stosowana od daty

dd.mm.rrrr

Firma nie jest podatnikiem VAT

Uwzgledniaj kody GTU na wydruku faktury sprzedazy

Wymagaj

Wymagaj dodatkowego zatwierdzania wyciagéw bankowych

Wymagaj raportéw kasowo/bankowych

Nakladaj hasto na zatacznik deklaracji pracowniczej oraz kwitki wyptat Wiasne hasto

Wytaczone v Wpisz hasto

Wylaczone
PESEL pracownika
Wiasne hasto

Wskazac 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.
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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.
Aktywowac 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 dokumentdéw zakupu/sprzedazy kazdy dokument bedzie wymaga¢ dodatkowego

zatwierdzenia.

Przyktad dodawania dokumentdw po stronie klienta przy takiej konfiguracji:

(<] & JO

436 27.08.2021 - 14:48 [0} oczekuje na i m

B o 436

Dokument wymaga dodatkowego zatwierdzenia

| E G 414 F\

Za pomocy tej opgji mozesz zatwierdzi¢

dokument

< Powrét nn PK

Dodatkowe dokumenty (0 ©

Dane dokumentu v

© Dol

Aktywowac opcje Wymagaj dodatkowego zatwierdzania wyciggow bankowych (wersja
Pulpit Klienta PLUS). Funkcja ta dziata w ten sam sposéb co ,Wymagaj dodatkowego
zatwierdzania dokumentéw zakupu/sprzedazy” oraz wymaga nadania odpowiednich

uprawnien uzytkownikowi.
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e Zaznaczy¢ opcje Wymagaj raportéow kasowo/bankowych (wersja Pulpit Klienta Plus)
zaznaczamy jesli klient bedzie prowadzit rozliczenia swoich ptatnosci w sekcji Raporty
Kasowo/Bankowe w Pulpicie Klienta. Wigczona opcja pozwala przypisa¢ odpowiedni rejestr do
Typu ptatnosci w stownikach, co umozliwia tworzenie eksportu polecen przelewdéw do banku
(paczki przelewow do banku). W celu petnego aktywowania funkcji, nalezy nada¢ uprawnienia
do Raportow Kasowo/Bankowych i do Rejestrow uzytkownikowi z poziomu uprawnien.
Pulpitu Klienta

e Woybrac opcje Naktadania hasta na zataczniki deklaracji pracowniczej oraz kwitki wyptat,
wowczas wybrany rodzaj hasta naktada sie na zatgczniki wysytane w wiadomosci e-mail do
pracownikéw od strony klienta. Pole to moze pdzniej uzupetni¢/zmienic¢ klient, z poziomu

profilu firmy na Panelu Klienta.

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

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

klienta z poziomu listy klientow:

Klienci = Klienci 2 Wybrany klient 2 Szczegoty

-~
T oot sankow
Kod Nazwa firiy Data stworzenia  NIP Nazwa bazy danych
® -
[a] <] 6260665358 Skisp spozywezo-przemysiowy Halina 2021-09-0812:22:33 6260663358 cdn firma._sklepik Szczegély
o cnwioe CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATYCZNE) TYGMUNT WILDER o024 128186 Evisonam concTEsT2s suagely
[ & DEMO2 DEMO2 2020-06-16 104227 123456789 DEMO2 Szczegély
Grupy klientow
Uzytkownicy [+] DEMO3 DEMO3 2020-06-16 10:43:02 123456789 DEMO3 Szezegély
X mmacame [« DEMO4 DEMO4 2020-06-16 104408 123456789 DEMO4 Szczegtly
ZAACINIK: - SLOWNIK
® [«] FIRMA_DEMO FIRMA_DEMO 2018-09-21 090735 2345678912 CON_Firma_Demo Szezegély
[Ea) ssuorea
n FIRMA_TEST CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER: 2016-09-16 153709 631-19072-77 CON_FIRMA_TEST Sczegély
= e
FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA )
. L 20210210 124125 312667237 CONFi zczeg6h
o FIRMA_USLUGI ODPOWIEDIALNOSCIA 2021024012415 631266723 DN_Firma_USLUGI Szezegély
aill s v n s

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
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biura rachunkowego) [3] z uprawnieniami do danego klienta, a takze usung¢ dane klienta z bazy
danych [4] oraz odblokowac edycje pieczqtki , czyli dane pieczgtki z Comarch ERP Optima nie beda

synchronizowane.

™= FABRYKA ¥ %

oprogramowania Dane klienta

O ® ¢ i m @ g admin

Panel soministratora

< Powrét D Historia zmian kiienta # Usufi dane Klienta o Odblokyj edyde pieczatii 3
& omurace Uzytkownicy 7
Operatorzy z dostepem do Klienta:
. . . jan-admin-prac_BR
Q@ e . Seryjne nadawanie uprawnier -
- TEST ADMIN
Dane klienta 1 - Pod_Admin
Dane do wystawienia faktury - Zaznacz uprawnienia
Atrybuty faktury -
[Ea) sieuoreka Dane dodatkowe -
E ROZLICZENIA Z BIUREM Raporty kasowo / bankowe -
RACHUNKOWYM
Konfiguracja e-mail firmy -
f  Pracownicy
Grupy Kontrahenta -
A umiry uriopowe
« Fower
@ cnseracy v
&) oearac racownicze

2.5.1.1. Grupy klientéw

W panelu administracyjnym jest mozliwosé tworzenia Grup klientow.

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

wraz z wysytka powiadomien e-mail / sms.

W celu utworzenia nowej grupy nalezy przejs¢ do zaktadki Klienci 2 Grupy klientéw oraz wybrac

przycisk Dodaj grupe [1] na dole lewej karty Lista grup klientow.

"= FABRYKA T % "
I Ml corogramonana Grupy klientow O = ¢ i ®m @ & admin
Panet st
® ®
oecLARACIE
Brak grup kontrahentéw
Kod Nazwa firmy NIP
Q@ e N
Brak przypisanych kontrahentéw
Kienci

Uzytkownicy

KSeF

[Ea) sieuoreka
RACHUNKOWYM
+ Dodaj grupe + Dodaj kontrahenta do grupy

P Pracownicy

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

Nazwa grupy

Testowa

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

Grupy klientéw ¢ i Q a admin
Panel administratora
@ Lista grup klientow @ Lista klientéw w grupie
Testowa me > Kod Nazwa firmy NIP

Brak przypisanych kontrahentéw

+ Dodaj grupe + Dodaj kontrahenta do grupy
Grupa zostata stworzona

Grupa pojawi sie na liscie klientéw oraz wyswietli sie komunikat potwierdzajacy Grupa zostata

utworzona.
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Po prawej stronie okna, na karcie Lista klientow w grupie mozna przypisa¢ klientéw do utworzonej

grupy. Aby dodac klientow do grupy, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj kontrahenta do grupy [2].

Grupy klientéw O = G i ® 0 & admin

Panel agministratora

Testowa oe> Kod Nazwa firmy NIP

Brak przypisanych kontrahentéw

+ Dodaj grupe + Dodaj kontrahenta do grupy

Nastepnie nalezy zaznaczyc klientéw z lewej strony listy oraz zatwierdzi¢ wyboér przyciskiem Potwierdz

[3].

Klienci O ™= G i - o0 a admin
Panel scministratora
¢ Powret
Archiwalni
D Kod Nazwa firmy Datastworzenia  NIP Nazwa bazy danych
® M 6311
3 631-190-72-77 PHU Rabarbar Jan Chrzan Spéika jawna 2022-04-0710:10:38  631-190-72-77 cdn_prezentadja_kp
[v] 1 6311907277 Biuro Rachunkowe Konto 2022-04-07 10:10:38 6311907277 cdn_baza_br_demo
1 CTI WILDER GIWICE CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2024-04-12 1123:44 6311907277 cdn_cti
Wyéwietlanie rekordow od 1do 32 3 N n N

Klienci zostali przypisani do grupy:
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Grupy klientéw O = G i ® O & admin
Fanel scministator

Klienci zostali przypisani do grupy

Testowa

We > Kod

Nazwa firmy NIP

6311907277 Biuro Rachunkowe Konto

6311907277 [il]

CTI WILDER GIWICE CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER 6311907277 @

+ Dodaj grupe + Dodaj kontrahenta do grupy

@9 Ikona edycji umozliwia zmiane nazwy grupy

@ Ikona $mietniczka usuwa catg grupe lub pojedynczego klienta z grupy

s ; . 35
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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 domysiny. Przenoszenie Klienta aktywuje sie z poziomu konfiguracji

Kancelarii.

;:ﬁ; Kancelaria by CTl wersja 2,38,2709.10335 Ws29

-.pac!mm @ i ,{ @ %EPDWIadDmlemaphm o -ﬁGenaruJJPK_FA * ¢ (]

[Jwszyscy kantrahend Raporty SQL
Whyciagi Reczhe i Czat . * At X LItz
[FIRMA_TEST][Firma_TEST] - || Dokumenty ponpowe powigzanie | ZeREniki Zadahia “inmaomlemawyclagl =2 Zmief bazy dok, procesowanie | Konfigurada |y
Firma Dokumenty Fatgzniki Czat | powiadomienia Marzedzia Procesowanie Konfiguracja pjo

MarwaBazy “F| Pulpit klienta 7 Synchronizacja Danych 7
Dastep do programu

CDN_Firma_TEST

e CDM_Firma_USLUGI

Funkcje CDN_FIRMA_SKLEPIK D E
2 3

Lhatwienia i podpowiedz

Dorrydlne rejestry kontrahentdwn

Uprawnienia uzygtkouwnik e

Pulpit Klienta

W celu aktywowania mechanizmu przenoszenia Klienta do Pulpitu, nalezy w programie Kancelaria
przejs¢ do sekcji Konfiguracja > Pulpit Klienta > Zaznaczenie bazy klienta, ktéra ma byé

przeniesiona do Pulpitu (kolumna Pulpit Klienta).

& Kancelaria by CT1, wersia 2,38,2109.10335 WS29

Na liscie NazwaBazy, wskazujemy

2o admin @ ﬁ ’( @ A pouisdomienia piic (@) Generu F
[wszyscykontrahenc _ ¥ raporty sC , . , .
g Czat
T e+ Dokumerty (R || et @ eemnenawcis | e AlA KtOrej bazy (dla ktérego Klienta)
Firma Dokumenty. Zatyaniki Czat | powiadomiehia Narzgd

| zostanie aktywowany Pulpit Klienta.
NazwaBazy 7 Pulpit klienta T Synchronizagja Danych 7|
Dostep do programu

o o Zaznaczamy parametr w kolumnie
Virglad CDMN_Firma_USLUGI E E
ok » conrmusaeex [ @ | Pulpit Klienta. Jezeli rubryka w
3 J
e R kolumnie  Pulpit  Klienta  jest

Domyslne rejestry kontrahentow

zaznaczona, nalezy zapisac

Uprawnienia uzytkownikéw

wprowadzone zmiany przy pomocy

Pulpit Klienta

niebieskiej  dyskietki ~w prawym

dolnym rogu okna.

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

z Comarch ERP Optima.
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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 ustawi¢ interwat

wykonywania procesu.

€% Morfeusz eSZOK 2.7.9.17656 (OPT 2024.6) WS 48 - ] X

Plik  Ustawienia Informacje

Import dokumenty pliki Tryb automatyczny: ‘ I.| oOFF L2 s
= ZoaN
S log Pobier uZ"O“\\\\\ t]
_ W C [
i NszZ% !
| Eksport rejestry VAT/ED = !
| S log  Wysi Synchronizacja wybranej bazy
et j zadani tki do Pulpi
Eksport zestawien O ma:’za b;;? R CDN_Baza_BR_Demo v
s g s
1 Eksport wydrukéw deklaracii a
S log = Wyl
Eksport rozliczen z biurem rachunkowym
S  Log Wyslij
Import faktur\Autofakturowanie
S Log Pobierz
Eksport\import informacji pracownikow
S | Log Wyslij
Eksport platnosci (preliminarz)
S Log Wyslij
Synchronizacja zalgcznikow
s oo (i
Powiadomienia wysylane przez Pulpit Klienta
S Log  Wykongj
Synchronizacja baz z Optimy do Pulpit Klienta
S Log = Wykongj
Eksport kwitkéw wyplat
S | log | Wykongj
Synchronizacja Kasa/Bank
S Log  Wykongj
Import interaktywnych formularzy v
S Log Pobierz
Logi
Gotowy
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Interwat zadania okreslamy w zaktadce Ustawienia = Synchronizacja.

W okienku Ustawienia synchronizacji,

3:“. Ustawienia synchronizacji = X
Zadania

Zadanie Sposdb wykonania Temin wykonania
Synchronizacja baz z Optimy ... | Co okreslony czas - 10 minut 19.07.2024 16:02

Eksport Platnosci (preliminarz) | Co okreslony czas - 15 minut 19.07.2024 16:07

Import interaktywnych formula... | Co okreslony czas - 10 minut 19.07.2024 16:02

Eksport kwitkow wyplat Co okreslony czas - 10 minut 19.07.2024 16:02

Eksport wydrukow deklaracji Co okreslony czas - 8 minut 19.07.2024 16:02

Eksport informaciji pracownikéw | Co okreslony czas - 3 godzin 19.07.2024 18:55

Eksport rozliczen z biurem rac... | Co okreslony czas - 6 minut 19.07.2024 16:05

Eksport Rejestr VAT Co okreslony czas - 3 minut 159.07.2024 16:02

Import faktur\Autofakturowanie |Co okreslony czas - 3 minut 159.07.2024 16:02

Eksport zalgcznikow Co okreslony czas - 2 minut 19.07.2024 16:02

Import Kasa/Bank Co okreslony czas - 10 minut 19.07.2024 16:11

Usun zaznaczone Dodaj Dodaj domysiny zestaw Modyfikuyj

w polu rodzaj zadania administrator wybiera zadanie

Synchronizacja baz z Optimy do Pulpitu Klienta, wskazujemy preferowany sposdb i czas wykonywania

zadania, nastepnie klikamy Dodaj - jezeli jest to nowy proces, lub Modyfikuj, jezeli dokonujemy zmian

W juz istniejgcym zadaniu.

Jezeli administrator chce usungé zaplanowany proces synchronizacji baz, moze tego dokonad

wybierajac zadanie na liscie i klikajac przycisk Usun zaznaczone. Jezeli zadanie zostanie usuniete,

Morfeusz nie bedzie synchronizowaé baz Comarch ERP Optima z Pulpitem Klienta i przenosi¢ danych

Klientow.

Po zsynchronizowaniu baz Klient bedzie widoczny na liscie Klientdw w zapleczu Pulpitu Klienta ze

statusem Klient sparowany z Kancelariq:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Kod Nazwa firmy Data stwor:
D FAKTURY
®
DEKLARACIE
[ ) CTI WILDER CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-07-24 1
@ wwena N
[ &] DEMO2 DEMO2 2020-06-16 1
Klienci
[ o) DEMO3 DEMO3 2020-06-16 1
Grupy klientéw
Uzytkownicy [ ] DEMO4 DEMO4 2020-06-16 1
ZALACZNIKI
Q¥ A [ o) FIRMA_DEMO FIRMA_DEMO 2018-09-210
ZALACZNIKI - SEOWNIK
% u FIRMA_SKLEPIK Sklep spozywczo-przemystowy Halina 2021-09-08 1
Vs
BIBLIOTEKA
Ga) 4 ] FIRMA_TEST CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2018-09-18 1
ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM (4] FIRMALUSLUGI FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA 202102101

ODPOWIEDZIALNOSCIA

.|I|I STATYSTYKI v « - »

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 s3 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 rdznig sie.

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

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

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

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

po wejsciu w szczegdty klienta z poziomu listy klientédw:

Klienci = Klienci 2 Wybrany klient 2 Szczegdty

r"; Fneavkn ¥ X
L Fe

WYCIAGH BANKOWE

Eb

a FAKTURY
&8

DEKLARACIE

Kiieno
Grupy Kiientaw

Uzytkownicy

TALACZNIK:
ZALACZNIK - SLOWNIK

8IBLIOTEKA

¥
%
(a)

2]

+ Dodaj klienta

6260669358

CTIWILDER

DEMO2

DEMO3

DEMO4

FIRMA_DEMO

FIRMA,_TEST

FIRMA_USLUG!

Nazwa firimy

Skiep spozywczo-przemysiowy Halina

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER

DEMOZ

DEMO3

DEMO4

FIRMA_DEMO

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODFOWIEDZIALNOSCIA

2021-09-08 12:22:33

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

Archiwalne
NIP Nazwa bazy danych
6260669358 cdn_firma_sklepik Szczegoly
6311907277 CDN_CTITEST123 Szcragoly
123456789 DEMO2 Saczegbly
123456789 DEMO3 Seczegbly
123456789 DEMO4 Szczegbly
2345678912 CDN_Firma_Demo Seczegbly
6311907277 CDN_FIRMA_TEST
6312667237 CDN_Firma_USLUGI Seczegbly

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 usung¢ dane klienta z bazy

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

Dane klienta

< Powrét D Historia zmian klienta @ Usuf dane Kiienta o Odblokuj edyge pieczatki

Uzytkownicy

Seryjne nadawanie uprawnien

Dane klienta

Dane do wystawienia faktury

Atrybuty faktury

Dane dodatkowe

Konfiguracja e-mail firmy

Grupy Kontrahenta

¢ Fowret

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

< q Q Fy admin

Panel aoministratora

Operatorzy z dostepem do Klienta:

Operator Biura Rachunkowego
Test002

test111

testrada

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

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

Dane do wystawienia faktury -

Nazwa firmy - linia1 2 Nazwa firmy - linia2 2

Biuro Rachunkowe Konto

Nazwa firmy - linia3 2 Ulica 2 Nr domu Nr mieszkania
Powstarncéw 25 8
Miejscowosé 2 Poczta 2 Kod pocztowy 2 Telefon
Krakow Krakéw 32-251
Adres email Miejsce wystawienia faktury Numebr BDO 2
barbaraniznikiewicz@cti.org.pl Krakow
Regon 2 Kraj 2 Kraj1SO 2 Powiat 2
776924476 Polska PL
Gmina ? Kod gminy 2 URL 2 Opis 2
KRS Sad 2 KRS Numer 2 KRS Kapitat zak. 2 KRS Wptacony 2
ILN/GLN Wiasny 2 ILN/GLN Centrali 2 PUESC 2 Wojewédztwo 2
PL631190727700000 matopolskie

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

beda nieaktywne. Dane mozna zmienic:

o bezposrednio w Comarch ERP Optima w pieczatce firmy klienta. Pola danych sprzedawcy s3
zablokowane przed edycjg, poniewaz klient zostat zsynchronizowany z Kancelarig, aby zmienic

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

Dane do wystawienia faktury .

Klient zostat zsynchronizowany z
Kancelarig, aby zmieni¢ dane nalezy

zmieni¢ dane pieczatki firmy w

Optimie.

Nazwa firmy - linia1 2 Nazwa firmy - linia2 2

Biuro Rachunkowe Konto

41

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



e Jald
\ \_,,,,g

centrum tect
inform. e

Zwréé uwage Identyfikator firmy (kod firmy), ktéry 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.

e za pomocy funkcji Odblokuj edycje pieczqtki [5] — po kliknieciu przycisku pokaze sie komunikat
informujacy administratora, ze po odblokowaniu pieczatki do edycji dane z Comarch ERP
Optima nie bedg zsynchronizowane. Jezeli administrator chce edytowaé pieczatke mimo

braku synchronizacji, klika potwierdzenie operacji za pomocg przycisku Wykonaj:

Informacja

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

Zwroc¢ uwage Nie zaleca sie korzystania z opcji odblokuj edycje pieczqtki.

Po kliknieciu przycisku Wykonaj edycja pieczatki zostanie odblokowana, a administrator moze
edytowacé dane klienta oraz zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz na dole strony. Jesli chcemy
przywrdcié¢ synchronizacje danych z Optimy nalezy ponownie zabezpieczy¢ edycje pieczatki przed

zmianami klikajac przycisk Zablokuj edycje pieczqtki [6].
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Dane klienta @)

Edycja pieczatki zostata odblol

< Powrét D Historia zmian klienta W Usuri dane klienta & Zablokuj edygje pieczatki

Uzytkownicy v
Seryjne nadawanie uprawnien v
Dane klienta -
Dane do wystawienia faktury -
® Dane sprzedawcy

Nazwa firmy - linia 1 Nazwa firmy - linia 2

Biuro Rachunkowe Konto

Nazwa firmy - linia 3 Ulica Nr domu Nr mieszkania
Powstancow 25 8
Zwroc¢ uwage W przypadku ponownego zablokowania edycji pieczatki dane z Comarch ERP

Optima bedg 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

MNumer konta bankowego ? Nazwa banku

W czesci Atrybuty faktury mozna uzupetnic¢ badz edytowaé dane:
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Atrybuty faktury -

Podpis uzytkownika na dokumencie (nadrzedny):

Twaj podpis globalny na dokumencie

Opis dodawany na faktury:

Maksymalny rozmiar opisu wynosi 255 znakow

Wyswietlanie logo w nagiowku faktury:

Mie wyswietlaj v

Logo wyswietlane na fakturze: ?

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
szczegdtowego wystawianej faktury sprzedazy. Maksymalny rozmiar opisu wynosi 255 znakdéw
ze spacjami.

o  Wyswietlanie logo w nagtéwku faktury —administrator moze wczytac logo firmy, ktére bedzie
wyswietlane w nagtéwku faktury klienta. Domysina 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
szeroko$¢ bedzie mie¢ maksymalnie do 248px. Dopuszczalne formaty to: jpg, jpeg, png, svg.
Maksymalny rozmiar pliku wynosi 200KB. Aby wczytaé swoje logo, nalezy wybrac¢ opcje Dodaj
logo i zataczy¢ plik w odpowiednim formacie. W razie pomytki mozna klikng¢ opcje Usun pod

dodanym logo i ponownie wczytac wtasciwy plik.

Dane dotyczgce atrybutéw faktury moze rowniez pdézniej uzupetnié¢/zmienic klient, z poziomu profilu

firmy na Panelu Klienta.
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W sekcji Dane dodatkowe administrator moze:

Dane dodatkowe

Metoda kasowa

Metoda kasowa stosowana od daty

dd.mm.rrr

Firma e jest podatnikiem VAT

Uwzgledniaj kody GTU na wydruku faktury sprzedazy

Wymagaj

Wymagaj dodatkowego zatwierdzania wyciagéw bankowych

Wymagaj raportéw kasowo/bankowych

Nakladaj haslo na zalacznik deklaracji pracowniczej oraz kwitki wyplat Wiasne haslo

Wylaczone

v Wpisz hasto

Wskazac 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 beda 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.
Aktywowac opcje Wymagaj dodatkowego zatwierdzania dokumentéw zakupu/sprzedazy
(wersja Pulpit Klienta PLUS). Funkcja ta pozwala klientowi samodzielnie zarzgdza¢ momentem
przesytania danych z Pulpitu Klienta do biura rachunkowego (modutu Kancelaria). W celu
petnego aktywowania funkcji, podobne ustawienie musi by¢é wprowadzone w uprawnieniach
uzytkownika. Aktywna funkcja Wymagaj dodatkowego zatwierdzenia dokumentéow oraz
odpowiednio przypisane uprawnienie do uzytkownika sprawia, ze po dodaniu dokumentéw
zakupu/sprzedazy kazdy dokument bedzie wymaga¢ dodatkowego zatwierdzenia.
Aktywowac opcje Wymagaj dodatkowego zatwierdzania wyciggow bankowych (wersja
Pulpit Klienta PLUS). Funkcja ta pozwala klientowi samodzielnie zarzagdza¢ momentem
przesytania danych z Pulpitu Klienta do biura rachunkowego (modutu Kancelaria). W celu
petnego aktywowania funkcji, podobne ustawienie musi by¢ nadane uzytkownikowi z poziomu

uprawnien uzytkownika w panelu administracyjnym Pulpitu Klienta.
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Przyktad dodawania dokumentdw po stronie klienta przy takiej konfiguracji:

Bae 436 27.08.2021 - 14:48 ) oczekuje na i

B o 436

Dokument wymaga dodatkowego zatwierdzenia
v 414 F\

< Powrét

Dane dokumentu v

@ Dok kuje na p

e Aktywowac opcje Wymagaj raportéw kasowo/bankowych (wersja Pulpit Klienta PLUS)
ktéra pozwala zarzadzaé ptatnosciami w sekcji Raporty Kasowo/Bankowe. Wtgczona opcja
pozwala przypisa¢ odpowiedni rejestr do Typu ptatnosci w stownikach, co umozliwia
tworzenie paczek eksportu polecen przelewdw do banku. W celu petnego aktywowania
funkcji, nalezy nadac¢ uprawnienia do Raportow Kasowo/Bankowych i do Rejestrow
uzytkownikowi.

e Woybrac opcje Naktadania hasta na zataczniki deklaracji pracowniczej oraz kwitki wyptat,
wowczas wybrany rodzaj hasta naktada sie na zatgczniki wysytane w wiadomosci e-mail do
pracownikdéw od strony klienta. Pole to moze pdzniej uzupetnié¢/zmienic¢ klient, z poziomu

profilu firmy na Panelu Klienta.

W czesci Raporty kasowo/ bankowe (wersja Pulpit Klienta PLUS) mozna :

Raporty kasowo / bankowe -

Wyswietlaj rozliczenia od daty

platnosci
05.06.2024 (m]
Przesylanie raportéw kasowo/bankowych do Optimy Przesytaj od daty
Wytaczone v dd.mm.rrrr (m]

o Wskazad date od ktdorej majg wyswietlaé sie rozliczenia wprowadzone czy to przez raport

kasowy czy bankowy.
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e Wiaczy¢ badz wytaczy¢ opcje Przesytaj raporty kasowo/bankowe do Optima. Jesli wtgczymy
opcje i w pole Przesytaj od daty wprowadzimy date, od ktdrej chcemy przesytaé raporty

utworzone w Pulpicie Klienta do programu ksiegowego Comarch ERP Optima

Po kliknieciu w Konfiguracje e-mail firmy, otwiera sie sekcja z ustawieniami poczty wychodzacej.

Ustawienia serwera poczty sg konieczne, jezeli klient chce przesyta¢ np. faktury sprzedazy do
kontrahentéow; deklaracje pracownicze oraz/lub kwitki wyptat. (Konfiguracje e-mail firmy moze

rowniez ustawic klient po stronie panelu klienta).

Konfiguracja e-mail firmy -
Nadawca przesytanych wiadomosci (nazwa): Wiacz powiadomienia e-mail:
Nie v
Nadawca przesytanych wiadomosci (adres e-mail): Wiacz powiadomienia e-mail przyp jace wydarzenia:
Nie v

Uzytkownik (e-mail):
Hasto:

Serwer SMTP:

Port SMTP:

Szyfrowanie:

Brak v

Adres na ktéry beda wysytane kopie powiadomien:

Sprawdz test potgczenia 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 ktory beda wysytane

kopie powiadomien). Po uzupetnieniu danych nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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Zwroc¢ uwage  Dane z ustawieniami serwera poczty e-mail administrator powinien otrzymac od
klienta. Niektdre serwery poczty wymagajg generowania hasta do aplikacji
zewnetrznych, nalezy to sprawdzi¢ i skonfigurowac¢ po stronie uzywanego

serwera poczty e-mail.

PRZYKLAD: Konfiguracja poczty Gmail:

1. Ustawienia, ktore nalezy wpisaé do Pulpitu Klienta eSZOK:

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

2. Uzytkownik posiadajacy konto pocztowe Gmail musi mie¢ wigczong weryfikacje dwuetapowa

https://support.google.com/accounts/answer/1858397sjid=6911690783790079463-EU

dzieki czemu moze wygenerowa¢ hasto do aplikacji zgodnie z instrukcjg

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

Wybierajgc https://myaccount.google.com/apppasswords system poprosi o login i hasto do

skrzynki pocztowej Gmail. Nastepnie w oknie Hasfo do aplikacji nalezy podaé nazwe aplikacji np.

eSZOK i klikng¢ utworz

< Hasta do aplikaciji

Hasta do aplikacji utatwiajg logowanie si¢ na konto Google w starszych
aplikacjach i ustugach, ktdre nie obstugujg nowoczesnych standardow
zabezpieczen.

Uzywanie haset do aplikacji jest mniej bezpieczne niz korzystanie

z aktualnych aplikacji i ustug, ktore obstugujg nowoczesne standardy
zabezpieczen. Zanim utworzysz hasto do aplikacji, sprawdz, czy aplikacja
rzeczywiscie wymaga go na potrzeby logowania.

Wigcej informacji

Nie masz haset do aplikacji.

Aby utworzy¢ nowe hasto do aplikacji, wpisz ponizej jej nazwe...

Nazwa aplikacji

eSZOK

Wygenerowane hasto do aplikacji nalezy skopiowad.
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Wygenerowane hasto do aplikacji
Twoje hasto do aplikacii (urzadzenie)

olvt ulyl ithy hihd

Sposdb korzystania

Otworz ustawienia konta Google w aplikacji lub na urzadzeniu, ktére
konfigurujesz. Zastap swoje hasto powyzszym hastem ztozonym z 16 znakow.
Hasto aplikacji, tak jak Twoje zwykte hasto, daje petny dostep do konta Google.
Nie musisz go zapamigtywac, wigc nie zapisuj go ani nie udostepniaj nikomu.

4

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

Pulpit Klienta.

Konfiguracja e-mail firmy

Nad. przesytanych wiad. sci ( ) Wiacz powiadomienia e-mail:
Basia CTI Nie
Nad przesytanych wiad: i (adres e-mail): Wiacz powiadomienia e-mail przyp

I g il com Nie
Uzytkownik (e-mail):

I @9 msil.com

Serwer SMTP:

smtp.gmail.com

Port SMTP:

465

Szyfrowanie:

SSL v

Adres na ktéry beda wysyt: kopie powiad

Sprawdz test potgczenia poczty e-mail

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
ul. §wietojar'1$ka 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Po skonfigurowaniu serwera poczty e-mail mozna wystaé testowg wiadomos¢ e-mail, klikajac przycisk:
Sprawdz test potfaczenia poczty e-mail. Wyswietli sie ponizszy komunikat z polem: Adres, na ktéry
bedqg wysytane wiadomosci e-mail, w ktérym nalezy wpisa¢ adres e-mail, na jaki chcemy otrzymad

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

Konfiguracja e-mail

Adres na ktéry beda wysytane wiadomosci e-mail

barbaraniznikiewicz@cti.org.pl

Jesli konfiguracja zostata wykonana prawidtowo, wyswietli sie ponizszy komunikat, a na adres e-mail

podany w konfiguracji zostanie wystana wiadomos¢ testowa. Jedli konfiguracja jest btedna, nalezy

zweryfikowac poprawnos¢ wprowadzonych danych.

Test potaczenia

Test potaczenia e-mail przebiegt pomysinie sprawdz poczte
(barbaraniznikiewicz@cti.org.pl)
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W sekcji Grupy Kontrahenta wyswietla sie grupa lub grupy, do ktérej / do ktérych klient jest przypisany.
Grupy Kontrahenta to funkcjonalnosé, ktora pozwala np. na publikowanie / wysytanie nowych ogtoszen

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

Grupy Kontrahenta v

Nazwa grupy

Testowa

( Po“lrét

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 przegladaé¢ klientéw aktywnych
i archiwalnych w zaktadce Klienci = Klienci. Widok archiwalnych klientéw jest dostepny po

zaznaczeniu pola Archiwalne na liscie klientéw.

+ Dodaj klienta Archiwalne

Kod Nazwa firmy Data stworzenia  NIP Nazwa bazy danych

® -

(2] o] _ 2021-07-26 14:26:25 3382320218 cdn_ryczaltowa Szczegély
00
n _ 2021-07-23 10:38:12  631-190-72-77 cdn_baza_klienta_br_demo Szczegbly
e
(4] BRKONTO CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2021-04-14 14:18:19 6311907277 CDN_Baza_BR_Demo Szczegsly

Zaznaczenie pola wyswietli na liscie klientdw o statusie archiwalnym.
Archiwalne
Odznaczenie pola ukryje na liscie klientdw o statusie archiwalnym. Lista

bedzie wyswietla¢ wytgcznie aktywnych klientow.

ua kontowa Kontowa 2021-07-23 15:42:44 3818766657 cdn_kontowa Szczegoty
B 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 oznaczy¢ jako nieaktywnga (archiwalng) jezeli juz doszto do synchronizacji danych z Comarch ERP

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

Firma Dokumenty Konfiguracjal Funkcje Pulpitu (10)  Pozostate

e 2 i

Konfiguracja Konfiguracja

Konfiguracja programu

ogélna  uiytkownika O Programie

Dostep do programu

Wyglad

Funkcje

Utatwienia i podpowiedz

Domyslne rejestry kontrahentéw

Uprawnienia uzytkownikéw

Pulpit Klienta

Konfiguracja KSeF

NazwaBazy 7 Nazwa Firmy 7 Pulpit klienta 7

v v v
CDN_Baza_BR_Demo BR_Konto
CDN_Proniba_BN Proniba BN O

» CON_Fabryka Opro.. FabkaOprogamowania | [] |

1

Synchronizacja Danych 7

v

wEHEE@
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2.5.4. Seryjne nadawanie uprawnien

Seryjne nadawanie uprawnief mozna przypisywac na dwa sposoby:

e dla wszystkich uzytkownikéw z poziomu jednego klienta

e dla wszystkich klientdw z poziomu catego systemu Pulpit Klienta.

2.5.4.1 Seryjne nadawanie uprawnien z poziomu wybranego klienta
Po wejsciu w szczegdty klienta mozna uzyé opcji Seryjne nadawanie uprawnien, gdzie mozna wtgczy¢
lub wytgczy¢ poszczegdlne uprawnienia do sekcji Pulpitu Klienta dla wszystkich uzytkownikéw

jednoczesnie z poziomu wybranego klienta.

e

@ DOKUMENTY Kod MNazwa firmy Data stwerzenia NP Nazwa bazy danych
m WYCIAGI BANKOWE ® v
0y e o cnwoe CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATYCZNE) ZVGMUNT WILDER ae007-24 125756 311907277 concrmestzs [
B oeamce a DEMO2 DEMO2 2020-06-16 10:4227 123456789 DEMO2 Seczegéiy
Q@ w . [ &] DEMO3 DEMO3 2020.06-16 104302 123456789 DEMO3 Szczeqéty
[C— [ =] DENO4 DEMO4 2020.06-16 10:4608 123456789 DEMO4 Seeraglly
% ZALACZNIKI - SLOWNIK n FIRMA_DEMOC FIRMA_DEMO 2018-09-21 09:07:35 2345678912 CDN_Firma_Demo Szezegély
@ BIBLIOTEKA u FIRMA_SKLEPIK Sklep spozywczo-przemysiowy Halina 2021-09-08 12:222:33 6260669358 «edn_firma_sklepik Szczegdly

Al samvsve v 4] FIRMA_USLUGI g“:fmé;;?jj&":aw'wm SPOLKAZ OGRANICZONA 2021-02-1012:11:25 6312667237 CDM_Firma_USLUGI Szczegoly
® o . [ |

Dane klienta O = & i = & admin

Panel aaministratora

< Powrét D Historia zmian klienta B Usuri dane Klienta & Odblokuj edyde pieczatki

Uzytkownicy -
Operatorzy z dostepem do klienta:

o N - Rola Admin
Seryjne nadawanie uprawnien -

Zaznacz uprawnienia

Dane klienta e
Dane do wystawienia faktury -
Atrybuty faktury -
Dane dodatkowe e
Raporty kasowo / bankowe -
Konfiguracja e-mail firmy -
Grupy Kontrahenta -

Nazwa grupy

Brak przypisanych grup
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Aby dokonac¢ zmian, nalezy rozwingé sekcje Seryjne nadawanie uprawnien, a nastepnie dla wybranego
uprawnienia wybrac opcje Witgcz/Wytgcz/Bez zmian. Uprawnienie mozna pozostawi¢ oznaczone Bez
zmian, jesli dla danego dostepu administrator nie chce wprowadza¢ zmian, dla pozostatych mozna

Wigczyc lub Wytgczyc¢ uprawnienia:

Dane klienta O = G g ) & admin
Panel administratora
< Powrét D Historia zmian kiienta @ Usuf dane Klienta & Odblokuj edyje pieczatki
Uzytkownicy -

Operatorzy z dostepem do klienta:

. . . Rola Admin
Seryjne nadawanie uprawnieri -

Dostepy do menu:

Profil © Bez zmian ® Wiacz O Wylacz &
Organizer we © Bez zmian O Wiaz ® Wylacz «
KSeF © Bez zmian O Wiaz ® Wylacz «
Formularze interaktywne oo oo e, © Bez zmian © Wiaz O Wylacz o
Dokumenty zakupu © Bez zmian O Wiaz O Wylacz o
Dokumenty sprzedazy © Bez zmian O Wiaz O Wylacz «
Wyciagi bankowe © Bez zmian O Wiaz O Wylacz
Faktury © Bez zmian O Wiaz O Wylacz
Raporty kasowo / bankowe oo e © Bez zmian O Wiaz O Wylacz
Platnosci ® Bez zmian O Wiacz O Wylacz o
Deklaracje ® Bez zmian O Wiacz O Wylacz

Seryjne nadawanie uprawnief mozna nadac na:

o Dostepy do menu - w tym uprawnienia szczegdétowe do wybranych podgrup, np. w przypadku
analiz, ptatnosci, zaftacznikdw, ustawien w profilu. Aby ustawi¢ uprawnienia szczegétowe np.
w analizach, ptatnosciach, zatgcznikach, powiadomieniach, profilu, nalezy rozwing¢ wybrang

zaktadke i wybrac opcje wigczenia/wytgczenia poszczegdlnego uprawnienia:
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eSZOK BR Ex

ZGOoDY

@ DOKUMENTY

@ WYCIAGI BANKOWE

B FAKTURY

E DEKLARACJE

@ KLIENCI ~
Kliendi

Grupy klientéw
Uzytkownicy

KSeF

N 2wk
N zataczNIKi - StowNIK

24| BiBLOTEKA

Deklaracje

Deklaracje pracownicze oo i vis

Zestawienia

Analizy

Dostep do analiz:

naleznosci i

ie naleznosci i i A (handlowe)

Obroty wedtug towaréw iloéci/wartos¢

Obroty wedtug kontrahentéw ilosci/wartos¢

Sprzedaz w czasie ilosci/wartos¢

Nieobecnosci pracownikow

Limity urlopowe pracownikéw

Mapa Polski

Rejestry VAT - Obroty wedtug kontrahentéw ilosci/wartos¢

@® Bez zmian O Wiacz O Wylacz

@® Bez zmian O Wiacz O Wylacz

@® Bez zmian O Wiacz ) Wylacz

@® Bez zmian O Wiacz O Wylacz

® Bez zmian O Wiacz O Wytacz

® Bez zmian O Wiacz O Wytacz

® ez zmian O Wiacz O Wytacz

® Bez zmian O Wiacz O Wytacz

© Bez zmian O Wiacz O Wytacz

® ez zmian O Wiacz O Wytacz

® Bez zmian O Wiacz O Wylacz

® Bez zmian O Wiacz O Wytacz

® Bez zmian O Wiacz O Wytacz

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

w obrebie danego klienta:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

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

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

ZGODY

v
@ DOKUMENTY
i
m
D FAKTURY

E DEKLARACJE
Q

KLIENCI

% ZALACZNIKI

% ZALACZNIKI - SLOWNIK

EI BIBLIOTEKA
=

RACHUNKOWYM

°
w PRACOWNICY

WYCIAGI BANKOWE

ROZLICZENIA Z BIUREM

X umiTy URLOPOWE

v2.1.1.22-48

xx

Dziennik logowar

Powiadomienia

Potwierdzanie dokumentéw (DMS)

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Dostep do funkgji (API)

Kategoria 1

Kategoria 2

Dane klienta

Dane do wystawienia faktury

Atrybuty faktury

Dane dodatkowe

Raporty kasowo / bankowe

Konfiguracja e-mail firmy

Grupy Kontrahenta

¢ Fowret

@© Bez zmian O Wiacz O Wylacz

® Bez zmian O Wiacz O Wylacz

© Bez zmian O Wiacz O Wylacz =

© Bez zmian O Wiacz O Wylacz =

© Bez zmian O Whacz O Wylacz =

© Bez zmian O Wiacz O Wylacz =

© Bez zmian O Wiacz O Wylacz =

2.5.4.2 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 wybra¢ opcje Wiqgcz/Wytgcz/Bez zmian. Uprawnienie pozostawiamy

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

mozemy Wiaczyé lub Wytgczy¢ uprawnienia:

eSZOK BR
« zGooy
B cownen
WYCIAGI BANKOWE
FAKTURY

DEKLARACJE

© W O B

Klienci

Grupy Kientow

Uzytkownicy

xx

Klienci

I i ier wszystkim

e

D Kod
®
4] 1 6311907277
4] 3 6312667237
[a] 2 9691448468

Nazwa firmy

CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE)

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

Proniba Barbara Niznikiewicz

Grupowe nadawanie uprawnien mozna nadac na:

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

admin

O = ¢ i %= &

Panel aaministrator

Archiwalni

Data stworzenia  NIP. Nazwa bazy danych
2024-06-05 14:18:03 6311907277 cdn_baza_br_demo Szczegbty
2024-07-1215:26:19 6312667237 cdn_fabryka_oprogramowania Szczegsly
2024-07-1215:26:19 9691448468 cdn_proniba_bn Szczegsly
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o Dostepy do menu - w tym uprawnienia szczegétowe do wybranych podgrup, np. w przypadku

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

w analizach, ptatnosciach, zatacznikach, powiadomieniach profilu, nalezy rozwing¢ wybrang

zaktadke i wybrac opcje wigczenia/wytgczenia poszczegdlnego uprawnienia:

eSZOK BR
z600v

WYCIAGI BANKOWE

(=]

FAKTURY

DEKLARACJE

ZALACZNIKI

ZALACZNIKI - SLOWNIK

BIBLIOTEKA

ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

b § ¢ » © mw [

PRACOWNICY

£

A ummy urLoPOWE

v2.1.1.22-48

Wybrane uprawnienia zatwierdzamy przyciskiem Wykonaj na dole listy uprawnien:

eSZOK BR
2GoDY

v
B coxumenty

WYCIAGI BANKOWE

E}

FAKTURY

DEKLARACJE

ZARACZNIKI

ZAEACZNIKI - SLOWNIK

BIBLIOTEKA

ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

O F ¢ ¢ © mw

P Pracownicy

XA umimy urLoPOWE

v2.1.1.22-48

xx

Ix

Klienci

ien wszystkim uz

Dostepy do menu:

Profil

Organizer

KSeF

Formularze interaktywne . -

Dokumenty zakupu

Dokumenty sprzedazy

Wyciagi bankowe:

Faktury

Raporty kasowo / bankowe

Platnosci

Deklaracje

Deklaracje pracownicze . -

Pracownicy

Limity urlopowe

Dodatkowe kwalifikacje

Czas pracy

Umowy cywilnoprawne c.c

Kwitki wyplat .

e-Teczka

Dziennik logowart

Powiadomienia

Potwierdzanie dokumentéw (DMS)

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Dostep do funkgji (API)

Kategoria 1

Kategoria 2

# Wykonaj

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

[¢]

=

¢

i

® a admin

Peanelaoministrators

® Bez zmian ) w&.

© Bezzmian O Wi O Wyl «
® Bez zmian O Wiacz O Wylacz &
© Bez zmian O Wiscz O Wylacz ~
® Bezzmian ) Wiacz ) Wylacz &
© Bez zmian O Wiacz O Wylacz «
® Bezzmian O Wiace O Wylacz +
© Bez zmian O Wigcz O Wylacz «
© Bez zmian O Wiacz O Wylacz &
® Bezzmian O Wiac O Wylacz +
® Bez zmian O Wiacz O Wyhkacz &

® Bez zmian O Wiacz O Wytacz

® Bezzmian O Wiacz O Wylacz &
© Bezzmian O Wiacz O Wyl +
© Bezzmian O Whacz O Wyl «
® Bez zmian O Wiacz O Wylacz &
© Bez zmian O Wha O Wytacze «
® Bezzmian O Wiacz O Wylacz &
© Bez zmian O Wigez O Wylacz «
© Bezzmian O Wiacz O Wyl +
© Bezzmian O Wiacz O Wylacz &
© Bezzmian O Wiacz O Wyl +
® Bez zmian O Wig O Wylacz «
© Bez zmian O Wiscz O Wylacz ~
® Bezzmian ) Wiacz O Wylacz »

® Bex zmian O Wiacz O Wytacz
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2.5.5. Konfiguracja uzytkownika

Administrator moze dodac¢ uzytkownika na 2 sposoby:

e bezposrednio z poziomu klienta: Klienci = Szczegoly - Uzytkownicy 2 Dodaj uzytkownika

ez poziomu catego systemu, dodajac np. operatordw biura rachunkowego:

Klienci =2 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 = Szczegdty = UzZytkownicy - Dodaj

uzytkownika:

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

Ix .
eSZOKBR Kienci O ™ ¢ i ® g Admin
Fanel agministators
ier wszystkim uz -
DEKLARACJE
S
Q wma - Archiwalni
Klienci D Kod Nazwa firmy Data stworzenia NIP Nazwa bazy danych
Grupy Kiientow
- 1
Uzytkownicy
. 4] 1 6311907277 CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) 2024-06-05 14:1803 6311907277 cdn_baza_br_demo Szczegsly
e
ZALACINIKI FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOEKA Z OGRANICZONA 0712 150e: s
4] 3 6312667237 ODPOWIEDZIALNOCIA 2024-07-1215:26:19 6312667237 cdn_fabryka_oprogramowania Szczegsly
ZALACZNIKI - SLOWNIK

Wyswietlanie rekordéw od 1do 323

ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

Q
A
Ea) seuora
=]

Nastepnie przejs¢ do sekcji Uzytkownicy oraz klikng¢ Dodaj uzytkownika .

Ex
eSZOK BR Dane klienta
« zGoDY
< Powrét
(B ooxwmeny Uzytkownicy
T WYcAG BaNKOWE Seryjne nadawanie uprawnier
Dane klienta
[ e
Dane do wystawienia faktury
& ourace
Atrybuty faktury
Q@ e ~ Dane dodatkowe
Kiiend Raporty kasowo / bankowe

Grupy Klientow Konfiguracja e-mail firmy

Uzytkownicy Grupy Kontrahenta

KSeF

¢ Fowret

D Historia zmian klienta B Usufi dane Kienta o Odblokuj edydje pieczatki

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

admin

Panel saministratora

Operatorzy z dostepem do Klienta:

Rola Admin

Zaznacz uprawnienia
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2.5.5.1 Profil

Nastepnie w zaktadce Profil administrator uzupetnia dane uzytkownika:

Dane klienta

< Powrét "D Historia zmian klienta @ Usun dane Klienta o Odblokuj edycje pieczatki

Uzytkownicy

Uzytkownik Email Stanowisko

Basia barbaraniznikiewicz@cti.org.pl Administrator firmy
Adam :@cti.org.pl Administrator firmy
Uzytkownik Testowy Lol @ctiorg.pl Administrator firmy

# Edygja

# Edyqa

# Edycja

Uzytkownik (imie

i nazwisko/login), adres e-mail (za pomocg ktérego klient bedzie logowat sie do systemu, na ten e-mail

bedg tez wysytane wszystkie powiadomienia o podatkach, deklaracjach itd.), numer telefonu

komodrkowego jest opcjonalny — niezbedny w przypadku powiadomien wysytanych za pomocg SMS.

Hasto mozna wpisaé recznie w pola: Hasfo oraz Powtdérz hasto lub mozna utworzy¢ je automatycznie

za pomoca przycisku Generuj hasto.

Zwréé uwage

mozna utworzy¢ uzytkownika w tym samym oknie podczas jednego zapisu.

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

Przed zapisaniem uzytkownika administrator moze od razu przetaczy¢ sie miedzy
zaktadkami na gérze okna Profil / Konfiguracja menu / Powiadomienia /
Ograniczenia / Dodatkowe uprawnienia/Dodatkowy opis dokumentu /
Potwierdzanie dokumentéw (DMS). W wersji rozszerzonej dodatkowo Raport

kasowo bankowy/Krajowy System e-Faktur(KSeF)/ APl/Kategorie . Dzieki temu
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eSZOK BR

ORGANIZER

if

Wyl dane do logowania Edycja klienta Duplikuj kiienta

[ p]

Podstawowe dane

' zso0v
Profil Konfiguracjamenu  Powiadomienia  Ograniczenia
@ DOKUMENTY Krajowy System e-Faktur (KSeF) API Kategorie
Stanowisko
T wvciacl eankowe
- Uzytkownik
FAKTURY Usytkownik

Uzytkownik Testowy

DEKLARACIE

Adres email
barbaraniznikiewicz@cti.org.pl
KUENCI v
Numer telefonu komérkowego
(Format: XXXXXXXXX)
ZALACZNIKI

Archiwalny

ZARACZNIKI - SLOWNIK

B ¢ ¢ © uw [J

BIBLIOTEKA

2.5.5.2 Konfiguracja menu

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

Lista uzytkownikéw

Dodatkowe uprawnienia

ix Edycja uzytkownika klienta: CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) O 2 ™ & i m, g admin

Panel aoministrators

" Historia zmian danych uzytkownika

& Zmieri hasto

Raporty kasowo / bankowe Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentéw (DMS)

aby

zdefiniowac dostepy uzytkownika do menu panelu klienta.

Podstawowe dane

Dostepy do menu:

Formularze interaktywne
Profil

Organizer

KSeF

Dokumenty zakupu
Dokumenty sprzedazy
Wyciagi bankowe
Faktury

B2 Raporty kasowo / bankowe
Platnoici

Deidaracje

B2 zestawienia

Analizy

Rozliczenia z biurem rachunkowym
B zshacnii

Caat

Pracownicy

B2 uimity uriopowe
Dodatkowe kwalifikacje
Czas pracy

Dekdaracje pracownicze
Umowy cywilnoprawne
B3 xwit wyplat

e-Teczka

Dziennik logowarh

Dostep do analiz:

B3 Wiekowanie naleznoici i zobowigzad (ksiggowe)
Obroty wedhug towaréw iloci/wartosé

B2 Obroty wedhug kontrahentow ilosci/wartos¢

B Serzedat w czasie okci/wartosé

[ Nieobecnosei pracownikéw

B uimity urlopowe pracownikow

B3 Mapa Polsii

B Rejestry VAT - Obroty wedhug kontrahentéw ilosci/wartodé
Rejestry VAT - Lista

B2 Rejestry VAT w czasie ilosci/wartosé

Dekrety - zapisy ksiggowe

B ewidencja ryczattowa

B3 $rodii trwate

KPR - Ksiega podatkowa

[ Wiekowanie naleznoci i zobowiazan (handlowe)
B2 Faktury - Lista

Phatnodci (ksiegowe)- Lista

[ Pratnosci (handiowe)- Lista

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

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

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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w menu lub analizach, nalezy odznaczy¢ taka pozycje na liscie. Mozna zaznaczy¢ grupowo wszystkie

uprawnienia z danej listy przyciskiem Zaznacz uprawnienia.

2.5.5.3 Powiadomienia
Aby uzytkownik otrzymywat powiadomienia e-mail/SMS lub systemowe, nalezy przypisa¢ mu
uprawnienia do powiadomien: Powiadomienia e-mail, Powiadomienia SMS, Powiadomienia
systemowe (koperta). Mozna zaznaczy¢ grupowo wszystkie uprawnienia z danej listy przyciskiem

Zaznacz uprawnienia.

Zwroc¢ uwage  Poza przyznanymi uprawnieniami, nalezy pamieta¢ o aktywowaniu systemu

powiadomien (zobacz: Powiadomienia)

Profil Konfiguragia menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokument6w (DMS) Krajowy System e-Faktur (KSeF)
Powiadomienia e-mail: Powiadomienia SMS: Powiadomienia:
Powiadomienia o nowych deklaracjach Powiadomienia o nowych deklaracjach Powiadomienia o nowych deklaracjach
Powiadomienia o fakturach z biura rachunkowego Powiadomienia o fakturach z biura rachunkowego Powiadomienia o fakturach z biura rachunkowego
Powiadomienia o odpowiedzi w czacie Powiadomienia o odpowiedzi w czacie Powiadomienia o nowych zatacznikach
Powiadomienia o nowych zatacznikach B3 Powiadomienia o nowych zatacznikach Powiadomienia o odpowiedzi w czacie
ienia kadrowo/ptacowe k6w iadomi placowe 6 i placowe
Powiadomienia o odpowiedzi w czacie faktury B3 Powiadomienia o odpowiedzi w czacie faktury Powiadomienia o odpowiedzi w czacie faktury
B2 Powiadomienia o nowych ogtoszeniach Powiadomienia o nowych ogloszeniach B3 Powiadomienia o nowych zadaniach (Czat)

Zaznacz uprawnienia Zaznacz uprawnienia Zaznacz uprawnienia

Organizer:

Powiadomienia e-mail:

o whasnych

Powiadomienia o fakturach z biura rachunkowego

Powiadomienia o deklaragjach

Powiadomienia SMS:

ienia o wiasnych

Powiadomienia o fakturach z biura rachunkowego

B2 Powiadomienia o deklaragjach

e

Zwroc uwage  Powiadomienia mailowe oraz SMS wymagaja:
e nadania uprawnien uzytkownikowi, do ktérego chcemy wysytaé
powiadomienia (edycja uzytkownika)

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

do powiadomien SMS) numer telefonu komérkowego

s ; . 61
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e aktywacji systemu powiadomien z poziomu Ustawienia >
Powiadomienia konfiguracji serwera poczty e-mail i ustawienia systemu

e-mail (poczta wychodzaca biura rachunkowego).

2.5.5.4 Ograniczenia
Uprawnienia do ptatnosci 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 zatacznikach),
nalezy zaznaczy¢ takg pozycje na listach: Dostepy do ptatnosci, Dostepy do list ptac (zatqczniki). Jesli
uzytkownik nie ma mieé dostepu do jakiegos typu ptatnosci lub listy ptac, nalezy odznaczyé taka pozycje

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

uprawnienia.
Dostepy do ptatnosci: Dostepy do list plac (zataczniki):
B et
Typy Dokumentow:
B3 umowa zlecenie
FV z kaudja
Rejestry VAT Inna wyptata
Deklaragje B wiaciciel
Zaliczki

Listy ptac

B Pozyczka

B2 sitans otwarcia

Noty odsetkowe
Ewidencja dodatkowa

Zaliczki brutto
Reczne platnosci do dekretu (Wn)

B3 Listy ptac zaimportowane przed wesja WS9
Reczne patnosci do dekretu (Ma)

Reczne platnosci do Bilansu Otwarcia (Ma)

Pratnosci z modutu Kasa/Bank

Rodzaje podmiotow:

Kontrahent
Bank
B Pracownik
B3 wspoinik

Urzad

Inne:

Platnosci ktére s3 wynagrodzeniem

Zaznacz uprawnienia

2.5.5.5 Dodatkowe uprawnienia

Mozna nadac uzytkownikowi uprawnienia do:

o Konfiguracji mailingu — po zaznaczeniu tej opcji uzytkownik moze skonfigurowac serwer
poczty wychodzacej po stronie panelu klienta. Konfiguracja poczty klienta pozwala na
przesytanie faktur sprzedazy do kontrahentéw lub/oraz deklaracji pracowniczych do
pracownikéw. Konfiguracja poczty mozliwa jest rowniez z poziomu zaplecza. W zapleczu

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

s ; . 62
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szczegotowym klienta w panelu administracyjnym (zobacz: Tworzenie klienta w_panelu

administracyjnym).

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

o Konfiguracji Przelewy24 — po zaznaczeniu tej opcji uzytkownik moze skonfigurowac
potaczenie z kontem ptatnosci Przelewy24 — opcja dostepna dla rozliczen klientéw z biurem
rachunkowym. Po skonfigurowaniu konta, klienci biura rachunkowego bedg mogli optacac
faktury za ustugi ksiegowego za posrednictwem szybkich ptatnosci Przelewy24.

e Zakonczenie miesigca (wersja Pulpit Klienta PLUS) - po zaznaczeniu tej opcji uzytkownik
otrzymuje uprawnienia funkcjonalnosci zamykania miesigca. Dzieki czemu moze wskazaé
miesigc w ktérym przekazat juz wszystkie dokumenty do biura rachunkowego. Zamknieciu
miesigca towarzyszy wysytka powiadomienia o zamknieciu miesigca wraz z informacjg o
rodzaju i ilosci dokumentdw przekazanych w danym miesigcu do biura rachunkowego. Takie
powiadomienie jest wysytane zaréwno do klienta jak i do biura rachunkowego. Powiadomienie

otrzymuja uzytkownicy zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

Podstawowe dane -

Raporty kasowo / bankowe Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentéw (DMS

Dodatkowe uprawnienia:

Konfiguracja mailingu
Konfiguracja SMS
Konfiguracja Przelewy24

B3 zakoriczenie miesiaca

Zaznacz uprawnienia

v Zapisz

2.5.5.6 Raporty Kasowo/bankowe (wersja Pulpit Klienta PLUS)
Mozna zarzadza¢ uprawnieniami uzytkownika do sekcji Raporty Kasowo/Bankowe poprzez

wprowadzenie ograniczenia dostepu do wynagrodzen pracownikdéw jak i do wybranych rejestréw.

Podstawowe dane -

Zarzadzanie raportami kasowo / bankowymi: Ukrywaj rejestry:
Nie pokazuj wynagrodzen [KASA] Kasa gotéwkowa (Kasa)

[BANK] Bank (Konto bankowe)
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2.5.5.7 Dodatkowy opis dokumentu (wersja Pulpit Klienta PLUS)

W wersji Pulpit Klienta PLUS jest mozliwos¢ dodatkowego opisywania dokumentéw za pomocy
rejestréw z Comarch ERP Optima. Mozliwos¢ przypisywania mozna wigczy¢ uzytkownikom w panelu
administracyjnym za pomocg odpowiednich uprawnien: prawo do wyboru oraz prawo podgladu dla
dokumentdéw zakupu/sprzedazy (w tym dokumentdw dla ewidencji dodatkowej), dla faktur sprzedazy
oraz faktur VAT marza, faktur RR wystawianych w Pulpicie. Dodatkowy opis mozna wfaczyé na
fakturach sprzedazy/zakupu pochodzacych z KSeF. Rodzaje rejestréow VAT (stowniki) sg pobrane

z Comarch ERP Optima (np. zakup, koszty, sprzedaz ustug/ towardw itp. ).

Obstuga rejestrow VAT (Dodatkowy opis dok 6w zakupu): Obstuga rejestréw VAT (Dodatkowy opis dok
Dostep aktywny Dostep aktywny

Prawo do wyboru: Prawo do podgladu: Prawo do wyboru: Prawo do podgladu:
ZAKUP (VAT) ZAKUP (VAT) SPRZEDAZ (VAT) SPRZEDAZ (VAT)
KOSZTY (ED) KOSZTY (ED) PRZYCHODY (ED) PRZYCHODY (ED)
ZAKUPY-PROJEKT 1 (VAT) ZAKUPY-PROJEKT 1 (VAT) SPRZEDAZ-USEUG (VAT) SPRZEDAZ-USEUG (VAT)

Domyélny Domyélny

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

Prawo do wyboru: Prawo do podgladu: Prawo do wyboru: Prawo do podgladu:
SPRZEDAZ (VAT) SPRZEDAZ (VAT) ZAKUP (VAT) ZAKUP (VAT)
SPRZEDAZ-USLUG (VAT) SPRZEDAZ-USEUG (VAT) ZAKUPY-PROJEKT 1 (VAT) ZAKUPY-PROJEKT 1 (VAT)

Domyélny Domyélny

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

Prawo do wyboru: Prawo do podgladu: Prawo do wyboru: Prawo do podgladu:

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

rejestrow).

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 dokumentoéw sprzedai) — ustawienie uprawnien

wyboru/po u dla dokumentdw sprzedazy wysytanych jako skan/zdjecie w Pulpicie Klienta.
yboru/podgladu dla dok 5w sprzedazy wysytanych jako skan/zdjecie w Pulpicie Kli

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

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

faktur RR wystawianych w Pulpicie Klienta.

Obstuga rejestréow VAT( Dodatkowy opis faktury marza) — ustawienie uprawnien wyboru/podgladu

dla faktur VAT marza wystawianych w Pulpicie Klienta.

Obstuga rejestrow VAT (Dodatkowy opis KSeF- Sprzedaz) — ustawienie uprawnien wyboru/podgladu
dla faktur sprzedazy pobranych z KSeF w Pulpicie Klienta.

Obstuga rejestrow VAT (Dodatkowy opis KSeF- Zakup) — ustawienie uprawnien wyboru/podgladu dla
faktur zakupu pobranych z KSeF w Pulpicie Klienta.

Dostep aktywny — opcja aktywuje dostep do obstugi rejestréw VAT. Po aktywowaniu dostepu nalezy
wybrac rejestry z listy do wyboru lub/oraz do podgladu.

Prawo do wyboru — rejestry, ktére uzytkownik bedzie mégt 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, ktdry bedzie domysinie przypisany do dokumentéw, ktdre wysyta klient w Pulpicie
Klienta. Uzytkownik bedzie mégt zmienié rejestr domysiny 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 mégt zmienic rejestru.

Po wybraniu uprawnien do opisywania dokumentdéw, nalezy zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem ZAPISZ.
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2.5.5.8 Potwierdzanie dokumentéw (DMS) (wersja Pulpit Klienta PLUS)

W wersji Pulpit Klienta PLUS jest mozliwos¢ wigczenia 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).

Podstawowe dane -

Potwierdzanie dokumentéw (DMS) :

Zatwierdzanie dokumentéw zakupu/sprzedazy

Zatwierdzanie dokumentéw wyciagow bankowych

2.5.5.9 Krajowy System e-Faktur (KSeF)
Uzytkownikowi mozna nada¢ uprawienia do konfiguracji Pulpitu Klienta z Krajowym Systemem e-
Faktur, a takze nada¢ uprawnienia do wysytania dokumentow (faktur sprzedazy) do KSeF. W wersji
rozszerzonej Pulpitu Klienta mozna nadac uprawnienia do pobierania dokumentéw zakupu i sprzedazy

z Krajowego Systemu e-Faktur.

Krajowy System e-Faktur (KSeF)

Konfiguracja Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
Wysylanie dokumentow do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
Pobieranie dokumentdw zakupu z Krgjowego Systemu e-Faktur (KSeF)

Pobieranie dokumentéw sprzedazy z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)

2.5.5.10 API (wersja Pulpit Klienta Plus)
Jesli chcemy nadac¢ dostep zewnetrznej aplikacji do Pulpitu Klienta poprzez API, to nadajemy
odpowiednie uprawnienia uzytkownikowi Pulpitu Klienta, za posrednictwem ktérego, bedg sie

wymienia¢ informacje pomiedzy aplikacjami. Dostepne metody:

e Logowanie do API

e Dodawanie dokumentéw zakupu

e Dodawanie dokumentéw sprzedazy

66

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



Nalezy pamietad, ze kazda metoda Dodanie dokumentéw zakupu/ Dodawanie dokumentéw sprzedazy

wymaga autoryzacji uzytkownika czyli Logowania do API.

Podstawowe dane -

Dostep do funkaji (API):

Logowanie do AP
Dodawanie dokumentéw zakupu

Dodawanie dokumentéw sprzedazy

v Zapisz

2.5.5.11 Kategorie (wersja Pulpit Klienta Plus)

o Dostep aktywny - uzytkownikowi bedzie miat mégt wybrac kategorii 1 i 2 na dokumentach
zakupu/ sprzedazy czy fakturach sprzedazy wystawianych w Pulpicie Klienta.

e Kategoria wymagana—zaznaczajgc te opcje uzytkownik bedzie musiat wybrac kategorie 1i/lub
2 na dokumentach zakupu/ sprzedazy czy fakturach sprzedazy wystawianych w Pulpicie

Klienta.

Prezentowane kategorie w Pulpicie Klienta przesyfane sg z Comarch ERP Optima.

Podstawowe dane -

Dostep do funkeji (Kategoria 1): Dostep do funkgji (Kategoria 2):
Dostep aktywny Dostep aktywny
Kategoria wymagana Kategoria wymagana

Wprowadzone ustawienia uzytkownika w poszczegdlnych nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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Profil Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowe uprawnienia
Krajowy System e-Faktur (KSeF) API Kategorie
Stanowisko

Administrator firmy

Uzytkownik

Uzytkownik Testowy

Adres email

uzytkowniktestowy@wp.pl

Numer telefonu komérkowego (Format: XXXXXXXXX)

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

danego klienta:

Dane klienta

Raporty kasowo / bankowe Dodatkowy opis dokumentu

Potwierdzanie dokumentéw (DMS)

< Powr6t ‘D Historia zmian klienta @ Usun dane klienta o' Odblokuj edycje pieczatki

Uzytkownicy

Uzytkownik Email

Basia barbaraniznikiewicz@cti.org.pl
Adam barbaraniznikiewicz@cti.org.pl
Uzytkownik Testowy barbaraniznikiewicz@cti.org.pl

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Stanowisko

Administrator firmy

Administrator firmy

Administrator firmy

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

# Edyga
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2.5.6. Edycja uzytkownika

2.5.6.1 Woystanie danych do logowania

Po utworzeniu konta uzytkownika w widoku edycji uzytkownika wysta¢ automatycznego e-maila z
danymi do logowania. Aby wysta¢ dane do logowania, nalezy wejsé na wybranym uzytkowniku przejs¢

do Edycji uzytkownika.

eSZOK BR kx

+ Dodaj uzytkownika
WYCIAGI BANKOWE

Uzytkownicy O = & i = 8 admin

Panel aoministratora

-
—
Archiwalni
O
D Nazwa Adres email Firma Rola
&) omarace @ Dowolne
1 dmin admin - Super admin Szczegély
Q e .
2 api api - APl Szczegély
Kienci
Ay 3 Basia barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 6311907277 Kiient Szczegsly
Uzytkownicy
4 Adam barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 6311907277 Klient Szczegoly
KSeF
6 Usytkownik Testowy barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 6311907277 Kient Szczegoly
Q  zaanki
7 N ke k2 barb: ki @cti. | 6311907277 Klient Sz h
5 Rola Admin bm.niznikiewicz@gmail.com - Admin Szczegoly
BIBLIOTEKA
. . ‘ . JI77) .
W tym celu nalezy klikngé przycisk Wyslij dane do logowania:
.
- o Lliaga - ;. ®, admin
Edycja uzytkownika klienta: CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ? = (@ 1 2 F-

Panel administratora

Wyslij dane do logowania Edycja Klienta Duplikyj klienta Lista uzytkownikéw P Zmieri hasto "D Historia zmian danych uzytkownika

Podstawowe dane -

Profi Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowe uprawnienia Raport ankowe Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentéw (DMS)

Krajowy System e-Faktur (KSeF API Kategorie
Stanowisko
Uzytkownik v

Usytkownik

Nowy uzytkownik2

Adres email

@cti.org.pl

Numer telefonu komérkowego
(Format: XXXXXXXXX)

Archiwalny

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

dostepowymi oraz linkiem do samodzielnego nadania hasta:

69

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



-

2o\

~ S ]
7
llh"O\M\
NN
NS
- centrum technologii
informatycznej

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

Akronim: FIRMA_TEST
Imie i nazwisko: Nowy uzytkownik2

Adres do nadania hasta: http://eszokbr.

Pozdrawiamy
Zespot twojego biura rachunkowego

2.5.6.2 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 dokona¢ zmian wystarczy zaznaczy¢ / odznaczy¢

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

uzytkownika).

Edycja uzytkownika Klienta: CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) O 2?2 ™ ¢ i ®m g admin

Fanel administratora

Wy4lij dane do logowania Edyqja klienta Duplikuj klienta Lista uzytkownikéw P Zmieri hasio D Historia zmian danych uzytkownika

Podstawowe dane

Profil Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowe uprawnienia Raporty kasowo / bankowe Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentéw (DMS)
Krajowy System e-Faktur (KSeF) API Kategorie

Dostepy do menu: Dostep do analiz:

Formularze interaktywne iie naleznosci i

Profil Obroty wedtug towaréw ilosci/wartos¢

Organizer Obroty wedlug kontrahentéw iloéci/wartosé

KSeF Sprzedaz w czasie iloéci/wartoé¢

Dokumenty zakupu Nieobecnoéci pracownikéw

Dokumenty sprzedazy Limity urlopowe pracownikéw

Wyciagi bankowe Mapa Polski

Faktury Rejestry VAT - Obroty wedtug kontrahentéw ilosci/wartos¢

Raporty kasowo / bankowe Rejestry VAT - Lista

Phatnosci Rejestry VAT w czasie ilosci/wartos¢

Deklaracje Dekrety - zapisy ksiegowe

Zestawienia Ewidendja ryczattowa

Analizy $rodki trwate

Rozliczenia z biurem rachunkowym KPiR - Ksiega podatkowa
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2.5.6.3 Archiwizacja uzytkownika (zablokowanie dostepu do Pulpitu Klienta)

Administrator moze zarchiwizowa¢ uzytkownika, co spowoduje zablokowanie dostepu do Pulpitu
Klienta — uzytkownik nie bedzie mdgt zalogowac sie do Pulpitu Klienta. W tym celu nalezy w panelu

administracyjnym przej$¢ do zaktadki Klienci 2 Szczegéty

x .
eSZOK BR X Klienci O = d o, a admin
I wons sankowe
ien wszystkim uz -
Y aaruny
E i Archiwalni
Q@ uea ~ D Kod Nazwa firmy Data stworzenia  NIP Nazwa bazy danych
Klienci @ v
Grupy Klientéw
n 1 6311907277 CENTRUM TECHNOLOGI!I INFORMATYCZNE) 2024-06-05 14:18:03 6311907277 «cdn_baza_br_demo
Uzytkownicy
KSeF [a] 3 6312667237 ?;:gcx;;:ﬁig‘ggw’wm SPOLKAZ OGRANICZONA 2024-07-1215:26:19 6312667237 cdn_fabryka_oprogramowania Szczegély
Nastepnie na rekordzie uzytkownika nalezy klikngé przycisk Edycja.
Dane klienta
< Powrét D Historia zmian klienta @ Usuh dane klienta o Odblokuj edycje pieczatki
Uzytkownicy -
+ Dodaj uzytkownika
Uzytkownik Email Stanowisko
Basia barbaraniznikiewicz@cti.org.pl Administrator firmy # Edygja
Adam barbaraniznikiewicz@cti.org.pl Administrator firmy # Edyga
Uzytkownik Testowy barbaraniznikiewicz@cti.org.pl Administrator firmy # Edyga
Nowy uzytkownik2 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl Uzytkownik # Edyga

W widoku szczegétowym na zaktadce Profil nalezy zaznaczy¢ parametr Archiwalny:
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Edycja uzytkownika klienta: CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ

Wyljj dane do logowania Edycja klienta Duplikuj kiienta Lista uzytkownikéw

Podstawowe dane

Profi Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowe uprav

Krajowy System e-Faktur (KSeF) AP Kategorie

Stanowisko
Uzytkownik
Uzytkownik
Nowy uzytkownik2

Adres email

barbaraniznikiewicz@cti.org.pl

Numer telefonu komérkowego
(Format: XXXXXXXXX)

p I

P Zmiesi hasto

wnienia Raporty kasowo / bankowe

Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentéw (DMS)

admin

Panel administratora

D Historia zmian danych uzytkownika

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

dostepu do Pulpitu Klienta:

Ex
eSZOK BR Usytkownicy
-
TUL  WYCIAGI BANKOWE
[ eurer
& oeurace
D Nazwa
®
@ wuena ~
1 admin
Kiienci
Grupy klientéw 2 api
Uzytkownicy
3 Basia
KSeF
4 Adam
ZAACZNIKI
6 Uzytkownik Testowy

ZARACZNIKI - SLOWNIK

Nowy uzytkownik2

5 Rola Admin
ROZLICZENIA Z BIUREM

RACHUNKOWYM

Q
Q
(4] esuorea
=}

Adres email

admin

barbaraniznikiewicz@cti.org.pl

barbaraniznikiewicz@cti.org.pl

barbaraniznikiewicz@cti.org.pl

barbaraniznikiewicz@ctiorg.pl

bm.niznikiewicz@gmail.com

Firma

6311907277

6311907277

6311907277

6311907277

Po prébie zalogowania sie do systemu, uzytkownik zobaczy komunikat:
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Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Rola

Dowolne

Super admin

Klient

Klient

Kiient

Klient

Admin

admin

Panel agministratora

Archiwalni

Szczegoly

Szczegoly

Szczegoly

Szczegoly

Szczegoly

Szczegoly

Szczegoly
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eSZ/OKBR

Uzytkownik zostat zablokowany przez administratorg

systemu.

(%} 6311907277

& Nowy Uzytkownik2

- N [O—
Zaloguj
Zapomniatem hasta 2.1

2.5.6.4 Zgody uzytkownika

PULPIT KLIENTA
APLIKACJA, KTORA
OSZCZEDZA
TWO) CZAS

W sekcji Zgody uzytkownika mozna zobaczy¢ rodzaje oraz status akceptacji zgdd, ktdre zaakceptowat

badz odrzucit dany uzytkownik.

Zgody uzytkownika:

Zgoda wymagana Wyrazono zgode Nazwa zgody
v v Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
v v ZGODA TEST

2.5.6.5 Uprawnienia do uzytkownika / Uprawnienia do firm

Tresé akceptacji

Wyrazam zgode

Wyrazam zgode

W sekcji Uprawnienia do uzytkownika mozna jednemu uzytkownikowi nada¢ uprawnienia logowania

do innych firm (innych uzytkownikéw) / na konta innych uzytkownikdéw. Dzieki przypisaniu uprawnien,

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

w panelu klienta.

+ Dodaj uzytkownika

oo

Kod firmy Uzytkownika

Data dodania

Brak danych do wyéwietlenia

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

UL. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Akeja
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Aby przypisac¢ uprawnienie do uzytkownika, przyciskiem +Dodaj uzytkownika wybieramy uzytkownika

z firmy. Wybdr zatwierdzamy przyciskiem Przypisz.

Uzytkownicy 6] = C i L)Y & admin
Panel administatora
Archiwalni
D Nazwa Adres email Firma
®
3 Basia barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 6311907277 Przypisz
4 Adam barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 6311907277 Przypisz
6 Uzytkownik Testowy barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 6311907277 Przypisz
[a ] 7 Nowy uzytkownik2 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 6311907277 Przypisz

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

+ Dodaj uzytkownika

Uprawnienia do uzytkownika

Data dodania Nadajacy Akeja

2024-08-13 13:21:33 admin

Kod firmy Uzytkownika

6311907277 Adam

Opcja przelogowania miedzy uzytkownikami jest dostepna na rozszerzonym trybie menu
nawigacyjnego. Aby wtgczy¢ taki rodzaj menu nalezy przejs¢ do ustawien w Panelu administracyjnym

-> Ustawienia 2 Konfiguracja > Wyswietlanie - Tryb wyswietlania menu - Ukrywane menu.

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

eSZOK BR kx
£F  ustawienia ~
Konfiguracja

Konfiguracja organizera
Konfiguracja nawigadji
Przelewy24

Konfiguracja poczty i SMS
Powiadomienia

Szablony powiadomiert
Szablony dokumentéw

Interaktywne formularze
Thumaczenie
Typy zadan

Zaawansowane ustawienia
okna logowania

Licencje

v2.1.1.22-48

Konfiguracja

Jstawienia Usprawnienia

Ustawienia wyswietlania menu

Tryb wyéwietlania menu
Ukrywane menu

Ustawienia wyswietlania logo strony

Wyswietlanie loga
Wiasne logo - grafika
Wtasne logo - napis 2

Link uruchamiany po kliknieciu loga:

Wiasne logo - grafika 2

"= FABRYKA

I oprogramovvania

Dbl m
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ry admin

Panel aministrators

Ustawienia wyswietlania logo stopki na stronie

Wyswietlanie loga w stopce

Nie v

Wiasne logo stopki - grafika 2
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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 wyszukac¢ lub wybrac z listy

firme, do ktérej chce sie przelogowac.

™8 FABRYKA * %

I oprogramowania Ogtoszenia

Wybierz firme

Szukaj 8 admin m

Data ostatniej zmiany: 2024-06-10 09:03:12
KSeF odroczony od 2026! Masz czas na przygotowanie sie!
Basia
® 6311907277

Uzytkownik Testowy
o) 6311907277

. Krajowy System e-Faktur (KSeF), czyli e-fakturowanie, bedzie
O 9691448468 obowigzkowy od 1 lutego 2026 r. dla przedsiebiorcéow, ktérych
=1 soommrzanm; wartos¢ sprzedazy (wraz z kwotg podatku) przekroczyta w 2025 r.
200 min zt, a dla pozostatych przedsiebiorcéw od 1 kwietnia 2026 r.

@ DOKUMENT SPRZEDAZY

2.5.6.6 Edycja klienta

Przycisk Edycja klienta przenosi do widoku szczegétowego klienta, gdzie mozna edytowac dane klienta
[1] takie jak Uzytkownicy, Seryjne nadawanie uprawnien, Dane klienta, Dane do wystawienia
faktury, Atrybuty faktury, Dane dodatkowe, Raporty kasowo/bankowe 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]:
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b <

DOKUMENTY

WYCIAGI BANKOWE

FAKTURY

DEKLARACJE

KLENCI

ZARACZNIKI

BIBLIOTEKA

B 2 ¢ © mw [ B

2.5.6.7

eSZOK BR

B e

260Dy

DOKUMENTY

b <

=]

WYCIAGI BANKOWE

FAKTURY

DEKLARACJE

KLENCI

ZALACZNIKI

BIBLIOTEKA

ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

M B ¢ ¢ © mw I

ZALACZNIKI - SLOWNIK

ZALACZNIKI - SLOWNIK

Ex

Dane klienta

< Powrot " Historia zmian kiienta @ Usufi dane Kienta o Odblokuj edydje pieczatki

Uzytkownicy
Seryjne nadawanie uprawnieri

Dane klienta
Dane do wystawienia faktury
Atrybuty faktury
Dane dodatkowe

v Raporty kasowo / bankowe
Konfiguracja e-mail firmy

Grupy Kontrahenta

< Powret v Zapisz

Duplikuj klienta

Edycja uzytkownika klienta: CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ

Wyslij dane do logowania Edycja klienta Duplikyj klienta Lista uzytkownikéw P Zmieri hasto

Podstawowe dane

Profil Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowe uprawnienia Raporty kasowo / bankowe
Krajowy System e-Faktur (KSeF) API Kategorie

Stanowisko
Administrator firmy .

Usytkownik

Uzytkownik Testowy

Adres email

barbaraniznikiewicz@cti.org.pl

Numer telefonu komérkowego
(Format: XXXXXXXXX)

Archiwalny

Dodatkow,

Operatorzy z dostepem do Klien

Zaznacz uprawnienia

Rola Admin

y opis dokumentu

¢ i %= &

admin

Panel saministratora

admin

Panel aoministratora

"D Historia zmian danych uzytkownika

Potwierdzanie dokumentéw (DMS)

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.

Zwré¢é uwage

oraz adresu e-mail.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Po zduplikowaniu uzytkownika nalezy pamieta¢ o zmianie nazwy uzytkownika
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Nowy uzytkownik klienta: 6311907277 6] = & i [N Y admin

Panel acministratora

< Powrét

Profi Konfiguracja menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowe uprawnienia Raporty kasowo / bankowe Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentéw (DMS)
Krajowy System e-Faktur (KSeF) AP Kategorie

Stanowisko
Administrator firmy v

Uzytkownik
Uzytkownik Testowy

Adres email

barbaraniznikiewicz@cti.org.pl

Numer telefonu komérkowego (Format: XXXXXXXXX)
Hasto

Powtérz hasto

' s

2.5.6.8 Zmien hasto

Administrator moze zmienic hasto lub wygenerowac¢ nowe hasto uzytkownikowi:

X )
eSZOK BR Edycja uzytkownika klienta: CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ¢ ? ™= ¢ i ® g admin

Panel aoministratora

Wylij dane do logowania Edycja kiienta Duplikyj klienta Lista uzytkownikéw P Zmieri hasto "D Historia zmian danych uzytkownika
2600V

Podstawowe dane -

v
B ooxumenty

Profil Konfiguracja menu Powiadomienia Ograr Dodatkowe

Potwierdzanie dokumentéw (DMS)

WYCIAGI BANKOWE Krajowy System e-Faktur (KSeF) API Kategorie

Stanowisko
FAKTURY
Administrator firmy v
DEKLARACIE Usytiownik

Uzytkownik Testowy

barbaraniznikiewicz@cti.org.pl
ZALACZNIKI
Numer telefonu komérkowego
(Format:

ZALACZNIKI - SLOWNIK

Archiwalny
BIBLIOTEKA

v Zapisz

i
O
-/
Q@ wew v Adres i
Q
Q
[ca)
=]

ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

Po kliknieciu przycisku Zmien hasfo, otwiera sie okno, w ktérym administrator moze wpisa¢ nowe hasto
oraz zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz. Aby wygenerowac hasto automatycznie, wystarczy klikng¢ przycisk

Generuj hasto oraz potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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Ex
eSZOK BR Zmiana hasta
[~
« pomet
«  z600v
Zmiana hasla
B o Hasto
@
T wyciaci eankowe Powtérz hasto
@
0 e
i
& o

2.5.7. Role uzytkownikow

a admln

aaministratora

Administrator moze utworzy¢ nowego uzytkownika z poziomu Klienci 2 Uzytkownicy, przypisujgc

odpowiedniag role uzytkownika w systemie. Ta $ciezka jest stosowana zazwyczaj w przypadku

dodawania nowych operatorow do systemu, czyli pracownikdédw biura rachunkowego, ktdrzy

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

Ix
eSZOK BR Usythawnicy
& oxusacr
+ Dodaj uzytkownika
Q@ e R
Kiiend
D Nazwa Adres email Firma
rupy Kient
Grupy Kientéw .
Loty 1 admin admin
KSeF
2 api api
QK

= ¢ i m g admin
Archiwalni
Rola
Dowolne
Super admin Szczeg6ly
API Szczegly

Uzupetniajgc dane nowego uzytkownika, w polu Rola administrator wybiera z listy rozwijanej role, jaka

uzytkownik ma petni¢ w systemie.

Ex
eSZOK BR Nowy uzytkownik
& oswce
Q@ wea v bt
Q  zauc Nazwa (kod uzytkownika)
Q) ZALACZNIKI - StOWNKK Adres email
&) ssuoreca
(Format:
o o zau
RACHUNKOWYM
Rola
* PRACOWNICY SUPER ADMIN
A i umiorome S
ADMIN
7= oovaowe wALRaOE
API
KLIENT
O sy v

Uzytkownikom Pulpitu Klienta mozna przypisaé nastepujgce role:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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ry admin
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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
uzytkownikdw, Klienci, Zatgczniki — stownik, Logowania, Logi poczty i SMS, Logi synchronizacji

a takze mozliwo$é anonimizacji czatéw.

SUPERADMIN: ADMIN:

£ v .

m

INTERAKTYWNE FORMULARZE

1]

OGLOSZENIA B o

oReanizeR &

& e S

«  z6oDv m WYCIAG! BANCOW

B ooxumenty O e

Y eaure Q  zacz

& oxumce &

© wa . = [

Q = rb PRACOWN
Q2 SLOWNIK A umrvurorowe
Ea) wsuoree T CODATKOWE KWALFIKACIE
8 = O o -
fh rrscownicy & oxusace pracownicze
A v umioncw ll - smarvsnx v
T=  DODATKOWE KWALIFIKACH )  zADANIA (€ZAT

@ asserac v

& vexusace pracow

al s -

®, o

U  ocoviania

[:\ T

& o

79

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



\«\;

CU

centrum tech
inform czne

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 Konfiguragia menu Powiadomienia Ograniczenia Dodatkowy opis dokumentu Potwierdzanie dokumentow (DMS)

Nazwa (kod uzytkownika) Klient:

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER

Adres email |

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER =

Numer telefonu kemérkewege (Format: XOOOO00OX) FIRMA_DEMO

DEMOZ

DEMO3
Rola

KLENT DEMO4

Haslo

Powtérz haslo

¢ Fowret

1.6. Przypisanie operatorom Pulpitu Klienta (pracownikom biura

rachunkowego) uprawnien do obstugiwanych klientéw

Dzieki przypisanym uprawnieniom, operatorzy Pulpitu Klienta (pracownicy biura) beda mieli dostep
z poziomu panelu administracyjnego do dokumentéw, czatéw, zatgcznikdw itd. przypisanych do nich

klientéw.

Zwrocuwage  Nalezy rdwniez pamietaé o odpowiednim ustawieniu w Konfiguracji Web API
w Ustawieniach uzytkownika w Kancelarii, aby kazdy uzytkownik Kancelarii miat
dostep do zadan (czatéw) i zatgcznikdéw 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 Powtdrz hasto

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

Nowy uzytkownik %) = & i o, 3 admin

Panel aaministrators

Nazwa (kod uzytkownika)

Operator -Admin

Adres email

operator@gmail.com

Numer telefonu komérkowego (Format: XXXXXXXXX)

Rola
ADMIN v
Hasto
@
Powtérz hasto
@

P Generyj hasto < Powrét

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

Uzytkownicy 's) = @ i ) : admin

Panel administratora
+ Dodaj uzytkownika

Archiwalni
D Nazwa Adres email Firma Rola
® Dowolne -
1 admin admin - Super admin Szczegély
2 api api - API Szczegély
3 Basia barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 6311907277 Kiient Szczegély
4 Adam barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 6311907277 Klient Szczegély
6 Uzytkownik Testowy barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 6311907277 Kiient Szczegély
5 Rola Admin bm.niznikiewicz@gmail.com - Admin Szczegély
8 Operator -Admin operator@gmail.com - Admin Szczegély
. . 1 8
Wyswietlanie rekordéw od 1do 727

Nastepnie administrator zaznacza na liscie Uprawnienia do klientow oraz zatwierdza przyciskiem

Zapisz.
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Edycja uzytkownika

< Powrét P Zmien hasto
Nazwa (kod uzytkownika)
Operator -Admin

Adres email

operator@gmail.com

Rola

ADMIN

Archiwalny

¢ Fowret

O = & i ® g admin

Panel soministratora

Uprawnienia do klientow:

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)
(NIP: 6311907277, cdn_baza_br_demo)

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
(NIP: 6312667237, cdn_fabryka_oprogramowania)

Proniba Barbara Niznikiewicz
(NIP: 9691448468, cdn_proniba_bn)

Zaznacz uprawnienia

Zwroc¢uwage  Uprawnienia do klientdw mozna rdwniez przypisa¢ operatorom z poziomu edycji

wybranego klienta.

Uprawnienia do klientdw mozna réwniez ustawi¢ 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 liscie operatorow (pracownikdédw biura rachunkowego), ktérym administrator chce

Przypisac uprawnienia oraz zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz .

Ix
eSZOK BR Dane klienta
B o
< Powret D Historia zmian Kienta & Odblokuj edycje pieczatii
g o Uiytounicy
Q@ e . Seryjne nadawanie uprawniefi
Dane klienta
Q  zuck
Dane do wystawienia faktury
Q  zaacaNKi - stowNiK
Atrybuty faktury
[Ea) sieuoreca Dane dodatkowe
g rorczazause Raporty kasowo / bankowe
RACHUNKOWYM

Konfiguracja e-mail firmy
f  Pracownicy
Grupy Kontrahenta

3 e

< Fowret

G ™ ¢ i m g admin

Panel soministratora

Operatorzy z dostepem do kiienta:
Rola Admin

Operator -Admin

Zaznacz uprawnienia

Zwrocuwage  Nalezy rdwniez pamietaé o odpowiednim ustawieniu w Konfiguracji Web API

w Ustawieniach uzytkownika w Kancelarii, aby kazdy uzytkownik Kancelarii miat
dostep do zadan (czatéw) i zatgcznikdéw z Pulpitu Klienta (zobacz: Konfiguracja
Web API Kancelaria dla uzytkownika z rolag ADMIN).

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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1.6.1. Konfiguracja Web API (Kancelaria) dla uzytkownika z rolg ADMIN

(ustawienie rekomendowane):

Zwrocuwage  Rekomendujemy konfiguracje potaczenia Web APl w Kancelarii do
uzytkownika z rolg 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 ktérych ma przypisane uprawnienia w Pulpicie Klienta. Przypisane uprawnienia do

klientéw beda miaty wptyw na pobieranie czatdw oraz zatacznikéw do Kancelarii.

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

klientéw dla uzytkownika Kancelarii (bazy klientéw widoczne na liscie plikdw).

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

potaczenie pomiedzy Pulpitem Klienta a Kancelaria.

Firma Dokumenty | Konfiguracja ’ Funkgje Pulpitu (10)  Pozostate
[ ) °
Q & ]
Konfiguracja Konfiguracja .
ogélna  uzytkownika O Programie

Konfiguracja programu
| L ianie danych faktur ] |" §Ine nazwy i faktur
@ Jeiii NIP, ale nie i w bazie OPTIMA, to oznacz go jako !NIEOKRESLONY! O Wytaczone
() Jesli nie rozp NIP, to oznacz Jjako INIEOKRESLONY! © Wg nazwy dokumentu pierwotnego
L]
C] Jesli NIP, ale nie i w bazie OPTIMA, to pobierz dane z GUS E
(0 Za kazdym razem pobieraj dane z GUS o kontrahencie
O sesii NIP, ale nie i w bazie OPTIMA, to pobierz dane z GUS, zat6z nowego i jako KOD wp 2 |F‘""“’t daty |
NIP automatyczna numeracja Optim;

o O 2 ey © dd-MM-rrrr O rrr-MM-dd
[} nie izuj na podstawie danych odczytanych z GUS E-
. Pobieraj dane z VIES - numer VAT aktywny
a i i na i [web api ]
. Ustaw numer go jako §Iny przy zapisie danych kontrahenta

. Potaczenie z Pulpitem Klienta

8l E
Domyéina data kursu: Konfiguracja Web APl

Data sprzedazy ~
Adres:  http://basia.optimademo pl/public/api

D Ukryj pola ‘kategoria 2' na liscie stawek formularza VAT o A
Login: la Admin
. Nie pokazuj nieaktywnych kategorii

- Hasto:
. Nie pokazuj nieaktywnych kontrahentow

@ nNie pokazuj nieaktywnych pracownikow [ Sprawdz polaczenie | E
. Nie pokazuj nieaktywnych form ptatnosci

. Nie pokazuj nieaktywnych rejestrow O Wideo Czat Consulto

. Zaznaczaj odczytane przez OCR dane na podgladzie dokumentu

@ wyswietlaj ie przychodowe i [Listy plikow/wyciagow

() Pomijaj prefix w identyfikowaniu kontrahenta po NIP-ie @ Automatczna aktualizada listy plikéw co:

8@ Modyfikuj podczas zapisu VAT/ED 60 % sek

& ustawiaj ie rej 6w VAT na p ie danych z Pulpitu Klienta o L
O listy wyciagéw co:
60 2] sek

@ Wyswietlaj kolumne ‘Kolumna KPIR' na liécie stawek w rejestrze VAT B

O Dodawaj w tle dokumenty przeciagniete

matada “dran and dran
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Uprawnienia w Panelu administracyjnym w Pulpicie Klienta:

eSZOK BR x

DEKLARACJE

Q mcn

Zwréé uwage

<

Edycja uzytkownika O = G g admin

1
3

Fowret £amenbadto

Nazwa (kod uzytkownika) Uprawnienia do klientow:

Rola Admin CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE)
(NIP: 6311907277, cdn_baza_br_demo)

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
(NIP: 6312667237, cdn_fabryka_oprogramowania)

bmniznikiewicz@gmailcom

W przypadku problemu potaczenia z czatem (animacja tadowania przez
kilkanascie sekund) nalezy sprawdzi¢ czy witryna, na ktérej zainstalowany jest
Pulpit Klienta, jest dodana do zaufanych w systemie Windows (takie ustawienie
moze by¢ konieczne w przypadku systemu Windows Server).

W tym celu nalezy otworzyc¢ 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 ktdrej

zainstalowany jest Pulpit Klienta.

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

niezalecane, archiwalne):

Zwréé uwage

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

rachunkowego) (zobacz: Konfiguracia Web API Kancelaria).

Taki uzytkownik bedzie widziat w Kancelarii w zaktadkach Zadania/czat oraz Zatgczniki tylko te bazy

klientéw, do ktérych ma przypisane uprawnienia w Pulpicie Klienta. Przypisane uprawnienia do

klientéw beda miaty wptyw na pobieranie czatédw oraz zatacznikéw do Kancelarii.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Jesli uzytkownik w konfiguracji Kancelarii ma ustawione potgczenie na uzytkownika z rolg API

(uzytkownik systemowy), nie bedzie dostepu do czatdéw oraz zatgcznikdw w Kancelarii. Zalecamy

zmiane potgczenia Web API, jest to ustawienie archiwalne. Uzytkownik API to uzytkownik systemowy,

niezbedny do potaczenia Pulpitu Klienta z modutem Morfeusz.

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

klientéw dla uzytkownika Kancelarii (bazy klientéw widoczne na liscie plikdw).

Konfiguracja Web API (Kancelaria) dla uzytkownika z rolg API (uzytkownik systemowy):

Firma  Dokumenty Konfiguvacja‘ Funkgje Pulpitu(10) Pozostate

e 2o i
Konfiguracja Konfiguracja )
ogélna  uiytkownika O Programie

O Jesli NIP, ale nie w bazie OPTIMA, to pobierz dane z GUS

D Za kazdym razem pobieraj dane z GUS o kontrahencie
O sesti NIP, ale nie
° NIP O automatyczna numeracja Optimy

] nie izuj na ie danych ych z GUS
@ Pobieraj dane z VIES - numer VAT aktywny

. Ustaw numer rachunku bankowego jako domysiny przy zapisie danych kontrahenta

iina ie

Domysina data kursu:

Data sprzedazy ~

(O Uknyj pola ‘kategoria 2' na liscie stawek formularza VAT

. Nie pokazuj nieaktywnych kategorii

. Nie pokazuj nieaktywnych kontrahentéw

@ nNie pokazuj nieaktywnych pracownikéw

. Nie pokazuj nieaktywnych form ptatnosci

@ nNie pokazuj nieaktywnych rejestrow

. Zaznaczaj odczytane przez OCR dane na podgladzie dokumentu

@ Wyiwietlaj ie przy i

([ Pomijaj prefix w identyfikowaniu kontrahenta po NIP-ie

] ikuj podczas zapisu VAT/ED

@ Ustawiaj ie rejestrow VAT na ie danych z Pulpitu Klienta

. Wyswietlaj kolumne ‘Kolumna KPiR' na liscie stawek w rejestrze VAT

w bazie OPTIMA, to pobierz dane z GUS, zat6z nowego i jako KOD

Konfiguracja programu
|l ianie danych faktur I |" ly nazwy i faktur
@ Jesi NIP, ale nie w bazie OPTIMA, to 0znacz go jako !INIEOKRESLONY! O Wylaczone
O Jesli nie NIP, to oznacz jako INIEOKRESLONY! ° Wg nazwy dokumentu pierwotnego

[Format daty |

© dd-MM-rrrr O rrrr-MM-dd

[web amt ]

. Potaczenie z Pulpitem Klienta
Konfiguracja Web API

Adres: http://basia.optimademo pl/public/api

Login: AP||

Hasto: ™"

| Sprawds potaczenie | E

O Wideo Czat Consulto

[Listy plikéw/wyciagéw

. Automatczna aktualizagja listy plikéw co:
60 (5 sek
D Automatyczna aktualizagja listy wyciagéw co:

60 [2)| sek

O Dodawaj w tle dokumenty przeciagniete
metoda “drag and drop”

[kseF

([ Jesli podmiot posiada NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA, to oznacz go jako !NIEOKRESLONY!
D Jedli podmiot nie posiada NIPu, to oznacz kontrahenta jako INIEOKRESLONY!

| B

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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(1o podgis |
. Jedli podmiot posiada NIP, ale nie odnaleziono kontrahenta w bazie OPTIMA, to zatéz nowego nowego
© Nowy O Acrobat
. i izuj na ie danych z KSeF LJ
E [Ustawieni |
| S | @ ie danych VAT-ED
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1.7. Ustawienia w panelu administracyjnym

1.7.1. Ustawienia: Konfiguracja — Wyswietlanie

1.7.1.1. Tryb wyswietlania menu

W Pulpicie Klienta dostepne sg 3 tryby wyswietlania menu, ktére mozna zmienié z poziomu Panelu

Administracyjnego: Ustawienia - Konfiguracja - Wyswietlanie = Ustawienia wyswietlania menu.
Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Z listy Tryb wyswietlania menu mozna wybraé 3 warianty:

Duze ikony Ukrywane menu Konfigurowalny (Pulpit Klienta
Plus)
eSZOK BR eSZOK BR xx eSZOK BR xx

INTERAKTYWNE FORMULARZE

@ DOKUMENT ZAKUPU

Nowosc OGLOSZENIA
INTERAKTYWNE
FORMULARZE
i @ DOKUMENT SPRZEDAZY
Q NOWOSC
ORGANIZER
- [ﬁ FAKTURY v
OGEOSZENIA B ke
Finansowe
[% DOKUMENT ZAKUPU
..' PLATI 3
Nowos S°  PaNosd
ORGANIZER [2) ooxument serzevazy
ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM
T wyoiacl sankowe
KSeF T wycno sankowe
D FAKTURY v
RAPORTY KASOWO/
BANKOWE
DOKUMENT ZAKUPU $ RAPORTY KASOWO /
BANKOWE
Kadrowe
BER stownii v .
f  PRACOWNICY
DOKUMENT SPRZEDAZY

&% PLATNOSCI
= A ummy urloPOWE

WYCIAGI BANKOWE & oecwace @ caseracy v
£} ZESTAWIEENIA

&)  oExLARACKE PRACOWNICZE

FAKTURY

Ukrywane menu i Konfigurowalne mozna ukry¢ za pomocg ,,x” w prawym goérnym rogu menu. Pinezka
podswietlona na zielono sprawia, ze menu jest przypiete na state i wyswietla sie niezaleznie od

rozdzielczosci.
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eSZOK BR ¥ x

OGLOSZENIA

g ORGANIZER

OWOSK
G ZAKONCZ MIESIAC

Tryb konfigurowalny dostepny w wersji Pulpitu Klienta Plus mozna ustawi¢ w sekcji Ustawienia ->
Konfiguracja nawigacji. Tryb ten umozliwia pogrupowanie sekcji menu konfigurowalnego wedtug

indywidualnie utworzonych grup nawigacji. Utworzong grupe nawigacji mozna edytowac lub usungc.

Ix N
eSZOK BR Konfiguracja nawigacji O =T ¢ i ® & admin
[ —
& uswena N
© Lista grup nawigagj @ Lista
Konfiguracja
Konfiguracja organizera
4 Handlowe [nfrZg @ Phatnotci W
Konfiguracja nawigadji
% Finansowe o> % Rozliczenia z biurem rachunkowym o
Przelewy24
@ Kadrowe jojrZg 4 Wyciagi bankowe o]
Konfiguracja poczty i SMS
Powiadomienia % Raporty kasowo / bankowe W

Szablony powiadomieri

Szablony dokumentéw

Nowose
Interaktywne formularze

Thumaczenie

Typy zadari

+ Dodaj grupe
Zaawansowane ustawienia

okna logowania

Ogoszenia

Nowa grupe tworzy sie poprzez dodanie nazwy grupy i jej zapisanie.

Nowa grupa nawigacji

Nazwa grupy

Informacyjne

Do utworzonej grupy nalezy doda¢ odpowiednig nawigacje, poprzez wybér z listy rozwijalne sekgji

menu nawigacyjnego.
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eSZOK BR Konfiguracja nawigadji O T ¢ i ™ @ g admin
Pane! seminitators
£ ustawea .

Konfiguracja
Konfiguracja organizera

4 Handlowe jnfrzg 4 Ogloszenia W
Konfiguracja nawigacji

4 Finansowe W@
Przelewy24

4 Kadrowe ofrzg
Konfiguracja poczty i SMS
Powiadomienia % Informacyjne 2>
Szablony powiadomief
Szablony dokumentow

Raporty kasowo / bankowe
Nowost KseF
Interaktywne formularze
Logowania
[Rnacens Interaktywne formularze
Typy zadafi Dodatkowe kwalifikacje
+ Dodaj grupe + Dodaj nawigacje do grupy Ogloszenia .

Zaawansowane ustawienia
okna loaowania

Nalezy pamietac ze ustawienia menu konfigurowalnego sg ustawieniami globalnymi, widocznymi dla

wszystkich klientéw korzystajgcych z Pulpitu Klienta.

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 skonfigurowa¢ 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 wybra¢ 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 zostaé rozciggniete. Aby usung¢ dodane logo, nalezy klikngc

przycisk Usun logo [4]. Aby doda¢ ponownie nalezy powtdrzy¢ powyzsze kroki dodawania logo.

Mozna wybrac réwniez wariant Wtasne logo — napis, po wyborze ktérego mozna wpisa¢ nazwe firmy
w polu wtasne logo — napis [3]. Napis bedzie wyswietlany w lewym gérnym rogu programu.

Maksymalna liczba znakdw: 15.

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

produktu eSZOK.

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz [5].
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£ ustawienia ~

Konfiguraca

Konfiguragja pocaty i SMS
Powiadomienia

Szablony powiadomiefi
Tlumaczenie

AT
okna logowania

Licendje

Historia zmian konfiguraci

OGLOSZENIA

1.7.582-23

Wyswietlanie Ustawienia

Ustawienia wyswietlania menu
Tryb wyswietlania menu

Ukrywane menu

Ustawienia wyswietlania logo strony
Wyswietlanie loga

Wiasne logo - napis 2

Link uruchamiany po kiiknieciu loga:

ps;

Wiasne logo - grafika 2

'*

@ oeioon || vsitloon n

FABRYKA

OPROGRAMOWANIA

Ustawienia wyéwietlania logo stopki na stronie
Wyéwietlanie loga w stopce

v Tak v

Wiasne logo stopki - grafika 2

: —

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

logowania w wersji Pulpitu Klienta Standard):

_—
s

@  Cn_mEsT

&  Uzytkownik Testowy

FABRYKA

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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W ustawieniach wyswietlania logo mozna takze dodac¢ link do strony, ktdra bedzie otwierana po

kliknieciu w logo: Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

1.7.1.3.

- Tak [1] oraz dodac¢ logo w miejscu Wtasne logo stopki —

zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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Nysvwietlanie Ustawienia

USTAWIENIA ~ . L

vsTaw Ustawienia wyswietlania menu
Tryb wyswietlania menu

Konfiguraca Ukaywiane menu

Ustawienia wyswietlania logo strony
Wyswietlanie loga

Konfiguragja pocaty i SMS
Powiadomis .

seemiEnis Wiasne logo - grafika
Szablony powiadomiefi

Wiasne logo - napis 2

Thuimaczenie

Link uruchamiany po kiiknieciu loga:

Zaawansowane Ustavienia

https://www.eszok fabrykaoprogramowania.pl/
okna logowania

Wiasne logo - grafika 2
Licengje

Historia zmian konfiguraci

OGLOSZENIA

e T
- =n

1.7.582-23

Konfiguracja

Ustawienia wyswietlania menu
Tryb wyéwietlania menu

Ukrywane menu

Ustawienia wyswietlania logo strony
Wyswietlanie loga

Wiasne logo - grafika

Wiasne loge - napis 2

Link uruchamiany po kliknieciu loga:

https://www.eszok fabrykaoprogramowania,pl/

Wiasne logo - grafika 7

f‘a‘J EABRYKA
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1) FABRYKA

Ustawienia wyswietlania logo stopki na stronie

Ustawienia wyéwietlania logo stopki na stronie
Wyéwietlanie loga w stopce

Tak

Wiasne logo stopki - grafika 2

e | ]

i Wyswietlanie loga w stopce

grafika -> Dodaj logo [2]. Wprowadzone

& i Q@ a admin

Panel sdministratora

Ustawienia wyswietlania logo stopki na stronie
Wyéwietlanie loga w stopce

Wiasne logo stopki - grafika 7

=
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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 -

DANE PRODUCENTA
CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATYCZNE)

Ustawienia: ogodlne, zabezpieczen, sesji,

raportow kasowo bankowych, Komunikatora, Notatka informacyjna

1.7.2.1. Ustawienia ogdlne

x .
eSZOK BR Konfiguracja ¢ = i & 3 admin
Fanel aaministators
Pomyélnie zapisano ustawienia systemu Eszok.
Konfiguracja organizera
nfigurac i Ustawienia ogélne
rozmiar pliku e rozliczer z biurem d kupu Mozliwoéé tworzenia klientéw 2
rzelewy2d

s M v Nie v Tak v

Konfiguracja poczty i SM:
Obstuga znakéw specjalnych w nazwie plikéw: \\/:*2" <> | 2 Mozliwos€ uzywania opcji braku kontroli NIP 2
Zamief na znak _ v Nie v

Blokyj dodawanie

v

Maksymalny dopuszczalny rozmiar pliku

(uploadowanego) — opcja pozwala na okreslenie

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

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

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

rachunkowym, bedg automatycznie przenoszone do dokumentéw zakupu i przesytane przez

Morfeusza do Kancelarii.
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Mozliwos¢ tworzenia klientow — aktywuje mozliwos¢ tworzenia klientéw z poziomu zaplecza Pulpitu
Klienta. Po zaznaczeniu tej opcji administrator Pulpitu Klienta moze zatozy¢ nowych klientéw. Klienci

automatycznie sie potacza z bazami w Kancelarii, jezeli s3 dostepne.

Obstuga znakéw specjalnych w nazwie pliku tj.:\\/:*?”<>| — opcja ta pozwala blokowa¢ dodawanie
plikdow z dokumentami zakupu /sprzedazy i wyciggami bankowymi jesli w nazwie znajduje sie znak

specjalny lub daje mozliwos¢ zamiany znaku specjalnego na znak ( _ ) podkreslenia.

Mozliwos$¢ uzywania opcji braku kontroli NIP — mozna witgczy¢ badz wytaczyé opcje braku kontrolii
NIP na fakturach i Stownikach kontrahentéw. Jesli kontrola jest wtgczona przy wprowadzeniu btednego

nr NIP pojawi sie komunikat:

Informacja X

Nieprawidtowy NIP nabywcy - informacja nie zostata zapisana

Po wybraniu ustawien, nalezy zatwierdzi¢ wybdr przyciskiem Zapisz.

1.7.2.2 Ustawienia zabezpieczen
Ix Ustawienia zabezpieczeri
eSZOK BR
Zaawansowany tryb zabezpieczeri logowania Waznosé hasta (dni)
Wykcz v 30
£ ustawienia ~
Mozliwosé cofniecia daty w fakturach (dni)
Konfiguragia 10
Konfgtiaalergsniere) Kontrola duplikacji zapiséw na fakturach zakupu
B3 Wiacz kontrole duplikacji zapiséw na fakturach zakupu Pozwalaj na zapis mimo duplikacji
Konfiguracja nawigacji
B3 NP Kontrahenta Kwota netto dokumentu B3 Data wystawienia
Przelewy24
Akronim Kontrahenta Kwota brutto dokumentu Data operadii
Konfiguracja poczty i SMS Numer dokumentu
Zarzadzanie mozliwoscia zamykania miesiaca
Powiadomienia
B3 Wiacz funkgjonalnosé zakariczania miesiaca
Szablony powiadomier Wymuszaj zatwierdzanie
Dokumenty zakupu Faktury zaliczkowe B3 Raporty kasowe
Szablony dokumentéw Dokumenty sprzedazy Faktury zaliczkowe uproszczone Raporty bankowe
Wyciagi bankowe Faktury rolnika ryczattowego KSeF
Interaktywne formularze B3 Faktury sprzedazy i korekty Faktury marza
B3 Faktury proforma Faktury zakupu

Tiumaczenie

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 oraz ustawié ilos$¢ dni w pozycji Waznos¢ hasta (dni) .
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Moizliwos¢ cofniecia daty w fakturach (dni) — po wpisaniu ilosci dni program bedzie pozwalat
uzytkownikom na wystawienie faktury sprzedazy z datg wsteczna. Jest to ustawienie globalne i dziata

dla wszystkich uzytkownikow.

Kontrola duplikacji zapiséw na fakturach zakupu — mozna wiaczy¢ kontrole duplikacji zapiséw
na fakturach wraz z wybraniem parametréw duplikacji, wéwczas program nie pozwoli zapisac
dokumentu. Istnie mozliwos¢ wybrania opcji pozwalajgcej na zapis mimo duplikacji Jest to ustawienie

globalne i dziata dla wszystkich uzytkownikdéw.

Zarzadzanie mozliwoscia zamykania miesigca — mozna witgczy¢ opcje zakaniczania miesigca przez
Klienta oraz wskazaé dokumenty ktére musza by¢ zatwierdzone przez klient by mogt zakoriczy¢ miesigc.
Cojestinformacja dla uzytkownikéw po stronie biura rachunkowego ze klient zakonczyt przekazywanie
dokumentdw na dany miesigc. System nie pozwoli zamkngé miesigc jesli klient posiada dokumenty
w buforze. Jest to ustawienie globalne i dziata dla wszystkich uzytkownikéw z uprawnieniami

do zamkniecia miesigca.

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

1.7.2.3. Ustawienia sesji

Ustawienia sesji — aby ustawié¢ wygasanie sesji logowania uzytkownikéw nalezy aktywowac opcje
Automatyczne wylogowywanie 2 Wigcz oraz wpisac ilos¢ minut w polu Waznosé sesji w zakresie

1-999 minut .

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Ustawienia sesji
eSZOK BR x )

Automatyczne wylogowywanie Wanosé sesji (minuty 1-999)

Wylacz v 15

1.7.2.4. Ustawienie raportow kasowo/bankowych (wersja Pulpit Klienta Plus)

Ustawienie raportow kasowo/bankowych — chcgc ustawi¢ date rozliczenia zapiséw kasowo/

bankowych nalezy wybra¢ z listy date biezgcg lub date dokumentu oraz wtgczyé opcje.

eszokgr T % Ustawienia raportéw kasowo / bankowych
Data rozliczenia zapisu kasowo / bankowych Data rozliczenia zapisu kasowo / bankowych (Edycja)

v Wiacz v
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1.7.2.5. Ustawienia komunikatora (wersja Pulpit Klienta Plus)

Ustawienia komunikatora — opcja pozwala witgczy¢ komunikator w formie czatu, dzieki ktéremu
uzytkownicy moga komunikowa¢ sie miedzy sobg w ramach danej firmy oraz z uzytkownikami biura

rachunkowego majgcymi dostep do ich firmy.

Ex

eSZOK BR Ustawienia komunikatora

Wiacz komunikator

£ usmwena N Tok v

Komunikator bedzie dostepny w menu gérnym dla uzytkownika Pulpitu Klienta.

? = Q i e 2 Basia

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATY...

-

1.7.2.6. Notatka informacyjna

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

W tym celu nalezy aktywowac opcje: Wigcz notatke informacyjng - Wigcz oraz w polu edytora
wpisaé Tres¢, 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 zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Ex

eSZOK BR Ustawienia komunikatora

Wiaez komunikator
£ ustawienia ~ Tak v

o Notatka informacyjna

Wigez notatke informacyjna
Konfigur i
onfiguracja organizera Wiaes .

Konfiguracja nawigacji Tresé

. Pomay- B 7 EEEE EE==
Przelewy24

A-H-®E B N EEEIOHN BEH —
Konfiguracja poczty i SMS Kontakt z biurem rachunkowym:

poniedzialek - piatek
w godz. 08:00 - 17:00
Powiadomienia tel.: 678 678 678
e-mail: ksiegowos¢@twojebiuro.pl

Szablony powiadomier
Szablony dokumentow

Interaktywne formularze
Thumaczenie
Typy zadari

Zaawansowane ustawienia

okna logowania

Licencje _
Zapisz

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

na kazdym widoku podstrony.

Ix o]
. o
eSZOK BR Dokumenty zakupu ? = ¢ i e 2 Basia
CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATY.

= ook Kontakt z biurem rachunkowym:
== INTERAKTYWNE FORMULARZE X poniedziatek - pigtek

! Filtry w godz. 08:00 - 17:00

tel:678678 678

OGLOSZENIA 0d dnia Do dnia Miesiac Kwartal e-mail: ksiegowo$c@twojebiuro.pl Przeszukiwanie treici

ad.mm.mre ® dd.mm.mr 8 Wybierz - Wybierz Przeszukianie tresci
B ez Pochodzenie Status Dodatkowe dokumenty Z wiadomosciami Potwierdzanie dokumentow Zaplacono.

Dokumenty zaksiggowane - Wszystiie - Wszystkie - Wszystie - Wazystiie

K e Nazwa pliku Stworzony przez Zmodyfikowany przez

Nazwa pliku Nazwa osoby tworzacej Nazwa osoby modyfikujacej

e}

DOKUMENT ZAKUPU

1.7.3. Ustawienia: konfiguracja — Usprawnienia

Ex

eSZOK BR Konfiguracja o = © i - s Panza::xi:‘m
L5 usmenn R
Konfiguracja Wyéwietianie etmiens
Konfiguracja organizera Obrys z podswietleniem po najechaniu na pozycje tabeli Statusy ikon na tabelach
Wytacz v Wiaczone .

Konfiguracja nawigadji
Integracja z Consulto (wklej kod Sledzenia aplikacji, link do integracji)

Przelewy24

Konfiguracja poczty i SMS

Powiadomienia

Szablony powiadomiert

Szablony dokumentéw
Zapisz

Interaktywne formularze

Obrys z podswietleniem po najechaniu na pozycje tabeli — mozna wtgczy¢ obrys z podswietleniem

pozycji na tabelach, co utatwia odnalezienie kursora myszki na tabeli.

ix o)
. 5
eSZOKBR Lista Faktur i Korekt ? T ¢ i N L) Basia
CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY.
= INTERAKTYWNE FORMULARZE
Filtry
OGLOSZENIA o S
[ Nowa faktura @ Operadie seryjne (0)
- 5 Numer Dokument e "
- D Rejestr ;) Data Data Kontrahent Miast; Netto Brutt Waluta
i ORGANIZER Rej dokumentu srédiowy spraedazy wystawienia a asto o
B e @ N N - T Wyblerz
FABRYKA OPROGRAMOWANIA S
B oorument zaxuu a o FV/13/2024 30072024 30072024 POLKAZ OGRANICZONA ODPO.  Giliwice -500000 615000 N
WIEDZIALNOSCIA
B voxument sorzepazy PRERVRA O
[ |=} 2 FV/12/2024 30072024 3007.2024 POLKAZ OGRANICZONA ODPO  Gliwice 437298 537877 PN
WIEDZIALNOSCIA
W oo DR
o- 32 FV/9/2024 19.07.2024 19.07.2024 POLKA Z OGRANICZONA ODPO  Gliwice: 200000 246000 PN
WEDZALNOSCIA
FAKTURY ~
FABRYKA OPROGRAMOWANIA'S
o 30 FV/8/2024 19072024 10072024 POLKA Z OGRANICZONA ODPO  Gliwice 100000 123000 PN
Faktury sprzedazy i korekty WIEDZIALNOSCIA
e FABRYKA OPROGRAMOWANIA'S
[<]s]-] 34 SPRZEDAZ (VAT) FV/11/2024 19.072024 19.07.2024 POLKA Z OGRANICZONA ODPO  Gliwice 162942 200419 EUR

Statusy ikon na tabelach — mozna wfaczy¢ badZ wytaczy¢ statusy ikon na pozycjach w tabelach w

Pulpicie Klienta
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. = i
eSZOKBR Dokumenty zakupu - SR SN % & B
CENTRUM TECHNOLOGI INFORATY.
= RAKTYWNE FORMULARZE
Filtry
06 0d dnia Do dnia Miesiac Kwartat Rok Przeszukiwanie tresci
- ® dd.rom. Wybierz Wybierz Preeszukiwanie trec
@ o Pochodzenie Status Dodatkowe dokumenty Z wisdomosciami Potwierdzanie dokumentéw Zaptacono
Dokumenty oczekujace Wszystie Wazystiie Wszystie
K3 ks Nazwa pliku Stworzony przez Zmodyfikowany przez
y
@ Dok RZED) 2 Dodaj plik @ Operage seryjne (0)
) Numer e o "
o ot D Rejestr o Datarcjestracii  Data wystawienia Kontrahent Missto  Netto var Brutto
() i
A .
Dokument oczekuje na przetworzenie
. Qe PG Ga082024- 1023 e ke 72519188 52 e E=
- . o Dokument oczekuje na przetworzenie
v s B o7 09082024 -10:12 Nazwa pliku: ddddddddpdf m
. oo MmN Dokument oczekuje na przetworzenie
= L o082t 12 Nazwa pliku: 20221002_ww_47533_1022_m20221004100200639,pdf =3
o, Dokument oczekuje na przetworzenie
& o : s oo0m2024 1012 e ks 2029 imperts 52761 20253039 034033512175 [EXEA)

Integracja z Consulto (wersja Pulpit Klienta Plus) — mozliwos¢ integracji z aplikacjg zewnetrzng
Consulto umozliwiajgcg wideo rozmowy na zywo. Jesli uzytkownik nie jest zarejestrowany i nie posiada
kodu $ledzgcego z aplikacji Consulto, to moze dokonac rejestracji zgodnie z wymaganiami aplikacji
zewnetrznej, dzieki wbudowanej Sciezce (link do integracji). Korzystanie z aplikacji Consulto jest

mozliwe zgodnie z zaakceptowaniem ich warunkéw i regulaminu.

C % consolto.com

Produkt v Przykiady zastosowah v Zasoby v Wycena Login Zacznijjuz dzié

B@ Consolto

Rozmawigj z klientami przez

wideorozmowe na zywo
bezposrednio ze swojego

komputera

1.7.4. Ustawienia: Konfiguracja organizera (wersja Pulpit Klienta Plus)

Administrator Pulpitu Klienta Plus moze udzieli¢ dostepu swoim Klientom do Organizera, a takze
skonfigurowaé 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 ogélna moze
wiaczyé wysytanie powiadomien przez Klienta jak i przez biuro rachunkowe. Naniesione zmiany nalezy

potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz .
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eSZOK BR Konfiguracja organizera G 2?2 ™ ¢ i m g admin
£ usmwenn -
:
Konfiguraca
Wysylaj powiadomienia udostepnione przez Klienta dla BR: Wysylaj powiadomienia udostepnione przez BR dla Klienta:

Konfiguraca ravisaci

Przelewy24

Ustawienia powiadomienia o terminie platnosci za ushugi BR: -
Konfiguracja poczty i SMS

Ustawienia powiadomienia o terminie platnosci deklaracji: -
Powiadomienia

W Ustawieniach -> Konfiguracja organizera -> Ustawienia powiadomienia o terminie ptatnosci za
ustugi bura rachunkowego Administrator moze wtaczyé 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
eSZOK BR
Konfigurcja organizera ogélna: -
£ s N A - » :
Ustawienia powiadomienia o terminie platnosci za ustugi BR: -
: e . i X i Lista makr
Konfighiags Automatyczne powiadomienie o terminie platnosci za ustugi BR: Kolor w organizerze:
Wyszukaj makro x
{Nazwa kontrahenta}
Konfiguracja nawigacj zakoficz ie dla rozliczone] platnosci:

{Numer dokumentu)
Przelewy24 Wytaczone
(Termin platnosci)
Konfiguracja poczty i SMS Nagtéwek wydarzenia: Do zaplaty}
Nowe rozliczenie z biurem rachunkowym
Powiadomienia

Tresé wydarzenia:
Szablony powiadomiefi

Przypomnienie o zblizajacej sie platnosci za rozliczenie z Biurem A\\nDokument: {Numer \\nTermin platnosci: (Termin
platnosci\r\nkwota do zaptaty: (Do zaplaty}

Szablony dokumentow

Thumaczenie

Typy zadans p

Przypomnij przed rozpoczeciem
Zaawansowane ustawienia rypomn B pocze

okna logowania
Zapisz

Licencje

Administrator moze ustawi¢ automatyczne zakoriczenie wydarzenia dla rozliczonej ptatnosci oraz

wybraé kolor w organizerze dla wydarzenia z dostepnej palety koloréw.

Przygotowany szablon tresci wydarzenia moze zostaé zmieniony przez Administratora, dostepne sg
rowniez makra systemowe, dzieki ktédrym 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 potwierdzi¢

przyciskiem Zapisz.

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

deklaracji Administrator moze automatyczne wiaczy¢ wysytke powiadomied oraz automatyczne
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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

Konfiguracja
Konfiguraja organizera
Przelewy24

Konfiguragja poczty i SMS
Powiadomienia

Szablony powiadomies

Szablony dokumentéw
Tiumaczenie
Typy zadari

Zaawansowane ustawienia
okna logowania

Licendje

Historia zmian konfiguracj

OGLOSZENIA

200.19-36

I Ustawienia powiadomienia o terminie platnosci deklaracji: I

ie o platnoéci za j Kolor w organizerze: Makra:

Wiaczone - {Nazwa kontrahenta}

{Rodzaj deklaracji}
Nagtéwek wydarzenia:
{Miesiac deklaracji}
{Nazwa kontrahenta)-Nowe piatnos¢ do deklaragji
{Rok deklaracji)
Tres¢ wydarzenia: {Termin ptatnosci}

Przypomnienie o zblizajacej sie ptatnosci za deklaracje\r\Rodzaj: {Rodzaj deklaradjil\\Miesiac: {Miesiac deklaracji\r\Rok: {Rok deklaracjil\\nTermin (Do zaptaty)
platnosci: (Termin platnoscil\\nkwota do zaptaty: (Do zaplaty}

Przypomnij przed rozpoczeciem

7 Dni

Wyslij E-mail Wyslij SMS

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

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

potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

1.7.5. Ustawienia: Przelewy24

Funkcja Przelewy24 umozliwia klientom Pulpitu Klienta optacac 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.

r"‘J FnBavkn * %
/N t

Konfiguracja poczty i SMS

Powiadomienia

Szablony dokumentow
Thumaczenie

Typy zadar

Zaawansowane ustawienia

Konfiguracja Przelewy24 « i *] a

Ustawienia platnosci Przelewy24 2
Wiacz integracje z Praclowy24

Tak M

Przelewy
Tryb integracji
Testony « Nie masz konta do integracji Przelewy247 o
To nic trudnego Kliknij w link aby zalozy¢ konto na potrzeby aplikacji eSZOK BRI
R
Kluez CRC

Dowiedz sig wigeej: Jak przebiega rejestracja w systemie Przelewy24?

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.
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Aktywowanie integracji z Przelewy24 umozliwia klientom biura rachunkowego regulowanie optat w

zaktadce Rozliczenia z biurem rachunkowym po kliknieciu przycisku Zapta¢.

Q o =]

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

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 wybraé: Wigcz
integracje z Przelewy24 -> Tak, Tryb integracji: Produkcja oraz uzupetnié Identyfikator klienta oraz Klucz

CRC.

2. Aby zatozy¢ konto w Przelewy?24, wystarczy klikngé w link rejestracyjny do panelu Przelewy24 oraz

wypetnic¢ formularz rejestracyjny.

Zatoz konto w Przelewy24
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English version

Panel transakcymy

Przelewy ® polaczenie szyfrowa
Strona gléwna Rejestracja
Logowanie

Zarejestruj sie

UWAGA! Procedura rejestracji dotyczy tylko i wylacznie sprzedawcow.
Chcac zaptaci€ przy pomocy systemu Przelewy24 nie musisz sie rejestrowac.

Kontakt
Telef
elefon 5 . . ,
2 +48 61 64 293 46 DANE FIRMY REPREZENTANCI I KONTAKT TWOJE SKLEPY AKCEPTACIA UMOWY AKTYWACJA KONTA
E-mail:
&7 partner@przelewy24.pl Dane firmy

Rodzaj dziatalnosci: Jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza v
Nazwa firmy *
NIP *
REGON *

Adres email *

Na podany adres wystany zostanie login do panelu Przelewy24

Hasto dostepu *

Min. 8 znakéw, w tym co najmniej jedna wielka i mata litera oraz cyfra lub znak
specjalny.

Powtérz hasto dostepu *
Numer telefonu * +48 XXX XXX XXX

Numer konta *

Na podany rachunek realizowane beda wyptaty

Aby mogli Paistwo 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/beneficjentow rzeczywistych firmy

3.3. udostepnienie regulaminu ustugi/przyktadowego draftu umowy, jakg zawierajg Panstwo z
klientami. Przelew weryfikacyjny oraz dokumenty nalezy przesta¢ 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 Parstwa konto.

5. Po pomysinej weryfikacji i otrzymaniu identyfikatora klienta oraz klucza CRC nalezy witgczy¢

integracje w panelu administracyjnym (zobacz pkt. 1).
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6. Na koncie w panelu Przelewy24 dostepne sg obstugiwane formy ptatnosci. W przypadku braku

jakiejs formy ptatnosci mozna zgtosié zapotrzebowanie do obstugi systemu Przelewy24.

7. Potwierdzenia e-mail dotyczace pfatnosci mozna wigczy¢ w ustawieniach konta w panelu

Przelewy24.

1.7.6. Ustawienia: Konfiguracja poczty i SMS

Po skonfigurowaniu poczty i SMS uzytkownicy mogga otrzymywac powiadomienia e-mail lub/oraz SMS

m.in. o nowych deklaracjach, podatkach, nowych fakturach z biura rachunkowego, powiadomienia

kadrowo-ptacowe, nowych ogtoszeniach. Wysytanie powiadomier mailowych oraz powiadomien SMS

do klientéw posiadajgcych konto w Pulpicie Klienta jest mozliwe po przypisaniu do nich odpowiednich

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

Zwréé uwage

eSZOK BR Ix

£ usrawiena ~
Konfiguracja
Konfiguracja organizera
Konfiguracja nawigadji
Przelewy24
Konfiguracja poczty i SMS
Powiadomienia

Szablony powiadomier

Szablony dokumentéw

Interaktywne formularze
Tiumaczenie
Typy zadari

Zaawansowane ustawienia
okna logowania

Licengje

Vv2.1.1.22-48

Powiadomienia e-mail oraz SMS wymagaja:

o nadania uprawnien uzytkownikom, do ktérych administrator chce wysytaé
powiadomienia (edycja uzytkownikéw)

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

powiadomien SMS) numer telefonu komérkowego

. . P . . .
° aktywacji systemu powiadomien z poziomu Ustawienia 2>
Powiadomienia.
Konfiguracja poczty i SMS O = G i = 3 admin
Panel agministrators
Ustawienia serwera poczty e-mail Ustawienia serwera SMS
Usytkownik Usytkownik
lipcowytescik@gmail.com
Haslo Hasto
Sterownik e-mail Pole nadawey
smTP v Wybierz v
Host SMTP
Dane uzytkownika oraz pakiet SMS: kiknj tutaj
smtp.gmail.com
Port SMTP
587
Szyfrowanie
ssL v
Ustawienia systemu e-mail
Nadawea przesylanych wiadomosci (adres e-mail)
TwojWidocznyAdresPoczty@example.com
Nadawea przesylanych wiadomosci (tytuf)
Biuro Rachunkowe
Wysylaj kopie wysylanych powiadomier
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1.7.6.1. 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 bedy wysytane powiadomienia do
klientéw), hasto, sterownik e-mail, host SMTP, port SMTP, szyfrowanie. Po uzupetnieniu danych nalezy

zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Ustawienia serwera poczty e-mail
Uzytkownik

lipcowytescik@gmail.com

Hasto

Sesssssssssnssnnns

Sterownik e-mail

SMTP v

Host SMTP

smtp.gmail.com

Port SMTP

587

Szyfrowanie

SSL v

1.7.6.2. Ustawienia systemu e-mail

e Nadawca przesytanych wiadomosci (adres e-mail) — nalezy wpisa¢ adres e-mail, z ktorego
bedg wysytane powiadomienia e-mail (adres BR)
e Nadawca przesytanych wiadomosci (tytut) — nalezy wpisaé nazwe nadawcy powiadomienia e-

mail (adres BR)
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e Wysytaj kopie wysytanych powiadomien (Tak/Nie)
e Adresy, na ktére beda wysytane kopie powiadomien (w przypadku wiecej niz jednego adresu

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

Ustawienia systemu e-mail

Nadawca przesytanych wiadomosci (adres e-mail)

Twojebiurorachunkowe@cti.org/pl

Nadawca przesytanych wiadomosci (tytut)

Biuro Rachunkowe

Wysytaj kopie wysytanych powiadomien

Nie v

Adresy na ktére beda wysytane kopie powiadomien ?

Sprawdz test potgczenia poczty e-mail

Zmiane ustawien nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.

Po skonfigurowaniu serwera poczty e-mail mozna wystaé testowg wiadomos¢ e-mail, klikajac przycisk:
Sprawd? test potgczenia 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 zweryfikowa¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych.

ix

f"‘J FABRYKA admin
= a

Pansl soministratora

Ustawienia Q

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

KLIENCI
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Zwrocuwage  Niektére serwery poczty wymagaja generowania hasta do aplikacji

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

serwera poczty e-mail, przyktadowo:

PRZYKLAD: Konfiguracja poczty Gmail:

1. Ustawienia, ktore nalezy wpisaé do Pulpitu Klienta eSZOK:

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

2. Uzytkownik musi posiada¢ weryfikacje dwuetapowg, co daje mozliwos¢ wygenerowania
indywidualnego hastfa dla aplikacji zgodnie z instrukcjg ponizej. To hasto nalezy wpisa¢ do ustawien

Pulpitu Klienta eSZOK: https://support.google.com/accounts/answer/185833

1.7.6.3. 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 ustawied 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.

1.7.7. Ustawienia: Powiadomienia

Zwroc¢ uwage Powiadomienia e-mail oraz SMS wymagaja:
o nadania uprawnien uzytkownikom, do ktérych administrator chce wysytac
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
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Po skonfigurowaniu serwera poczty nalezy przejs¢ do ustawien powiadomien w sekcji Ustawienia 2>
Powiadomienia > Ustawienia powiadomien e-mail. Administrator ustawia tutaj zakres
powiadomien e-mail — s to ustawienia globalne. Dodatkowo kazdy z uzytkownikéw musi posiada¢
odpowiednie uprawnienie. Uruchomienie powiadomien konkretnym klientom aktywuje sie w
uprawnieniach danego uzytkownika (uzytkownicy = edycja uzytkownika szczegéty = podstawowe

dane =2 powiadomienia e-mail).

1.7.7.1. Ustawienia powiadomien e-mail

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

poprzez wybranie z listy opcji Tak lub Nie
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Ustawienia powiadomien e-mail ?

Aktywacja systemu e-mail

Wiacz powiadomienia e-mail

Nie
Wiacz powiadomienia e-mail po dodaniu nowych deklaracji Wysytka
Nie v Zbiorcza

Wysylaj powiadomienia dla stworzonych/modyfikowanych w optimie od

dd.mm.rrrr

Dodaj zatacznik do e-mail
Wysytaj informacje o uaktualnieniu deklaracji
Wiacz powiadomienia e-mail po dodaniu faktur z biura rachunkowego:
Nie
Dodaj zatacznik do e-mail
Wiacz powiadomienia e-mail o nowych zadaniach (czat)
Nie
Wiacz powiadomienia e-mail po odpowiedzi na czat
Nie
Wiacz powiadomienia e-mail po wystaniu zatacznika przez biuro rachunkowe
Nie
Dodaj zatacznik do e-mail

Wiacz powiadomienia e-mail kadrowo/ptacowe pracownikéw

Nie

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Wiacz powiadomienia e-mail po odpowiedzi na czat w dokumencie

Nie v
Wiacz powiadomienia e-mail nowych ogloszen ?
Nie v
Wiacz powiadomienia e-mail o zakonczeniu miesiaca
Nie v
Wiacz powiadomienia e-mail o zakonczeniu miesiaca przez BR
v

Nie
Ustawienia ostrzezern menu pracownicy

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

14

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

14

Na ile dni przed koricem wymaganych kwalifikacji wyswietlaj ostrzezenie o ich zakonczeniu

14

Na ile dni przed koricem umowy cywilnoprawnych wyswietlaj ostrzezenie o ich zakorczeniu

14

e Wiacz powiadomienia e-mail (Tak/Nie) — ta opcja aktywuje lub dezaktywuje system
powiadomien e-mail. Po wybraniu opcji Nie pozostate opcje ustawien powiadomien

mailowych beda dezaktywowane. Po wybraniu opcji Tak administrator bedzie mdgt przejsé do

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

e 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.
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e Woysytka — Zbiorcza/Pojedyncza — administrator moze okresli¢ czy deklaracje majg by¢
wysytane do klienta jedng zbiorczg wiadomoscia czy kazda deklaracja oddzielna.
Dodaj zatacznik 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 mdgt po kliknieciu w link zalogowac 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.

e Witacz 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 zatgcznik z faktura. Brak zaznaczenia przesle powiadomienie bez zatgcznika. Klient

bedzie mégt po kliknieciu w link zalogowac sie do Panelu Klienta, aby pobrac plik.

e Witacz powiadomienie e-mail o nowych zadaniach (czat) (Tak/Nie)- po zaznaczeniu tej opcji

zostanie wystane powiadomienie o nowo ztozonym zadaniu.

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

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

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

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

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

e Wiacz powiadomienie e-mail o zakonczeniu miesigca (Tak/Nie)

e Witacz powiadomienie e-mail o zakoriczeniu miesigca przez BR (Tak/Nie)

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

Ustawienia ostrzezen menu pracownicy

Ma ile dni przed korficem umowy pracownika wyswietlaj ostrzeZzenie o ich zakonczeniu

14

MNa ile dni przed koricem badan lekarskich pracownika wyswietlaj ostrzezenie o ich zakonczeniu

14

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

14

Na ile dni przed koricem umowy cywilnoprawnych wyswietlaj ostrzezenie o ich zakonczeniu

14

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

wyswietlane ostrzezenia o zakoriczeniu termindw.

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

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

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

o Naile dni przed koricem umowy cywilnoprawnych wyswietlaj ostrzezenie o ich zakonczeniu

Zmiane ustawien nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.

1.7.7.3. Ustawienia powiadomier SMS

W tej sekcji nalezy aktywowac lub wytgczy¢ 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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Aktywacja systemu SMS
Wiacz powiadomienia SMS

Nie v

Wiacz powiadomienia SMS po dodaniu nowych deklaracji

Nie v

Wiacz powiadomienia SMS po dodaniu faktur z biura rachunkowego:

Nie v

Wiacz powiadomienia SMS o nowych zadaniach (czat)

Nie v

Wiacz powiadomienia SMS po odpowiedzi na czat

Nie v

Wiacz powiadomienia SMS po wystaniu zatacznika przez biuro rachunkowe

Nie v

Wiacz powiadomienia SMS kadrowo/ptacowe pracownikow

Nie v

Wiacz powiadomienia SMS po odpowiedzi na czat w dokumencie

Nie v

Wiacz powiadomienia SMS nowych ogtoszen ?

Nie v

Wiacz powiadomienia SMS o zakorczeniu miesiaca

Nie v

Wiacz powiadomienia SMS o zakornczeniu miesiaca przez BR

Nie v

o Wiacz powiadomienia SMS - ta opcja aktywuje lub dezaktywuje system powiadomier SMS.

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

e Wiacz powiadomienie SMS o nowych zadaniach (czat) (Tak/Nie)

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

e Wiacz powiadomienia SMS po wystaniu zatgcznika przez biuro rachunkowe (Tak/Nie)
e Wiacz powiadomienia SMS kadrowo/ptacowe pracownikéw (Tak/Nie)

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

e Wiacz powiadomienie SMS o nowych ogtoszeniach (Tak/Nie)

e Wiacz powiadomienie SMS o zakoriczeniu miesigca (Tak/Nie)

e Witacz powiadomienie SMS o zakonczeniu miesigca przez BR (Tak/Nie)

Zmiane ustawien nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.

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

pasku menu (ikona koperty).
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Ustawienia powiadomien systemowych (koperta)

Aktywacja systemu

Wiacz powiadomienia

Tak v

Wiacz powiadomienia po dodaniu nowych deklaracji

Tak v

Wiacz powiadomienia po dodaniu faktur z biura
rachunkowego

Tak v

Wiacz powiadomienia o nowych zadaniach (czat)

Tak v

Wiacz powiadomienia po odpowiedzi na czat

Tak v

Wiacz powiadomienia po wystaniu zatacznika przez biuro rachunkowe

Tak v

Wiacz powiadomienia kadrowo/ptacowe pracownikéw

Tak v

Wiacz powiadomienia po odpowiedzi na czat w dokumencie

Tak v

Wiacz powiadomienia o zakonczeniu miesiaca

Tak v

Wiacz powiadomienia o zakoriczeniu miesiaca przez BR

Tak v

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

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

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

e Witacz powiadomienia o nowych zadaniach (czat) (Tak/Nie)

112

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



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

e Wiacz powiadomienia po wystaniu zatacznika przez biuro rachunkowe (Tak/Nie)
e Witacz powiadomienia kadrowo/ptacowe pracownikéw (Tak/Nie)

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

e Wiacz powiadomienie o zakoriczeniu miesigca (Tak/Nie)

e Wiacz powiadomienie o zakonczeniu miesigca przez BR (Tak/Nie)

Zmiane ustawien nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz na dole strony.

1.7.8. 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 po dodaniu zadania (czat)

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 wysytania danych do logowania

e Szablony ogtoszenia

e Szablon organizera

e Szablon organizera powiadomienia o terminie ptatnosci za ustugi BR

e Szablon organizera powiadomienia o terminie deklaracji

e Szablon powiadomienia o zamknieciu miesigca

e Szablon powiadomienia o zamknieciu miesigca przez BR

Administrator moze ustawic szablony powiadomienn SMS poprzez wpisanie tresci SMS w polu tresci

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

Administrator moze ustawi¢ szablony powiadomien 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]. Istnie mozliwos¢ przeszukiwania listy makr. W wersji Pulpit Klienta Plus lista

dostepnych makr jest rozbudowana.

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

e

wklejenie w odpowiednie miejsce w edytorze lub za pomocg metody ,,przeciagnij-upusc”, przeciagajac
wybrane makro w odpowiednie miejsce w edytorze tekstu. Pod edytorem wiadomosci kazdego z

powiadomien, administrator moze:

e przywracic szablon domysiny (Weczytaj domysiny szablon) [5]
e przywrdcic ostatnio zapisany (Wczytaj 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

szablondw.

I- FABRYKA * % Szablon wiadomosci wysylanej po przestaniu nowej deklaracji: -
oprogramowania

SMs: Lista makr
£ usrawiena ~ -
Masz nowa Deklaracje w systemie ESZOK BR - Wyszukaj makro x

Konfiguracja {Imie i nazwisko (login)}

Konfiguracja organizera {Naglowek}
4 {Nazwa kontrahenta}
Konfiguracja nawigacji

(Tabela z deklaracjami}

Temat wiadomosci E-mail:
Przelewy2d
System EszokBR: Utworzono nowg deklaracje 2 {Tabela z platnosciami}

Konfiguracja poczty i SMS {Link do pulpitu deklaracji z opisem)
E-mail:

Powiadomienia {Link do pulpitu deklaracji}
“ Fomaty~ B 7 A - A - & 1ipt © .
Deklaracje tabela:
Szablony powiadomieri BXEEEE = HE —
{Deklaracje lista}{/Deklaracje lista}
Witaj, {Imie i nazwisko (login)}
Szablony dokumentéw {Deklaracje lista - przychéd}{/Deklaracje lista -
ychéd,
{Naglowek} preychéd)
owoit
{Dekl: li - i ista -
Interaktywne formularze {Tabela z deklaracjami} (Deklaragje lista - rozchdd}{/Deklaracje lista - rozchéd}
{Tabela z platnosciami} {Deklaracje lista - inne}{/Deklaracje lista - inne}
Ttumaczenie N " " "
{Link do pulpitu deklaracji z opisem} {Pozycja rok}
Typy zadan Pozdrawiamy 3 {Pozycja miesiac)
Zespdt Twojego Biura Rachunkowego
Zaawansowane ustawienia {Pozygja rodzaj}

okna logowania
{Pozycja termin platnosci}

Licencje
{Pozygia kwota}
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centrum technologii
informatycznej

J™E FABRYKA I %

oprogramowania

L8 usmwena

Konfiguracja

Konfiguracja organizera
Konfiguracja nawigadji
Przelewy24

Konfiguracja poczty i SMS
Powiadomienia

Szablony powiadomieri

Szablony dokumentéw

Interaktywne formularze

Tiumaczenie

Typy zadari

Zaawansowane ustawienia
okna logowania

Licencje

Wezytaj domysiny szablon Wezytaj ostatnio zapisany szablon Wysii testowy szablon na e-mail

1.7.8.1. Ustawienia szablonu gtéwnego

{Pozycja termin platnosci)
{Pozyqa kwota}
{Pozycja waluta)

{Pozycja do zaplaty}
{Pozycja urzad}
{Pozycja numer rachunku}

{Pozycja opis}

Konfigurowanie tabeli uproszczonej:

(Tabela uproszczona:(KOLUMNY] Rodzaj(RODZA)) Lista dostepnych
KOLUMN:

-ROK

- MIESIAC

-RODZA)

- TERMIN

- KWOTA_DEKLARACI

- KWOTA_PLATNOSCI

- WLASCICIEL_DEKLARAC)I

Lista dostepnych RODZAIOW:

- WSZYSTKIE (Pozycje wypisane zawsze)

- ROZCHOD (Pozycje wypisane w przypadku deklaracji rozchodowych)

- PRZYCHOD (Pozycje wypisane w przypadku deklaracji przychodowych)

- ROZCHODBK (Pozycje wypisane w przypadku deklaradji rozchodowych oraz
2 brakiem kierunku)

- PRZYCHODBK (Pozycje wypisane w przypadku deklaradji przychodowych
oraz z brakiem kierunku)

Administrator moze skonfigurowac wyglad szablonu gtéwnego powiadomien mailowych.

Po rozwinieciu sekcji Ustawienia szablonu gtéwnego jest dostepny domysiny szablon powiadomien

mailowych:

eSZOK BR

£ uswen N

Konfiguracja

Konfiguracja organizera

Konfiguracja nawigacji

Przelewy24

Konfiguracja poczty i SMS

Powiadomienia

Szablony powiadomiefs

Szablony dokumentow

xx

Szablony powiadomien

Ustawienia szablonu gléwnego:

Szablon wiadomosci wysylanej po przestaniu nowej deklaracji:

Szablon wiadomosci wysylanej po dodaniu faktur z biura rachunkowego:

Szablon wiadomosci wysylanej po wyslaniu zalacznika przez administratora:

Szablon wiadomosci wysylanej po dodaniu zadania (czat):

Szablon wiadomosci wysylanej po odpowiedzi na czat:

Szablon wi ci wysylanej po iedzi na czat w

Szablon wi

Szablon wiadomosci wysylania danych do logowania:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

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

Ustawienia szablonu gtéwnego:

E-mail:

Fomaty- B 7 E =
BN EEEEEEE

lil
il
|»
3

& 1pt o

{LogoEszok}

{UserMessage}

Wezytaj domyélny szablon Wezytaj ostatnio zapisany szablon

Lista makr

Wyszukaj makro

{LogoEszok}

{UserMessage}

)

admin

Panel administratora

Aby skonfigurowad wyglad oraz tre$¢ szablonu, administrator moze uzy¢ panelu narzedzi dostepnego

nad formatkg powiadomienia, gdzie moze zmieniac¢ elementy takie jak formatowania, czcionki, tabele.

Dodatkowo pod przyciskiem KOD ZRODLOWY administrator moze wprowadzi¢ zmiany bezposrednio

w kodzie HTML, zmieniajac np. kolorystyke tta powiadomienia gtéwnego, np.:

Szablony powiadomien

Ustawienia szablonu giéwnego:

E-mail:

Formaty B 7 A o 1pt <
B EEE
{LogoEszok}
{UserMessage}

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

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

Wyszukaj makro

{LogoEszok}

{UserMessage}

admin

Panel aaministratora

116



Jicel
\\\' ,u'

centrum technologii
informatycznej

Szablony powiadomien

Ustawienia szablonu giéwnego:

E-mail:
Formaty B 7 =

B- X B 8 8 E

LT

{LogoEszok}

{UserMessage}

Wezytaj domyslny szablon

Kod zrédtowy

<table style="width: 100%; border-collapse: collapse; background-color: #e7edee; height:
o

idth: 10%: height: 54px.” rowspan="3">&nbsp;<1d>
.3333%; height: 60px; padding: 15px; text-align: left;">{LogoEszoRNd>
1 10%; height: 54px;" rowspan="3">&nbsp;</td>

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

<ftr>

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

<fbody>

<ftable>|

Wezytaj ostatnio zapisany szablon

Lista makr

Wyszukaj makro

.

admin

Panel aaministratora

i = 0 a

{LogoEszok}

{UserMessage}

Zmiany wprowadzone w kodzie Zzrédtowym strony nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Ustawienia szablonu giéwnego:

4 ~  Formaty ~

B 7 =
BN EEEEZEBEEBEBEEB —

[

A - 11pt

<

{UserMessage}

Wezytaj domysiny szablon

Wezytaj ostatnio zapisany szablon

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Wiasny szablon gtdwny nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

1.7.8.2. Przyktadowy szablon wiadomosci e-mail

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

Aby wystaé taka testowg wiadomosé, nalezy klikngé¢ przycisk Wyslij testowy szablon e-mail, a

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

wyslij
Szablon wiad §ci wysylania danych do -
Temat wiadomoéci E-mail: Lista makr
Dane logowania do systemu eSZOK BR Wyszukaj makro x
E-mail: {Uzytkownik}
o A Fomy- B /] EEEE IZEIEEE A-HE- @ 3t - o {Nazwa kontrahenta}
B X B E B =] m — {Identyfikator firmy}

Witaj, {Imie i nazwisko (login)} (Link do nadania hasia
Ponizej znajduja sie Twoje dane do logowania do systemu eSZOK BR: {Link do systemu}
Adres systemu eSZOK: {Link do systemu}

Identyfikator firmy: {Identyfikator firmy}
Uzytkownik: {Uzytkownik}

Adres do nadania hasta: {Link do nadania hasta}

Pozdrawiamy
Zespdt twojego biura rachunkowego

Wezytaj domysiny szablon Wezytaj ostatnio zapisany szablon Wysij testowy szablon na e-mail

Konfiguracja e-mail

Adres na ktéry beda wysylane wiadomosci e-mail

@ctiorg.p|
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Po wysyitce testowej wiadomosci, pojawi sie komunikat informujgcy o wystaniu testowego szablonu,
komunikat nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK oraz ,X” na komunikacie, w ktérym wpisywalismy adres

e-mail.

Test szablonu

Testowy szablon zostat wystany, sprawdz poczte
@cti.org.pl)

Konfiguracja e-mail

Adres na ktory beda wysylane wiadomosci e-mail

@cti.org.pl

1.7.8.3. 1.7.6.3 Szablon wiadomosci wysytanej po przestaniu nowej deklaracji

Administrator moze zmienié¢ tres¢ kazdego szablonu e-mail wpisujgc recznie lub wykorzystujac
przygotowane makra systemowe. W szablonie powiadomien wysytanych o deklaracjach mozliwa jest

konfiguracja tabeli uproszczonej.
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Szablon wi $ci wysy j po iu nowej -
SMS: Lista makr
Masz nowa Deklaracje w systemie ESZOK BR tabe] x

{Tabela z deklaracjami}
{Tabela z platnosciami}

4 Deklaracje tabela:

Temat wiadomosci E-mail:

Konfigurowanie tabeli uproszczonej:

System EszokBR: Utworzono now deklaracje 52T Gproszezons,
KOLUMN:
-ROK
E-mail: - MIESIAC
-RODZAJ
“ Fomay- B I = = E == A-E-E o reRMIN
B REEEEES = — - KWOTA_DEKLARACII
- KWOTA_PLATNOSCI
. L. R . - WLASCICIEL_DEKLARACII
Witaj, {Imie i nazwisko (login)} -URZAD
- RACHUNEK
{Naglowek} - OPIS
{Tabela uproszczona: [ROK.MIESIAC.RODZAJ, TERMIN, KWOTA_DEKLARACIL,WLASCICIEL_DEKLARACJI,KWOTA_PLATNOSCI,URZAD, Lista dostepnych RODZAJOW:
RACHUBEK, OPIS]rodzaj: {ROZCHOD)(PRZYCHOD)} - WSZYSTKIE (Pozycje wypisane zawsze)
- ROZCHOD (Pozycje wypisane w przypadku deklaracji rozchodowych)
- PRZYCHOD (Pozyde wypisane w przypadku deklaragji przychodowych)
{Link do pulpitu deklaracji z opisem} - ROZCHODBK (Pozycje wypisane w przypadku deklaracji rozchodowych oraz
2 brakiem kierunku)
Pozdrawiamy - PRZYCHODBK (Pozycje wypisane w przypadku deklaradji przychodowych
Zespdt Twojego Biura Rachunkowego oraz z brakiem kierunku)

1.7.9. 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 wiasnych szablonow
dokumentow lub edytowania szablonéw dodanych przez klientow. Administrator ma tez dostep do
listy wczesniej utworzonych szablondw. Sg 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:

Ceclald

s

Mizjsce wystawienia: ul. |alowcowa 35
Data wystawienia: 2020-02-20
Diata dostawyfwykonania ushegi: 2020-02-20

Faktura VAT

Sprzedawca:

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE]
ZYGMUNT WILDER

ul. jabowcowa 35

44- 100 Gliwice

NIF 6311307277

nr FV/@/2020

Nabywca:

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

ul. Swigtojarska 35

44-100 Gliwice

MIP- PLEI12E6T 237

Odbiarca:

FABRYEA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA
ul. Swigtojafiska 35
44-100 Gliwice

MIP: PLEXL2EET23T

Cena ‘Wartosd Wartosd
P  Eod Produkt PEWIU netto Hlosd J-M. VAT %
1 testowy testowy 199,99 20,0000 =t 2300 % 399972 4919,5686
Stawka Hetto VAT Brutto
3,00 % 3 999,72 FLN 919,94 FLN 4 319,566 FLN
Razem: 3 599,72 PLN 515,94 PLN 4 519,66 PLN
Do zaptaty: 4 919,66 PLN
Slownie: crtery tysigoe driewinfset driewistnadcie riobych szedfdriesist sredd groszy
Matods platnogci- preelew
Termin platnoda: 2020-02-27 (7 dni}
Opis faktury: OPIS OMMS TEST
Wystawil: Odebratl:
Uzytkownik Testowy
Podpis osoby upowaznsone| Podpis asoby upowainedna)

do wystawienia Taktury VAT

FV/8/2020 Strana 1

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

do otrzymania faktury VAT

Prrygotowane prrer system eST0K {http:iwwa.cti.org.pl]

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

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

Sproedawca:

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE] ZYGMUNT
WILDER

ul. jadowcowa 35

44.100 Gliwice

NiP 6311307277

Faktura VAT

nr FV/9/2020

Misfsce wystawienia:
Data wystawienia:
Data dostawywykonania uslugi:

ul. jedowoowa 35
2020-02-20
2020-02-20

Mabywca:

FABRYKA OPROGRAMOWAMNIA SPOLKA 7 OGRANICZOMA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

ul. Swigtojafhiska 35

44-100 Gliwice

MIP: PLEZL2EGT23T

Odbiorca:

FARRYKA OPROGRAMOWANLA SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCLA

ul. Swigtojafiska 35

44-100 Gliwice

NIP: PLE31 2667237

Opis faktury: OPS OPIS TEST

| LF  Eod Produkt FEWIL Cena metto Nokd )M, WAT % Wartose nette Wartosd brutta

1 testowy testowy 199,99 20,0000 s3: 3,00 % 3 999,72 4 919,66
Forma ptatno<ci Termin Ewota Waluta Stawka Netto VAT Brutto
preelew 2020-02-27 4 918,66 PLN 3 999,72 4 919,66
Razem: PLM 519,84 PLM PLN
23,00 % 399972 PLN 919,94 PLN 4 919,66 PLN
Razem do zaplaty 4 919,66 PLN
crhery bysiace daewigdset driewigtnagoie sofych sredcdziesat sredc groszy

Wystawil: Odebratl:
Uzytkownik Testowy
Podpis asoby upcwabnne] Fodpis asoby upowaimeane]

do wystawsenia Taktury VAT

Proygotowane przer system eSZ0K | httpc/fwww_cti.org.pl)

do ctrzymania faidtury 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")

Spraedawea: Faktura VAT

CENTRUM TECHMOLOGII INFORMATYCZNE] ZYGMUNT

WILDER nr FV/8/2020

ul. Jatowcowa 35

44-100 Gliwice Miejsce wystawienia: ul. |alowcowa 35

MNIP 6311007277 Data wystawienia: 2020-02-20
Data dostawy/wykonania ushugi: 2020-02-20

Nabywca: Odbiorca:

FABRYEA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOSCIA ODPOWIEDZIALNOSCIA

ul. Swigtojariska 35 ul. Swigtojanska 35

44-100 Gliwice 44-100 Gliwice

NIP: PLE312667237 NIP: PLE312667237

Opis faktury: OPIS OPIS TEST

| Lp Preduke Cena nette ledd )M, VAT % Wartadd nette Wartedé brutte |
1 testowy 199,39 20,0000  sat 23,00 % 3899,72 2019,66

Forma ptatnosci Termin Kwota Waluta Stawka Netho VAT Brutto

przelew 2020-02-27 4 919,66 PLN Razem: 3 QBB.PTLZN 519,94 PLN a4 glg;iﬁn

23,00 % 399072 PLN 019,94 PLN 4 919,66 PLN

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

Wystawil: Odebrat:
Uzytkownik Testowy
Padpis csoby upawatnione Podpis osaby upowalnione
do wystawienia faktury VAT do atrzymania faktury VAT
Przygotowane przez system eSZ0K (http:fiwwe._cti.org.pl} FV/8/2020 Strona 1
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Korzystajgc z generatora szablondw, administrator moze utworzyé wtasne dodatkowe szablony faktur,

ktdre nastepnie mogg by¢ wykorzystane dla wydrukdw faktur sprzedazy, zaliczek i proform. Moze takze

edytowac / poprawic szablon faktury wczesniej utworzony przez klienta.

= Ix )
) FABRYKA Szablony ¢ i @ & @dmin

Panel agministratora

Szablony dokumentéw

Thumaczenie
Typy zadafi
Zaawansowane ustawienia D Kontrahent Typ dokumentu Opis Jezyk Status
okna logowania
@ Dowolny M Dowolny  ~ | dowolne

Licencje

1 CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT WILDER Faktury VAT Sprzedazy nowy opis Angielski
Historia zmian konfiguradji

2 CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER Faktury VAT Sprzedazy Wiasny szablon SZF Polski

OGHOSZENIA -H -

o Na strone: 10 =
ORGANIZER

2GopY

DOKUMENTY

T N

E}

WYCIAGI BANKOWE

FAKTURY

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 wybrac Jezyk,
dla ktérego bedzie aktywny szablon. Wersja Pulpit Klienta PLUS umozliwia generowanie faktur w
jezyku  obcym. Jezeli w  konfiguracji Szablonédw  dokumentéw, szablon  faktury
sprzedazy/zaliczki/proformy bedzie oznaczony jako obcojezyczny, uzytkownik bedzie miat mozliwos¢

wskazania takiego szablonu podczas generowania wydruku faktury w jezyku obcym.

Ix "
€SZOK BR Dodaj szablon G 2 ™ ¢ i ® g admn

< Powrét & Wz6r dokument:

Konfiguracja

Szablon dokumentu

-Pfl v Faktura sprzedazy - Vybierz kontrahenta -
Konfiguracja nawigadji

Praelewy24 Archiwalny
2] | Edytor szablonu
Konfiguracja poczty i SMS

Fomay- B I E =

Powiadomienia BEHEB ®| —

Szablony powiadomiert

Szablony dokumentow

Interaktywne formularze
Thumaczenie
Typy zadari

Zaawansowane ustawienia
okna logowania

Lista makr 5
Wyszukaj makro

Nazwa firmy sprzedawcy
{Sprzedawca nazwa)

i)
]
i}
m
]

Ulica firmy sprzedavcy
{Sprzedawca ulica)

Ne mieszkania firmy sprzedawcy
(Sprzedawca nr domu)

Kod pocztowy firmy sprzedawcy
{Sprzedawca kod pocztowy)

Miasto firmy sprzedawcy
(Sprzedawca miasto}

NIP firmy sprzedawcy.
{Sprzedawca NIP}

NIP Prefix firmy sprzedawcy
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W polu Typ dokumentu [1], uzytkownik powinien okresli¢ dla jakiego rodzaju dokumentu bedzie
dostepny stworzony szablon. Z listy rozwijanej mozna wskaza¢ Faktury sprzedazy |ub Faktury VAT
Proforma. Zeby nada¢ nazwe lub opis edytowanemu szablonowi dokumentu, nalezy wpisaé tre$é¢ w
polu Opis [2]. Wowczas wskazana tre$é bedzie wyswietlac sie jako nazwa szablonu na liscie dostepnych

wydrukéw dokumentow oraz podczas generowania wydruku faktury sprzedazy/zaliczki/proformy.
Administrator moze wskazaé 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 przekopiowa¢
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 tresé¢ 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

o) Fomay- B 7 EE=EE £ S EE A-HAE- M spt o BE-HEEEEEEEBEHEE —

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

moze dokonywac nastepujgcych modyfikacji:

ﬁ Cofniecie zmiany

ﬁ Powtorzenie zmiany

Formatowanie tekstu poprzez wykorzystanie wprowadzonych
Formaty schematow. Modyfikowanie tekstu jako nagtéwka, dodatkowe

funkcje takie jak podkreslenie i przekreslenie, indeks goérny
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i dolny, kod, oznaczanie tekstu jako np. oddzielny akapit, cytat

[Blok cytatu], grupowanie [Div], preformatowany blok [Pre]

Pogrubienie tekstu lub kursywa

Wyrdéwnanie lub wyjustowanie tekstu.

Lista wypunktowana oraz lista numerowana.

Zwieksz lub zmniejsz wciecie w tekscie.

Edycja koloru tekstu, edycja koloru tta tekstu (zaznaczenie)

Wstaw/edytuj obrazek. Uzytkownik moze wskazaé z wybranego
zrédta, listy rozwijanej — np. domysiny obrazek produktu, dodac
opis oraz wskazaé rozmiar obrazka w pikselach z mozliwoscig

zachowania proporgji.

Zmiana rozmiaru czcionki

Kod Zrédtowy elementéw wprowadzonych do szablonu

Wstaw tabele z mozliwoscig okreslenia ilosci wierszy oraz kolumn

Usun tabele

Przyciski umozliwiajace dokonywanie zmian we wtasciwosciach

catej tabeli, wiersza lub komorki

Przyciski umozliwiajgce dodawanie i usuwanie wiersza tabeli

Przyciski umozliwiajgce dodawanie i usuwanie kolumny tabeli

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

tabeli, wyswietla sie dymek ze skrétami, za pomoca ktédrych mozna zmodyfikowac tabele:

{pozycie}
LP Kod Produkt PKWIU Cena netto Ilosc
{Pozycja LP} {Pozycja KOD} {Pozycja NAZWA} {Pozycja PKWIU} {Pozycla Cena netto} {Pozycja Ilosch
Rpozycie}
=22 E B K
Forma platnosci Termin Kwota Waluta 1labela VAL |

{Waluta

Po najechaniu kursorem na wybrany skrét, podswietla sie tooltip (dymek z opcjg edyc;ji), po wybraniu
ktorego edytujemy tabele. Np. Klikajagc w kolumne Produkt i wybierajgc opcje Wstaw kolumne przed,
dodajemy pustg kolumne w tabeli. Nastepnie mozna jg uzupetni¢, dodajgc makro dostepne w systemie

lub obrazek przypisany do produktu.

H X EEHE BH X

Wsilaw kolumne przed
{pozycie}
LP Kod Produkt PKV
. ) {Pozycja .
{Pozycja LP} {Pozycja KOD} NAZWAY {Pozycja
Y/pozycie}

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

wiersza tabeli.

Jpozycie}
LP Kod Produkt
{Pozycja LP} {Pozycja KOD} ;F::.‘:E;
F/pozycie)

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

przyciskiem OK.
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Wstaw/edytuj obrazek

Zrodio

X

fia: 4

L D:
£ {D:

gonal

Opis obrazka

Logo producenta programu

Wymial
vy & Ikona karty adresowej

Ikona dzwonka
Ikona chmurki
Ikona telefonu
Ikona monet

Produkt p Ikona koperty

gplz., Obrazek produkiu

Ilosc}

Wstaw/edytuj obrazek

Zrocio {Pozycja Obrazek}

Lista obrazkow Obrazek produkiu

Opis obrazka Obrazek produktu

Wymiary X

ix
eSZOK BR Szablony
USTAWIENIA ~
Gotowe! Pomysinie zapisano szablon
Konfiguracja
o
Konfiguracja organizera
D Kontrahent
Konfiguracja nawigacji @
4 CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)
Przelewy24
5 FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Konfiguracja poczty i SMS

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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| Zachowaj proporcje

Co

podczas generowania wydrukdéw faktur sprzedazy/proform.

Typ dokumentu
Dowolny

Faktury VAT Sprzedazy

Faktury VAT Sprzedazy

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

2 = i & 2 admin
Panel agministrators
Opis Jezyk Status
Dowolny ~  dowolne ~
wzor 1 Polski
wzor 2 Polski



Sprzedawca:

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE] ZYGMUNT WILDER

ul. Jatowcowa 35
44-100 44-100
NIP 631-190-72-77

Nabywca:

MEDIA MARKT POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA,

ODPOWIEDZIALNOSCIA
Aleje Jerozolimskie 179
02-222 Warszawa
MIP: 1132470708

Opis faktury: OPIS OPIS TEST

Nazwa banku: BIC/SWIFT:

IBAN PLN: 05 1240 5211 1111 0010 3553 7778

Faktura VAT
nr FV/6/2021

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

Odbiorca:

MEDIA MARKT POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOSCIA
Aleje Jerozolimskie 179
02-222 Warszawa
NIP: 1132470708

Wartos¢ Wartosc

LP Kod Produkt PKWIU C ett llogé M VAT
O ul ena netto c ] ° brutto
= Produkt
1 Produkt o t rDt \ 10 000,00  1,0000 t 23,00 % 10 000,00 12
testowy 222 sl TEEIOWY ! ‘ = ‘ U 300,00
222
2 Produkt : r[,td o 1 000,00 1,0000 t 23,00 % 1 000,00 1 230,00
tEStDWy 456 estowy J " &7 o o 1
456
==, Produkt
Produkt i )
3 W testowy 185,19 1,0000 szt 8,00 % 185,19 200,00
testowy 789 vty
== 789
F
P;hr::::I Termin Kwota Waluta Stawka Netto VAT Brutto
gotdwka 2021-09-13 (D dni) 13 730,00  PLN Razem: 1118519 2544,81 13730,00
8,00 % 185,19 14,81 200,00
23,00% 11 000,00 2530,00 1353000

Razem do zaplaty

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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13 730,00 PLN

Stownie: trzynascie tysiecy siedemset trzydziesci ztotych

129



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).

Ix .
eSZOK BR Thumaczenie O = & i =, QO a admin
Panel saministators
£ ustawenia ~ Thumacz strone Sy
Ustawienia thumaczer =1
Konfiguracia

Automatyczne tlumaczenie
=
SEE Angielski

Konfiguracja organizera Wiacz

51 wobwietlania iezvks Francuski

Konfiguracja nawigacji Wybor wyswietlania jezykow 7 n
Szukaj jezyka: B emiecki
Przelewy24
wranslated by Google
Konfiguracja poczty i SMS Niewyswietlane jezyki: Wyswietlane jezyki:
Powiadomienia
Albariski
= —

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

tlumaczenie nalezy wybrac z listy Wtgcz [1].

Nastepnie mozna z listy niewyswietlanych jezykdw wybrac te, ktére administrator chce udostepnic 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 usunac jakis$ jezyk z listy Wyswietlane jezyki,

nalezy klikngé w te pozycje na liscie — jezyk zostanie przywrécony na liste Niewyswietlanych jezykow.

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Ix .
€SZOK BR Thumaczenie O ™ ¢ i ®m Q@ & admin
e soministators
£F  ustawienia ~ Thumacz strone

Ustawienia thumaczeri f Poiski

Konfiguracja .
Automatyczne tlumaczenie

B angelsk

Konfiguracja organizera

51 wybwictlania iezvks B Fencusii
T Wybér wyséwietlania jezykéw 2
Szukaj jezyka: B yemiecki
Przelewy24
wanslated by Google

Konfiguracja poczty i SMS Niewyswietlane jezyki: Wyswietlane jezyki:

Powiadomienia

Albariski 5
] - P
Szablony powiadomiers

B0 zeoisei SfE Angietski
Szablony dokumentéw

1 sistorusii B Francuski
Interaktywne formularze B Buigarski B Niemiecki
Thumaczenie Bl chissa
Typy zadari

o Chorwacki
Zaawansowane ustawienia
okna logowania By s
Licengje

’ BER Duriski
am

¥2.1.1.22-48
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1.7.9. Typy zadan

W zaktadce Typy zadan administrator Pulpitu Klienta moze zdefiniowaé wiasne typy zadan, ktére beda

dostepne w Pulpicie Klienta w funkcji zadarn/czatu. Domyslnie w systemie wprowadzony jest jeden typ
zadania: Konsultacje ksiegowe. Kolejne typy mozna dodac 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.

Ix .
eSZOK BR Typy zadat O = i ™ Q a admin
Panel scminsrstors
Szablony dokumentow
Interaktywne formularze o Nazwa Domyslny System
® dowolne | dowolne
Trumaczenie
1 Konsultacje ksisgowe v v
Typy zadat
2 Nowy pracownik
Zaawansowane ustawienia
okna logowania 3 Sprawozdania GUS
Licengie
Wyéwietlanie rekordéw od 1 do 323 “ ’
Histaria 7mian kanfiauraci
Ex .
eSZOK BR Nowy typ zadania O ® ¢ i m @ @& 2dmin
Sane!scminisstors
Szablony dokumentow
< Powret
Interaktywne formularze
Nazwa
Tiumaczenie Konsultacje kadrowe
Typy zadans Domyéing
Zaawansowane ustawienia
Zapisz
okna logowania
xx .
eSZOK BR Typy zadan O = G i - 0 & admin
Pane! semiisrators
Szablony dokumentow
Pomyslnie dodano typ zadania.
Interaktywne formularze oesuny
[Ranaczene D Nazwa Domyslny System
Typy zadats @ dowolne ~  dowolne
1 Konsultacje ksiggowe v v
Zaawansowane ustawienia
okna logowania
2 Nowy pracownik
Licengie
3 Sprawozdania GUS
= reracrvne rorvuLanze B

Wyswietlanie rekordow od 1 do 42 4

Po kliknieciu Zapisz zostaje dodany kolejny typ zadania.
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1.7.10. Ustawienia: Zaawansowane ustawienia okna logowania

Funkcjonalno$¢ dostepna w wersji Pulpit Klienta PLUS. W oknie zaawansowanych ustawien okna
logowania administrator moze dodaé wtasny opis/zdjecia oraz slider, ktore bedg wyswietlaty sie
uzytkownikowi Panelu Klienta w oknie logowania. Aby doda¢ opis oraz/lub slider nalezy wybra¢ opcje

Witgcz wtasny opis/slider na TAK oraz dodac pliki lub elementy w edytorze. Zmiany nalezy zatwierdzic

przyciskiem Zapisz.

Zaawansowane ustawienia okna logowania O

Wiaez whasny opis: Wiacz whasny slider:
v TAK v

Lista obrazkow:

Fomay- B [ EE == == A-B- & 1

PULPIT KLIENTA P

APLIKACIA, KTORA D eneavun Dl o ) | COMARCH
USZCZEDZA
TWO) CZAS

"

Widok panelu klienta po ustawieniu zaawansowanych ustawien logowania:

J FABRYKA PULPIT KLIENTA
OPROGRAMOWANIA APL‘HAC]A,KTURA
0SZCZEDZA
@ dentyfikator firm [ - TWO0) CZAS
- UZytkowr
N Hasto
Zapomniatem hasta v17641-29

COMARCH f‘:‘ FABRYKA

PARTNER -_—

COMARCH r", FABRYKA
Ly Fne

PARTNER
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1.7.11.

Ustawienia: Licencje

Modut Pulpit Klienta nalezy aktywowac z poziomu uzytkownika z uprawnieniami Super Administratora.
Aby aktywowaé modut nalezy wykonac czynnosci:

1. Przejsc¢ do 'Ustawien'i wybraé 'Licencje'.
2. Wybrac plik .has z licencjg z dysku lokalnego.
3. Woczytac plik, aby aktywowaé licencje.

eSZOK BR

Q USTAWIENIA

Konfiguracja

Ix

Konfiguracja organizera

Konfiguracja nawigacji

Przelewy24

Konfiguracja poczty i SMS

Powiadomienia

Szablony powiadomier

Szablony dokumentéw

Thumaczenie

Typy zadari

Zaawansowane ustawienia

okna logowania

Licencje

O ® ¢ i ® @ & admin

Panel administratora

Kancelaria Standard

Licencja dla Licencja dla

Brak licencji

Gwarangja aktywna do: 2030-05-30

Plus

Nowy modut

Licengja dla Licencja dla

Gwarangja aktywna do: 2030-05-30

Brak licencji

Wezytywanie licencji

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Wczytaj licencje (plik.has)

Historia zmian konfiguragji

Po wczytaniu pliku pojawi sie komunikat:

1. 'Licencja wczytana prawidtowo'.
2. 'Aktywna licencja' z datg waznosci.

eSZOK BR
Konfiguraja poczty i SMS
Powiadomienia

Szablony powiadomiert
Szablony dokumentéw

Interaktywne formularze
Thumaczenie
Typy zadan

Zaawansowane ustawienia
okna logowania

Licengje

Ix

Historia zmian konfiguracji

OGLOSZENIA

& e

«?  7conv

V2025246

Licencje
Informacja Licencja wezytana prawidiowo n
Kancelaria Standard
Licencja dla Licencja dla
Gwarancja aktywna do: 2028-01-29 Gwarandja aktywna do: 2028-01-29

Wezytywanie licendji

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Wczytaj licencje (plik.has)

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Plus

Licencja dla

Gwarancja aktywna do: 2028-01-29

¢ i m @ & amin

Pane! saministratora

Nowy modut

Licencja dla

Gwarancja aktywna do: 2028-01-29
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Zwrdéé uwage

1.7.12.

Od wersji 46 (WS46) systemu przeznaczonej dla Comarch ERP Optima 2024.3

aktywacja systemu odbywa sie dwuetapowo tj.: w Pulpicie Klienta i Kancelarii.

Ustawienia: Historia zmian konfiguracji

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

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

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

eSZOK BR

Konfiguracja
Konfiguracja organizera
Konfiguracja nawigadji
Przelewy24

Konfiguracja poczty i SMS
Powiadomienia

Szablony powiadomiers
Szablony dokumentow

Interaktywne formularze
Thumaczenie
Typy zadari

Zaawansowane ustawienia
okna logowania

Licengje

Historia zmian konfiguracji

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Historia zmian konfiguracji

Nazwa uzytkownika

Dowolny

admin

admin

admin

admin

admin

admin

admin

admin

admin

admin

Wyswietlanie rekordéw od 1 do 102 59

Na strone: 10 =

1P Adres

178.1697.142

178.1697.142

178.1697.142

178.1697.142

178.1697.142

178.1697.142

178.1697.142

178.1697.142

178.1697.142

178.1697.142

Data

dd.mm.rrrr

2024-06-05 15:20:58

2024-06-05 15:20:58

2024-06-05 15:20:58

2024-06-05 15:20:58

2024-06-05 15:20:58

2024-06-05 15:20:58

2024-06-05 15:53:33

2024-06-05 15:53:33

2024-06-05 15:53:33

2024-06-05 15:53:33

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

[=]

Akcja
Dowolny

Nieznany log (MAX_FILE_SIZE)
Nieznany log (UPLOAD_FILE_BLOCK)

Nieznany log (BRAK_KONTROLI_NIP)

Zaawansowany tryb zabezpieczer logowania zostat wylaczony

Waznoét hasta (dni) zostata zmieniona z na 30

Motliwoé¢ cofniecia daty w fakturach (dni) zostata zmieniona  na 10

Powiadomienia e-mail zostaty wylaczone

Wyéwietlanie ostrzezen o wygaénieciu umowy przed ich zakoriczeniem zostato zmienione z dni na 14 dni
Wyéwietlanie ostrzezen o wygaénieciu badan przed ich zakoficzeniem zostato zmienione z dni na 14 dni

Wyéwietlanie ostrzezen o wygaénieciu kwalifikadji przed ich zakoriczeniem zostato zmienione z dni na 14 dni

<,n23456
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1.8. Ogtoszenia

W sekcji Ogfoszenia mozna opublikowac dowolne informacje, ktére beda wyswietlaty sie klientom na
tablicy ogtoszen. W wersji standardowej ogtoszenia sg kierowane do wszystkich klientéw, dla

uzytkownikow korzystajgcych z wersji Pulpitu Klienta PLUS, istnieje mozliwos¢ grupowania klientéw.

Administrator moze filtrowac¢ liste ogtoszen wedtug danych takich jak Tytut ogtoszenia, Autor, Data

aktualizacji, Publikuj od (data rozpoczecia publikacji), Publikuj do (data zakonczenia publikacji) oraz

statusu w Archiwum.

== FABRYKA T % .
I FABRYKA Ogloszenia G 2 m ¢ i ®m @ g admin

Panel sgministratora

&

USTAWIENIA v

+ Nowe ogloszenie
E=  |NTERAKTYWNE FORMULARZE ) Tytut Autor Data aktualizacji Publikuj od Publikuj do w Archiwum
@ Dowolny - dd.mm.rrrr =] dd.mm.rrrr =] dd.mm.rrrr =] dd.mm.rrre =]
J—
F ! M
2 st cdiocony/od 2026 sz s na ey S RCETIY 2024-06-10 09:03:12 2024-06-10 09:01:00 2026-01-3109:01:00
otowanie sig!
ORGANIZER
1 Urlop w Twoim biurze rachunkowym!!! admin 2024-06-06 08:24:41 2024-06-06 08:14:00 2024-08-31 08:14:00
Wywietianie rekordéw od 1do 222

2GoDY

<

Na strone: 10 +

1.8.1. Dodawanie nowego ogtoszenia

Aby dodac¢ nowe ogtoszenie, nalezy wybra¢ opcje Nowy ogfoszenie w lewym gdrnym rogu listy

ogfoszen.

Administratorzy wersji Pulpitu Klienta PLUS mogg wskazaé czy ogtoszenie ma by¢ publikowane dla

wszystkich klientéw czy tylko wybranej grupy, zaznaczajgc pole Wyswietli¢ ogtoszenie wybranym

kontrahentom i grupom.

™= FABRYKA ¥ % )
) oprogramowania Nowe ogtoszenie O = G i ™ Q & admin

Panel agministratora

USTAWIENIA v

< Powrét

INTERAKTYWNE FORMULARZE

Dane Li h kontrahy P
05 octoszenia
Wysietié ogloszenie wybranym kontrahentom i grupom

ORGANIZER Publikuj od dnia: Publikuj do dnia:

dd.mmrre --ie- o dd.mm.rrr - o
& i Tytut:

Wpisz tytut ogioszenia
ooy
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Nastepnie w zaktadce Lista przypisanych kontrahentow i grup mozna przypisac¢ kontrahentéw i/lub

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

mozna wskazac klientéw, ktérzy nie beda mieli opublikowanego ogtoszenia.

JI™F FABRYKA I %

oprogramowania Nowe ogtoszenie

USTAWIENIA v

< Powrét

INTERAKTYWNE FORMULARZE Dane ogeszenia

OGLOSZENIA
Lista przypisanych kontrahentéw Lista kontrahentéw do wykluczenia
u xWszyscy kontrahenci * CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)
Lista przypisanych grup

admin

Panel sgministratora

Po wybraniu kontrahentéw / klientéw nalezy przejs$¢ do zaktadki Dane ogtoszenia i uzupetnic pozostate

dane:

Nowe ogtoszenie

< Powr6t

szenia Lista przypisanych kontrahentéw i grup

Wyswietli¢ ogtoszenie wybranym kontrahentom i grupom

Publikuj od dnia: Publikuj do dnia:
09.11.2021 12:55 (m} dd.mm.rrrr --:--
Tytul:

Whpisz tytut ogtoszenia

Tresé:

L) Formaty B 7

('
(]
1]
(il
il
Il
p-1

A - @ 1pt

Tres¢ ogloszenig

Wyslij dodatkowo ogtoszenie w formie wiadomosci e-mail 2
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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, zaznaczajac opcje Wyslij dodatkowo ogtoszenie w formie wiadomosci e-mail

przed zapisaniem ogtoszenia.

Zwréé uwage

Aby ogtoszenie zostato rozestane na adresy e-mail pamietaj aby uruchomic
synchronizacje w Morfeuszu ,Powiadomienia wysyfane 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 mozliwo$¢ wzbogacenia ogtoszen o ikone.

Ikonka:

E)

O

2 D & B
S X e A A

Wybierz kolor wyréznienia:

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

ogtoszenie przyciskiem Zapisz.

Ogtoszenie zostanie opublikowane zgodnie z wybrang datg rozpoczecia publikacji.

Przyktad ogtoszenia opublikowanego po stronie panelu klienta:
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Ogloszenia ? (@ i . @ & Uzytkownik Testowy

CENTRUM TECHNOLOGH INFORMATY...

& admin @ 3
Data astotnic] zmiany: 2021-09-09 11:4138 Dat @
Poznaj Pulpit Klienta eSZOK :) Generator fal

Uprzejmie informujemy, 1 mogq juz Panstwe tworzyé wiasne szablony faktur, kidre moga zostac wykorzystane dia
wydrukow faktur spraedaty i proform.

& admin m
Data ostatnie) zmiany: 2021-09-09 11:36:45
Nieograniczony dostepdo = Nowe godziny pracy

Twojego biura rachunkowego.

Qj; E Poznaj eSZOK!
FABRYKA )

od kolejnego miesiaea wprowadzamy nows godziny pracy naszego biura.

Jestesmy czynni od poniedziatku do pigtiu w godzinach T:00-15:00.

Zapraszamy!

8 B B H +

lednneradnia arrvaaminamy o masiwaie sdalnean nrrakaravania dekumentéw 2a neirednicuem Pulnit

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

Funkcjonalno$¢ dostepna dla uzytkownikdéw wersji Pulpit Klienta PLUS. Jezeli podczas tworzenia
nowego ogtoszenia administrator zaznaczy pole Wyswietli¢ ogtoszenie wybranym kontrahentom i

grupom, zostanie aktywowana zaktadka Lista przypisanych kontrahentow i grup.

< Powrét
Dane ogtoszenia Lista sanych ko hentéw i grup
Lista przypisanych kontrahentéw Lista kontrahentéw do wykluczenia
Wybierz kontrahenta Wybierz kontrahenta

Lista przypisanych grup

Wybierz kontrahenta

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

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

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

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

rozwijanej grupy dla ktérych ma by¢ widoczne opublikowane ogtoszenie.

Nowe ogtoszenie

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

Lista przypisanych grup

fNybierz kontrahenta

Tworzenie grup jest dostepne w zaktadce Klienci 2 Grupy klientow (zobacz: Konfiguracja Klienta w

Panelu administracyjnym: Grupy klientow)

1.10. Organizer (wersja Pulpit Klienta Plus)

Funkcjonalno$é¢ dostepna dla uzytkownikdw 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 wysytac¢ do nich powiadomienia e-mail oraz/lub

SMS o zblizajacych sie wydarzeniach po uprzedniej konfiguracji powiadomien.
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Organizacja czasu pracy @ i ) admin

Panel administratora

Filtry -

<> Bl - 16- 22 maj 2022

pon. 16.05 wt. 17.05 $r. 18.05 czw. 19.05 pt. 20.05 sob. 21.05 niedz. 22.05
00
01
02
03
04
05
06 600-1500
URLOP
07
7301230

08 Spotkanie handlowe TR P

RZiS Klient XYZ Rozwiazanie umowy
09 900- 1100 900- 1100 900-1300 900- 1100

Szkolenie dla prac wykonanie prezentacja u Sprawozdane fina 2 1 oo
zlecenia dia Kiienta potrzeby Leasingu sporicanie z
10 Klienta XXX p.mze.mAaqi w RZiS 2a ostatni kW oot enciolnym
siedzibie Klienta Klientem
1
1130- 1330 1130- 1300 130- 1330

1 Dokumenty dostarczye do Us Spotkanie z Spotkanie handlowe

Klientem Spotkanie z potencjalnym

oméwienie 1230-1400 jientem
B Spotkanie

w Banku
13301500 1330- 1500 PKO

1 Przezentacja eMU Spotkanie z pracownikami oTER

okreslenie celow na 3 kwartal e e

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

dostepne w lewym gdérnym rogu terminarza.

Organizacja czasu pracy (@ i 3 admin

Pane aaministratora

Filtry -

T e 16 22 maj 2022

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

Na terminarzu biezacy dzien (Dzis) jest podswietlany pdtprzezroczystym zaznaczeniem dnia na
kalendarzu.
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< >

Dz | Operage seryjne

pon. 16.05
00

01

02

03

04

05

06 6:00-15:00
URLOP

09 900-1100 900- 11:00
Szkolenie dla prac wykonanie

zlecenia dla

10 Klienta XXX

130- 1330
Dokumenty dostarczyé do US

wt. 17.05

16 — 22 maj 2022

Dzieh Tydzief

$1.18.05 czw. 19.05 pt. 20.05
7301230
Spotkanie handlowe ——r— P
RZS Klient XYZ Rozwiazanie umowy
9:00 - 13:00 9:00 - 11:00
prezentacja u Sprawozdanie fin g 10 1, o0
Klienta potrzeby Leasingu spotkanie z
prezentacja w RZiS za ostatni kW Loeniainym
siedzibie Klienta Klientem
11301300 130- 1330
Spotkanie z Spotkanie handlowe
Klientem Spotkanie z potencjalnym
oméwienie 12301400 Kjientem
Spotkanie
w Banku
13301500 1330- 1500 PKO
Przezentacja eMU Spotkanie z pracownikami rrrp

okreslenie celow na 3 kwartal ]

Uzytkownik moze przefaczaé tryb wyswietlania kalendarza,

Miesigc Plandnia Plantygodnia Plan miesigca

sob. 21.05 niedz. 22.05

korzystajac z przyciskow Typu

wyswietlania: Dzien, Tydzien, Miesiqgc, Plan dnia, Plan tygodnia, Plan miesigca.

Organizacja czasu pracy

Filtry

¢ > | Dz Operage seryjne
pon. 16.05

00

Widok Dzien:

< > |Dzi§ Operagie seryjne

00

02
03
04
05
06
07
08 800-900

Rozwiazanie umowy

09 900- 1100
Sprawozdanie finansowe na potrzeby Leasingu
RZiS za ostatni kwartal

n30- 1330
Spotkanie handlowe
Spotkanie z potencjalnym Klientem

14 1200- 1500
Zebranie z pracownikami

wt. 17.05

16 — 22 maj 2022

$r. 18.05 czw. 19.05 pt. 20.05

20 maja 2022

piatek

930- 1200
Spotkanie z potencjalnym Klientem

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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< i ° admin
Panel administratora
Dziefi Tydzied Miesigc Plandnia Plantygodnia Plan miesiaca
sob. 21.05 niedz. 22.05
ei Tydzieh Miesigc Plandnia Plantygodnia Plan miesigca
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Widok Tydzien:

Dzié Operade seryj

pon. 16.05 wt. 17.05 $r. 18.05
00
01
02
03
04
05
o T
URLOP
07
08 Spotkanie handlowe
oo oo [
Szkolenie dla prac wykonanie
zlecenia dla
10 Klienta XXX
n
4 Dokumenty dostarczyé do US
13
——
14 Przezentacja eMU
-
Widok Miesiac:
:
Dzi§  Operacje seryjne
pon. wt. sr.
2 3
12:15 spotkanie u Klienta
9 10 n
09 Kwitki wyplat
wyslaé do pracownikéw
11:15 prezentagja firmy
16 17 18
09 Szkolenie dla pracownikow 7:30 Spotkanie handlowe
09 wykonanie Zlecenia dla Klienta X)X>
06 URLOP .
13:30 Przezentacja eMU
11:30 Dokumenty dostarczyé do US
23 24 25
08 URLOP 09 deklaracje JPK VAT

Wyslac i rozesla deklaracje do lientc
09 Dostarczenie dokumentéw pracow 09 prezentacja eSZOK

16 — 22 maj 2022

czw. 19.05

prezentacja w
siedzibie Klienta

1130 -13:00
Spotkanie z
Klientem
oméwienie 30 1400
Spotkanie
w Banku
1330 1500

PKO
Spotkanie z pracownikami
okreslenie celéw na 3 kwartal

maj 2022

09 Info organizerze.

Dziei Tydzien Miesigc Plandnia Plantygodnia Plan miesiaca

pt. 20.05 sob. 21.05 niedz. 22.05

800900
Rozwiazanie umowy

500- 1100
Sprawozdanie fine 0 1200
potrzeby Leasingu spotianie z
RZiS 22 ostatni kW orencialnym
Kiientem

11301330
Spotkanie handlowe
Spotkanie z potencjalnym
Klientem

1400 - 15:00
Zebranie z pracownikami

Dzieh Tydzieh Miesigc Plandnia Plantygodnia Plan miesi

pt. sob. niedz.

08 spotkanie
W sprawie oméwienia umowy

pare
13:15 test

08 RZiS Klient XYZ

09 prezentacja u Klienta
prezentacja w siedzibie Klienta
11:30 Spotkanie z Klientem
oméwienie warunkéw wspdlpracy
12:30 Spotkanie w Banku PKO.
Rozszerzenie zakresu umowy
13:30 Spotkanie z pracownikami
okreslenie celow na 3 kwartal
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13:15 test

09 Podpisanie umowy z Klientem

20 22

08 Rozwiazanie umowy

09 Sprawozdanie finansowe na potrze
RZiS za ostatni kwartal

9:30 Spotkanie z potencjalnym Klientc

11:30 Spotkanie handlowe
Spotkanie z potencjalnym Klientem

14 Zebranie z pracownikami

29
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Widok Plan tygodnia:

< Dzi§ | Operadie seryjne

poniedzialek

16 - 22 maj 2022

9:00 - 11:00 ] szkolenie dia pracownikow

9:00 - 11:00 ' wykonanie zlecenia dia Kiienta XXX
11:30 - 13:30 a8 Dokumenty dostarczy¢ do US
wtorek

6:00 - 15:00 B uror

sroda

7:30 - 12:30 n Spotkanie handlowe

13:30 - 15:00 [« ] Przezentacja eMU

czwartek

8:00 - 11:30 n RZiS Klient XYZ

9:00 - 13:00 [« ] prezentacja u Klienta

11:30 - 13:00 a8 Spotkanie z Klientem

12:30 - 14:00 n Spotkanie w Banku PKO

13:30 - 15:00 a Spotkanie z pracownikami

piatek

8:00 - 9:00 a Rozwigzanie umowy

9:00 - 11:00 a Sprawozdanie finansowe na potrzeby Leasingu
9:30 - 12:00 [« ] Spotkanie z potencjalnym Klientem
11:30 - 1330 1 spotkanie handlowe

Widok Plan miesigca:

¢ > BBl operade seryjne maj 2022
2 maja 2022

12115 - 14:00 B spotkanie uKiienta

4 maja 2022

9:00 - 11:00 a spotkanie handlowe
9:00 - 11:00 B3| spotkanie w Banku PKO
5 maja 2022

0:00 - 1:00 3 zadanie do wykonania
9:00 - 10:30 a Info organizerze

13115 - 14:00 Bl test

6 maja 2022

8:00 - 11:30 a spotkanie

8:00 - 8:30 a prezentacja eSZOK
1315 - 14:00 B s

10 maja 2022

9:00 - 11:00 a Kwitki wyplat

11:15 - 14:00 a prezentaja firmy

12 maja 2022

9:00 - 11:00 B prezentagia u Kiienta
13 maja 2022

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

Dziefi

Dzieft

Tydzief

Tydzief

Miesiac

Miesiac

Plan dnia

Plan dnia

Plan tygodnia

Plan tygodnia

Plan miesigca

16 maja 2022

17 maja 2022

18 maja 2022

19 maja 2022

20 maja 2022

Plan miesigca

poniedzialek

sroda

czwartek

piatek

wtorek

czwartek

piatek

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

sie okno z widokiem szczegdétowym wydarzenia wéwczas ma mozliwos$¢é zmiany daty/godziny, lub

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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bezposrednio na widoku terminarza, przeciagajac blok z wydarzeniem i opuszczajac w inne miejsce

na terminarzu.

500- 1500
URLOP 600-1500
URLOP
7301230
Spotkanie handlowe
900- 1100 500- 1100
Szkolenie dla prac wykonanie 5001100
zlecenia dia Szkolenie dla pracownikéw
Klienta XXX
1130- 1330
Dokumenty dostarczyé do US n30-1330

Dokumenty dostarczyé do US

13301500
Przezentacja eMU

1.10.1. Filtrowanie wydarzen

Uzytkownik ma mozliwosé przeszukiwania wydarzen w zaleznos$ci od ustalonego filtra m.in.

Kontrahencie, po datach: Od dnia Do dnia , po Zakresie i po Tresci.

Filtry

Kontrahent 0d dnia Do dnia Zakres
Wszyscy v dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr 1

Tresé

730-1230
Spotkanie handlowe

500- 1190
‘wykonanie

Zlecenia dla
Klienta XXX

1330- 1500
Przezentacja eMU

po

System przeszukuje wydarzenia i wyswietla tylko wydarzenia dotyczgce konkretnego filtra, ukrywa

pozostate wydarzenia.

Filtry
Kontrahent Od dnia Do dnia Zakres
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER [6311..> dd.mm.rrrr =) dd.mm.rrrr @ 0

Trese

Filtruj

< > [z operage seryine maj 2022 Driefi Tydzieh Miesiac Plandnia Plantygodnia Plan miesiaca
pon. wt. sr. czw. pt. sob. niedz.
2 3 6 7
09 Info organizerze w sprawie oméwienia umowy
pare waznych informacji
9 10 n 12 13 14

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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1.10.2.

Dodawanie nowego wydarzenia przez biuro rachunkowe

Uzytkownik (administrator) moze dodaé nowe wydarzenie bezposrednio na terminarzu. Przyktadowo,

na terminarzu z typem wyswietlania Tydzien, uzytkownik klika w godzine planowanego wydarzenia,

przeciggajgc kursor w doét do godziny zakoriczenia wydarzenia. Otworzy sie okno szczegétowe Nowego

wydarzenia, w ktédrym uzytkownik moze wpisa¢ Nazwe wydarzenia, zmieni¢ Date rozpoczecia, Date

zakonczenia, Godzine rozpoczecia, Godzine zakonczenia, Opis wydarzenia.

Ogélne
Nazwa
Spotkanie z Klientem
Data rozpoczecia
23.05.2022
Opis

W siedzibie Klienta

08:00 ®

Data zakoriczenia

23.05.2022 10:30 ©
Kolor wydarzenia
Klient biura rachunkowego
PHU Rabarbar Jan Chrzan Spétka jawna
Kontrahent klienta
Wybierz
Lokalizacja
Zabrze Q
Osoba odpowiedzialna
admin v
Uzytkownik (klient)
Basia v
Udostepnij dla klienta
Przypomnij przed rozpoczeciem
Dodawanie seryjne

W polu Kolor wydarzenia uzytkownik moze za pomoca narzedzia palety koloréw wybrac 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 korzystajac z wtyczki Mapy Google.

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

— lista kontrahentéw 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, ktéry posiada konto w systemie eSZOK.
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W polu Uzytkownik (klient) do wydarzenia mozna przypisaé¢ osobe reprezentujgca klienta. Stownik

podpowiada uzytkownikéw wytacznie w obrebie firmy wybranej w polu Klient biura rachunkowego.

Po zaznaczeniu parametru Udostepnij dla klienta, wydarzenie zostanie dodane rowniez w organizerze

klienta.

u Udostepnij dla klienta
a Przypomnij przed rozpoczeciem

30 Minuty hd

B3 wyslij E-mail B2 wysiij sms

Dodawanie seryjne

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

dni przed rozpoczeciem wydarzenia system wysle powiadomienie.

Zaznaczajac opcje Wyslij e-mail / Wyslij SMS system wysSle 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.

Dodawanie seryjne

Dodawanie seryjne

Powtarzaj co:

1 Miesiac ~
Koniczy sie:
W dniu v 30.05.2022
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Uzytkownik moze okresdli¢ czestotliwo$é powtarzania wydarzenia, wpisujac warto$¢ w pole Powtarzaj
co, z listy rozwijanej wybra¢ interwat: Dzien / Tydzier / Miesigc / Rok / Pierwszy dzier miesigca /

Ostatni dzien miesigca.

Tydzien

Rok
Pierwszy dzien miesiaca
Ostatni dzien miesiaca

Miesiac -

W polu Konczy sie uzytkownik wybiera kiedy zakoriczy sie wydarzenie seryjne. Po wybraniu opcji
W dniu uzytkownik moze wpisa¢ date / wybrac date klikajgc w ikone kalendarza. Po wybraniu opcji

Po uzytkownik moze wpisac liczbe recznie. Po wybraniu Nigdy pole z wartoscig zostaje ukryte.

Po
Nigdy

W dniu .

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Uzytkownik po zakoriczonym wydarzeniu ma mozliwos¢ zaznaczenia zakoriczenia wydarzenia.

Wydarzenie zakoniczone

Przypomnij przed rozpoczeciem

m

Po zaznaczeniu opcji Wydarzenie zakonczone, system skresla zakoriczone wydarzenia.
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< [ oo 16- 22 mj 2022
pon. 16.05 wt. 17.05 $r. 18.05 czw. 19.05 pt. 20.05 sob. 21.05 niedz. 22.05

00

o1

02

03

04

05
06
07

08

S

15

14001500
Zebranie z pracownikami

1.11. Zgody

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 zaakceptowaé zgode, aby zalogowac sie do
Panelu. Administrator moze filtrowa¢ liste po danych takich jak Nazwa zgody, Wymagana, Wtgczona,

Zaakceptowana przez oraz Niezaakceptowana przez.

== FABRYKA T % i
I oprogramowania Zaplecze - Zgody O = G i % Q & admin

Panel agministratora

+ Dodaj zgode
@ DOKUMENTY D Nazwa Wymagana Wiaczona Zaakceptowana przez Niezaakceptowana przez
@ Dowolny  ~ | Dowolny  ~ - -
T wycici eankowe
1 Zgoda 000 v v 2 utyteommiton O utykomikém
Wyswietlanie rekordéw od 1do 1z 1 N n N
& osuace
Na strone: 10 +
Q  wena v

Po kliknieciu na liczbe uzytkownikéw w kolumnach Zaakceptowana przez / Niezaakceptowana przez
wyswietli sie lista uzytkownikow, ktorzy zaakceptowali dany komunikat/zgode lub jej nie

zaakceptowali.
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centrum technologii

™2 FABRYKA ¥ X%

oprogramowania Zaplecze - Uzytkownicy, ktérzy zaakceptowali Zgoda RODO
' z600v
< Powr6t

B ooxwmenty Uiytkownik
- @
T wcss sankowe

Basia
Y eacoar Adam

1.11.1. Dodawanie nowej zgody

Firma

CENTRUM TECHNOLOGI INFORMATYCZNE)

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

Q a admin

Panel agministatora

Data akceptacji
dd.mm.rrre =]

12.06.2024

18.07.2024

Aby dodac nowg zgode/komunikat wyswietlajgcy sie po zalogowaniu do Panelu Klienta, nalezy wybraé

opcje Dodaj zgode, a nastepnie uzupetni¢ pola: Nazwe zgody, Tres¢ zgody, Tresé akceptacji oraz opcje

Zgoda wymagana / Zgoda wtgczona, a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

JI™F FABRYKA I %

I oprogramowania Zaplecze - Szczegdly zgody Nowa zgoda ) Q & admin
Fane scministrators
«  z600Y
B cowvenr
Nazwa zgody
2goda na przesylanie dokumentéw dotyczacych pracownikéw przez sekcje Zadania (czat)
T wyosc eankowe
Tresé zgody
D FAKTURY Wyrazam zgode na przesytanie 6 npi CV, osobowy, éwiadectwa pracy, umowy, aneksy do uméw, dokumenty potwierdzajace kwalifikacje itp. przez sekcje Zadania(czat) w Pulpicie Klienta.
&) omuarace
Q@ runa v
4
Tresé akceptacji
Q e

Wyrazam 2gode

Q  zasacaii - scownik Zgoda wymagana
Zgoda wiaczona

Ea) sevorec

< Powrét

= ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

Zwroc uwage  Jedli zgoda bedzie wymagana (obowigzkowa), klient bez jej akceptacji nie zaloguje

sie do Panelu Klienta.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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1.12. Dokumenty

Sekcja Dokumenty zawiera liste dokumentow zakupu/sprzedazy, ktére zostaty dodane przez

klientdw. Administrator moze filtrowaé 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.

Ix
1=, FABRYKA
:“

Dokumenty e &
OGLOSZENIA

[ Akronim Klienta Nazwa klienta Data rejestraci Rodzaj dokumentu P”‘:"_’_“’
. Morfeusz

=] DOKUMENTY
@ dd.mm.rrr [m} Dowolny ~ | Dowolny v

- - 3283 FIRMA _TEST CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-05-15 10:15:24 Dokument zakupu TAK
T WrClG! BANKOWE

3282 FIRMA_TEST CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-05-12 17:42:58 Dokument zzkupu TAK

N .

& FAKTURY

3281 FIRMA TEST CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-05-12 14:48:00 Dokument sprzedazy NIE
& oeurace 3276 FIRMA_TEST CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-05-12 14:23:20 Dokument zzkupu TAK

3277 FIRMA TEST CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-05-12 14:23:20 Dokument zakupu TAK
Q@ ruenc

3278 FIRMA _TEST CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-05-12 14:2320 Dokument zakupu TAK
-'-"' UBVTKOWNICY 3279 FIRMA_TEST CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-05-12 14:23:20 Dokument zakupu TAK

3280 FIRMA TEST CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-05-12 142320 Dokument zakupu TAK
N zuacni

3265 FIRMA _TEST CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-05-11 09:19:56 Dokument zakupu TAK

ZALACZNIKI - SEOWNIK 3244 FIRMA_TEST CENTRUM TECHNOLOGI| INFORMATYCZNE) ZYGMUNT WILDER 2020-05-05 10:51:47 Dokument zakupu TAK
v.-23:1557&.3940
Ll smrvsTva v
Na strong: 10 +
17.565¢-20

1.13. Wyciagi bankowe

Sekcja Wyciggi bankowe zawiera liste skandw wyciggdw bankowych, ktdére zostaty dodane przez
klientdw. 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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JI™F FABRYKA T %

oprogramowania

Wyciagi bankowe

v z600v
Filtry
B ooxumenty
D Akronim klienta Nazwa iienta
A WICAe BANKOW
T wvciAG! anKowE .
CENTRUM TECHNOLOGI!
1 6311907277
D FAKTURY INFORMATYCZNE)
& osurace Wyswietlanie rekordéw od 1do 12 1
Q@ e v Na strone: 10 ~

1.14. Faktury

Zaktadka Faktury zawiera

klientéw.

admin

Panel saministratora

=T ¢ i ™ Q0 &

Nazwa pliku Data rejestracji Ostatnia zmiana p,":'"f“
M ~ | Dewolny
14-3- .
P 14062024 14062024 TAK

Wyciag_dla_Konto_Direct_dla_Firmy_w_PLN_12.04.202220220421133344146.pdf

liste dokumentdéw, ktdre zostaty wystawione w Panelu Klienta przez

JI™E FABRYKA T % :
oprogramowania Faktury O = & i ™ QO & admin
sane saminstatons
ooy
Filtry -
@ DOKUMENTY 0d dnia Do dnia Miesiac Kwartat Rok Zakres
ddmmr O ddmmere 0 Wybierz . Wybierz - T M 1Q R YIM YD MAX
-
T wickol sankowe
= Status Rodzaj Wystany na e-mail Wydrukowany Podgladniety
. v Wszystiie v Wszystiie v Wszystiie v
(Y raaune
Zaptacono Z korekta Krajowy System e-Faktur (KSeF)
& oxunce Wszystkie v Wazystkie v Wszystkie -
Q@ wea .
Q  zucnk Akronim ) Numer . Przestano
D e Nazwa klienta e, Datasprzedaiy  Datawystawienia  Kontrahent Netto Btto 1
Q zscaa-seomnic
® - - ~ | Dowelny
[ca) esuoreka CENTRUM FABRYKA OPROGRAMOWANIA
<] 49 6311907277 TECHNOLOGI FV/13/2024 3007.2024 3007.2024 SPOLKA Z OGRANICZONA 500000 615000 NIE
INFORMATYCZNEJ 'ODPOWIEDZIALNOSCIA
B foczmazeuey
RACHUNKOWYM
CENTRUM FABRYKA OPROGRAMOWANIA
o- 4 6311907277 TECHNOLOGI F21/1/2024 2007.2024 20072024 SPOLKAZ OGRANICZONA 500000 615000 TAK
INFORMATYCZNES ODPOWIEDZIALNOSCIA

PRACOWNICY

=

Korzystajgc z sekcji Filtry administrator moze filtrowaé dokumenty

wedtug daty dodania,

miesigca,

kwartatu, roku, po tresci a takze:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Status D¢

Wszystkie v

Wszystkie
Dokumenty zaksiegowane
Dokumenty oczekujace na pobranie
‘ Dokumenty oczekujace w Kancelarii
Dokumenty usuniete
Dokumenty anulowane
Dokumenty z hastem |

+ Dokumenty z informacja (APl Morfeusz)

Pochodzenie

Dokumenty z pulptiu
Dokumenty z kancelarii

Dokumenty z optimy

Dodatkowe dokumenty

Wszystkie v

Tak
Nie -

Potwierdzanie dokumentéw Za)

Wszystkie v

Dokumenty przestane bez potwierdzenia
Dokumenty do potwierdzenia
Dokumenty potwierdzone

Zaptacono

Wszystkie v

Tak
Nie
Stworzony przez

Nazwa osoby tworzacej

Uzytkownik moze wyfiltrowaé dokumenty wedtug statusu:

zaksiegowane- przeniesione do rejestrow Vat w Comarch ERP
Optima, oczekujgce na pobranie- dokumenty nie przeniesione do
Kancelarii, oczekujgce w Kancelarii- czekajg na zatwierdzenie i
przeniesienie do Optima, usuniete — usuniete przez uzytkownika w
Kancelarii istnie mozliwos¢ usuniecia z listy w Pulpicie Klienta,
anulowane- przez uzytkownika Kancelarii, z hastem- dokumenty za
hastowane nie zostang przeniesione do Kancelarii, dokumenty z

informacja (APl Morfeusz)- dokumenty z informacjg w logach.

Uzytkownik moze wyfiltrowa¢ dokumenty po pochodzeniu czyli

miejscu utworzenia/ dodania dokumentu.

Uzytkownik moze wyfiltrowa¢ dokumenty do ktérych zostaty

zatgczone dodatkowe dokumenty (Pulpit Klienta Plus).

Uzytkownik moze wyfiltrowa¢ dokumenty, przestane bez
potwierdzenia, z potwierdzeniem lub oczekujace na potwierdzenie
(DMS). Opcja podwdéjnego zatwierdzania dostepna w wersji Pulpit

Klienta Plus.

Uzytkownik moze wyfiltrowac dokumenty, ktére zostaty oznaczone
jako zaptacone. Zeby wyfiltrowaé dokumenty rozliczone nalezy
wyfiltrowania dokumentéw

wybra¢ opcje TAK, w celu

nierozliczonych nalezy wybraé opcje NIE.

Uzytkownik moze wyfiltrowaé dokumenty utworzone przez

konkretng osobe.
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Zmodyfikowany przez Uzytkownik moze wyfiltrowaé dokumenty utworzone przez

Nazwa osoby modyfikujacej konkretna OSObQ

Dodatkowo uzytkownik moze skorzystaé z filtrow znajdujacych sie nad poszczegdlnymi kolumnami.
Klikniecie na nazwe kolumny pozwala réwniez na sortowanie pozycji rosngco lub malejgco wedtug

danego parametru.

Rodzaj Akronim o wa iienta Numer Data rejestracji Data ieni Miasto Netto VAT Brutto
dokumentu klienta dokumentu

@ Dowolny Dowolny

Uzytkownik moze filtrowa¢ wedtug: ID faktury (bazodanowe), Rodzaju dokumentu, Akronimu klienta,
Nazwy klienta, Numeru dokumentu, Daty rejestracji, Daty wystawienia, Kontrahenta, Miasta, Wartosci

Netto, VAT lub Brutto.

Lista w zaktadce Faktury pozwala zweryfikowac, 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 wytgcznie faktury zablokowane (dla ktérych nie ma

mozliwosci edycji).
W wersji Pulpit Klienta PLUS mozliwe jest wykonywanie operacji seryjnych na fakturach sprzedazy.

Dostepne Operacje seryjne w panelu administracyjnym dla faktur sprzedazy, korekt, proform oraz
zaliczek to mozliwos$¢ seryjnego blokowania (zatwierdzenia) oraz seryjnego drukowania/wywotywania

podgladu faktur.

Zwroc uwage Jesli w przypadku wywotania podgladu wielu dokumentdw jednoczesnie nie
otwierajg sie poszczegdlne podglady, nalezy ustawi¢ zezwolenie na wyskakujgce

okienka z poziomu przegladarki internetowej.

Aby wykonaé operacje seryjng (np. zatwierdzi¢/zablokowa¢ faktury), nalezy wybraé faktury z listy
pojedynczo, zaznaczajgc rekordy po lewej stronie listy [1] lub klikajgc zaznaczy¢ wszystkie widoczne

pozycje wybierajac opcje zaznacz wszystkie[2], a nastepnie wybraé opcje Operacje seryjne [3]:
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Faktury

Filtry

(& Operage seryjne (2)

ID

®
B0 - 28
u V4 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

ktéorym mozemy zatwierdzié, ktéry rodzaj operacji seryjnej chcemy wykonaé. Wybrang operacje nalezy

potwierdzi¢ przyciskiem Wykonaj.

Operacje seryjne

Seryjne zatwierdzanie dokumentéw

Wybierz

Seryjne drukowanie/podgladanie

Wybierz

v

Wykonaj

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.
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: admin
Deklaracje @ &
Panel administratora
Nazwa klienta Rok Miesiac Rodzaj Wartosc Termin platnesci
@ Dowolny ~ Dowolny v | Dowelny v wartosé v dd.mm.rrr 9
u CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT 2018 12 VaT-T 20,0000 2019-01-25 Q otwérz
WILDER
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT Q o
n WILDER, 2018 12 PIT-11 nie dotyczy nie dotyczy otwérz Pobierz
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT Q o
n WILDER. 2019 12 PIT-11 nie dotyczy nie dotyczy otwérz Pobierz
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT Q o
[ a ] WiLoeR 2019 12 PIT-26 00000 brak s Pobirs
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT 2018 " VATT 2060000 2018-12-25 Q otwérz
WILDER
u CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT 3010 " VAT-T 132.0000 5019-12-35 Q otwér
‘WILDER
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT > - Q o
[ s | iLooR 2018 n PIT-36 zaliczka 00000 brak e R
u CENTRUM TECHNOLOG&AI[‘;SRRMATYCZNUZYGMUNT 2018 10 VaT-T 00000 brak Q otwérz

1.16. Zataczniki

Administrator moze filtrowa¢ zafgczniki wedtug Nazwy klienta, Nazwy uzytkownika, Typu zatgcznika,
Nazwy zatgcznika, Typu zatacznika, Nazwy zatgcznika, Nazwy pliku, Opisu, Daty rejestracji, Ostatniej

zmiany oraz Statusu (Aktywny/Archiwalny).

JI™F FABRYKA T %

oprogramowania Zaplecze - Zataczniki O = & i ™ 0 a admin
Pavel scminstrstors
& ze00v
2 Dodaj plik
DOKUMENTY
B ) Nazwa e Nazwa ’ . straci -
D Nazwa klienta vtk wuincenika sotpemnika e Pk Opis Datarejestracii  Ostatnia zmiana  Status
T wyassi sankowe @ Dowelny ~  Dowolny dd.mm.rrrr 8 dd.mm.rrr O Dowolne
CENTRUM e 1718796573
[ e (=] 11 TECHNOLOGI api . £/2024/06/9  ust-1-erp-51-t  Kuitek wyplaty za okres od 2024.06.01 do 2024.06.30..dla ARBUZ JAN 19.06.2024 19.06.2024
INFORMATYCZNE) voplaty ype-2.pdf
CENTRUM 1718796573
& oxuwace (] 12 TECHNOLOGI! api :“”‘f: 5/2024/05” ust-1-erp-52-t  Kwitek wyplaty za okres od 2024.06.01 do 2024.06.30 .dla LUK EUKASZ 19.06.2024 19.06.2024
INFORMATYCZNEJ yplaty ype-2.pdf
Q@ wuena v
CENTRUM 1718796573
o s CeemoLo6! - iz T g A T I e N N
INFORMATYCZNE) voplaty ype-2.pdf
Q 2k
CENTRUM 1718796573 )
o " CemoLoa! . :(\::;e;y RO [ sy Sk plty s ke o9 20240501 do 20240630 s ZOWOWSKT 150507 P
Q  zaeacNi - scownik INFORMATYCZNE) ype-2.pdf
CENTRUM Wa6r ofwia
(Ea) ssuoreka (=] 1 TECHNOLOGI admin inne e 77770t Oéwiadczenie - Bank 06062024 16.08.2024
INFORMATYCZNE)

Typy zatgcznika domysine to Listy ptac oraz Inne. Aby zdefiniowaé wtasne typy zatacznikdw, nalezy je

doda¢ w sekcji Zataczniki — stownik.
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Ikony dostepne na liscie zatgcznikdw:
u nowy zatgcznik
u otwarty zatgcznik

zatgcznik dodany seryjnie

po wybraniu opcji Archiwizuj zatgcznik zostanie zarchiwizowany (klient nie bedzie

go widziat w Panelu Klienta

1.16.1. Dodawanie zatgcznikdw w panelu administracyjnym

Aby wystaé zatacznik, nalezy w lewym gérnym rogu okna klikng¢ opcje Dodaj plik i wybra¢ zatgcznik z

dysku.

Lista klientow — mozna wyszukac¢ z listy i wybrac klienta, do ktérego administrator chce wystaé

zatgcznik, moze rdwniez zastosowad wysytke seryjng wybierajac Dodaj wysytke seryjng.

Zwroc uwage W przypadku wyboru opcji ,,Dowolny” zatacznik zostanie wystany do wszystkich
klientdw jednoczesnie. Zamiast opcji ,,Dowolny” mozna tez wybrac opcje Dodaj

wszystkich klientow — zatgcznik zostanie wystany do wszystkich klientéw.

Typ zatacznika — nalezy wybrac typ zatgcznika. Stownik typdéw zatgcznikdw mozna definiowaé z

poziomu zaplecza Pulpitu Klienta w zaktadce Zafgczniki — stownik.

Opcje dodatkowe (opcjonalne):
Nazwa zatgcznika — w polu mozna nadaé nazwe przesytanego pliku.

Opis zatgcznika — w polu mozna nada¢ opis/komentarz do przesytanego pliku.
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Wybierz opcje wysylki

Lista klientéw Typ zalacznika

% CENTRUM TECHNOLC Inne

Inne
Lista plac

Umowy

Dodsj wszystkich Kiientow Kuitek viyplaty

Opcje dodatkowe: 2
Nazwa zatacznika wopdonainiel

Treéc
Opis zatacznika (opejonalnic)

Tresé

Aby wystac zatacznik, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane przyciskiem Przeslij. Zatgcznik bedzie

widoczny w Pulpicie Klienta.

Zatgcznik przestany seryjnie bedzie oznaczony ikong zaréwki na liscie zatgcznikow:

- ix .
l !:prAuErEnZvﬁﬁ Zaplecze - Zataczniki 9 = & i % Q ) admin

Panel aoministratora

&/ zGoDY
Gotowe!
- Nazwa Typ Nazwa Nazwa . o a " "
ﬁ WYCIAG! BANKOWE D Nazwa klienta uiytiownika  zalacanika  zalacznika  pliku Opis Datarejestracji  Ostatnia zmiana  Status
@ Dowolny *  Dowolny dd.mm.rrrr O dd.mmurrr O Dowolne
[ eacunr
’ wazbrkarty  wzbr_karta_ X N m
o 18 Wszysey admin Inne iy oraey Gyp Kart pracy - waor mozna wykoraystaé do zadar servisowych 16.08.2024 16.08.2024
&) ouarace
CENTRUM ér ki or_Karts,
o 19 TECHNOLOG! admin Inne wabrkarty  wabrkana. o oroey - waér mozna wykorzystaé do zadan serwisowych 16.08.2024 16.08.2024 m
INFORMATYCZNES pracy pracy (8).pdf
Q@ wena v
FABRYKA
OPROGRAMOWANIA ity o ks,
% ZALACZNIKI [m] 20 SPOLKAZ admin Inne ik 278 Karta pracy - wzér mozna wykorzysta¢ do zadafi serwisowych 16.08.2024 16.08.2024
OGRANICZONA pracy pracy (8).pdf
ODPOWIEDZIALNOSCIA
Q  zaacziii - scownik
o 21 ;’;:":::‘ac':’m admin Inne :’:c;kmy ::’;T:)n:; . Karta pracy - wzér mozna wykoraysta¢ do zadan senwisowych 16.08.2024 16.08.2024
[Ca) esuomeka
CENTRUN wzor kar ‘wzér_karta_
(=] 16 TECHNOLOGI! admin Inne Y s karta pracy do wykorystania przy zadaniach sewisowych 16.08.2024 16082024
E ROZLICZENIA Z BIUREM INFORMATYCZNEJ pracy pracy (8).p¢
RACHUNKOWYM
FABRYKA
OPROGRAMOWANIA
PRACOWNICY ; ,
'i' a 17 SPOLKA Z admin Inne wadrkarty  wzOTKata. o do wykorzystania przy zadaniach serwisowych 16.08.2024 16.08.2024
OGRANICZONA pracy pracy (8).pdf
(ODPOWIEDZIALNOSCIA

~

1.17. Zataczniki — stownik

W panelu administracyjnym jest mozliwos$¢ definiowania wtasnych typow zatqgcznikow.

Aby uzytkownik po stronie panelu klienta mdégt przyporzadkowac zatgcznik do wybranego typu

zatgcznika, administrator biura rachunkowego musi zdefiniowac typy w stowniku zatgcznikéw po
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stronie panelu administracyjnego. Po wprowadzeniu typdw zatgcznikdw, uzytkownik po stronie panelu
klienta bedzie mdégt doda¢ dokument wybranego typu. Bez zdefiniowanych typéw wtasnych, dostepne
sg wyltacznie typy systemowe: lista ptac, kwitki wyptat oraz inne. Przesytanie list ptaci kwitkéw wyptat

mozna wytgczy¢ w programie Morfeusz.

Typy zdefiniowane w stowniku bedg dostepne dla uzytkownikdw podczas przesytania zatgcznikow
zardwno przez operatoréw z biura rachunkowego, jak i uzytkownikdédw po stronie panelu klienta.
Uzytkownik, ktéry wysyta zatgcznik do Pulpitu, bedzie mégt wybrac typ — rodzaj zatgcznika, sposréd
dostepnych w stowniku. Administrator moze zatozy¢é dowolne typy zatgcznikéw. Typem zatgcznika
moze by¢ taki rodzaj dokumentdw, jaki admin chce przesytac¢ klientom lub otrzymywac od klientéw w

ramach wspotpracy (np. kwitki wyptat, upowaznienia, wzory umow, zaswiadczenia, itd.).

Przesytaniem zatgcznikdw przez Morfeusza mozna zarzgdza¢ w zaktadce Ustawienia = Ustawienia

ogdlne 2> Eksport zatgcznikow. Po dokonaniu zmian, nalezy je zatwierdzi¢ klikajgc przycisk OK.

Elksport zalacznikaw

Przenos od: 0.0n2018

Przenos: listy ptac kwitki wyptat
Whedruk listy plac: | Szczegdtowa |bez czasu pracy) ~

4k

llogé danych na paczke: 100

W celu dodania wtasnego typu zatgcznika, nalezy przejs¢ do zaktadki Zatgczniki — Stownik, a nastepnie

w polu Wpisz nazwe wpisa¢ nowy typ zafgcznika i zatwierdzié przyciskiem Dodaj nowy typ:

JI"F FABRYKA Ex N admin
oprogramowania Zaplecze - Zataczniki - Typy zatacznikéw O = ¢ i - Q &
aministrat
DEKLARACIE
Zaéwiadczenid + Dodaj nowy typ
KUENCI v Tista dodanych typow
D Nazwa Stworzyl Akeja
ZAACZNIKI
1 Lista plac System
OWNIK 2 Kitek wypfaty System
3 tnow aimin & ven
[ca) esuoteka
e RomczNAzaEn
RACHUNKOWYM
S ek i ®
f  Pracownicy
A vy uriopowe Wyéwietlanie rekordéw od 1do 52 5 N - *
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Po wpisaniu nowego typu zatgcznika i zatwierdzeniu przyciskiem Dodaj nowy typ pojawi sie komunikat
,Dodano typ zatgcznika: Nazwa nowego typu zatgcznika”. Zdefiniowany typ pojawi sie na liscie

dodanych typéw zatgcznikéw.

I"F FABRYKA x - . - admin
oprogramowania Zaplecze - Zataczniki - Typy zatacznikéw O =T & i ® Q@ &
Fanel aaministatora
& oxunce
Dodano typ zatacznika: Zaswiadczenia
Q wena v Wpisz nazwe + Doda newy 0
Lista dodanych typéw
Q
D Nazwa Stworzyt Akeja
Q  zaacmii- scownik 1 Lista ptac System
2 Kwitek wyplaty System
(Ea) emvoreca
g romczazsuRe
RACHUNKOWYM
4 Oswiadczenia admin
f  eracownicy
A v uriopowe 6 Zaswiadczenia admin

Aby edytowac nazwe dodanego typu zafacznika, nalezy klikngc¢ przycisk Edycja, wpisaé nowa tresé oraz

zatwierdzi¢ przyciskiem dyskietki.

Zaplecze - Zataczniki - Typy zatacznikéw O =T G i ) Q o admin
Panel agministratora
Dodano typ zatacznika: Zaswiadczenia x
Lista dodanych typéw
D Nazwa Stworzyt Akeja
1 Lista plac System
2 Kwitek wyptaty System

. Obwiadczenia-nowe waory n i S o

Wyéwietlanie rekordéw od 1do 626 N n N

W prawym dolnym rogu okna pojawi sie komunikat , Element zostat zapisany”.

Element zostat zapisany.

Jesli chcemy usunag¢ utworzony typ zatgcznika, wystarczy klikngé¢ przycisk Usun. Opcja usuwania

dostepna jest dla typu zatacznika, ktéry nie zostat uzyty w systemie.
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System potwierdzi usuniecie komunikatem: ,,Usunieto typ zatgcznika: Nazwa nowego typu zatqcznika”.

Jesli po usunieciu chcemy przywrdci¢ dany typ zatacznika, nalezy klikng¢ przycisk Przywrdé.

Zaplecze - Zataczniki - Typy zatacznikéw

Usunieto typ zalacznika: Zaéwiadczenia

Wpisz nazwe

Lista dodanych typéw

D

1

Nazwa

Lista ptac

Kwitek wyplaty

Umowy

Oéwiadczenia-nowe wzory

Whioski-wzory

Zaswiadczenia

Wyswietlanie rekordéw od 1do 62 6

+ Dodaj nowy typ

Stworzyt
System
System

admin
admin
admin

admin

1.18. Biblioteka

¢ i ™ @ g admn

Panel acministratora

Akeja

KRS
R
==

W Bibliotece administrator moze doda¢ obrazki, ktére mogg by¢ wykorzystane w innych miejscach

w systemie, np. w ogtoszeniach lub w zaawansowanym oknie logowania (funkcjonalnosc¢ Pulpit Klienta

Plus).

W celu dodania obrazkéw do biblioteki, nalezy klikngé opcje Dodaj plik i zataczy¢ obrazek.

=]

® & © N [

al

r°J enBrRYKA T+ %

WYCIAGI BANKOWE

FAKTURY

DEKLARACIE

KLIENCI

ZALACZNIKI

ZAXACZNIKI - SEOWNIK

BIBLIOTEKA

—— RO7IICTENIA 7 RIIRERA

Biblioteka

L Dodaj plik W Usur zaznaczone (0)

. AR
B 3= pLIKACIA, KTORA
0SZCZEDZA
TWOJ CZAS
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Po dodaniu obrazkdw, w funkcjonalnosci zaawansowane okno logowania, dodane grafiki bedzie mozna

wybraé na Liscie obrazkow, np.

Zaawansowane ustawienia okna logowania

Wiacz wiasny opis: Wiacz wiasny slider:
TAK v TAK
Opis: Lista obrazkéw:
_:(IY:ﬂ B [ E E E E E E :\ A g ) IlI
Wstaw/edytuj obrazek X
Zréato =

Logo producenta programu

Wymiary 2png

CTl-logo-(RGB).png

Przyktad wykorzystania grafiki dodanej za pomocg Biblioteki:

Zaawansowane okno logowania do Pulpitu Klienta (funkcjonalnos¢ w Pulpicie Klienta Plus).

J FABRYKA PULPIT KLIENTA
prremmamemans APLIKACJA, KTORA
05ZCZEDZA
R TWO) CZAS
a Uzytkownik
Q Hasta
Zapomniatern hasta v1.7.6.41-29

=, EABRYKA

COMARCH f‘:'J FABRYKA

PARTNER
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1.19. Rozliczenia z biurem rachunkowym

Po kliknieciu w zaktadke Rozliczenia z biurem rachunkowym ukazuje sie tabela, zawierajgca faktury za

ustugi ksiegowe, wystawione przez biuro rachunkowe i zaimportowane z Comarch ERP Optima.

B ¢ ¢ © @ [ B

[}

f°‘ FneaYkn F %
Ll £

WYCIAGI BANKOWE
D
FAKTURY
®
DEKLARACIE
KLENCI v o 1
ZAACINIKI
10
ZALACZNIKI - SEOWNIK
BIBLIOTEKA 9
ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM
(1] 8
STATYSTYKI v
ZADANIA (CZAT) U
LOGOWANIA
[ 4
1.7.641-29

Akronim
Klienta

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_TEST

FIRMA_DEMO

Rozliczenia z biurem rachunkowym

Nazwa klienta

CENTRUM
TECHNOLOGI!
INFORMATYCZNEJ
ZYGMUNT WILDER

CENTRUM
TECHNOLOGI!
INFORMATYCZNE)
ZYGMUNT WILDER

CENTRUM
TECHNOLOGI!
INFORMATYCZNEJ
ZYGMUNT WILDER

CENTRUM
TECHNOLOGI!
INFORMATYCZNE)
ZYGMUNT WILDER

CENTRUM
TECHNOLOGI!
INFORMATYCZNEJ
ZYGMUNT WILDER

FIRMA_DEMO

CENTRUM
TECHNOLOGI!

Numer
dokumentu

FA/6/2020

FA/5/2020

FA/4/2020

FA/2/2020

FA/1/2020

FA/T/2018

Data wystawienia

dd.mm.rrrr

2020-12-31

2020-12-31

2020-12-23

2020-03-03

2020-02-20

2018-09-21

]

Wartosé netto

wartosé

150000

2000,00

6000,00

150000

2000,00

10000

Wartosé brutto Waluta Do zaplaty

wartosé v

150000

200000

600000

150000

246000

12300

wartosé v

1500,00

1500,00

123,00

Termin platnosci

dd.mm.rrrr

2021-01-14

2020-12-31

2020-12-23

2020.03-03

2020-02-20

2018.09-28

[m]

a admin

Panel aaministratora

Q a
Otwérz  Pobierz
Q a
Otwérz  Pobierz

a
Otwérz  Pobierz
Q a
Otwérz  Pobierz
Q a
Otwérz  Pobierz
Q a
Otwérz  Pobierz
Q a

Tabela zawiera elementy takie jak ID, Akronim klienta, Numer dokumentu, Data wystawienia faktury,

Wartos$¢ netto oraz brutto, Waluta, Kwota do zaptaty oraz Termin ptatnosci.

Dodatkowo, po lewej stronie tabeli znajduje sie ikona ostrzegawcza, ktéra informuje administratora o

przekroczonym terminie pfatnosci. W takim przypadku, kwota do zapfaty oraz termin ptatnosci sg

wyrdznione kolorem czerwonym.

E

® © b [

f‘:'J FABRYKA T %
WYCIAGI BANKOWE

FAKTURY

DEKLARACIE

ZALACTNIKI

KLIENCI v /0

Rozliczenia z biurem rachunkowym

11

[ Zostat preskroczony termin platnosei.

Ak-ronlm Nazwa klienta
klienta
CENTRUM
TECHNOLOGII
FIRMA_TEST INFORMATYCZNE}
ZYGMUNT WILDER
CENTRUM

Numer

dokumentu

FA/6/2020

Data wystawienia

dd.mm.rrrr

2020-12-31

Warto¢ netto Wartoéc b
m| wartosé v wartosé
1 500,00 1 5(

W sytuacji, w ktdrej wartos¢ w pozycji kwota do zaptaty jest réwna zero, oznacza to, ze dana faktura

zostata uregulowana.

Skan faktury mozna pobra¢ z poziomu widoku tabeli, klikajgc ikone Pobierz po prawej stronie tabeli.
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Administrator moze umozliwi¢ klientom opfacenie faktury bezposrednio z Pulpitu Klienta za

posrednictwem systemu Przelewy24 poprzez odpowiednig konfiguracje w zapleczu Pulpitu Klienta.

Integracja z kontem Przelewy24 dostepna jest w konfiguracji konta w zaktadce Ustawienia =2

Przelewy24.

W przypadku faktur optaconych przez klientéw za posrednictwem systemu Przelewu24, na liscie faktur

pokaze sie ikona z potwierdzeniem optacenia faktury: Potwierdzono ptatnosc przez Przelewy24.

’ FIRMA_IES | A1/ 2U20 2U2U-U2-2U 200y
= INFORMATYCZNEJ A
ZYGMUNT WILDER
Q  zaaczi
(1] 4 FIRMA_DEMO FIRMA_DEMO FA/7/2018 2018-09-21 100
Q  zaaczvia - stownik
CENTRUM
TECHNOLOGII
Izl BIBLIOTEKA o v 5 FIRMA_TEST INFORMATYCZNE) FA/5/2018 2018-09-21 10C
‘ Potwierdzeno platnosé przez Przelewy24 rGMUNT WILDER
ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM CENTRUM
TECHNOLOGII
[ FIRMA_TEST FA/6/2018 2018-09-21 60C
- INFORMATYCZNEJ /ol
.II STATVETVEI W ZYGMUNT WILDER

W widoku tabeli z fakturami mozemy wyszuka¢ konkretng fakture za pomoca filtrow dostepnych pod
nagtéwkami tabeli, wpisujgc szczegétowe informacje w wybrane pole wyszukiwania, wybierajgc z
kalendarza date wystawienia, termin ptatnosci lub wyswietla¢ wyniki z list rozwijanych dla wartosci
netto/brutto lub kwoty do zaptaty. Aby posortowac liste wedtug kolejnosci alfabetycznej, nalezy

klikngé w wybrany nagtéwek kolumny.

W celu powrotu do widoku wszystkich faktur, nalezy klikng¢ ikone Wyczys¢ filtr znajdujaca sie po lewej

stronie tabeli obok pdl wyszukiwania.

Rozliczenia z biurem rachunkowym « i Q - admin

Panel administrat
D Akronim Nazwa kdient; Numer Data wystawieni Wartogé nett Wartogé brutto Walut D ty  Termin platnosci
Mionte azwa klienta okt ata wystawienia artosé netto artosé brutto Waluta o zaplaty  Termin platnosci
@ dd.mm.rree m] wartesé v wartosé v wartoié v dd.mm.rree (m]

CENTRUM
TECHNOLOGII Q a
[ i1 FIRMA_TEST NFORMATYCZNE)  FAV6/2020 2020-12-31 150000 150000 PLN 1500,00 2021-01-14 e Poms

ZYGMUNT WILDER

Istnieje mozliwos¢ ustawienia powiadomienia e-mail/sms informujgcego o nowej fakturze

wystawionej przez biuro rachunkowe w Comarch ERP Optima. Wysytanie powiadomie mailowych
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oraz powiadomien SMS do klientéw posiadajgcych konto w Pulpicie Klienta jest mozliwe po przypisaniu
do nich odpowiednich uprawnien, konfiguracji serwera poczty e-mail i serwera SMS, aktywac;ji systemu

powiadomienn oraz konfiguracji Morfeusza (zobacz: Ustawienia: Konfiguracja poczty i SMS,

Ustawienia: Powiadomienia).

7 7 . . .
1.20. Czes¢ kadrowa:- Pracownic Limity urlopowe, Dodatkowe
2U. LZ€ . Y, Vi P ’
Kwalifi kaCJe, Czas pracy, DeklaraCJe pracownicze
SZOK BR kx : admin
€ Pracownicy 9 = ¢ i = 0 &
Pane: seminstrators
B forczazaigam
RACHUNKOWYM
N D Nazwa klienta Imie Nazwisko E-mail Typ umowy Umowa obowiazuje do: Badania lekarskie wazne do: Status.
f Pracownicy
@ Dowolny - Wszystkie Liczba dni do kofica Liczba dni do kofica Wszyscy
A umimv uriopowe CENTRUM TECHNOLOGI! Umowa
1 INFORMATYCZNE) Basia Testowy Etat bezterminowa 01.06.2025 (292 dni)
CENTRUM TECHNOLOGII (-652
]S DODATKOWE KWALIFIKACJE [} 5 INFORMATYCZNE) Krzysztof NOWAK-Test barbaraniznikiewicz@ctiorg.pl  Etat 31.10.2022 an) 01.03.2025 (200 dni)
CENTRUM TECHNOLOGI! ZIGLKOWSKI- Umowa .
@ canseracy v A 6 ) JAN e barbaraniznikiewicz@ctiorg.pl  Etat e 01.03.2024 (165 dni)
CENTRUM TECHNOLOGI! Umowa
7 X )
(5 s INFORMATYCINE) Z0FIA WYDRA Etat pesterminn 01.08.2025 (353 dni)

Uzytkownik zaplecza ma ten sam podglad na sprawy pracownicze co Klient, dzieki czemu moze na

biezgco sledzi¢ informacje jakie przenoszone sg z Comarch ERP Optima do Pulpitu Klienta.

1.21. Statystyki

W sekcji Statystyki administrator ma mozliwo$¢ przejrze¢ podsumowania dotyczgce faktur,
dokumentéw oraz produktéw i kontrahentéw dodawanych do stownikéw w widokach wykresu,
statystyki — macierz. Uzytkownik moze rowniez zapoznac sie ze statystyka dotyczaca ruchu na stronie

i deklaracji.
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1.21.1. Statystyki wykres

JI™F FABRYKA T % .
oprogramowania Statystyki - wykres O = & i =% Q0 a

& LULAIKUWE KWALIKAUE

@ cnseracy v Okresl klienta

Wszyscy v

&) oearac Pracownicze

Okresl uzytkownika
Wszysa v

all smvsva ~ e

Okreél rodzaj wykresu

Statystyki wyks
BEKRES Faktury (wszystkie) - pulpit Klienta v

Statystyki macierz Okres! rok
Ruch na stronie 02 M
Deklaracje
Faktury (wszystkie) - pulpit klienta
27
)  za0aNA (Czan) 24
2
U  ocowania 1
15
12
9
6
£ Loa secHroNiZaCH
* 3
o —

o = styczen Luty Marzec Kwiecier Maj Czerwiec Lipiec Sierpien Wzesiefi Pazdziernik Listopad Grudziefi
NARZEDZIA ADMINISTRACYINE

Administrator moze generowac wykres, wybierajac opcje takie jak Klient, Uzytkownik, Rodzaj wykresu

oraz Rok.
Dostepne rodzaje wykresu:

Okresl rodzaj wykresu

Faktury (wszystkie) - pulpit klienta

{
Faktury (wszystkie) - pulpit klienta

Faktury (w buforze) - pulpit klienta
Faktury (zatwierdzone) - pulpit klienta
Faktury sprzedazy - pulpit klienta
Faktury sprzedazy (w buforze) - pulpit klienta

‘ Faktury sprzedazy (zatwierdzone) - pulpit klienta
Faktury korygujace - pulpit klienta
Faktury korygujace (w buforze) - pulpit klienta
Faktury korygujace (zatwierdzone) - pulpit klienta
Faktury proforma - pulpit klienta
Faktury proforma (w buforze) - pulpit klienta
Faktury proforma (zatwierdzone) - pulpit klienta
Faktury zaliczkowe - pulpit klienta
Faktury zaliczkowe (w buforze) - pulpit klienta
Faktury zaliczkowe (zatwierdzone) - pulpit klienta
Dokumenty sprzedazy (data dodania)
Dokumenty zakupu (data dodania)
Nowi kontrahenci
Nowe produkty
Logowania uzytkownikéw
Wyciagi bankowe
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Administrator moze wygenerowac wykres dla wybranego klienta, z uwzglednieniem uzytkownika oraz

rodzaju wykresu np. liczby dodanych dokumentéw dla wybranego roku.

1.21.2. Statystyki macierz

JI™F FABRYKA I %

B corosramcreni Statystyki - macierz 6 ® ¢ i m @ g 2dmn
o vovAKowe kw Fane scmiststors
& LULAIKUWE KWAUHRAUE
@ sy v Fittry -
Rodzaj macierzy Typ faktury Status faktury Okrel rok
e RicoRczE Faktury v Wzystkie v Wszysthie v 2024 v
all s ~
Statystyki wykres
tadowanie statystyk 323
Statystyki macierz o X o X ) - o - o . i
Klient (firma) Styezen Luty Marzec Kuiecier Msj Czerwiec Lipiec Sierpier Wrzesier Padziernik Listopad Grudzien
BT 6311907277 1 0 0 ) 0 1s 2% 3 0 ) 0 0
6312667237 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
9691448468 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Deklaracje

Administrator moze generowac zestawienie macierzowe, wybierajgc opcje takie jak Rodzaj macierzy,

Typ faktur, Status faktury oraz Okresl rok.

Dostepne rodzaje macierzy:

Rodzaj macierzy

Faktury v

Dokumenty

Wyciagi bankowe
Kontrahenci

Produkty

Pracownicy

Logowania uzytkownikéw
Zadania (czat)

Zataczniki

Rozliczenie z biurem rachunkowym
Deklaracje

KSeF

Dostepne typy faktur:

Typ faktury

Wszystkie v

Sprzedazy
Korekta
Proforma

‘ Zaliczka
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Dostepne statusy faktur:

Status faktury
Wszystkie v
W buforze

Zatwierdzony

JI*F FABRYKA ix f
cprogranoveria Ruch na stronie G ™ ¢ i m @ & Admin
Fane! aaministratora
Filtry -
Q@ canseracy v 0d dnia Do dnia Zakres
dd.mm.rrre =] dd.mm.rre o 1T M 1Q | R YIM YD MAX
&)  oexuaraci racownicze
all  sranvstv ~
Statystyk wires tadowanie statystyk 3 z 3. Dane gromadzone od 05-06-2024
Kiient (firma) 06 OR  KseF Dz DS WwB Fs RKB st P DK 2z5 AN RZ z zZ PR W C DP UC KW ET
Statystyki macierz
6311907277 122 1 61 428 181 3 9w 1B 21 3% 10 55 27 3 64 78 12 24 7 9 2 15
6312667237 0 0 0 0 [ 0 0 [ 0 [ [ 0 [ 0 0 0 0 0 [ [ 0 [ 0
Ruch na stronie 9691448468 0 0 0 0 0 0 0 0 [ 0 [ o [ o [ 0 0 0 0 0 [ [ [

Deklaraje

Administrator moze generowac zestawienie o ruchu na stronie w odniesieniu do poszczegdlnych

klientdw. Po wskazaniu przedziatu czasowego i kliknieciu przycisku Filtruj, zostang wygenerowane

dane w tabeli. Dane wskazane w komdrkach to ilos¢ kliknie¢ w poszczegdlne zaktadki Pulpitu Klienta.

1.21.4. Deklaracje

Statystyki — Deklaracje, zawiera informacje o wygenerowanych deklaracjach oraz przestanych
powiadomieniach do Klienta. Uzytkownik moze wygenerowac zestawienie za okreslony przedziat
czasowy, dla jednego klienta lub wszystkich klientdw zbiorczo. W tabeli wskazane sg rodzaje deklaracji,
firmy oraz okres za ktdry zostaty sporzadzone. Wartos¢ w komédrce oznacza ilos¢ sporzadzonych
deklaracji wedtug typu dla danego klienta. Dodatkowe oznaczenie obok cyfry w nawiasie oznacza ilo$¢

niewystanych powiadomien o sporzadzonych deklaracjach do Klienta.
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centrurmr ogii

informe

eSZOK BR ix

PRACOWNICY

=Be

LIMITY URLOPOWE

M «

DODATKOWE KWALIFIKACJE

CZAS PRACY v

@ O

DEKLARACJE PRACOWNICZE

STATYSTYKI ~

Ll
Statystyki wykres
Statystyki macierz
Ruch na stronie

Deklaracje

ZADANIA (CZAT)

L]

Deklaracje
Filtry

Od dnia
dd.mm.rrrr

tadowanie statystyk 3 z 3. Dane gromadzone od 18-07-2024

Klient
(firma)

cn
FABRYKA
FABRYKA
FABRYKA
FABRYKA
FABRYKA
FABRYKA
FABRYKA
FABRYKA
FABRYKA
INTEX
SPZ00.

Miesiac

Rok

2020
2023
2024
2024
2024
2024
2024
2025
2025

1.22. Zadania (czat)

Do dnia Klient (firma)
ad.mm.rre =] Wszyscy
VAT PIT.36  PIT4R P28 PIT- Z;!
TIPKNT | zaliczka  zaliczka  zaliczka 11 "
zaliczka
0 [ 0 0 0 0
0 4 0 0 0 0
0 [ 0 0 1 0
0 1 1 2 0 0
0 [ 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0
0 [ 0 0 1 0
0 [ 0 1 0 0
0 [ [ 0 0 0
0 4 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0

PIT.  CIT-8  PIT- IFT-
88  zaliczka 40 1
[ [ )
0 [ o 0
) ) )
[ [ o 0
) ) )
[ [ o 0
) ) )
[ [ o 0
) ) )
[ [ o 0
[ [ o 0

VAT-

UE

© coocoocooooo

Zakres
D T M 1@ R YIM
PIT-36L PIT- PIT- CIT- PIT- p;r' PIT-
mlicka 36 36L 8 4R 28
0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0
[ [ 0 0 0 0 0
) 0 [ 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0
[ [ [ 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0

i & 2 admin
Pane! acminisrators
YD MAX
PIT- IFT- VAT- PIT- ZUS VAT
8c R 27 37 DRA oM
o o o o o o
o o o 0o 0 o0
o o o 1 0 o0
o o o o0 0 o0
o o o 0o 0o o
o o o 0o 0 o0
o o o 1 0 o0
o o o o 1 0
o o o o 0o o
o o o 1 0 o0
o o o 0o 0o o0

Sekcja Zadania (czat) umozliwia komunikacje biura rachunkowego z klientami — wysytanie wiadomosci

wraz z zatgcznikami.

W sekcji czat wyswietlana jest lista watkdw czatu. Administrator moze filtrowa¢ liste wedtug danych

takich jak ID, Klient, Nadawca, Adresat, Tytut watku, Utworzono, Ostatni Wpis, Zamkniety orz

Archiwalny.

JI™F FABRYKA I %

oprogramowania

ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

PRACOWNICY
LIMITY URLOPOWE

DODATKOWE KWALIFIKACIE

M x = [0

CZAS PRACY v

(C]

DEKLARACJE PRACOWNICZE

@

STATYSTYKI v

all
®)  zaoanaczan
LOGOWANIA

LOGI POCZTY 1 SMS

LOGI SYNCHRONIZACII

®
o
Qo
(=
(= [
Qe
Qe
Qe
Qo
(=D

Lista korespondencji

+ Nowy Temat

)

Klient

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEY

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

Wyswietlanie rekordéw od 1 do 929

Na strone: 10 ~

Nadawca

Dowolny

Basia

Basia

Basia

Basia

Basia

Basia

Basia

Basia

Basia
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Adresat

Dowolny

Brak

Brak

Brak

Brak

Brak

Brak

Brak

Brak

Brak

Tytut watku

nowy pracownik

nowy pracownik

nowy pracownik

nowy pracownik

RZiS

porada prawna

RZiS

nowy pracownik

RZiS

Typ zadania

Dowolny -

Konsultacje ksiegowe

Konsultacje ksiegowe

Konsultacje ksiegowe

Konsultacje ksiegowe

Konsultacje ksiegowe

Konsultacje ksiegowe

Konsultacje ksiegowe

Konsultacje ksiegowe

Konsultacje ksiegowe

=

Utworzono
dd.mm.rrrr O

2024-08-16 15:14:59
2024-08-09 10:43:09
2024-07-3112:40:15
2024-07-1114:44:26
2024-07-10 10:41:40
2024-07-09 15:36:52
2024-07-09 12:46:41
2024-06-12 13:44:11

2024-06-06 09:53:51

o

Ostatni wpis
dd.mm.rrrr O

2024-08-16 15:14:59

2024-08-09 10:45:03

2024-07-31 12:41:33

2024-07-11 14:46:19

2024-07-10 10:57:13

2024-07-09 15:38:32

2024-07-09 12:48:58

2024-06-12 13:46:24

2024-06-06 09:56:41

admin

Panel soministratora

a

Zamkniety  Archiwalny

Dowolny | | Dowolny
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Po lewej stronie tabeli dostepne sg ikony, ktére sg nosnikami informacji o watkach w czacie:

u czerwona ikona z folderem oznacza, nowe zadanie nie otwarte

n zielona ikona z folderem oznacza, zadanie juz otwarte
o zielona ikona ze strzatkg informuje, ze ostatnia wiadomos¢ w watku jest wychodzaca.
o czerwona ikona ze strzatka informuje, ze ostatnia wiadomos¢é watku jest przychodzaca
2 niebieska ikona z liczbg informuje o ilosci wystanych wiadomosci w watku

ikona banknotu oznacza, ze biuro rachunkowe naliczyto optate za dodatkowgq ustuge

W celu powrotu do listy wszystkich watkéw, nalezy klikngé przycisk Powrét.

1.22.1. Dodawanie nowego watku w czacie

Aby doda¢ nowy watek czatu, nalezy wybraé opcje Nowy temat na goérze listy czatow.

™2 FABRYKA ¥ X%

oprogramonania Lista korespondendji O = ¢ i ®m @ g admin
Pane! scminstrators
[Ea) ssuoreka
+ Nowy Temat
B fomcNA zauRay
RACHUNKOWYM
D Klient Nadawca Adresat Tytut watku Typ zadania Utworzono Ostatni wpis Zamkniety  Archiwalny
'i' PRACOWNICY ® CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNES ~ Dowolny ~  Dowolny Dowolny v dd.mm.rrrr O dd.mm.rrr 3 Dowolny  Dowolny
Biuro Uzytkownik Sprawozdanie - zadanie  Sprawozdania 2024-08-16 2024-08-16
o 1 Tl TECHI Il INFORMATY(
B © CENTRUMITECHNOLOGH INFORMATYCZNE) Rachunkowe  Testowy testowe Gus 15:31:19 153119
A ummy uropowe
Konsultacje 2024-08-16 2024-08-16
)
n 9 'CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) Basia Brak nowy pracownik ksiegowe 15:1459 15:14:59
7= DODATKOWE KWALIFIKACIE
Konsultacje 2024-08-09 2024-08-09
4
u © 8 'CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ Basia Brak nowy pracownik Sz 10:43:09 10:45:03
@ asseracy v
Konsultacje 2024-07-31 2024-07-31
° 2 7 Tl TECHI 11 INFC TYC i il
=] CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) Basia Brak nowy pracownik siegowe 2aons oaras [a]
&)  oexuaracie pracownicze
Konsultacje 2024-07-11 2024-07-11
3
u © 6 'CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ Basia Brak nowy pracownik P 14:4426 14:46:19
Ll smrstv v
Konsultacje 2024-07-10 2024-07-10
© 4 NTRUM TECHN( Il INFORMATYCZNE) k
=] 5 CENTRUM TECHNOLOGII INFO! CZNE! Basia Bral RZIS Ksiegowe 040 prosing
)]

Nastepnie wybrac firme, uzytkownika z tej firmy, wybra¢ osobe do ktérej zadanie jest skierowane, typ
zadania, wpisa¢ temat oraz tres¢ w polu Opis. Opcjonalnie mozna tez dodac naliczong optate za dang

ustuge oraz osobe DW (do wiadomosci). Aby zatwierdzi¢, nalezy wybrac opcje Zapisz.
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™= FABRYKA b B3 Gotowe! Utworzono watek: Sprawozdanie - zadanie testowe skierowany do Uzytkownik Testowy

< Powrét

e

Czat z klientem:
Ea) sevore

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

= ROZLICZENIA Z BIUREM Stierowany do:

RACHUNKOWYM

Uzytkownik Testowy

PRACOWNICY

e

Typ zadania:
Sprawozdania GUS

LIMITY URLOPOWE

DW do:

xBasia

B

DODATKOWE KWALIFIKACJE
Temat watku:

Sprawozdanie - zadanie testowe
CZAS PRACY v

Opis:

@ O

DEKLARACIE PRACOWNICZE Zakiadam zadanie na wykonanie sprawozdania do GUS.

al s .

U  ocowania
Naliczona opfata w: zt

5000

L wosocmviss

Watek zamknisty

v2.1.1.22-48

czegély korespondencii

W zapisanym watku administrator moze przejs¢ od razu przejs¢ do Szczegétéw korespondenc;ji i

napisa¢ wiadomos¢ w polu Napisz cos. Mozna réwniez zataczy¢ plik, klikajgc opcje Dodaj plik i

wybierajac plik z dysku. Aby zatwierdzi¢, nalezy klikng¢ przycisk Wyslij lub Enter. Kombinacja klawiszy

Shift+Enter przenosi kursor do kolejnego wiersza.

Aby powrdci¢ do widoku wszystkich watkdw, nalezy klikng¢ Powrét w widoku edycji watku.

Jesli administrator chce zakoriczy¢ wybrany watek, na dole strony wystarczy zaznaczyé opcje Waqtek

zamkniety i zapisaé zmiany.

< Powret
™ FABRYKA ¥ X%
oprogramowania
Czat z klientem:

[PYREETEEA CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)

= ROZLICZENIA Z BIUREM Skierowany do:

ACHUNKOW
RACHUNKOWYM Uzytkownik Testowy

f ooy e s

Sprawozdania GUS
LIMITY URLOPOWE DW do:
Basia

7= DODATKOWE KWALIFIKACIE Temat watku:
Sprawozdanie - zadanie testowe

CZAS PRACY. v

Opis:

Zakiadam zadanie na wykonanie sprawozdania do GUS.

B omusace pacomnicas

all smrvstva v

)

U  ocowania Naliczona oplata w: zi
50,00

L\ weiroczrvisus
Watek zamkniety

Watek moina przeniesé do Archiwum

i YNCHRONIZ
L Lociserronizac

v2.1.1.22-48

Napisz cos

& Dodaj plik

Zadanie moze zostac przeniesione do Archiwum, zarchiwizowane zadnia sg dostepne z widoku listy dla

administratora wraz z datg archiwizacji.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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centrum technologii
informatycznej
Lista korespondencji O = & i & o0 a admin
Panel administratora
+ Nowy Temat
D Klient Nadawea Adresat Tytut watku Typzadania  Utworzono Ostatni wpis Zamkniety  Archiwalny
® CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNES | Dowolny ~ | Dowolny ~ Dowolny ~  dd.mm.rr O | dd.mm.rr O Dowolny _ Archiwalny ~
Biuro u i e - 2024-08-16 2024-08-16 2024-08-16
o
=] ° CENTRUMTECHNOLOGII INFORMATYCZNE) Rachunkowe Testowy zadanie testowe Gus 15:31:19 15:46:34 o 15:46:34

Wyswietlanie rekordow od 1do 1z 1

Zarchiwizowane zadnia mozna przywrdcic, dzieki czemu bedzie mozliwa edycja i korespondencja w

ramach danego watku.

Czat z klientem: Szczeg6ly korespondendi

CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ

Skierowany do:
Napisz CoS...

Uzytkownik Testowy
Typ zadania:

Sprawozdania GUS
DW do:

Basia

Temat watku:

Sprawozdanie - zadanie testowe
Opis:

Zakiadam zadanie na wykonanie sprawozdania do GUS.

Naliczona optata w: zt

50,00

Watek zamkniety

Watek przeniesiony do Archiwum
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1.22.2. Logowania

W sekcji Logowania administrator moze przejrze¢ logowania do panelu klienta oraz panelu
administracyjnego oraz filtrowac dziennik logowan po danych takich jak: Nazwa uzytkownika, Klient

(firma), E-mail, Data oraz IP.

™= FABRYKA ¥ % .
I oprogramowania Dziennik logowar O = G i ™ Q a admin

Panel agministratora

ROZLICZENIA Z BIUREM

il

RACHUNKOWYM

D Nazwa uzytkownika Kiient (firma) E-mail Data ®
Iil PRACOWNICY @ Dowolny - -

252 admin Brak admin 2024-08-16 14:45:15 178.16.97.142
¥ umiTy uriorowe

28 Basia 6311907277 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 2024-08-16 10:03:34 178.1697.142
[‘u DODATKOWE KWALIFIKACJE 246 admin Brak admin 2024-08-16 08:34:28 178.16.97.142

245 Basia 6311907277 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 2024-08-16 08:33:58 178.1697.142
@ cmseracy v

244 admin Brak admin 2024-08-14 13:47:16 178.1697.142
&)  oexuarack pracownicze

242 Basia 6311907277 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 2024-08-14 09:20:22 178.16.97.142
Ll s o 241 admin Brak admin 2024-08-14 09:07:46 17816.97.142

240 admin Brak admin 2024-08-13 20:56:17 912318154
) za0ANA (24T

239 Basia 6311907277 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 2024-08-13 20:56:04 912318154
U  wocowania 238 Basia 6311907277 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 2024-08-13 1511025 178.16.97.142
L\ wosiroczmvisws Wyswietlanie rekordow od 1do 102 164 ‘ - 23 4fsfe)7)8jojre I
o . Jzac

iy LOGI SYNCHRONIZACH Na strone: 10 ~

1.22.3. Logi poczty i SMS

W sekgcji logi poczty i SMS administrator moze weryfikowac przyczyne nie wystania powiadomienia
e-mail lub sms. Uzytkownik moze przeszukiwaé logi po dostepnych filtrach pod kolumnami tj.: ID,
Klient(firma), Nazwa uzytkownika, Rola, Rodzaj powiadomienia, Modut, Status, ID Relacji, Email,
Telefon, Data ostatniej modyfikacji, Ilos¢ préb, Opis. Po lewej stronie tabeli znajdujac sie ikony

informujace czy dana pozycja dotyczy powiadomien SMS czy e-mail.
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centrum technologii
informatycznej

eSZOK BR kx

ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

=!

f eracounicr
A v onorowe
T oovacowe KwaLrKACE
O s <
B omusaceracomnicze
s v
®)  zaoanaczan

U

LOGOWANIA

L8 LosisicaronzACH

v2.1.1.22-48

eSZOK BR kx

ROZLICZENIA Z BIUREM
RACHUNKOWYM

=}

o eracounicy
A uwmvuriorone
7= oovanowekwALRGOE
O s v
B oo rracomnicas
all s .

®)  zeomiacan

LOGOWANIA

L8 Loaiswekronizac

Logi poczty i SM:!

Wyswietlanie rekordéw od 31 do 402 53

Logi poczty i SMS

Modut

Dowolny

Zadanie (czat)

Zadanie (czat)

Zadanie (czat)

Zadanie (czat)

Zadanie (czat)

Zadanie (czat)

Zadanie (czat)

Zadanie (czat)

Zadanie (czat)

Zadanie (czat)

Status.

~  Dowolny

Nie wystany

Nie wystany

Nie wystany

Nie wystany

Nie wystany

Nie wystany

Nie wystany

Nie wystany

Nie wystany

Nie wystany

: admin
S O = ¢ i e &
Fanel agministratora
. - Nazwa Rodzaj - "
Klient (firma) sytkownika Rola powladomienia Modut Status 1D Relacji Email
Dowolne v Dowelny ~  Dowolny v Dowolny - -
Biuro rachunkowe admin Super admin Email Zadanie (czat) Nie wystany 2 admin
'CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) Basia Klient SMs Zadanie (czat) Nie wystany 2 barbaraniznikiewicz
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) Basia Kiient Email Zakoficz miesigc BR  Nie wystany 5 barbaraniznikiewicz
Biuro rachunkowe admin Super admin Email Zakoricz miesiac BR  Nie wystany H admin
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) Basia Kiient sMs Zakoficz miesigc BR  Nie wystany 5 barbaraniznikiewicz
'CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) Basia Klient Email Zakoricz miesiac BR Nie wystany 4 barbaraniznikiewicz
Biuro rachunkowe admin Super admin Email Zakoricz miesiac BR  Nie wystany 4 admin
'CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) Basia Klient SMS. Zakoricz miesiac BR Nie wystany 4 barbaraniznikiewicz
'CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) Basia Klient Email Zakoricz miesiac BR Nie wystany 3 barbaraniznikiewicz:
Biuro rachunkowe admin Super admin email Zakoricz miesiac BR  Nie wystany 3 admin
: admin
O = ¢ i o a
Pane! agminisrators
. . Data ostatniej 5 N

1D Relacji Email Telefon odyfikaci llosé préb Opis Operacje

8 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 2024-08-09 104309 1 Powiadomienia e-mail globalnie wylaczone

8 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 2024-08-09 10:43:09 1 Powiadomienia e-mail globalnie wytaczone

8 admin 2024-08-09 10:43:09 1 Powiadomienia e-mail globalnie wytaczone

8 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 2024-08-09 10:43:09 1 Powiadomienia SMS globalnie wytaczone

8 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 2024-08-09 10:43:09 1 Powiadomienia SMS globalnie wytaczone

7 barbaraniznikieicz@cti.org.pl 2024-07-31 124016 1 Powiadomienia e-mail globalnie wylaczone

7 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 2024-07-3112:40:16 1 Powiadomienia e-mail globalnie wylaczone

7 admin 2024-07-31 1240:16 1 Powiadomienia e-mail globalnie wytaczone

7 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 2024-07-31 12:40:16 1 Powiadomienia SMS globalnie wytaczone

7 barbaraniznikiewicz@cti.org.pl 2024-07-311240:16 1 Powiadomienia SMS globalnie wytaczone

Wyswietlanie rekordéw od 1 do 102 53

Na strone: 10 =

W wybrang pozycje logu mozna wejs¢ i sprawdzic¢ informacje i przyczyne nie wystania powiadomienia.

eSZOK BR Ix

L= RACHUNKOWYM

f  Pracownicy
A e
T s e
@ cmseracy v
) crumemmmEs
Ll s v
®) zomnczn

LOGOWANIA

Podglad logu

< Powrdt

Informacje

Lista préb

Rodzaj powiadomienia

SMs.

Modut

Niestandardowy Nie wystany

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

Telefon

barbaraniznikiewicz@cti.org pl

admin

Panel aoministratora

Data stworzenia Opis

2024-06-06 09:53:51  Powiadomienia SMS globalnie wylaczone
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1.22.4. Logi synchronizacji

W sekcji logii synchronizacji administrator moze zapoznaé sie z informacjami przekazanymi przez
Morfeusza o problemach napotkanych podczas pobierania dokumentéw z Pulpitu do Kancelarii np. za

hastowany plik, niepoprawny nr PESEL.

JI™F FABRYKA T %

eprogramowania Logi synchronizadji O = & i ™ Q & admin
Sanelsaminsrstor
g rowcmazsuea
RACHUNKOWYM
D Klient (firma) Modut 1D Relacji Data wpisu opis
f  Pracownicy . Dowolny
3 CENTRUM TECHNOLOGI! INFORMATYCZNE) Formularze 9 2024-06-201023:11  212d dodawania pracownika Niepoprawny numer
¥ umvuriopowe PESEL:
2 CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) Formularze 2 2024-06-07 114528 Dany klucz nie byt obecny w stowniku.
T DODATKOWE KWALIFIKACIE
1 CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) Formularze 1 2024-06-06 140441 Dany klucz nie byt obecny w stowniku.
@ caseracy v
Wyéwietlanie rekordéw od 1 do 323 “ - ”
&)  oexuarac prRacowNICZE
Na strone: 10 ~

al st v
®, zomiaczn

U wocomna

L\ wosirocaisus

d
LOGI SYNCHRONIZACI
Lot

3. Instalacja programu Kancelaria by CTI

L. Przed instalacjg Kancelarii nalezy zainstalowa¢ na kazdym stanowisku Kancelarii
Zwro¢ uwage

najnowszg dostepng wersje Adobe Acrobat Reader oraz prawidtowo
skonfigurowa¢ ustawienia w Comarch ERP Optima. W celu zapewnienia

prawidtowego wyswietlania podglagdu dokumentéw zalecamy instalacje programu

Acrobat Reader w wersji 32 bit.

3.1 Konfiguracja Comarch ERP Optima

W pierwszym kroku nalezy sprawdzi¢ czy w Comarch ERP Optima jest prawidtowo skonfigurowana

baza firmowa (gtdéwna baza Biura Rachunkowego) — dotyczy firm z opcjg Biuro Rachunkowe.
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centrum technologii
informatycznej

System -> Konfiguracja - Program -» Biuro rachunkowe -> Parametry - Baza firmowa Biura

rachunkowego

%

Widok

< X

System Pomoc

Przygotujlogi  Otwdrz folder Koniec
do wystania z logami pracy
Raportowanie Koniec

Konfiguracja [Parametry] - [CTI] Comarch ERP Optima

' Konfiguracja [Parametry]

Modut: :Moje moduty V \' [ Baza firmowa Biura rachunkowego
2 Konfiguracja A L Firma | cr
I Firma

¥ CRM

N

vBaza wykreowana przy pierwszym uruchomieniu

2 Dane firmy
1 Definicje dokumentow
3 Detal
3 Handel
1 Kasa/Bank
Ksiegowosé
<% Magazyn
1 Obieg dokumentéw
% Ogdine
1 Place
1 Przesyki
T Serwis
o Srodki trwate
Urzadzenia mobilne
4 3 Program
» I Automat synchronizacji
4 3 Biuro Rachunkowe
@ Atrybuty
@ Czaspracy
@ Grupy atrybutéw

» 3 Definicje dokumentow
» 3 Detal

Katalog IBARD do przechowywania kopii elektronicznych wydrukéw udostepnianych w BI Point

Nastepnie nalezy odpowiednio przypisa¢ klientéw do ich bazy danych w kartotekach kontrahentéw.

Ogdline - Kontrahenci > Wybrany kontrahent - Ksiegowe -» Baza danych kontrahenta (w module

Biuro Rachunkowe) - Wybér firmy z listy

(S . Formuarz kontrahenta [KLIENT_TESTOWY 1] - zostanie zmieniony - [CTI] Comarch ERP Optima Formularz kontrahenta
‘ System  Ogdne  CRM  Handel  KasaBank  RejestryVAT  Ksiegowoi¢  JPK  Placeikadry  Nerzedsa  Widok  Pomoc | Formuarzkontrahenta
' ¢ < | ) EF / g 4

- B e Bl <« @ 4 Qo © s = % &
Wyduk  Poddad  Wydj Wydij Andizy | Funkge  Hstoria Kontakly Historia Biblioteka Edytyj  Edyty  Zapsy Prelminarz Roziczenia Rabaty Sprawds
danych +  wydruku © SMS+ BI- dodatiowe~ zman  CRM~ kontrahenta dokumentdw ~  poprzedni nastepny raport

Podstanone Kontrahent Nawigaca edycj Krajowy Rejestr Dhigéw
‘2 Formularz kontrahenta [KLIENT_TESTOWY1] - zostanie zmieniony
10g6ne | 2Platnosa | 3Handowe SDodathowe | 6Zgody | ZAtrybuty | gKomomk | g Historia w VAT

Baza danych kontrahenta (modut Biuro Rachunkowe)

[feza demonstracyjna
T ogin Comarch Cloud: |
Lista opiekundw:
Ksiegowosc vl
Kadry i Place v

ioeBwen nuayy 2387319 ADRULIOJU]  BUNUO BlIRWIOU]

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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®) Domysiny
Domysiny
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3.2 Instalacja Kancelarii w wersji do 2.1.29 wigcznie
(ARCHIWALNE, w przypadku nowych wersji nalezy przejs¢ do

kolejnego punktu)

Instalacja dla uzytkownikéw posiadajacych nieaktualng wersje Comarch ERP Optima oraz Kancelarie

w wersji 2.1.29

Instalacje Kancelarii nalezy rozpocza¢ od uruchomienia pliku instalacyjnego Kancelarii i aktywacji

programu plikiem .has dostarczonym przez producenta oprogramowania.

Zwréé uwage Od wersji Kancelaria by CTl 2.1.25.4 zostato zmienione miejsce zapisu folderu
konfig. Zostato to przeniesione do folderu uzytkownika = AppData i zabezpiecza
program przed brakiem dostepu do ustawien konfiguracyjnych (wymagania

systemu Windows). Nalezy postgpi¢ zgodnie z ponizszg instrukcja:

Po uruchomieniu Kancelarii pojawi sie okno, w ktérym nalezy wskazaé folder konfig z obecnej

lokalizacji Kancelarii. Nalezy klikng¢ przycisk OK na dole okna:

Komunikat programu Kancelaria by CTl

Trese komunikatu:

Mie znaleziono katalogu korfig. Prosze o wskazanie do niego sciezki.
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Nastepnie wskazac folder konfig i zatwierdzié przyciskiem OK:

Przegladanie w poszukiwaniu folderu x

v [ Ten komputer ~
v Dokumenty
v | eSZOKBR
v | ™ Kancelaria by CT1 2.1.25.3 W515
* de

"EI"I

* konfig ~d—"
* licencja

Sopl W

ok || Anuj

Po zatwierdzeniu pojawi sie komunikat ,Migracje zakoriczono sukcesem!”, ktéry nalezy potwierdzié

przyciskiem OK na dole okna. Aktualizacja zostata przeprowadzona pomyslnie.

Kemunikat programu Kancelaria by CTI

Tres¢ komunikatu:

Migracje zakoriczono sukcesem.
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3.3 Instalacja Kancelarii

W pierwszej kolejnosci nalezy uruchomié plik instalacyjny Kancelarii z rozszerzeniem .exe,

zaakceptowac Warunki Korzystania z Oprogramowania i Asysty CTl oraz klikng¢ Dalej:

?i" Instalacja - Kancelaria by CTI (wersja 2.56.2408.19276) = X
Umowa Licencyjna "
Przed kontynuacja nalezy zapoznac sie z ponizsza wazng informacja. @
Prosze przeczytac tekst Umowy Licencyjnej. Przed kontynuacja instalacji nalezy
zaakceptowac warunki umowy.

Warunki korzystania z Oprogramowania i Asysty CTI
wspdipracujacego z Comarch ERP Optima

§1 Warunki ogdine

1. Producentem Oprogramowania jest firma Centrum Technologii Informatycznej
Zygmunt Wilder z siedziba w Gliwicach, ul. Jatowcowa 35, NIP: 631-190-72-77
(zwana dalej .CT1").

2. Warunki korzystania z Oprogramowania i Asysty CTI (zwane dalej .Warunki®)
okreslaja zasady, na jakich z oprogramowania CTI (zwanego dalej
LOprogramowaniem”) moze korzystac nabywca egzemplarza Oprogramowania,

© Akceptuje warunki umowy
(O Nie akceptuje warunkéw umowy

s

Nastepnie nalezy wskaza¢ lokalizacje docelowa, gdzie ma zostaé zainstalowania aplikacja Kancelaria by

CTl oraz przejsé Dalej:

? Instalacja - Kancelaria by CTI (wersja 2.56.2408.19276) = X
Lokalizacja docelowa "
Gdzie ma zostac zainstalowana aplikacja Kancelaria by CTI? C

Instalator zainstaluje aplikacje Kancelaria by CTI do wskazanego ponizej
folderu.

Kiiknij przycisk Dalej, aby kontynuowad. Jesli chcesz wskazac inny folder, kiiknij
przycisk Przegladaj.

:\Program Files (x86)\Kancelaria by CTI Przegladaj...

Instalacja wymaga przynajmniej 976,8 MB wolnego miejsca na dysku.
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Jesli chcemy utworzy¢ skrét do aplikacji, w kolejnym kroku mozna zaznaczy¢ opcje Utwdrz skrét na

Pulpicie. Nastepnie nalezy klikngc¢ przycisk Dalej:

=
g, Instalagja - Kancelaria by CTI (wersja 2.56.2408.19276) =

Zadania dodatkowe
Ktdre zadania dodatkowe majg zostac wykonane?

Zaznacz dodatkowe zadania, ktdre instalator ma wykona¢ podczas instalacji aplikacji
Kancelaria by CTI, a nastepnie kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad.

Dodatkowe skroty:
Utwérz skrét na pulpicie

<ot oy

Instalator jest gotowy do rozpoczecia instalacji. Aby przejrze¢ lub zmieni¢ ustawienia, nalezy klikngé

przycisk Wstecz. Aby rozpoczac instalacje, nalezy klikng¢ przycisk Instaluj:

y. Instalagja - Kancelaria by CTl (wersja 2.56.2408.19276) =

Gotowy do rozpoczecia instalacji
Instalator jest juz gotowy do rozpoczeda instalacji aplikacji Kancelaria by CTI na
komputerze.

Kliknij przycisk Instaluj, aby rozpoczac instalacje lub Wstecz, jesli chcesz przejrzec lub
zmieni¢ ustawienia.

Lokalizacja docelowa: a
C:\Program Files (x86)\Kancelaria by CTI

Dodatkowe zadania:
Dodatkowe skréty:
Utwérz skrét na pulpicie
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Wyswietlony zostanie komunikat o przygotowaniu do instalacji:

=::::= Instalacja - Kancelaria by CTI _

Przygotowanie do instalagji

Instalator przygotowuie instalacje aplikacii Kancelaria by CTI na komputerze.

Anuluj

Instalator przeprowadza instalacje/aktualizacje aplikacji Kancelaria:

Instalacja
Poczekaj, az instalator zainstaluje aplikacje Kancelaria by CTI na komputerze.

Dekompresja plikow...
C:\Program Files (x86)\Kancelaria by CTIVibcef.dll

Po zakonczonej instalacji zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat potwierdzajacy instalacje.
Nalezy klikngé przycisk Zakoricz, aby zakonczy¢ instalacje. Przy zaznaczeniu parametru Uruchom

aplikacje Kancelaria by CTI, program zostanie uruchomiony.
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Zakonczono instalacje aplikacji
Kancelaria by CTI

Instalator zakonczyt instalacje aplikaci Kancelaria by CTI na
komputerze. Aplikacja moze by¢ uruchomiona poprzez uzyce
zainstalowanych skrétow.

Kliknij przycisk Zakoricz, aby zakonczy¢ instalacie.

Uruchom aplikacje Kancelaria by CTI

Zakoncz

Zwréoc¢ uwage Jezeli aktualizacja wykonana zostanie po dacie korica waznosci asysty wtedy
dziatanie Kancelarii przejdzie w tryb jednofirmowy i po dodaniu nowego pliku .has
z aktualnie wykupiong asystg na program, nalezy z zaktadki ,,Funkcje” wigczy¢ tryb

dziatania wielofirmowego przewidzianego dla biura rachunkowego.

3.4 Konfigurator ustawien — dostep do programu

Modut Kancelaria po zainstalowaniu nalezy skonfigurowac do pracy. Przed przejSciem do konfiguracji

nalezy zweryfikowac czy sg wymagane programy do pracy Kancelarii:

zainstalowane nastepujace programy:
- OCR by CTI
- Adobe Acrobat

0 Przed rozpoczeciem konfiguracji upewnij sie Ze masz
OK

Jesli tak nalezy potwierdzié przyciskiem OK i przejs¢ do Konfiguratora ustawien.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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3.4.1 Potaczenie MSSQL — dane do bazy danych Comarch ERP Optima

& Konfigurator ustawier :

\n

o )
/

A

e oo poiezkl Polaczenie Pozostate Zakoncz

Folaczene MESQL ERP dokumentow Web API
*@Inﬁ)rm“ja

Serwer —serwer, na ktérym zngjduje sie baza danych Comarch ERP Optima.

Logowanie NT - jesii program dziata na tym samym stanowisku co serwer, mozna zoznaczyc te opcje. Nie
trzeba wtedy podawaé nazwy uZytkownika i hasta.

Uzytkownik —nazwa uzytkownika z dostepem do serwera Comarch ERP Optima.

Hasto — hasto uzytkownika z dostepem do serwera Comarch ERP Optima.

Baza konfiguracyjna — baza konfiguracyjna Comarch ERP Optima, na ktérej zngjduje sie baza/bazy giowne.
Baza - baza danych Biura Rachunkowego Comarch ERP Optima (lub baza gtowna Comarch ERP Optima, w
zaleznosci od trybu pracy).

MSSQL

Serwer: DESKTOP-M2TKK2B\SQLEXPRESS v
Tryb logowania: (® Logowanie zintegrowane NT (O Logini hasto

Uzytkownik:

Hasto:

Baza konfiguracyjna: CDN_KNF_Konfiguracja 4
Baza danych: CDN_Baza_BR_Demo b

Testuj potaczenie

| Dalej |

Serwer MSSQL — serwer, na ktédrym znajduje sie baza danych Comarch ERP Optima.

Logowanie NT — jesli program dziata na tym samym stanowisku co serwer, mozna zaznaczy¢ te opcje.

Nie trzeba wtedy podawac nazwy uzytkownika i hasta.
Uzytkownik — nazwa uzytkownika z dostepem do serwera Comarch ERP Optima.
Hasto — hasto uzytkownika z dostepem do serwera Comarch ERP Optima.

Baza konfiguracyjna — baza konfiguracyjna Comarch ERP Optima, na ktdrej znajduje sie baza/bazy

gtéwne.

Baza — baza danych Biura Rachunkowego Comarch ERP Optima (lub baza gtéwna Comarch ERP Optima,

w zaleznosci od trybu pracy).

182

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



N
o cy
\\\“ ,w

centrum technologii
informatycznej

€ Konfigurator ustavieri _ X

Serwer - serwer, na ktérym zngjduje sie baza danych Comarch ERP Optima.
L ie NT - jesli program dziata na tym samym stanowisku co serwer, mozna zaznaczy< te opgje. Nie
mmmfwmtm

Baza konfiguracyjna: | CDN_KNF_Konfiguraga
Baza danych: ICDN_Ban_BR_Demo

Testuj polaczenie

| wee | oig |

Po uzupetnieniu danych, nalezy sprawdzi¢ potgczenie i klikng¢ Dalej.
*Aby sprawdzi¢ dane do bazy danych w Comarch ERP Optima:

‘ Pomoc - O programie - Informacje techniczne
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3.4.2 Logowanie ERP

£ Konfigurator ustawier X

o— -

Potaczenie . Sciezki Potaczenie Pozostate Zakoncz
MsSQL Logovanie ERP gorumentow ~ Web API

@ Informacja
Firma - nazwa firmy Biura Rachunkowego (lub nazwa firmy giownej Comarch ERP Optima, w zaleznosci od
trybu pracy).
UzZytkownik - operator z epem do baz kontr ow,w ktorych bedq tworzone rejestry VAT.
Hasto - hasto uZytkownika.

Dane logowania ERP

Firma: BR_Konto -
Uzytkownik: ESZOK -
Hasto:

Serwer klucza:

Testuj potaczenie

’ Wroc I [ Dalej |

Firma —nazwa firmy Biura Rachunkowego (lub nazwa firmy gtéwnej Comarch ERP Optima, w zaleznosci

od trybu pracy).

Uzytkownik- operator z dostepem do baz kontrahentéw, w ktérych bedg tworzone rejestry VAT.

Zwroc uwage  Ze wzgledu na licencjonowanie produktéw Comarch, w ktérym to na czas dodania
dokumentu do Comarch ERP Optima wszystkie moduty z operatora muszg by¢
wolne, tworzac Uzytkownika nie zaleca sie wybrania operatora
w pofaczeniu z Comarch ERP Optima, ktédry ma przypisane wiele modutow

niezbednych do pracy.

Na czas instalacji programu zaleca sie utworzy¢ nowego uzytkownika o nazwie np. ESZOK czy
ESZOK_Kancelaria nada¢ mu dostep, tylko do modutu startowego kasa/bank lub kasa/bank plus w
zaleznosci, ktorych licencji jest wiecej. Rozwigzanie to nie jest pozbawione wad, poniewaz taki operator
z powodzeniem doda dokument z Kancelarii do Comarch ERP Optima, niestety podglad dokumentu
bezposrednio w programie ksiegowym nie bedzie dziatat, poniewaz nie ma pobranego modutu z

dostepem do ,,Rejestru VAT”.
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Operatorzy Comarch ERP Optima (pracownicy biura rachunkowego), pobierajg rézne moduty z

dostepem do ,Rejestréow VAT” tj.:

faktury, ksiege podatkowsa, a jeszcze inni ksiege handlowg. Po

instalacji nalezy utworzy¢ dla kazdego pracownika tzw. technicznego uzytkownika imiennego np.:

oryginalny operator ,KRZYS”,

na podstawie tego operatora tworzymy nowego o nazwie np.

,KRZYS_KANCELARIA”. Na kartotece ktérego pobiera modut dostepowy kasa/bank w takiej wersji jakiej

na co dzieri uzywa operator ,KRZYS” oraz jeden z modutéw z dostepem do ,Rejestru VAT” uzywany na

co dzieri przez operatora ,KRZYS”. Pozostate moduty powinny by¢ wytaczone.

Hasto — hasto uzytkownika.

Po uzupetnieniu danych, nalezy sprawdzi¢ potaczenie i klikng¢ Dalej.

3.4.3 Sciezki dokumentéw

Zwréé uwage

Zwréé uwage

Przed podaniem $ciezek nalezy utworzyé foldery (na dysku lokalny/sieciowym), do
ktérych bedg zapisywane dokumenty zeskanowane w biurze/pobrane z Pulpitu
Klienta. Nastepnie w Kancelarii nalezy podad $ciezki zgodnie z ponizszym opisem.
Sciezki nie moga zawieraé znakéw specjalnych.

l"

Nie nalezy recznie wgrywa¢ plikow z symbolem ,,0!” w nazwie pliku. S3 to pliki
importowane z Pulpitu Klienta. Wgranie plikéw recznie moze spowodowad

nieprawidtowe dziatanie programu.

Wskazane S$ciezki zapisu plikdw muszg zosta¢ udostepnione sieciowo
pracownikom korzystajgcym z oprogramowania. W udostepnieniu mozna
postugiwac sie nazwa serwera lub $ciezky jakg oprogramujemy po zmapowaniu
lokalizacji sieciowej na koncowej stacji roboczej. Udostepnienie katalogdéw
pracownikom musi by¢ nadane z prawami odczytu/zapisu.

Jezeli nie udostepnimy katalogédw to na komputerach koricowych Kancelaria nie

bedzie dziatac.
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& Konfigurator ustawien X
Potaczenie Logowanie Potaczenie Pozostate Zakoncz
MSSQL ERP Sciezki Web API
dokumentow
(@ Informacja

Sciezka nowych plikéw — w tej sciezce znajdujg sie dokumenty pobrane z aplikacji Pulpit Klienta lub
Zeskanowane recznie.

Sciezka przeniesionych plikéw — do tej sciezki sq przenoszone pliki zaczytane przez program i przetworzone
przez OCR.

Sciezka usunietych plikéw - do tej sciezki sq przenoszone dokumenty usuniete oraz oznaczone jako usunigte.

Sciezki plikow faktur

Sciezka nowych plikow: | Sciezka |
Sciezka przeniesionych plikow: | Sciezka ’
Sciezka usunietych plikow: | Sciezka |

Sciezki plikow wyciagow bankowych

Sciezka nowych plikow: 1 Sciezka |

Sciezka przeniesionych plikow: | Sciezka |

Sciezka usunietych plikow: 1 Sciezka |
[ Wr6é y | Dalej

Sciezki plikow faktur:
Sciezka nowych plikéw — w tej $ciezce znajduja sie dokumenty pobrane z aplikacji Pulpit Klienta lub

zeskanowane recznie.

Sciezka przeniesionych plikow — do tej $ciezki sg przenoszone pliki zaczytane przez program i

przetworzone przez OCR.

Sciezka usunietych plikow — do tej ciezki sy przenoszone dokumenty usuniete oraz oznaczone jako

usuniete.

Zwroc uwage  Podfoldery w folderach dokumentéw z podziatem na klientéw (CDN_NazwaKlienta

- FZ/FS) utworzg sie samoistnie po odpowiedniej konfiguracji w Comarch ERP

Optima.

Sciezki plikow wyciggow bankowych

Sciezka nowych plikéw — w tej ciezce znajduja sie wyciagi bankowe pobrane z aplikacji Pulpit Klienta

lub zeskanowane recznie.

Sciezka przeniesionych plikéw — do tej ciezki s przenoszone pliki zaczytane przez program.
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Sciezka usunietych plikow — do tej ciezki s przenoszone dokumenty usuniete oraz oznaczone jako

usuniete.
& Konfigurator ustawier X
Potaczenie Logowarue Q Polaczerue Pozostate Zakoncz
MSSQL \
Przegladame w poszukiwaniu folderu X
@ Informagja J I_
Sciezka nowych plik { Klienta lub
zeskanowane reczrm
Sciezka -~ |mm i przet
praez OCR. ‘ v T eSZOK
Sciezka usunietych g > T Pulpit 2.0.0.19-[20.07.2022 15-55- Fczone jako usunigte.
v
Sciezki plikow g‘r_i I:

Sciezka nowych pl

~ NIESTANDARDOWE ZALACZI I - Sciezka ’
T NOWE 1[4 Sciezka ’
- :

_ PRZENIESIONE :’Sﬂezka I

>

>

>

>

> T USUNIETE

> T Wyciagi_bankowe-przeniesio
Ecierka nowychigl] > & Wyciagi_Bankowe-usuniete EI
i > T Wyciagi-Bankowe-nowe
Sciezka przeniesio Sciezka |

Sciezka usunietych E | Sciezka I

Sciezka przeniesio

Sciezka usunietych

mITY

Sciezki plikow wye

| Utwdrz nowy folder E Anuluj
TT——

( Wroé | Dalej |

Po wpisaniu sciezek plikow by przejs¢ do nastepnego etapu konfiguracji nalezy klikng¢ Dalej.

Zwroc uwage Zastosowane Sciezki w Kancelarii i Morfeuszu muszg byc¢ takie same , poniewaz

obydwa programy tworzg przy imporcie wpisy do bazy danych.

3.4.4 Potaczenie Web API

Rekomendujemy konfiguracje potaczenia Web API w Kancelarii do Uzytkownika z rola ADMIN po

stronie Pulpitu Klienta (pracownik biura rachunkowego).

Taki uzytkownik bedzie widziat w Kancelarii w zaktadkach Zadania/Czat oraz Zatgczniki te bazy
klientéw, do ktérych ma przypisane uprawnienia w Pulpicie Klienta. Przypisane uprawnienia do
klientdw beda miaty wptyw na pobieranie czatéw oraz zatacznikdw do Kancelarii.
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Potaczenie Logowanie Sciezki Pozostate Zakoncz

MssaL ERP dokumentow N"“:me Web

@ Informacja

Rekomendujemy konfiguracje potgczenia Web APl w Kancelarii do uzytkownika z rolg ADMIN po stronie
Pulpitu Klienta (pracownik biura rachunkowego)

Taki uZytkownik bedzie widziat w Kancelarii w zaktadkach Zadania/czat oraz Zatgczniki tylko te bazy
kiientéw, do ktérych ma przypisane uprawnienia w Pulpicie Klienta. Przypisane uprawnienia do kiientow
bedg miaty wplyw na pobieranie czatéw oraz zatgcznikéw do Kancelarii.
Dane Web API g .
Obstuga Web API X
Adres Web API: http://basia.optimademo.pl/public/api

Login admin " Nawiazano potaczenie

Hasto: axx

oK

) ‘]—T T

Testuj potaczenie

( Wroé | Dalej |

Po uzupetnieniu danych nalezy sprawdzi¢ potgczenie i przejs¢ Dalej.

3.4.5 Pozostate

Na tym etapie nalezy wprowadzi¢ Sciezke do pliku [Comarch OPT!MA.exe] —domyslna sciezka do pliku

Comarch OPT!MA.exe.

Atrybut dokument — atrybut, ktéry bedzie dodawany na rejestr VAT/ED z informacjg o pliku z faktura

(umozliwia podglad dokumentéw z poziomu Comarch ERP Optima).

Uwzgledniaj bazy BR przypisane do kontrahentdw — jesli program obstuguje Biuro Rachunkowe nalezy
zaznaczy¢ te opcje . Program dodaje wtedy odpowiednie rejestry VAT do baz kontrahentéw. W

przeciwnym wypadku (uzytkownie Kancelarii przez Firme , nie przez biuro rachunkowe
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& Konfigurator ustawies

o—0—0—0—

Potlaczenie Logowanie Sciezki Potaczenie Zakoncz
MSSQL ERP dokumentow Web API ECzostale
@ Informacja

Sciezka do pliku [Comarch OPT!MA.exe]j - domysina Sciezka do pliku Comarch OPT!MA.exe.

Atrybut dokument atrybut, ktory bedzie dodawany na rejestr VAT/ED z informacjq o pliku z fokturg
z i Comarch ERP Optima).

Uwzgledniaj bazy BR przypi: do kontrahentéw — jesli p bstuguje Biuro Rachunkowe, nalezy
zaznaczy¢ tc opgje. Program dodaje witedy odpowiednie rqesny VAT do baz kontrahentéw. W przeciwnym
wypadku (uZytkowanie Kancelarii przez Firme,nie przez BR), naleZy odznaczyC te opcje.

Pozostate

Sciezka do pliku [Comarch OPT!MA.exe]: Sciezka

C:\Program Files (x86)\Comarch ERP Optima\Comarch OPT!MA.exe

Atrybut dokumentu: OCR -
Tryb Biura Rachunkowego (Uwzgledniaj bazy BR przypisane do kontrahentow)

[ Wroé | Dalej |

Po wprowadzeniu danych nalezy przejs¢ Dalej.

3.4.6 Zakoncz

Proces konfiguracji dobiegt konica. Jesli wprowadzone dane nalezy zmodyfikowaé nalezy wybraé¢ Wro¢

i dokonaé¢ zmian w poszczegdlnych etapach Konfiguratora ustawien. Jesli wprowadzone dane sg

poprawne nalezy zakorczyc¢ proces konfiguracji wybierajac Zakoricz.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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o—0 0 00—

Polaczenie Logowanie Sciezki Polaczenie Pozostate
MSSQL ERP dokumentow Web API

Zakoncz

X

Zakoriczono konfiguracje ustawien startowych programu Kancelaria by CTI.

Wro¢ ] I Zakonhcz

3.5 Aktywacja plikiem .has

Modut Kancelaria nalezy aktywowac z poziomu uzytkownika z uprawnieniami administratora. Aby

aktywowac modut nalezy przejsé do:

Konfiguracja

nastepnie doda¢ plik z dysku lokalnego. Po wczytaniu w sekcji Szczegdfy widoczna bedzie data

waznosci asysty.

Zwréé uwage

programu > O programie 2> Weczytaj plik

Plik .has nalezy wgraé na kazdym stanowisku Kancelarii.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl
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&o2dmin & E " = @ [ ) Epowiadnmieniaﬂokumeo B Generuj Pk Fa ’ o &° i

[Jwszyscykontrahenci % Raporty sal
Wiyciagi Reczne Czat

o N o o Auto Konfiguracja Konfiguracja .
[BUD_DOM][BR_Konto] ~ || | Dokumenty pankowe powigzanie| Z2RENKI || Czat oo EArowiadomieniawyciagi procesowanie ogélna  uzytkownikq O Programie
Firma Dokumenty Zatyaniki Czat i powiadomienia Pr
Wersja
Kancelaria by CTI, wersja 2.54.2403.15376 WS46
Data kompilagji: 15.03.2024 13:32:48
=
CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ”1//,5:\\\\“ ~
:O\\ C t
i )
Zygmunt Wilder \Q\‘\E 3”’;" ]
44-100 Gliwice ; ul. Jatowcowa 35 ; NIP: 631-190-72-77 !
Tel/Fax 32 279 02 84 ; biuro@cti.org.pl ; www.cti.org.pl
Plik
| [ Wazytaj plik aktywacyjny .has |
[szczeqsty
Odczytano plik aktywacyjny dla numeru NIP: 6311907277
| Data asysty: 31-05-2030 |
Plik aktywacyjny wyg y dla programu: K
Licengja (ikony):
Icons made by Freepik from www.flaticon.con is licensed by CC 3.0 BY

Kazdy klient posiadajgcy aktywng asyste na oprogramowanie CTl, ma prawo do korzystania z

oprogramowania w najnowszej wersji.

W kolejnym kroku nalezy przejsé do ustawien programu Kancelaria w zaktadce Konfiguracja ogdina.

Zwroc uwage  Klient korzystajgcy z modut Kancelaria i Pulpit Klienta od wersji 46 (WS46) systemu
eSZOK przeznaczonej dla Comarch ERP Optima 2024.3, aktywuje system
dwuetapowo. Plik .has nalezy wgra¢ do Kancelarii jak i Pulpitu Klienta zaréwno przy

uruchomieniu sytemu jak i przy odnowieniu asysty.

3.6 Konfiguracja ogdlna - Dostep do programu

3.6.1 Sciezka generowanych plikéw JPK

Po zakonczeniu wszystkich etapdw konfiguratora ustawien jest juz skonfigurowany Dostep do
programu. Jesli uzytkownik posiada réwniez Pulpit Klienta musi skonfigurowa¢ Sciezke generowania

plikéw JPK w Kancelarii.
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W zaktadce Konfiguracja programu -> Konfiguracja ogéina -> Dostep do programu -> Scieika
generowania plikow JPK - w tym miejscu nalezy wskazac $ciezke, do ktdrej bedy zapisywane pliki

JPK_FA, ktére s3 generowane na podstawie faktur sprzedazy wystawionych w Pulpicie Klienta.

Sosdnin Ia m > = & B o) ) rowiconisnis dorumed ) || BSeners prcea ’ ° ° e . . . a0 g |[Brenves
[ et = - ¥ Raporysal -t 1 Dazo e || Dmstrukae
Wydagi  Reane Zakofa Interaktywne Czat Konf 'q nJ Konfigurs Archiwum stugi
BUD_DOM < | [ookumenty  panyowe powizanie| | ZREK micsinc fommularze || G zagania []Powiadomieniawyciag sowanie Mkwwnlk ©Oprogramie | gokumentéw | do a tkowe || Zestawienia || @) 130 Uwagi || Q znajez
Firma. Dokumenty Funkgje Pulpitu Czatipowiadomienia Narzgdzia Procesowanie Konfiguragja programu Archiw. dok. Fakturowanie ~Zestawienia  Strojenie OCR  Ostrzezania Pomoc
M ] [Optimazm [ ] [Eaei piicowwydagbw.
Dostep do programu -
S Serwer Operator Sciezka nowych plikéw Sciezka nowych wyciagow
DESKTOP-M2TKK2B\SQLEXPRESS = ESZOK. = C: C: iagh
s O togowanie NT Fima R ] Scietka przeniesionych wycagow
Unytkownik BR_Konto o] c
Funkeje 52 - Hasio Sciezka usunigtych plikow Sciezka usunigtych wyciagéw
Hasto c C lyciagi_
= B B
o [ B
Sciezka generowanych plikow JPK
Pulpit Klienta, |:| E C:\Users\Basia \Desktop\e SZOK\SKANY\JP O
Konfiguracja KSeF
Nalezy pamietac ze wszelkich zmian w dostepie do programu dokonuje sie w tej zakfadce.
3.7 Konfi i SN |
. ontiguracja ogolina - Wyg d
2odnin @ - ’,{ o & B @ ) [HrowisconicrindorunedQ) || BSners #.r4 ’ c .0 o ' ' ' | | [Brenvew
A o ¥ RaportysaL - 1 e || Dmstrgs
S e AN o e L
BUD_DOM - || | Dokumenty pankowe powiazanie | | 22K e ac formularze || Gt zaganis APowiadomieniawyciagi procesowanie || ogéina  uiytkownika O Programie | o) x umentéw | | do a tk owe || Zestawienia || @) 4130 Uweai || Q znajaz
Firma. [Dokumenty Funkgje Pulpitu. Czatipowiadomienia Narzgdzia Procesowanie Konfiguragja programu Archiw, dok,  Fakturowanie  Zestawienia  Strojenie OCR  Ostrzezania Pomoc
ITT ]
Dostep do programu o °
P ———— o
Wyahd K omarch ERP Optma\C A
Funkeje [Domyéiny ukiad okna | ||

O standardowa (z6tta) O kolory zzaznaczer OCR

Domyiine reestry kontrahentéw

Kancelarii do |

Pulpit Kients

Konfiguracja KSeF

3.7.1 Podglad dokumentéw

|Podglqd dokumentu |

1O,

@ Wiacz podglad dokumentu przy liscie faktur Q Wytacz dodatkowe okno podgladu
Sciezka do pliku [Comarch OPT!MA.exe]
IC:\Program Files (x86)\Comarch ERP Optima\Comarch OPT!MA exe

Wigcz podglgd dokumentu przy liscie faktur — jesli opcja jest zaznaczona, to podglad faktury jest w

tym samym oknie, co lista dokumentéw.
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Wytqcz dodatkowe okno podglgdu — przy odznaczonej opcji wtgcza sie dodatkowe okno podgladu
dokumentu. Jesli opcja jest zaznaczona, to dodatkowy podglad jest wytgczony (ustawienie domysine

Kancelarii).

Sciezka do pliku [Comarch OPT!MA.exe] — domysIna $ciezka do pliku Comarch OPTIMA.exe. zostata
wskazana juz w konfiguratorze. Za pomocg ikony lupy mozna wybrad te sciezke. Ustawienie to pozwoli

na wyswietlanie bardziej szczegdétowych komunikatéw pochodzgcych z Comarch ERP Optima.

3.7.2 Domyslny ukfad okna

[ Domysiny uklad okna | Domysiny uktad okna — opcja pozwala na przywracanie wymiaréw okna

k)

Kancelarii do wartosci domysinej.

3.7.3 Kolorowanie danych OCR

| Kolorowanie danych OCR | Standardowa (26fta) - opcja

pozwala wybraé czy odczytane
© standardowa (z6tta) () kolory z zaznaczerh OCR dane OCR podstawione w
odpowiednie pola w oknie
dodawania rejestru VAT bedg

zaznaczone kolorem zottym.

Danepodstawowe dokumertu Daty Dane szczegélowe kontraherta Podgiddokumenty | Zohaniki Crat Tre€OCR TrefcKSe  Notatka Historla  Strojenie OCR  Atybuty
Kod kontrahenta Data wplywu | -
(3= e DCIP L QO =D B @
NIP kontrahenta | |- Data wystawienia o
| [s252800978 o w1022 =] ocr |
peseL Data zkupu Kod pocttowy Pocta
16102022 =] ocr 0124 Warszawa
Dokument Obow. podat b
ars3y10227M o 1610202 = Warszawa
Forma platnod (=] Prawo do odiicz. vica Nedomu  Nrlokalu
praelew =] o [ 12082024 = Rondo Organizagji Narodéw Z 1 Sprzedawca: Adres korespondencyjny Nabywcy:
[CIMPP- podzieins pratnosé Termin platnoéck Nr rachunku OCR
[zsphacono 210202 S0 & 33213000042001990308947194 - | CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)
2 Rozliczaéw dektaradi VAT Rachunek zgodny Podatnik VAT czynny. ZYGMUNT WILDER
e B B Status  Kajowy B
@ Podniot gospodary O Osaba fizyana N 5252800978 ul Jatowcowa 35
e ] (e e 44-100 GLIWICE
- ‘ “@Hm EI‘ VAT UE:  PL5252800978 Polska
Kontishenci - [szs2m0097
Rejestry
tegoria o
=) | ko jopks 12 kasowa Jokument wewns
(OB s+ oo | D Diesvon Domamescnsas P ——
Kursy o
forekta .
[Elkorita ok konpowaneso [urs | P Nabywea: Data wystawienia: 2022-10-02
— CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ZYGMUNT Data dostawy towaréw/
Stawka Netto 73 Brutto Kategoria 1 Kategoria 1 opis Odlicze... PodziaPs WILDER N s 2022-10-16
wykonania ustugi:
a Kiiknj tutaj, aby dodaé nowa pozygie stawki VAT, ul.Jatowcowa 35
() 2% 116562 26809 143371 UTRZYMANIE SAMOCHO... UTRZYMANIE SAMOCHO... Nie 75% 44-100 GLIWICE NIP: 6311907277 Data ptatnosci: 2022-10-16
T &% 000 000 00 UTRZVMANIE SAMOCHO.. _ UTRIVMANIE SAMOCHO... it 75% Numer klienta: 8947194 Numer umowy: 8947194-1220-08341
363 00 000 000 UTRZIMANIESAMOCHO... UTRZIMANIESAMOCHO.. Nie  75% -
e 000 000 00 | UTRZIMANIE SAMOCHO.. | UTRZIMANIE SAMOCHO... | Nie s Lp| Nazwa towaru/ustugi lilos¢| Cenanetto | Wartoié netto | % VAT | Wartoi¢ VAT | Wartoéé brutto
(] 000 000 0,00 UTRZYMANIE SAMOCHO... UTRZYMANIE SAMOCHO... Nie 75% 1 2 3 4 5 6 7 8
(] 0% 000 000 0,00 UTRZYMANIE SAMOCHO... UTRZIMANIE SAMOCHO... Nie 5% 1.[Rata 1 1155,72] 115572 23] 265,82 1421,54]
(] v 000 000 000 UTRZIMANIE SAMOCHO... UTRZIMANIESAMOCHO... Nie  75% 2.[Pakiet "Ustugi bez limitu” 1 9,90 9,90 23 2,28 72,18
CIE] ) o0 400 UTRZIMANE SAMOGHO... UTRZIMANIE SAMOGHO.. fle 755 T
11682 26809 Tann Razem: 116562 X, 268,09 143371
Do zaptaty zlotych: —1433,71— wiym: 116562 23 268,09 143371
Stownie: jeden tysiac czterysta trzydziesci trzy 717100 PLN
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IKoIorowanie danych OCR

() standardowa (z6tta) © kolory z zaznaczerh OCR

Kolory zaznaczern OCR - opcja
pozwala wybraé czy odczytane
dane OCR podstawione w
odpowiednie pola w oknie
dodawania rejestru VAT beda
kolorami

Zaznaczone

zaznaczen OCR.

Danepodtawowe dokunerks oo Done szaegsioue kontaherts | zahaiti cant TreitOR Treschser Notatka Histora  Strenie OCR. Aty
Xod kontiahenta Data wpts - =
5252600976 - 12082026 = DCID L 10 Q Qe BB e fl
NP Kontrahenta e .
5252800978 OCR 102102022 = | OCR |
FeseL Oata zakupu
16-10-2022 ~ | ocR 00-124 ‘Warszawa
Dakument ovow. pocat. =
rsa3iczmm 6102022 - Worszawa
Foms phatnoia Prawo do odic vie Nedomu e lokalu
przelen - T N Rondo Organizagi Narodow 2 1 Sprzedawca: Adres korespondencyjny Nabywcy:
[CIMPP- podzieina piatnoi¢ Termin platnoc Nrrachunku OCR T ,
- w02z - [0 T s CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE)
————— 3 ZYGMUNT WILDER
sl Status Kiajowy -
® Podniot gospodaray O Osoba ivama . ulJatowcowa 35
= VATUE: pLsrsas00978 44100 GuWIce
e : Polska
Kotahers -] (525280097
Rejesty
T
e [JUPKFa  [JMetodakasowa [] Dokumentwewnetrzry _
- E Faktura nr: 47533/1022/RN
o
L Lo !25’1':3«\ TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) ZYGMUNT oty oo
Data dostawy towaréw,
Sovia | et O st agort atgora Topis Oz Poda WILDER Fenbectior Arsed 20221016
. kot ay dodaé o peayis stk VA ul Jatowcowa 35 U
(] 2% 116562 2800 143371 UTRZYMANIE SAMOCHO... UTRZYMANIE SAMOCHO.. 5% 44-100 GLIWICE NIP: 6311907277 Data ptatnosci: 2022-10-16
E3E o om0 000 UTREIMANE SAMOGHO...UTREIMANE SAMOCHO.. Nie __75% Numer klienta: 8947194 Numer umowy: 8947194-1220-08341
™ 0% 3 Q00 UTRZINANE SANOGHO.. | UTRZIMANE SAMOCHO.. e 75%
e o000 000 000 | UTRZIMAME SAMOCHO.. | UTRZIANE SAMOGHO... | Wi o | Nazwa towaru/ushugi lilosé| Cenanetto | Wartos netto | % VAT | Wartof¢ VAT | Wartosé brutto
) = o om0 000 UTREIMANE SAMOGHO... UTREIMANE SAMOCHO.. Nie  75% 7 3 Z 5 6 7 s
] o 0% o 000 UTRZIMANE SANOGHO... UTRZIMANESAMOCHO.. Nie  75% 7. [Rata leasingowa T 537 L 3 6582142154
e 0% om0 000 UTRZIMANE SAMOGHO... UTRZIMANE SAMOCHO.. Nie  75% 3 [Pakiet "Uslugi bez limitu” T 5,90 3 228] 28]
Mo o o 000 UTRZIMANIE SAMOCHO... UTRZIMANIE SAMOCHO... Nie 7%
Tiese 26009 1 Razem: 268,09 143,71
Dozaplaty zlotych: | —1433,71— wiym: 268,09
I I
Stownie: jeden tysiac czterysta trzydziesci trzy 71/100 PLN
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3.8 Konfiguracja ogdlna: Funkcje

2o admin - § Generuj 1] JPK_FA 3 Team Viewer
&0 B I X = & B p % rowasonieni oxumedD) | B . o 20 i a8 8
Clwsaysoykontrahenci — 5 Raporty sl - - [Dinstrukgia
Wyeagi  Rene Bione tisuns o o | ontguns xomguncs s u;. v
BUD_DOM ~ ||| Dokumenty pankowe powigzanie || 23RN Se  formulame | CBt  zegeniy [SPowiadomieniawyciag procesowanie oir a O Programie | gokumentsw | dodatkowe || Zestawd @ az0 Uwagi || O, znajez
Firma Dokumenty Funkge Pulpitu Czat i powiadomienia Narzgdzia Procesowanie. Konfiguragja programu Archiw. dok.  Fakturowanie  Zestawienia Strojenie OCR  Ostrzezania Pomoc
[interwaty czasowe I Wprowadzania dokumentu ] [Dokument

Dostep do programu

O Wigcz 'szybkie wprowadzanie’

O Automatyczna aktualizagia

Atrybut dokumentu

=
& 8 Unieania bay 8% prypisane do kontranentiw

Domyilne rejestry kontrahentéw

o 5
Weid o [ ek
. gt s g .
r e sosanic utworzony Weri
— (S — B s
0[] sex o
2 Tryb pracy
Uistwienia podpowieds () DS [ ] A

]
(O Wymus stara metode filtrowania daty giéwnej listy (SQL)
fa} R na gléwne iéce 5Q1)

Uprawnienia utytkownikéw [t

Ksiega podatkowa -wydruklisty

Pulpit Kienta WydrakJednostronry maras interwat (30 (2] sek

tajaco-Ksiegs

B

Powiadomienia push onowych dokumentach

Konfiguracja KSeF 8 automatyane zamykanie powiadomied po: 10 2] sek

@ powisdomienia piorce
[Wysytka wiadomodci e-mail e
o vy g
O s anee =
8 pobiera powiadomieia o nowych 2k dokumentow
o wydiagow
Ml riciony 8 poviery enia o nowych zaacnikach
A 8 poviers AP —————

Powiadomienia o nowych wiadomosciach dokumentéw
Maksymaina ilo¢ powiadomieri na liscie: 50 3

8 pobiersj

(O Pomijaj tadowanie sum netto/VAT/brutto na liscie (SQL

ania stawek VAT

‘Wymus tworzenie tabel Twérz skiypty (Optima)

Maksymaina ilos¢ powiadomied na liscie: (20 (=1

8 pobiersj

B

Roziiczanie przy imporcie.
wg numeru dokumentuoraz kolejno chranolog *

B

Eksportuj ustawienia Zest fragment. tabel

I-I Usuwanie pikéwbadup

Usuwaj pliki utworzone przed data: |26.07.2022 ~

3.8.1 Interwaty czasowe

| Interwaly czasowe

| Automatyczna aktualizacja — okreslenie, co

[:] Automatyczna aktualizacja
m =

v

sek

C] Odswiezaj, gdy uzytkownik nieaktywny przez:
60

=1

v

(CJ) pomin, gdy okno nieaktywne

sek

B

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

jaki interwat czasowy (okreslony w sekundach)

majy sie pojawia¢ w programie nowe

dokumenty (oraz aktualizowac te, ktdre juz
s3).
Odswiezaj gdy uzytkownik nieaktywny przez

okreslenie, co jaki interwat czasowy
(okreslony w sekundach) majg sie pojawiaé w
programie nowe dokumenty (oraz
aktualizowa¢ te, ktére juz sg) podczas, gdy
uzytkownik jest nieaktywny.

Pomin gdy okno nieaktywne — zaznaczenie
opcji spowoduje wyltgczenie opcji
wczesniejszej, podczas gdy okno Kancelarii
jest nieaktywne.

Po

zmianie ustawied nalezy zatwierdzié

przyciskiem dyskietki Zapisz.
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3.8.2 Opcje szybkiego wprowadzania dokumentu

[opge szybkiego wprowadzania dokumentu | Wigcz ‘szybkie wprowadzanie’ — opcja ta
() Wiacz 'szybkie wprowadzanie’ podnosi kolejng pozycje zlisty na kolejny
. Wiacz automatyczne zaznaczanie kolejnej . . , .

pozycji po zamknieciu dokumentu niezarejestrowany dokument, bezposrednio po
.
Ig zapisaniu poprzedniej pozycji, bez powrotu na

liste wszystkich dokumentdw.

Wytqgcz automatyczne zaznaczanie kolejnej
pozycji po zamknieciu dokumentu — opcja
wytaczy automatyczne zaznaczanie kolejnej
pozycji po zamknieciu dokumentu. Zaznaczanie
pozostanie na pozycji biezgcego dokumentu.
Po zmianie ustawied nalezy zatwierdzi¢

przyciskiem dyskietki Zapisz.

3.8.3 Tryb pracy

[Tryb pracy | Uwzgledniaj bazy BR przypisane do

. ; ) kontrahentow — jesli program obstuguje Biuro
[ uwzgledniaj bazy BR przypisane do kontrahentéw

Rachunkowe, nalezy zaznaczy¢é te opcje.
Program dodaje wtedy odpowiednie rejestry
VAT do baz kontrahentéw. W przeciwnym
wypadku (uzytkowanie Kancelarii przez Firme,
nie przez BR), nalezy odznaczy¢ te opcje. Opcja

ta jest ustawiana w konfiguratorze ustawien.

Zwroc uwage Jezeli aktualizacja oprogramowania wykonana zostanie po dacie korica asysty
wtedy dziatanie Kancelarii przejdzie w tryb jednofirmowy i po dodaniu nowego
pliku .has z aktualnie wykupiong asystg na program, nalezy z zaktadki , Funkcje”
wigczyé tryb dziatania wielofirmowego przewidzianego dla biura rachunkowego.
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3.8.4 Dokument

IDokument

Atrybut dokumentu
|0CR v

Atrybut dla ilosci paliwa
(iezeli nie istnieje to zostanie utworzony) VVersja BETA

PALIWO

3.8.5 Archiwum dokumentow

lArchiwum dokumentéw |

Ksiega podatkowa - wydruk listy
Wydruk jednostronny narastajaco- Ksiega ek ~

okresli¢ jaki

Atrybut dokument — atrybut, ktdéry bedzie
dodawany na rejestr VAT/ED z informacjg o pliku
z fakturg (umozliwia podglad dokumentow z
poziomu Comarch ERP Optima). Artybut jest
wybierany w konfiguratorze ustawien. Jesli

atrybut nie istnieje, zostanie utworzony

automatycznie. Jesli atrybut jest tworzony
recznie, nalezy pamietaé o zmianie jego nazwy w
skryptach do podgladu skandéw plikéw w

Comarch ERP Optimie). Atrybut jest dodawany

automatycznie za pomocy narzedzia
serwisowego Tworz  skrypty (Optima) w
ustawieniach  Zaawansowanych. Domys$lna

nazwa atrybutu dodanego za pomoca skryptu:
ATRDOKUMENT. Po wybraniu atrybutu nalezy
zatwierdzi¢ wybor dyskietka Zapisz.

Atrybut dla ilosci paliwa - jesli w stowniku
kategorii okreslimy typ PALIWO, a opis dla tej
kategorii bedzie nr rejestracyjnym to dzieki
temu fakturze

atrybutowi  na bedzie

rozpoznawana ilos¢ paliwa wraz z
autmatycznym podstawieniem odpowiedniej
kategorii po typie i opisie. Jedli atrybut nie

istnieje zostanie stworzony automatycznie .

W sekcji Archiwum dokumentdw, uzytkownik moze

rodzaj wydruku ksiegi podatkowej

generowa¢ z wykorzystaniem zaktadki Archiwum

=5

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Dokumentow.
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Uzytkownik moze wybraé jeden z dwdch typdw wydrukow:

e  Wydruk jednostronny narastajaco — Ksiega

e  Wydruk jednostronny narastajaco — Ksiega (ekonomiczna)

3.8.6 Ustawienia powiadomien

W sekcji Ustawienia powiadomieni, uzytkownik moze zarzgdza¢ powiadomieniami wyswietlanymi

przez Kancelarie.

| Ustawienia powiadomien

Interwak (30 2 sek

Powiadomienia push onowych dokumentach
[ automatycznie zamykanie powiadomien po: 10 = sek

@ powiadomienia zbiorcze

E] powiadomienia wytacznie z Pulpitu Klienta

@ pobieraj powiadomienia o nowych dokumentach

@ pobieraj powiadomienia o nowych wyciagach

@ pobieraj powiadomienia o nowych zat. dokumentow
@ pobieraj powiadomienia o nowych zat. wyciagow
@ pobieraj powiadomienia o nowych zatacznikach

[ pobieraj powiadomienia dotyczace czatéw-zadan

Powiadomienia o nowych wiadomosciach dokumentiw
Maksymalna iloé¢ powiadomieri na liscie: 10 12~
pobieraj

Powiadomienia o nowych wiadomosciach czatdw wyciggdw

-

Maksymalna iloé¢ powiadomien na liscie: (10 |2~
[ pobieraj

E
Interwaf oznacza czestotliwos¢ z jakg program Kancelaria bedzie sprawdzaé czy pojawity sie nowe

dokumenty.

W sekcji Ustawienia powiadomienn uzytkownik moze wskaza¢ zaznaczajgc lub odznaczajac
odpowiednie pola, jezeli chce otrzymywaé powiadomienia o nowych dokumentach dodanych do baz
klientédw, wyciagach bankowych, zatgcznikach do dokumentéw, zatgcznikach z zaktadki Zataczniki oraz
czatach z zaktadki Czat (Zadania).
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W czesci Powiadomienia push o nowych dokumetach, uzytkownik wskazuje jak dtugo ma by¢
widoczna chmurka powiadomienia, zanim zniknie. Moze wskazaé, ze chmurki majg zawierac zbiorcza
informacje o wydarzeniach, zaznaczajac powiadomienia zbiorcze oraz zaznaczy¢ czy pojawiajgce sie

powiadomienia majg dotyczy¢ wytgcznie wydarzen zwigzanych z Pulpitem Klienta.

Uzytkownik moze aktywowaé powiadomienia o nowych wiadomosciach do dokumentéw, w
przypadku, kiedy klient doda komentarz do dokumentu zakupu / sprzedazy w Pulpicie Klienta. W tym
celu nalezy zaznaczy¢ parametr Pobieraj w sekcji Powiadomienia o nowych wiadomosciach
dokumentow oraz wskazaé¢ maksymalng ilo$¢ powiadomien na liscie, ktéra bedzie sie wyswietla¢ po
kliknieciu na zaktadke Powiadomienia pliki w menu Kancelarii. Jezeli uzytkownik chce zrezygnowac z

tego rodzaju powiadomien moze tego dokonac odznaczajac pole Pobieraj.

Uzytkownik moze aktywowaé powiadomienia o nowych wiadomosciach do wyciggdw banowych, w
przypadku, kiedy klient doda komentarz do wyciggu bankowego w Pulpicie Klienta. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ parametr Pobieraj w sekcji Powiadomienia o nowych wiadomosciach czatéw wyciggow
oraz wskaza¢ maksymalng ilos¢ powiadomien na liscie, ktéra bedzie sie wyswietla¢ po kliknieciu na
zaktadke Powiadomienia wyciggi w menu Kancelarii. Jezeli uzytkownik chce zrezygnowaé z tego

rodzaju powiadomien moze tego dokonac odznaczajgc pole Pobieraj.

Po dokonaniu zmian, w celu ich zatwierdzenia nalezy klikng¢ na niebieskg dyskietke — Zapisz.

3.8.7 Zaawansowane

| | Wymus starq metode filtrowania daty gtéwnej listy (SQL) —
E] Wymus stara metode filtrowania daty gtéwnej listy (SQL)
() Pomijaj tadowanie danych OCR na gtéwnej licie (SQL) parametr hi storyczny.

(0 Pomijaj tadowanie sum netto/VAT/brutto na liscie (SQL)

Pokazuj stawke 7% w rejestrze VAT Pomijaj tadowanie danych OCR na gtéwnej liscie (SQL) — na liscie
2 Pokazuj stawke 4% w rejestrze VAT

@ Pokazuj pole Zaplacono w oknie rejestru gtéwnej nie bedzie kolumn z danymi odczytami przez OCR — np.
8 Wiz skalowanie Dpi

8 Wiacz autosktualizae (wersja BETA) kwota. Jesli opcja wytgczona to moze to spowalniac¢ tadowanie sie
. Obstuga obiegu dokumentu

. \:gqp::zzzcaj:hs:r‘?:;i::‘r;:go dodawania stawek VAT I |Sty ng'WI’IEJ i

Pomijaj tadowanie sum netto/VAT/brutto na liscie (SQL)— na liscie

gtéwnej nie bedg wyswietlane sumy netto/VAT/brutto. Jesli opcja

| Wymus tworzenie tabel || Tworz skrypty (Optima) |

wytaczona to moze to spowalniac tadowanie sie listy gtdwne;j.

| Reindeksadja tabel H Mig.Dok Atr na Obieg |

| justowienia || Zest. wa | Pokazuj stawke 7% w rejestrze VAT — zaznaczenie parametru

powoduje dodanie stawki 7% na pozycje stawek VAT na formularzu

Usuwanie plikéw backup

Usuwaj pliki utworzone przed data: 26.07.2022 ~ rejestru VAT
Usuf pliki |
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(O wymus stara metode filtrowania daty gtéwnej listy (SQL)

(O Pomijaj tadowanie danych OCR na gtéwnej liscie (SQL)
() Pomijaj tadowanie sum netto/VAT/brutto na liscie (SQL)
. Pokazuj stawke 7% w rejestrze VAT

@ Pokazuj stawke 4% w rejestrze VAT

Pokazuj pole Zaptacono w oknie rejestru

@ Wiacz skalowanie Dpi

Wiacz autoaktualizacje (wersja BETA)

Obstuga obiegu dokumentu

. Wiacz op¢je samodzielnego dodawania stawek VAT
na pozygjach dokumentu

| ‘Wymus tworzenie tabel ” Tworz skrypty (Optima) I

| Reindeksacja tabel | | Mig.Dok Atr na Obieg |

| l Zest. tabel |

Usuwanie plikéw badckup

Usuwaj pliki utworzone przed data: 26.07.2022 ~

Usun pliki I

Pokazuj stawke 4% w rejestrze VAT — zaznaczenie parametru
powoduje dodanie stawki 7% na pozycje stawek VAT na formularzu
rejestru VAT.

Pokazuj pole Zaptacono w oknie rejestru — zaznaczenie parametru
powoduje dodanie opcji Zaptacono na formularzu rejestru VAT.
Zaznaczenie parametru przenosi opcje Zapfacono w Comarch ERP
Optima (przy zaznaczonym parametrze z poziomu Comarch ERP
Optima bedzie mozliwos$¢ filtrowania takich dokumentéw z listy i na
podstawie nich, recznego dodawania korekty kosztéw. Nie wptynie
on na rozliczenie z poziomu Kasa/Bank).

Wigcz skalowanie Dpi — optymalizowanie skalowania okna
Kancelarii przy niestandardowych ustawieniach rozdzielczosci Dpi.
Wiqcz autoaktualizacje (wersja BETA) — przy zaznaczonym polu
program przy uruchomieniu kazdorazowo sprawdza czy jest
dostepna najnowsza wersja Kancelarii do pobrania.

Obstuga obiegu dokumentu - zaznaczenie pola powoduje
przenoszenie podgladéw dokumentdw do programu Comarch ERP
Optima.

Wigcz opcje samodzielnego dodawania stawek VAT na pozycjach
dokumentu -  zaznaczenie pola umozliwi  dodanie
kolejnej/kolejnych pozycji z dang stawkg VAT.

Wymus tworzenie tabel — funkcja pozwala na wymuszanie
tworzenia tabel uzywanych przez Kancelarie.

Tworz skrypty — funkcja pozwala na wczytanie skryptéw podgladu
zatgcznikdw w Optimie na rejestrze VAT, ewidencji dodatkowej,
preliminarzu ptatnosci, zapisach ksiegowych, KPiR, ewidencji
ryczattowej oraz raportéw kasowo-bankowych. Aby wyswietli¢
podglad skanu faktury w Comarch ERP Optima na liscie lub na

pozycji z listy nalezy wybraé klawisz F11 na klawiaturze lub wybrac

w opcjach Funkcje dodatkowq - Skan/podglqd.
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- Rejestry VAT sprzedazy - [Firma_TEST] Comarch ERP Optima

w System  Ogdine  CRM  Handel

I - uarzsehean

KasafBank  Rejestry VAT  Ksiegowod¢  JPK  PlaceiKadry  Marzedza  Widok  Pomoc Rejestry VAT -narzedzia
SMS ‘ 5 -
[l ﬁ-‘ ¢ & /4 @-
Eksport Wydruk  Podglad  WySii  Wysl]  Analizy  Analizy ‘ Funkcje Rozliczenia  Kontrola Zapis
~ danych® wyduuT v SMST v BIT |dodatiowe~ || dupilac | ksiegowy | analtycany |
Podstswawe e Vv |
& iy sy Eksport do Comarch ERP Klasyka v
1Rejestr VAT | 2 Do deklaraii VAT-7 | 3Do dellaracji VAT-UE Informacja 4
Szukaj..

)
T Konfiguracja funkdji dodatkowych...  Ctrl+F11
5 lp | Datawy. - Numer dokumentu Netto VAT Brutto Id. ksisgowy Waluta Kategoria | Of
E’? ¥ = = o @ e = = = o o o L
2] 1125042019 FY/9[2019 FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWI 1000,00 230,00 1230,00 13/19/SPRZEDAZ PLN

[m] 12 16.04.2013 FKOR/7/2019 FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWT 200,00 46,00 246,00 14/13/SPRZEDAZ PLN

[m] 10 1104.2018 FU/3/2013 FABRYKA OPROGRAMOWANTA SPOKA 7 OGRANICZONA ODPOWT 200,00 46,00 PLN

{366 1MEN LBk

Komunikat programu Kancelaria by CTI

() Wymus stara metode filtrowania daty gtéwnej listy (SQL)
(O Pomijaj tadowanie danych OCR na gtéwnej liscie (SQL)
0O Pomijaj tadowanie sum netto/VAT/brutto na liscie (SQL)
. Pokazuj stawke 7% w rejestrze VAT

@ Pokazuj stawke 4% w rejestrze VAT

. Pokazuj pole Zaptacono w oknie rejestru

. Wiacz skalowanie Dpi

. Wiacz autoaktualizacje (wersja BETA)

@ Obstuga obiegu dokumentu

Wiacz op¢je samodzielnego dodawania stawek VAT
na pozy¢ach dokumentu

| Wymus tworzenie tabel H Twérz skrypty (Optima) ]

| Reindeksaga tabel || Mig.Dok Atr na Obieg |

| j ustawieni || Zest. tabel |

Usuwanie plikéw backup

Usuwaj pliki utworzone przed data: 26.07.2022 ~

Usun pliki I

Tres¢ komunikatu:
Cazy na pewno chcesz usunag pliki backup utworzone przed datg 01.07.2022

v X

245,00 12/19/SPRZEDAZ

Reindeksacja tabel — funkcja umozliwia odswiezenie tabel w bazie
danych, co wptywa na poprawe wydajnosci tadowania listy plikéw
w oknie gtéwnym Kancelarii.

Mig. Dok Atr na Obieg — uzupetnianie dokumentéw o podglad w
obiegu dokumentéw dla dokumentdéw, ktére uprzednio nie miaty
podgladu w obiegu w Comarch ERP Optima

Eksportuj ustawienia -

funkcja umozliwia wyeksportowanie

ustawiedn Kancelarii do pliku oraz wgranie ich na innych

stanowiskach. Po kliknieciu przycisku, program umozliwi
uzytkownikowi zapisanie pliku ,Ustawienia.zip” we wskazanym
miejscu.

Po przeniesieniu pliku zip z ustawieniami na inne stanowisko i
zainstalowaniu Kancelarii, podczas pierwszej konfiguracji programu
nalezy zaimportowac ustawienia klikajgc Importuj ustawienia.
Zest. fargment. tabel - zestawienie fragmentacji tabel daje
mozliwos¢ weryfikacji ktéra z tabel ma najwyzszg wartosc 99,9 tak
by obnizy¢ jej warto$¢ do 50. Tabele z wysoka wartoscig

fragmentacji moga odpowiadac za wolniejsze dziatanie aplikacji.

Usuwanie plikéw backup — funkcja umozliwia usuniecie plikéw
backup jednym przyciskiem Usuwaj pliki utworzone przed datq .
Po wskazaniu daty przyciskiem Usun pliki usuwamy pliki backup
utworzone przed wskazang datg. Program bedzie wymagat

potwierdzenia usuniecia plikdw.
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3.8.8 Wyciagi bankowe

Administrator Kancelarii moze wybraé¢ sposdb rozliczenia wyciggu bankowego: Konfiguracia 2>

Funkcje = Wyciggi bankowe - Rozliczanie przy imporcie.

[Wyciagi bankowe | Operacja rozliczania wyciggu bankowego przy
Rozlizanie przy imporcie imporcie moze odby¢ sie na 5 sposobdw:
wqg humeru dokumentu N

e  Wedtug numeru dokumentu,
]
E e Wedtug numeru dokumentu oraz kolejno

wedtug podmiotu i kwoty — w wyciggu

|Wy<iagi bankowe |

bankowym musi znalezé¢ sie ten sam
Rozlizanie przy imporcie

wg numeru dokumentu = kontrahent oraz kwota, ktdére znajdujg sie w
wqg numeru dokumentu

wg numeru dokumentu oraz kolejnowg podmiotu i kwoty doku m encie rozl iczajacym,

wqg numeru dokumentu oraz kolejnowg kwotyiopisu

wa numeru dokumentu oraz kolejnowg podmiotu i opisu ° Wedfug numeru dokumentu oraz ko|ejn0
wg numeru dokumentu oraz kolejno chronologicznie wg podmiotu

wedtug kwoty i opisu — w wyciggu bankowym
musi znalez¢ sie ta sama kwota oraz opis, ktdre
znajduja sie w dokumencie rozliczajgcym,

e Wedtug numeru dokumentu oraz kolejno
wedtug podmiotu i opisu — w wyciggu
bankowym musi znalezé¢ sie ten sam
kontrahent oraz opis, ktére znajdujg sie w
dokumencie rozliczajgcym,

e Wedtug numeru dokumentu oraz kolejno
chronologicznie wedtug podmiotu.

Wybdr rozliczenia nalezy zapisa¢ niebieska

dyskietka.

Zwroc¢ uwage Koniecznie nalezy wybra¢ domysine definicje dokumentéw dla wptat i wyptat
dla kazdego klienta w Comarch ERP Optima.

Konfiguracja -> firma ->Kasa/Bank -> Dokumenty
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3.8.9 Wysytka wiadomosci e-mail

Uzytkownik Kancelarii ma mozliwos¢ wystania e-mail zdokumentem na dowolny adres mailowy lub do
analizy na soz@cti.org.pl. Uzytkownik wysyta e-mail z poziomu listy dokumentéw w gtdwnym oknie

Kancelarii lub bezposrednio z okna rejestru VAT.

Przed rozpoczeciem korzystania z tej opcji administrator Kancelarii moze ustawi¢ w jaki sposdb beda

wysytane wiadomosci e-mail z Kancelarii:

[ Wysytka wiadomoéci e-mail | e wykorzystuj program Outlook jako

O wykorzystuj program Outlook jak klienta poczty klienta - poczty po. Kliknigciu opcji
O wysytaj wiadomosci za pomoca domysinych wystania wiadomosci e-mail program
ustawien Kancelarii ) . .

wywota okno nowej wiadomosci w
© wiadomosci za pomoca ponizszych ustawien:
Mail #ré dfowy programie Outlook;

Adres: konto.testowe@cti.org.pl * wysylaj wiadomosci za  pomoca

Lo, [ domyslnych ustawien Kancelarii -

Host: | mail.cti.org.pl Port: 587 . program wysle wiadomos¢ z adresu
SSL producenta programu; nie jest wymagana
zadna konfiguracja ani zainstalowany
B klient poczty Outlook do obstugi wysytki

e-mail;

e wiadomosci za pomocy ponizszych
ustawien — w konfiguracji nalezy podac
adres e-mail, hasto, host oraz port poczty
wychodzacej, z ktdrej majg by¢ wysytane
e-maile. Jedli uzytkownik na koncie
pocztowym posiada obstuge szyfrowania
SSL, nalezy zaznaczy¢ ten parametr w
konfiguraciji.

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem

niebieskiej dyskietki Zapisz.
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3.9 Konfiguracja ogdlna: Utatwienia i podpowiedz

3.9.1 Dane ptatnosci

[Dane piatnosci | Pobieraj forme i termin ptatnoscii walute z OCR — jezeli

@ Pobieraj forme, termin piatnosci i walute 2 OCR ta opcja jest zaznaczona, to forma ptatnosci, termin

@ Pobieraj forme i termin ptatnoci z danych kontrahenta
ptatnosci i waluta pobierana jest z dokumentu (chyba,
ze te dane nie zostang rozpoznane, wtedy jesli pierwsza
opcja jest zaznaczona, to zostanie to pobrane z kartoteki
z Optimy).
Pobieraj forme i termin ptatnosci z danych
kontrahenta — jezeli ta opcja jest zaznaczona, to forma

ptatnosci i termin ptatnosci sg pobierane z kartoteki

kontrahenta z Comarch ERP Optima.

3.9.2 Tryb odczytu plikdow faktur

[Tiryb odczytu plikéw faktur | Administrator moze wybrac kolejnos¢ uktadania sie
O Domysinie dokumentdéw na liscie wszystkich plikdw:
W kolejnosci alf j ' ]
O Wolkelenese a,be“fcme’ I;j e Domyslnie — wedtug daty systemu Windows.
(® Wg daty utworzenia pliku

o Wg kolejnosci alfabetycznej — wedtug nazwy
pliku od A-Z
e Wg daty utworzenia pliku — wedtug daty

utworzenia pliku.

3.9.3 Zabezpieczenia

[Zabezpieczenia | Zabezpiecz dokument VAT przed zapisem numeru

Zabezpiecz dokument VAT przed zapisem numens NIP whasnego NIP wtasnego — opcja zabezpiecza dokument przed
zapisem wtasnego numeru NIP (sprawdzane z

pieczatka firmy).
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3.10 Konfiguracja ogdlna: Domysine rejestry kontrahentow

Zaktadka Domysine rejestry kontrahentow umozliwia przypisanie domysinych rejestrow

kontrahentéw.

20 admin - § Generuj 1j JPK_FA. o | Team Viewer
&0 B I X =2 & B p BBreomond & . O 2 i a8 a
Dwsekontrahend — ¥ raporysal an s || D
Wyi; Reane. Zakoha Interaktywne Czat Auto Konfiguraga Konfiguraga
BUD_DOM ~ || Dokumenty pankowe powigzanie bl miesige  formularze. Cat Zadania EW nia wyciag wanie ogéina  ubytkownika O Programie ﬂukumemw duﬂ!&m Zestay Uwagi anijdi
oo Ty Funkde Pulies Catipowt e AT At dok, Fakturowanis Zeawierls. Swonis OCR "Oaehy =
| Kontrahent Rejestr zakupu. Rejestr sprzedazy Rejestr przychodu Rejestr kosztu
Besipeopgery
o dopreg @v v v v v v

W [0 Biuro Rachunkowe Konto_1 ZakUP SPRZEDAZUSLUG  PRYCHODY KoszTY

e O re EDZAN.. ZAKUP SPRZEDAZ PRIYCHODY Koszrv

- O ponseay o smazonz smarconn

Unkeje

Untwieria podpowiedt

Dormyfine eesty kontahentow

Uprawnienia uttkourikéw

Pupit Kierta

Konfiguracja KSeF

I o Eontraherti Il s ED oo ortrahentin ]
[— Rejsts spraedaty Reeste kostu Rejsteprychoc =
e O ferzoz o] Y fosz o] frocioor <]V B

Kontrahent — baza/nazwa klienta w Comarch ERP Optima.

Rejestr zakupu — rejestr zakupu, ktdry bedzie sie podpowiadat jako domysiny do dodania wpisu do

rejestru VAT.

Rejestr sprzedazy — rejestr sprzedazy, ktéry bedzie sie podpowiadat jako domysiny do dodania wpisu

do rejestru VAT.

Rejestr kosztu — rejestr kosztu, ktéry bedzie sie podpowiadat jako domysiny do dodania wpisu do

ewidencji dodatkowe;.

Rejestr przychodu

do ewidencji dodatkowe;j.

Zwroc uwage  Jesli w bazach klientdw wystepujg inne rejestry i administrator chce je uzy¢ jako

domyslne — muszg zostac¢ dodane do bazy BR.
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Aby przypisac rejestr nalezy wej$¢ w edycje pola rejestr zakupu / rejestr sprzedazy / rejestr kosztu /
rejestr przychodu w rekordzie wybranej bazy klienta. Jesli wystepuje wiecej niz jeden rejestr, to po
dwukrotnym kliknieciu w dang komarke lub wyborze prawym klawiszem myszki = Edytuj, uruchamia

sie lista rozwijana, z ktérej mozna wybra¢ domysiny rejestr dla danej bazy klienta.

3.10.1 Seryjne przypisywanie rejestrow VAT do kontrahentow

[senine praypisywanie rejestréw VAT do kontranent | Seryjne przypisywanie rejestrow VAT do kontrahentow —

Rejestr zakupu Rejestr sprzedazy ) . . .
[zak0P -] [sPRzEDAZ ~ opcja pozwala na przypisanie rejestru VAT zakupu oraz

rejestru  sprzedazy domysinego dla wszystkich baz
jednoczesnie. W tym celu nalezy wybraé rejestry z list
rozwijanych, potwierdzi¢ zielonym przyciskiem OK oraz

dyskietka Zapisz.

3.10.2 Seryjne przypisywanie rejestrow ED do kontrahentéw

[Senine praypisywanie rejestraw ED do kentrahentd | Seryjne przypisywanie rejestrow ED do kontrahentow —

Rejestr kosztu Rejestr przychodu
[koszTy | [pRzvcroDy ] v opcja pozwala na przypisanie rejestru kosztow i przychodéw

domysinych dla wszystkich baz jednoczesnie. W tym celu
nalezy wybraé rejestry z list rozwijanych, potwierdzié

zielonym przyciskiem OK oraz dyskietkg Zapisz.

W przypadku potrzeby zmiany rejestru na wybranych bazach, wystarczy wtedy wyszuka¢ klienta na

liscie pod nagtéwkiem tabeli Kontrahent i zmienic rejestr dla konkrentej bazy klienta.

S0 admin @ ﬁ ’.{ = é E D .‘Bmﬂmn o dokumedD) | | B Generu PKFA ’ * ao i - ' . :;: !

Cwsmseykontinena ¥ Rapory s
Wydagl Rea.m

auD_oow - ||| Dokumenty pankows powizan

fima Dokumenty FunkgePulitu

figurada
procesowanie otims aponritn OO0 sorumenu | docaiowe || 2682
Narzgdzia Procesowanie Konfigurada programu Archiw, ok, Fakturowanie  Zestawienla  Strojenie OCR  Ostrzezania

Kontrahent Rejestizakupy | Rejestrsprzedaty | Rejestrprmychody | Rejestrkosztu
Dostep do programu = 5 5 S 5 S
] [6iuro Rachunkowe Konto_1

jad
Wl T FABRIKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOW! EDZALN..

Proniba BN
Funkeje o

Ulstwienia i podpowied

Domysine rejestry kontrahentow

Uprawnienia utytkownikéw

Pulpit Klienta

Konfiguracja KSeF

e P e kosats [— =
2w o) o o] VY froszry o) prcwoy o]V B
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3.11 Konfiguracja ogdlna: Uprawnienia uzytkownikow

Pulpit Kiienta
test

Konfiguracja KSeF

o i .
Zosenn B X 9 @ B P BTwmmo®d dmmn & |y 8, 2
[Jwszyscykontrahenc = - % Raporty sal 1
Wyciagi  Reane Zakohz Interaktywne Czat Auto Konfiguraga Konfiguragia Archiwum Ustugi
BUD_DOM - | | Dokumenty pankowe powigzanie || 2R “niesiac fornularze || Ct  zagania [SPowiadomienis wyciaa i ogéina O programie 6w/ | dodatkowe
Firma Dokumenty Funkde Pulpitu Czati powiadomienia Narzgdzia Archiw, ok, Fakturowanie
< ] »
|
Login 7| Administrator 7 Archiwalny 7 Dodawanie rejestréw .. 7 Usuwanie dokume NezwaBazy ¥ NazwaFirmy 7 Kancelaria dlaadmin 7
Dostep do programu
v v v 7 v v v
Wyglad * (m} CDN_Baza_BR_Demo  BR_Konto
Basia = O = = CDN_Proniba_BN Proniba BN =
et TesT1 [} CDN_Fabryka_Opro... Fabryka Oprogramowania
TEST2 O <
Ulatwienia i podpowied? Basia.cTl m} o = =
Magda O [m]
Dormyéine rejestry kontrahentéw Tester [m] = =2 =
Tomek [m] O
Uzytkownik testowy [m} ]
Nowy ] = =
Boa a O
a O =] =]

Y]

Bl

@ Wiacz mechanizm logowania

W zaktadce Konfiguracja ogélna > Uprawnienia uzytkownikéw, uzytkownik z uprawniami

Admistratora moze dodawac nowych uzytkownikéw, nadawac dostepy do baz, aktywowac bazy w

Kancelarii i Pulpicie Klienta oraz wtgczaé mechanizm logowania.

W lewej czesci okna, znajduje sie lista dodanych uzytkownikdéw oraz rodzaj uprawnien:

Login 7| Administrator 7 Archiwalny 7 Dodawanie rejestréw .. 7 Usuwanie dokumé

g g g g
T O
Basia D
TEST1 O ™
TEST2 ™ a ™
BASIA_CTI 0O O = =]
Magda O O
Tester O
Tomek O O
Uzytkownik testowy O O
Nowy O ™ ™
Boa O O ™ ™
test O O

=)
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W kolumnie Administrator, administrator moze zaznaczy¢, ktéry uzytkownik bedzie miat uprawnienia

administratora — dostep do konfiguracji programu Kancelaria.

W kolumnie Archiwalny, administrator zaznacza archiwalnych uzytkownikéw, ktérzy nie beda

podpowiadac sie w oknie logowania.

W kolumnie Dodawanie rejestrow VAT, administrator zaznacza czy wskazany uzytkownik bedzie miat

mozliwos¢ dodawania dokumentdéw do rejestru VAT w Comarch ERP Optima.

Zwroc¢ uwage W przypadku braku uprawnienia dodawania dokumentow do rejestru VAT
w Comarch ERP Optima uzytkownik moZe mie¢ np. mozliwos¢ wstepnej

weryfikacji dokumentow z zapisaniem danych tymczasowych dokumentu.

- Uzytkownik mozZe zapisa¢ wstepnie zweryfikowany dokument za pomocq
é zielonej dyskietki na oknie rejestru VAT.

Po prawej stronie okna administrator moze przypisa¢ uzytkownikom uprawnienia do baz klientéw. Po
przypisaniu uprawnienia, uzytkownik bedzie widziat dokumenty z przypisanej bazy. W celu nadania
uprawnien, nalezy klikngé w rekord uzytkownika na liscie w lewym oknie, a nastepnie zaznaczy¢

wybrane bazy w kolumnie Kancelaria dla Nazwauzytkownika.

Y 3
203dmin @ ‘III ’{ = % E @ . gpmmmmmokumm 4§ Generuj JPK_FA. ’ o ° )
[Jwszyscykontrahenci _ - % Raporty sal -l 1
Wyciagi  Reane Zako@ Interaktywne zat Auto Konfiguraga Konfiguragja Archiwum Ustugi
PRONIBA BR <) | Dokumenty pankowe powiazanie | 2ok miciic " | ot zegania [SDPowiadamieniawyizs ogéina O programie éw| | dodatkowe
Firma. Dokumenty Funkge Pulpitu Czat i powiadomienia Narzedzia Archiw, dok.  Fakturowanie
gl ] ] »
|
login 7 Administrator ¥ Archiwalny ¥ Dodawanie rejestrow ... ¥ Usuwanie dokum; NazwaBazy 7 Nazwafirny 7 Kancelaria dia TEST1 7
Dostep do programu o |
v 7 v v N4 v v
Wyghd admin = [} = CDN_Baza_BR_Demo  BR_Konto [m}
Basia Il [l el [Zl_||* CONPronibaBN  PronibaBN =
it l TEST1 ] (=) =} =} CDN_Fabryka_Opro... Fabryka Oprogramowania [m}
|2 [} 2] 2] 1
Utatwienia i podpowieds BasiACTI m} m} ] )
Magda O [m]
Domyslne rejestry kontrahentéw Tester ] =@ =@
Tomek [m} [m}
Uprawnienia uzytkownikéw Ugytkownik testowy [m} [m} ] ]
Nowy [m] =

Bazy mozna odszuka¢ wpisujac nazwe pod nagtdwkiem kolumny NazwaBazy, mozna zaznaczyé
wszystkie, klikajgc w rekord z jedng z baz i uzywajgc skrétow klawiszowych CTRL+A (zaznacz wszystkie

bazy); CTRL+O (odznacz wszystkie bazy).
Po wprowadzeniu zmian nalezy je zatwierdzi¢ klikajac na niebieska dyskieke Zapisz.

Zmiana w przypisaniu uprawnien wigze sie z koniecznoscig ponownego zalogowania sie do programu

Kancelaria.
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Bazy z przypisanymi uprawnieniami bedg widoczne dla uzytkownika na liscie rozwijanej w gtéwnym

oknie Kancelarii po ponownym uruchomieniu programu.

Zwréé uwage

] i - . i
o 2dmin "4 ; s I Generuj JPK_FA
) ||| , E . gPuwmdomlema dokumer@
[[Jwszyscy kontrahenci T - ’ Raporty SQL
Wyciagi  Reane S —— Zakoha Interaktywne Czat QP .
~ || Dokumenty pangowe powigzanie JRaNKl  iesiac  formularze Czat Zadania owladonlepiapvaaol pro
Kod Dokumenty Funkgje Pulpitu Czat i powiadomienia Narzedzia Pro
4 Fo |
BUD_DOM | =
N = N 5 i N
PRONIBA BR Login 7| Administrator 7  Archiwalny 7 7 dokum: Nazwa Bazy 7
v @ v v @ @ v
] , .
admin O CDN_Baza_BR_Demo
Basia O ¥ CDN_Proniba_BN
Funkcje * |TESTH O =) CDN_Fabryka_Opro...
TEST2 O = =

Po dodaniu nowej bazy klienta konieczne jest przyznanie uprawnienia do tej bazy,
zarowno dla administratora, jak i obstugujgcego tego klienta uzytkownika
Kancelarii. Po przyznaniu uprawnienia do bazy, klient pojawi sie na liscie plikéw
oraz zostanie automatycznie utworzony dedykowany folder plikéw faktur dla tego

klienta.

Po wprowadzeniu zmian nalezy je zatwierdzi¢ klikajac na niebieska dyskieke Zapisz.

Konfiguracja KSeF

o 3 X =
&oadmin o 4 = ) Arowisdomienia dokume) || HGeneru P e e = =i
I » q& 1
[Jwszyscykontrahenci —— % Rraporty sal
Wyciagi  Reane Zako Interaktywne Aut Konfiguragja Konfiguragia Archiwum Ustugi
PRONIBA BR Dokumenty pankowe powigzanie || Z2REMK niesiac  formularze || <22t Zoania GPowiadonieniowyisg i ogéina O programie 6w | dodatiowe
Firma Dokumenty Funkge Pulpitu Czatipowiadomienia Narzedzia Archiw, dok.  Fakturowanie
Rl ] ] >
| .
login | Administrator ¥ Archiwalny 7 Dodawanie rejestréw .. ¥ Usuwanie dokum: Nazwa Bazy 7 NazwaFimy 7 Kancelaria dla TEST1 7
Dostep do programu
v v v v v v v
Wyglad admin [m] > CDN_Baza BR Demo  BR Konto
Basia = [m} = = CDN_Proniba_BN Proniba BN
Gt » ‘" (=} (=} (=} CDN_Fabryka_Opro... Fabryka Oprogramowania [m}
TEST2 [m) 2
Utatwienia i podpowied? BAsIACTI [m] ] = =
Magda O [m]
Domyslne rejestry kontrahentéw Tester [} =
Tomek (m] [m] = =
Uprawnienia uzytkownikéw K Uzytkownik testowy [m] [m)
Nowy [} =@ = e2]
Pulpit Klienta Boa [m] [m)
test a [m] =

E)

<8

l. ‘Wiacz mechanizm logowania

l

Zmiana w przypisaniu uprawnien wigze sie z koniecznos$cig ponownego zalogowania sie do programu

Kancelaria.
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Komunikat programu Kancelaria by CTI

Tres¢ komunikatu:

Poprawnie zapisano uprawnienia do baz. Aby zaladowac wprowadzone zmiany
prosze sie ponownie zalogowac do programu.

v

'1- Tworzenie nowego uiZytkownika — mozliwos¢ utworzenia nowego uzytkownika

w Kancelarii. Po wybraniu tej opcji pojawi sie okno dodawania nowego uzytkownika.

Nalezy nadad login i hasto oraz zatwierdzi¢ przyciskiem Dodaj nowego uzytkownika.

& Kancelaria by CTI X

Dodaj nowego uzytkownika
Powrdt do okna gtéwnego

Po kliknieciu opcji Dodaj nowego uzytkownika wyswietli sie komunikat z potwierdzeniem pomysinego
dodania nowego uzytkownika. Po zatwierdzeniu zmian, mozna wrécic¢ do konfiguracji za pomoca opcji

Powrot do okna gfownego.
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kamunikat programu Kancelaria by CTI

Tresc komunikatu:
Pomysinie dodano noweago uzytkownika

v

Wigcz mechanizm logowania — zaznaczenie parametru powoduje wtgczenie trybu logowania dla
poszczegdlnych uzytkownikéw Kancelarii. Zmiana w polu wigze sie z koniecznoscia ponownego

uruchomienia programu Kancelaria.

2o 2dmin . @ E ’( = % E D .*gpoumadnmieniadukumer@ B ceneruJpicra ’ Q ao

[Jwszyscykontrahenci % Raporty saL
iagi  Reane Zakohiz  Interaktywne

Wyci - Konfiguragja Konfiguracja
FO - || Dokumenty pankowe powigzanie | Z2RZMKL miesiac  formularze Czat Zadama EArowiadomieniawyciagi pyo(e;owame ogélna  uzytkownika O P
Firma Dokumenty Funkgje Pulpitu Czat i powiadomienia Narzedzia
< I ] »
|
Login 7! 7| 7 D ie rejestrow ... Nazwa Bazy 7 Nazwa Firmy 7 Kancelaria dla admin 7
Dostep do programu
v v @ v v v v

Wyglad > =) O CDN_Baza_BR_Demo  BR_Konto =

Basia =] O CDN_Proniba_BN Proniba BN
Funkeje TEST1 [m] CDN_Fabryka_Opro... Fabryka Oprogramowania =

TEST2 & O @ B
Utatwienia i podpowieds BASIACTI [} O

Magda [m] [m]
Domyslne rejestry kontrahentéw Tester O

Tomek D D
Uprawnienia uzytkownikéw < Uzytkownik testowy [m] [m]

Nowy [m]
Pulpit Klienta Boa O O 2]

test [m} (]
Konfiguracja KSeF Nowy_User =] 0O 2]

| (=
FNjlc) il =}
‘l @ Wiacz mechanizm logowania ‘
I
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P
Ostrzezenie

Tres¢ komunikatu:

Uwaga! Po zmianie trybu logowania konieczne jest ponowne uruchomienie
programu!

Wykonac?

v X

W celu zmiany hasta dostepu do programu Kancelaria nalezy przejs¢ do zaktadki Ustawienia

uzytkownika > Ustawienia operatora - Zmiana hasta. Uzytkownik posiadajgcy uprawnienia
Administratora ma mozliwos¢ zmiany haset innych uzytkownikéw. Zwykty uzytkownik moze

dokonywaé zmiany tylko swojego hasta dostepu.

10 ey cop

[ustawienia operatora | 3 Kancelaria by CTI =
.'“.‘ ietlaj k ikat potwierdzajacy
{s) ie danych dok tu VAT-ED / ,’_‘
it n\\
@ Wyiwietlaj komunikat przed wytaczeniem programu \Q\{\\ N C t1
8 Wik ikat o dodaniu dok tu VAT/ED
Ks ypetnienia kat iina Zmiana hasta
2 dokumencie VAT/ED
@ Obstuga konfig ych skrotéw klawiszowych
[0 Wyswietlaj komunikat zmiany filtru listy dokumentow
8w i na liécie dok t6
@ Powiadomienia w MENU
Wariant gtéwnego menu
© Bez podziatu na zaktadki
O Zaktadki
(O Zzakiadki z przypieta zaktadka firma
Zmiana hasta ;l [ Zmiana hasta ]

3.12 Konfiguracja ogdlna: Pulpit Klienta.

Z poziomu Konfiguracji ogdlnej administrator Kancelarii moze aktywowa¢, ktére bazy klientéw beda
przesytane do Pulpitu Klienta eSZOK. W celu aktywowania mechanizmu przenoszenia Klientéw do

Pulpitu nalezy przejs$¢ do zaktadki Konfiguracji 2 Pulpit Klienta.
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| NazwaBazy 7 Nazwa Firmy 7 Pulpitklienta 7 Synchronizagja Danych 7
Doseg s prsgrama
bap do/progy v 7 v v
CDN_Baza_BR Demo  BR_Konto =
Wyglad
CON_Proniba BN Proniba BN =] ]
. CON_Fabiyka_Opro... Fabryka Oprogramowania = =]
i 3 3
Untuieris podpovisd
Domyline gesykorrahentim
Uprsanisnis upkcuriki
Pupt iertn
~ (=

W kolumnie Pulpit klienta administrator zaznacza, ktére bazy klientéw majg zostaé przeniesione do

Pulpitu Klienta. Parametr zaznaczony oznacza, ze baza zostanie dodana i bedzie aktywna w module

Pulpit Klienta eSZOK.

Na liscie NazwaBazy, administrator moze odszukac baze, wpisujgc jej nazwe pod nagtéwkiem kolumny.

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

z Comarch ERP Optima oraz dane z zakresu, ktdry zostat wskazany w Morfeuszu w_Ustawieniach

ogdlinych (np. eksport deklaracji, eksport rozliczen z biurem rachunkowym, eksport list ptac).

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzié za pomoca niebieskiej dyskietki w prawym dolnym rogu okna

Zapisz.

Zwréé uwage

jest uruchomiona Synchronizacja danych.
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Bazy i dane zostang przeniesione do Pulpitu Klienta, jezeli w programie Morfeusz
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entrunr

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

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

wykonywania procesu.

£ Morfeusz eSZOK 2.7.9.17656 (OPT 2024.6) WS 48 -

Plik Ustawienia Informacje

Import dokumenty pliki Tryb automatyczny: |l | oFF
S  Log Pobierz IZ" \\I\\\
\\\_ ) m
Eksport rejestry VAT/ED
S Log Wyslij Synchronizacja wybranej bazy
|
| . j zadani tki do Pulpit
Eksport zestawie @] s * | CON_Baza_BR_Demo
S | log = Wyslj
Log:
Bk irukéw deklaracii [#11 Synchronizacja baz Optima-PK]
wot o Nie znaleziono pieczatek do aktualizacii
S  Log Wyslij ZAKONCZONO

Eksport rozliczer z biurem rachunkowym

cu

S  Log Wyslij
Import faktur\Autofakturowanie

S Log Pobierz
Eksport\import informacji pracownikow

S Llog = Wyslj
Eksport platnosci (preliminarz)

S  Log Wyslij
Synchronizacja zalgcznikow

S Llog = Wyslj
Powiadomienia wysylane przez Pulpit Klienta

' S Log | Wykong

Synchronizacja baz z Optimy do Pulpit Klienta
N -
Eksport kwitkéw wyplat

S Log  Wykongj
Synchronizacja Kasa/Bank

S Log  Wykongj
Import interaktywnych formularzy v

S Pobi

Log ierz Log
Gotowy

W kolumnie Pulpit klienta administrator moze zarchiwizowac¢ baze, czyli odznaczy¢ baze, ktdra juz

zostata potgczona z Pulpitem Klienta. Po odznaczeniu takiej bazy na liscie i wywotaniu ponownej

synchronizacji, status zostanie zaktualizowany — baza klienta zostanie zarchiwizowana.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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€ Kancelaria by CT) wersa 256240819276 Ws46

[BUD_DOM][ER_Konto] - ® X
2 3 = = 2 e
oadnin @ m ’.( = e E D 9, B,M,‘,mwmwm,,@ B Generuj 1ok Fa ’ [ Q & & ° 8l @ @ B0 [Eream Viewer
[Owszyseykontrahenci — - % Raporty ot 1 Dazo = || Dt
egi  Reane Zakoricr Interaktyane a Ao | | Konfigurag Kenfiourag veni Ustugi
[BUD_ ~]| | Dokumenty pankowe powigzanie|| Z29ZK micsize formulaze || St zagania Powiadomieniawycagl | procesowanie || ogéina _ ustkownika © Programi \ankumzm dodatkowe || Zestawienia | @) 4130 Vwadl || Quznajat
Firma. Dokumenty Funkgje Pulpitu Czat i powiadomienia Narzgdzia Procesowanie. Konfiguragja programu Archiw. dok.  Fakturowanie ~ Zestawienia  Strojenie OCR  Ostrzezania Pomoc
[ wememn | wemerm o] puptisens < smovonsags i 7
Dostep do programu S = 8 v a =
CON oz 88 Demo ER Konto [} =2
Wyslad
» CONPronibaBN  Proniba BN =
CON_Fabiyka_Opro... Fabryka Oprogramovania 2
Funkeje
3
Utstwienia i podpowieds
Domysine rejesty kontrshentiw
Uprawnienis utytkownikéw
Pulpitkients
Konfiguracja KSeF
™2 FABRYKA ¥ % o 3 admin
oprogramovania Klienci O = G i ® Q0 &
[p——
«  z6oDY
Nadawanie uprawnief wszystkim uzytkownikom -
B oorumenty @ Operade seryjne (0)
Archiwalni
T wyome sankowe
) Kod Nazwa firmy Datastworzenia  NIP Nazwa bazy danych
Oy vy
» .
& osurace
u 1 6311907277 'CENTRUM TECHNOLOGII INFORMATYCZNE) 2024-06-05 14:18:03 6311907277 «cdn_baza_br_demo Szczegoly
Q@ wea .
on 3 6312667237 FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA 2024-07-12 152619 6312667237 cdn_fabryka_oprogramowania Seczegély
Kiend
Grupy Kientow
< oo 2 9691448468 Proniba Barbara Ninikiewicz 2024-07-12 1526119 9691448468 cdn_proniba_bn Saczegely
Uzytkownicy
KseF Wyswietlanie rekordéw od 1do 323 . B

3 6312667237

FABRYKA OPROGRAMOWANIA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
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3.13 Konfiguracja ogdlna: KSeF

€ Kancelaria by CTI, wersja 256240815276 Wsd8  [BUD.DOMIIBR Korito] Z=x
2o2dnin ) am Viewer
200 BB~ = & B 0 B Droonnnl® B Geners e ’ o &% 3 8 . . w0 | | [Eremves
e et g ¥ Raporysal -l 1 Daz0 e || D@wstrukas
gl Reane Zaoa Interaktywne ca fonura Kot avchiwum
BUD_DOM = | [ookumenty panyowe powizanie|| ZRETK micsinc formularze || B Zagania []Powiadomieniawycig sowanie. ot 0 prograne || covmentéuw| | cossmwe || Zestawiena || @ ai30 Uwagi || Quznajat
Fima Dakumenty Funkde Pupitu Caatipowiadoienia Nampdzia  Procesowanie Konfigurada progranu Archiw, dok.  Fakturowanie  Zestawienia  Strojenie OCR  Ostrzezania Pomoc
| NorwaBay ¥ NamwaFimy 7 Token Produkgia 7] Token Demo 7] o
Dastep do programu
ST Zawiera: 7 Zawiew 7 Zawiers: V Zawiers ¥ Réwne: v
CON oz 88 Demo ER Konto wtacony
Wyglad
CON_Proniba B proniba BN Wacony
CON_Fabiyka_Opro... Fabryka Oprogramovania Waczony
Funkeje
» 3

Ulatwienia i podpowieds

Domydlne rejestry kontrahentéw

Uprawnienia u stytkownikéw.

Pulpit Klenta

Konfiguracja KSef

| B

Z poziomu konfiguracji uzytkownik z uprawnieniami administratora moze skonfigurowaé Krajowy
System e-Faktur w Kancelarii. Konfiguracja ta umozliwi pobieranie e-faktur z platformy KSeF
bezposrednio do bazy Klienta w Kancelarii. Konfiguracja jest mozliwa wéwczas gdy klient przekaze
,token” z uprawnieniami do pobierania e-Faktur z KSeF. Konfiguracja moze zostaé¢ wykonana zaréwno
dla srodowiska demonstracyjnego jak i dla produkcyjnego. Chcac skonfigurowac KSeF dla wybranej
bazy, administrator powinien wklei¢ otrzymany token w pole Token Produkcja lub Token Demo oraz
wybraé odpowiedni tryb dla sSrodowiska pracy, nastepnie wprowadzone zmiany zapisa¢ dyskietkg w

prawym dolnym rogu okna.

3 Kancelara by Tl wersja 256240819216 WS45  [BUD_DOMIER Konta] S=x

BR S =@ B plRo—0i= § 8 2% i @ § 9 i AT

[Jwszyseykontrahend

Vgl Reame Zakon@ Interaktywne Ccaat Konfiguragia Konfigurac
au_oon <) | okumenty pankawe powiazanie|| 2R “nici formulaze || Ot zoqunia EAPowiadomeniavycig pocesouanie | ageims ubtseumits OProarmie | yumenti| | dodsoue || Z2stwiens || a1z st || Quzmiot
Firma Dokumenty Funkgje Pulpitu (Czat i powiadomienia Narzgdzia Procesowanie Konfiguragja programu Archiw, dok.  Fakturowanie ~ Zestawienia  Strojenie OCR  Ostrzezania Pomoc.
<[ 1 »
[ s o oo @ Toen o B 7w v
Dostep do programu » - - - =
> con eama s Demo R Konto Eal |
Wyglad
O Prome BN Frans Y T —
| con.rabiyaOpro.._ Fabryka Oprogramomania b
Funkeje Produkda

3

Uhatwienia i podpowiedt

Domysine rejestry kantrahentéw

Uprawnienia uytkownikéw

Pulpit Kienta

Konfiguracjs KSeF

Po konfiguracji KSeF przy filtrach pod tabelkg z dokumentami w kancelarii widoczny jest wéwczas

przycisk KSeF umozliwiajacy import e-Faktur z platformy rzagdowe;j.

216

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



centrum technologii
informatycznej

Filtr wg dat Filtrwa typu rejestru Filtrwg stanuwprowadzenia | KSeF
Filtruj wedtug: Owiszystkie OMiesiac |6~ | @Rok 2024 ~ Sprzedazy Niezarejestrowane 11
Kancelaria- datad ~ (O Okres od: 30-01-2024 ~ do |14-02-2024 ~ Zakupu [ wrejestrze vaT - 22
Sprawdzone 3
Akgje Usuwaniezbiorze Odswiez Wyszukiwanie postowachOCR | [J] Fakturywiasne 5
Usunigte 4

)

[+ @] ] Sl= &=

Na liscie dokumentédw w kolumnie KSeF przy pozycjach pobranych z KSeF widoczna jest ikona biatego

orzetka na czerwonym tle.

20 2dmin @ ’{ = % E B [ Powiadomienia dokumerkD) [Drotaczstrony  s=2Zmiert typ faktur 4 Generuj JPK
Dwszysr.ykontrahenci Wydiagi Recne " Zakoha Interaktywme - ! - - 3( Rozdziel strony BNadvuk nadok.. ’ Raporty SQU
BUD_DOM - || Dokumenty pankowe powigzanie  ZREMKL piesiac  formularze | %3t zagania Arowiadomieniawycizgl ) obro¢ % suto je T2Zmieri bazy
Firma Dokumenty Funkgje Pulpitu Czat i powiadomienia Narzedzia
< I
7 Lp 7| Eszokld ] KSeF Czat ¥ Nazwa Bazy 7 OCR NrDokumentu 7 NIPzgodny z pieczatka firmy & OCRNIP 7 Notatka 7 OCRBrutto 7 OCR SumaVat 7 OCR SumaNe... 7 OCR Data\
@v v 7 v v v v v v v g v 7
2 L] 5398 49 NIE cdn_baza_br_demo NIE 0,00 0,00 0,00
O | s400 54 NIE cdn_baza_br_demo NIE 0,00 0,00 0,00
O 5401 IE CDN_Baza_BR_Demo NAS TAK 5252800978 143371 268,09 1165,62 2022.10.02
O 5402 59 IE CDN_Baza_BR_Demo FA/05276/10/2022 TAK 9690031536 743,01 138,94 604,07 2022.10.03
O 5407 62 AK cdn_baza_br_demo  47533/1022/RM TAK 5252800978 143371 268,09 1165,62 2022.10.02
O s408 g; IE CDN_Baza_BR_Demo NIE 0,00 0,00 0,00
O  s409 E; IE  CDN_Baza_BR_Demo NIE 0,00 0,00 0,00
O 5415 61 IE cdn_baza_br_demo  FA/05276/10/2022 TAK 9690031536 743,01 138,94 604,07 2022.10.31
O 5416 55 IE cdn_baza_br_demo  003719/10/2022 NIE 5252533454 17,50 0,00 13,60 2022.10.05
O 5417 51 IE cdn_baza_br_demo  003719/10/2022 NIE 5252533454 17,50 0,00 13,60 2022.10.05
O 5418 29, AK cdn_baza_br_demo  47533/1022/RM TAK 5252800978 143371 268,09 1165,62 20221007 |
O 5421 36/ g; IE cdn_baza_br_demo NIE 0,00 0,00 0,00
D 5426 58 g; IE «dn_baza_br_demo NIE 0,00 0,00 0,00
[} 5448 69, IE CDN_Baza_BR_Demo 47533/1022/RM TAK 5252800978 143371 268,09 1165,62 2022.10.02
O 5452 IE CDN_Baza_BR_Demo FA/05276/10/2022 TAK 9690031536 743,01 138,94 604,07 2022.10.03
O 5453 IE CDN_Baza_BR_Demo FA/05276/10/2022 TAK 9690031536 743,01 138,94 604,07 2022.10.03
O 5455 IE CDN_Baza_BR_Demo 003719/10/2022 NIE 5252533454 17,50 0,00 13,60 2022.10.05
> IE 5459 NIE CDN_Baza_BR_Demo FA/05276/10/2022 TAK 9690031536 743,01 138,94 604,07 2022.10.31 5
O s461 IE  CDN_Baza_BR_Demo NIE 0,00 0,00 0,00
O 5464 IE CDN_Baza_BR_Demo 47533/1022/RM TAK 5252800978 143371 268,09 1165,62 2022.10.02
[0 s466 E; IE  CDN_Baza_BR_Demo NIE 0,00 0,00 0,00
O 5467 g; IE CDN_Baza_BR_Demo NIE 0,00 0,00 0,00
[ s4s8 E; IE  CDN_Baza_BR_Demo NIE 0,00 0,00 0,00
O 5469 g; IE CDN_Baza_BR_Demo NIE 0,00 0,00 0,00
0 45 =
< I ] Ol
Filtr wg dat Filtrwg typu rejestru Filtrwg stanuwprowadzenia ~ KSeF
Filtruj wedtug: O Wszystkie O Miesigc 6~ @Rok 2024~ [ Sprzedazy [¥] Niezarejestrowane 11 @
Kancelaria- datad ~ (O Okres od: |30-01-2024 ~  do |14-02-2024 ~ [¥ Zakupu [AW rejestrze vaT 22
[ Sprawdzone 3
Akgje L Odswiez postowach OCR | [] Fakturywiasne 5
[ Usunigte 4
+ £
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i@ Instalacja - OC

Lokalizacja docelowa

4.

Ct)

Instalacja OCR

Gdzie ma zostac zainstalowana aplikacja OCR?

Instalator zainstaluje aplikacje OCR do ponizszego folderu.

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad. Jesli chcesz wskazad inny folder, kiiknij
przydsk Przegladaj.

lC:Program Files (x86)\OCR ]

Wymagane jest przynajmniej 3,0 MB wolnego miejsca na dysku.

Folder Menu Start
Gdzie maja zostac umieszczone skréty do aplikacji?

—

Kiiknij przycisk Dalej, aby kontynuowa¢. Jesli chcesz wskazaé inny folder, kliknij
przydisk Przegladaj.

Instalator utworzy skroty do aplikacji w ponizszym folderze Menu Start.

[oc |

[CInie twérz folderu w Menu Start

< Wstecz

Przegladaj...

Anuluj

Przegladaj...

Anuluj

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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W celu instalacji modutu OCR nalezy

uruchomi¢ plik instalacyjny OCR
zrozszerzeniem .exe jako administrator
z kreatorem

i postepowac zgodnie

instalacji. W pierwszej kolejnosci nalezy
wybraé lokalizacje docelowa, gdzie ma
zostaé zainstalowany OCR lub zatwierdzi¢

Sciezke domyslina.

Nastepnie mozna wybraé lub zatwierdzi¢
umieszczenie skrotu do aplikacji w folderze

Menu Start.
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N
Zadania dodatkowe ~
Ktére zadania dodatkowe maja zostac wykonane? C

Zaznacz dodatkowe zadania, ktdre instalator ma wykonaé podczas instalacji aplikacji
OCR, a nastepnie kliknij przycsk Dalej, aby kontynuowad.

Dodatkowe skroty:
Utwérz skrét na pulpicie

Dalej > Anuluj

i3 Instalacja - OCR = X

Gotowy do rozpoczecia instalacji
Instalator jest juz gotowy do rozpoczedia instalacji aplikacji OCR na komputerze. @

Kiiknij przycisk Instaluj, aby rozpoczaé instalacje lub Wstecz, jesli chcesz przejrzed lub
zmieni¢ ustawienia.

Dodatkowe zadania:

Dodatkowe skroty:
Utworz skrét na pulpicie

< Wstecz Instaluj Anuluj

Zakonczono instalacje aplikagcji
OCR

Instalator zakoriczyt instalacje aplikacji OCR na komputerze.
Aplikacja moze by¢ uruchomiona poprzez uzycie
zainstalowanych skrétow.

Kliknij przycisk Zakoricz, aby zakoriczy¢ instalacje.

Uruchom aplikacje OCR

Zakoricz

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

Dodatkowo mozna utworzy¢ skrét do

aplikacji na pulpicie.

Instalator jest gotowy do rozpoczecia
instalacji. Aby rozpocza¢ instalacje nalezy

klikng¢ , Instalu;j”.

Instalator zakonczyt instalacje aplikacji OCR.
Aplikacja moze by¢ uruchomiona poprzez
uzycie zainstalowanych skrétéw. Nalezy
klikng¢ przycisk ,Zakoncz”, aby zakonczyé

instalacje.
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4.1 Konfiguracja OCR

Zwroc uwage  Podczas wykorzystywania OCR jako ustugi kazda zmiana ustawien w programie

ustawienia.

OCR jest zaczytywana dopiero po ponownym uruchomieniu ustugi.

Po dokonaniu zmian nalezy zatwierdzi¢ ustawienia klikajac przycisk Zapisz

Po uruchomieniu aplikacji OCR, nalezy uzupetni¢ nastepujace dane w zaktadce Konfiguracja potqczen:

& OCR by CTI v2.11.2.0
OCR  Konfiguracja polaczen
Polaczenie bazy MSSQL OPTIMA Dodatkowe
Serwer Folder plikéw dokumentéw OCR
DESKTOP-M2TKK2B\SQLEXPRESS C:\Users\Basia\Desktop\e SZOK\SKANY\PRZENIESIONE
Folder wyciagéw bankowych OCR
Baza C:\Users\Basia\Desktop\e SZOK\SKANY\Wyciagi_bankowe-przeniesione

CDN_Baza_BR_Demo

Uzupelniaj samonauke co:
Logowanie 2 A minut

(O Logowanie NT

Serwisowe
Uzytkownik Pobieraj dokumenty z bazy co: |3 3| sekund () Wykluczenie dodatkowego numeru NIP: 6311907277
sa A ycznie wydluzaj czas dzania nowych dokumentéw gdy jest ich mniej (mniejsze obcigzenie bazy), aktualnie: 60 sekund

Haslo Samonauka aktywna () Tryb DMS

Obstuga dokumentéw @ Obstuga wyciagéw bankowych

Sprawd polaczenie Stosuj zaawansowany mechanizm OCR (dokladniejszy. ale wydluza czas OCR)
) Uwzgledniaj mechanizm zaznaczer z Kancelari @ Rozpoznawanie kategorii

Pomijaj bledne dokumenty Uwazgledniaj stawke VAT 7%
Pomijaj dokumenty z iloscig stron wigksza niz:

OCRuj maksymalnie w jednym PDF stron:

Odczytuj walute .gdy jej symbol w dokumencie wystapi wigcej niz:
[0) Odczytuj dane z GUS/VIES, odswiezaj dane co dni (BETA):
Pobieraj aktualne schematy wyciagéw bankowych o godzinie:

30
30
2
3

8

OIS

Pobierz recznie schematy WB

Obstuga odczytu nr rejestracii pojazdu Obsluga odczytu ilosci litréw paliwa () Zapisuj peina tresé OCR

Otwérz folder ustawier Jll Wyczys¢ folder tymczasowy plikow

Usluga

Utworz nowa us fuge OCR Wznow wszystkie us fugi OCR
Zapisz ustawienia Zatrzymaj wybrang us fuge OCR Zatrzymaj wszystkie us fugi OCR Usur wszystkie us tugi OCR

Serwer MSSQL — serwer, na ktédrym znajduje sie baza danych Comarch ERP Optima.

Baza MSSQL — baza danych Biura Rachunkowego Comarch ERP Optima lub baza gtéwna firmy.

Logowanie NT — jesli program dziata na tym samym stanowisku co serwer, mozna zaznaczy¢ te opcje.

Nie trzeba wtedy podawac nazwy uzytkownika i hasta.

Uzytkownik — nazwa uzytkownika z dostepem do serwera Comarch ERP Optima.

Hasto — hasto uzytkownika z dostepem do serwera Comarch ERP Optima.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Po wprowadzeniu danych, nalezy klikngé Sprawdz pofqczenie. Jesli wyswietli sie btad, to nalezy

sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych.

Po uzupetnieniu wszystkich danych Pofgczenia nalezy zatwierdzi¢ ustawienia, klikajgc Zapisz

ustawienia.

Dodatkowe
Folder Plikow dokumentaw OCR
|C:\Usershnagda\Deslﬂop\eSZDH_MAG DABRMWSKANY \przeniesione

Folder Wyciggdw Bankowych OCR
|C:\Users‘magda\[]esktup\e$20 K_MAGDABRNSKANY whprzeniesione

Folder plikéw dokumentéw OCR — folder, w ktérym znajduja sie przetworzone dokumenty. Sciezka do
tego folderu moze ale nie musi by¢ zbiezna ze Sciezkq przeniesionych plikéw faktur w programie
Kancelaria i Morfeusz. W OCR mozna postuzyc sie sciezkg lokalng C:\... poniewaz OCR tylko odczytuje

dane z bazy i nie wprowadza zadnych zmian.

Folder wyciggow bankowych OCR — folder, w ktérym znajdujg sie przetworzone wyciggi bankowe.
Sciezka do tego folderu moze ale nie musi by¢ zbiezna ze Sciezkg przeniesionych plikéw wyciggéw w

programie Kancelaria i Morfeusz.

Zwrocuwage  Nie mozna w OCR postugiwac sie $ciezkg nadang podczas mapowania dysku

sieciowego, poniewaz ustuga OCR nie bedzie dziatac.

Uzupetniaj samonauke co — nalezy wpisa¢ interwat czasowy, w jakim program ma uzupetnia¢ dane

samonauki (w minutach).

Pobieraj dokumenty z bazy — opcja powinna by¢ zaznaczona jesli OCR ma dziata¢ automatycznie.

pobiera dokumenty z bazy Kancelari dla OCR.
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Wykluczenie dodatkowego numeru NIP — wprowadzajac w to pole nr NIP, to w momencie OCR-
rowania dokumentu program nie bedzie brat tego numeru pod uwage. Jedli program odczyta

nadmiarowo inny nr to mozna go wpisa¢ w to pole i program bedzie go pomijat.

Automatycznie wydtuzaj czas sprawdzania nowych dokumentéw gdy jest ich mniej (mniejsze
obcigzenie bazy), aktualnie: XX sekund — gdy opcja jest zaznaczona automatycznie wydtuzy czas

sprawdzania czy s3 nowe dokumenty do OCR-owania gdy jest ich mniej.

Samonauka aktywna — nalezy zaznaczy¢, aby program zapisywat dane samonauki. Samonauka dziata
dla numeru dokumentu. Samonauka jest przypisywana do NIP-u kontrahenta. Dane samonauki s3
zapisywane w bazie BR. W przypadku, gdy program nie odczytat numeru faktury, nalezy uzupetnic¢ go
recznie w Kancelarii w polu ,,Dokument”, a nastepnie za pomocg dyskietki (lub CTRL+ENTER) dodac
dokument do rejestru VAT do Comarch ERP Optima. Po uptywie czasu okreslonego w ustawieniach

OCR i dodaniu kolejnych faktur, mechanizm samonauki uzupetni numer faktury.

Tryb DMS — nie dotyczy pracy z eSZOK BR/Kancelarii. Funkcja dla OCR w przypadku pracy z modutem
Comarch DMS.

Obstuga dokumentow — zaznaczenie tej opcji powoduje automatyczny odczyt danych OCR :z

dokumentdéw zakupu i sprzedazy

Obstuga wyciggow bankowych - zaznaczenie tej opcji powoduje automatyczny odczyt danych OCR z

wyciggdéw bankowych

Stosuj zaawansowany mechanizm OCR — zaawansowane rozpoznawanie danych z dokumentéw. Jest

to doktadniejszy tryb rozpoznawania, ale wydtuza czas przetwarzania przez OCR.

Uwzgledniaj stawke VAT 7% - opcja stuzy do odczyta stawki 7% VAT z dokumentu i zwrdci informacje
w Kancelarii, nalezy pamieta¢ by w ustawieniach Kancelarii w ustawieniach Funkcji -> Zaawansowane

wiaczyé opcje ,,Pokazuj stawke 7% w rejestrze VAT”.

Uwzgledniaj mechanizm zaznaczen z Kancelarii — opcja pozwali uwzgledni¢ mechanizm zaznaczen z

Kancelarii przy odczycie danych z lokalizacji (strojenie OCR lokalizacja)

Rozpoznawanie kategorii — opcja wiaczona pozwala rozpoznac i zapisac¢ kategorie w bazie OCR biura

rachunkowego

Pomijaj btedne dokumenty — przy zaznaczonym parametrze, w przypadku btednego pliku (np.
uszkodzonego PDF) program zapisuje w logu informacje o uszkodzonym pliku, pomija btedny

dokument i przechodzi do dalszego przetwarzania dokumentéw. W przypadku odznaczonego
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parametru, program zapisuje w logu informacje o uszkodzonym pliku i prébuje przeczytaé go jeszcze

raz.

Pomijaj dokumenty z iloscig stron wiekszq niz: X —funkcja pomija dokumenty, ktére majg wiecej stron
niz liczba podana w polu (domyslnie: 5). W przypadku dodawania do Kancelarii duzych plikow z
wieloma réznymi fakturami, ktére nastepnie sg dzielone w programie, pozwala to na pominiecie tego
typu dokumentéw, ktére majg byc¢ przetworzone dopiero po rozdzieleniu plikdéw. Przyspiesza to

dziatanie OCR, ktdry nie zatrzymuje sie na paczkach plikdw przed rozdzieleniem.

Zwroc uwage Przy zaznaczeniu parametru Pomijaj dokumenty z iloscig stron wiekszg niz: X,
nalezy réwniez zaznaczy¢ parametr Pomijaj btedne dokumenty, aby OCR nie
zatrzymywat sie na pominietym pliku. (do wersji 2.1.7. Od wersji 2.1.8 wyzszej nie

ma koniecznosci zaznaczania tego parametru).

OCRuj maksymalnie w jednym PDF stron: X — OCR czyta pierwsze X wskazanych stron, bez pomijania

dokumentoéw.

Odczytuj walute gdy jej symbol w dokumencie wystqpi wiecej niz — przy zaznaczeniu parametru

i oznaczeniu ilosci, OCR bedzie rozpoznawat dane dokumenty jako walutowe.

Odczytuj dane z GUS/VIES, odswiezaj dane co dni (BETA): X — zaznaczenie opcji umozliwia
automatyczny odczyt danych z GUS/VIES wraz z od$wiezeniem informacji co podang ilos¢ dni.

Odczytane z GUS/VIES dane zapisywane sg w bazie OCR biura rachunkowego.

Pobieraj aktualne schematy Wyciggow bankowych o godzinie: X — parametr ktéry pozwala na
okreslenie, o ktérej godzinie OCR automatycznie bedzie sprawdza¢ dostepnos¢ nowych schematéw

Wyciggdw bankowych na serwerze i je pobiera¢. Mozliwe jest ustawienie godziny od 1 do 24.

Uzytkownik moze recznie pobraé¢ aktualne schematy

Pobierz recznie schematy WB Wyciggdw bankowych z serwera klikajgc przycisk Pobierz

recznie schematy WB.
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Zwroc uwage  Koniecznie nalezy wybra¢ domysine definicje dokumentéw dla wptat i wyptat dla
kazdego klienta w Comarch ERP Optima.

Konfiguracja -> firma ->Kasa/Bank -> Dokumenty.

Otworz folder ustawien Wyczysc folder tymczasowy plikow

Otworz folder ustawien — otwiera lokalny folder z zapisanymi ustawieniami konfiguracji potgczen do

OCR.

Wyczysc folder tymczasowy plikéw — przycisk pozwala na wyczyszczenie folderu tymczasowych plikow

ktore sg przetwarzane przez OCR

Dane samonauki — za pomoca tej opcji mozna przejs¢ do danych samonauki, ktéra jest przypisywana

do konkretnego NIP-u.

Zwroc uwage Opisana konfiguracja OCR przechowywana jest na biezgco zalogowanym

uzytkowniku Windows.

Usluga

Utwérz nowa us fuge OCR Wznoéw wszystkie us tugi OCR
Zatrzymajwybrang usfuge OCR Zatrzymaj wszystkie us tugi OCR Usun wszystkie ustugi OCR

Zwroc uwage Jezeli skonfigurujemy program OCR na aktualnie zalogowanym uzytkowniku
Windows np. KRZYS_ADMIN, a podczas uwierzytelniania ustugi OCR
zautoryzujemy te ustuge uzytkownikiem Windows np. ADMINISTRATOR to ustuga
nie bedzie dziata¢ — konfiguracja bedzie pusta.

W takim scenariuszu w ktérym autoryzujemy ustuge innym uzytkownikiem

Windows niz tym na ktérym jestesmy zalogowani, to musimy uruchomic¢ OCR jako
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inny uzytkownik (Shift + prawy przycisk myszy), wpisa¢ ADMINISTRATOR

otwarciu programu OCR ponownie wykona¢ konfiguracje.

Otwérz

Skanuj za pomoca programu ESET Endpoint Antivirus
Opcje zaawansowane

Otwérz lokalizacje pliku

Uruchom jako administrator

IUruchom Jjako inny uzytkownik

ESET Endpoint Antivirus

: Edytuj w Notepad++

= Edytuj w Notatniku
Dodaj do Ulubionych
Rozwiaz problemy ze zgodnoscia
Przypnij do ekranu startowego
7-Zip
Przypnij do paska zadan
Kopiuj jako Sciezke
Udostepnij
Przywré¢ poprzednie wersje
Wyélij do
Wytnij
Kopiuj
Utwoérz skrét
Usun
Zmien nazwe

Wiasciwosci

PO

Utworz nowq ustuge OCR — uruchamiamy OCR jako administrator, przycisk tworzy nowg ustuge. Po

kliknieciu nalezy wprowadzi¢ unikalng nazwe ustugi i zatwierdzic przyciskiem OK.

Zwréc uwage  Jesli dodajemy kilka ustug OCR, kazdej z nich nalezy nada¢ nowga nazwe.

Wprowadz unikalng nazwe ustugi:
OCR2

Cancel

Nastepnie nalezy wpisac login konta dla ustugi i zatwierdzi¢ przyciskiem OK:
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Login X
Wprowadz login konta dla uslugi:
DESKTOP-M2TKK2B\Basia

ok ]I cance

oraz wpisac hasto i zatwierdzié przyciskiem OK:

Hasto X

Wprowadz hasto konta dla ustugi:

[ ok ] coce

Zatrzymaj wybrang ustuge OCR/Zatrzymaj wszystkie ustugi OCR — uruchamiamy OCR jako
administrator, przycisk zatrzymuje wybrang ustuge (nalezy wybrac z listy) lub wszystkie ustugi. Program
wyswietli komunikat, w ktérym nalezy potwierdzi¢ akcje zatrzymania ustugi (Tak) bgdz zrezygnowac

(Nie).

Ustugi OCR

Czy na pewno chcesz zatrzymac wszystkie ustugi OCR?

Tak Nie

W razie koniecznosci, na liscie ustug klikng¢ prawy przycisk myszy = Zatrzymaj.
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Wznéw wszystkie ustugi OCR — uruchamiamy OCR jako administrator, przycisk wznawia ustuge.
Program wyswietli komunikat, w ktérym nalezy potwierdzi¢ akcje wznowienia ustug (Tak) badz

zrezygnowac (Nie).

Czy na pewno chcesz wznowi¢ wszystkie ustugi OCR?

Tak Nie

W razie koniecznosci, na liscie ustug klikna¢ prawy przycisk myszy -> Wznow.

Usun wszystkie ustugi OCR — uruchamiamy OCR jako administrator, przycisk usuwa ustuge.

Czy na pewno chcesz usunac wszystkie ustugi OCR?

Tak Nie

Program dodatkowo wyswietli komunikat, w ktérym nalezy potwierdzi¢ akcje usuniecia ustugi (Tak)

badz zrezygnowac (Nie).
Uruchom ustuge — przycisk uruchamia ustuge.

Zwrocuwage W ustawieniach Windows nalezy skonfigurowaé ustuge w taki sposéb, aby
uruchamiata sie z konta o prawach administratora (po kliknieciu ,,uruchom ustuge”

nalezy odszukac¢ OCR na liscie ustug, klikngé prawy przycisk myszy = Wtasciwosci

- Logowanie i wpisa¢ konto administratora Widows i jego hasto (w przypadku

posiadania domeny komputerowej, nalezy wpisa¢ admina domenowego).

Zatrzymaj usfuge — uruchamiamy OCR jako administrator, przycisk zatrzymuje ustuge. W razie

koniecznosci, na liscie ustug klikng¢ prawy przycisk myszy = Zatrzymaj.
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Od wersji 2.3.3. Dodano mozliwos¢ uruchomienia wielu watkdw OCR w tym samym czasie, co pozwala
na szybsze przetworzenie wiekszej ilosci dokumentédw. (Program mozna uruchomi¢ kilkukrotnie,
rowniez jako ustuge. Jedynym ograniczeniem w liczbie otwartych OCR sg mozliwosci procesora
urzgdzenia, na ktéorym OCR jest uruchamiany. Optymalnie: ilo$¢ otwartych OCR = (ilo$¢ watkdéw

procesora -1).

5. Instalacja Morfeusza

Morfeusz to modut stuzgcy do wymiany danych miedzy Pulpitem Klienta, a Comarch ERP Optima.

W celu instalacji Morfeusza nalezy uruchomié plik instalacyjny z rozszerzeniem .exe i postepowacd

zgodnie z kreatorem instalacji.

Rekomendowane jest zamkniecie uruchomionych programoéw przed rozpoczeciem instalacji. Nalezy

klikng¢ Dalej, aby kontynuowac instalacje.

Witamy w instalatorze aplikacji
] ! Morfeusz Eszok
Aplikacja Morfeusz Eszok (wersja 2.7.9.0) zostanie teraz

zainstalowana na komputerze.

Zalecane jest zamkniedie wszystkich innych uruchomionych
programow przed rozpoczeciem procesu instalacji.

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad, lub Anuluj, aby
zakoriczy¢ instalacje.

it

Nastepnie nalezy wskazac sciezke do folderu, w ktérym zostanie zainstalowany program Morfeusz. W
tym celu nalezy klikng¢ przycisk Przeglgdaj i wybraé lokalizacje badZz zainstalowaé¢ w domysinej

lokalizacji. Aby kontynuowac, nalezy zatwierdzic przyciskiem Dalej.
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35] Instalacja - Morfeusz Eszok

Lokalizacja docelowa
Gdzie ma zostac zainstalowana aplikacja Morfeusz Eszok?

Instalator zainstaluje aplikacje Morfeusz Eszok do wskazanego ponizej
folderu.

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowaé. Jesli chcesz wskazac inny folder, kliknij
przycisk Przegladaj.

:\Program Files (x86) Morfeusz Eszok Przegladaj...

Instalacja wymaga przynajmniej 205,5 MB wolnego miejsca na dysku.

< Wstecz Anuluj

Nastepnie mozna podaé nazwe dla skrétu aplikacji w Menu Start. Rekomendowane jest pozostawienie

nazwy domyslnej i zatwierdzenie przyciskiem Dalej.

ﬁg;! Instalacja - Morfeusz Eszok —

Folder Menu Start
Gdzie majg zostad umieszczone skrdty do aplikaci?

o
Instalator utworzy skroty do aplikacii w ponizszym folderze Menu Start.
——

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad, Jegli chcesz wekazad inny folder, kliknij
przycisk Przegladaj.

Morfeusz Eszok Przegladaj. ..

< Wstecz Anuluj

W kolejnym kroku mozna utworzy¢ rdwniez skréty na pulpicie badz na pasku szybkiego uruchamiania.

Mozna zaznaczy¢ i zatwierdzi¢ przyciskiem Dalej.
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ﬂ?}l Instalagja - Morfeusz Eszok —
]

Zadania dodatkowe
Ktdre zadania dodatkowe majg zostac wykonane?

Zaznacz dodatkowe zadania, ktdre instalator ma wykonaé podczas instalacji aplikacji
Morfeusz Eszok, a nastepnie Kiiknij przycisk Dalej, aby kontynuowac.

Dodatkowe skréty:
Utwérz skrét na pulpicie
() Utwérz skrét na pasku szybkiego uruchamiania

<t oy

Instalator jest gotowy do rozpoczecia instalacji. Na tym etapie mozna réwniez zweryfikowaé, czy
lokalizacja docelowa jest prawidfowa. Aby poprawi¢ mozna nacisng¢ Wstecz i powtdrzy¢ poprzednie

kroki, aby kontynuowac, nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Instaluj.

ﬂgj Instalacja - Morfeusz Eszok —

Gotowy do rozpoczecia instalacji

Instalator jest juz gotowy do rozpoczeda instalacji aplikacji Morfeusz Eszok na
komputerze.

Kliknij przycisk Instaluj, aby rozpoczac instalacje lub Wstecz, jesli chcesz przejrzeé lub
zmieni¢ ustawienia.

Lokalizacja docelowa: a
C:\Program Files (x86)\Morfeusz Eszok

Dodatkowe zadania:
Dodatkowe skroty:
Utworz skrét na pulpicie

< Wstecz Instaluj Anuluj

Nalezy poczekaé, az instalator zainstaluje aplikacje Morfeusz (moze potrwac kilka-kilkanascie minut).

s ; . 230
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



-~

S
lan ;
O) CR

~

=3
=
=

==
¢

-
=

=

=

Y,
W

r)
g
Instalacja "
Poczekaj, az instalator zainstaluje aplikacje Morfeusz Eszok na komputerze. (

Dekompresja plikdw...
C:\Program Files (x86)\Morfeusz Eszok\Common. View.WinForms.dll

Anuluj

Po zakoniczeniu instalacji program wyswietli komunikat, ktéry nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zakoncz.

5

Zakonczono instalacje aplikacji
@ Morfeusz Eszok

Instalator zakonczyt instalacje aplikacji Morfeusz Eszok na
komputerze. Aplikacja moze by¢ uruchomiona poprzez uzycie
zainstalowanych skrotow.

Kliknij przycisk Zakoricz, aby zakorczy¢ instalacje.

Uruchom aplikacje Morfeusz Eszok

Zakoncz ]

Po pomyslinej instalacji nalezy uruchomic program i przejs¢ do zaktadki Ustawienia.
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5.1 Ustawienia Morfeusza

&% Morfeusz eSZOK 2.7.9.17656 (OPT 2024.6) W5 48 = O *

Plik | Ustawienia | Informacje
Impo| Potgczenie do bazy Tryb automatyczny: ’._‘_

Ustawienia agdine Log Pobierz ;’.’
\"\i fu,
System ERP \Q‘

Bk
P Webapl
Synchronizagja Log Wyslij Synchronizacja wybranej bazy
Konfiguracja wydrukéw deklaracji onaj zadanie ki do Pulpitu
Bksp . Z . ] W!f ] ] m_‘ma é|a e s P CON_Baza_BR_Demo -
arzedzia serwisowe Log Wi .
Log:
Eksport wydrukdw deklaracii o
S | Log Whyslij
Eksport rozliczen z biurem rachunkowym
S | Log Whyslj

Import faktur' Autofakturowanie
5 Log Pobierz

Eksportimport informacji pracownikow

5 | Leg Wl
Eksport platnosci (preliminarz)

5 | Leg Whslij
Synchronizacia zalgoznikow

5 | Log Whslij

Powiadomienia wysylane przez Pulpit Klienta
8 log = Wykonaj

Synchronizacja baz z Optimy do Pulptt Klienta
5 log = Wykonaj

Eksport kowitkow wyplat
5 log = Wykonaj

Synchronizacja Kaza/Bank
8 log = Wykonaj

Import interaktywnych formularzy v
5 Log Pobierz

Logi

Gotowy
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5.1.1 Potaczenie do bazy

€® Konfiguracja potaczenia MS SQL - X Nazwa serwera MSSQL - nazwa serwera, na
ktérym znajduje sie baza danych Comarch ERP
Nazwa serwera:
\DESKTOP-M2TKK2B\SQLEXPRESS v Odéwiez Optima. Po kliknieciu Odswiez bedzie mozna
ie do , . .. .
LA wybraé nazwe z listy rozwijane;.
O Logowanie NT . o )
© Logowanie SQL Server Logowanie NT — jezeli serwer jest na tym samym
Uzytkownik:  sa komputerze, co program, mozna zaznaczy¢ te
Haslo: *** X . B . . .
opcje (nie trzeba podawaé nazwy uzytkownika i
Baza fimowa hasfa).
Wybierz baze danych (baza gléwna biura rachunkowego)
CDN_Baza_BR_Demo v] Logowanie SQL Server
Uzytkownik — nazwa uzytkownika z dostepem
; ; do serwera Comarch ERP Optima.
Test polaczenia OK Anuluj

Hasto — hasto uzytkownika.

Baza firmowa — baza Biura Rachunkowego
Comarch ERP Optima lub baza gtéwna firmy (do
wyboru z listy rozwijanej).

Po uzupetnieniu danych nalezy klikngé Test
poftqgczenia. Jezeli bedzie ono poprawne, nalezy
klikngé OK i przejs¢ do nastepnego kroku. Jezeli
wyswietli sie komunikat z btedem, nalezy

sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych.

5.1.2 Ustawienia ogdlne

Ustawienia ogdlne stuzg do ustawienia synchronizacji zadan w Morfeuszu podczas eksportu czy
importu danych miedzy Pulpitem Klienta a Comarch ERP Optima. W oknie ustawien ogdlnych jest
mozliwos¢ wyszukiwania kontrolki pod przyciskiem Znajdz. Umozliwia szybkie odszukanie opcji jesli

istnieje potrzeba szybkiej zmiany parametrow.
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& Ustawienia ogélne

Powiadomienia o synchronizacji

Eksport kwitkéw wyplat

Eksport Kasa/Bank

Wydruki uzytkownika

Dodatkowe

Autofakturowanie

Eksport/import informacji pracownikéw

Eksport preliminarza ptatnosci

Eksport zatacznikow

Utwérz nowgq us fuge Zatrzymaj ustuge Wznow us tuge 2Znajdz

0K

£.7 Wyszukiwanie kontrolki

ad

Adres docelowy:

Adres:

Atrybut dokumentu:

Data biezaca

Data dodania plikudo ESZOK
Data wystawienia

5.1.2.1 Ustawienia ogdlne — Foldery

&# Ustawienia ogbine

Foldery

Eksport Rejestr VAT/ED

Eksport zestawier

Eksport wydrukéw deklaracji

Eksport rozliczen z biurem rach.

Powiadomienia o synchronizacji

Eksport kwitkéw wyptat

Eksport Kasa/Bank

Wydruki uzytkownika

-

v

Sciezka nowych plikéw faktur:
Sciezka przeniesionych faktur:
Sciezka nowych plikéw wyciagéw bankowych:

Sciezka przeniesionych wyciagéw bankowych:

Lokalizaja niestandardowych zatacznikéw (inne):  C:\Users\Basia\Desktop\eSZOK\SKANY\NIESTANDARDOWE

C:\Users\Basia\Desktop\eSZOK\SKANY\NOWE

C:\Users\Basia\Desktop\e SZOK\SKANY\PRZENIESIONE

C:\Users\Basia\Desktop\e SZOK\SKANY\Wyciagi-Bankowe-no

C:\Users\Basia\Desktop\e SZOK\SKANY\Wyciagi_bankowe-prz

Utworz nowa us fuge Zatrzymaj ustuge Wznéw ustuge Usun ustuge Znajdz

OK

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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W zaktadce Foldery nalezy wprowadzi¢ sciezki plikow:

Sciezka nowych plikéw faktur — nalezy wskazac folder na dysku lokalnym/sieciowym, do ktérego maja
by¢ pobierane nowe faktury z modutu Pulpit Klienta. Sciezka do folderu musi by¢ zbiezna ze $ciezka

wskazang w Kancelarii: Sciezka nowych plikéw.

Sciezka przeniesionych faktur — nalezy wskazaé folder na dysku lokalnym/sieciowym, do ktérego maja
by¢ archiwizowane przetworzone dokumenty. Sciezka do folderu musi by¢ zbiezna ze $ciezka wskazana

w Kancelarii: Sciezka przeniesionych plikéw.

Sciezka nowych plikéw wyciggéw bankowych — nalezy wskazaé folder na dysku lokalnym/sieciowym,
do ktérego maja by¢ pobierane nowe wyciagi bankowe. Sciezka do folderu musi byé zbiezna ze $ciezka

wskazang w Kancelarii: Sciezka nowych plikéw wyciagow.

Sciezka przeniesionych wyciggow bankowych — nalezy wskazac folder na dysku lokalnym/sieciowym,
do ktérego maja by¢ archiwizowane przetworzone wyciagi bankowe. Sciezka do folderu musi by¢

zbiezna ze $ciezka wskazang w Kancelarii: Sciezka przeniesionych plikéw wyciggéw.

Lokalizacja niestandardowych zatgcznikéw (inne)- nalezy wskaza¢ folder na dysku lokalnym/
sieciowym do ktdrego majg by¢ archiwizowane przetworzone niestandardowe wydruki z Optimy, oraz

zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Zwroc uwage Zastosowane sciezki w Morfeuszu i Kancelarii muszg by¢ takie same, poniewaz

obydwa programy tworzg przy imporcie wpisy do bazy danych.
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5.1.2.2 Ustawienia ogdlne - Eksport Rejestry VAT/ED

tawienia ogbine = O

Przenoszz (@ Kancelaria Optima

Foldery Przenos od: (] 01.06.2024
() stosuj limit liczby przesytanych rejestrow w trakcie jednego eksportu: 1000 5
Eksport Rejestr VAT/ED lloé¢ danych na paczke: 3 &Y

Eksport zestawier

Eksport rozliczen z biurem rach.

Powiadomienia o synchronizacji

Eksport kwitkéw wyptat

Eksport Kasa/Bank

Wydruki uzytkownika

Dodatkowe
Utworz nowa us fuge Zatrzymaj us tuge Wznoéw usfuge 2Znajdz

OK Anuluj

Eksport Rejestr VAT/ED — umozliwia eksport dokumentéw Rejestru VAT/ED z Kancelarii lub/oraz z
Comarch ERP Optima do Pulpitu Klienta. Mozna ograniczy¢ przesytane dokumenty po zaznaczeniu opcji
Przenos od i wybraniu konkretnej daty. Stosuj limit maksymalny liczby przestanych rejestrow w
trakcie jednego eksportu - po witgczeniu opcji mozna ograniczyc ilos¢ przesytanych rejestrow w trakcie

jednego eksportu, do tego mozna wskazac ilos¢ danych na paczke.
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(D Przenos zestawienia réznicowo
Foldery (J uwzgledniaj od roku (wiacznie) (2024 13-
2 Deklaracje tylko zablokowane
Przenos zapisy KPIR od daty: 01.052024
Eksport Rejestr VAT/ED 4 e 1052024 v |
@ Przenos ewidengje ryczattowa od daty: [01 .05.2024 ‘
i Przenos zapisy ksiegowe od daty: 01.052024
Eksport zestawier e A/ : 052024 ]
@ Przenos érodki trwate od daty: [01.052024 ‘
Eksport rozliczen z biurem rach.
Powiadomienia o synchronizacji
Eksport kwitkéw wyptat
Eksport Kasa/Bank
Wydruki uzytkownika
Dodatkowe
v
Utworz nowa us tuge Zatrzymaj ustuge Wznéw us fuge Znajdz
OK Anuluj

Eksport rozliczen (Zestawienia) — umozliwia eksport zestawienn z Comarch ERP Optima do Pulpitu

Klienta (deklaracje réznicowo, uwzgledniane od wybranego roku oraz tylko zablokowane).

e Przeno$ zestawienia réinicowo - zaznaczony parametr przesyta dane rdznicowe, brak
zaznaczenia: petna wysytka danych.

e Uwzgledniaj od roku (wtacznie) — po zaznaczeniu parametru i wpisaniu roku program przesle
zestawienia wytgcznie z wybranych lat.

o Deklaracje tylko zablokowane — zaznaczony parametr przesyta do zestawien dane tylko z
zablokowanych deklaracji

e Przenos$ zapisy KPIR od daty - po zaznaczeniu parametru i wyborze daty na kalendarzu, program
przesle analizy wytacznie od wskazanej daty.

e Przeno$ ewidencje ryczattowq od daty - po zaznaczeniu parametru i wyborze daty na kalendarzu,
program przesle analizy wytgcznie od wskazanej daty.

e Przeno$ zapisy ksiegowe od daty - po zaznaczeniu parametru i wyborze daty na kalendarzu,
program przesle analizy wytgcznie od wskazanej daty.

o Przenos $rodki trwate od daty - po zaznaczeniu parametru i wyborze daty na kalendarzu, program

przesle analizy wytacznie od wskazanej daty.
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5.1.2.4 Ustawienia ogdlne - Eksport rozliczen z biurem rachunkowym

&# Ustawienia og6ine o )

Przenos od: @ ‘01.05.2024 v
Foldery

Eksport Rejestr VAT/ED

Eksport zestawieni

Eksport rozliczeri z biurem rach.
Powiadomienia o synchronizacji
Eksport kwitkéw wyplat

Eksport Kasa/Bank

Wydruki uzytkownika

Dodatkowe
Utwoérz nowa us fuge Zatrzymaj ustuge Wznéw us tuge 2Znajdi

OK Anuluj

Eksport rozliczen z biurem rachunkowym — umozliwia eksport rozliczen z BR z Comarch ERP Optima
do Pulpitu Klienta. Mozna ograniczy¢ przesytane dokumenty po zaznaczeniu opcji Przenos od

i wybraniu konkretnej daty.

5.1.2.5 Ustawienia ogdlne — Powiadomienia o synchronizacji

Powiadomienia o synchronizacji — opcja umozliwia automatycznie wysytanie powiadomien e-mail
z potwierdzeniem pomyslnie zakoriczonej synchronizacji wykonanej przez Morfeusza. W pierwszej
kolejnosci nalezy uzupetnic dane :

e adres docelowy, na jaki majg by¢ wysytane powiadomienia e-mail;

o mail Zrédtowy — to adres e-mail, z ktérego bedg wysytane powiadomienia e-mail;

o hasto dostepowe do adresu e-mail, z ktérego bedg wysytane powiadomienia e-mail;

e host —serwer SMTP (poczty wychodzacej);

e port— port SMTP (poczty wychodzacej)

mozna réowniez wysta¢ wiadomos¢ testowa.

238

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



wysytaj mailowe powiadomienia po zakonczeniu synchronizagji
Foldery () wysytaj p ia jedynie w ia bledow
Adres docelowy: powiadomienia@cti.org.pl
Eksport Rejestr VAT/ED P 9P
Mail Zrodtowy
o Adres: test@cti.org.pl
Eksport zestawien
Hasto: ****sssssnns
Eksport rozliczeri z biurem rach. Host:  mail.cti.org.pl Port: 465 &
Test
Powiadomienia o synchronizacji
Eksport kwitkéw wyptat
Eksport Kasa/Bank
Wydruki uzytkownika
Dodatkowe
v
Utworz nowg ustuge Zatrzymaj us fuge Wznow ustuge 2Znajdi

OK

Anulyj

Po uzupetnieniu danych administrator zaznacza parametr Wysyfaj mailowe

powiadomienia po

zakonczeniu synchronizacji /lub wysytaj powiadomienie jedynie w przypadku wystgpienia btedu.

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK w oknie Ustawien ogdélnych Morfeusza.

Jesli program Morfeusz wykonat synchronizacje, wywofang recznie bgdz automatycznie, na adres

docelowy wskazany w ustawieniach Morfeusza zostata wystana wiadomos¢ po zakoriczonej

synchronizacji, np.

Morfeusz by CTI

do mnie ¥

B 79eceab3-dc62-4f... 4

Informacja o synchronizacji Morfeusza odebrane x

Zakoriczono przetwarzanie zadania Import Dokumenty Pliki 0 2021-11-09 14:44:03.
Nie zarejestrowano zadnych btedéw.
Do wiadomosci zostaty zataczone logi zawierajace informacje dotyczace zakoriczonego zadania.

Powiadomienie e-mail jest wysytane z zatgcznikiem — plikiem tekstowym z logiem, czyli rejestrem

zdarzen zawierajgcym informacje dotyczacy zakoriczonego zadania, np.:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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:144:02,363
:144:02,740
:144:02,803
:44:02,818
:44:02,880
:44:02,8¢

144:02,0901
:44:02,0963
144:02,974
:44:03,042
:44:03,054
:144:03,113

feusz :: [#1 Import Dokumenty Pliki]

feusz :: Pobieram pliki dokumentow

feusz :: Zaimportowano plikow: 0

feusz :: Pobieram pliki wyciagow bankowych....

feusz :: Zaimportowano plikow: 0

: Sprawdzanie usunietych wyciagow bankowych....
feusz :: Pobieram bazy z: CDN_RNF Xonfiguracja

feusz :: Sprawdzanie zmodyfikowanych wyciagow bankowych....
feusz :: Pobieram pliki zatacznikow....

feusz :: Zaimportowano plikow: 0

feusz :: Pobieram pliki zatacznikow WB....

feusz :: Zaimportowano plikow: 0

0D0O0DO0OO0DO0OODO0OODO0O0O0
R R R R R B I
L
m
o
w
N

[SE SN SN SN SN SN SN SN S SN SN
WO W0 WO W0 WO W O W O WO O WO
B A I N A A A S R ST
]
-

>
«

Zwroc¢ uwage Wiadomosci beda wysytane kazdorazowo zgodnie z ustawiong czestotliwoscia
synchronizacji, np. co kilka, kilkanascie minut, w przypadku uruchomionego

serwera oraz ustawionych automatéw na wszystkie rodzaje zadan. W takiej

sytuacji na adres docelowy bedzie wysytanych wiele powiadomiert mailowych.
Warto wskazaé adres docelowy, ktéry nie jest gtéwnym adresem e-mail lub
ustawi¢ odpowiednig regute w kliencie poczty, aby powiadomienia

o synchronizacji nie zaburzaty codziennej pracy na skrzynce pocztowej.

5.1.2.6 Ustawienia ogdlne - Eksport kwitkdw wyptat

€® Ustawienia ogéine B 0

Przenos od: @ ‘01 052024

Foldery lloé¢ danych na paczke: 50 =

Eksport Rejestr VAT/ED
Eksport zestawier
Eksport rozliczen z biurem rach.

Powiadomienia o synchronizacji

Eksport kwitkow wyplat

Eksport Kasa/Bank

Wydruki uzytkownika

Dodatkowe

Utwérz nowa us tuge Zatrzymaj ustuge Wznow ustuge 2Znajdi

OK Anuluj

Opcja ta umozliwia eksport kwitkéw wyptat z Comarch ERP Optima do Pulpitu Klienta.
W przypadku kwitkdw wyptat mozna ograniczyé przesytane dokumenty po zaznaczeniu opcji
Przenos od i wybraniu konkretnej daty. W polu ilos¢ danych na paczke mozna wpisac ograniczenie

ile zatgcznikdw zostanie wyeksportowanych w jednej paczce.
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5.1.2.7 Ustawienia ogdlne - Eksport Kasa bank
W zaktadce Eksport Kasa/Bank istnieje mozliwo$¢ zamykania utworzonych raportow

kasowo/bankowych podczas eksportu.

@ zamykaj raporty ki

Foldery

Eksport Rejestr VAT/ED

Eksport zestawien

Eksport rozliczen z biurem rach.

Powiadomienia o synchronizacji

Eksport kwitkéw wyptlat

Eksport Kasa/Bank

Wydruki uzytkownika

Dodatkowe

Utworz nowa us fuge Zatrzymaj us fuge Wznow ustuge 2Znajdi

OK Anuluj

5.1.2.8 Ustawienia ogdlne — wydruki uzytkownika
Opcja umozliwia przesytanie wiasnych wydrukéw do Pulpitu Klienta. Aby wysyta¢ wtasny wydruk

nalezy zaznaczy¢ parametr faktur / listy ptac / kwitow wyptat oraz wpisaé ID wydruku.

= (]

O Stosuj wydruk uzytkownika dla faktur o ID: |0 v
Foldery () Stosuj wydruk uzytkownika dla list ptac o ID: |0 S
(] Stosuj wydruk uzytkownika dla kwitkéw wyptat o ID: 0 -
Eksport Rejestr VAT/ED

Eksport zestawier

Eksport rozliczen z biurem rach.
Powiadomienia o synchronizacji

Eksport kwitkéw wyplat

Eksport Kasa/Bank

Wydruki uzytkownika

Dodatkowe

Utworz nowa us tuge Zatrzymaj ustuge Wznoéw us fuge Znajdz

OK Anuluj
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Zwroc uwage  Program nie obstuguje szablondw wygenerowanych przez GenRap.

5.1.2.9 Ustawienia ogdlne -Dodatkowe

Sekcja pozwala ustawi¢ dodatkowe funkcje :
Loguj petny bfad — rozszerzona informacja w oknie Log, w razie wystgpienia btedu w programie.

Ignoruj limity elementéw w paczce dla zadnia Eksport wydrukéw deklaracji - zaznaczona opcja
spowoduje ignorowanie ustawionych limitdw elementdw w paczce dla zadania Eksport wydrukéw

deklaracji

Atrybut dokumentu: |28 I" Atrybut dokument — musi by¢ zbiezny z atrybutem w

llos¢ generowanych je ESESSSBESBGL%ER ustawieniach Kancelarii. To atrybut, ktéry bedzie
CODEBYBUYER . _ _ _
CORRECTIONAGREEDDATE dodawany na rejestr VAT/ED z informacjg o pliku z
CORRECTIONREASON
—wo fakturg (umozliwia podglad dokumentéw z poziomu
RETURNSNOTICEDATE .
RETURNSNOTICENUMBER Comarch ERP Optima).
ULTIMATECUSTOMERGLN

Atrybut jest dodawany automatycznie za pomoca

narzedzia serwisowego, uruchamiajgcego skrypt

podgladu zatgcznikdéw. Domyslna nazwa atrybutu

dodanego za pomocg skryptu: OCR.
llos¢ genrowanych jednoczesnie wydrukéw: X — opcja pozwala okresli ilos¢ generowanych

jednoczenie wydrukow.
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= (]
rolaery Loguj peiny btad
O Ignoruj limit elementow w paczce dla zadania Eksport wydrukow deklaragji
Eksport Rejestr VAT/ED Atrybut dokumentu: |OCR v
llo$¢é generowanych jednoczesnie wydrukow: 4 =
Eksport zestawieri
Eksport rozliczen z biurem rach.
Powiadomienia o synchronizacji
Eksport kwitkéw wyplat
Eksport Kasa/Bank
Wydruki uzytkownika
Dodatkowe
| s
OK Anulyj
5.1.2.10 Ustawienia ogdlne — Autofakturowanie
4 Autofakturowanie — w opcji autofakturowania administrator moze ustawic¢ date wptywu faktur

sprzedazy wystawianych w Pulpicie Klienta. Data wptywu moze by¢ zgodna z: Datg dodania
pliku do eSZOK, Datq biezqgcq, Datg wystawienia, Datq zdefiniownq przez uzytkownika — w
polu administrator moze klikngé¢ w pole i wskaza¢ date na bezposrednio na kalendarzu, lub

wpisad date recznie
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Powiadomienia o synchronizacji

© Data dodania pliku do ESZOK (O Data biezaca () Data wystawienia

O Data zdefini przez uzyt ika: |05.04.2022
Eksport kwitkéw wyplat

Eksport Kasa/Bank

Wydruki uzytkownika

Dodatkowe

Autofakturowanie

Eksport/import informacji pracownikéw
Eksport preliminarza pfatnosci

Eksport zatacznikow

Utwérz nowa us fuge Zatrzymaj us fuge Wznéw ustuge Znajdz

OK Anuluj

5.1.2.11 Ustawienia ogdlne — Export/ Import informacji pracownikéw
Zaznaczenie opcji przeno$ dane z eTeczki pracownika spowoduje przenoszenie danych z eTeczki

Comarch ERP Optima do Pulpitu Klienta.

@ Przenos dane z eTeczki pracownika
Powiadomienia o synchronizacji

Eksport kwitkéw wypfat

Eksport Kasa/Bank

Wydruki uzytkownika

Dodatkowe

Autofakturowanie

Eksport/import informacji pracownikéw

Eksport preliminarza ptatnosci

Eksport zatacznikow

Utworz nowa usfuge Zatrzymaj ustuge Wznow ustuge Znajdz

oK Anuluj
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5.1.2.12 Ustawienia ogdlne - Eksport preliminarza ptatnosci
Eksport preliminarza ptatnosci — umozliwia eksport ptatnosci z preliminarza z Comarch ERP Optima do
Pulpitu Klienta. Mozna ograniczy¢ przesytane dokumenty po zaznaczeniu opcji Przenos od i wybraniu

konkretnej daty.

. e R Przeno$ od: ‘01.05.2024 v
Powiadomienia o synchronizacji e

Eksport kwitkéw wyplat
Eksport Kasa/Bank
Wydruki uzytkownika
Dodatkowe [
Autofakturowanie
Eksport/import informacji pracownikéw
Eksport preliminarza pfatnosci

Eksport zatacznikow

Utworz nowa us fuge Zatrzymaj us tuge Wznéw usfuge 2Znajdz
OK Anuluj

5.1.2.13 Ustawienia ogdlne — Eksport zatgcznikéw
Eksport zatacznikow — umozliwia eksport listy ptac i kwitkdw wyptat z Comarch ERP Optima do sekcji
zatfgczniki Pulpitu Klienta. Mozna ograniczy¢ przesytane dokumenty po zaznaczeniu opcji Przenos od
i wybraniu konkretnej daty oraz zaznaczajac rodzaj eksportowanego zatgcznika: Listy ptac oraz / lub
kwitki wypftat. Brak zaznaczenia parametru spowoduje, ze dany rodzaj zatgcznika nie bedzie

eksportowany. W przypadku listy ptac mozna wybraé rodzaj wydruku listy ptac z listy rozwijanej:

e Szczegotowa (bez czasu pracy)
e Szczegdtowa (z czasem pracy)

e Skrocona

W polu ilosé danych na paczke mozna wpisac ograniczenie ile zatgcznikdw zostanie wyeksportowanych

w jednej paczce.

245

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



m

4ZSN\
lll,/' \\\\ t]
\\\' u' (

Morfeusz umozliwia réwniez przesytanie do Pulpitu Klienta zatgcznikéw niestandardowych z Comarch
ERP Optima z oryginalng nazwa tych zatgcznikdw, wystarczy wybieraé opcje przesytaj oryginalng

nazwe zatgcznikow niestandardowych.

Powiadomienia o synchronizacji Przenos od: ‘014052024 ~ ‘

Przenos: (@ listy ptac kwitki wyptat

Eksport kwitkéw wyptat Wydruk listy pfac:  Szczegélowa (bez czasu pracy) v

Eksport Kasa/Bank lloé¢ danych na paczke: {100 2
[C) przesytaj oryginalna nazwe zatacznikéw niestandardowych
Wydruki uzytkownika
Dodatkowe
Autofakturowanie

Eksport/import informacji pracownikéw

Eksport preliminarza ptatnosci

Eksport zatacznikéw
Utworz nowg us fuge Zatrzymaj us fuge Wznéw us fuge Znajdz ‘
OK Anuluj ‘

5.1.2.14Ustawienia ogdlne: Ustuga

Usluga

Utworz nows us fuge Zatrzymaj us tuge Wznow ustuge Usun ustuge

Utworz nowgq ustuge — uruchamiamy Morfeusza jako administrator, przycisk tworzy nowa ustuge. Po

kliknieciu nalezy wprowadzi¢ unikalng nazwe ustugi i zatwierdzié przyciskiem OK.

Wprowadz unikalng nazwe ustugi:
MorfeuszKancelaria_1
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Nastepnie nalezy wpisac login konta dla ustugi i zatwierdzi¢ przyciskiem OK:

Login

\/
X
7\

Wprowadz login konta dla ustugi:
DESKTOP-M2TKK2B\Basia

ok ]I cance

Wopisaé hasto i zatwierdzi¢ przyciskiem OK:

Hasto X

Wprowadz haslo konta dla uslugi:

ok ] cance

Zatrzymaj usfuge — uruchamiamy Morfeusza jako administrator, przycisk zatrzymuje ustuge. Program
dodatkowo wyswietli komunikat, w ktorym nalezy potwierdzi¢ akcje zatrzymania ustugi (Tak) badz

zrezygnowac (Nie).

Ustuga Morfeusz

Czy na pewno chcesz zatrzymac ustuge?

| Tk | Nie

W razie koniecznosci, na liscie ustug klikng¢ prawy przycisk myszy = Zatrzymaj.

Wznoéw usfuge — uruchamiamy Morfeusza jako administrator, przycisk wznawia ustuge. Program
dodatkowo wyswietli komunikat, w ktérym nalezy potwierdzi¢ akcje wznowienia ustugi (Tak) badz
zrezygnowac (Nie).
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Ustugi Morfeusz

Czy na pewno chcesz wznowic ustuge?

Tak Nie

W razie koniecznosci, na liscie ustug klikna¢ prawy przycisk myszy -> Wznow.

Usun usfuge — uruchamiamy Morfeusza jako administrator, przycisk usuwa ustuge. Program
dodatkowo wyswietli komunikat, w ktérym nalezy potwierdzi¢ akcje usuniecia ustugi (Tak) badz

zrezygnowac (Nie).

Ustugi Morfeusz

Czy na pewno chcesz usunac ustuge ?

Tak Nie
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5.2 Ustawienia: System ERP

HEm——— - X | Operator — nazwa operatora Comarch ERP
Logowanie API @ Kesa/Bark | .
Operator:  ADMIN (0 Kasa/Bank Plus Optl ma.
e Hasto — hasto operatora.

Nazwa fimy: BR_Konto

Nazwa firmy — nazwa firmy gtéwnej (lub

Serwer klucza:

firmy Biura Rachunkowego) czyli nazwa

Test polaczenia

wfasna bazy danych. Wprowadzenie nazwy

SQL z poczatkiem CDN_ nie bedzie dziatad.
Serwer klucza- serwer klucza Comarch ERP
Optima

Po uzupetnieniu danych, nalezy klikng¢ Test
potaczenia. Jezeli bedzie ono poprawne,
nalezy klikngé OK i przejs¢ do nastepnego
kroku. Jezeli wyswietli sie komunikat
z btedem, nalezy sprawdzi¢ poprawnosc
wprowadzonych danych.

Kasa/Bank lub Kasa/Bank Plus — modut

Systemu ERP do ktérego ma dostep

operator
5.3 Ustawienia: Web API
£® Konfiguracja - Web API — X Adres — adres Web API (http://adres URL
et AP aplikacji online Pulpit Klienta/api)
Adres: http://basia.optimademo.pl/public/api *Uwaga! Zapis /api nie jESt folderem na
Yol =pi serwerze, nalezy go koniecznie dopisa¢ w
Haslo:  *** takiej formie po adresie www Pulpitu
Klienta.
. ; Login — nazwa uzytkownika API.
Test polaczenia OK Anulyj

Hasto — hasto uzytkownika.
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Po uzupetnieniu danych, nalezy klikngé Test potgczenia. Jezeli bedzie ono poprawne, nalezy klikngé¢ OK
i przejs¢ do nastepnego kroku. Jezeli wyswietli sie komunikat z btedem, nalezy sprawdzi¢ poprawnosé

wprowadzonych danych.

Podczas konfiguracji i korzystania z programu Morfeusz, nalezy zwrdci¢ uwage, czy w tle nie jest
wiaczony program antywirusowy, w szczegdlnosci Norton Antivirus, ktéry moze wplywaé na

prawidtowe funkcjonowanie ustugi.

5.4 Ustawienia: Synchronizacja

Wymiana danych moze odbywad sie recznie lub automatycznie.

5.4.1 Synchronizacja reczna

W celu recznej wymiany nalezy klikng¢ Pobierz , Wyslij lub Wykonaj w wybranej sekgcji.

€® Morfeusz eSZOK 2.7.9.17656 (OPT 2024.6) WS 48 - m]

Plik  Ustawienia Informacje

Import dokumenty pliki Tryb automatyczny: ‘_\ OFF P s l
S log | Pobien lzﬂ"@‘?\\\
W\
N2
Eksport rejestry VAT/ED ==
S Log Wyslj Synchronizacja wybranej bazy
s j zadani tki do it
Eksport zestawier O jofkonalzadante wysylkido PUBRY | 5N Baza_BR_Demo -
s o -
Eksport wydrukéw deklaracji a
S log = Wyl
Eksport rozliczen z biurem rachunkowym
S  Llog = Wysij
Import faktur\Autofakturowanie
S Log Pobierz
Eksport\import informacji pracownikéw
S Llog = Wysij
Eksport platnosci (preliminarz)
S Log Wysli
Synchronizacja zalacznikéw
S  Llog = Wysij
Powiadomienia wysylane przez Pulpit Kienta
S log  Wykonaj
Synchronizacja baz z Optimy do Pulpit Klienta
S Log  Wykongj
Eksport kwitkéw wyplat
S | Log  Wykongj
Synchronizacja Kasa/Bank
S Log  Wykongj
Import interaktywnych formularzy v
S | Log  Pobierz )
Logi
Gotowy
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podiCoxtmenty/pid Import Dokumenty Pliki — dokumenty
S Log Pobierz
sprzedazy/zakupu oraz wyciggi bankowe

Eksport rejestry VAT/ED
S | Llog | Wysii pobrane z aplikacji Pulpit Klienta, oraz zatgczniki
Epr e do dokumentéw zakupu/sprzedazy.
I 5 o
Eksport Rejestr VAT — rejestry VAT wystane z
Eksport wydrukow deklaracii
S | log  Wydlj Comarch ERP Optima/Kancelarii do Pulpitu
Eksport rozliczen z biurem rachunkowym K|ienta_
S Llog = Wyl
Eksport zestawien (rozliczen z US i ZUS) -
Import faktur\Autofakturowanie
S log  Pobier eksport zestawien na podstawie deklaracji,
Eksport\mport informac pracownikw wystanych z Comarch ERP Optima do Pulpitu
I o v
Klienta.
Eksport platnosci (preliminarz)
D s s v Eksport wydrukéw deklaracji — eksport
Synchronizacia zatacznikéw deklaracji wygenerowanych w Comarch ERP
S Llog | Wyl
Optima, obstugiwanych w Morfeuszu, np. VAT7.
Powiadomienia wysylane przez Pulpit Kiienta
S | Log | Wykonaj Eksport rozliczen z biurem rachunkowym -
Synchronizacja baz z Optimy do Puipit Kienta eksport faktur sprzedazy z Comarch ERP Optima
I 5 o
do Pulpitu Klienta wystawionych przez BR np. za
Eksport kwitkow wyplat
S Log | Wykonaj ustugi ksiegowe.
Synchronizacja Kasa/Bank Import Faktur/Autofakturowanie — faktury
I 5 o s
sprzedazy wystawione i pobrane z modutu Pulpit
Import interaktywnych formularzy
I c o o Klienta.

Eksport/import informacji pracownikéw — dane
kadrowe wysytane z Comarch ERP Optima do
Pulpitu Klienta, dane z RCP z Pulpitu przesytane
do Comarch ERP Optima oraz dane dotyczace
umow cywilnoprawnych z Comarch ERP Optima
do Pulpitu.

Eksport ptatnosci (preliminarz) — umozliwia
eksport ptatnosci z preliminarza z Comarch ERP
Optima do Pulpitu Klienta.

Synchronizacja zatacznikbw - umozliwia
synchronizacje  zafacznikdw oraz  eksport
zatgcznikow standardowych (np. listy ptac) a
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S Log Pobierz
Eksport rejestry VAT/ED

S Llog | Wysij
Eksport zestawien
I 0 o v
Eksport wydrukéw deklaracii

s | iog Wod
Eksport rozliczen z biurem rachunkowym

S log Wyl
Import faktur\Autofakturowanie

S Log  Pobierz
Eksport\import informaciji pracownikéw
I o v
Eksport platnosci (preliminarz)
I o v
Synchronizacja zalacznikéw

S log Wyl
Powiadomienia wysylane przez Pulpit Klienta

S | Llog  Wykongj
Synchronizacja baz z Optimy do Pulpit Klienta
I 0 o s
Eksport kwitkow wyplat

S log = Wykongj
Synchronizacja Kasa/Bank
I o oo
Import interaktywnych formularzy
T

5.4.2 Synchronizacja automatyczna

W celu ustawienia automatycznej wymiany danych

Synchronizacja.

£.7 Morfeusz eSZOK 2.7.9.17656 (OPT 2024.6) WS 48

Plik m Informacje

Impo| Potaczenie do bazy

- Ustawienia ogéline Log Pobierz

System ERP

B Web AP

-I Synchronizacja | Log Wysly
Eksp Konfiguracja wydrukéw deklaracji

- Narzedzia serwisowe I5g Wy

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

takze zatgcznikdw niestandardowych z Comarch
ERP Optima do sekcji zatgczniki Pulpitu Klienta.

Powiadomienia wysytane przez Pulpit klienta —
stuzy do wysytania powiadomieri e-mail/ SMS
/systemowych  zgodnie z  ustawieniami
powiadomien.

Synchronizacja baz z Optimy do Pulpitu Klienta
— pozwala na synchronizowanie danych z
Comarch ERP Optima do Pulpitu Klienta —
przesytanie baz nowych klientéw, parowania
(taczenia) baz klientéw juz zatozonych w Pulpicie
z bazami z Comarch ERP Optima, aktualizacje
danych z pieczatki firmy z Comarch ERP Optima.
Eksport kwitkéw wyptat — umozliwia eksport
wydrukéw z kwitkami wyptat z Comarch ERP
do Klienta.

Optima Pulpitu

Synchronizacja Kasa/Bank — pozwala na

przestanie raportow Kasowo/Bankowych z
Pulpitu do Comarch ERP Optima.

Import interaktywnych formularzy — pozwala na
przestanie interaktywnych formularzy z Pulpitu

Klienta do Comarch ERP Optima .

nalezy z gérnego menu wybrac Ustawienia -

- (m} X
To tomsocry: N -
lll ‘)\)\\ t]
\\\—f/," C

Aby wybraé synchronizacje danej bazy nalezy wylaczy¢ tryb automatyczny

" |CDN_Baza_BR_Demo
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Wywotane w ten sposéb okno z listg zadan synchronizacji przedstawia sposoéb jak i termin wykonania
synchronizacji poszczegdlnych zadania.
iu: Ustawienia synchronizacji = X

Zadania
Zadanie Sposdb wykonania Temin wykonania

Eksport informaciji pracownikéw | Co okreslony czas - 3 godzin 25.08.2024 22:28
Eksport rozliczer (Zestawienia) |Co okreslony czas - 12 minut 25.08.2024 19:54

Import Dokumenty Pliki Co okreslony czas - 3 minut 25.08.2024 19:46
Eksport kwitkow wyplat Co okreslony czas - 10minut | 25.08.2024 19:53
Eksport Rejestr VAT Co okreslony czas - 3 minut 25.08.2024 19:47
Import faktur\Autofakturowanie |Co okreslony czas - 3 minut 25.08.2024 19:48
Eksport zalgcznikow Co okreslony czas - 2 minut 25.08.2024 19:48

Eksport Platnosci (preliminarz) | Co okreslony czas - 15minut | 25.08.2024 20:03
Eksport rozliczer z biurem rac... | Co okreslony czas - 6 minut 25.08.2024 19:55
Przetwarzanie zadar pulpitu k... | Co okreslony czas - 5 minut 25.08.2024 19:54
Eksport wydrukéw deklaracji Co okreslony czas - 8 minut 25.08.2024 19:58

“© o PR an - AC oo anns an oo

Usun zaznaczone Dodaj Dodaj domysiny zestaw Modyfikuj

Dodaj domysiny zestaw — opcja pozwala doda¢ domysing liste zadan wraz z domys$inymi parametrami

synchronizacji.

Dodaj — opcja pozwala dodaé nowe zadanie, okreslajac parametry zadania :

.7 Dodawanie nowego zadania X
Parametry zadania
Rodzaj zadania: Imort Dokumenty Pliki vl
Sposéb wykonania: | vl

Temin wykonania: | niedziela .25 siepnia 2024 |

Zapisz

Rodzaj zadania — z listy rozwijanej nalezy wybrac, jakie dane majg zosta¢ wymienione.
Sposob wykonania — z listy rozwijanej nalezy wybrac, czy import ma by¢:

e dziennie
e jednorazowy
e co okreslony czas

e w wybrane dni tygodnia
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e w wybrane dni miesigca
Termin wykonania — w zaleznosci od sposobu wykonania:

e dziennie — nalezy okresli¢ godzine codziennej wymiany danych

e jednorazowy - nalezy okresli¢ date oraz godzine wymiany danych

co okreslony czas — nalezy okresli¢, co jaki czas (co jakg jednostke czasu) dane majg byc
wymienione

e w wybrane dni tygodnia- wybieramy dzien tygodnia i godzine wymiany danych

wybrane dni miesigca —wybieramy z listy rozwijanej dzier miesigca i godzine wymiany danych

Wprowadzone parametry nalezy zatwierdzié¢ przyciskiem Zapisz, nowe zadanie zostanie dodane do

listy.

Modyfikuj - opcja pozwala dokona¢ modyfikacji parametréw zadania. W tym celu dane zadan, nalezy

zaznaczyc¢ na liscie i wybrac przycisk modyfikacji.

&% I
%# Modyfikacja zadania

(3

Parametry zadania
Rodzaj zadania: ‘B(Sport informaciji pracownikéw v ’
Sposob wykonania: |Co okreslony czas v |
Wykonuj co: ‘3 v’ |godzin v’

Zapisz

Wprowadzone parametry nalezy zapisac.
W celu usuniecia ktéregos z zadan, nalezy go zaznaczy¢ na liscie i klikngé Usun zaznaczone.

W ustawieniach synchronizacji mozna ustawi¢ wykonywanie zadan indywidualnie dla wybranej bazy

klienta.

Aby ustawi¢ synchronizacje dla wybranej bazy nalezy wytgczy¢ tryb automatyczny.
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T automatycany: [FEONS |

&y wybrac synchronizacje danej bazy nalezy wylaczyc tryb automatyczny

" |CDN_Baza_BR_Demo v

Nalezy zaznaczy¢ parametr Wykonuj zadania jedynie dla bazy, nastepnie wyszuka¢ lub wybrac baze

klienta z listy rozwijanej, a nastepnie wykonac kroki dla Nowego zadania, zgodnie z opisem powyzej.

Tryb automatyczny: | Il | ©FF ’,‘:s\ .
III(”O‘\)\\\ t]
W ,’I;I' ‘
Synchronizacja wybranej bazy
onaj zadanie tki do Pulpitu
. mtaazla bazy: s CDN_Baza_BR_Demo v

Zwroc uwage Mozna réwniez edytowad ustawienia synchronizacji za pomocg przycisku ,,S”
bezposrednio w  danym  zadaniu lub  wybierajgc  w  Morfeuszu

Ustawienia =2 Synchronizacja.

Import Dokumenty Pliki
e
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5.5 Ustawienia: Konfiguracja wydrukéw dla deklaracji

| & Konﬂguraqa wydrukéw dla deklaracji —_ O X
| e detras ot @ N da sy ey "
Deklaracje pomijane podczas importu: v
t @ Uwzgledniaj deklaracie w buforze
| [ Wysylaj jedynie deklaracie posiadajace UPO

| @ Ponawiaj wysylke blednych deklaracjipo |72 14 godznach
Typ Deklaracji | Wersja deklaracji | ID Wydruku | ID Wydruku zbiorczego Wysylajod | Pomijaj 1Le_gV°A'Td_a7%pF?,:'_:v7
- 2- PIT-36 zaliczka
* Click here to add a new row = | 3-PIT-4R zaliczka
O 1 1 1323 012024 O ol T
1 12 1458 012024 6 - PIT-8 AR zaliczka
U U 7-PIT-38
0O 1 14 1772 01.2024 O 8- CIT-8 zaliczka
9- PIT-40
0O 1 15 2109 01.2024 0O 10-IFT1
11-VAT-UE
O 1 16 2249 012024 O 12 - PIT-36L zaliczka
15-PIT-36
1 17 7 79 012024
3] 236 2679 01202 O Ry
1 18 271 2713 012024 17-CIT-8
L = 18 - PIT-4R roczny
O 1 19 2832 2834 012024 O 19-PIT-8 AR
20-PIT-28
O 1 20 2870 2880 01.2024 O 51-PIT.8c
24-IFT1-R
O 1 21 3144 3145 012024 O i
0O 1 22 3441 3442 012024 O 35-PIT-37
42 - zalicz. uprosz. do
O 2 15 819 01.2024 O PIT36L
43-VAT-8
] 2 16 819 01.2024 ] 58 -CIT-8E
60 - IFT-2
O 2 17 2543 01.2024 O e1-IFT2R
2 18 3096 01.2024 120 - ZUS DRA
U g 121-ZUS RCA
0O 2 19 3522 01.2024 0O 124-ZUS RSA
o - v 126-ZUS RPA
a an. 280 N1.2004 J 131 'ZUS DRA cz. "
Seryine przypisywanie daty "Wysylaj od" Seryine przypisywanie opcji “Pomijaj"” 1(3)3 ; %2? ?ﬁf\ cz.ll
08.2024 =] Przypisz () Pomiaj Przypisz 405 - CUK-1
| 406 - VIU-DO

Przenos deklaracje od - umozliwia eksport deklaracji z Comarch ERP Optima do Pulpitu Klienta. Mozna
ograniczy¢ przesytane dokumenty po zaznaczeniu opcji Przenos od iwybraniu konkretnej daty.
Ustawiona data jest datg nadrzedng wzgledem danych wprowadzonych w tabeli Wysytaj od dla

poszczegdlnych deklaracji.

Deklaracje pomijane podczas importu - z listy rozwijane mozemy wybra¢ deklaracje jakie chcemy by

zostaty pominiete przy imporcie z Optimy do Pulpitu Klienta .

Uwzgledniaj deklaracje w buforze — zaznaczenie opcji spowoduje, ze do Pulpitu Klienta beda
przesytane réwniez deklaracje w buforze. W celu przesytania deklaracji wytacznie zatwierdzonych
bufora),

(wyciggnietych z nalezy odznaczy¢ te opcje. Program nie obstuguje szablondéw

wygenerowanych przez GenRap.

Wysyftaj jedynie deklaracje posiadajgce UPO - zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze do Pulpitu Klienta

beda przesytane jedynie deklaracje posiadajace potwierdzenie UPO.
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Ponawiaj wysytke btednych deklaracji po — jezeli program z jakis powoddéw nie przesle deklaracji do
Pulpitu Klienta tzn. wystgpi btad podczas wysytki, to mozemy ustawié¢ by program sam powtdrnie

wystat te deklaracje po wyznaczonym uptywie czasu.

W kolumnie Pomijaj — pozwala wytgczyé przenoszenie wybranej/wybranych deklaracji poprzez

zaznaczenie opcji.

Kolumna Wysyftaj od — pozwala ustawic date przenoszenia, dla kazdej wybranej deklaracji czyli od jakiej

daty wstecz ma by¢ przenoszona.

Seryjne przypisanie daty ,,Wysytaj od” - opcja daje mozliwo$¢ ustawienia date od ktdrej majg by¢

seryjnie przenoszone wydruki danych deklaracji.

Seryjne przypisanie opcji ,,Pomijaj” — opcja daje mozliwos¢ seryjnego wytgczenia przenoszenia

wydrukdéw danych deklaracji.

Zwroc uwage  Jesli producent oprogramowania doda nowa deklaracje to z zatozenia w programie
bedzie pomijana, wéwczas bedzie trzeba odznaczy¢ czek w kolumnie Pomijaj [2].
W przypadku dodania nowej wersji wydruku do istniejgcej deklaracji, to deklaracja

zostanie wysfana lub pominieta z zgodnie z ustawieniem poprzedniej wers;ji

deklaracji.

5.6 Ustawienia: Narzedzia serwisowe

Narzedzia serwisowe — sekcja serwisowa umozliwia usuniecie danych przestanych btednie do Pulpitu
Klienta (np. ze zbyt duzego zakresu dat). Po wyczyszczeniu danych, mozna ponownie uruchomié

eksport dla wybranych danych.

&8 Narzedzia Serwisowe - 0
Czyszczenie wszystkich rozliczen (Zestawienia)
Aktualizacja zestawien ryczaltow narok: 2015 -5+ Uruchom
Dodanie nazw baz do nazw wydrukéw w Optima Uruchom

Zestawienie blednie wyslanych deklaracii

Uzupelnianie historyczne kolumny Czat
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Czyszczenie wszystkich rozliczen (Zestawienia) — opcja pozwala usungc zestawienia z biurem
rachunkowym przestane do Pulpitu Klienta z Comarch ERP Optima do sekcji Zestawienia. Usuniecie

wymaga potwierdzenia wykonania usuniecia przestanych danych.

Kasowanie zestawienia z BR

Czy na pewno chcesz skasowac wszystkie zestawienia z BR?, operacja
nie bedzie mogta byc odwrdcona!

Tak Nie

Aktualizacja zestawien ryczattéw na rok: mozemy wybrac rok w ktérym chcemy dokona¢ aktualizacji

zestawien ryczattow. Aktualizacja wymaga powtérnego potwierdzenia wykonania

Czy na pewno chcesz zaktualizowac zestawienia?

Tak Nie

Dodanie nazw baz do nazw wydrukéw w Optima: uruchamiajac te opcje mozemy zaktualizowac

makra wydrukéw w Optimie.

Czy na pewno chcesz zaktualizowa¢ makra wydrukéw w Optimie?

Tak Nie

Zestawienie btednie wystanych deklaracji — pozwala na usuniecie btednie przestanych deklaracji:

wybranych, wszystkich lub z danego czasookresu.
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=:::ﬂ Zestawienie btednie wystanych deklaragji = () X
ID Data Baza Btad DokTyp
' ' v ' '
Usuri wszystkie bledne deklaracie | [ Usur wybrana deklaracie | Od: [25.07.2024 -~ | do: (25.082024  ~
1.

Uzupetnianie historyczne kolumny Czat - funkcja uzupetni historycznie wartosci w kolumnie Czat na

liscie dokumentéw w Kancelarii, czyli wprowadzi wartos¢ TAK w kolumne jesli byt wpis do dokumentu.

6 Ustawienia dodatkowe Comarch ERP
Optima

6.1 Dodawanie iusuwanie wzorow deklaracji eksportowanych do

aplikacji Pulpit Klienta za pomocg Morfeusza

Aby doda¢ wzdér wydruku nowej deklaracji, nalezy przejs¢ do Konfiguracji wydrukow deklaracji

w Ustawieniach aplikacji Morfeusz.

% Morfeusz eSZOK 2.7.9.17656 (OPT 2024.6) WS 48 - o X |
Plik | Ustawienia | Informacje
Impo Potaczenie do bazy Tryb automatycany: . . |
Ustawienia ogéine log  Pobierz ‘,’,’,46“\;\ C t]
System ERP \Q\‘“s;”l’g'
BB webap I
Synchronizacja Log Wyl Synchronizacja wybranej bazy
Konfi j kéw deklaracji adanie tki do
ks N° '::_m" “'?'dm rogi___| [t dabary. PUBRY | N Baza_BR_Demo -
arzedzia serwisowe P
Log [ Wysk -
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N
A

€® Konfiguracja wydrukéw dla deklaracji = O
. . (data nadrzedna wzgledem danych wprowadzonych
Przenos deklaracie od @ 01.2024 @] tabel dia e el e
Deklaracje pomijane podczas importu: ~
@ Uwzgledniaj deklaracje w buforze
() Wysylaj jedynie deklaracje posiadajace UPO

@ Ponawiaj wysylke blednych deklaraciipo |72 —$— godzinach
-~ -~ I egend Rease
Typ Deklaracji | Wersja deklaragji | 1D Wydruku ID Wydruku zbiorczego Wysytaj od Pomijaj * 1- VAT_%%D;'?_' V7
) 2 - PIT-36 zaliczka
* Click here to add a new row 3- PIT-4R zaliczka
O 1 1 1323 012024 O Sl
1 12 1458 012024 6 - PIT-8 AR zaliczka
g g 7-PIT-8B
O 1 14 1772 012024 O 8-CIT-8 zaliczka
9-PIT-40
O 1 15 2109 01.2024 ] 10-IFT1
11-VAT-UE
O 1 16 2249 01.2024 ] 12 - PIT-36L zaliczka
15-PIT-36
O 1 17 2367 2679 012024 3] 16-PIT36L
1 18 2 2713 012024 17-CIT-8
O = 18 - PIT-4R roczny
O 1 19 2832 2834 01.2024 O 19-PIT-8 AR
O 1 20 2870 2880 012024 3] %? . E:;ﬁg
24-IFT1-R
0O 1 21 3144 3145 01.2024 O 33-VAT27
O 1 22 3441 3442 012024 O 35-PIT-37
42 - zalicz. uprosz. do
O 2 15 819 01.2024 O PIT36L
43-VAT-8
O 2 16 819 01.2024 O 58 -CIT-8E
60-IFT-2
O 2 17 2543 01.2024 O 61-IFT2R
2 18 3096 01.2024 120 - ZUS DRA
O U 121-ZUS RCA
O 2 19 3522 01.2024 O 124 -ZUS RSA
=l a an. 2cc0 Nianna =1 v 126-ZUSRPA
131-ZUS DRAcz. Il
Seryine przypisywanie daty "Wysylaj od" Seryine przypisywanie opcji "Pomijaj" 135 : sgg gﬁA cz.ll
08.2024 =] Przypisz [O) Pomijaj Przypisz 405 - CUK-1
406 - VIU-DO

Aby dodaé nowy wzér wydruku, ktéry ma by¢ eksportowany do Pulpitu Klienta, nalezy wypetni¢ nowy

wiersz tabeli odpowiednimi danymi: Typ Deklaracji, Wersja Deklaracji oraz ID Wydruku.

Typ Deklaracji — numer definiujacy rodzaj deklaracji (np. VAT7, PIT-5, PIT4 itd.). Kolumne nalezy

uzupetni¢ odpowiednim numerem ID typu deklaracji.
Wersja deklaracji — wersja deklaracji formularza
ID Wydruku - numer ID wydruku

ID Wydruku zbiorczego — w kolumnie mozna uzupetni¢ ID, ktére ma by¢ brane pod uwage do wysytki
wiadomosci w przypadku zbiorczej wysytki deklaracji. Zbiorczg wysytke deklaracji mozna aktywowacé w

panelu administracyjnym Pulpitu Klienta (zobacz: Ustawienia: Powiadomienia).
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W programie Morfeusz domysinie wprowadzone sg wydruki zgodnie z ponizsza legenda:

1 VAT-7/JPK_V7
2 - PIT-36 zaliczka
3 - PIT4R zaliczka
4 > PIT28 zaliczka
5-> PIT11

6 = PIT8 AR zaliczka
7 > PIT8B

8 > CIT-8 zaliczka

9 - PIT-40

10 2 IFT1

11 - VAT-UE

12 - PIT-36L zaliczka
15 - PIT-36

16 - PIT-36L

17 > CIT-8

18 - PIT-4R

19 - PIT8 AR

20 - PIT-28

21 - PIT-8C

24 DIFT1-R

33 2 VAT-27

35 - PIT-37

42 - PIT-36L zaliczka uproszczona
43 > VAT-8

58 > CIT-8E

60 = IFT-2

61 - IFT-2R

120 > ZUS DRA

121 > ZUSRCA

124 - ZUS RSA

126 > ZUS RPA

131 - ZUS DRA cz.ll

132 > ZUS RCA cz.ll
404 - VAT-9M

405 - CUK-1

406 2>VIU-DO

Pozostate wydruki obstugiwane w Morfeuszu (wydruki wprowadzane indywidualnie lub archiwalne,

w przypadku przesytania wydrukéw archiwalnych z Comarch ERP Optima):

11 > VATUE
13 > VATUEA
14 > VATUEB
100 > ZUA
101 > ZIUA
102 > ZCNA
103 > zCzZA
104 > ZWUA
105 > ZZA
121 > RCA
123 > RZA
124 > RSA
300 > PFRON_IFDN
310 > WND

320 > WNU
321 INF_UP
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v Deklaracja VAT-7 (wersja formularza 18) [DEK/08/2018/VATT] - podglad - [Firma Demo] Comarch ERP Optima
w System  Ogdne  CRM  Handel  KasaBank  RejestryVAT  Ksiegowoié  JPK  PlaceiKadry  Narzeda  Widok  Pomoc | DekaragaVAT-7 |

r»r: M % B O ©

Wydruk ‘Wvdu Wysij Anaizy  Funkge  Histoia | Edytyj  Edytuj
danych ¥ | wydruku ¥ S v BI dodatkowe ¥ zmian poprzedni nastepny

 Deklaracja VAT-7(18), VAT-7K(12) »

# L Wydruk uproszczony >
Rozliczenie VAT naliczonego >

>

1V

Urzedowe poswiadczenie odbioru

Szuksj... Kwota  Status e-Deklaracje Data wyst...
Konfiguracja wydrukoéw.. Ctr+F2

czerw  Generator raportéw. 0,00 zamknigta Nie wystano

piec 216 B 30.08.2018 2,00 zamknigta  Niewyslano

serpier 2016 1 30.08.2018 1670,00 zamknigta  Nie wyslano

| 20bza1g AfdeuLopu || AUl BoRuO | ‘

|x

¥ peklaracja VAT-7 (wersja formularza 18) [DEK/08/2018/VAT7] - podglad =

1C | 2¢,D I 3E [ 4F,GH I 5 e-Deklaracie ‘
Deklaracja VAT-7 za: BEEIEE

W nowo otwartym oknie, w zaktadce Ogdlne pokaze sie lista dostepnych rodzajéw deklaracji. Nalezy

g

odszuka¢ pozadany rodzaj deklaracji, zwracajgc uwage na numer wersji formularza, dopisany
W nawiasie po nazwie deklaracji:

- Konfiguracia wydrukéw ===

J 10gdine | 2 Zmienne dynamiczne | 3 Personalizacia

Wydruki

i VAT-7 z zatacznikami
+ ./ Deklaraga VAT-7(18), VAT-7K(12)
& Wazér standard VAT-7
.:‘ Wzér standard VAT-7 (czarno-biaty)
b vAT-7 z zatacznikami
» . Deklaracja VAT-7(18), VAT-7K(13)
of# {Wzdr standard VAT-7

a:‘ Wazdr standard VAT-7 (czarno-biaty)
AHb VAT-7 7 zatacanikami
+ -/ Delaracja VAT-7D(1)
& Wzdr standard VAT-7D ‘
a:l Wzdr standard VAT-7D (czarno-biaty) —
wl | £

[ §)® P @ s+

)

4

[ Pokazuj tylko wypetrione
1 Oaranicz do biezacej procedury
[ Pokazuj tylko wydruki uzytkownika

*

Po odnalezieniu witasciwego wiersza listy i rozwinieciu go, nalezy wybra¢ wiersz Wzor standard
i otworzy¢ okno edycji wybierajac opcje Edytuj wydruk po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na

wybranym wierszu, lub klikajgc ikone lupki po prawej stronie listy.

W otwartym oknie Edycji wydruku nalezy przejsé¢ na drugg zaktadke Definicja — Numer ID wydruku

znajdujacy sie w otwartym oknie nalezy przepisa¢ do komaérki tabeli w Morfeuszu.
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Aby usung¢ wzoér wydruku, nalezy w ustawieniach Morfeusza w Konfiguracji wydrukéw deklaracji
zaznaczy¢ odpowiadajgcy mu wiersz w tabeli i po kliknieciu prawym klawiszem myszy wybra¢ Usun

rzqd.

6.2 Rejestr zdarzen - Log

Podczas kazdej wymiany danych tworzony jest plik tekstowy ze szczegdétowymi informacjami na jej
temat. W celu podejrzenia plikdw z informacjami o zdarzeniach z programu, nalezy w lokalizacji
docelowej programu Morfeusz sprawdzi¢ folder LOG. Mozna réwniez wigczy¢ powiadomienia e-mail
po zakonczeniu synchronizacji. Powiadomienie e-mail jest wysytane z zatgcznikiem — plikiem

tekstowym z logiem zawierajgcym informacje dotyczacg zakoriczonego zadania. Zobacz: Ustawienia

ogélne.
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6.3 Dodawanie niestandardowych zatgcznikdw z oprogramowania

ksiegowego do aplikacji Pulpit Klienta.

Chcac wyeksportowac dowolne zestawienie z programu Comarch ERP Optima, nalezy przejs¢ do
Wydruku danych. Z listy rozwijanej dokonaé odpowiedniego wyboru, nastepnie wybraé Eksport do
pliku na dysku oraz dokona¢ wyboru format w jakim powinno zapisa¢ sie pobierane zestawienie.

Wydruk danych-> Zestawienia-> Eksport do pliku na dysk -> PDF

¥ Rejestry VAT zakupu - [BR_Konto] Comarch ERF Optima

Bew “b o [ W & oW\

Podglad W\ﬁ] Wyslji  Analizy Fl.rla:je Rozliczenia Kmlmla Predekretacja = Opis analityczny ~ Wyslj  Odbierz  Historia Wiadomosd

- hd SM5¥ BIv dodatkowe ™ dane ™ dane ™ wymiany od Klientdw

f Zestawienie » |  Transakcje z podmictami 4 Drukarka CTI BOK g - =
; Rejestr VAT L4 Suma transakcji z podmictami 4 Inna drukarka...
= Klasyfikacja zakupow 4 Zapisy wg kategorii (naghowki) 4 Eksport do pliku nadysk  » | ./ PDF
% Dokumenty rozliczene 4 Zapisy wg kategorii (elementy) r Eksport do pliku na IBARD » PDF z hastemn
:;; Dokumenty wewngtrzne 4 Zapisy wg kategorii 2 (elementy) 4 MS Excel
3

'{L‘ Biezacy widok... Ctrl+Shift+F2 Pomecnicze - kwoty do ksiegowania Netto VAT MS Excel (tylko dane) Opis
g = = s[4
¥ Szukaj... - MS Word
=8 ZAKEAD PRODUKCII OBUWTA K. 141731 325,98 Pozo:
3 e g Hnel FABRYKA OPROGRAMOWANIA 5.. 10000,00 700,00 EREElCEE
@

Generator raportdw... "ARPOL" Arkadiusz Gotek 1 500,00 345,00 RTF

g E.—l 37 12.04.2022 mgs?pﬁpk}mlg EPAKA S.PC’JUO\ Z OGRANICZON... 14,22 3,27 Edytowalny RTF

Nastepnie otworzy sie okno zapisu pliku na dysku.

| DA Zapisywanie jako
| & 5> ~ 1 70> Tenkomputer > Pulpit > eSZOK > SKANY v C £ Praeszukaj: SKANY
|

Organizyj v Nowy folder =~ (2]

S

> @ Pulpit Nazwa Data modyfikacji Tp Rozmiar
| > Wideo 0 PK 06.04.2022 09:33 Folder plikéw
|5 Ee Windows () " NIESTANDARDOWE ZALACZNIKI 08.07.2022 09:27 Folder plikéw
|
| 7 NOWE 24.05.2022 09:10 Folder plikéw
v W siec
| " PRZENIESIONE 24.05.2022 09:10 Folder plikéw
| > [ ADAMCTI
| 7 USUNIETE 24.05.2022 09:10 Folder plikéw

> EcT-ola _

_ Wyciagi_bankowe-przeniesione 24.05.2022 09:10 Folder plikéw

!> [ CT-PATRYK .
| _ Wyciagi_Bankowe-usuniete 24.05.2022 09:10 Folder plikéw
| Nazwa pliku: | Transakcje z podmiotami##CDN_Baza_BR_Demo##{ID}20100 v
| Zapisz jako typ: Pliki PDF (*.PDF) v

A Ukryj foldery Zapisz Anulyj

Nalezy wskazaé tg samg lokalizacje, ktdra zostata wskazana jako miejsce zapisu niestandardowych

zatgcznikdw w Ustawieniach ogdlnych — Foldery programu Morfeusz :

Lokalizacja niestandardowych zatacznikéw (inne):  C:\Users\Basia\Desktop\eSZOK\SKANY\NIESTANDARDOWE

W polu Nazwa pliku nie mozna zmienia¢ nazwy pliku wygenerowanej przez oprogramowanie ksiegowe

Comarch ERP Optima dla danego niestandardowego zatacznika.
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Zwroc uwage  Generujac niestandardowy zatgcznik z bazy Klienta w Comarch ERP OPTIMA , przy
zapisywaniu pliku na dysku we wskazanej lokalizacji nie wolno zmieniac
unikatowej nazwy pliku nadawanej przez oprogramowanie ksiegowe. Dzieki tej

unikatowej nazwie, plik trafia do odpowiedniej bazy klienta powigzanej z Pulpitem

Klienta. Zmiana nazwy spowoduje, ze plik nie zostanie przestany do wtasciwej

bazy klienta powiqgzanej z Pulpitem Klienta.

Zeby wygenerowany plik zostat zapisany we wskazanej lokalizacji, dziatanie nalezy zatwierdzi¢
przyciskiem Zapisz. Przestane niestandardowe zestawienia po synchronizacji bedzie dostepne w

Pulpicie Klienta w zakfadce Zatgczniki.

7 Informacje techniczne

7.1. Informacje o instrukgcji

Data modyfikacji instrukcji: 6 wrzesnia 2024
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