1. Ustawienia

1.1 Ustawienia organizacji

W tym miejscu mozna wprowadzi¢ nazwe organizacji, numery NIP i REGON oraz dane
kontaktowe 1 adresowe. W zaktadce mozna wgra¢ logo firmy. Dane wprowadzone w tej zaktadce
zostang wykorzystane do tworzenia dokumentoéw sprzedazy.

1.2 Ustawienia osobiste
Tutaj wyswietlajg si¢ dane zalogowanego uzytkownika. W tym miejscu uzytkownik moze zmienié¢
swoje haslo oraz zarzadza¢ ustawieniami logowania przez serwisy spolecznosciowe.

1.3 Ustawienia regionalne
w tej zaktadce wyswietlajg si¢ nastepujace dane:
* gléwna waluta,
* Jjezyk,
* polozenie znaku waluty,
* znak dziesi¢tny,
» strefa czasowa,
* format godziny,
» format daty,
* poczatek roku fiskalnego.

Dane sg domysInie uzupelnione obowigzujacymi i zwyczajowymi dla danego kraju (wybranego
podczas rejestracji konta). Uzytkownik moze je zmieni¢. Wyjatkiem jest glowna waluta, ktorej nie
mozna zmieni¢ po wystawieniu pierwszego dokumentu sprzedazy.

Kazdy uzytkownik moze zmieni¢ swoje ustawione regionalne. Zmiany nie wptywajg na innych
uzytkownikéw konta. Wyjatkiem sg pola waluty gtéwne;j, poczatku roku fiskalnego oraz strefy
czasowej, ktore zmieni¢ moze tylko administrator.

2. Uzytkownicy
2.1 Uzytkownicy
2.1.1 Lista uzytkownikow
W tym miejscu wyswietlajg si¢ uzytkownicy konta. DomysInie widoczni sg tylko aktywni. Aby
wyswietli¢ uzytkownikoéw dezaktywowanych nalezy wylaczy¢ opcje wyswietlaj tylko aktywnych
uzytkownikow w nagtowku listy.
W tabeli wyswietlaja si¢ nastgpujace informacje:
* nazwa uzytkownika,
* zajmowane stanowisko,
* stawka godzinowa,
* rola,
* adres email bedacy jednoczesnie loginem,
* oznaczenie czy uzytkownik jest aktywny.



+ Nowy Uzytkownik ° Wyswietl tylke aktywnych uzytkownikéw

An Uzytkownicy

Uzytkownik Stanowisko Stawka godzinowa Rola Email Aktywny &
Aleksandra Kordula Menedzer example@example.com o
Janusz Zelwerowicz Administrator example@example.com °
Zofia Kowalska CEO Administrator example@example.com °

2.1.2 Dodanie uzytkownika
Nowego uzytkownika mozna doda¢ w konfiguracja / uzytkownicy / uzytkownicy. Nalezy wybraé
opcje Nowy uzytkownik 1 uzupeic pola formularza wyswietlanego w okienku:
* imi¢ i nazwisko — pola obowigzkowe,
* stanowisko,
* stawka godzinowa (w walucie glownej konta),
* rola— pole obowigzkowe,
* adres email — pole obowigzkowe,
* jezyk,
* hasto.
Po dodaniu nowy uzytkownik wyswietli si¢ na liscie.

2.1.3 Dezaktywacja uzytkownika

Aby dezaktywowac uzytkownika na koncie nalezy na li§cie uzytkownikdw zmieni¢ stan switch’a w
kolumnie Aktywny na nieaktywny. Wyswietli si¢ prosba o potwierdzenie decyzji. Po potwierdzeniu
uzytkownik zostanie dezaktywowany. Dane uzytkownika pozostaja w systemie, ale nie bedzie
mozna go przypisa¢ do rekordéw. Tylko administrator moze dezaktywowac i ponownie aktywowacé
nowego uzytkownika.

Dezaktywacja uzytkownika

Czy na pewno chcesz dezaktywowac uzytkownika: Aleksandra Kordula?

Tak, dezaktywuj Anuluj

2.2 Role
Nowa rol¢ mozna utworzy¢ w podzaktadce Role. Po kliknigciu opcji Nowa rola wyswietli si¢
formularz z ustawieniami uprawnien. Kolejno nalezy uzupehic:
* nazwg roli,
* opis (pole niecobowigzkowe),
* jesli ma by¢ to rola podrz¢dna, nalezy aktywowac opcje wybierz role nadrzedng 1 wybrac te,
ktéra ma by¢ nadrzedna w stosunku do nowo utworzonej (np. uzytkownik jest dodany do
roli Specjalisci HR, a jej rolg nadrzedng jest Menadzer HR).

Kolejnym krokiem jest konfiguracja uprawnien do poszczegolnych modutéw. Wigcej w pliku



uprawnienia.pdyf.

3. Preferencje

3.1 Sprzedaz

Do konfiguracji sprzedazy dostep maja uzytkownicy z wtaczong opcja pozwdl na konfiguracje
sprzedazy w sekcji uprawnien zaawansowanych roli.

3.1.1 Dokumenty
W tej zakladce uzytkownik moze zarzadza¢ formatami serii numeracji oraz ustawieniami
domys$lnymi dokumentéw sprzedazy.
W sekcji serie numeracji moze zdefiniowaé nowe formaty serii numeracji oraz zarzadzac
istniejgcymi. Kazda z serii numeracji posiada nazwe, format 1 numer pierwszego dokumentu.
Mozliwe jest rowniez ustawienie formatu jako domyslnego dla okre§lonego typu dokumentu.
Definiujac format serii numeracji uzytkownik moze wprowadzi¢ stale oraz wyrazenia, w miejsce
ktérych beda podstawione na odpowiednie dane:

* %N —numer (wymagane),

* %M — miesiac,

* %Y —rok (wymagane).

Nowa seria numeraciji

Format

Aby doda¢ witasny format numeraciji,
mozesz uzy¢ wartoséci generowanych
automatycznie:
%N jako numeru (wymagane),
%M jako miesigca,
%Y jako roku (wymagane).
oraz zdefiniowanych przez siebie.

Pierwszy numer

Rodzaj numeracji Wybierz rodzaj numeraciji

Domysiny

W tej zaktadce uzytkownik moze tez uzupetnic pola:
* naglowek faktury,
* dodatkowy tekst na fakturze (wyswietlany w stopce),
* domyslny termin ptatnosci (w dniach).



3.1.2 Podatki
3.1.2.1 Pojedyncze podatki
W tej zaktadce znajdujg si¢ wybrane podatki wiasciwe dla kraju uzytkownika. Na liscie
wyswietlana jest nazwa, stawka oraz typ. Uzytkownik moze edytowac i usuna¢ stawke podatku,
jesli jeszcze jej nie powigzat z dokumentami sprzedazy.
Dodawanie nowego podatku odbywa si¢ w formularzu, w ktorym uzytkownik uzupetia pola:
* nazwa podatku,
* stawka podatku (procentowa),
* wskazanie typu podatku z listy:
© prosty (wybrany domyslnie),
© zlozony.

Nazwa podatku

Stopa procentowa (%)

Typ prosty

Domysiny

3.1.2.2 Grupy podatkow
Uzytkownik moze utworzy¢ grupe podatkéw. W tym celu powinien wybra¢ akcje Nowa grupa
podatkow z sekcji wyswietlajacej si¢ pod pojedynczymi podatkami. Wyswietli si¢ okienko, gdzie
nalezy:

* uzupehié nazwe grupy,

* wybra¢ skladowe grupy z listy istniejgcych juz na koncie stawek podatku.
Przynajmniej jeden z podatkéw powinien by¢ podatkiem typu prostego. W grupie moze by¢ tylko
jeden podatek ztozony.



Nazwa grupy podatku

Powigzane podatki

prosty

prosty

prosty

prosty

prosty

Domysiny

3.1.2.3 DomyS$Ina stawka podatku
Uzytkownik moze oznaczy¢ pojedynczy podatek lub grupe podatkow jako domyslne. Moze to
zrobi¢ z poziomu listy lub szczegotow.

3.1.2.4 Edycja oraz usuwanie podatkow
Edycja oraz usuwanie podatku oraz grupy podatkdéw nie jest mozliwe po powigzaniu z dokumentem
sprzedazy.

3.1.3 Wydatki
W tej zaktadce uzytkownik moze zdefiniowac i zarzadza¢ kategoriami wydatkéw. Znajdujg si¢ w
niej juz przykladowe kategorie wydatkow mozliwe do edycji lub usunigcia.

3.2 Slownik
Do konfiguracji stownikéw dostep maja uzytkownicy z wtaczong opcja pozwal na konfiguracje
stownikow i statusow w sekcji uprawnien zaawansowanych roli.

° pozwol na konfiguracje stownikow i statusow

3.2.1 Lista wartoSci
3.2.2 Dodawanie wartosci z poziomu konfiguracji
Aby doda¢ nowa wartos$¢ stownika nalezy przej$¢ do konfiguracji 1 w zaktadce Preferencje /



stowniki wybra¢ akcje Nowa opcja. Wyswietli si¢ okienko z formularzem dodania nowej wartos$ci.
Nalezy wybra¢ modut i pole, dla ktérego chcemy doda¢ wartos$¢ i uzupeic j3. Mozna dodaé
thumaczenie opcji na inne wersje jezykowe.

Warto$¢ mozna oznaczy¢ jaka domys$lnie wybierang dla danego pola.

Nowa opcja

Zaktadka Pole
Wybierz zaktadke v Wybierz pole v
Jezyk © Nazwa opcji
w Polski v Nazwa opcji
Domysiny

Liste dostgpnych warto$ci tagdéw mozna filtrowaé wedtug modutu i pola.

3.2.3 Dodawanie wartosci z poziomu formularzy
Nowe warto$ci mozna doda¢ rowniez z poziomu formularzy dodawania / edycji konkretnego
rekordu. Po kliknigciu w wybrane pole nalezy na liScie wyboru wybra¢ polecenie Nowa opcja.

Status
Status v
e Negocjacje
e Ztozona oferta
® Rezygnacja

Umowa wypowiedziana

© Dodaj nowy

Wyswietli si¢ okienko z formularzem dodawania nowej wartosci. W formularzu aktywna jest opcja



uzycia opcji w polu zaraz po jej zapisaniu. Jesli uzytkownik wytaczy opcje, to wartos¢ po zapisaniu
si¢ doda, ale nie bedzie uzyta w danym polu.

Nowy status

Zaktadka

Kontakty

Kolor

00000000000

Jezyk © Nazwa statusu

w Polski ~

Domysiny ° Uzyj w polu po zapisie

3.2.4 Edycja i usuwanie wartosci
Po uzyciu danej warto$ci nie mozna jej usung¢. Dopuszczona jest edycja — zmienione wartosci
zaktualizujg si¢ rowniez dla istniejacych rekordow.

3.3. Statusy

Do konfiguracji statusow dostep maja uzytkownicy z wtaczong opcja pozwdl na konfiguracje
stownikow i statusow w sekcji uprawnien zaawansowanych roli.

3.3.1 Lista statusow

3.3.2 Dodawanie statusu z poziomu konfiguracji

Analogicznie jak w przypadku stownikéw (bezposrednio przy danym statusie lub w konfiguracja /
statusy). W formularzu dodawania nowego statusu uzytkownik wybiera modut, uzupetnia nazwe i
okresla kolor (jesli nic nie zmieni kolor zostanie wybrany losowo). Dany status mozna ustawi¢ jako
domyslny.



Zaktadka

Wybierz zaktadke v

Kolor

Jezyk @ Nazwa statusu
w Polski ~ Nazwa statusu
Domysiny

3.3.3 Dodawanie statusu z poziomu formularzy

Analogicznie jak w przypadku dodawania opcji do stownika.

3.3.4 Edycja i usuwanie statusow

Po uzyciu danej warto$ci nie mozna jej usung¢. Dopuszczona jest edycja — zmienione wartosci
zaktualizujg si¢ rowniez dla istniejacych rekordow.

3.4 Klauzule
w dokumencie klauzule.pdf

3.5 Email
3.5.1 Szablony wiadomosci email
W konfiguracja / email dostepna jest sekcja szablony email. Uzytkownik moze doda¢ wtasne
szablony tresci, ktore moze wykorzysta¢ w wiadomos$ciach email wysytanych za posrednictwem
systemu.
Aby doda¢ szablon, nalezy uzupehic:

* nazwe,

* temat wiadomosci,

* tresc.
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