Kancelaria - rozpoczecie pracy z programem

Przyciski w programie Kancelaria 2.0 i Kancelaria LT

Przyciski dostepne w poszczegdlnych modutach programu (na dole okien):

(]

Przejscie do pierwszego
elementu listy.

]

Usuniecie wyrdznionego
(podswietlonego) elementu.

Przejscie do poprzedniego
elementu listy.

L]

Edycja danych wyrdznionego
(podswietlonego) elementu.

Przejscie do nastepnego
elementu listy.

Zapamietanie wprowadzonych
zmian.

Przejscie do ostatniego
elementu listy.

] [<]

Anulowanie wprowadzonych
zmian.

& &) O @

Dodanie nowego elementu.

2]

Odswiezenie listy. W przypadku
pracy sieciowej klikniecie na
tym przycisku pozwala
zaktualizowad dane znajdujace
sie na ekranie, wtedy gdy inni
uzytkownicy wprowadza zmiany
w tych samych modutach.

Eksportuj

Drukuj

Zamknij

Pomoc

Przyciski dostepne w gornym Menu okna gtbwnego programu:

= Rejestr spraw o Rejestr czynnosci
abg Skorowidz spraw e Kalendarz
in Posiedzenia sadow e Wysytanie komunikatow do
pracownikow
= Rejestr dokumentow Otwiera okno zarzadzania
korespondencja
(7] O programie E] Wprowadzenie nowej pozycji do

list wyboru




Przyciski dostepne w gornym Menu okna Terminarz - Kalendarz:

4 Nowy termin Ukryj zaznaczony
terminarz

Edytuj termin €3 Wspotdzielenie
termindw z innymi
osobami

Usun termin Dotacz terminarze
innych osob

Rozpoczecie pracy z programem Kancelaria

Po zainstalowaniu programu i pierwszym uruchomieniu zostaje zatozony jeden
wyrozniony uzytkownik systemu Administrator - o loginie ,,ADMIN” i hasle ,,admin”, ktory
posiada wszystkie mozliwe uprawnienia, tacznie z mozliwoscig definiowania nowych
pracownikow i uzytkownikow, nadawania im haset dostepu i modyfikowania ich danych.
Administrator nie jest pracownikiem, tylko uprzywilejowanym uzytkownikiem i tylko on
ma dostep do niektorych funkcji programu, jak np. konfigurowania potaczenia z baza,

wykonywania kopii zapasowych, odzyskiwania bazy z kopii zapasowej, itd.

Ze wzgledow bezpieczenstwa Administrator powinien zmienia¢ co pewien czas swoje
hasto (a w zadnym wypadku nie powinien pozostac przy hasle ,,admin”). Hasto to
powinno by¢ znane wtascicielom Kancelarii i powinno by¢ przechowywane w

bezpiecznym miejscu.

W pierwszym kroku Administrator powinien zarejestrowac co najmniej jednego
pracownika i nada¢ mu uprawnienia administratora. Taki pracownik bedzie mogt
nastepnie dodawac¢ nowych pracownikéw i uzytkownikow i nadawac im prawa dostepu do
réznych funkcji programu. Uzytkownik o uprawnieniach administratora moze réwniez
definiowac opcje globalne programu, wprowadzi¢ dane wtasciciela, sprawdzaé historie

logowan do programu, czy odblokowywac zablokowane rekordy.

Zwykli uzytkownicy na koncowkach nie powinni sie logowac do programu na login
,ADMIN”, gdyz moga niechcacy lub nieswiadomie pozmieniaé ustawienia globalne
programu, jak np. sposob numerowania spraw czy faktur i w ten sposob wprowadzic¢

duze zamieszanie w danych.



Do prawidtowej pracy programu niezbedne jest wtasciwe ustawienie opcji globalnych,
dotyczacych wszystkich uzytkownikow i opcji lokalnych, obowiazujacych na danej

koncowce oraz zdefiniowanie uprawnien uzytkownikow.

Ponizej opisane jest skrotowo, co nalezy zrobic, aby rozpocza¢ normalng prace w
programie:

m Wprowadzi¢ pracownikow kancelarii, tak aby mogli logowac sie do programu.
Pierwszego pracownika wprowadza Administrator. Wprowadzanie pracownikow:
modut Pracownicy, Rejestr pracownikow, klikniecie przycisku lub polecenie
Nowy... z menu podrecznego. Jesli chcemy, aby program prowadzit automatyczne
rozliczanie pracownika, w oknie danych klienta, na karcie Wynagrodzenie

powinnismy zdefiniowac sposob wynagradzania pracownika.

m Wprowadzi¢ uzytkownikéw programu. Pierwszego uzytkownika rejestruje
Administrator - jesli nada mu uprawnienia administratora, uzytkownik ten bedzie
mogt wprowadzad pracownikéw i nastepnych uzytkownikéw. Wprowadzanie
uzytkownikéw: menu Administracja, polecenie Uzytkownicy..., przycisk .
Uzytkownik, ktory ma uprawnienia pracownika moze miec dostep tylko do
niektorych modutéow programu oraz moze miec uprawnienia tylko do przegladania

lub edycji danych.

m Wprowadzi¢ dane wtasciela programu: menu Administracja, polecenie Dane
wiasciciela programu. Jesli program ma automatycznie podpowiadac stawke
godzinowa sprawy, w danych wtasciciela nalezy wprowadzi¢ standardowa stawke
za godzine pracy kancelarii (pole Stawka godzinowa kancelarii:). Dane

wtasciciela sg niezbedne do wystawienia faktury.

m Okreslic opcje globalne programu (menu Opcje, polecenie Opcje programu
globalne). Ustawienia opcji globalnych obowiazuja wszystkich uzytkownikow
systemu, a niektore z nich sg bardzo wazne i powinny by¢ zdefiniowane na samym
poczatku pracy z programem. Sa to:

e sposob i miejsce zapisu dokumentow (czy wszystkie dokumenty maja byc
zapisywane w jednym, domyslnym folderze, czy w folderze klienta, czy w

folderze sprawy). Panel Dokumenty, grupa Sciezki dostepu.



* numerowanie dokumentow: czy dokumenty maja by¢ automatycznie
numerowane, jesli tak, to wedtug jakiego szablonu. Panel Dokumenty,
grupa Numerowanie i Szablony numeracji.

e sposob oraz szablon numerowania spraw: czy sprawy maja by¢
numerowane automatycznie czy recznie i wg jakiego szablonu. Panel
Sprawy, grupy Numerowanie w repertorium, Numerowanie wtasne,
Szablony numeracji.

e sposob tworzenia krotkiego symbolu (kodu) klienta, ktory potem stanowi
czes¢ numeru sprawy. Panel Klienci, grupy Kod klienta (symbol krotki)
jest: oraz Numerowanie kodu klienta:.

» klasyfikacja opinii i ekspertyz - czy klasyfikacja opinii jest taka sama jak

spraw, czy odrebna. Panel Opinie, grupa Klasyfikacja opinii.

Pozostate opcje globalne moga by¢ zmieniane w trakcie pracy.

m Wprowadzi¢ pierwszego klienta: modut Uczestnicy postepowania, Rejestr,
klikniecie przycisku lub polecenie Nowy... z menu podrecznego. Aby klient zostat
zapisany do bazy, nalezy wpisac¢ symbol, kod (cztery znaki lub cyfry) oraz nazwe.
Jesli chcemy, aby program prowadzit automatyczne rozliczanie klienta, w oknie
danych klienta, na karcie Rozliczanie powinnismy zdefiniowac sposob rozliczania

klienta i stawki wynagrodzenia.

m Jesli wprowadzony jest co najmniej jeden klient, mozna wprowadzac sprawy (nie
tylko dla tego klienta lecz rowniez dla innych klientow, gdyz nowych klientow
mozna wpisywac z okna danych sprawy). Sprawy wprowadza sie w module
Repertorium, Rejestr spraw, klikniecie przycisku lub polecenie Nowa... z menu
podrecznego. Aby wprowadzanie nowej sprawy zostato odblokowane, nalezy
wybrac klienta w polu Klient:. Aby to zrobic, trzeba wpisac pierwsza litere (lub
kilka pierwszych liter) symbolu i klikna¢ przycisk . Lista zostanie wypetniona
symbolami klientow zaczynajacymi sie na wpisane litery (jesli zamiast litery
wpiszemy znak gwiazdki *, to do listy zostang wstawione symbole wszystkich
klientéw). Po wyborze klienta przycisk i polecnie Nowa... zostang uaktywnione.
Jesli nie mamy w bazie klienta, dla ktérego chcemy wprowadzi¢ sprawe,
wybieramy z listy dowolnego klienta, a potem, w oknie danych sprawy, w panelu

Dane ogélne, w polu Kient: klikamy przycisk Wprowadzenie nowego klienta.



m Jesli zarejestrowana jest co najmniej jedna sprawa, mozna wprowadzac¢ do niej
dokumenty. Mozna to zrobic¢ na dwa sposoby:
» albo wejs¢ do modutu Dokumenty i rejestru dokumentow, wybrac klienta i
sprawe, a nastepnie kliknac przycisk .
« albo wejsc do rejestru spraw, wybrac klienta, klikna¢ przycisk Wyswietl
sprawy, podswietli¢ na liscie wtasciwa sprawe i klikna¢ przycisk (Edytuj),
a nastepnie kliknag¢ Dokumenty i tam pracowac jak w rejestrze

dokumentow.

m Jesli istnieje jest co najmniej jedna sprawa, mozna wprowadzac¢ do niej
czynnosci, ktorych wartosci zostang podsumowane przez program, gdy bedzie
wystawiana faktura. Czynnosci, tak jak dokumenty, wprowadza¢ mozna na dwa
sposoby

» albo wejs¢ do modutu Czynnosci i rejestru czynnosci, wybrac klienta i
sprawe, a nastepnie kliknac przycisk .

« albo wejsc do rejestru spraw, wybrac klienta, klikna¢ przycisk Wyswietl
sprawy, podswietli¢ na liscie wtasciwa sprawe i klikna¢ przycisk (Edytuj),

a nastepnie klikng¢ Czynnosci i tam pracowac jak w rejestrze czynnosci.

m Jesli wprowadzony jest co najmniej jeden klient, mozna wystawi¢ dla niego
fakture. W tym celu wchodzimy do modutu Faktury, Rejestr faktur i z menu
Faktury wybieramy polecenie Opcje faktur. W opcjach okreslamy: jak drukowac
tabele stawek VAT na fakturze krajowej i fakturze unijnej, jak numerowac
faktury, jaki jest SWIFT banku kancelarii i gdzie go umiescic¢ oraz jak obliczac
wartosci na fakturze. Po ustaleniu opcji faktur wybieramy klienta i klikamy
przycisk lub z menu podrecznego wybieramy polecenie Dodaj... Dostaniemy okno
nowej faktury, w ktorej - jesli byty jakies czynnosci o niezerowej wartosci -
pojawi sie podsumowanie wartosci czynnosci oraz rézne opcje wstawiania
wartosci w zaleznosci od tego, jak jest rozliczany klient. Zaznaczamy
odpowiednie opcje i klikamy przycisk Wstaw do faktury - wtedy zostanie otwarta
karta Faktura sprzedazy z pozycjami faktury. Do listy pozycji mozemy rowniez
dopisa¢ dowolna pozycje wykorzystujac przycisk .

Jesli nie mamy zadnych danych do automatycznych rozliczen, fakture mozemy wystawic
'z reki' od razu przechodzac na karte Faktura sprzedazy i wprowadzajac pozycje

przyciskiem .



