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O programie

Program Menadier Serwisu Ksero zostal opracowany z mysla o firmach prowadzacych serwis
urzadzen biurowych. Wigkszo$¢ jego funkcji jest stworzona wtasnie pod tym katem, co nie wyklucza
wykorzystania programu w innych branzach. Prace nad nim prowadzone byly we wspotpracy z
istniejagcymi serwisami, co pozwolito na optymalne dostosowanie jego funkcjonalnosci i zniwelowanie

narzedzi zbgdnych.

Aplikacja pozwala na prowadzenie ewidencji klientow, urzadzen oraz ustug serwisowych poprzez
tworzenie zlecen, a nastepnie wprowadzanie ich do bazy po wykonanej ustudze. Tak tworzona baza
gromadzi informacje na temat obstugiwanych klientow, posiadanych przez nich urzadzen oraz ushug,
jakie zostaly wykonane w zwigzku z ich serwisowaniem. Historia tworzona dla danego urzadzenia

pozwala na pdzniejszg analiz¢ jego pracy, wymienionych czg¢sci oraz zwigzanych z tym kosztow.

Baza umozliwia réwniez planowanie pracy w perspektywie krotko i dhlugoterminowej przez
systematyczne zapisywanie terminéw nastegpnych planowanych wizyt serwisowych oraz
ewidencjonowanie juz zgloszonych serwiséw. Raportowanie o obrotach poszczegdlnych serwisantow

utatwia analize ich okresowej pracy.

Mam nadziej¢, ze praca z Menadzerem Serwisu Ksero przyniesie Uzytkownikom wiele korzysci, a

lektura tej instrukcji pozwoli na szybkie opanowanie obstugi programu.

Krzysztof Pietras - autor



Instalacja

Program jest przeznaczony dla systeméw z rodziny Windows XP, Vista, 7, 8, 10. Jego
prawidtowa praca w tych systemach zostata przetestowana i potwierdzona. Z pewnymi ograniczeniami
program pracuje rowniez w systemach Linux przy pomocy emulacji Wine. Poprawne testy odbyty si¢
w systemach Suse, Ubuntu oraz Debian.

Aby rozpocza¢ instalacje widz nosnik CD z programem do napedu. Automatycznie otworzy
si¢ okno wyboru. Wybierz ,,Uruchom instalatora programu”. Jezeli instalacja si¢ nie rozpocznie,
otworz jego zawarto$¢, przejdz do folderu Setup, a nastepnie kliknij ikong SetupMS. Mozesz rowniez
skorzysta¢ z Menu Start/Uruchom, gdzie nalezy wpisa¢ ,,E:\setup\setupms.exe”, przy czym jezeli
Twoj naped CD-ROM jest oznaczony inng literg niz ,,E:” to wpisz ja zamiast niej. Nastepnie
przeprowadz instalacje zgodnie z poleceniami.

UWAGA! Przed instalacjga zapoznaj si¢ z warunkami udzielenia licencji na uzytkowanie aplikacji
Menadzer Serwisu Ksero. Jesli nie zgadzasz si¢ z nimi, przed instalacjag zwrd¢ si¢ do producenta
programu.

Do pracy programu konieczny jest dostep do serwera Firebird, ktory odpowiada za
przechowywanie i przetwarzanie danych. Jesli program bedzie pracowat na jednym stanowisku serwer
Firebird mozna zainstalowa¢ na tym samym komputerze, za§ gdy uzytkownikéw programu bedzie
wigcej, serwer Firebird powinien zosta¢ zainstalowany na komputerze, do ktoérego dostep beda mieli
wszyscy uzytkownicy. Wymagany jest Firebird, zalecana wersja 2.5.7, zainstalowany w dowolnym
systemie przez niego obstugiwanym.

Aby zainstalowa¢ Firebird Serwer kliknij ,Instalacja serwera Firebird 2.5” w menu
instalacyjnym programu lub uruchom plik instalatora ,Firebird-2.5.x.xxxxx-x Win32” z folderu
,Firebird” na ptycie CD. Mozesz réwniez pobra¢ plik instalatora serwera ze strony projektu Firebird

http://www.firebirdsql.org/index.php?op=files. =~ Postepuj zgodnie =z poleceniami programu

instalacyjnego.

UWAGA! Jezeli serwer Firebird ma by¢ zainstalowany na serwerze z systemem Windows NT,
bezwzglednie wymagana wersja to 2.05 gdyz nowsze wersje nie sg obstugiwane przez ten system. Dla
systemOow 64-bitowych nalezy zainstalowa¢ wersje przeznaczong dla tych systemow oznaczonych

jako x64.


http://www.firebirdsql.org/index.php?op=files

Konfiguracja polaczenia z bazg danych.
Podczas pierwszego uruchomienia, program poprosi o plik licencji. Nalezy wskaza¢ potozenie pliku.
Jezeli go nie posiadasz, program moze zosta¢ uruchomiony w trybie DEMO. Pytanie o licencj¢
program bedzie powtarzat przy kazdym uruchomieniu, dopoki plik nie zostanie wczytany. W trybie
testowym dostgpne sa wszystkie funkcje programu, jedynymi ograniczeniami jest ilos¢ danych jakie
mozna wprowadzi¢: 25 klientow, 50 urzadzen, 100 zlecen. Jezeli po okresie testowania uzytkownik
zdecyduje si¢ na zakup licencji uzytkowania programu, dane te moga zosta¢ zachowane 1 postuzy¢ do
dalszej pracy. Bez pliku licencji nie ma mozliwos$ci dostepu do bazy danych stworzonej za pomocg
licencjonowanego programu, co chroni poufne dane przed nieautoryzowanym otwarciem.

Nastepnym krokiem bedzie wskazanie istniejacej bazy danych lub utworzenie nowej bazy

danych. Wyswietli si¢ okno w ktorym nalezy wskaza¢ obecne lub przyszte potozenie bazy danych.

Konfiguraca — . — W — e

| Ustawienia lokalne | Ustawienia globalne| Ustawienia bazy danych |U2'Ytkownicy programu | Podg ' | "

Profil lokalny /sieciowy | Profil zdalnyl

Sposdb potgczenia z bazg
@ Lokalnie *) Sieciowo TCP/IP adresrp 127 0 0 1

1 Sciezka do bazy danych [T Ukryj znaki

D:\baza_serwis), Y Szukaj

I Sciezka do kopi bazy danych
D:\Kopial, i Szukaj
I Utwiérz nowq baze J Testuj potgczenie I
Il | [JInne hasto serwera Zdejmij blokady 1
[7] 5zyfruj dane potgczenia z bazg -
UWAGA! Wstepne spr. bazy
Do polgczenia sie z bazg danych w sposdb "Lokalny™ wymagana —
jest instalacja serwera Firebir w wersji min, 2.0, Dla systemdw Doktadne spr. bazy
l 64-hit nalezy zainstalowad wersje serwera 64-bitowa. S
i Kopia Odzysk
Jezeli cheesz polgczye sie z serwerem zainstalowanym na innym
|| | kemputerze w spasdh “Sieciows TCP/IP", nie musisz instalowad —————————
serwera Firebird, Nalezy podad adres IP zdalnego serwera, Licznik zlecen na 1
Zdalny serwer musi posiadad otwarty port 3050 na zabezpieczeniu -
Firewall, Importuj dane

Aby pobrad plik instalacyjny serwera Firebird, wejdz na jedna z ponizszych stron WWW

www.menadzerserwisu.pl  www.firebirdsglorg Zamknij |

A

Tworzenie nowej bazy danych

Jezeli jeszcze nie posiadasz bazy danych i chcesz ja utworzy¢, kliknij ,,Utwérz nowa baze”.
Otworzy si¢ kreator tworzenia bazy danych, ktory zbierze niezbedne informacje i utworzy baze
danych. Kolejne kroki kreatora bazy danych:

— Ustawienia bazy danych — w tym punkcie nalezy okresli¢ gdzie baza danych zostanie
utworzona. Jezeli na tym samym komputerze woOwczas sposob laczenia pozostawiamy
okreslony jako ,,Lokalnie”, jezeli natomiast na zdalnym serwerze wowczas nalezy okresli¢
jako ,,Sieciowo TCP/IP” i poda¢ adres IP serwera. Sciezka bazy danych domyslnie okreslana
jest w katalogu domowym uzytkownika, jednak dobrze jest utworzy¢ osobny folder bazy
danych np. ,,D:\Baza serwis” 1 wskaza¢ ten folder. Rowniez warto okresli¢ $ciezke dla kopi

bazy, jezeli tego nie zrobimy kopia bedzie tworzona w tym samym folderze co baza danych.



— Uzytkownicy programu — DomyS$lnie program tworzy uzytkownika ,,admin” z hastem
»admin”, ktory posiada pelne uprawnienia. W tym miejscu mozesz okresli¢ wlasng nazwe
uzytkownika oraz hasto. Uzytkownikow mozna edytowa¢ w ustawieniach programu.

— Ustawienia lokalne — parametry indywidualne uzytkownika, ktore wptywaja na sposob pracy z
programem — mozna je zmienia¢ w ustawieniach programu.

— Ustawienia globalne — parametry wspolne dla wszystkich uzytkownikow, ktore wptywaja na
sposoOb pracy z programem — mozna je zmienia¢ w ustawieniach programu.

— Tworzenie bazy danych — po kliknigciu ,,Utwérz baze danych” program sprawdzi czy ma
polaczenie z serwerem Firebird, jesli bedzie poprawne wowczas utworzy baze danych.

— Program gotowy do pracy — jezeli proces tworzenia przebiegt pomys$inie mozemy rozpoczaé

prace.

UWAGA! Jezeli w podanym miejscu istnieje plik bazy danych, program poprosi o
potwierdzenie usunigcia istniejacej bazy. Jezeli potwierdzisz jego usuni¢cie wszystkie z tej bazy

dane zostang utracone.

r - T A
Kreator tworzenia bazy danych o R L&J

Wybierz sposdb polaczenia za baza danych Firebird. J2éli sinik bazy danych masz zainstalowany na tym samym
komputerze, wybierz sposdb polgczenia lokalnie, Jesli sinik bazy danych jest zainstalowany na innym komputerze,
wybierz sposdb polaczenia z bazg na Siedowy TCP/IP | podaj jego adres IP.

| Sposdb polgczenia z baza Adres IP

@ Lokalnie () Sieciowo TCP/IP 27l & | @ [ [ 1

I Wybierz lub wpisz scezke do katalogu w ktdrym bedzie utworzony plik bazy danych,
Sdezka do bazy danych

C:\UserstkrzysztofidppData\Roaming MSerwis M Szukaj

Wybierz lub wpisz Sciezke do katalogu w ktdrym bedzie twarzony plik kopii bazy danych.
Sciezka do kopii bazy danych

r, #h sz

Wistecz H Dalej | [ Anuluj

— - ]

UWAGA! Jezeli Menadzer Serwisu Ksero bedzie pracowal w sieci, a serwer Firebird
zainstalowany jest na komputerze, ktory nie jest typowym serwerem bardzo wazne jest, aby ow
komputer posiadal statycznie ustawiony adres IP. Dynamiczne przydzielanie adresow IP moze
spowodowa¢ zmian¢ adresu IP komputera i uniemozliwi¢ polaczenie innych uzytkownikow z

baza.



Lgczenie 7 istniejgcq bazq danych
Jezeli cheesz potaczy¢ sie z istniejaca bazg danych wykonaj ponizsze czynno$ci:
- jesli serwer Firebird zainstalowany na tym samym komputerze co Menadzer Serwisu Ksero nalezy
wybra¢ Lokalny sposob potaczenia z bazg danych, jezeli sieciowy wybierz ,,Sieciowo TCP/IP” 1 podaj
adres IP serwera,
- wybierz $ciezke potozenia bazy danych klikajac szukaj (musi to by¢ folder lokalny, do ktérego
bedzie miat dostep serwer Firebird, nie moze to by¢ folder sieciowy), jezeli polaczenie jest sieciowe
recznie wpisz potozenie pliku bazy danych na komputerze serwerze np.: D:\Baza_serwisu
- wybierz lub wpisz $ciezke potozenia kopii zapasowej bazy danych,
- kliknij ,,Testuj potaczenie”, jezeli serwer pracuje prawidtowo i podano poprawne $ciezki do
folderow potaczenie z bazg danych powinno zosta¢ potwierdzone komunikatem: Poprawnie potaczono
si¢ z bazg danych. Czy chcesz ustawic jg jako biezaca? - nalezy potwierdzi¢. Konfiguracja profilu
zdalnego
Istnieje mozliwo$¢ konfiguracji drugiego profilu potaczenia z baza danych, jako zdalnego.
Mozliwo$¢ ta szczegolnie przydatna jest, jezeli uzytkownik pracuje na komputerze przeno$nym i chce
si¢ taczy¢ z bazg danych z innych miejsc niz biuro firmy. Jesli skonfigurowany profil zostanie
ustawiony jako aktywny, podczas uruchamiania programu zostanie zadane pytanie, czy chcesz
skorzysta¢ z polaczenia zdalnego. Jesli klikniesz ,,Nie”, polaczenie zostanie nawigzane wg ustawien
profilu lokalnego /sieciowego. Jezeli klikniesz ,, Tak”, zostanie nawigzane polaczenie wg profilu
zdalnego. Za pomoca profilu zdalnego mozna jedynie polaczy¢ si¢ z istniejacg bazg danych. Aby
skonfigurowa¢ taki profil:
— przejdz do zaktadki ,,Profil zdalny”,
— wpisz adres IP zdalnego serwera,
— recznie wprowadz $ciezke potozenia bazy danych, w utworzonym wczesniej folderze,
— recznie wprowadz Sciezke potozenia kopii zapasowej bazy danych, w utworzonym wcze$niej
folderze,
— wecisnij ,,Testuj potaczenie”, jesli zostanie nawigzane poprawnie program zapyta czy zapisac
podane ustawienia.

Jak umozliwi¢ zdalne taczenie si¢ z baza danych, dowiesz si¢ w dalszej czesci podrecznika.



Konfiguraca —— T

Ustawienia lokalne | Ustawienia globalne| Ustawienia bazy danych |Uz’)¢kownicy programu | Podg ‘| "

Profil lokalny /sieciowy | Profil zdalnyl

Sposdb potgczenia z bazg

@ Lokalnie *) Sieciowo TCP/IP adrestp 127 0 o 1
1 Sdetka do bazy danych [T Ukryj znaki 1
D:\baza_serwis), Y Szukaj |
I Sdezka do kopi bazy danych I
D:\Kopial\ @ szukaj I
’ Utwiérz nowq baze ] Testuj potgczenie l
|| | [ClInne hasto serwera Zdejmij blokady |
[7] 5zyfruj dane potgczenia z bazg
UWAGA! Wstepne spr. bazy
Do polgczenia sie z bazg danych w sposdb "Lokalny™ wymagana
jest instalacja serwera Firebir w wersji min. 2.0, Dla systemdw Dokiadne spr. bazy
I 64-bit naley zainstalowac wersje serwera 64-bitowa,
| ot

Jezeli cheesz potgczyc sie z serwerem zainstalowanym na innym

| komputerze w sposdb "Sieciowo TCR/IPT, nie musisz instalowad
serwera Firebird, Malezy podac adres IF zdalnego serwera.
Zdalny serwer musi posiadad otwarty port 3050 na zabezpieczeniu
Firewall, Importuj dane
Aby pobrac plik instalacyjny serwera Firebird, wejdz na jedng z ponizszych stron WWW

www.menadzerserwisu.pl www.firebirdsgl.org Zamknij |

Licznik zlecen na 1

UWAGA!  Jesli wystepuja problemy z polaczeniem z baza danych wg profilu sieciowego lub
zdalnego, pomimo Ze masz pewnos¢ poprawnej pracy serwera Firebird i np. lokalnie
zainstalowany program uruchamia si¢ prawidlowo oznacza to, ze prawdopodobnie zablokowany

jest port pracy serwera.

Konfiguracja zapory systemu Windows

Sytuacja taka wystepuje jesli na komputerze — serwerze uruchomiona jest zapora systemu
Windows lub inne oprogramowanie typu Firewall. Aby umozliwi¢ prace innych komputerow z owym
serwerem, nalezy udostepni¢ (odblokowaé) port TCP o numerze 3050. Umiejscowienie tego
ustawienia w programach Firewall moze by¢ rdzne, dlatego nie mozna opisa¢ jednego sposobu na
udostepnienie tego portu. Musisz skorzysta¢ z dokumentacji oprogramowania. W przypadku zapory
systemu Windows aby otworzy¢ port 3050 nalezy posiada¢ uprawnienia administratora do
dokonywania zmian systemowych i wykona¢ nastepujace czynnosci:

— otworz Panel Sterowania

Windows XP oraz Vista:

— uruchom ustawienia ,,Zapora systemu Windows”

— kliknij ,,Zmien ustawienia”, jesli aktywny jest system UAC zostaniesz poproszony o
potwierdzenie kontynuacji zmiany ustawien, a jesli nie masz praw Administratora o podanie
jego hasta

— przejdz do zaktadki ,,Wyjatki”

— kliknij przycisk ,,Dodaj port...”



— w polu ,,Nazwa” wpisz: ,,Firebird”, w polu ,,Numer portu” wpisz nr: ,,3050”, nalezy zaznaczy¢
protoko6t TCP

— potwierdz OK i zamknij ustawienia zapory klikajac OK.

Windows 71 8, 10:

— kliknij ,,System i zabezpieczenia”

— kliknij ,,Zapora systemu Windows”

— zmenu w lewej czesci okna kliknij ,,Ustawienia zaawansowane”, otworzy si¢ okno ustawien

— zlewego menu wybierz ,,Reguty przychodzace”,

— z prawego menu wybierz ,,Nowa regula...” otworzy si¢ kreator tworzenia regut,

— zaznacz ,,Port” i kliknij Dalej,

— w polu ,,Okreslone porty lokalne” wpisz 3050 i kliknij Dalej,

— zaznacz ,,Zezwalaj na potaczenie” i kliknij Dale;,

— mozesz okresli¢ zakres dostepu komputerdéw i kliknij Dalej,

— wpisz nazwg¢ reguly np. ,,Firebird wejscie” 1 kliknij Zakoncz,

— z lewego menu wybierz ,,Reguty wychodzace”,

— z prawego menu wybierz ,,Nowa regula...” otworzy si¢ kreator tworzenia regul, postepuj
podobnie jak w przypadku tworzenia reguly wejsciowe;.

— dla systeméw Windows 7 i 8 nalezy otworzy¢ port zarowno wejsciowy jak i wyjsciowy.

Zmiana tych ustawien pozwoli na tgczenie si¢ innych komputeréw z bazg danych.



Import danych ze starszej wersji programu

Jezeli posiadasz wczes$niejsza wersje programu 1 utworzong w nim baze¢ danych mozesz
zaimportowac ja do nowej wersji. Stuzy do tego opcja Importu danych w oknie ustawien bazy danych.
Aby dokona¢ importu wykonaj nastepujace czynnosci.

— w ustawieniach bazy danych kliknij ,,Jmportuj dane”, wyswietli si¢ okno importu danych,

kliknij ,,Wskaz” i wybierz §ciezke katalogu potozenia bazy danych,

— jesli we wskazanym folderze znajduja si¢ pliku danych program dokona analizy, rozpozna
wersje oraz zaznaczy pliki, ktore moze importowac,

— jesli nie chcesz importowac wszystkich danych, skasuj zaznaczenie przy wybranej bazie

— kliknij Importuj. Import potrwa, w zaleznosci od potozenia plikow zrodlowych, bazy
docelowej 1 ilosci danych, od 2 do 40 minut.

— Jezeli import zostanie przeprowadzony poprawnie program powiadomi Ci¢ odpowiednim

komunikatem.

UWAGA: Import usuwa istniejace dane i zastepuje je danymi importowanymi. Nie zaleca si¢

przeprowadza¢ importu danych dla bazy polaczonej zdalnie, gdvz ograniczenie predkosci lacza

spowoduje iz operacja ta bedzie dlugotrwala. Na komputerze, za pomoca ktorego przeprowadzany

bedzie import danych musi byé zainstalowany Menadzer Serwisu v2.7 lub starszy. albo sterownik

BDE do wspolpracy z plikami bazy danych typu Paradox.

Jezeli wystapig problemy z importem przeprowadz indeksowanie bazy danych za pomoca starszej

wersji programu 1 sprobuj ponownie. Jesli w dalszym ciaggu nie bedziesz mogl przeprowadzié

poprawnego importu skontaktuj si¢ ze wsparciem oprogramowania.

Import danych

Sciezka do bazy danych: D:\Dane_sigma
Wersja bazy

o
=

[7] Baza Klientow

[¥] Baza urzadzeri

[¥|Baza Zleceri Rok startowy : 2005
[¥] Wszystkie lata

[7] Baza umdw CPC

[¥] Technicy (od v2.0)

[¥] Uzytkownicy programu

[7] Stownik magazynowy

Importuj

Zamknij




Inne operacje zwigzane 7 bazq danych.
Funkcje te znajduja si¢ w panelu konfiguracji programu w zaktadce ,,Ustawienia bazy danych”.

Dostep do nich majg uzytkownicy posiadajacy uprawnienia do edycji parametréw bazy danych.

Zdejmij blokady

Operacja ta ma na celu zdjecie blokad edycji rekordow danych. Blokada taka moze powsta¢ gdy
uzytkownik wejdzie w tryb edycji danych i nastapi przerwanie pracy programu np. zawieszenie lub
zanik zasilania. Pozostanie wowczas aktywna blokada, ktorej usunigcie moze by¢ konieczne. Blokada

trwa maksymalnie 24h, po tym czasie jest ignorowana.

Wstepne sprawdzenie bazy / Dokladne sprawdzenie bazy

Operacja ta ma na celu kontroli poprawnosci budowy bazy danych. Przeprowadzane jest odtworzenie
wbudowanych mechanizmow bazy danych, sprawdzenia poprawnosci budowy tabel oraz indeksow
pol bazy. Operacja ich odtwarzania moze by¢ konieczna w przypadku awarii bazy danych np. po

zaniku zasilania serwera i jego naglym niepoprawnym zatrzymaniu.

Kopia / Odzysk

Operacja ta ma na celu wykonanie kopii zapasowej bazy danych lub odtworzenie ich z wykonanej juz
kopii. Kopia musi by¢ zawsze wykonywana na komputerze na ktérym zainstalowany jest serwer
Firebird. Plik ,kopia ms.bak” moze zosta¢ zarchiwizowany na inny nos$nik. Nalezy regularnie

wykonywac kopi¢ bazy danych aby nie utraci¢ danych w wypadku awarii sprz¢tu lub innych zdarzen.

Licznik zlecen na 1
Operacja ta powoduje wyzerowanie licznika zlecen 1 numeracj¢ od 1. Mozna tego dokonaé¢ w

dowolnym momencie. Uwaga! Operacja jest nieodwracalna!

Uwaga: Jezeli chcesz importowac¢ dane z innych programoéw np. dane kontrahentdw oraz towarow
mozesz to zarobi¢ za posrednictwem programu Fakturka, ktory jest zainstalowany razem z

menadzerem Serwisu Ksero. Opis procedury importu znajdziesz w podrgczniku uzytkownika Fakturki.



Ustawienia globalne.
Ustawienia te sg wspolne dla wszystkich uzytkownikéw programu. Ich zmiana skutkuje dla

wszystkich, a nalezg do nich:

Rodzaj zlecenia.
W tym miejscu mozesz wybra¢ wyglad wydrukéw. Wigkszo$¢ zlecen posiada adnotacje o
upowaznieniu serwisu do wystawienia faktury bez podpisu odbiorcy. Jesli chcesz, zeby pojawita si¢

ona na dokumencie, zaznacz opcj¢ ,,Drukuj upowaznienie do wystawienia faktury bez podpisu”.

Numeracja zlecen roczna /wieloletnia (ciagla).

Funkcja ta decyduje u numeracji zlecen na przetomie lat. Jezeli zaznaczona jest numeracja ciagla,
program bedzie numerowal zlecenia w trybie cigglym przez wszystkie lata. Jesli wybierzesz
numeracj¢ roczng, to po uruchomieniu po raz pierwszy w W nowym roku, program zapyta

uzytkownika, czy wyzerowac licznik zlecen. Potwierdzenie rozpocznie numeracj¢ zlecen od 1.

Automatycznie zaplanuj nastepng wizyt,¢ jak podano w urzadzeniu lub za xx miesiecy

Jezeli ustawienie to jest aktywne, program na podstawie warto$ci wpisanej w danych urzadzenia w
polu ,,Okres przegladowy”, podczas edycji zlecenia planuje termin nastepnej wizyty. Jezeli w ww.
polu nie ma zadnej wartosci, program zaplanuje domys$lnie nastepng wizyte, jak podano w ustawieniu.

Jezeli w tym polu wpisane jest ,,0” (zero) wowczas dla tego urzadzenia wizyta nie bedzie planowana.

Uzywaj stownika magazynowego.

Ustawienie to pozwoli na korzystanie ze stownika magazynowego, ktory moze zawiera¢ baze
materialow 1 czesci uzywanych do wykonywania zlecen. Stownik znaczgco przyspiesza prace podczas
wypetniania zlecen. Stownik ten jest bazg magazynu w przypadku uzywania programu fakturujacego

Fakturka. Menadzer Serwisu Ksero nie powoduje jednak zmian stanéw magazynowych.

Oddzialy widza tylko przyporzadkowane im dane
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze w przypadku pracy wielooddzialowej pracownicy danego
oddzialu widzg tylko dane do niego przypisane. Pracownicy centrali widza dane wszystkich

oddziatow.

Wilasne rodzaje zlecen.
W programie jest klika rodzajow zlecen dla okreslenie rodzaju ustugi. Jezeli w Twojej firmie uzywa
si¢ innych oznaczen rodzajéw zlecen w tym miejscu mozna je okreslic. Beda one dostepne podczas

tworzenia i edycji zlecen.



Konfiguracja e-mail

Program umozliwia wysytanie wiadomosci do klientow oraz technikow serwisu. Aby skorzysta¢ z tej
funkcji, nalezy skonfigurowaé skrzynke poczty elektronicznej, podajac przy tym takie same
parametry, jak w programach pocztowych (m.in. login i hasto, nazwe serwera smpt itp.). Jezeli ich nie
znasz, zapytaj swojego operatora poczty elektronicznej. W ustawieniach tych mozna roéwniez
zdefiniowa¢ na stale wiadomo$¢, ktéra bedzie wysylana do klientéw, aby przypomnie¢ im
koniecznos$ci wykonania przegladu okresowego urzadzenia. W celu konfiguracji skrzynki e-mail, w
ustawieniach globalnych kliknij ,,Konfiguracja e-mail”. Pojawi si¢ okno, w ktorym nalezy ustawic¢

parametry wg. opisu.

Kenfiguracja E-mail &]
Adres e-mail nadawcy Temat wiadomosd
mail @serwisoft.pl Przypomnienie o serwisie urzadzenia
MNazwa nadawcy (np. nazwa firmy) Tekst wiadomesd (max 500 znakdw)
Serwisoft. pl Szanowni Panstwo,
Nazwa uzytkownika konta Chee przypomnied o koniecznosd wykonania przegladu okresowego w wymienionym
mail @serwisoft.pl nizej urzgdzeniu.
Hasho Pozwoli b: na optymalng prace _urzqclze'ni_a i zapo_biegnie po'..\:a;'zn_ym awariom w
przysziosci. Prosze o kontakt wiadomoscig e-mail lub telefonicznie.
SERERBNRERS l
Serwer SMTP
1 smtp.menadzerserwisu.pl I
| |
I Port SMTP: ()25 @ 587 () Inny I
| Dolgcz informacie z bazy: Strona kodowa
i [¥] Marka i model urzadzena
Wyslij do: R S [ |
J 3 o VINAOWS- 10U Lol-00a5-£
N Podaj adres e-mail do wyshania testowej wiador Y |
l Migjsce instalagi fpracy i
Testuj poczte ‘ I Anuluj J ) -
| Ostatni stal licznika na |Central Europear dows |
|| Data ostatniego serwisu (|
| Stopka {max 500 znakdw)
Pozdrawiam
Krzysztof Pietras
www, serwisoft.pl  tel. 509 16 5767
|
[~ Progba o potwierdzenie odbioru
I ﬁ Zapisz konfiguracie J l & Skasuj I l E Zapisz wiadomost J

Aby zapisa¢ konfiguracj¢ konta e-mail, najpierw kliknij ,,Testuj potaczenie”. Jesli test przebiegnie
pomyslnie w oknie ponizej pojawi si¢ komunikat ,,Wiadomos$¢ wystano poprawnie”. Dopiero
wowecezas kliknij ,,Zapisz konfiguracje”. Jezeli test nie przebiegnie pomyslnie, program nie pozwoli
zapisa¢ konfiguracji, dlatego w momencie jej wykonywania powiniene$ mie¢ dostep do Internetu, aby
wysytanie poczty elektronicznej powiodto sig.

Standardowa wiadomos$¢ wysytana do klienta nie moze przekracza¢ 1000 znakow. Dodatkowo mozna
zalaczy¢ pobrane z bazy informacje o urzadzeniu. W gérnym ognie zdefiniuj podstawowy tekst
wiadomosci, a w dolnym pozostate informacje np. podpis, numery telefonéw itp. Jezeli cheesz, aby do
wiadomosci byty dolaczane informacje o urzadzeniu, wybierz ktore, zaznaczajac odpowiednie. Po

zakonczeniu edycji wiadomosci kliknij ,,Zapisz wiadomos¢”.



Ustawienia lokalne.
Ustawienia te kazdy z uzytkownikéw moze zmienia¢ indywidualnie i s3 one wczytywane po
zalogowaniu niezaleznie od stanowiska, z ktorego uzytkownik bedzie korzystal. Do ustawien tych

naleza:

Automatycznie zaplanuj termin wizyty przyjetego zgloszenia.

Jezeli ustawienie to jest aktywne, program zaklada, iz wizyta nastagpi w nastgpnym dniu po dniu
zgloszenia 1 automatycznie sugeruje t¢ datg. Jezeli nastepnym dniem jest sobota lub niedziela to
sugerowanym dniem bedzie poniedziatek. Termin wizyty mozna zmieni¢ r¢cznie, wybierajac w polu

wlasciwa date.

Jesli nie podano osoby zglaszajacej zlecenie, uzyj osoby do kontaktu w zleceniu.

Jezeli ustawienie to jest aktywne, to w przypadku niewpisania przez operatora osoby zglaszajacej
zlecenie, zostanie pobrana dana z pola Osoba do kontaktu z danych klienta i wstawiona w pole osoba
zglaszajqca, o ile taka dana istnieje. Informacja ta zostanie wydrukowana na zleceniu, co moze ulatwi¢

pozniejsze kontakty z klientem.

Pokazuj zaplanowane wizyty przy starcie programu.
Jezeli ustawienie to jest aktywne, podczas uruchomienia programu najpierw zostanie wyswietlone
okno raportu z zaplanowanymi wizytami, a dopiero po jego zamknieciu pokaze si¢ giowne okno

programu.

Sprawdzaj czy jest dostepna nowsza wersja programu co: XX.
Jezeli opcja ta jest zaznaczona, po uruchomieniu programu bedzie on w zadanych odstepach czasu
sprawdzat czy jest dostgpne uaktualnienie. Uzytkownik bedzie powiadamiany o nowszych wersjach

programu.

Pokazuj zlecenia tylko z biezacego roku.
Po wyborze tej opcji, tabela zlecen na biezaco pokazuje zlecenia tylko z biezacego roku. Zmniejsza to
ilos¢ wyswietlanych rekordow oraz ilos¢ przeptywajacych danych, co ma znaczenie przy pracy

zdalne;.

W historii pracy urzadzenia sumuj wszystkie koszty.
Opcja umozliwia wygenerowanie historii pracy urzadzenia, uwzgledniajacej, wszystkie koszty, jakie

kiedykolwiek zostaty zapisane w zleceniach wykonanych dla urzadzenia. Standardowo do kosztow



eksploatacji zalicza si¢ robocizne, dojazdy i czesci, a nie zalicza si¢ wartosci innych materiatow, w

ktoérych moga si¢ znalez¢ rozne towary sprzedane klientowi wraz z ustugg (papier, toner itp.).

Wyszukaj klienta po nacisnieciu ,,Enter”.

Standardowo wyszukiwanie klienta nast¢puje po kazdej zmianie frazy, co widoczne jest podczas
biezacej zmiany danych w tabeli klienta. Im wigksza ilo$¢ wpisanych liter, tym wezsze wyniki
wyszukiwania. Przy wyborze funkcji Wyszukaj klienta po wcisnieciu ,, Enter”, wyniki wyszukiwania
zostang wyswietlone dopiero po zatwierdzeniu wpisanej frazy przyciskiem Enter. Ustawienie to
zmniejsza ilo$¢ zapytan wysytanych do bazy danych oraz ilo§¢ danych, ktére sa wysytane do interfejsu

uzytkownika. Ma to duze znaczenie dla szybkos$ci pracy programu przy polaczeniu zdalnym.

Uklad okien programu.
Ustawienie skutkuje zmiang ukltadu okien. Zmiany tej mozna dokonaé¢ przez wcisnigcie skrotu

klawiszowego Alt+X, lecz aby dokona¢ zmiany na state, nalezy ustawi¢ parametr.

Oznaczaj na czerwono nieaktywnych klientow oraz urzadzenia.
Po wybraniu tej opcji program oznaczy w tabeli na czerwono klientow oraz urzadzenia nie aktywne na
czerwono. Aby jednak tak si¢ stalo w edycji klienta lub urzadzenia nalezy zaznaczy¢ pole Aktywny na

NIE.

Kurs Euro
Podany 1 zapisany w tym miejscu kur Euro bedzie wykorzystywany podczas obliczania oplaty w

module Umowy CPC.



Zarzadzanie kontami uzytkownikow programu.
Program pozwala na tworzenie kont uzytkownikow, ktorzy moga z niego korzystaé. Zaleca sig, aby
pracownicy posiadali wlasne konta tzn. rézne nazwy logowania oraz hasta. Dzigki temu mozna
nadawac¢ im uprawnienia do wybranych funkcji programu. Pozwoli to na lepsze zarzadzanie danymi
oraz uniknigcie niepozadanych zdarzen wykonanych przez osoby nieuprawnione, np. do:

— usunigcia danych,

— zmiany ustawien programu lub firmy,

— dostepu do cen sprzedazy oraz zakupu,

— generowania zestawien i raportow,

— mozliwosci eksportu 1 kradziezy waznych danych firmy.
Program rejestruje wszelkie operacje, ktére wykonuje uzytkownik podczas pracy. Jezeli wielu
pracownikow bedzie logowalo si¢ ta sama nazwa i haslem, woéwczas trudno bedzie ustali¢ kto
wykonal dang operacje, np. podczas poszukiwania winnego usuni¢cia dokumentu sprzedazy. Jezeli
kazdy pracownik bedzie posiadat wiasny login, ustalenie wykonywanych przez niego czynnosci
bedzie znacznie tatwiejsze.

Kazdemu uzytkownikowi mozna przydzieli¢ szereg uprawnien. Pozwola one na wykonanie

okreslonej operacji. Jezeli danemu uzytkownikami chcemy zabra¢ dostgp do operacji wystarczy
odznaczy¢ okreslone uprawnienie i1 zapisa¢ zmiany. Kazdy uzytkownik moze zmieni¢ wtasne hasto

logowania w menu Program / Zmien hasto logowania.

Koniguradi — A—— W ]
Ustawienia lokalne ! Ustawienia globalnel Ustawienia bazy danych| Uzytkownicy programu |Podg |32
Mazwa uzytkownika
admin ’admin 'l
Adres e-mail
Dodaj [ Usuri ] l [il Zmien ]
[l Hasho Oddziat Il
Serwisoft Krzysztof Pietras Oddziat I
l Powtdrz hasho Imie | nazwisko wystawiajgcego dokumenty l
Q|
Kontrahenci i urzgdzenia | Faktury i zlecenia | Magazyn i kosztyl Baza danych, pozosta%e|
|| [¥] Dodawanie klientdw [¥] Dodawanie urzadzen ||
[¥] Usuwanie klientdw [¥] Usuwanie urzgdzen
[/ Edycja danych klientdw [¥] Edycja danych urzadzer
["1Raport obrotdw klienta [¥] wydruk danych urzgdzenia
[¥] wiydruk [ eksport listy klientdw [¥| Raport historii pracy urzadzenia

[¥] Raport wszystkich urzgdzeri
[¥] Raport posiadanych urzadzen
[7] Zarzadzanie urzadzeniami zastepczymi

| Zamknij —|




Podglad operacji

Program rejestruje kazda operacje wykonang przez uzytkownika oraz przez niektére mechanizmy
wbudowane w bazie danych. Dzigki temu rejestrowi mozliwe jest przesledzenie czynnosci
wykonanych przez wybranego uzytkownika. Dostgp do rejestru zdarzen uwarunkowany jest
posiadaniem uprawnien do jego przegladania. Zdarzenia mozna pogrupowa¢ na zwigzane oraz
niezwigzane z konkretnym wierszem danych. Ich przegladanie jest mozliwe na dwa sposoby:

— po kliknieciu prawego przycisku myszy na wybranym wierszu danych i wywotaniu ,,Historia

wiersza”

— w ustawieniach programu w zaktadce ,, Podglgd operacji”
Pierwszy sposob spowoduje wyswietlenie okna w ktérym wyswietlone zostang zdarzenia zwigzane z
konkretnym wierszem danych. Przyktadowo, jezeli wywotamy histori¢ operacji na danych kontrahenta

wowczas dowiemy si¢ jakie zdarzenia miaty miejsce w powigzaniu ze wskazanym kontrahentem.

' = |

Historia czynnoici iJ - | » [ﬁ
] Uzytkownik ] Czynnosd | Data wyk. | Czas wyk. | -
Krzysiu Wryslat SMS pod numer: 53 37 9 9 o tresd: Numer przesytki z awizo: 00 2017-10-20 09:08:02

| Krzysiu Dodatdokument sprzedazy 1 /8 / 2017 2017-09-22 21:00:30
Krzysiu Edytowat kienta nr: 11 - Urzad Gminy Swidnica 2017-09-01 15:31:00
Krzysiu Utworzyt zlecenie nr: 612017 dia kienta Urzad Gminy Swidnica i urzadze 2017-09-01 15:259:30
Krzysiu Edytowat kienta nr: 11 - Urzad Gminy Swidnica 2017-09-01 15:28:50 2 I

Dodaldokument sprzedazy 1 /8 /2017

h

Z wyswietlonych informacji bedzie wynikato kto oraz kiedy wykonal okreslone czynnosci.

Drugi sposéb pozwala na przegladanie wigkszej ilosci zdarzen, filtrowanie ich po wyborze

uzytkownika oraz wyszukiwaniu po wpisaniu cz¢sci tresci zdarzenia.

e e-______________= - ﬁ
owe | Ustawienia bazy danych I Uzytkownicy | Rejestr zdarzer L
[ Whyglij rejestr do producenta ] [Zapis do C3V ]
[[]Pokaz wystane e-maile @ Tydzien () Miesigc () Wszystko
Usythownik | COhparacia | Ciats | Czas |

| Jarek Zakoriczy prace w Fakturce 2018-01-23 21:11:28
Jarek Zalogowat sie do programu 2018-01-23 21:10:51

] Jarek Zakonczy prace w Fakturce 2018-01-23 21:09:51

" 3arek Raportowat cbroty Kienta Zywiec - Trade Sp.z 0.0, Zieloni  2018-01-23 21:059:39
: Jarek Zalogowat sie do programu 2018-01-23 21:09:11

| | | parek 0180123 | 21:08:19




Wyszukiwanie zdarzen moze odbywac si¢ po czesci tresci opisu zdarzenia. Przyktadowo jezeli w polu

wyszukiwania wpiszemy ,,usungt”, wowczas wyswietlone zostang zdarzenia zwigzane z usunigciem

réznych danych. Jezeli jako frazy wyszukiwania uzyjemy nazwy kontrahenta lub towaru, numeru

dokumentu sprzedazy lub zlecenia, wowczas zostang wyszukane zdarzenia zwigzane z wyszukiwang

fraza.
' ~
Kenfiguracja Iﬁ
| Ustawienia globalne | Dane Firmy | Ksiegowe | Ustawienia bazy danych I Uzytkownicy | Rejestr zdarzern (4 |+
[ v] [ Whysglij rejestr do producenta ] [Zapis do C3V ]
usunat [ Pokaz wystane e-maile @ Tydzien () Miesigc () Wszystko
Uythownik | Operacia | Dtz | Czas |

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 1002999 do urzadzenia: 0 - Philips Ty 2017-10-02 10:30:03

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 1032999 do urzadzenia: 0 - Panasonic  2017-10-02 10:30:01

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 104/2999 do urzadzenia; 0 - Panasonic  2017-10-02 10:29:59

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 101/2999 do urzadzenia: 0 - Pioneer T 2017-10-02 10:29:57
Krzysiu Usunat zlecenie nr: 96/2999 do urzadzenia: 0 - LG dvd-12]  2017-10-02 10:29:55
Krzysiu Usungt urzgdzenie nr: 2153 Ricoh MP2554 sn: 2017-10-02 09:20:24

_|Krzysiu Usunat fakture 20 / KOR /2017 2017-09-26 17:59:41

LKrzysiu Usunat fakture 18/ 2017 2017-09-22 21:01:28

_|Krzysiu Usunat urzadzenie nr: 2149 cos tam sn: 89nfux 2017-08-04 08:43:54

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 1022999 do urzadzenia: 0 - Panasonic  2017-06-28 16:47:26
Krzysiu Usungt zlecenie nr: 98/2999 do urzadzenia: 0 - Panasonic | 2017-06-28 16:47:23
Krzysiu Usungt zlecenie nr: 82/2999 do urzadzenia: 0 - LG dvd-12]  2017-06-28 16:44:39
Krzysiu Usunat zlecenie nr: 83/2993 do urzadzenia: 0 - LG |h-564 | 2017-06-28 16:44:39
Krzysiu f 2017-09-22 / 21:01:28
Usunat fakture 1 /8 [ 2017 [ Menadzer Serwisu Multi / i

Zamknij
L

Nalezy jednak pamictaé, iz zdarzenia nie sa przechowywane na zawsze, gdyz spowodowatoby to

ogromny przyrosty danych. Przechowywane jest ostatnich 500 000 zdarzen, po czym najstarsze sa

usuwane z bazy danych. Taka ilo$¢ pozwala nawet przy wielu uzytkownikach i intensywnej pracy na

przechowanie zdarzen z kilku lat pracy.

Zdarzenia mozna eksportowaé do pliku TXT w celu ich analizy poza programem lub zarchiwizowania

jako dowdd. Mozna je wysta¢ do producenta programu w celu ulatwienia analizy pracy w przypadku

wystgpienia problemoéw z aplikacja.



Technicy serwisu

Aby usprawni¢ rozliczanie zlecen nalezy zdefiniowaé technikéw pracujacych w serwisie.
Pozwoli to na wybieranie oséb wykonujacych zlecenia oraz pozniejsze rozliczanie ich z wykonanej
pracy w raportach. Co prawda technikéw mozna wpisywac rgcznie, ale wydluzy to czas pracy oraz
utrudni pozniejsze generowanie zestawien. Definiowanie technikow wykonuje si¢ w menu Program /
Technicy serwisu. Otworzy si¢ okno edycji technikow, gdzie mozna wpisa¢ podstawowe informacje

jak imi¢ nazwisko jak i informacje kontaktowe.

Menadzer Serwisu - Edycja technikow l l L&J
Lista technkow serwisu — Imieg i nazwisko
TECHNIK AKTYWINY | - Bolestaw Krzywousty
Adam Nowak TAK Pracujgcy
»|Bolestaw Krzywousty NIE TAK @ NIE
| cosik NIE Ackes
= i Ulica lub miejscowost i numer domu
Edward Kowalski MIE
_Jan Zielonogorski TAK Kod poczt Poczia [ miejscowosc
| krzysztof Fietras TAK Telefon prywatny
IMarek Krakowiak TAK wpisz nr prywatnego telefonu
| Michat Warszawiak NIE REeta e
= Robert Lewy NIE WpIsZ nr p.r*,ﬂ.-\-'atnegcu stuzbowego
— Adres e-mail
M|l Gl HIE - krzywousty@serwisoft.pl
Adres Uwagi

Telefon prywatny
Telefon stuzbowy

Adres e-mail krzywousty@serwisoft.pl
Uwagi
Serwisoft Krzysztof Pietras Zielone E
Oddziat Serwisoft Krzysztof Pietras Zielona Gdra
= Zamknij | &% Dodaj H B Zmien ” 2 Usuri | | L) Zapisz | | &2 Anuluj ‘

Nie wszystkie informacje sg wymagane, jednak jezeli zaistnieje konieczno$¢ wystania technikowi
zlecenia w pliku PDF, warto zapisa¢ jego adres e-mail. Lista technikow bedzie dostepna w réznych
miejscach programu. Przyktadowo w oknie zlecen serwisowych, aby dokona¢ filtrowania danych wg
wybranego technika.

UWAGA!: Imi¢ 1 nazwisko technika zapisane w zleceniach postuzy do generowania raportow, jego
zmiana moze utrudni¢ generowanie zestawien, dlatego zaleca si¢, aby wprowadzone dane byty

ustalone i nie zmieniane w przyszlosci.



Rodzaje zdarzen serwisowych

Podczas zglaszania napraw klienci czesto podaja te same tresci np. ,,nie wlacza sig”,
,przegrzewa si¢ podczas dtuzszej pracy”. Aby ulatwié prace i przyspieszy¢ uzupelnianie nowych
zlecen zaleca si¢ stworzy¢ list¢ typowych tresci zgtoszen. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

— definiujac tresci w menu Program / Rodzaje zdarzen serwisowych,
— podczas wypehiania zlecenia klikajac ikone + (plus) na polu Tres¢ zgloszenia, problem.

Oba dzialania spowodujg wyswietlenie okna, ktore stuzy do wyszukiwania i edycji tresci zgtaszanych.

F N
Zdarzenia serwisowe ot S
860
Mazwa | Rodzaj ushugi | -~
L Dostawa tonerdw szt Dostawa towaru
Instalacja oraz szkolenie obshugi Dostawa towaru
_|Konserwadja kopiarki Konserwacja 1
] Maprawa urzadzenia Maprawa I
| Przeglad techniczny Przealad
_|Wymiana czesd Maprawa
| Zaciedia papieru Maprawa
b w |

Aby doda¢ nowa tre$¢ kliknij +, wpisz tre$¢ zgloszenia, opcjonalnie przypisz rodzaj zgloszenia i
kliknij Zapisz. Aby edytowa¢, zaznacz wybrang tres¢ 1 kliknij symbol otowka.
Zdetiniowane tresci mogg postuzy¢ rowniez do uzupetniania wykonanych czynnosci w zleceniu.

Wyszukiwanie tre$ci odbywa si¢ przez wpisanie frazy szukania w polu po prawej stronie lornetki.



Rodzaje ustug serwisowych

Okreslaja one ogdlny rodzaj pracy, ktore nalezy wykona¢ dla danego zlecenia serwisowego.

Rodzaje te pozwalajg na filtrowanie zlecen. cdn.

Statusy zlecen

Okreslajg one aktualny stan zlecenia serwisowego oraz zadania. Dzieki nim mozna tatwo okreslic,
ktére prace sa jeszcze do wykonania i na jakim etapie. Statusy zlecen moga mie§ dowolny opis i
znaczenie, symbol moze sklada¢ si¢ z dwoch znakéw alfanumerycznych. Jednak sg cztery statusy
predefiniowane. Sg nimi:

— O —zlecenie otwarte — przyjete zgloszenie serwisowe, ktore nie zostato jeszcze wykonane,

— W — zlecenie wydane — zlecenie wydane / przydzielone technikowi serwisu do wykonania lecz
jeszcze nie zakonczone, zazwyczaj oznaczajac status W przydziela si¢ zlecenie konkretnemu
technikowi,

— C - oczekujace na czgsci — oznacza to, ze zlecenie jest otwarte, niewykonane lecz oczekuje na
zamoOwione cze$ci,

— Z —zamknig¢te — oznacza, iz zlecenie zostato juz zakonczone i rozliczone.

Ponadto sa dwa dodatkowe statusu zwigzane z faktem przyjecia urzadzenia do naprawy warsztatowe;j i
jego wydania.

— P —urzadzenie przyjete do naprawy

— W —urzadzenie wydane z naprawy

Statusy moga posiada¢ dowolny kolor z palety barw, dzigki czemu zlecenia w tabeli beda wyswietlane
w roznych kolorach co utatwi prace.
Edycji statusoOw zlecen mozna dokona¢ w menu Program / Statusy zlecen. Po wywolaniu funkcji

otworzy si¢ okno edycji.



r . |
Definicja standw zlecenia ﬁ

Stan [ Oznaczenie

Stan | MNazwa | Powiadom -
0 Otwarte bz
w Wydane krzysiupietras@p Nazwa | opis
To semass

£ Zamkniete Powiadom o zmianie

Do odbioru od klienta @ TAK ) NIE
info@serwisoft.pl

Do odwiezienia info@serwisoft

I:IG Diagnoza

SN N (JKobor viersza w tabel
5= ,

[ ~+ Zamkni ] [ &% Dodaj ][ & Zmien ][ & Usuri ] [ i) Zapisz ] [ £ Anuluj ]

W oknie tym mozna dodawa¢ nowe statusy, edytowaé istniejace oraz usuwaé, oprocz dwoch
podstawowych Otwarte i Zamkniete, ktorych usuniecie nie jest mozliwe. Kazdemu statusowi mozna
przydzieli¢ wybrany kolor. Stworzenie odpowiedniej nomenklatury statusow utatwi prace oraz
przekazywanie informacji o zleceniach pomigdzy pracownikami. Np. utworzenie statusu DF — do
fakturowania moze oznacza¢, iz zlecenie jest zakonczone i1 osoba wystawiajaca faktury moze juz to
uczyni¢ dla konkretnego zlecenia. Ponadto istnieje system powiadomien wybranych oséb o zmianie
statusu zlecenia. Jezeli do wybranego statusu dodamy adres e-mail, to gdy zlecenie zmieni si¢ na ten
status, na wpisany adres zostanie wystana informacja o tym fakcie (konieczna jest konfiguracja e-mail
w ustawieniach globalnych programu).

Statusy pozwalaja na filtrowanie i generowanie raportéw zlecen wg nich okreslone.



Menu programu

Menu podzielone jest tematycznie. W nawiasach znajdziesz skroty klawiatury do

poszczegbdlnych funkeji.

Program
e Ustawienia programu
e Zmien uklad okien (Alt+O)
e Technicy serwisu (Ctrl+T)
e Rodzaje zdarzen (Alt+27)
e Rodzaje ustug (Alt+U)
e Statusy zlecen
e (Oddzialy
e Operacje na licencji
e Zmien hasto logowania

e Zakoncz program (Alt+X)

Klient
e Dodaj klienta — utworzenie nowego klienta w bazie (Ctrl+N)
e Edytuj dane klient — zmiana danych klientéw (Shift+Enter)
e Sortuj klientow wg — pozwala na zmian¢ sortowania widoku klientow
wg nazwy (F5)
wg nazwy skroconej (F6)
wg adresu (F7)
wg miejscowosci (F8)
wg kodu pocztowego
wg NIPu
wg numeru w bazie
e Pokazuj klientoéw
Wszystkich
Tylko aktywnych
Tylko nieaktywnych
e Szukaj klienta — otwiera panel wyszukiwania klienta (Ctrl+S)
e Usun klienta — usuwa pozycje klienta z bazy (Del)

e Posiadane urzadzenia — wyswietla liste posiadanych przez danego klienta urzadzen (F2)



Wykonane zlecenia/ obroty — wyswietla raport o wykonanych u klienta zleceniach tacznie z
informacja o warto$ci obrotow (F3)

Pokaz tylko moich klientow — filtruje klientow wg przypisanego uzytkownika programu
Drukuj liste klientow — pozwala na wydrukowanie listy klientow istniejagcych w bazie. Po
wybraniu funkcji generowany jest podglad wydruku, w ktorym mozna zadecydowaé ktorg

stron¢ nalezy wydrukowac¢ lub wyeksportowac.

Urzadzenia

Nowe urzadzenie — dodaje nowe urzadzenia dla danego klienta (Ctrl+U)

Edytuj urzadzenie — edycja danych urzadzenia (Alt+Enter)

Wydruk danych urzadzenia — drukuje informacje o urzadzeniu oraz jego posiadaczu. Druk
mozna wykorzystac jako protokol wydania urzadzenia lub pokwitowanie przyje¢cia do naprawy
warsztatowe;j.

Wydruk pustego kosztorysu — drukuje formularz na ktérym mozna wykonaé¢ wycene naprawy
urzadzenia

Usun urzadzenie — usuwa urzadzenie z bazy danych (Delete)

Historia pracy urzadzenia — wyswietla raport o wykonanych zleceniach dla danego urzadzenia
wraz z poniesionymi naktadami (F4)

Urzadzenia zastgpcze — wyswietla liste oraz stan urzadzen zastgpczych

Wszystkie urzadzenia — wyswietla list¢ wszystkich urzadzen jakie znajdujg si¢ w bazie.
Zaplanowane wizyty — wySwietla liste urzadzen, dla ktérych zaplanowano wizyte w

najblizszym czasie.

Zlecenia

Nowe zlecenie — dodaje zlecenia dla danego urzadzenia (Ctrl+Z)

Edytuj zlecenie — edycja zlecenia (Ctrl+Enter)

Usun zlecenie — usuwa zlecenie, tylko otwarte (Del)

Otworz zlecenie zamknigte — pozwala otworzy¢ zamknigte wezesniej zlecenie

Przenie$ na inne urzadzenie — pozwala przenie$¢ blednie wystawione zlecenie na inne
urzadzenie tego klienta

Podglad wydruku zlecenia — otwiera podglad wydruku

Drukuj zlecenie — drukuje istniejace zlecenie (Ctrl+D)

Szczegodty zlecenia — wyswietla szczegdty wykonania zlecenia



Pokaz / ukryj zlecenia — pokazuje lub ukrywa tabelg ze zleceniami (Ctrl+A)
Zlecenia otwarte — wyswietla raport o aktualnie przyjetych i otwartych zleceniach (F9)
Wszystkie zlecenia — wySwietla raport o wszystkich zleceniach jakie istniejg w bazie

Pokazuj tylko biezacy rok — ogranicza ilos¢ wyswietlanych zlecen do tych z biezacego roku.

Inne funkcje

Umowy CPC — otwiera modut zarzagdzania umowami CPC

Obroét serwisu / technikdw — wyswietla raport o obrocie serwisu wg informacji zapisanych w
zleceniach oraz poszczegolnych technikow (F11)

Stownik towaréw (magazyn) — otwiera okno w ktorym mozna dokona¢ edycji listy materiatlow
1 czgsci wykorzystywanych do pracy serwisu

Kosztorysy — wyswietla okno kosztorysow

Modele i czgsci — otwiera liste modeli, ktora utatwia dodawanie nowych urzadzen podczas
pracy, lista tez posiada funkcje statystyczne

Samochody w firmie — wyswietla liste samochodéw w firmie

Sprawdz aktualizacje¢ — sprawdza dostgpno$¢ nowszej wersji programu
Skroty klawiszowe — wyswietla dostgpne skroty klawiszowe w programie (F1)
Porada dnia — wy$wietla okienko z poradami odnos$nie obstugi programu

Info - wyswietla informacj¢ nt. aplikacji oraz o uzytkowniku, ktéry posiada licencje na

uzytkowanie biezacej kopii programu



Opis okien programu

Zalecana rozdzielczo$¢ do pracy z programem to min. 1024x768 punktow. Takie ustawienie
pozwala na optymalng widoczno$¢ informacji wyswietlanych przez program. Szczegélnie istotne to
jest dla ilosci linii wyswietlanych w poszczegdlnych tabelach. Minimalna rozdzielczo$¢, w jakiej
mozna pracowa¢ z programem to 800x600 punktéw, jednak w takim przypadku nie gwarantujemy
dobrej jakosci wyswietlania informacji.

Panel programu podzielony jest na trzy sekcje:

Gorna sekcja, zawierajgca informacje na temat klienta.

Srodkowa sekcja, zawierajaca tabele z listg klientow. Sortowanie klientow mozesz zmieniaé w
zalezno$ci od potrzeby na kilka sposobow. Po wyborze konkretnego klienta, w sekcji
srodkowej wyswietla sie rowniez tabela z lista zlecen dla danego urzadzenia. Zeby zmienié
skrot  Ctrl+A  Tub kliknij

polecenie,,Pokaz / ukryj zlecenia”. Z tabeli klientow do tabeli zlecen mozesz rowniez przejs$é

widok tabel sekcji $rodkowej, wcisnij klawisz Enter,
klikajac dwukrotnie lewym klawiszem myszy na wybranym kliencie z tabeli.
Sekcja dolna zawiera tabel¢ z informacjami nt. urzadzeh posiadanych przez klienta

zaznaczonego aktualnie w tabeli klientow.

Dostep do funkcji dostepnych w gldownym menu, mozesz rowniez uzyskac¢, klikajac prawym

klawiszem myszy na wybranej tablicy. Pojawi si¢ wowczas menu kontekstowe.

51 Menadzer Serwisu KSERO v2018.0301a ] =] B st
Program  Klient Urzadzenie Zlecenia Innefunkce O..
= £ = B ST "
M A e PE | So Sk S My S
1 Nazwa Urzad Gminy Swidnica Szukaj zlec =) '
4 Ades Ul Diuga 38 66-008  Swidnica NP 073-00-00-016 &o |==]! ~ S
Mr | MNazwa peina Kienta ‘ skrdcona | Adres |<od poczt‘| Miasto / Poczta | NIP | =
A 2 Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej mops ul. Gdariska 17 66-620 Gubin 926-1
A 3 C.Hartwig - Katowice 5.A. hartwig ul. Rozdzieriska 41 40-382 Katowice 634-0
5 Nowosolska Spatdzielnia Mieszkaniowa Spotdzielnia ul. 1 Maja 16 67-100 Nowa Sal 925-0
A 6 ACCIDENT C. Sp. z 0.0. Biuro Prawno-Techniczne accident ul. Wisniowa 19a 65-517 Zielona Gora 929-0
A 8 MAXMAR P.Lubin , M. Dziubatka sp.j maxmar ul. Lwowska 8 66-004 Racula 973-0
10 Auto Salon Dejon & Dabrowski Sp. z 0.0. dejon ul.Poznariska 53 59-220 Legnica 691-1
B 11/urzad Gy Swidnica Swidnica lulDhuga38 06000 Swidnica 973
2 12 Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej OR w Zielonej Gorze lcs ul. Boh. Westerplatte @ |65-034 Zielona Gora 973-0
_| 13 Lubuskie Zak%adykparatu’w Elektrycznych "LUMEL" Spdtka Ak lumel ul. Stubicka 1 65-127 Zielona Gora 929-0
_| 14 Budownictwo Ogdlne "Paszkowski" paszkowiski ul. Cytrynowa 9 65-160 Zielona Géra 929-1
16 Zarzad Drog Powiatowych zarzad drog ul. F. Chopina 5 66-600 Krosno Odrzariskie 926-1
1 3
Nr urz. |CPC ‘ Marka | Model Nr seryjny |L|czn|k mDnolLlcznlk ko\0r| Ost, serwis | Mast, serwis Migjsce pracy [ instalacji -
: 662 Nashuatec DSm 725 K8554702758 1176663 2012-12-17
o 1205 Panasonic DF 1520 107121 2017-09-02 2018-01-14 L
.
Ll
« >
9] Witaj Krzysiu, dzisiaj jest: 10 marzec 2018 - Sobota Godzina:  09:34:04 Licencja wielostanowiskowa Status e-mail: oczekuje
— — — = —




Po tablicach mozesz sie porusza¢ zardwno za pomocg myszy jak i strzatek. Zeby przejéé pomiedzy
tabelami mozesz tez uzy¢ klawisza TAB. Okna aktywne, wyrdzniane s3 kolorem, co ulatwia

identyfikacj¢ aktualnie aktywnej tabeli.

. ., Mazwa pelna kienta skrdcona
Kolory tabel mozesz ustawic T — :
ind idualnic. Abv t ieni¢ kliknii 3 C.Hart 4 Dodaj klienta hartwig
mdywidualnie. Yy 10 zmieniC Kliknij na — s Nowoe & Edytui dane Kienta Spatdzialnia
tabeli prawym klawiszem myszy i 6 AccDl . Szukj lienta ne accident
B g MaxM, —  Usun klienta maxmar
wybierz z menu ,,Wybierz kolor” => || 10 autos = Notatka do klienta e
. . . . 11 Urzad #  Kosztorys dla klienta Swidnica
akt} wncj lub nleakt} WneEj tabeli. 12 Fundat Zlecenia na wszystkie urzadzenia elonej Gdrze lcs
Wyswietlona zostanie tabela kolorow, |- 3PSk o soryjwidok kiientow wg » FL" Spotka Ak lumel
14 Budow . . .

. . . . . . — Wybierz kolor Aktywnej tabeli
WYbleI'Z OdeWIadancy kOlOI' 1 khknl-] 1 Zarzad R Posiadane urzadzenia Mieaktywnej tabeli
OK. Dla ulatwienia pracy warto wybra¢ | <[ B | Wykonane zlecenia f obeoty |

Uwagi nigjawne . . o
;. k 1 dl t b 1 kt . _|Wr urz.[CPC MNr seryiny |L|r_zn|km0n0|L|czn|kk£
roznc Kolory dla tabell akiywne¢) oraz ¥ 856 HI T Drukyjliste klientéw
: : 147 Kc 2o a0
nleakty wngej. —] ~  Przywroc szerokosé kolumn
81 50 Mi 0234 841010
| gs7 Nz Historia wiersza 0304552 157434

Podobnie jest z kolorem ikon gérnego panela. Mozesz wybra¢ jeden z czterech koloréw: zotte,
zielone, niebieskie, czerwone. Aby tego dokona¢ kliknij na gérnym pasku ikon prawym klawiszem

myszy 1 wybierz jeden z koloréw dostgpnych.
I = = & s k'\fﬂ
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Baza klientow

Baza klientdow jest podstawowym elementem calego systemu. Wszelkie operacje, ktore

wykonasz, zawsze beda zwigzane z konkretnym klientem. Dlatego zawsze jeden klient pozostaje

aktywny 1 kazda operacj¢ dodania urzadzenia lub zlecenia wykonasz na aktywnym kliencie. Zatem

jesli cheesz wprowadzi¢ urzadzenie lub zlecenie dla nieistniejacego jeszcze klienta to najpierw musisz

wprowadzi¢ do bazy informacje o tym kliencie.

Dodawanie nowego klienta.

Aby doda¢ nowego klienta, wywolaj funkcj¢ nowy klient. Mozesz to zrobi¢ na kilka sposobow:

e zmenu ,Klient” wybra¢ polecenie ,,Nowy klient”
e wecisng¢ skrot klawiszowy ,,Ctrl+N” (skrot od ,,nowy” klient)
e na aktywnej tablicy klientow wcisng¢ klawisz ,,Insert” (Ins)
e na aktywnej tablicy klientow wcisng¢ prawy klawisz myszy i z menu kontekstowego wybrac
funkcje ,,Nowy klient”
-+
e na menu klikng¢ przycisl AR 1 si¢ okno edycji danych kontrahenta w ktére nalezy
wprowadzi¢ informacje. Numer kontrahenta jest przydzielany automatycznie — nie mozna go
zmieni¢ Nie nalezy modyfikowa¢ numeru klienta, gdyz spowoduje to utrate relacji miedzy
bazami danych!
Edycja klienta nr: 250 - ] Edycja klienta nr: 250 - ]
[ () Zapisz ] | &) Anulyj | [ ) Zapisz l | &) Anulyj |
Dane podstawowe | Pozostate dane | Osoby do kontaktu | Dane podstawowe | Pozostale dane | Osoby do kontaktu |
Mazwa Bank nr konta
Komenda Wojewddzka Policji
Sposéb platnosd  Termin platnosd Wiekoéd rabatu % Typ
Nazwa skrécona Przelew - 21 0 Odbiorca -
policja Adres e-mail do wysyli eFaktury ]
Adres EEI
ul. Kwiatowa 10 Wstaw dane do faktury jako:
Kod pocztowy Miejscowodé @ Mabywce Odbiorce i okresl Nabywce
66-400 Gorzaw Wikp. MNabywce lecz okresl Odbiorce
Mr telefonu
(0-85) 721-14-33 [ 325-18-00 Inne
Adres e-mail
EEI Urzad Skarbowy
Adres W E
Wil Poziom cenowy Cena ushigi Cena dojazdu
Osoba do kontaktu '@ Standarowy Rabatowy Hurtowy 0,00 0,00
Adam Nowak 676-54-32-10 Wydz.GMT
MIP Regon Ostatnie dziatanie | Wybierz grupe cenowa - |
599-100-73-12 2018-02-23 Godziny pracy od - do Czasreakojiw godz,  Czas naprawy w godz.
Oddziat / filia firmy Wybierz centrale [0 oa:00:00 [ 16:00:00f%
Fima Aktywny Oddziat obstuguiacy -
s isoft Krzysztof Pietras Ziel Gd
Opiekun { obstugujacy Kienta \m(—v, O:sr:gj;cy reyselol Tietas Selona Bare Ill
v| |D0w0|na v| -
Uwagi Uwagi

Do bazy mozesz wprowadzi¢ nastepujace informacje:

nazwa petna — 500 znakow,

nazwa skrécona — 50 znakow,



e adres, ulica lub miejscowos¢ — 250 znakdw,

¢ kod pocztowy — 6 znakow,

e poczta, miejscowos¢ — 150 znakow,

e nr telefonu, faksu — 100 znakow,

e E-mail / inne - 200 znakow,

e adres WWW — 200 znakow,

e osoba do kontaktu — 200 znakow,

e numer NIP — 13 znakow,

e numer REGON - 30 znakow,

e Nazwe banku — 50 znakéw,

e Numer konta bankowego — 250 znakow,

e Sposob platnosci — 50 znakdw — mozna wybrac z listy rozwijanej,

e Termin ptatnosci — ilo$¢ dni platnosci odroczone;,

e Wielkos$¢ rabatu — standardowy rabata na asortyment,

e Adres e-mail do wysytki faktur,

e Inne informacje — 250 znakow,

e Okreslenie przynaleznosci do Urzedu Skarbowego — istotne dla serwisow kas fiskalnych,
e Okreslenie relacji pomiedzy nabywca i odbiorcg podczas wystawiania faktur sprzedazy,
e Typ kontrahenta — Odbiorca / Dostawca / Inny,

e Osoba obstugujaca klienta w Twojej firmie — 100 znakow — mozna wybrac z listy technikow,
e Uwagi — 250 znakow,

e Aktywny — TAK / NIE.

Jakie informacje znajda si¢ w poszczegdlnych polach pozostaje w gestii operatora programu, nie sg to
informacje narzucane, lecz proponowane. Tego samego okna dialogowego uzyjesz, jesli chcesz
edytowa¢ klientow juz istniejacych w bazie. Po zakonczeniu wprowadzania danych, zatwierdz
zmiany klikajac ,,Zapisz”. Jezeli zrezygnujesz z zapisu danych, kliknij ,,Anuluj” lub weci$nij,,Esc”
(Escape).

Jezeli wprowadzisz klienta o nazwie, lub numerze NIP ktory juz istnieje w bazie, program
wyswietli komunikat i zapyta, czy na pewno chcesz utworzy¢ wpis. Ma to na celu uniknigcie
dublowania klientow. Jednak, jezeli istnieje taka konieczno$¢, mozesz wprowadzi¢ dwie takie same

pozycje. Beda one roznity si¢ numerem w bazie.



Do kontrahenta mozna dopisa¢ dowolng

ilos¢ osob do kontaktu. Ma to szczegolne

Kontakt

Imie i nazwisko

Anna Kowalskal

e e e . . , Pelniona funkoja Mazwa skrocona [/ inna
znaczenie jesli w kontaktach bierze wiele 0sOb z || 4.t z0patzeria -
Adres korespondencyjny | domowy Kod Migjscowosc

roznych dzialow. Mozna np. dopisa¢ osoby z

Mr telefonu stacjonarnego Mr teleforu komarkowego

dzialu marketingu, ksiegowosci czy i e
zaopatrzenia. Dodajagc  osobe do kontaktu BETEERR 0 Numer G& ID Skype
mozesz wpisac takie dane jak: imi¢ i nazwisko, P oms |
a.kowalska @policia.gov.pl E=m_chl|
pelniona  funkcja, inna  nazwa,  adres Adres e-mai )
korespondencyjny / domowy, dodatkowe Adres WWW X
Wl
numery telefonéw, nr GG, ID Skype, dodatkowe Facebook
Wl
Data ost. kontaktu

adresy e-mail, adres www 1 Facebook, date Sromvinel Noredey) N B

[¥] 2012-12-12 @~ [[] 2013-02-02 [ 2013-02-02

kontaktow, urodzin, inne uwagi. Uwagi

| () Zapisz H &) Anul |

Edycja danych klienta.
Aby wywola¢ okno edycji danych istniejacego klienta, po zaznaczeniu go w tabeli wykonaj jedng z
operacji:

e zmenu ,Klient” wybierz polecenie ,,Edytuj dane klienta”

e wcisnij skrot klawiszowy ,,Shift+Enter”

e na wybranej pozycji w tablicy klienta wcisnij prawy klawisz myszy, a nast¢pnie z menu

kontekstowego wybierz pozycje ,,Edytuj dane klienta”
e na gornym pasku ikon kliknij ikong &’{’ ry$wietlonego okna edycji wprowadz informacje o

kliencie, postepujac wg instrukcji w punkcie dodawanie nowego klienta.

Usuwanie pozycji klienta
Jesli usuniesz pozycje klienta, jednocze$nie spowoduje to skasowanie wszystkich danych z nim
zwigzanych. Usunigte zostang przypisane do klienta urzadzenia oraz zlecenia. Uwaga! Skutki tej
operacji s3 nieodwracalne - pdzniejsze odzyskanie danych dotyczacych urzadzen lub zlecen nie bedzie
mozliwe. Usung¢ dane klienta mozesz na trzy sposoby:

e zmenu ,Klient” wybierz polecenie ,,Usun klienta”;

e na wybranej pozycji w tablicy klienta wcisnij ,,Delete” (Del). Pamigtaj, ze musi by¢ aktywna

tablica widoku klientéw, gdyz w przypadku aktywne;j tablicy zlecen mozesz niechcacy usunaé

zlecenie;



na wybranej pozycji w tablicy klienta wcisnij prawy klawisz myszy, a nastepnie z menu
kontekstowego wybra¢ pozycje ,,Usun klienta”Program zapyta , czy na pewno chcesz usunaé
danego klienta. Jezeli masz pewnos¢, kliknij ,,Tak”.

W przeciwnym wypadku nalezy klikng¢ ,,Nie”. Nr usunietego klienta nie bedzie juz nigdy
uzyty przez nastgpne nowe pozycje. Moze wigc zaistnie¢ sytuacja, ze pomiedzy dwoma
numerami w bazie nie bedzie numeru kolejnego, np. beda istnialy pozycje 625 1 627 a nie

bedzie pozycji 626. Nie ma to istotnego znaczenia dla pracy programu.

Wyszukiwanie klienta.

Aby odnalez¢ klienta juz zapisanego w bazie nalezy wyswietli¢ panel wyszukiwania klienta, ktory

ukaze si¢ w miejscu informacji szczegdétowych o kliencie. Mozesz to zrobi¢ na kilka sposobow:

na goérnym pasku ikon kliknij ikong

z menu ,,Klient” wybraé polecenie ,,Znajdz klienta”

wecisng¢ skrot klawiszowy ,,Ctrl+S” (skrot od ,,szukaj™)

na tablicy klientow kliknag¢ prawym klawiszem myszy a nast¢pnie z menu kontekstowego

wybra¢ polecenie ,,Szukaj klienta”

@ Menadzer Serwizu w2010 - 2013.0121 e -
Program Etier_'lt Urradzenie zh;cen:m Innefunkt_:jg a..
o ez Soor
AN A e PE| S0 | Sk Y 2\ B
Mazwa Komenda Wojewddzka Policji
e ; ;
w  Adres  ul. Kwiatowa 10 66-400  Gorzdw Wikp. NIP 599-100-73-12
ponr | kome po nazwie krotki' Szukaj po adresie
.- MNr i Mazwa pe;r.la.k:'lin;nm | skrécona | Adres
' 250
_| 717 komenda Wojewddzka Paristwowe] Strazy Pozarnej  strazpozama
|_| 1015 Komenda Powiatowa Paristwowej Strazy Pozarney

Po wydaniu polecenia, wyswietli si¢ panel wyszukiwania. Konkretnego klienta mozesz znalez¢ po

dowolnych danych:

wg numeru w bazie klienta — nalezy wpisa¢ nr klienta

wg pelnej nazwy — wyszukiwane sg pozycje pelnej nazwy klienta

wg nazwy skroconej — wyszukiwane sg pozycje nazwy skroconej klienta

wg adresu — szukanie odbywa si¢ po adresie lub jego fragmencie, np. ulicy

wg numeru NIP — wyszukiwane s3 pozycje numeru NIPu klienta zaczynajace si¢ od

wprowadzanego numeru



Wyszukiwanie ma charakter kontekstowy. Program odnajduje wszystkie pozycje ktére zawieraja
wpisang fraz¢ niezaleznie od jej umiejscowienia w wyszukiwanym polu oraz wielkosci liter. Jezeli
zatem wielu klientow bedzie posiadalo w $rodku nazwy zwrot ,,prod” zostang wyswietleni wszyscy.
Bardziej szczegotowa fraza zaweza ilos¢ wyswietlonych rekordow. Dzigki takiemu mechanizmowi
tatwiej jest wyszukiwac klientow, wedtug fraz w srodku nazwy.

Zastosowany sposob wyszukiwania daje réwniez mozliwo$¢ tworzenia grup klientow o
wspolnej frazie w nazwie i drukowanie list. Jezeli np. chcesz uzyskac liste bankéw posiadanych w
bazie wystarczy, ze wpiszemy fraze ,,bank” wowczas zostanie wySwietlona lista wszystkich klientow,
ktoérzy w swojej nazwie posiadaja fraz¢ ,,bank”. Tak utworzong list¢ mozemy nast¢pnie wydrukowac
wybierajac z menu Klient /Drukuj list¢ klientow. Po schowaniu panela wyszukiwania, lista klientow

wréci do wyswietlania wszystkich pozycji.

Sortowanie klientow
Sposob sortowania klientow w tabeli mozesz zmienia¢ w zaleznosci od potrzeb. Moze by¢ on
ustawiony wg numeru w bazie, nazwy pelnej, skroconej, adresu, kodu pocztowego, miasta, numeru
NIP a nawet numeru telefonu. Widok mozesz zmieni¢ na nast¢pujace sposoby:
e z menu ,Klient” przejdz do ,,Widok klientow = wg ...”, a nastepnie wybierz pozycje sposobu
sortowania
e uzyj klawiszy funkcyjnych do zmiany sposobu sortowania F5-F8kliknij w tytut kolumny na
gorze tabeli aby sortowac wg tej kolumny
e na tablicy klientow kliknij prawym klawiszem myszy a nast¢pnie z menu kontekstowego

wybierz ,,Sortuj widok klientow wg”



Baza urzadzen

Baza urzadzen gromadzi informacje na temat urzadzen posiadanych i obstugiwanych u danego klienta.
Takie informacje jak ostatni licznik, ostatnia i nast¢pna wizyta, ostatnie zalecenia pozwalajg na
efektywne wykorzystanie gromadzonych informacji, co powinno znalez¢ odzwierciedlenie w jeszcze
efektywniejszej pracy serwisu.

Tabela urzadzen pokazuje urzadzenia posiadane u aktualnie zaznaczonego w gornej tabeli klienta.
Jego zawarto$¢ jest automatycznie zmieniana po zmianie aktualnie wskazywanego klienta. Zatem po

wybraniu klienta od razu zobaczysz, wszystkie urzadzenia, jakie sa w jego posiadaniu.

Dodawanie nowego urzqdzenia.
Aby doda¢ nowe urzadzenie, nalezy najpierw odnalez¢ w bazie wlasciwego klienta. Jesli danego
klienta jeszcze nie ma w bazie, musisz wprowadzi¢ jego dane, zanim dodasz urzadzenie. Po dodaniu
lub wyborze klienta, mozesz przystapi¢ do wprowadzenia nowego urzadzenia do bazy.
Aby doda¢ nowe urzadzenie:

e zmenu,,Urzagdzenia” wybierz polecenie Nowe urzadzenie

e weci$nij skrét klawiszowy ,,Ctrl+U” (skrét od nowe ,,urzadzenie”)

e na aktywnej tablicy urzadzen wcisnij klawisz ,,Insert” (Ins)

e na aktywnej tablicy urzadzen wcisnij prawy klawisz myszy, a nast¢pnie z menu kontekstowego

wybierz polecenie ,,Nowe urzadzenie”

e na gornym paski ikon kliknij .\t;ﬁ"f.[;q.}

Wszystkie z w/w funkcji spowodujg wyswietlenie okna edycji danych urzadzenia. Numer urzadzenia

w bazie jest przydzielany automatycznie i nie mozna go zmienic.

Pamietaj, aby nie modyfikowa¢ numeru urzadzenia w zaden inny sposéb, gdyz spowoduje to

utrate relacji bazy danych!

Do bazy mozesz wprowadzi¢ nastepujace informacje:
e Marka — 100 znakéw — np. nazwa producenta;
e Model — 100 znakow;
e numer seryjny — 100 znakow —(mozesz tu wpisa¢ dowolny inny numer);
e rodzaj urzadzenia — 50 znakoéw — jakiego typu jest to urzadzenie np. kopiarka, faks;
e domyslny rodzaj zlecenia — mozna wybrac¢ z listy rozwijanej
e zainstalowane opcje — 350 znakoéw — jesli urzadzenie jest rozbudowane o opcje;
e miejsce postoju urzadzenia — 350 znakéw — przydatne gdy uzytkownik posiada wigcej
urzadzen i sg rozmieszczone w réznych miejscach firmy, np. sekretariat, dziat ksiggowosci,

warsztat, oddziaty w roznych miejscowosciach;



ostatnia wizyta — data — termin ostatniej naprawy, przegladu;

nastgpna wizyta — data — termin nastepnej planowanej wizyty, bedzie uwzgledniony w raporcie
o planowanych wizytach;

ostatni licznik A4 (mono) — dowolna warto$¢ numeryczna (tylko cyfry)— jezeli urzadzenie
posiada licznik;

ostatni licznik A3 (kolor) — dowolna warto$§¢ numeryczna (tylko cyfry) — jezeli urzadzenie
posiada licznik, mozna réwniez traktowac jako licznik koloréw;

zalecenia — 500 znakow — np. zalecenia napraw, wymian

obstugujacy — wybor domyslnego technika dla urzadzenia.

data instalacji — data — lub data zakupu, poczatku gwarancji,

czas gwarancji — liczba — podana w ilo$ci miesiecy;

lub inne do gwarancji — liczba — ilo$¢ kopii, a jakg przystuguje gwarancja;

okres przegladowy — liczba — ilo$¢ miesiecy miedzy przegladami;

oznaczenie ewidencyjne, jezeli urzadzenia jakie$ posiada;

adres e-mail do powiadomien — moze by¢ adres osoby odpowiedzialnej za urzadzenie;

uwagi — 500 znakéw — dowolne uwagi nt. Urzadzenia;

urzadzenie kolorowe — zaznacz jesli tak

urzadzenie aktywne — zaznacz jesli tak
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Dane w przypadku urzadzenia w kontrakcie CPC

podane ceny w Euro — zaznacz jesli kontrakt oparty jest o ceny w Euro

optata stala e kobie w oplacie statej cz-b / kolor
optata minimalna e ilos¢ rat

koszt kopii cz-b e kwota wykupu

koszt kopii kolorowe;j e stale koszty wilasne

Jakie informacje znajda si¢ w poszczegolnych polach pozostaje w gestii operatora programu, nie sg to

informacje narzucane, lecz proponowane.To samo okno zobaczysz podczas pdzniejszej edycji danych

urzadzenia juz istniejagcego w bazie. Po zakonczeniu wprowadzania danych zatwierdz zmiany, klikajac

klawisz ,,Zapisz”. Jezeli natomiast nie chcesz, aby zmiany odniosty skutek, kliknij klawisz ,,Anulu;”.

Edycja danych urzgdzenia.

Aby wywota¢ okno edycji urzadzenia , zaznacz w tabeli urzadzenie 1 wykonaj jedng z operacji:

z menu ,,Urzadzenie” wybierz polecenie ,,Edytuj urzadzenie”;

kliknij dwukrotnie wybrane urzadzenie z listy;

weciénij skrét klawiszowy ,,Alt+Enter”;

na wybranej pozycji w tablicy urzadzenia wcisnij prawy klawisz myszy, a nastgpnie z menu
kontekstowego wybierz pozycj¢ ,,Edytuj urzadzenie”;

na gornym pasku ikon kliknij Qg’

Wszystkie z powyzszych funkcji spowouujy wyswietlenie okna edycji, w ktorym mozesz zmieni¢

wczesniej zapisane informacje.



Usuwanie urzgdzenia.

Jezeli zdecydujesz si¢ na usunigcie urzadzenia z bazy, réwnoczesnie usuniesz wszystkie zlecenia
przyporzadkowane do usuwanego urzadzenia. Pamigtaj, ze operacja ta trwale usunie wszystkie dane,
a ich odzyskanie nie bedzie mozliwe. Aby usuna¢ urzadzenie, wykonaj:

e zmenu,,Urzadzenie” wybierz polecenie ,,Usun urzadzenie”

e na wybranej pozycji w tablicy urzadzen wcisnij prawy klawisz myszy, a nastgpnie z menu
kontekstowego wybierz pozycje ,,Usun urzadzenie”

e na wybranej pozycji w tablicy urzadzen wcisnij klawisz Delete (Del)Program zapyta, czy na
pewno chcesz usung¢ dane urzadzenie. Jezeli masz pewnos¢, kliknij ,, Tak”, w przeciwnym
wypadku - ,,Nie”. Numer usuni¢tego urzadzenia nie bg¢dzie nigdy uzyty przez nastgpne nowe
pozycje. Moze wiec zaistnie¢ sytuacje, ze pomiedzy dwoma numerami w bazie nie bedzie
numeru kolejnego, np. beda istniaty pozycje 625 i 627, a nie bedzie pozycji 626. Nie ma to

istotnego znaczenia dla pracy programu.

Zmiana wlasciciela lub uzytkownika urzqdzenia.
Zdarza sig, ze podczas uzytkowania urzadzenia zmienia si¢ jego wiasciciel lub uzytkownik jak np. w
kontraktach CPC. Wowczas istnieje konieczno$¢ przeniesienia urzadzenia na inne konto klienta. Aby
tego dokona¢ nalezy:

1. znalez¢ docelowego klienta i zapamigta¢ jego numer;

2. odnalez¢ urzadzenie, ktore chcesz przenies¢;

3. wejs¢ w tryb edycji urzadzenia;

~a
4. w oknie edycji urzadzenia klikna¢ ikong | £,
5. w pole ,,Podaj nr klienta”, ktdre nojawi si¢ wpisa¢ numer docelowego klienta 1 wcisngé

klawisz ,,Odszukaj klienta”

6. Po pojawieniu si¢ komunikatu z nazwa nowego klienta, potwierdzi¢ przez kliknigcie klawisza

’,Ta 2

Wyszukiwanie urzqdzenia.

{ B 3
—a . - -
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Wysylanie e-maila przypominajgcego o serwisie

Zdarza sie¢, ze klienci nie pamigtaja o koniecznosci wykonania konserwacji okresowej urzadzenia.
Dlatego warto im przypomnie¢ o tym fakcie. Mozna to zrobi¢ telefonicznie, ale rowniez za pomoca
poczty elektronicznej. Program umozliwia wystanie wiadomosci z zalaczonymi informacjami o
urzadzeniu, ktorego przypomnienie ma dotyczy¢. Aby wysta¢ takag wiadomos$¢, musisz mieé
skonfigurowang poczte e-mail (patrz ustawienia globalne) oraz utworzong standardowa wiadomos¢ e-
mail. Nastgpnie wybierz urzadzenie o ktorym chcesz przypomnie¢ klientowi, kliknij je prawym
klawiszem myszy 1 z menu kontekstowego wybierz ,,Wyslij e-mail przypominajacy”, w podmenu
klikajac ,,bez edycji” lub ,,z edycja”.

Jesli wybierzesz ,,bez edycji” wowczas program wysle wiadomos$¢ wg. zapisanego schematu na adres
ktory jest zapisany w danych urzadzenia. Jes§li urzadzenie nie posiada zapisanego adresu e-mail,
program wykorzysta adres e-mail zapisany w danych kontrahenta. Jezeli i tam adres nie bedzie

podany, wyswietli komunikat o braku adresu.

Dodaj urzadzenie
Edytuj urzadzenie

Usun urzadzenie
Maotataka do urzadzenia

1+

Sortuj wg
Wyhbierz kolor r
Historia pracy

Wszystkie urzadzenia

Mowe zlecenie

Wyglij e-rail przypominajacy =  Beredygji

@:} 00 g .

Przywrdc ustawienie kelumn
L6876960377 . |2010-02-02 |2010|

Jezeli wybierzesz ,,z edycja”, wyswietli si¢ okno wyboru adresu e-mail oraz edycji tresci wiadomosci.

Po lewej stronie mozesz wybra¢ adres lub adresy, na ktére wiadomo$¢ zostanie wystana. Moga one



[ Kenfiguracja E-mail &J
Temat wiadomosd
Adres e-mail kontrahenta

Przypomnienie o serwisie urzgdzenia

Tekst wiadomosd (max 500 znakdw)

Adres e-mail maszyny Szanowni Paristwo,

Chee przypomnied o koniecznosd wykonania przegladu okresowego w wymignionym
owi | [uow nizej urzgdzeniu,

Kontakty kentrahenta |  Pozwoli to na optymaina pracs urzadzenia i zapobieanie powaznym awariom w

[ Imig i nazwisko 1 Adres e-mail | przysziosd. Prosze o kontakt wiadomosda e-mail lub telefonicznie.

I Ponize wiecej danych o urzgdzeniu,

Dolacz informadje z bazy: Strona kodowa
q |T! 3 [¥] Marka i model urzadzena

De: ' T @ Windows-1250 () 150-8859-
Migjsce instaladi jpracy

Ostatni stal licznika Inna |Central European (Windows)
Data ostatniego serwisu

D

5]
= = o e o e oe e ome 0o o -

Stopka (max 500 znakdw)
Pozdrawiam
Krzysztof Pietras

www, serwisoft.pl  tel, 509 16 57 67
uDw: i

["|Progba o potwierdzenie odbioru

zosta¢ zdefiniowane jako docelowe, do wiadomosci oraz ukryty do wiadomos$ci. Po prawej stronie

mozesz dokona¢ edycji wiadomosci e-mail, ktora zostanie wystana. Standardowo zostanie wczytana
domys$lna wiadomos$¢. E-mail przypominajagcy mozesz rowniez wyslaé z poziomu raportu

zaplanowanych wizyt oraz raportu wszystkich urzadzen.



Modele i cze¢sci

Funkcja modeli 1 czg$ci zostato stworzona z mysla o utatwieniu wprowadzania danych powtarzanych.
Jest tak, kiedy zaktadamy w bazie kolejne urzadzenie danego modelu. Aby za kazdym razem nie
wprowadza¢ wszystkich informacji , mozna je pobra¢ z bazy modeli. Jednak aby taka baza powstala
nalezy ja stworzy¢. Nalezy z menu ,JInne funkcje” wybra¢ ,Modele i czgsci” lub wcisngé skrot

klawiszowy Ctrl+O. Otworzy si¢ okno, jezeli nie ma jeszcze w bazie zadnego modelu, lista begdzie

pusta.
== — E] . [
?3 Modele i czedai -
Urzadzenia | Czedd zamienne |
Wszystkie marki » Zwszystkichgrup - [ Q Pokaz tylko ] l i) Dodaj ] l &L Imieri l [ (3 Usury ]
A e [ e | e [ cwes [ %
- ||_|Mashuatec DSm 415 Kopiarka MIE |zadna 10
\ “||_|mashuatec DSm 415pf Kopiarka NIE  adna g
n 2 MNashuatec D5m 615 Kopiara NIE | Zadna 8 |
8 = Mashuatec DSm 616 Kopiara MIE Zadna 13 b
1. Mashuatec DSm 618 Kopiara MIE  Zadna 3
g : : _Nashuatec DSm 618d Kopiara MIE Zadna 17 F
1 i ___Nashuatec D5m 620 Kopiara NIE |Zadna 3 -
'_,_L_;E' - ||_|Nashuatec DSm 620d Kopiara NIE  Zadna 28 (|
I T | Mashuatec DSm 725 Kopiara MEE |adna 10 I
I _ |Nashuatec MP 1600 Kopiara NIE Zadna 22 [
I 2 MNashuatec MP161In Kopiarka NIE | Zadna 4 |
Diiashistec MPiGispi Kopiorks e zadna |37
Szezegdly | Eksploatacia I Inne
Zywotnosé modelu. ... 300000 Ckres gwarancii w miesigcach 24
Obdazalnose miesieczna 10000 Gwaranda w liczbach stron.... 100000
Oznaczenie kodowe...... Ckres przegladowy...o.covviin 4

Aby doda¢ pierwszy model kliknij klawisz ,,Dodaj”, aby edytowac istniejagcy model kliknij ,,Zmien”.
Otworzy si¢ okno edycji modelu do ktorego

. Edycja modelu - ﬁ
mozna wpisac: .
Informage podstawowe

k d 1 . d . d . Marka Model Rodzaj urzadzenia T a—

- mark¢, model 1 rodzaj urzgdzenia Nashuated MP161spf Kopiarka koalorowe
. , o, .. ;. .. Zywotnosd urzadzenia  Obdazalnose mies. Oznaczenie kodowe ]
- ZYWOtIlOSC oraz 0b01qzalnosc mies1eczng 200000 10000
- okres gwarancji 1 przegladowy Olres guarandji Okres przegladowy
24 M-cy lub 100000 kopii 4 Miesiecy

- data wprowadzenia i wycofania z rynku i Data wprowadzenia na tynek fiwycofania z rynku Nastzca modelu

. [ 20110901 [EF~ [[0i30202 F~
- oznaczenie kodowe

Eisploataga
- naStQpCQ modelu Typ tonera K WydajnosE tonera K
.. . DT415BLK 70000
- rodzaj 1 wydajnos$¢ tonera |
- grup@ CZQSCL mase; I Grupa czesci Grupa czesc zawodnych Masa netta
zadna -+ zadna - 0,00

- OdeWIGdnlkl lnnyCh prOducentOW CPC nominalne mono/kolor  wg sprzedazy mono fkolor  wg cen zakupu mono fkaolor
0,0000 0,0000 10,0000 0,0000 0,0000 0,0000

Inrie

Odpowiedniki innych producentaw

Czgs¢ z tych danych bedzie automatycznie

Tlosc urzgdzen w bazie
37 ’ Sprawdi ] [ () Zapisz l l {3 Anuluj ]

l@




wstawiana do danych urzadzenia przy wyborze modelu. Pozwala to uniknag¢ pomytki w pisowni
urzadzenia jak i oszczedza czas przy wypetnianiu wszystkich pol.

Informacje te moga by¢ przydatne dla pracownikow, ktérzy nie zawsze znaja wszystkie szczegdty
oferowanych prze firm¢ modeli. Moga zajrze¢ na opis modelu, aby sprawdzi¢ typ tonera, jego
wydajnos¢, jaki jest okres gwarancji, czy jaki nowy model zastgpit ten w ofercie. Program podczas
dodawania urzadzen automatycznie zlicza ilos¢ tych samych modeli i zapisuje ja w opisie modelu.

Mozna wowcezas sprawdzi¢ ilos¢ obstugiwanych urzadzen danego typu.

Po kliknigciu prawym klawiszem myszy na tabeli modeli z menu kontekstowego mozna wybra¢ inne
funkcje:
e Dodaj podobny model — pozwala na szybsze wprowadzenie do bazy podobnego modelu, gdyz
otwiera si¢ okno edycji z juz wypelionymi polami opartymi o wskazany model,
e Posiadacz modelu — zostanie wyswietlona lista klientow, ktdrzy posiadaja wskazany model;
e Posiadacze marki — zostanie wy$wietlona lista klientow, ktorzy posiadaja wskazang marke;
e Statystyka modelu — wyswietla okno statystyki danego modelu urzadzenia. Pozwala ona na

uzyskanie informacji:

s EEx) 1AL ’ .
. e - o ilo$¢ urzadzen w bazie
Marl Mode| Uwglednij urzadzenia pa——
Nashuatec MP2000 @ wszystkie
. bezumy CPe e ilos¢ wykonanych zlecen dla modelu
Uwzglednij érednig + odchylenie % 50 T ~) z umowa CPC
[ Uwzledni liczniki od: 0
[ Uwzglednij Zlecenie w okresie:  2008-02-04 B~ 2013-0202 B ® prZyChOdy z USh.lg dla mOdelu
Robocizna Dojazdy Czed Inne materiaty . .. .. ., . . .
¥ swn @ sk @ nesm 0 swes e najmniejszy, najwigkszy 1 $redni stal licznika
Licznik mono suma, najmniejszy, najwigkszy, Sredni: CPC
f 3606751 ; = IZIe ! 404073 94914 0,01428
Licznik kolor suma, najmniejszy, najwickszy, érednia: CPC ° Sum@ StI'Ol’l WYkOHan}’Ch pI'ZGZ mOdel
37118 10 37108 18559 1,38738
Licznik total suma, najmniejszy, najwigkszy, srednia: cPC , .
| 123263 T 21]26: ! 64516 41097 0,41768 e sredni koszt Strony dla modelu
I

Tios¢ urzadzen w bazie: 40  Tosc wykonanych zlecen: 241

E . Kryteria obliczen mozna zawg¢za¢ przez uwzglednienie

urzadzen ktore sg lub nie sg objete umowg CPC, byly serwisowane w zadanym czasu, posiadajg stan
licznika wigkszy niz zadany lub okresli¢ odchylenie od $redniej licznika. Pamietaj jednak, ze
uzyskanie prawdopodobnych danych zalezne jest ilosci ustug wykonanych dla danego modelu
urzadzenia. Im wigcej zlecen zostanie wykonanych tym wynik uzyskany bedzie blizszy realnej

$rednie;j.

Zaktadka czesci zamienne.

Lista czg$ci zmiennych shuzy do okre$lenia pewnej grupy czesci, ktoére wymienia si¢ w
okreslonym modelu urzadzenia. Utworzenie takiej grupy pozwala na szybkie sprawdzenie jakie cz¢$ci
1 materiaty s3 wymieniane w modelu, jaka jest ich zywotnos¢ i koszty. Osobom, ktore nie maja petnej
wiedzy o czg$ciach, zestawienie takie pozwala na szybszg wyceng kosztow naprawy gdyz nie muszg
poszukiwac informacji w katalogach cze$ci czy stowniku magazynowym. Tworzenie takiej listy czesci

moze by¢ oparte o juz istniejace pozycje stownika magazynowego lub wpisywane recznie. Ponadto



mozna ustali¢ $rednig Zywotno$¢ danej czesci. Aby ja wyliczy¢ wprowadz cze$¢ do listy, kliknij na
niej prawym klawiszem myszy i wybierz ,,Sprawdz przebiegi czesci”. Srednia zywotnos¢, ktora bedzie

obliczona zostanie zapisana do danych cz¢$ci. Uwaga: aby obliczenia byly mozliwe wazne jest, aby

podczas wypelniania zlecen czesci zamienne byly zapisane wg ustalonego indeksu, ktory roéwniez

musi zostaé¢ podany w liscie czesci. Najlepszym sposobem jest zastosowanie indeksu okreslonego

przez producenta modelu urzadzenia i czeSci zamiennych. Praktyka taka pozwala nie tylko na
unikniecie pomylek, ale réwniez przyspieszy proces zamawiania niezbednych czesci, gdyz kodem

producenta postuguja sie dostawczy czesci.

[ ﬁ? Modele i czeic » lﬂ

-

Erzqdzania Czesd zamienne |

Grupa czesd Indeks Mr kat, Mazwa ]
B033 DT42BLK Toner Nashuatec DSm 615/16/18/20 {2 Dodaj
Cena zakupu Cena sprzedazy Tlosé Im Zywomnoés nominalna férednia 5{' Zmier

120,00 265,00 1l [ef =] [ot00 42506

Iy

(s = Jh

= Listwa bebna N 1505,1805 R Af 1015/18 ) )
N[ DD11BLKE Developer N DSm&615-620d, DSm725 typ 28 szt 162,00 650000 S5
| - BO33 AED1 1113 Walek teflonowy N DSm 615/620 szt 260,00 100000 224335

IE_' =, BO39 AED4 4062 Separator watka teflonowego N DSmE15/620 1805, szt 12,00 100000 103422 |= |
BE039 B039 9510 Beben Nashuatec DSmE 15/18/20/725, 1505,1805 D szt 265,00 20000 99147

Pamigtaj jednak, ze uzyskanie prawdopodobnych danych zalezne jest ilosci uslug wykonanych z
uzyciem danej czg$ci. Im wigcej zlecen zostanie wykonanych tym wynik uzyskany bedzie blizszy

realnej $redniej.



Baza zlecen.

Baza zlecen to zbidr informacji o wykonywanej pracy. W zleceniach zawarte sg takie
informacje jak: czynno$ci wykonane, zuzyte czesci 1 materialy, data wykonanej ustugi czy koszty z nig
zwigzane, stan licznika, osoba wykonujaca. Zachowywane w dtuzszym czasie zlecenia, tworza histori¢
pracy urzadzenia, ktérej analiza moze ulatwi¢ podejmowanie wiasciwych decyzji co do dalszej jego
obstugi. Pozwala rowniez na wyciaganie wnioskow co do przebiegu uzytkowania urzadzenia, jak i

rozwigzywania ewentualnych problemoéw pojawiajacych si¢ podczas obstugi serwisowe;.

Wyswietlanie / ukrywanie tablicy zlecen.
Jesli chcesz wyswietli¢ lub ukry¢ tablice zlecen, na aktywnej tablicy klientow, wybierz pozycje
(klienta), a nastepnie wykonaj jedna z operacji:

e wecisnij klawisz ,,Enter”

e wci$nij skrot klawiszowy ,,Ctrl+A”

e zmenu,Zlecenia” wybierz polecenie ,,Pokaz/ukryj zlecenia”

e na gornym pasku ikon klikr @‘-’i‘j kazdym razem, gdy wyswietlisz tablice zlecen dla
wybranego klienta domyslnie EkaZ;}_siq zlecenia dotyczace pierwszego urzadzenia w bazie
urzadzen przyporzadkowanego do klienta, chyba, Ze najpierw zmienisz biezace urzadzenie.

Drugim sposobem jest zmiana uktadu okien programu. Istnieje wowczas mozliwos¢ wyswietlania
trzech tabel jednoczes$nie bez koniecznosci przetaczania widokow. Uktad okien mozna zmieni¢ przez

wcisnigcie kombinacji klawiszy Alt+O lub zmiany parametru w konfiguracji programu.

Utworzenie nowego zlecenia.
Zlecenie mozna wprowadzi¢ tylko do konkretnego urzadzenia. Nie da si¢ wprowadzi¢ zlecenia ,,in
blanco”.Aby doda¢ nowe zlecenie, nalez:
e odnalez¢ docelowego klienta
e odnalez¢ docelowe urzadzenie
e doda¢ nowe zlecenia przez:
e polecenie ,,Nowe zlecenie”’z menu ,,Zlecenie”; skrot klawiszowy ,,Ctrl+Z” (skrét od
nowe ,,zlecenie”);
e wybierane prawym klawiszem myszy menu kontekstowe i polecenie ,,Nowe
zlecenie”;
e Kklawisz ,Insert” (Ins) na aktywnej tablicy zlecen;
e na gornym pasku ikon kliknij % -
Kazdy z powyzszych sposobow spowoduje wyswietlenie okna nowego zlecenia, zawierajacego

informacj¢ o kliencie 1 urzadzeniu, do ktorych bedzie przypisane zlecenie.



Menadzer Serwisu KSERO - Nowe zlecenie lé]

Data zgtoszenia Godz. zatoszenia Termin wizyty Przydziel techinikowi

09:42:55[%] | | 2018-03-10 | Qzapisz || € anuj |
e Mazwa

' Komenda Wojewodzka Policji [ i) Zapisz i wydrukuj ]

ul. Kwiatowa 10 66-400 Gorzdw Wikp.

Mr telefonu Osoba do kontaktu Obstugujacy 1
(0-95) 721-14-33 / 325-19-00 Pan Wojciech Nowak 662-18-39-61 Wy i
“: Mrurzg., Marka Model Mr seryjny Cstatnia wizyta Licznik A4 (mona) Licznik A3 (kolor) I
1176 Nashuatec MP1600 L6876960377 2010-03-02 116424 I
Zalecenia Miejsce postoju I
Zary Komenda Powiatowa, ul. Legionistéw 3 /1 ||
Zgfoszony problem _ Osocba zglaszajaca I
Rodzaj zlecenia: Rodzaj ushugi Status zecenia La Zafoszony licznik
|P+atne v| | v| |D - Otwarte v‘
[T|Urzgdzenie zastepcze od dnia 2018-03-10 [E~+ Wybierz
Firma
|Serwi50ft v‘ Oddziat wykonujgey  Serwisoft Krzysztof Pietras Zielona Gdra = Oddziat
Uwagi Kod uszkodzenia
I, —~

W nowym zleceniu mozesz wprowadzi¢ nastgpujace informacje:

e data i godzina przyjecia zgloszenia / wystawienia zlecenia;

e termin wizyty u klienta;

e przydzielenie technikowi serwisu;

e zgloszony problem przez klienta;

e osoba zglaszajaca urzadzenie do serwisu;

e uwagi do zlecenia;

e zgloszony licznik przez klienta;

e okreslenie rodzaju zlecenia i ustugi

e okreslenie statusu zlecenia

Tak wygenerowane zlecenie mozna wydrukowaé i przekaza¢ osobie, ktéra ma wykonac

ustuge. Dokument moze postuzy¢ jako dowodd wykonania ustugi po wypetnieniu przez serwisanta oraz
podpisaniu przez klienta. Rodzaj wydruku zlecenia, zalezy od wyboru dokonanego w ustawieniach
programu w ustawieniach globalnych. Istnieje wiele rodzajéw zlecen, wigkszo$¢ z nich posiada

upowaznienia do wystawienia faktury bez podpisu klienta za wykonang ustugg.

Wyszukiwanie zlecen.

Do odnajdywania zlecen stuzy funkcja wyszukiwania zlecen. W gérnym menu, obok danych klienta
znajduje si¢ okienko, do ktorego nalezy wpisa¢ numer wyszukiwanego zlecenia, a nastgpnie kliknaé¢
symbol zlecenia. Numer zlecenia odnajdziesz na wydruku zlecenia. Jezeli chcesz odnalez¢ zlecenie z
lat wezedniejszych wowczas nalezy wpisa¢ numer zlecenia tamany prze rok np.: 678/2007.

Zlecenie mozna wyszukaé¢ rowniez odnajdujac klienta i urzadzenie. Jednak jest to dtuzsza droga.
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66-400  Gorzdw Wikp. NIP 599-100-73
10)1 Licznik A3 {kolor) I Technik | Zgloszony probles
i] tukasz Krzesaj instalacja
97 tukasz Krzesaj konserwacja
74 Jarostaw Madej konserwacja
Konserwacja

Edycja zlecenia, wprowadzenie informacji po ustudze.
Po wykonaniu ushugi serwisowej zlecenie nalezy uzupetni¢ o informacje dot. realizacji ustugi, uzytych
czesci, efektu dziatan, dalszych zalecen itp.
Ponowng edycje zlecenia mozna wywota¢ na kilka sposobow:
e zmenu,Zlecenie’ wybra¢ polecenie ,,Edytuj zlecenie”;
e klikng¢ dwukrotnie wybrane zlecenie z tablicy zlecen;
e na wybranej pozycji w tablicy zlecen wcisna¢ skrot klawiszowy ,,Ctrl+Enter”;
e na wybranej pozycji w tablicy zlecen wcisng¢ prawy klawisz myszy, a nast¢gpnie z menu
kontekstowego wybrac pozycje ,,Edytuj zlecenie”;
e na gornym pasku ikon klikng¢ if/ﬂ’ :



r N

Edycja zlecenia nr: 11: Develop INEC 210 " —

Data i godzina - - o ] | Planowany termin [ data i - o [

rozpoczeda Ziecenia m_02_24 B 00:00:00 [~ godzina zakericzenia Zlecenia 2018-02-24 [J 00:00:00 [~ ——

Diagnoza Czas naprawy recznie |:|

Kod uszkodzenia
Wykonanie
Uwagi
| Indeks / Mr kat. | Nazwa | jm. |Ilos'c' | Cena Wartost | '||||||| Skanuj kod

»

L
4+  Dodaj
& Zmien

Robocizna: Dajazdy Czesd zamienne Inne materiaty SUMA: rior ket
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 ==
Rodzaj zlecenia: Rodzaj ustugi Status zecenia Oddziat wykonuiacy
[P!atne v] ’Naplawa v] [0 - Dtwarte | Serwisoft Krzysztof Pietras Zielona Gdra +  Oddziat
Zafoszony problem COsoba zglaszajaca Firma
Wymiana czesci [Testowa v]
Licznik cz-b Licznik koloru Mowe zalecenia
| 55545 |
[] Urzgdzenie zastepcze od dnia 2018-03-10 [E~ do dnia [] 2018-03-10 « Wybierz
Mastepna wizyta [C]| 2018-06-08 Zlecenie wykonat -
Urzgdzenie przywidzt [ odwidzt -

[7] samochéd wykorzystany do wykonania zlecenia Kilometry  Faktura numer

[ () Zapisz l [ &) Anuluj l
Skan zlecenia:  Wpisz Scezke lub wybierz plik Wybierz [ Ewé Zapisz | zamknij zlecenie ]
Ceny standardowe

Otworzy si¢ okno edycji do ktorego nalezy wprowadzi¢ informacje.
Operator podczas edycji zlecenia moze wprowadzi¢ nastepujace informacje:
e data oraz godzina wykonania;
e date nastepnej wizyty — planowany termin nastgpnej wizyty;
e diagnoza — zastany stan urzadzenia;
e wykonanie — wykonane czynnosci podczas ustugi;
e uwagi —uwagi do zlecenia, urzadzenia badz klienta;
e kod uszkodzenia — jezeli istnieje w firmie sposob kodowania uszkodzen;
e wymienione cz¢sci — informacja moze zawieraé: indeks lub nr katalogowy, nazwe, ilos¢,
jednostke miary, cene jednostkows ;
e rodzaj zlecenia — mozna oznaczy¢ zlecenie ptatne, w umowie CPC lub jako ustuga =
wykonana na gwarancji / nieodptatnie;
e robocizna — warto$¢ wykonanej robocizny;

e dojazd — wartos$¢ kosztow dojazdu;



e czesci — warto$¢ uzytych materiatow i czgsci;

e inne materialy — warto§¢ innym materialow.

e zgloszony problem — poprawki do zgloszenia;

e osoba zglaszajaca;

e faktura numer — w celu wyszukania zlecenia po numerze wystawionej faktury;

e licznik kopii A4 / A3 (mono /kolor) — jezeli urzadzenie posiada licznik, mozna wprowadzié¢
jego nowa wartos$¢;

e nowe zalecenia — nowe zalecenia dotyczace urzadzenia np. wymian czgsci;

e technik — osoba wykonujacg zlecenie;

Po wprowadzeniu danych zlecenie mozna zapisa¢ lub zamkngé. Zapisanie zlecenia umozliwi
przyszia edycje zlecenia, natomiast zamknigcie zlecenia ja zablokuje. Zamykanie zlecenia ma na celu
odroznienie zlecen zakonczonych od tych, ktore zostaly przyjete 1 zaplanowane do wykonania.
Zamykanie zakonczonych zlecen pozwoli na po6zniejsze wygenerowanie raportu zlecen otwartych i
sprawdzenie ilosci zgloszen, ktore juz zostaly przyjete, zaplanowane, lecz jeszcze nie wykonane.
Réwniez oznaczenie rodzaju zlecenia bedzie miato wptyw na pdzniejsze odrdznianie zlecen w
raporcie obrotu serwisu.

Aby zapisaé zlecenie wystarczy klikna¢ klawisz ,,Zapisz”. Jesli chcesz je zamkna¢, koniecznie
kliknij klawisz ,,Zamknij zlecenie”. Podczas edycji zlecenia, wpisywane warto$ci sg automatycznie
sumowane, a suma jest wyswietlana w pozycji ,,Suma netto :”.

Podczas edycji i1 zapisania informacji w zleceniach pewne dane sg automatycznie przypisywane
do informacji o urzadzeniu. Ma to na celu aktualizacj¢ informacji o stanie urzadzenia oraz zapisywane
ich do kolejnego, nowego zlecenia, ktore w przysztosci beda wystawiane. Do tych informacji naleza:

e liczniki;
e data wykonania;
e nastgpna wizyta;
e nowe zalecenia.
Utatwia to pdzniejsza pracg technikom, ktorzy beda mogli lepiej si¢ przygotowa¢ przed kolejna

wizyta u klienta. Ma to istotny wplyw na obnizenie kosztéw pracy serwisu.

Usuwanie zlecenia.

Czasami moze si¢ okaza¢, iz wystawione zlecenie okaze si¢ niepotrzebne lub zostanie anulowane
przez klienta. Wowczas zaistnieje konieczno$¢ usunigcia zlecenia z bazy. Jezeli zlecenie nie zostato
jeszcze zamknigte, bedzie mozna to wykona¢ wywotujac funkcje usuwania zlecenia poprzez:

e wybor polecenia ,,Usun zlecenie” z menu ,,Zlecenie”;



e wecisnigcie klawisza ,,Delete” (Del), na aktywnej tablicy zlecen (w przypadku aktywnej tablicy
klientoéw nastgpi proba usuniecia klienta);
e klikniecie prawym klawiszem myszy, na aktywnej tablicy zlecen a nastepnie wybor polecenia
,Usun zlecenie” z menu kontekstowego.
Po kazdej z w/w czynno$ci program zapyta, czy na pewno chcesz usung¢ dane zlecenie. ,Dla
potwierdzenia nalezy klikng¢ klawisz ,,Tak”, jes$li jednak zrezygnujesz z usunigcia, nalezy kliknagé

klawisz ,,Nie”.

Przenoszenie istniejgcego zlecenia na inne urzqdzenie.
Kiedy klient posiada duzg ilo$¢ urzadzen, zdarza si¢, ze w wyniku niescistych informacji, badz
pomytki operatora, zlecenie zostanie wystawione na inne urzadzenie. Wowczas, aby nie usuwac
istniejacego zlecenia i nie tworzy¢ nowego z kolejnym numerem, zlecenie mozna przenie$¢ na inne
urzadzenie. Aby to wykonac, nalezy:

e odnalez¢ zlecenie do przeniesienia;

e zmenu gtéwnego lub kontekstowego wybra¢ polecenie ,,Przenie$ na inne urzadzenie”;

o w wyswietlonej tabeli wskaza¢ urzadzenie, na ktore zlecenie ma zosta¢ przeniesione;

o klikna¢ klawisz ,,Zatwierdz” lub dwukrotnie klikna¢ lewym klawiszem myszy wskazane

urzadzenie;

e zatwierdzi¢ zmiang¢. Pamigtaj, Zze nie mozna przenosi¢ zlecen zamknigtych.

Wyswietlanie szczegolow zlecenia.
Jesli cheesz obejrze¢ szczegdly wykonania zlecenia, przegladajac histori¢ pracy urzadzenia, Mozesz
zrobi¢ to na dwa sposoby. Uzy¢ podgladu szczegotow zlecenia. Aby je wyswietli¢, nalezy wykonaé
jedna z czynnosci:
e zmenu ,Zlecenie” wybra¢ polecenie ,,Szczeg6ly zlecenia”
e na wybranym zleceniu klikng¢ prawym klawiszem myszy, a nastgpnie z menu kontekstowego
wybra¢ polecenie ,,Szczegbly zlecenia”

e na gornym pasku ikon klikngé 51=T§, :
Uzycie jednej z w/w funkcji spowoduj:: -wys'wietlenie w dolnej czesci ekranu, w miejscu tablicy
urzadzen, okna, w ktérym beda widoczne szczegdly wybranego zlecenia.Drugim sposobem jest uzycie
polecenia edycji zlecenia. Jesli zlecenie jest zamknigte otworzy si¢ okno edycji zlecenia 1 wyswietli

zapisane w zleceniu dane, lecz nie b¢dzie mozna zapisa¢ zmian.

Otwieranie zlecenia zamknigtego.
Zamkniecie zlecenia powoduje zablokowanie mozliwosci edycji. Jesli jednak bedziesz musiat dopisaé

co$ do zlecenia juz po jego zamknigciu, istnieje mozliwo$¢ otwarcia zamknigtego zlecenia.



Aby otworzy¢ zlecenie zamknigte, nalezy wskaza¢ je w tablicy zlecef, a nastgpnie z menu
»Zlecenia” wybra¢ polecenie ,Otworz zlecenie zamknigte”. Nastepnie program poprosi o
potwierdzenie checi otwarcia zamknigtego zlecenia.

Przy otwieraniu 1 edycji zlecen zamknigtych nalezy zachowac ostroznos¢, gdyz powoduje to
zmian¢ danych w urzadzeniu, ktorego zlecenie dotyczy. Zaleca si¢ zatem, aby nie otwiera zlecen
starszych niz ostanie dla danego urzadzenia. Podczas ponownej edycji zwrdo¢ uwage na parametry,
ktore sa zmieniane automatycznie podczas ponownej edycji: licznik, data wykonania, data nastgpnej

wizyty, zalecenia.

Wysylanie zlecenia technikowi prze e-mail.
Jesli zaistnieje konieczno$¢ wystania formularza zlecenia technikowi mozesz to zrobi¢ przez zapisanie

zlecenia w pliku PDF i1 wystania go za pomocg dowolnego programu pocztowego. Jednak mozesz to

Wysytanie wiadomosci do technika serwisu

=50

zrobi¢ bezposrednio z programu. Aby to zrobi¢ konieczna jest

Technik serwisu Adres e-mail

info@serwisoft.pl

poprawna konfiguracja konta e-mail w ustawieniach

Jarostaw Madej

Jan Mowak nowak@wp.pl

globalnych. Dane technika powinny zawiera¢ jego adres e-mail. || Jukeszrzesas

Kliknij na zleceniu, ktore chcesz wysta¢ prawym klawiszem

Temat wiadomosdi
Zlecenie serwisowe nr: 189
Tekst wiadomosd (max 500 znakdw)

technikOWi”. WyéWletll Slq OknO WybOI'u technlka oraz edyCJl W zalgczniku Zlecenie serwisowe

myszy 1 z menu kontekstowego wybierz ,,Wyslij zlecenie

wiadomosci. Wybierz technika do ktorego zlecenia ma zostaé
wystane, uzupeinij tres¢ wiadomosci 1 kliknij ,,Wyslij

wiadomos$¢”. Zlecenie zostanie wystane w formacie PDF.

I @Wys’lij wisdomast | I ognuluj |

m




Baza umow CPC

Zadaniem modutu umow CPC jest utatwienie kontroli urzadzen znajdujacych umowie najmu /
dzierzawy lub umowach serwisowych typu CPC (Cost per copy). Modut gromadzi informacje na
temat umow, urzadzen przedmiotowej umowy oraz ustalen finansowych dla danej umowy Ilub
urzadzenia. Gltownym zadaniem jest obliczanie nalezno$ci, jakie klient powinien uregulowac na
koniec kazdego miesigca oraz wykazanie rentownosci danego urzadzenia lub catej umowy. Modut ten
umozliwia réwniez drukowanie roznych zestawien zarowno dla klientow jak 1 dla nas samych.

Wywotanie modutu uméw CPC odbywa si¢ przez menu ,,Inne funkcje / Umowy CPC” lub

wcisnigcie skrotu klawiszowego Ctrl+M.

(30U CPC =)
13 Umowy * B . -4 - _ A& .e -
=" ! = ™ = =) = = X
=0 ?ff‘/ =0 S (& % =0 =0 =0 i'
1D Umawy | Umowa Nr | Typ umawy | Kontrahent | « | [¥|Pokaz tylke aktywne umowy
24 ZST Z dnia 29.12.2011 Umowa najmu + serwisu Zespdt Szkd Szukaj umowy pa kontrahende lub numerz
25 GAJ Umowa CPC z dnia 1.02.2012 CPC bez wykupu Zaktad Ustu Podajnrurzadzeni | @ Szukaj
l ESSEL umowa 2012-TV umowa koszt za kopie 5 gr, min 2500 slmn | Istnieja nierozliczone urzadzenia! |
27 UZ Umowa najmu RA-TL.Z-09/2012 z dnia |5 gr do 2500 stron, 4 gr jesli wiecej Umwersytet Kontrahent
28 UZ Umowa najmu RA-TL.Z-08/2012 5 gr do 2500 stron, 4 gr jesli wiecej Uniwersytet| || ESSEL PROPACK Polska sp. z 0.0.
30 UZ umowa najmu RA-TL.Z-17/2012 5 gr do 2500 strona, 4 gr powyzej Uniwersytet [
31 Zyg-Zak z dn ia 1.08.2012 najem 5 gr strona, min 125 zt Firma Hand| || ul- Grobla 21, Poznari
] ) - Telefon
| 33 Przedszkole Umowa z dnia 27.08.2012 dzierzawa 5 gr [str. Przedszkole 95 742 79 00 |
| 34 Saganowska MP161spf dzierzawa 5 gr/s Biuro Rachu Osoba do kontaktu |
| 35 Modus umowa z dnia 17.12.2012 bez wykupu 5 gr., nie mniej niz 125 zinetto Modus S.C. Amit Vorkadi 661-340-313
36 Expand z dnia 10.12.2012 5 gr netto, nie mniej niz 125,00 zt netto EXPAND £.5 |
= Umowa aktywna: TAK
37 UZ umowa najmu 5 gr do 2500 stron, 4 gr powyzej Uniwersytet |
| i o ) Data rozpoczecia: 2012-04-26
38 UZ umowa najmu 5 gr do 2500 stron, 4 gr powyzej Uniwersytet
] i A Data Zakenczenia: 2012-04-25
39 Eltimar Dzierzawa z wykupem 140 zt + 5 gr strona ELTIMAR TE
41 Fotojoker Styczef 2013 Umowa bez wykupu FOTOJOKER [ty e yetiody L
= &7 0,00 4 487,85 4487,85
4 2 |
Nr urz.| Marka | Madel | Nr seryjny |Licznik mono |,‘ kalor | Ostatnia wizyta Koszty Przychody | Wynik Migjsce postoju
M| 1843 Mashuatec MP161spf MO178705707 157421 0 2013-02-01 4487,85 4487,85 |
| |
« r

A

Okno wyswietla liste umow 1 przyporzadkowane do nich urzadzenia. Pokazuje réwniez kontrahenta,
date rozpoczecia 1 zakonczenia umowy oraz wyniki finansowe umowy i poszczegdlnych urzadzen. W
gornej czesci okna mozna réwniez wyszuka¢ umowy po nazwie kontrahenta lub numerze umowy.
Mozna rowniez wyszuka¢ urzadzenie po jego numerze w bazie lub numerze seryjnym, przy czym

wyszukiwane sa tylko urzadzenia, ktére przyporzadkowane sg do ktérejs umowy CPC. Klikniecie

ikony% spowoduje wyswietlenie tabeli z informacja poszczegolnych rozliczen CPC w kolejnych

miesigcach. Pozwoli to na ich poszczegolng edycje lub sprawdzenie stanu finansowego 1 licznikdw.



Dodawanie nowej umowy B
Aby wprowadzi¢ nowa umowg, nalezy w tabeli umow wcisna¢ klawisz Insert (Ins) lub w gornym
paski ikon wybra¢ klawisz dodania nowej umowy . Wyswietli si¢ okno edycji, w ktorym nalezy
wprowadzi¢ niezbgdne informacje.

[ Edycja Umowy CPC - =)

Kontrahent Odbiorca faktury 7| umowa aktywna £ (3 = || O Al |

@ UmDINa i
Mazwa

ESSEL umowa 2012-1V
ESSEL PROPACK Polska sp. 7 0.0. )
Typ umowy (opis)

umowa koszt za kopie 5 gr, min 2500 stron

Adres Data rozpoczecia Data zakoriczenia
ul. Grobla 21 2012-04-26 B~ 2012-04-26 [~
61-858 Poznafi NIP 778-143-74-67 Spostb platnodd Termin platnosd
Przelew v 30
Skan umowy:  Wpisz Sdezke lub wybierz plik Wybierz
Urzadzenia w umowie Ustawienia fakturowania Ustawienia fakturowania cd.
Podane ceny w Euro Optaty za cz-b Opkaty za kolor Strony w oplacie stakej Koszt 1000 skandw
Optatastata  Opbata min, 24 |ub katal A4 lub tatal czbwgad  Kolorwg A4 Skary
0,00 125,00 0,0500 0,0000 0,0000
I |l rat Kowioka wykupl A3 A3 czbwgad  Kolorwg A3
0,00 0,0000 0,0000
Stabe koszty whasne @ ... (@ Licznik A4 [ total zawiera przeliczone strony A3
0,00 .. [0 Licznik A4i A3 podawany osobno

Strony A3 zawarte w A4 [ total jako sztuka, podawany i odliczany od total

Urzadzenia |ﬁ| |R| Zapisz zmian
[Miwz] cPo | MaRka | MODEL | SERIAL Licznik mono | Licanik kalor Misjsoe postoju
M 1843 26 Mashuatec  MP1BTspf  MO178705707 167421 0
| |
4 »

Po wyszukaniu klienta dzigki funkcji ,,Szukaj” podaj numer umowy Ilub jakikolwiek
identyfikator oraz typ (lub opis). WprowadZ rowniez dat¢ rozpoczgcia 1 zakonczenia umowy, aby
wiedzie¢, w jakim okresie klient bgdzie obcigzany z jej tytulu. Umowa moze by¢ rdwniez
bezterminowa. W celach informacyjnych warto poda¢ sposob oraz termin platnosci. Nastepnie wskaz
urzadzenia, ktérych dotyczy umowa. Urzadzenia musza by¢ wprowadzone do bazy wczesniej. Aby
wybra¢ urzadzenie, nalezy klikng¢ symbol lornetki nad tabelg urzadzen.
W tabeli pojawig si¢ wszystkie urzadzenia przypisane do klienta. Jezeli urzadzenie jest juz przypisane
do tej umowy, w kolumnie CPC bedzie widoczny nr ID umowy. Dla nowych uméw bedzie to nr
99999, natomiast jesli urzadzenie wczesniej dzierzawione bylo przez innego klienta, to ID CPC moze
mie¢ numer poprzedniej umowy. Po wyborze urzadzenia, potwierdz wybdr, klikajagc na symbol
Urzadzenie mozna usung¢ z umowy przez jego zaznaczenie 1 kliknigcie symbolu odrzucenia
Urzadzenia przypisane do klienta moga by¢ rozliczane w rézny sposob. Cz¢§¢ moze by¢ na
kontrakcie serwisowym, cze$¢ w dzierzawie albo obstugiwana w tradycyjny sposéb. Nie wszystkie

urzadzenia danego klienta muszg by¢ przypisane do umowy CPC, jesli taka istnieje, ale wszystkie



urzadzenia, ktére maja znalez¢ si¢ w umowie CPC, muszg zosta¢ wprowadzone do bazy urzadzen i
przypisane do danego klienta.

Ostatnig czynno$cig bedzie wprowadzenie warunkéw finansowych dla umowy. Dla kazdego z
urzadzen mozna okresli¢ inne warunki finansowe. Ma to szczegdlne znaczenie, gdyz klient moze
dzierzawi¢ urzadzenia o r6znej wartosci albo dla roznych urzadzen zostang ustalone rozne stawki za
strong 1 limity. Aby ustali¢ warunki dla danego urzadzenia,wskaz je na liscie urzadzen, a nastgpnie
wprowadz warunki wg opisu pol. Po ich uzupetieniu kliknij klawisz ,,Zapisz zmiany”. Dla kazdego
dodanego w przysztosci urzadzenia nalezy osobno wprowadzi¢ warunki finansowe, gdyz dane umowy
nie zawierajg warto$ci globalnych — wspdlnych dla wszystkich urzadzen.

Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij ,,zapisz”. Tak przygotowana umowa pozwoli na

tworzenie rozliczen CPC w poszczegolnych miesigcach dla kazdego z urzadzen osobno.

Rozliczanie umowy CPC
Aby wyswietli¢ tabele rozliczen CPC, na aktywnej tablicy umow wcisnij enter lub symbol W

tabeli tej widoczne sg pozycje rozliczen za poszczegolne miesigce.

4 . o rowoa [ 1 e amrn w e mvLe s o aar s e

] 2 TAK

Umowa aktywna:

Fok | M-c | Strony mono | Optata mono | Str. A3 mono |Optata A3 mono | Strony kolor | Oplata kolor | Str. A3 kolor | Optata A3 kolor | Suma oplat | Koszty -

M 2016 5 27637 1381,85 0,00 1381,85 a0,
u 2016 1 3713 185,65 0,00 185,65 a0, I
u 2013 2 5837 291,85 0,00 291,85 a0,
u 2013 1 7326 366,30 0,00 366,30 o,
: 2012 12 4628 231,40 0,00 231,40 a _
4 3

Mr urz.| Marka Model | Nr seryjny Licznik mono |J" kolor Ostatnia wizyta Koszty Przychody Wynik Migjsce postoju
l 1843 Mashuatec MP161spf M0178705707 157421 0 2013-02-01 4487 85 4487,85

Aby doda¢ nowg nalezy na aktywnej tabeli wcisna¢ klawisz Insert (Ins) lub klikng¢ ikong. Otworzy
si¢ wowczas okno edycji rozliczenia CPC. Do formularza zostang automatycznie pobrane dane z
ustalen finansowych dla danego urzadzenia takie jak optata stala czy ustalony koszt strony. Jesli
istnieje jaki§ wczesniejszy wpis CPC to zostanie pobrany ostatni stan licznika 1 wpisany jako licznik
poczatkowy, jezeli jego warto$¢ byta inna nalezy ja skorygowaé, jednak przy systematycznym
wypehianiu rozliczen wartosci beda poprawne. W polu ,licznik koncowy” nalezy podac¢ biezaca
warto$¢ licznika — program automatycznie dokona obliczenia ilosci wykonanych kopii i obliczy
nalezno$¢ za nie. Jezeli ustalono jakis$ limit kopii zawartych w oplacie statej wowczas 1lo$¢ ta zostanie
uwzgledniona 1 odjeta od ilosci wykonanej, jako warto$§¢ dodana bedzie tylko nadwyzka ilo$ci stron.
Licznik koncowy musi posiadaé¢ wicksza warto$¢ niz poczatkowy! Jezeli ustalono optatg minimalng, a
ilos¢ wykonanych stron pomnozona przez cen¢ bedzie nizsza, woéwczas jako ,,Suma optat” zostanie

podana optata minimalna. Jesli dzierzawa dotyczy urzadzenia kolorowego 1 oplata za stron¢ zostata



podana oddzielnie dla stron czarno - biatych i oddzielnie dla kolorowych wéwczas nalezy wprowadzi¢
wartosci licznikobw dla stron kolorowych, wysoko$¢ koncowej optaty zostanie ustalona z

uwzglednieniem zaréwno stron mono jak i kolorowych.

F - |
Rozliczenie CPC — —— L&J
ESSEL PROPACK Polska sp. z o.0. ul. Grobla 21 Poznan
1843 Nashuatec MP161spf MO178705707
Przychody
Mono: o o . ] Ceny w Euro
Licznik A4 licznik poczat.  licznik koficowy  strony w umowie ilos¢ cena Optata
lub total 157421 162354 4933 x| 0,0500 = 246,65
¥ 00000 = 0,00
I Kolor:
licznik poczat.  licznik korficowy  strony w umowie ilose cena Optata
| Licznik A4 o L B o
N 1ub total X 0,0000 = 0,00
: X 00000 _— 0,00
Skany:
licznik poczgt.  licznik koficowy  strony w umowie ilosc cena Optata
X 00000 = 0,00
Rok Miesigc optata minimalna opfata stata Suma opiat
2018 Luty - 125,00 0,00 246,65
Koszty -
Robocizna  Dojazdy Czesci Inne mat.  Koszty stale  Koszty tacznie Wynik
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 246,65
| @4 - Pobierz ze zlecenia | .S‘ Oblicz
Tylko zlecenia 'Umowa CPC' - .
Nie fakturuj Faktura nr: | () Zapisz | | &) Anuluj |

Nastgpng czynnoscig jest okreSlenie roku i1 miesigca ktorego dotyczy rozliczenie. Przy
tworzeniu nowej pozycji program automatycznie wstawia biezacy rok oraz miesigc. Jesli rozliczenie
dotyczy innego miesigca, np. poprzedniego nalezy go skorygowac.

Jezeli w danym miesigcu zostaly wykonane zlecenia dla danego urzadzenia, a koszty
poniesione zostaly w nich zapisane wowczas mozna skorzysta¢ z automatycznego pobierania danych.
Wystarczy wcisna¢ klawisz ,,Pobierz ze zlecenia”, zostang pobrane sumy z pdl Robocizna, Dojazdy,
Czgsci, Inne materiaty ze wszystkich zlecen wykonanych w danym miesigcu. Dzigki tej operacji
szybko 1 tatwo zostanie obliczony wynik finansowy dla danego miesigca.

Ostatnia czynnoscig bedzie wprowadzenie numeru faktury po jej wystawieniu aby w
przysztosci mie¢ pewnos¢, iz klient zostat obcigzony nalezno$cia.

Jezeli urzadzen w umowie jest wigcej wowcezas dla kazdego urzadzenia nalezy utworzy¢
pozycje rozliczenia CPC.

Aby ponownie edytowac¢ pozycje rozliczenia CPC kliknij symbol na Edycji w goérnym pasku
ikon, lub kliknij myszka dwukrotnie wybrana pozycj¢, lub na aktywnej tabeli rozliczen wcisnij
klawisz spacji.

Rentownos$¢ dzierzawy / umowy serwisowej urzadzenia lub catej umowy obliczana jest
automatycznie po kazdorazowym wprowadzeniu nowego rozliczenia CPC lub jego edycji. W tabeli

urzadzen pojawig si¢ obliczone wartosci poniesionych kosztow, uzyskanych przychodéw oraz wyniku



finansowego dla urzadzenia. Natomiast w bocznym panelu pojawig si¢ podobne informacje dla
umowy. Jezeli umowa oparta jest o wiele urzadzen, woéwczas na wynik umowy maja wpltyw wyniki ze

wszystkich urzadzen zawartych w umowie.

Raporty umow CPC
Modut ten umozliwia réwniez wydruk raportow dotyczacych uméw i urzadzen w nich
zawartych. Dostepne sg nastepujace wydruki:
e lista umow CPC bez urzadzen — zawiera dane klienta, ID, nr 1 typ (opis) umowy, date zawarcia
1 zakonczenia, informacje o kosztach, przychodach 1 wyniku finansowym,
e lista umow CPC wraz z urzadzeniami ktorych dotyczy — zawiera informacje jak wyzej oraz
liste urzadzen zawartych w umowie wraz z ustaleniami finansowymi dla kazdego z nich
e przebieg umowy CPC dla urzadzenia — zawiera informacje jak wyzej dla wskazanej umowy
oraz szczegotowy przebieg umowy dla wskazanego urzadzenia,
e przebieg umowy CPC dla wszystkich urzadzen - zawiera informacje jak wyzej oraz przebieg
umowy dla wszystkich urzadzen ktorych umowa dotyczy.
e Zestawienie rozliczen CPC dla wybranego miesigca — zawiera kwoty ktorymi powinny zostac
obciazeni klienci
o Zestawienie CPC z miesigca dla wybranej umowy — zawiera zestawienie rozliczen CPC dla
wszystkich urzadzen danej umowy. Zestawienie to mozna zatacza¢ do faktury przesytanej dla
klienta.
Zastawienie takie mozna rowniez wyeksportowac do réznych formatoéw pliku klikajac ikone eksportu

w lewym gérnym rogu podgladu wydruku

[ ?’j Przebieg umowy CPC . ‘ ‘ ' Fd \ = | E |

SEHG AP R wwe- QB EEAF| 44 b Zamkni

Przebieg umowy CPC

Klient: nazwa, adres, |0, numer i typ umowy, poczatek oraz koniec, dane

I oA W — o Dl S (| (SRR Y 7



Raporty

Raporty pozwalaja na uzyskanie zbiorowych lub szczegoétowych informacji na temat klienta,
urzadzenia lub technika serwisu. Sg to informacje ktére w szczegolnych przypadkach powinny by¢
chronione aby nie dostaty si¢ w rece osob nie powotanych. Dlatego kazdy raport posiada wlasny
atrybut dostepu w uprawnieniach uzytkownikéw programu. Jezeli nie istnieje taka potrzeba nie nalezy
udostepnia¢ mozliwosci generowania danego raportu dla uzytkownika. Raporty te mozna wydrukowac
lub wyeksportowa¢ do pliku w formacie PDF, XLS, XML, ODT, RTF, HTML. Funkcja eksportu
dostgpna jest w raportach lub w kazdym podgladzie wydruku.

Posiadane urzqdzenia przez klienta.
Raport ten pozwala na szybkie wyswietlenie oraz wydrukowanie listy urzadzen w posiadaniu
klienta, ktore istnieja w bazie. Raport ten zawiera takie informacje jak:
e dane klienta: nazwa, adres, osoba do kontaktu, osoba obslugujaca
e ilos¢ urzadzen
e dane urzadzen: marka, model, numer fabryczny, ostatni licznik, data ostatniej wizyty, data

instalacji, okres gwarancji, dodatkowe opcje urzadzenia

Aby go wygenerowac nalezy wskazac¢ klienta ktorego ma on dotyczy¢, a nastepnie:

e zmenu ,Klient” wybra¢ polecenie ,,Posiadane urzadzenia”

e na wybranej pozycji w tabeli klienta wcisng¢ prawy klawisz myszy, a nastepnie z menu

kontekstowego wybra¢ pozycje ,,Posiadane urzadzenia”

e wecisng¢ klawisz funkcyjny F2
Kazdy z w/w sposobow spowoduje wyswietlenie okna w ktorego gérnej czgsci wyswietlone beda dane
klienta, w pozostatej czesci okna bedzie widnie¢ tabela z pozycjami urzadzen, ktére istnieja w bazie.
Raport ten mozna wydrukowa¢ lub wyeksportowa¢ do pliku w dostgpnym formacie klikajac

odpowiednig ikong.

i3 Urzadzenia w posiadaniu klienta

! [% Eﬂdglqdl I % grukuj‘ |F’DF v”L;J Eksportuj

VR lam Faenne— T e




Wykonane zlecenia / obroty u klienta.

Raport ten pozwala na szybkie wy$wietlenie informacji na temat zlecef oraz ich kosztéw jakie

zostaly wykonane w okreslonym czasie. Domys$lnie zawsze jest przyjmowany okres trzech miesiecy

wstecz liczony od dnia generowania np. jesli bedzie generowany 15 maja to bedzie liczone 90 dni

wstecz od tego dnia. Jezeli w ciggu tego okresu nie zostato wykonane zadne zlecenie to lista bgdzie

pusta, nalezy woéwczas zmieni¢ zakres daty 1 klikng¢ klawisz akceptuj, aby raport zostat

wygenerowany ponownie dla okreslonego zakresu czasu.

Raport ten zawiera takie informacje jak:

dane klienta: nazwa, adres, osoba do kontaktu, osoba obstugujaca

dane zlecenia: nr zlecenia, data wykonania, wykonanie, podjete czynnosci, koszty ushugi:
robocizna, dojazd, czesci, inne materialy, dane wykonawcy ustugi

dane urzadzenia: marka, model, numer fabryczny

podsumowanie: suma obrotu netto, ilo$¢ zlecen, poszczegdlne sumy kosztoéw robocizny,

dojazdow, czesci, innych materiatow

Aby go wygenerowac nalezy wskaza¢ klienta ktorego ma on dotyczy¢, a nastepnie:

z menu ,,Klient” wybrac polecenie ,,Wykonane zlecenia / obroty”
na wybranej pozycji w tabeli klienta wcisnag¢ prawy klawisz myszy, a nastgpnie z menu
kontekstowego wybrac pozycje ,,Wykonane zlecenia / obroty”

wcisna¢ klawisz funkcyjny F3

Kazdy z w/w sposobow spowoduje wyswietlenie okna w ktorego gornej czgsci wyswietlone beda dane

klienta, w pozostatej czesci okna bedzie widnie¢ tabela z pozycjami zlecen, ktore istnieja w bazie.

Raport ten mozna wydrukowaé¢ lub wyeksportowaé¢ do pliku w dostgpnym formacie klikajac

odpowiednig ikong.

?’_:ﬁ Wykonane cbroty klienta
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Lista klientow.

Program pozwala na wydrukowanie listy klientow w bazie. Sposob sortowania tejze listy
zalezny jest od sposobu sortowania klientow w tabeli gtownej. Raport ten jest generowany w formie
podgladu wydruku, ktéry nastgpnie mozemy wydrukowaé w catosci lub w czesci przez wybor
konkretnych stron. Wyboru sposobu drukowania mozna dokona¢ w oknie ustawien wydruku klikajac
ikone ustawien wydruku. List¢ t¢ mozna rdwniez eksportowaé do pliku w roznych formatach.

Zastosowany sposob wyszukiwani daje réwniez mozliwos¢ tworzenia grup klientdow o
wspolnej frazie w nazwie 1 drukowanie uzyskanej list. Jezeli np. chcemy uzyskac liste bankow
posiadanych w bazie wystarczy, ze w polu wyszukiwania po nazwie wpiszemy fraze ,,bank” woéwczas
zostanie wyswietlona lista wszystkich klientow, ktorzy w swojej nazwie zawarli fraz¢ ,,bank”.

Lista zwiera nazwe klienta oraz adres, osob¢ do kontaktu oraz numer telefonu. Zastawienie takie
mozna réwniez wyeksportowa¢ do roznych formatow pliku klikajac ikong eksportu w prawym

gérnym rogu podgladu wydruku

[ 13 Podglad =
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Lista klientéw
N/ Nezwa / Adres / Telefon / Osoba do kontaktu Wdrukowarn

Historia pracy urzqdzenia.

Raport ten pozwala na analize przebiegu pracy urzadzenia na przestrzeni czasu. Aby taka
historia powstala konieczne jest systematyczne wprowadzanie zlecen. Komfortowa sytuacja jest gdy
dane urzadzenie jest serwisowane od momentu zakupu przez klienta, wowczas jest to dokladne
odzwierciedlenie jego pracy. W raporcie tym mozna rowniez przeanalizowac jakie czgséci byly juz
wymienione przy danej wartosci licznika co pozwoli na latwiejsze podejmowanie decyzji co do
dalszych postgpowan i ewentualnych wymian materialdow lub catego urzadzenia. Raport pozwala
réwniez na analiz¢ kosztow poniesionych podczas eksploatacji 1 serwisowania urzadzenia. W
przypadku urzadzen kopiujacych i1 drukujacych przeliczany jest koszt na jedng wykonang strong.
Raport zawiera nastepujace informacje:

e dane klienta: nr w bazie, nazwe, adres

e dane urzadzenia: nr w bazie, marke, model, nr fabryczny, miejsce instalacji

e dane zlecenia: nr zlecenia, data wykonania, licznik, wykonawce, list¢ wymienionych czesci,
opis wykonania, uwagi, koszty ustugi: robocizna, dojazdy, czg$ci, inne materiaty

e podsumowanie: ilos¢ wykonanych zlecen, suma nakladow, poszczegélne sumy kosztow:
robocizny, dojazdow, czg$ci, innych materiatéw, sredni koszt strony.

Aby go wygenerowac nalezy wskaza¢ urzadzenie ktorego ma on dotyczy¢, a nastepnie:



e zmenu,,Urzadzenie” wybra¢ polecenie ,,Historia pracy urzadzenia”
e na wybranej pozycji w tabeli urzadzenia wcisng¢ prawy klawisz myszy, a nastgpnie z menu
kontekstowego wybra¢ pozycje ,,Historia pracy”

e wecisng¢ skrot klawiszowy Ctrl + H
Kazdy z w/w sposobow spowoduje wyswietlenie okna w ktoérego gornej czgsci wyswietlone beda dane
klienta oraz urzadzenia, a w pozostatej czgsci okna bedzie widnie¢ tabela z pozycjami zlecen, ktére
istniejg w bazie. Raport ten mozna wydrukowa¢ przez kliknigcie symbolu drukarki lub wyeksportowac
do wybranego formatu pliku. Drukowany raport moze by¢ w wersji skroconej przez zaznaczenie opcji
,»Wydruk skrécony”, wowczas bedzie zawieral tylko dane klienta, urzadzenia oraz podsumowanie, lub
w wersji pelnej w ktorej beda widnie¢ rowniez informacje nt. wykonanych zlecen. Mozna réwniez
wybra¢ raport, ktory bedzie zawierat list¢ wymienionych czg$ci i materiatow lub nie. Wyboru
dokonuje si¢ przez zaznaczenie opcji ,,Pokaz / drukuj wymienione czesci”. Jezeli zostanie zaznaczona
opcja ,,Sumuj wszystkie koszty” wowczas na ostateczny $redni koszt strony bedzie uwzgledniat
rowniez ,,Inne materiaty”, ktore nie koniecznie musza by¢ zwigzane z eksploatacja urzadzenia, a ktére
zostaly sprzedane przy okazji wykonywania zlecenia. Raport mozna réwniez wydrukowaé bez

widocznych kwot zaznaczajac ,,Nie drukuj wartosci zlecen”.

Zlecenia otwarte.

Raport zlecen otwartych to informacja o aktualne przyjetych zgloszeniach. Pozwala on na
kontrolowanie pracy jaka jeszcze nie zostata wykonana. Informacja o zleceniach otwartych dodatkowo
pozwala kontrolowac¢ prace, ktore zostaty z rdznych przyczyn przesunigte na okresy pdzniejsze, dzigki
czemu nie zostang one pomini¢te lub zapomniane, co ujemnie moze wplyna¢ na wizerunek serwisu.
Raport zawiera nastgpujace informacje:

e nr zlecenia
e zgloszony problem
e informacj¢ o kliencie: nazwa, adres
e informacj¢ o urzadzeniu: morka, model
e date 1 godzing przyjecia zgloszenia
e termin wykonania zlecenia
e zgloszony problem
e rodzaj zlecenia i przyporzadkowany technik
Aby wygenerowac¢ w/w raport nalezy:
e zmenu,Zlecenia” wybra¢ polecenie ,,Zlecenia otwarte”
e 7 menu kontekstowego tabeli zlecen wybrac ,,Zlecenia otwarte”

e wcisng¢ klawisz funkcyjny F9



Kazdy z wymienionych sposoboéw spowoduje wyswietlenie okna w ktorego gornej czesci bedzie
wyswietlona informacja o ilo$ci zlecen otwartych, kliencie oraz urzadzeniu na ktore jest wystawione
wskazane zlecenie. W pozostatej czgsci okna widnie¢ bedzie lista zlecen. Raport ten mozna
wydrukowac przez kliknigcie symbolu drukarki lub wyeksportowa¢ do wybranego formatu pliku.

W raporcie tym poprzez kliknigcie na zleceniu prawym klawiszem myszy mozna réwniez
wprowadza¢ zmiany w zleceniu. W menu kontekstowym znajduja si¢ nastepujace funkcje:

e Przydziel technikowi — jezeli zlecenie zostalo wydane technikowi wéwczas mozna zlecenie
przydzieli¢ dla tego technika, dzigki tej operacji osoba zarzadzajaca serwisem bedzie wiedziata
ktora osoba jest odpowiedzialna za zlecenie.

e Zaznacz rozpoczecie / zakonczenie zlecenia — jezeli kontrolowany jest czas rozpoczecia i
zakonczenia pracy u klienta mozna wprowadzi¢ godziny operacji.

e Zmien termin wizyty

e Edytuj zlecenie — z poziomu zlecen otwartych mozna przeprowadzi¢ edycje¢ zlecenia i zamkng¢
po wykonaniu.

e Drukuj lub eksportuj zlecenie do pliku — drukuje formularz wskazanego zlecenia.

o  Wyslij zlecenie technikowi — pozwala na wystanie zlecenia w formacie PDF na adres e-mail
technika bezposrednio z programu

e Usun zlecenie — usuwa zlecenia jesli zostalo anulowane.

Zaplanowane wizyty.

Raport zaplanowanych wizyt to informacja, ktora pomaga planowa¢ prace na dtuzsze 1 krotsze
okresy. Jest szczegoOlnie przydatng wiadomoscia, jezeli u danego klienta nalezy wykonywac prace
zgodnie z okreslonym harmonogramem, terminami lub przebiegami. Warunkiem uzyskiwania takiej
informacji jest systematyczne wpisywanie dat kolejnych wizyt podczas edycji zlecen. Informacje o
kolejnych wizytach sa wpisywane w danych urzadzeniach w polu ,,Nastgpna wizyta”. Generowany
raport zawsze podaje informacj¢ na 14 dni naprzod i wstecz. Dat¢ mozna rowniez wprowadzié
samodzielnie na dowolne okresy.

Raport zawiera nastgpujace informacje:
e ilos¢ zaplanowanych wizyt
¢ informacje o kliencie: nazwa, adres, nr telefonu, osob¢ do kontaktu i obstugujaca
e informacje o urzadzeniu: marka, model, nr fabryczny, ostatni licznik, dat¢ ostatniej wizyty,
ostatnie zalecenia, miejsce postoju
e termin planowanej wizyty
Aby wygenerowac¢ raport nalez:

e 7z menu ,,Urzadzenia” wybra¢ polecenie ,,Zaplanowane wizyty”



e wcisna¢ klawisz funkcyjny F10
Kazdy z wymienionych sposobdéw spowoduje wyswietlenie okna w ktorego gornej czegsci bedzie
wyswietlona informacja o okresie, iloSci planowanych wizyt oraz kliencie dla ktorego jest planowana
wizyta. W pozostatej czesSci okna widnie¢ bedzie lista urzadzen. Raport ten mozna wydrukowaé przez
kliknigcie symbolu drukarki lub wyeksportowa¢ do wybranego formatu pliku.

Z poziomu tego raportu poprzez kliknigcie prawym klawiszem myszy na wybranym
urzadzeniu mozna wystawi¢ zlecenie oraz je wydrukowaé, przeprowadzi¢ edycje danych urzadzenia w
celu np. przesunigcia terminu planowanej wizyty lub usunaé termin planowanej wizyty. W przypadku
usunigcia, urzadzenie to nie bedzie juz pokazywane w owym raporcie do czasu az ponownie zostanie
zapisana w nim data planowanej wizyty. Mozesz rowniez wysta¢ do klienta wiadomo$¢ e-mail
przypominajaca o koniecznosci wykonania przegladu okresowego.

Raport ten moze by¢ wyswietlany przy kazdym uruchamianiu programu Menadzer Serwisu
Ksero w celu sprawdzenia zaplanowanych wizyt. Aby tak si¢ dzialo w ustawieniach programu nalezy

zaznaczy¢ opcj¢ ,,Pokazuj zaplanowane wizyty po starcie programu”.

Obrot serwisu / technikow.

Raport o obrotach pozwala na wyliczenie wielkosci obrotéw poszczegdlnych technikéw oraz
catego serwisu w zadanym przedziale czasowym. Warunkiem poprawnos$ci informacji jest regularne
wpisywanie ich do wykonanych zlecen. Jezeli jakie§ informacje zostang pomini¢te na poziomie
zlecenia to nie beda uwzglednione one w raporcie. Raport dla poszczegdlnych serwisantow jest
generowany na podstawie wpisu w tabeli technikow oraz zleceniu jako osoba wykonujaca zlecenie.
Jezeli jaki$ technik nie zostanie zapisany w tabel¢ to nie bedzie mozliwe wygenerowanie dla niego
raportu. Podczas generowania nowego raportu, jego okres domyslnie jest przyporzadkowany na 30 dni
wstecz. Mozna go dowolnie zmieni¢ podajac date od i do ktérej ma on dotyczy¢. Po zaakceptowaniu
okresu zostang wyliczone poszczegolne wartosci z podzialem na zlecenia wykonane odptatnie oraz te
nie platne. Raport bedzie zawieral nastepujace informacje:

e okres raportowany

e imiona oraz nazwiska technikéw (informacje podane w konfiguracji)
e ilo$¢ wykonanych zlecen przez poszczegolne osoby i/lub caty serwis
e wartos¢ robocizny dla poszczegoélnych osob i/lub catego serwisu

e warto$¢ dojazdow dla poszczegdlnych oséb i/lub calego serwisu

e wartos$¢ czesci dla poszezegdlnych oséb i/lub calego serwisu

e warto$¢ innych materiatow dla poszczegdlnych osob i catego serwisu
e sume dla poszczegdlnych osdb i catego serwisu

e podsumowanie calego serwisu

Aby wygenerowac raport nalezy:



e zmenu ,Inne funkcje” wybra¢ polecenie ,,Obroty serwisu / technikow”

e wcisna¢ klawisz funkcyjny F11
Kazdy z wymienionych sposobow spowoduje wyswietlenie okna, w ktorym beda wyswietlone w/w
informacja o obrotach. Raport ten mozna wydrukowaé przez kliknigcie symbolu drukarki lub
wyeksportowa¢ do wybranego formatu pliku.

Raport mozna budowaé, a nastepnie zachowaé¢ go do czasu az zostanie skasowany. Budowa
raportu polega na kolejnym zaznaczaniu technika lub calego serwisu oraz raportowanego okresu.
Przyktadowo jesli chcemy wykona¢ raport pracy dla technika ,JJan Kowalski” dla poszczegdlnych
miesigcy w roku 2009 i sume tych miesigcy to nalezy wykonac¢ nastepujace czynnosci:

e zaznaczy¢ ktorego rodzaju zlecen raport ma dotyczy¢,
e w panelu raportuj zaznaczy¢ ,,wybranych” i z listy rozwijanej ,,Technik” wybra¢ technika ,,Jan

Kowalski”

e zaznaczy¢ zakres daty w ,,Okres od: 2009-01-01 do: 2009-01-31” a nastepnie kling¢

,»Akceptuj”

e w tabeli ponizej pojawi si¢ rekord danych zawierajace zadane dane

e nastepnie wybra¢ kolejny okres od pierwszego do ostatniego dnia nastgpnego miesigca i
ponownie klikng¢ ,,Akceptuj”, czynnos¢ te nalezy powtorzy¢ dla kolejnych miesiecy

e po dokonaniu obliczen wszystkich zadanych miesi¢cy nalezy zaznaczy¢ okres od pierwszego
do ostatniego dnia raportowanego okresu np.: od: 2009-01-01 do: 2009-12-31 i klikna¢

»Akceptuj”

W ten sposob uzyskamy raport, ktory bedzie sktadat si¢ z obliczen dla poszczegdlnych miesiecy roku
2009 oraz podsumowania catego roku.

W jednym raporcie mozna zawrze¢ rdézne okresy oraz rdéznych technikow. Jezeli chcemy
budowac¢ raport od nowa nalezy go najpierw skasowac¢ przez kliknigcie ,,Skasuj', ale jezeli chcemy
usuna¢ tylko jedna pozycje raportu wowczas nalezy klikng¢ ja prawym klawiszem myszy i z menu

kontekstowego wybrac¢ ,,Usun wybrang pozycje”.

Wszystkie urzqdzenia.

Raport ten wyswietla wszystkie urzadzenia jakie zapisane sg w bazie danych. Pozwala on na
pelen przeglad bazy urzadzen i analiz¢ pod roznym katem. Raport ten moze by¢ przydatny w sytuacji,
kiedy uzytkownik chce sprawdzi¢ ile oraz jakie urzadzenia znajduja si¢ w bazie.

Aby otworzy¢ raport nalezy:
e zmenu ,,Urzadzenia” wybra¢ polecenie ,,Wszystkie urzadzenia”
e na tablicy urzadzen klikng¢ prawym klawiszem myszy, a nastgpnie z menu kontekstowego
wybrac¢ polecenie ,,Wszystkie urzadzenia”

e weciskamy skrot klawiszowy Ctrl + W



Kazdy z wymienionych sposobow spowoduje wyswietlenie okna, w ktérym begda wyswietlone w/w
informacja o urzadzeniach. Raport ten mozna wydrukowa¢ przez kliknigcie symbolu drukarki lub
wyeksportowac¢ do wybranego formatu pliku.
Urzadzenia mozna sortowa¢ wedhug kazdej kolumny jaka znajduje si¢ w tabeli, wystarczy
klikng¢ tytut kolumny aby zmieni¢ sposob sortowania.
W goérnej czgéci okna wyswietlana jest informacja o wlascicielu urzadzenia, ktore zmienia si¢
w zaleznos$ci od wskazanego urzadzenia.
Dodatkowo mozna wyszukiwaé urzadzenia po jego numerze w bazie oraz numerze fabrycznym.
Nastepng mozliwos$cig jest wyswietlenie tylko urzadzen danej marki lub konkretnego modelu. Jezeli w
ktérej$ pozycji w bazie nastgpita pomyltka podczas wpisywania nazwy marki i/lub modelu to
urzadzenie zostanie pominigte.
Raport umozliwia wyswietlanie urzadzen wg réznych kryteriow:
o tylko aktywne lub nieaktywne urzadzenia
e urzadzenia w umowie CPC
e urzadzenia wybranej marki i modelu — lista marek oparta jest o urzadzenia w bazie danych
e urzadzenia zainstalowane lub serwisowane w wybranym przedziale czasu
e urzadzenia z okreslonym stanem licznika
e urzadzenia przypisane konkretnym technikom serwisu

W raporcie tym mozna rdwniez dokonywac edycji urzadzenia.
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postuzy¢ rowniez handlowcom, jako typowanie potencjalnych klientéw na zakup nowego urzadzenia.

Wszystkie zlecenia.
Raport ten wyswietla wszystkie zlecenia, jakie istniejg w bazie zlecen. Pozwala na ich peten
przeglad. DomysSlnie po otwarciu raportu wyswietlane sg zlecenia z ostatnich trzech miesigcy od dnia

generowania. Okres ten mozna dowolnie zmieni¢ przez wprowadzenie zakresu daty ktéorego ma



dotyczy¢. Podczas wyboru okresu nastepuje przeliczenie wartosci wykonanych zlecen, ich ilosci oraz
sumowanie poszczegdlnych wartosci. W raporcie tym mozna roéwniez filtrowa¢ informacje i
wyswietli¢ zlecenia tylko dla okreslonego wykonawcy przez jego wybranie i potwierdzenie klawiszem
,»Akceptu)”. Nastagpi wowczas przeliczenie wartoSci zlecen dla danego technika w wybranym okresie
czasu.
Aby otworzy¢ ten raport nalezy:

e zmenu,Zlecenia” wybra¢ polecenie ,, Wszystkie zlecenia”

e na tablicy zlecen klikng¢ prawym klawiszem mysz, a nast¢pnie z menu kontekstowego wybrac

polecenie ,,Wszystkie zlecenia”

e wcisng¢ klawisz funkcyjny F12
Kazdy z wymienionych sposobow spowoduje wyswietlenie okna w ktorego gornej czesci wyswietlone
beda informacje o kliencie u ktérego byto wykonane zlecenie, podsumowanie zakresu zlecen, w
srodkowej czesci tabela z lista zlecen, a dolnej informacje nt. szczegotéw wykonania wskazanego
zlecenia. Zmiana wskazywanego zlecenia w tablicy spowoduje zmian¢ wyswietlanych informacji w
gornej i dolnej czesci okna.
Raport ten mozna wydrukowac przez kliknigcie symbolu drukarki lub wyeksportowa¢ do wybranego

do formatu pliku.



FAQ - najczesciej zadawane pytania.

1. Ilu stanowiskowa jest licencja?
Sa dwa rodzaje licencji:
e jednostanowiskowa - umozliwia prace na jednym, lokalnym komputerze,
e wielostanowiskowa - umozliwia prace na wielu komputerach w sieci lokalnej oraz przez
Internet.
Przy zakupie jednej licencji uzytkownik ma prawo do instalacji programu na dowolnej ilo$ci
komputerow w ramach jednej firmy. Jezeli jednak firma posiada oddziaty lub filie, to te powinny mie¢

osobng licencje.

2. Czy sq jakies ograniczenia w czasie licencji?
Nie, licencja nie jest ograniczona czasowo. Uzytkownik moze pracowa¢ na programie bez zadnych
ograniczen. Aktualizacje dostepne sa w zaleznos$ci od rodzaju kupionej licencji. Wersja aktualizacji

dozywotnia, pozwala na aktualizacj¢ programu bez ograniczen.

3. Jaka jest maksymalna ilo$¢ klientow i urzadzen?
Nie ma ograniczen w bazie klientéw 1 urzadzen (za wyjatkiem wersji DEMO). Jedynym ogeniem
moze by¢ pojemno$¢ bazy typu Paradox7. Na obecna chwile kilkadziesiat tysigcy pozycji to nie jest

problem. Baza pracuje poprawnie, lecz przeszukiwanie i analiza takiej bazy moze trwac nieco dhuze;.

4. Czy program pracuje w sieci?

Tak, program moze pracowa¢ w sieci. Serwer Firebird moze zosta¢ zainstalowany na dowolnym
komputerze w sieci pracujacym na systemie Windows NT, 2000, 2003, XP, Vista Linux, Solaris,
MacOSX 1 inne wspierane przez Firebird (nie trzeba instalowa¢ programu), a program zainstalowa¢ na
komputerach roboczych. Nastepnie wystarczy ustawi¢ potaczenie Sieciowe TCP/IP, $ciezke do
katalogu z danymi i kilku uzytkownikéw na raz moze pracowac.

Uwaga: Licencja jednostanowiskowa nie pozwala na prace w sieci.

5. Jaka jest maksymalna ilo$¢ stanowisk?
Nie ma ograniczen w ilosci stanowisk. Program byl testowany na 10-ciu stanowiskach w jednym

czasie i nie wykazywal niestabilno$ci w czasie pracy.

6. Czy mozna tworzy¢ histori¢ maszyn?
Tak, jest to jedno z glownych zadan tego programu. Stuzy do tego raport "Historia pracy", ktory

zawiera takie informacje jak:



e daty wykonanych zlecen wraz ze stanami licznikow
e wykonane czynnosci

e wymienione czgsci

e koszty poszczeg6lnych ustug

e - suma kosztow wykonanych ustug

7. Czy mozna automatycznie wyliczy¢ sSredni koszt kopii
Tak, program automatycznie wylicza $redni koszt jednej kopii dla urzadzenia. Informacja ta jest
wyliczana na podstawie sumy wszystkich kosztow ustug podzielonych przez aktualny stan licznika

kopiarki.

8. Czy program pracuje w Srodowisku Linux
Tak. Menadzer Serwisu Ksero byt testowany na systemach Linux Debian oraz OpenSuse. Jednak do
uruchomienia programu jest niezbg¢dna emulacja Wine. Program pracuje stabilnie, lecz niektore

funkcje moga by¢ nie dostepne, np. eksport dokumentow do formatu PDF.

9. Czy system umozliwia obsluge wielu magazynow

Program umozliwia obsluga do 5 magazynow. Pozwala to stworzy¢ magazyny zamiejscowe, dla
serwisantow czy handlowcow. Dzigki temu mamy lepsza wiedz¢ na temat towardw ktdre sa na stanie
firmy ale poza magazynem gtownym. Dokument MM — przesuni¢cie mi¢dzy-magazynowe umozliwia
przesuwanie towarow. Sprzedazy mozna dokonywac z kilku magazynéw jednocze$nie, na wydruku
faktury mozna ujawni¢ z ktdrego magazynu towar zostat sprzedany (Ustawienia globalne). Podobnie
dotyczy to dokumentow PZ, RW i WZ — operacje mozna przeprowadza¢ na wielu magazynach
jednoczes$nie. Utatwi to wprowadzania towarOw na magazyny zakupionych na podstawie jednej

faktury.



Umowa licencyjna
UMOWA LICENCYJINA UZYTKOWNIKA PROGRAMU MENEDZER SERWISU

WAZNE - PRZECZYTAC DOKLADNIE:

Niniejsza umowa licencyjna uzytkownika programu Menadzer Serwisu Ksero (zwana dalej "Umowa
Licencyjng") stanowi prawnie wigzaca umowe¢ pomiedzy osobg fizyczng lub prawng
("Licencjobiorca") i autorem programu w osobie:

Krzysztof Pietras
krzysztof@serwisoft.pl

reprezentowanym przez dystrybutora firme:

Serwisoft Krzysztof Pietras

ul. M. Konopnickiej 11/1

65-001 Zielona Goéra
Przedmiotem Umowy Licencyjnej jest program komputerowy Menedzer Serwisu (zwane dalej
OPROGRAMOWANIEM). OPROGRAMOWANIE obejmuje oprogramowanie komputerowe 1
dokumenty jego dotyczace. W sklad OPROGRAMOWANIA wchodza takze programy
konfiguracyjne, uaktualnienia 1 uzupetnienia oryginalnego OPROGRAMOWANIA dostarczonego
Licencjobiorcy przez autora. Poprzez instalacic OPROGRAMOWANIA, Licencjobiorca zgadza si¢
przestrzega¢ postanowien niniejszej Umowy Licencyjnej. Jesli Licencjobiorca nie zgadza si¢
przestrzega¢ postanowien Umowy Licencyjnej, nie ma on prawa do instalowania lub uzywania
OPROGRAMOWANIA.
Niniejszy program stanowi wlasno$¢ autora i podlega ochronie na mocy ustawy o prawie autorskim i
prawach pokrewnych oraz uméw mi¢dzynarodowych.
Dekompilowanie lub modyfikowanie OPROGRAMOWANIA lub jakiejkolwiek jego czes$ci oraz
rozpowszechnianie bez upowaznienia jest zabronione 1 moze spowodowac pociggniecie do
odpowiedzialnosci cywilnej lub karne;.
Autor nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne szkody mogace powsta¢ w wyniku uzytkowania
OPROGRAMOWANIA.
Uzytkownik ma prawo do zainstalowania dowolnej ilo$¢ kopii programu w ramach jednej firmy przy
czym, jezeli firma posiada oddziaty lub filie, to kazdy oddziat powinien posiada¢ wtasng, osobng

licencj¢ na program.
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