1. Finanse, opcje faktur

a. Wprowadzono nowe szablony numerowania faktur: nr kolejny w roku/miesigc/rok, numer kolejny
w miesigcu/miesigc/rok oraz numer kolejny w roku/dowolny symbol/rok.

b. Wprowadzono mozliwos¢ wydruku rozliczenia czynnosci dla klienta w dwéch egzemplarzach.

c. Dla utatwienia wystawiania faktur, wprowadzono opcje: Jako date wystawienia faktury przyjmij
ostatni dzien wybranego okresu rozliczeniowego. Gdy opcja nie jest zaznaczona, datg wystawienia
faktury jest data biezaca.

d. Dla uzytkownikéw, ktérzy chcg na fakturze umiescié¢ staty tekst, wprowadzono opcje Drukuj w stopce
faktury ponizszy tekst oraz pole umozliwiajgce jego wprowadzenie.

e. Gdy w opcjach ogdlnych programu, na panelu Klienci w grupie Rozliczenie z klientem zostata
zaznaczona opcja Wiacz dodatkowe koszty do rozliczenia z klientem, te koszty, do ktérych majg by¢
wystawiane osobne faktury, pojawiajg sie na zaktadkach szablonu numeracji umozliwiajgc dla kazdego
kosztu zdefiniowanie numerowania innego typu.

2. Finanse, faktury
a. Wprowadzono dwie opcije filtrowania faktur — faktur zaptaconych i niezaptaconych.

b. Gdy w opcjach ogélnych programu, na panelu Klienci w grupie Rozliczenie z klientem zostata
zaznaczona opcja Wiacz dodatkowe koszty do rozliczenia z klientem, w rejestrze faktur mozna
pokazac¢ faktury podstawowe, dodatkowe lub wszystkie.

c. W okienku drukowania faktury wprowadzono mozliwo$é wydruku rozliczenia czynnosci dla klienta
w dwodch egzemplarzach.

3. Klienci, modut rozliczania dodatkowych kosztéw

a. Wprowadzono nowy modut umozliwiajgcy automatyczne rozliczanie fakturami kosztow dodatkowych,
pokrywanych przez klienta, dla ktérych powinna by¢ wystawiana oddzielna faktura lub ktére muszg byc¢
uwidocznione na fakturze podstawowej jako osobna pozycja.

i. W tym celu w globalnych opcjach programu nalezy zaznaczy¢ opcje Wlacz dodatkowe koszty
do rozliczenia z klientem. Po kliknieciu przycisku Definiuj sktadniki kosztéw, na formularzu
wprowadzi¢ nalezy te sktadniki, okreslajac dla nich sposdéb rozliczen, domys$ine stawki oraz
decydujgc czy majg by¢ dla nich wystawiane osobne faktury.

ii. Dla tych kosztéw, dla ktérych wystawiane majg by¢ osobne faktury, w opcjach faktur nalezy
zdefiniowaé sposéb numeraciji, czyli wybra¢ wtasciwy szablon.

iii. W nastepnym kroku, w oknie danych klienta, na panelu Rozliczanie, na karcie Rozliczenia
dodatkowe, nalezy indywidualnie dla kazdego klienta wybra¢ rozliczenia, ktére go dotycza
i ewentualnie okresli¢ dla niego inne stawki niz domysine.

iv. Jesli dla wybranego klienta zdefiniowano koszty osobno fakturowane, w oknie rejestru faktur pojawi
sie przycisk, ktéry umozliwi wystawienie nowej faktury z postawionymi automatycznie stawkami
wynagrodzenia przypisanymi danemu klientowi. Ewentualne poprawki nanosi¢ nalezy bezposrednio
w liscie pozyciji faktury.

v. Jesli dla wybranego klienta zdefiniowano koszty, ktére majg by¢ dodawane do faktury podstawowej,
w oknie nowej faktury, na karcie Faktura sprzedazy pojawia sie przycisk Dodaj koszty, ktorym
dodaje sie te dodatkowe koszty ze stawkami przypisanymi klientowi. llo$¢ rozliczanych godzin
wpisuje sie bezposrednio do pola llosé pozycji faktury

b. Do modutu wprowadzono nowe uprawnienie pod nazwg Faktury dodatkowe. Pracownik moze nie
mie¢ uprawnieh do Finansow, ale moze mie¢ uprawniania do wystawiania faktur dodatkowych. Gdy
taka sytuacja ma miejsce, pracownik widzi tylko faktury wystawione przez siebie.

4. Optymalizacja programu i ré6zne drobne poprawki.
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5. Instrukcja obstugi — Nowe funkcje

1. Nalezy ustawi¢ odpowiednie opcje w programie
- wejs¢é w gorne menu OPCJE>OPCJE PROGRAMU GLOBALNE zaktadka KLIENCI nalezy zaznaczy¢ opcje
WEACZ DODATKOWE KOSZTY DO ROZLICZENIA Z KLIENTEM

I Opcje programu x

Ogéine Klienci
Pofzczenie Kod Kienta (symbal krétk) jest:
Scieiki - =

(7 liczbg 1@ dagiem znakdw
Bezpieczenstwo
Dokumenty TS TP e o e e e
Ddsetki R

automatyczne Zacznij od numeru: |1 :l 0001

Sprawy '
Rozliczenia 1@ Tylka uzytkownik o prawach administratora
Opinie

I Rowniez uzytkownik o prawach do edydjii zapisu Kientdw
Internet '

Razliczenie z Mientem
[ Wiacz dodatkowe koszty do rozliczena z Kientem ‘ mmmi ‘

@w 1 Uwaga! Po zmianie opcji nalezy |_E_:51 Zapisz |

ponawnie uruchamic program!

- kliknaé na przycisk DEFINIUJ SKLADNIKI KOSZTOW pojawi sie okno, w ktérym dodaje sie
nowe sktadniki kosztow, na podstawie ktérych mozna potem wystawia¢ faktury.
- klikamy na przycisk PLUS i w wierszu powyzej wstawia sie nowy koszt np.:

= Dodatkowe sktadniki rozliczen - X
Sktadnikiz

Mazwa rozliczenia Forma rozliczenia Stawka rozlicz.  Limit godz. St.poza limit Osobna fakt.

P Rozprawa w KIO Kwota 1500,00

| r[me]-]=[v]x]e] [ @pomoc | [ Dz | [ @ sk |

UWAGA! Jegl po wystawieniu faktur z uzycem dodatkowego skiadnika zostanie zmieniona forma rozliczenia, 'stare’ faktury moga byd
niewlasciwie wyswietlane.
Bezpiecznie mozna zmieniac tylko stawki rozliczenia.
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jesli ten koszt ma by¢ na oddzielnej fakturze, nalezy zaznaczyé kwadracik OSOBNA FAKTURA.
- inny przyktad kosztu:

= Dodatkowe skfadniki rozliczen - X

Sktadniki:

Mazwa rozliczenia Forma rozliczenia Stawka rozlicz.  Limit godz. St.poza limit Osobna fakt. El

Rozprawa w KIO Kwota 1500,00
b Ryczatt telefoniczny Ryczalt miesieczny 500,00 a

-

(mfa]r[m][e][=Ta]v|x[e] | @romoc | | Ezepez | | &) A |
UWAGA! Jesli po wystawieniu faktur z uzyciem dodatkowego skiadnika zostanie zmieniona forma rozliczenia, 'stare’ faktury mogg byc
niewlasciwie wyswietlane.
Bezpiecznie mozna zmieniac tylko stawki rozliczenia.

w przypadku RYCZALTU TELEFONICZNEGO - kwota za ta ustuge bedzie doliczana do faktury
wystawianej co miesigc.

- Aby zapisa¢ sktadnik kosztéw trzeba klikng¢ na przycisku z ptaszkiem, po wstawieniu kosztow

wszystko zapisujemy i zamykamy okno, zapisujemy OPCJE i zamykamy okienko.

2. Po zmianie w opcjach trzeba ponownie uruchomi¢ komputer.

3. Trzeba przydzieli¢ pracownikom odpowiednie uprawnienia

- nalezy wej$é w gérne menu ADMINISTRACJA> UZYTKOWNICY — wyswietli sie lista uzytkownikdw - nalezy
wyedytowac danego uzytkownika otworzy sie okno z uprawnieniami i zaznaczy¢ w nim kwadracik FAKTURY
DODATKOWE — wtedy dana osoba bedzie mogta wystawia¢ np. faktury za KIO.

= Dane uzytkownika x
Uy tkownik: Login:
| Elibiets Zasadzirska | | zasapzmska
Hasto:

Uprawnienia podstawowe: Data rejestracji hasta:
() Brak () Administrator (@) Pracownik | 01-03-2011

Uprawnienia dodatkowe:

-

Administrowanie bazg | Opinie (Wszystkie) (Przegladanie)
Kliencifstrony (Edycja/Zapis) ~  Faktury dodath |
Sprawy (Wszystkie) (Edycja/Zapis)

Czynnosd (Wiasne) (Edvcia/Zapis)

Dokumenty (Wszystkie) (Edyga/Zapis)

Pracownicy

Windykaca

Kartoteki (Edycja/Zapis)

Lista ptac

Wydruki i eksporty

Rozliczenia

Sekretariat (Komunikaty)

Finanse

1 ) g ]

Z komputera (a wiec konta) tego uiytkownika beds automatycznie wysyfane maile do kientdw

| Dz | [ Db |

- zapisac¢ i zamkna¢ okno
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4. jesli klienci majg by¢ rozliczani w oparciu o dodatkowe koszty, to trzeba kazdemu klientowi
ustawi¢ takg mozliwo$¢ — nalezy wejs¢ w menu po lewej stronie UC.POSTEPOW>/DOSTAWCY wybra¢

REJESTR, wybra¢ klienta na liscie i wyedytowac jego dane. Przejs¢ na zaktadke ROZLICZANIE i wybra¢ zaktadke
ROZLICZENIA DODATKOWE:

Alcatel-Lucent Polska 5p. z 0.0,

ﬁ Dane klienta/strony/uczestnika postepowania x
Symbol: | (IEREEN Kod: | 1 Nieaktyuny
Mazwa:

Lilica:

| Rzymowskiego

|Nr-dmm:|53 |

Kod poczt: | 02-597

Mr lok.:

| Migjscowost: | Warszawa

@ Brma
| Dsoba prywatna

® Klient [ 5tr, przedwna

Ii';l Dnsmm

" Inny uczestn, post.

Rozliczenie podstawowe

Rozliczenia dodatkowe | Pracownicy zlecajacy

Skiadniki:

Mazwa rozliczenia

Forma rozliczenia

Stawka

Limit. godz, St.poza limit

> | | _| I
IR H[‘l’:*ﬁ v | X
1Danepdst. ZKonta bank.ikontakty 3.Infdod. 4.Adrkoresp. | 5.Rozliczanie | 8USA[ )|

i w tym oknie za pomocg PLUSa trzeba doda¢ wszystkie sktadniki kosztéw dla tego klienta:
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8 Dane Kisntalstronyluczastnika postepowania x

Symbol: | ALCATEL | Kod: | | I Nieaktywrry
Mazwa: AlcatelLucent Polska Sp. z 0.0,

Wlica: |R2'W'|'|°WS“EQ° |'I'\kdnnu:|53 Nr lok,: |

Kod poczt: | 02-697 Migjscowosc: | Warszawa |
@ Eirma @ Klient (7l 5tr, przeciwna {71 Inny uczestn, post.
i) Osoba prywatna 71 Dostawca

Rozliczenie podstawowe | Rozliczenia dodatkowe | Pracownicy zlecajacy

Skiadnikiz
Mazwa roziiczenia Forma rozliczenia  Stawka Limit. godz, St.poza limit
P Rozprawaw ko | - |Kwota 1500,00 | |
Rozorawa w KIO |
Ryczalt telefoniczry

= > [» [ =~ [ZI=]E)

1.Danepdst. ZKonta bark.ikontskty 3Inf.dod.  4.Adrkoresp. | G.Rozliczanie |§iuq.1|,|

[ Bz | (Gl

po wybraniu zapisujemy sktadnik ptaszkiem, i mozna dodac¢ kolejny skladnik

8 Dan kiientalstrony/uczastniks postepowanta x

Symbol: |ALChTE_ | Kod: | | [ Nieakbywry
Mazwa: AlcatelLucent Polska Sp. z 0.0,

Ulica: | Rzymowskiego | Nr domu: | 53 Nelok.: |

Kod poczt: |02—69? Migjscowose: |Warszawa |
1@ Eirma @ Klient (7 Str, preedwna (1 Inny uczestn, post,
17 Osoba prywatna [ Dostawca

Roziiczenie podstawone | Rozliczenia dodatkowe | Pracownicy zlecajacy

Sktadniki:
Mazwa rogiczenia Forma roziiczenia  Stawka Limit. godz, St.poza limit
[ ; Ryczattmiesieczny|  s00,00) 00 . |
Kwota 1500,00 |

1Danepdst. ZKonta bark.ikentskty 3Infdod.  4.Adr.koresp. | 5.Rozliczanie |§iuq.4|.|
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zapisujemy i wychodzimy z okna — DLA KAZDEGO KLIENTA, ktéry ma mieé takie dodatkowe
rozliczenia nalezy w ten sam sposoéb zdefiniowa¢ dodatkowe skfadniki.

5. Jesli dany klient ma otrzymac¢ fakture za dodatkowa ustuge np. rozprawa w KIO to w module
FINANSE>REJESTR FAKTUR WEASNYCH korzystajgc z szerokiego przycisku na dole okna, na ktérym jest
NIEBIESKI PLUS dodaje sie nowa fakture (moze to zrobi¢ administrator lub pracownik, ktéry ma do tego
przydzielone uprawnienia)

I'ﬁ KANCELARIA- system obstugi biura prawnego

Plic Edyga Rozliczenia Eaktry Opge Administraca Narzedzia Pomac

d8%a 3 Y3 €| 0

| 83 Ucz. postepow. fdostamcy Rejestr Faktur

£) cormeta | o g [etien | o
& Dokumenty lp Typ Korekta  Numer fakt. Datawyst. ¥ Nabywea Waluta Wart, netto  Wart, VAT Wart brutto  Wptacono Do z
| & Windykaa i ! f , ! | ! | , !

| & Pracownicy |
B usta piac |
A fartoteki |
|20 Frone

Rnk:
-1 |

- |

2| Rejestr faktur whasnych
%] Dokumenty kosztowe
T Rejestr platnosd

Vat Stawki VAT

T Jednostid miary

Fp| Formy platnosd

2] Terminy piatnosa ) ]

€] walaty

|7 Faktury [T Zaptacane

Saukaj wg Blradsy [l . | ) Rozliczenic H'iEﬂtﬂ..."|

| numeru: |

I Krajowe (0 UE (@ Wszystkie ‘
) Opiie i ekspertyzy _ _
pomoc [l > [ o s [] = | » [€] ] Sioros..|[Soporta.| - Rodaa okt | -] [ pomec |
| L i

| uzytkowrik: Administrator | RozprawawKIO i !

- pojawi sie okno edycyjne faktury — sprawdzamy, czy wszystkie dane sg poprawne, zapisujemy i drukujemy.
Faktura ta jest widoczna dla administratora i pracownika, ktory ja wystawit. Pozostali uzytkownicy nie widza je;.

6. Jesli wystawiamy miesieczng fakture dla klienta na podstawie wykonanych czynnosci, to tak jak dotychczas

wybieramy czynnosci za dany okres, wstawiamy je do faktury i potem dodajemy dodatkowe koszty (np. ryczait
telefoniczny):
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ﬁ Nowa faktura = X
Typfaktury: FokiraVAT - | FAKTURAVAT RV |17 |f02 |f| 2011| Datawystaw.: 28-02-2011[ | Dataspreed.: 23022011 [ |
MNABYWCA: lALCATEL - | Mazwa: | AlcatelLucent Polska Sp. z 0.0.
Adres: |"'II"I‘_:“FS‘_"E’""Ila |
. 102697 | |Rzymowskiego 53 | Krai: | pOLSKA | WIP: |113-00-04-528 |
Waluta: Rabat: Forma platnosd: Termin platnosd: Data platnosd:
|'P‘LN = | | U*Uﬂl:]i % | przelew = | |?drn' - | |0_?_03_2011 [:]| Forma rozlicz.z klientem: Stawka godzinowa
Rozliczenie za okres od 01-02-2011 do 28-02-2011
I Lp lNazwa lm. .CE{'El Rabat :Cena spr_zed. Tlosc Wart r'retbr_: St VAT Wart, VAT Wart. bn..ltbo |
(SR | <10 pravine Swiadezone szt. | 6,25 0,00 206,25 1 206,25 | 3 4744 25369
(v | = [ | =]« A e St.VAT Wartnetto Kwota VAT Wartz VAT
LIET = EVEN BN |_£|I i v = | T Mertaetto, Kuota VAT, Wart VAT
= i . Ryczalt telefoniczny wtym 23 208,25 47,44 253,69
Excba coawattions do odaon: ke : 2 0,00 0,00 0,00
| || Administrator |
| Bt Platoda,. | | 3 Rodiczenie piatnoédl.. |
1.Czynnosc  2.Sprawy | 3.Faktura sprzedazy |
] (S [

po dodaniu dodatkowych kosztéw zapisujemy fakture.

7. W rejestrze faktur na dole okna (po srodku) mozna wybrac faktury niezaptacone — zaznaczajgc odpowiedni
kwadracik. Faktury te mozna wydrukowaé w postaci listy

rﬁ KANCELARIA- system obstugi biura prawnego

Plik Edycia Rozliczeria Eaktury Opcje Administracia Nerzedzia Pomoc
SETa FH 8 L2 @

$ Ucz. postepow. dostancy Rejestr faktur |
'§§ Repertorum Kient:

. — Mesiaci Roks _

S e S — —

\@’w Lo Typ Korekta  Mumer fakt. Data wyst. ¥ Mabywca Waluta Wart, netto  Wart, VAT  Wart, brutto Wptacono Do zaptaty Do zaplaty (PLN)

& Windykacia P 1FV | PV 17/02/2011 28-02-2011  BWWS | | 300,00 69,00 389,00 | | 369,00 PLN | |
— 2 FV | FUS0L2011 (31-01-2011  BWWS | \ 450 1,03 553 |

|
5,53PLN | |

2| Rejestr faktur wiasnych
Dokumenty kosztowe
TR Rejestr platnodd

Vat Stawki VAT

Ji@| Jednoste miary

#p| Formy platnosa

) vt ehkd 304,50 70,03
éJ'“P'--ﬁ‘ ' {8
e o] [ Lot [ [ = Lm0 D | S sk - B pamac

4
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