Kancelaria 2.20 — zmiany w programie grudzien 2011

1. Modut FINANSE - Opcje faktur
a) Wprowadzono nowg karte Koperty, na ktérej mozna wybra¢ sposob wydruku faktur,
ktore bedg pakowane w koperty.

Wl Opcje faktur X
Ogdlne  Mumerowanie faktur  Faktury UE  Obliczanie wartosd faktury | Koperty
Uktad faktury
Koperta bez okna
@ Koperta DL (110x220), okno prawy dot (90x45)
Koperta C5 (162x229), okno prawy srodek (30x45)

Koperta C5 (162x229), okno prawy srodek (90x45), okno lewe na adres sprzedawcy

Okno prawe przeznaczone jest na adres nabywoy | ma rozmiar 45 mm x 90 mm.
Okno lewe przeznaczone jest na adres sprzedawcy | ma rozmiar 25 mm x 60 mim.

| MNIP nabywcy/sprzedawcy niewidoczny w oknie koperty

Uwaga! lesli wybrano wydruk faktury do kopertry z oknem, logo umieszczone na
garze, w nagtowku strony, nie bedzie drukowane.

Logo zostanie wydrukowane tylko wtedy, gdy bedzie umieszczone na stronie z lewej
lub na dole strony.

[ Mazwa nabywcy i spreedawcy oraz MIP-y pogrubione

& | Drukuj adres korespondenyciny na oddzielne] kartce

&, 4

b) Grupa Uktad faktury pozwala wybra¢ wydruk bez koperty lub rodzaj koperty.
c) Gdy opcja NIP nabywcy/sprzedawcy niewidoczny w oknie koperty jest zaznaczona, wydruk
danych nabywcy/sprzedawcy jest tak rozciggniety, aby NIP znalazt sie poza okienkiem.
Gdy opcja ta jest wyczyszczona, NIP jest drukowany pod adresem i jest widoczny w okienku.
d) Wigczona opcja Nazwa nabywcy/sprzedawcy oraz NIP-y pogrubione powoduje,
ze dane te drukowane sg ttustym drukiem.
e) Mozna wigczy¢ opcje Drukuj adres korespondencyjny na oddzielnej kartce — wtedy

po wydruku faktury na nastepnej kartce zostanie wydrukowany adres korespondencyjny.
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2. Modut FINANSE - Rejestr faktur wiasnych

a) W okienku Drukuj fakture wprowadzono mozliwos¢ wydruku adresu korespondencyjnego na
oddzielnej kartce.

W8 Drukuj fakture X
Crukarka:

Drukarka: | HP Photosmart C5100 series - |@U§13wieriewdrﬂm---

Zakres:
(@) Faktura pierwotna
_ | Oryginat | Kopia
7 Duplikat  zdn, | - - |:|
= Drukuj logo
[ Umiesc na wydruky faktury informace o okresie rozliczenia Rogliczenie
[ Do wydruku faktury dofgcz rozliczenie dia Hienta | dia kienta |

Rozliczenie w dwach egzemplarzach

Do wydruku faktury dofacz wydruk adresu korespondencyjnego

o] (k] [k ]

A

b) W oknie Rejestr faktur wprowadzono opcje Tylko faktury i ich korekty, ktéra pozwala
wyswietli¢ tylko faktury i korekty ze sobg powigzane. Aby wynik byt prawdziwy, powinny by¢
zaznaczone opcje Faktury i Korekty.

Opcja umozliwia wyswietlenie faktur VAT wraz z przyporzgdkowanymi do nich korektami
za dany okres czasu, co pozwala na sprawdzenie poprawnosci wystawionych faktur,

podsumowanie co do wartosci oraz naleznosci do zaptaty.

ATRE S.C., 03-289 Warszawa, ul. Reniferowa 81, tel. 022 215 36 73, 0509 455 866, fax 022 814 37 53, www.atre.pl



Kancelaria 2.20 — zmiany w programie grudzien 2011

I8l KANCELARIA- system obstugi biura prawnego - = Xx
Flik Edycja Rozliczenia Fakiury Opcje Administraga Marzedzia Pomoc

e E§Ta | 2 28 @

| & Uczestnicy postepowania | Rejestr faktur
| §§ Repertorium | Klient: Miesigc: Rok:
| B Czynnosd | KROL ML M -
| Q’ Dokumenty | |L|:| |Tyr|:| |Knrekia|hlumer fakt. IDaIB wyst. ¥ [Nabywca |Walu13 |Wart. ne... |Wart. VAT |Wart. hruttnlelacnnn Do zaplaty |Dn zaplaty (PLM) | E
| & Windykaga | » 1 FV |4/12/20/FV 5{12f2011 |31-12-2011  |KROL 2000,00 460,00 2450,00 2460,00 PLN
| B Pracownicy [ 2P FVK 3/12/2011 |31-12-2011  |KROL 500,00 -11500 615,00 15,00 PLN
| m Lista pfac | 3 FVK FVK 4/12/2011 31-12-2011  KROL -500,00 -115,00 -515,00 -515,00 PLN
| ) Kertoteki | 4 FV 3/12/20 FV 6/11/2011 30-11-2011 KROL 200000 460,00 2460,00 2460,00 PLN
| @ Sekretariat |
| 2] Finanse |
fﬁ Rejestr faktur wiasnych

z’é Dokumenty kosztowe
TET Rejestr platnosd
Vat Stanki VAT

.‘@ Jednostki miary

E Formy platnosd

TE Terminy platnosd | | ‘ | II;
e gakal - ) Krajowe (D) UE @) Wszystiie Z :kh‘k': : :JED*EO:!:E . B P
| .\ Opinie i ekspertyzy nUMEru: rel iezaptacone LY i __
[ Z1Pomec |« [»]m]e[+]=[a]e] +D [ Sk |[Soports.| Rodzefkur: -

_JUzytkawnik: Administrator |

3. Korespondencja seryjna - catkowicie przebudowano modut korespondencji seryjnej przystosowujgc
go do masowych wysytek. Korespondencja seryjna jest udostepniona w modutach Uczestnicy

postepowania, Repertorium i Windykacja.

Po wyszukaniu uczestnikow postepowania bgdz spraw (przycisk Wyszukaj) nalezy wybrac polecenie

Korespondencja seryjna z menu Uczestnicy postepowania, Sprawy lub Windykacja.

UWAGA!
Dokumenty gtéwne muszg by¢ oddzielnie utworzone dla uczestnikow postepowania
i dla spraw, nawet jezeli zawierajg te sama tres¢, gdyz pola (zaktadki) dotyczace danych

uczestnikéw postepowania (klienta, strony przeciwne, itd.) i spraw maja inne nazwy.

Préba potaczenia danych uczestnikéw postepowania z dokumentem utworzonym

dla spraw (i odwrotnie) spowoduje pojawienie sie komunikatu o btedzie!!!
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I'H KANCELARIA- system obstugi biura prawnego - = x
Plik Edycja | Uczestnicy postgpowania | Opcje Administracja  Narzedzia Pomoc
El qgi Wrybierz klienta do kontekstu 0
T | (= Drukui... -
8. Uczestni @ low postepowan ‘
% Eksportuj...
=| Rejest _ . || Strony przediwne (7 Inni uczestn, post.
o= 81 Wszyscy B Ui - =
Symbol & |NIP MNazwa Telefon E-mal |~
% Grupy | 34 wyszukaj... g I |:
AAAAA ASDFGHIK
§= Formy ;_L@ Korespandengia seryjna... EADA)( Emss?sgoﬁ ADAX POLAND 5.3, (22) 345-24-32 info@a
3 XBXB BCE XCBXCB 23456782022 BCE XCBXCB
ium eeee
Repertor 4 RRRR EEEE 2345678765 EEEE 345 23 43 Eo
B c as | sz KROL 1250092311 KROL 5.1,

& MIGD MIES-GODZ 1234567397 MIES-GODZ 54235345 mies-goc
= Dokumenty 7 MONI MONIK 2345678397 MONIK s.c. 2334567 monik@r
B Windykacia 8 0220 MUMINEK. MUMINEK a@ae.p

; 9 NEW NEW 1234543212 NEW Yorker 54234234 info@atr
W8 Pracownicy

10 NOY NIOEY NIQEY info@atr
B Listaplac 1 NIUNIEK NIUNIEK
] Kartoteki b

4 | b
T Sekretariat Szukanie
@ Finanze wg NIP-u wa symbolu N N N ; ;
Szuka: | || | (@) Aktywni  (0) Mieaktywni (0] Wszyscy | €. Pokaz | | 44 Wyszukai... |
.1 Opinie i ekspertyzy
| Drone [T [t [+ = =[] (3 Bopori. | o | &2
() Usytkownik: Administrator |

Wprowadzono mozliwos¢ zadeklarowania typu dokumentu gtéwnego. W przypadku uczestnikéw
postepowania sg to zwykte dokumenty i nalepki, a dla spraw - dokumenty zwykte, nalepki oraz

wezwania do zaptaty.

8 Korespondencja seryjna - B Xx

3rédio danych Wybierz dokument gtowny
Wybar, tworzenie | edyga dokumentu gléwnego

Wybierz dokument gtéwny

Utwarz dokument wynikowy

) Rodzaj
Dodaj czynnosd do spraw

Dodaj dokumenty do spraw B LR

Utworz raport — Malepki

Nazwa pliku dokumentu z danymi Zradtiowymi:  ZrUczPost.htm
Wybrany dokument giowny

Mazwa dokumentu gidwnego:  informacja-PINB
Mazwa pliku dokumentu giéwnego:  informacja-PINB.doc

Lista dokumentow ghéwnych:
Lp. |Wybrar11r MNazrwa Plik dokumentu |Rodzaj dokumentu |T1rp dokumentu | -5
3 informacgja-PINE informagja-PINE.doc Dwykhy dok.

2 D informacgja-PINE.doc informacgja-PINE.doc Dwykly dok. E

| Mowy dokument ghawny | | Edytuj dokument glowny | |Us.1.l"ldnhma1tglﬁmv| [ Pokaz wszystkie

| <wstecz || Dalejx || Anuy |
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W8l Edycja dokumentu gtéwnego dla potrzeb korespondencji seryjnej - X

Typ pobieranych danych Dane #rodbowe znajduja sie w pliku

Dane uczestnikdw postepowania
ZrlczPost.him
Dane spraw

Rodzaj

@) Zwykly dokument
(20 Malepki

Lokalizacja dokumentu Zradiowega | dokumentu gféwneao
C:\UsersPublic\Documents\atre \Wancelaria\Wzorce Worespondendia seryina

Mazwa dokumentu ghdwnego:

nformacjaPIMNE

Mazwa pliku dokumentu gféwnego
informacja-PIME.doc

| 'ﬂ Dotacz dokument gldwny. .. | | j Edytuj dokument gtdwny. ..

LWWAGA! Program akceptuje tylko te dokumenty gldwne, ktdre znajduig sie w folderze orespondencia
seryjna’!

W AGA! Dokumenty gtdwne muszg by oddzielnie utworzone dla uczestnikdw postepowania i dia spraw,
nawet jezeli zawierajg te sama tresc, gdyz pola (zakladki) dotyczace danych uczestnikdw postepowania
(kienta, strony przeciwne, itd.) i spraw maja inne nazwy.

Proba potaczenia danych uczestnikow postepowania z dokumentem utwaorzonym dla spraw (i cdwrotnie)
spowoduie pojawienie sie komunikatu o biedzie! 1!

Po wybraniu rodzaju dokumentu gtéwnego i konkretnego dokumentu korespondenc;ji seryjnej,
wygenerowaniu pliku zrodtowego z danymi z bazy i scaleniu dokumentu z plikiem zrédtowym,

zostanie utworzony dokument Worda z automatycznie wstawionymi danymi z bazy.

a) Czynnosci wysylania korespondencji seryjnej mozna automatycznie dotgczy¢ do spraw. Na
przyktad w ten sposdb mozna wprowadzi¢ wysytke zwykilych wezwan do rejestru kazdej sprawy,
ktéra wystepuje w zrodle danych.

b) W przypadku wysyiki przedsadowych i przedegzekucyjnych wezwan do zaptaty mozna je

automatycznie dodac do kazdej sprawy, ktéra wystepuje w zrédle danych.
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K Korespondencja seryjna - B X
srédio danych Wybierz dokument gtéwny
Wybdr, tworzenie | edycja dokumentu ghdwneao
Wybierz dokument giéwny
Utwérz dokument wynikowy
Rodzaj Typ
Dodaj czynnosc do spraw
(0 Zwykly dokument ) Wezwanie do zaplaty zwykhe

Dodaj dokumenty do spraw

() Nalepki (@) Przedsadowe wezwanie do zaptaty

@) Dokument wezwania do zaplaty

Utwérz raport

() Przedegzekucyjne wezwanie do zaplaty

Nazwa pliku dokumentu z danymi Zrédbowymi:  ZrSprawy.htm
Wybrany dokument gfdwny

Mazwa dokumentu gldwnego: Brak
Mazwa pliku dokumentu gfdwnego: Brak

Lista dokumentdw gtdwnych:

Lp. |W1rb Mazwa Plik dokumentu |Rudzaj dokumentu |T1rp dokumentu
1 Ostateczne Ostateczne Dok, wezwania Przedsadowe
I przedsadowe wezwanie przedsadowe wezwanie
do zaptaty.doc do zaplaty.doc

[ Mowy dokument ghdwny l [ Edytuj dokument gidwny l Ithﬁddummtglﬁmv] [ Pokaz wszystde

e | o> |

K Korespondencja seryjna - B X
#rédio danych Dodaj czynnosci do spraw
Dodanie czyninosd do spraw
Wrybierz dokument gléwny
Utwérz dokument wynikowy
e e Wybrany dokument ghawny
Dodaj dokumenty do spraw MNazwa dokumentu gldwnego:  ostateczne-wezwanie-przedsadowne- 1.doc
Utwrz raport Mazwa pliku dokumentu gfdwnego: ostateczne-w nie-przedsad 1.doc
Dodaj czynnoscd do spraw
Grupa czynnosc Rodzaj czynnosd
| Dla kancelarii - E | Wyslanie ostatecznego wezwania przedsadowneago - |[E

MNazwa czynnosd dla wezwania zwykiego

| Wystano wezwanie do zaplaty |

Mazwa czynnosd dla wezwania przedsadowego

| Wystano ostateczne przedsgdowe wezwanie do zaplaty |

Mazwa czynnosd dla wezwania przedegzekucyjnego

| Wystano przedegzekucyjne wezwanie do zaplaty |

MNazwa czynnosd dla innego doumentu
| Wystano dokument |

¥| Weidofaktury  Data: |20-01-2012 [ | godz: | 14:18 |

Czas trwania czynnosd: 5 = | min,

Ccwses | s | [ i
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c) Dodatkowo mozna utworzy¢ raport wysytki w postaci dokumentu Worda. W dokumencie
znajduje sie tabela z rekordami danych, w ktdrej nagtéwkami kolumn sg nazwy pol
korespondenc;ji seryjnej.

8 Korespondencja seryjna - = X

Zrédto danych Utworz raport
Utworzenie raportu z korespondendji seryinej

Wybierz dokument glowny

Utworz dokument wynikowy

Dodaj czynnosd do spraw Wybrany dokument gidwny

Dodaj dokumenty do spraw Mazwa dokumentu gléwnego:  informacja-PINB

Utworz raport Mazwa pliku dokumentu gléwnego:  informacja-PINB.doc

Katalog, w ktdrym zostanie zapisany raport

| C:\Users\Raporty I:Il

Mazwa pliku raportu:

linfarmacia-FINB |

@ Utwérz raport w Wordzie

‘ @ Otworz raport

< Wstecz || Zakoricz

4. Dane sprawy

a) Zmieniono wyswietlanie wyrokéw — teraz sg wyswietlane w postaci listy, tak jak pozwy
i postanowienia.

b) W oknach listy pozwéw, postanowien i wyrokéw dodano przycisk Pokaz wszystkie, ktorym
mozna wyswietli¢ wszystkie dokumenty w danej instancji. Utatwi to sprawdzenie, jakie
dokumenty danego typu istniejg w danej instancji i czy majg wiasciwe daty.

c) rozbudowano drzewo sgdéw danej instancji, umozliwiajgc wyswietlenie na drzewie wszystkich
dokumentéw i posiedzen zwigzanych z danym sgdem. Wyswietlenie i ukrycie dokumentow i

posiedzen obstugujg przyciski Pokaz dokumenty i Ukryj dokumenty.
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8l Dane sprawy "MONI-1/2008" - edycja - o X
KLIENT: MONIK s.c. Wanda Monik, wanda@monik.pl @
09-777 Warczyburg, ul. Bafowigjska 34 lok. 2

tel. 233 45 67, e-mail: monik@monik.pl
SPRAWA:  Spdtki

Dane ogdlne |I Instancja
Strony Sady:
Rozliczenia i pracownicy =8 S 5|

SYGM. frergerg tged}

Windykadga Pozew
. -01-01-2008 {Porew}
I Instangja - Posiedzenia
- 30-10-2008 {Jankowski Edmund}
I Instanda - 13-03-2008 {Jankowski Edmund}
- 29-02-2008 {Michalska Anna}
Skarga

- 27-02-2008 {Michalska Anna}
[=]- Postanowienia

Post. egzekucyjne i 10-01-2008 {Postanowienie}

Czynnosci Sad: EI A - Sygnatura: EI - Ukryj dokumenty Pokaz dokumenty
Dokumenty Sad:
) _ Sad Gospodarczy Sadu Rejonowego dia m.st. Warszawy; - Warszawa, Swictokrzyska 12; tel: 694 4261, b.
Powigzania podawcze: &
| Pozew... | | Posiedzenia... | | Postanowienia. .. | | Wyrok... |
= o [owme [ oo | | £ me

5. Sprawy i sprawy windykacyjne — rozbudowano okno wyszukiwania spraw, dodajac karte Instancje
i w wezwania. Wyszukiwania na karcie Kryteria ogolne i Instancje i wezwania
sg roztgczne.

a) Mozna wyszukaé¢ sprawy znajdujgce sie w wybranej instancji lub u komornika.

b) Mozna wyszuka¢ sprawy, dla ktérych istniejg wybrane dokumenty: wezwanie przedsgdowe,
nakaz zaptaty lub wezwanie przedegzekucyjne. Jesli zaznaczona zostanie opcja Wyklucz
sprawy skierowane do komornika, zostang wyswietlone sprawy z w/w dokumentami, ktére
jeszcze nie znajdujg sie u komornika.

W polach gdy uptyneto ... dni od daty wystawienia dokumentu mozna wprowadzi¢ warunek
(réwny, wiekszy niz , mniejszy niz) i ilos¢ dni, ktére uptynety od daty wystawienia dokumentu

do dnia biezgcego.
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Q Wyszukaj sprawy windykacyjne _ x
Kryteria ogdlne | Instandie i wezwania
Wybierz sprawy znajdujgce sie aktualnie T teotes
w I instandgi z przedsadowymi wezwaniami do zapfaty
z nakazem zaplaty

w II instangi
@) z preedegzekucyjnymi wezwaniami do zaplaty

w IIT instandji ody uptyneto: | wiecejniz  ~ | |14 « | dni od daty wystawienia dokumentu

Wyklucz sprawy skierowane do komornika:

u komarnika

Stan sprawy: w toku -

el T e

c) Wyszukiwanie mozna prowadzi¢ dla réznych stanéw spraw, wybieranych w polu

Stan sprawy.

6. Opcje globalne — na karcie Ogélne wprowadzono opcje Wytacz modut komunikatow
w sekretariacie. Umozliwia ona wtgczenie lub wytgczenie modutu komunikatow, ktére sg wysytane
na maila lub pulpit uzytkownikéw w trakcie pracy z programem. Gdy opcja jest wyczyszczona,
polecenie Komunikaty w module Sekretariat jest zablokowane, co oznacza,
ze nie mozna wysyfac i odbiera¢ komunikatow, nawet wtedy gdy uzytkownik ma odpowiednie
uprawnienia. Dzieki temu mozna uzyskac przyspieszenie pracy programu, gdy jednoczesnie pracuje

duzo koncowek a sie¢ jest obcigzona.

7. Wzorce dokumentow — dodano nowe zaktadki we wzorcach dokumentéw zwigzane
z nakazem zapfaty (data nakazu, kwoty zalegtosci, data pierwszej zalegtosci, suma zalegtosci, koszty
sagdowe, koszty sgdowe, koszty zastepstwa) oraz zaktadke data wezwania przedegzekucyjnego.
Zakfadki wykorzystywane sg przy tworzeniu wzorcéw dokumentow i definiujg one pola z danymi

wstawiane z bazy programu do dokumentu bedgcego wzorcem.
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ri Kancelaria 2.0 - edycja dokumentu Worda EX=)

UwAGAI
Dokument Worda nalezy zapisac korzystajac z przyciskow Zapizz lub Zapisz
jako...
Tylko w tym przypadku nazwa dokumentu zostanie przeniesiona do danych

bazy Kancelariil

[W] Zamknij Worda po zapisie dokumentu

R Fapisz jako.... | | ¢ Zamknij

.. Fy
(- STROMA PRZECTWNA
=l SPRAWA
- ZMumerRepertorium
- ZMazwaSprawy - przedmiot sporu
- ZNUmErsprawy
- zDataWplynieda
- ZWartPrzSporu
- ZWartPrzSporusl - wart, przedm sporu stownie
- ZDataOstatWezw
- ZDataPozwu
- zDataWezwPrzedEgzek
- ZDataWnOklauz
- zDataklauzulivivl:
- ZDataDokarmorr
- zDataWyraoku
E-N Z ZAPLATY
- zMakazDataWWystaw
- zMakazkwotyZaleq
- zMakazSumakwotZaleq
- zMakazkosztyZast
- ZMakazkosztySadowe
- ZMakazSumakosztow
- ZMakazSumaAll |
- zMakazDatalkwotyZaleq - data pierwszej kwoty zaleglosd w nakazie
[H- POWOD
[H- POZWANY
O AN
Aby wstawic pole danych do wzorca, nalezy dwukrotnie kliknad na jego nazwie,

m

8. Ksigzka nadawcza — dodano mozliwo$¢ wyboru wydruku pionowego lub poziomego ksigzki
nadawczej. Zwiekszono wysokos¢ drukowanego wiersza, aby miescity sie wprowadzone przez

Poczte Polskg nowe kody paskowe dla listéw poleconych.

9. Dane wilasciciela programu — dodano opcje Platnik VAT zarejestrowany w UE. Jesli opcja jest

zaznaczona, na kazdej fakturze do NIP-u wiasciciela dodawane jest PL.
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Kancelaria 2.20 — zmiany w programie grudzien 2011

B KANCELARIA - Dane wtasciciela programu X
| 1.Dane podstawowe || 2.Dane pozostale |

@) Firma [ Osoba prywatna ¥ Platrik VAT v Btk VAT Zareiestrowany w LE:
MNazwa:
Nazwa peina: |ATRE 5.C. A.Karczmarewicz, A.Michalak @
MIP: | 524-25-21-892 REGOM: |015392739 PESEL:
Adres:
Kraj: Waojewodztwo: Powiat:
Polska mazowieckie warszawski
Gmina: Ulica: Mr domu: Mr lak.
biatofeka Reniferowa a1
Migjscowosc: Kod pocztowy: Poczta:
Warszawa 03-289 Warszawa
Bank:
e Osoba reprezentujgca podatnika:(Imie i nazwisko)
Komto: | Anita Michalak
Urzad Skarbowy: | Urzad Skarbowy Warszawa Targowek - El
Stawka godzinowa kancelarii: |:| PLM -

D] [ S|

. A

10. Poprawiono wyszukiwanie spraw wedtug strony przeciwnej. W niektorych przypadkach

w wynikach wyszukiwania pojawiaty sie wielokrotnie te same sprawy.

11. Przyspieszenie dziatania programu i rozne drobne poprawki, m.inn.:

a) powiekszono dtugos¢ pola adresu mailowego - wszedzie tam, gdzie jest adres e-mail obok pola
umieszczono przycisk, ktéry otwiera domysiny program pocztowy z nowg wiadomoscig i z
wypetnionym adresatem pobranym z pola e-mail

b) poprawiono sumowanie naleznosci do zaptaty w rejestrze faktur

C) poszerzono pole z adresem strony www sgdu wpisanego do bazy

d) uporzgdkowano chronologicznie zestawienie czynnosci w rozliczeniu wykonanych czynnosci

dotgczonym do faktury.
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