Kancelaria 2.26 — zmiany w programie czerwiec 2014

Aktualizacja musi odbyc¢ sie przy zamknietych programach na wszystkich koncowkach. Przed
zainstalowaniem nowej wersji programu nalezy wykonac¢ kopie zapasowg bazy danych oraz
catego folderu, w ktdérym znajduje sie program KANCELARIA, poniewaz folder ten moze zawieraé

dodatkowe dokumenty dotgczone do prowadzonych w programie spraw.

Po zainstalowaniu nowej wersji bedzie konwersja bazy. Takg konwersje moze przeprowadzi¢
TYLKO administrator ADMIN. W przypadku problemdw z konwersjg prosimy o przywrdcenie wersji

poprzedniej programu i 0 kontakt z naszym biurem.

UZYTKOWNICY - UPRAWNIENIA

Polecenie dostepne w gérnym menu ADMINISTRACJA>UZYTKOWNICY. Wprowadzono nowe uprawnienie
— Wiasciciel, ktére obejmuje uprawnienia administratora oraz dodatkowo mozliwo$¢ uruchamiania
modutu Statystyki. Pierwszy raz uprawnienia wiasciciela nadaje ADMIN Ilub pracownik
o uprawnieniach Administratora. Gdy jest juz wprowadzony jeden Witasciciel, to tylko on moze usuwac,
dodawac i edytowa¢ dane kolejnego wiasciciela. Tylko wiasciciel moze nadawac uprawnienie

wiasciciela innemu pracownikowi.

Zapamietaj i zapisz login i hasto pierwszego wiasciciela i trzymaj je w bezpiecznym miejscu!

= Dane uzytkownika X
Uzytkownik: Login:
Karol Pawet Kowalski
Hasto: : Data rejestracji hasta:
|essne | | 02-06-2014

Uprawnienia podstawowe:

) Brak ) Administrator (& Pracownik & Wiasccel — i ——

Uprawnienia dodatkowe:

& Administrowanie baza | Opinie
5| Kliencifstrony | Faktury dodatkowe
¥ Sprawy | Statystyki
Czynnosd

Dokumenty

Pracownicy

Windykacja

Kartoteki

Lista ptac

Wydruki | eksporty

Rozliczenia

Sekretariat

Finanse

o O e e T W

Z komputera (a wisc konta) tego uzytkownika beda automatycznie wysylane maile do Kientdw

| I Zapisz @ Anulj
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Modut FINANSE

I8l KANCELARIA- system obstugi biura prawnego - = 4

Pl Edycja Widok Rodiczenia Faktury Opcge Administracia Marzedzia Pomoc
gl gm & 48 a5 @
&4 Ucz. postepow. /dostawcy | Rejestr faktur
| §§ e ) Klient:
| Fz Caynnosc - [aa|
| Q A af.HllI::foﬁ | z czynnogciami wykonanymi w wybranym miesigou i - |
|| %8 Pracownicy
: B Lista plac
_J Kartoteki
| 8B sekretariat
| Lﬂ] Finanse

&g Miesigc: .. - |
Wyswiet
faktury

Przywrdc
wypehianie

domysine

*lp Typ Korekta Nr. faktury Data wykonania ustugi Data wystawienia Mabywca Waluta Wart. netto Wart, VAT  Wart. brutto

Rok: 2014 <

7| Rejestr faktur wiasnych
z‘ﬁj Dokumenty kosztowe
T Rejestr platnosd

ﬂ Klasyfikaga faktur

Vat Stawki VAT

JE Jednostki miary

EE] Forma platnosc

fﬂ Terminy platnosci T|_|-j [¥]

€] waluty z
) () Krajowe 2 = : Sl
@ Shatysbld ?zuka] wgnumerd: | e | Faktury | Zaptacone [ Tylko faktury i ich korekty &
8 e = Korekty = | :

: 7] Ni fa |
@) Wszystkie ZAPECONE  aluta | - | i

Err— A
| 7) Pomat | A e A | =] a 4D ~|| [ Druki... || MEksportuj,..| Rodzaj faktur: - @Pomoc
| Juzytkownik: Karol Pawet Kowalski |

W module FINANSE Wprowadzono opcje STATYSTYKI. Opcja ta jest widoczna tylko wtedy, gdy
zalogowany uzytkownik ma uprawnienia Wasciciela.

Klikniecie lewym przyciskiem myszki na STATYSTYKI wywotuje nowe okno, w ktdrym mozna wykonac
rézne analizy:

- zestawienia przychoddw, kosztéw i dochodu z klientéw latami;

- zestawienia przychodoéw, kosztédw i dochodu z klientow miesigcami;

- zestawienia przychodow, kosztédw i dochodu z pracownikéw;

- zestawienia przychoddw, kosztéw i dochodu ze spraw

Zestawienia mogg uwzglednia¢ lub nie bedg uwzglednia¢ wprowadzonych do programu kosztow
ogolnych, ktére mogg by¢ prezentowane w osobnych wierszach, dla kazdego klienta po rowno lub dla
kazdego klienta proporcjonalnie do sprzedazy.
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= Statystyki

[2014

-

| Preychody, koszty, dochdd z Kientdw latami

\\ Przychody, koszty i dochdd z Kientdw miesigcami

Przychody, koszty i dochdd z pracownikdw

Przychody, koszty, dochéd ze spraw

Grupu) wedug Koszty ogdine 1
wag lati Kientéw
wg klientéw i lat @ Pokaz

Pokaz koszty ogdlne |

@ jako osobne wiersze

dla kazego Kienta po réwna %] Rozwin wszystkie

dla kazego Kienta propergjonalnie do sprzedazy

Zestawienie za 2014 rok

Rok Symbol klienta Przychdd z faktur | (Przychdd obl. zaynn.)| Kosz‘tv| Koszty Koszty|  Dochéd |
zakupu | pracy obl, ogdlne |

[Elz014 51900,00 653,33 1100,00 86,67 4850,00 45853,33
Koszty ogdine 0,00 0,00 0,00 0,00 4850,00 -4850,00
ADAX 46 000,00 653,33 0,00 86,67 0,00 45913,33
AMEREX 5500,00 0,00  1100,00 0,00 0,00 4800,00

| | | 51900,00 | 653,33| 1100,00/ 86,67/ 4850,00| 45863,33/

i=ioruky | | = Exportuy do piku CsV |
= Statystyki o
[2014 - |
Lata [2014 -| [2014 v

Przychody, koszty, dochéd ze spraw

Koszty ogdlne W
@ Nie pokazuj

wq miesiecy i Kientdw

Pokaz koszty ogolne
@ jako oscbne wiersze

dla kazego Kienta po réwno | Rozwif wszystide

Uwaga! Przychody i koszty pracy wyliczane s3 z wartosd wykonanych czynnosd.

(& wg Klientdw i miesigcy () Pokaz dla kazego Kienta proporcjonalnie do sprzedazy
Zestawienie za 2014 rok
Symbol kienta Miesiac Przychad z faktur Przychéd obl. z| Koszty zakupu Koszty pracy Koszty ogdine Dochéd
czynnosci aobl. z czynn.
[E] Apax 45 000,00 653,33 0,00 86,67 0,00 4591333 A
01 -styczen 0,00 653,33 0,00 86,67 0,00 - 85,67
03 -marzec 46 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 46000,00
[=] AMEREX 5900,00 0,00 1 100,00 0,00 0,00 4500,00
01 -styczen 4900,00 0,00 1 100,00 0,00 0,00 3800,00 %
| | | 51900,00/ 653,33/ 1100,00 | 86,67 | 0,00 5071333

[ S | [ Howmsmtcs|

wg pracownikdw i lat

= Statystyki o
|2014 > |
[2014 -| [2014 v
Przychody, koszty, dochdd z Kientdw latami  Przychody, koszty i dochéd z kientdw miesigcami | Przychody, koszty i dochdd z pracownikaw [ Przychody, koszty, dochdd ze spraw
Grupuj wedhug |
waq lati pracownikéw ok &
|| Rozwin wszysthie Wykonaj
obliczenia

Zestawienie za 2014 rok

[=] 2014

Praconnik

[=] 01 - styczen
Michalska Anna

Przychad obl, z czynnosd | Koszty pracy Dochdd
| obl.z czynnosci
653,33 86,67 566,66
653,33 86,67 566,66
653,33 86,67 566,66
| 653,33 | 86,67/ 566,66 |

Uwagal Przychody i koszty pracy wyliczane sa z wartosc wykonanych czynnosd niezaleinie od tego czy byly oznaczone "Do faktury™

[ o | [ Hovmmimobcsi|
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= Statystyki

R
@ Rok | 2014 - |
) Lata | 2014 x| | 2014 it
Przychody, koszty, dochdd z kientdw latami  Przychody, koszty | dochdd z kientdw miesigcami  Przychody, koszty | dochéd z pracownikéw ! Przychody, koszty, dochdd ze spraw |
‘ Grupuj wediug i Pokaz spramy
@ wq lati spraw | @ wszystkie () Kientéw rozliczanych ryczattowo &
¥ Rozwin wszystkie Wykonaj
17 wa spraw i lat (") Mientdw rozliczanych godzinowo ) jednorazowe & i
Zestawienie za 2014rok |‘
|Rok | Miesiac Sprawa Przychéd oblicz. z Koszty pracy Dochéd |
| | czynn.
[F] 2014 653,33 86,67 566,66
[=] 01 -styczen 653,33 86,67 568,566
ADAX-4/2008 653,33 36,67 566,66
{
| | [ 653,33 85,67 566,66 | |
Uwaga! Przychody i koszty spraw wyliczane s3 na podstawie wykonanych czynnosd (niezaleznie od tego czy byly oznaczone "Do faktury™).
[=iDruk | | = Exportuj do piku CSV | (7) Pomoc

Wykonanie obliczen z uwzglednieniem kosztéw ogdlinych w zestawieniach z uwagi na bardziej
skomplikowany proces obliczeniowy moze potrwac dtuzej.

Zaktadka DOKUMENTY KOSZTOWE

Wprowadzano mozliwo$¢ rejestracji kosztu jako kosztu ogdlnego, czyli kosztu nie przypisanego ani do
klienta ani do sprawy. W oknie danych kosztu nalezy zaznaczy¢ opcje Koszt ogolny.

Il KANCELARIA- system obstugi biura prawnego FS EaG
Pk Edycja Widok Roziiczenia Dokumentkosztowy Opge Administraca Marzedzia Pomoc

nagTn|d 38 uc @

| &2 ucz. postepow. jdostawcy | Rejestr dokumentow kosztowych
n = I |
: § Miesigc: Rok: Dostawca: =
E} Czynnosdi 7o « | [2012 o ‘ | % ]ml ‘ @Pokaido@menty | | _& Wyczysd |
| |*Lp  Numer dokum Data  Dats otrzymania Dostawca ‘Wart. netto Wart. VAT Wart. brutto Kwota wplacona Do zaplat:I
| & Windykaga | * wystawieniz : : !
| 2 Pracownicy > 1|54 12-05-2014 12-05-2014 DOSTAWCA - PAPIER. 300,00 69,00 369,00/ 369,00
E Lista plac 243 02-05-2014 02-05-2014 DOSTAWCA - PAPIER 200,00 46,00 246,00 246,00
_J Kartoteki I I I I I I I I
I @ e 3(32 01-05-2014 01-05-2014 DOSTAWCA - PAPIER 600,00 138,00 738,00 738,00
I el
I L@ Finanse
Eﬂ Rejestr faktur whasnych

% Klasyfikaga faktur B
Vg# Stawki VAT

@ Jednostki miary

:fi] Forma platnosci

tﬂ Terminy platnosci

E Waluty Ir|

el [0 ON

1100,00 253,00 1353,00 ~ 1353,00

I .‘.ﬁﬁk:rjuu-vg | | ©) Dostawcy () Kancelarie wspdipracujace ) Wszystkie -:
|| &1 Opinie i ekspertyzy = ' |
I '?)PmmcJ I:' ol (! 4 L | - | + I = | f l(’ || =) Druku. .. HEE’@DO”LU | Wyrdzniaj dokumenty niezaptacone

|_JUzytkownik: Karol Pawet Kowalski \

e
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s Dane dokumentu - edycja - X
Mumer dokumentu: Data wystawienia: Data otrzymania:
232014 \205-2014 [ | =054 [
oD KOGO: Dostawca Kancelaria wspofpracujaca
Dostawca: Mazwa:

Migjscowosc:

DOSTAWCA - PAPIER - 3E| |Hurtownia Papieru 5.C.

Watrszawa
Kod: Ulica, nr daonmw i lok: Kraj: MIP:
43434 | | Papiernicza 2 || POLSKA | | 7554321345

- - |8
| Koszt ogdiny =i ——
-

Wartosc netto: Wartosc VAT Wartosc brutto: Waluta:
_ 250,00 | _ 57,50 | _ 307,50 | | PLN - |
Opiz dokumentu:
|papier na potrzeby kancelarii
Forma platnosd: Termin platnosd: Kwota wplacona; Data zaplaty:

karta platnicza 'i |29052014 ] [ 0,00 | -- (=]

| @P{)mﬂc | | B Platnosd. .. | | SHzapisz | ®zﬂlﬁ|ﬂ'ﬂj

Te dotychczas wprowadzone do programu koszty, ktore nie maja wprowadzonego klienta
i sprawy bedq traktowane wiasnie jako koszty ogolne ogodlne. Zestawienie wprowadzonych

kosztow mozna wydrukowac.

y_JlPodglqdwydruku A T

DR = RSN

I

ATRES.C. A Karczmarew icz, A Michalak Lista faktur kosztowych 29-06-2014
maj 2014
Lp Numer faktury et w st Kontrahent Warto ¢ brutto Zaptacono Do zaptaty
Data otrzym.

28-05-2014

1 232014 Sagiogla  DOSTAWCA-PARIER 307,50 307,50 PLN
12-05-2014

2 54 15050014  DOSTAWCA-PARIER 369,00 369,00 PLN
02052014

3 43 07-0copis  DOSTAWCA-PARIER 248,00 246,00 PLN
01-052014

4 32 0l0iogis  DOSTAWCA-PAPIER 738,00 738,00 PLN

Razem: 1660,50 1353,00 307,50 PLN

| =
Strona: 1/1 “
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W oknie wyszukiwania dokumentow kosztowych - przycisk WYSZUKAJ -mozna zaznaczy¢ opcje Koszty

ogolne, aby znalez¢ pozycje tylko kosztéw ogolnych.

W Kryteria szukania dokumentow kosztowych X
Kryteria szukania
Typ kosztu
1 wszystkie '@ koszty ogdlne 7 koszty Kientow
| & | # Tylko sprawy bieface
Sprawna; -
ODKOGD: () Dostawca () Kancelaria wspdipracujaca (@ Wszyscy
Dostawca:
>
Data wystawienia dokumentu;
roku - :2014 v | Wyczysé
Dcﬂﬂ_lmentv
(@ wszystkie () zaplacone () niezaptacone
(v [ ] @ i

Modut FINANSE - REJESTR FAKTUR WELASNYCH

W module FINANSE - REJESTR FAKTUR WELASNYCH wprowadzono mozliwos¢ zapisu faktury
w formacie PDF w katalogu, ktéry wprowadzany jest w opcjach lokalnych na karcie OGOLNE. Nazwa
pliku PDF sktada sie z symbolu klienta, numeru faktury i daty faktury oraz oznaczenia O - dla oryginatu i
K - dla kopii. Jesli z fakturg ma by¢ drukowane rozliczenie, to ono réwniez zostanie wygenerowane w
PDF. Faktura PDF moze zosta¢ wystana do klienta jako e-faktura. W ustawieniach programu OPCJE
PROGRAMU LOKALNE na karcie OGOLNE wprowadzano pole do wpisania katalogu, w ktérym bedg

zapisywane faktury w formacie PDF.
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I KANCELARIA. system obstugi biura prawnego AT
Plik Edycja Widok Rozliczenia Faktury Opcje | Administracjs Narzsdzia Pomoc

adEtp 2 §8

Q Opcje programu globalne. ..

Opcje programu lokalne. .

& Ucz, postspow. fdostawcy Reji é I
§§ — Opcje faktur... - !
Repertoriur Kl v
S ‘E & styl okien... s Of:je programu lokalne x
s Dokumen Wst "
| Fooomenty | gy e cmotom] [V =
2, Windykacia ——————— | Ogdlne |Ogolne
W, Fraco Tlp Typ Korekta MNr
B o Edytor tekstdw/Arkusz kalkulaoyiny Potozenie pliku opgi uzytkownika
-} Kartotek Terminarz-kalendarz Sciezka do plkdw z ustawieniami uzytkownika:
@ Sekretariat | C:\Users\Anita\AppData‘RoamingAtre Kancelarial, |
@ T Komunikaty o zapisie danych Sciezka do folderu wspdinego dia wszystkich uzytkownikéw komputera:
&E] REJESh’ faktur thﬂ‘fd’] KUIUW SGnéw sSpraw | C:‘ProgramData\AhE d{ancelarla‘\ ‘
2 . Utwérz plik w tym folderze
2E| Dokumenty kosztowe Reset ustawien formularzy | |
- = Sdezka do faktur zapisanych w PDF
Rejestrpfatiosa | L
S Koeyikaca fakr iE:\Fakmry‘lﬁol‘} |_:||
5} stawkivaT Serwer Firebird
@ S [# Wyfacz uruchamianie serwera przez program
gl - i Uruchamianie serwera przez program jest wyltaczone!
orma SO
? Uwaga!
@ Terminy platnosd El '—‘ Jesli opgja "Wylacz uruchamianie serwera przez program’ jest wyczyszczona, to w przypadku
! gdy serwer Firebird nie zostat uruchomiony przed wystartowaniem Kancelarii, program sam
€] waluty uruchomi serwer.
@ statystyid Szukaj wa numeru: W nigktorych przypadkach takie dziatanie jest niewskazane i wiedy naleiy opcje te zaznaczyd.
] Gdy serwer nie jest uruchomiony, Kancelaria nie wystartuje i wyswietli komunikat o
e — koniecznosd recznego uruchomienia serwera.
%) Pomoc | | A | = :
[Eape | [ @i |
) Uzytkownik: Karol Pawet Kowalski

Plik PDF jest generowany z okna drukowania faktury kliknieciem przycisku ZAPISZ W PDF.

I Dane faktury - edycja =
iTyp faktury: | Fakiura VAT v | FAKTURA VAT PV [8/04/2014 Bl
| B
INABYWCA: | AMEREX - | Mazwa: | AMEREX Sp. z 0.0, Zaktad Pracy Chronionej, Przedsigbiorstwo Prywatne
i f | K. kowalski, M. Jankowski, A.Zielonogdrska | Wspdlnicy
, | Warszawa | |

| Adres: | | — )
| |00-850 | Miodowa 22 ok, 23 | kraj: | POLsKA 8 Drukuj fakture e
I Drukarka:

Waluta: Rabat: Forma platnosd: Termin platnosd: Data platnosci:

[n <[ o] |practew v | |30dn ~| [ozos014 [ Druarka: |EPSON 355 Seres | [ ustamienie wychuks..

Rozliczenie za okres od 01-01-2012 do 31-12-2012

Fakt.lra,ukorekta |
Lp Nazwa
» bk Lishugi prawne swiadczone zgodnie z umowg (@) Faktura pierwotna
. e |F#| Oryginat | Kopia
(0 Duplikat  zdn, | - - =] '
|+ Drukuj logo
|+ Umigsé na wydruku faktury informacie o okresie rozliczenia Hodicere
E,j [ Do wydruku faktury dotacz rozliczenie dia kienta diz Kienta
EEI [ | - _ e E Uwagi dodatkowe Rodgliczenie w dwach egzemplarzach
[ [ [=[=] v [@] —
wtym Do wydruku faktury dotacz wydruk adresu korespondencyjnego
Dsoba upowazniona do odbioru faktury: Fakture wystawit:
| Jakub Kowalski | | Anna Beata Michalska |

| 2 Pomac [H zzpiszweor | [A Podgad... |[ = Drukusen | | G Anulj |
|

Wy Phinosd... | | O Roziczenie platnogd... |

3.Faktura sprzedazy | 4.Klasyfkaca

[ Drame | [ i | (o W Bower | (@t |
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Lista plikow faktur w zadeklarowanym folderze na dysku:

Marzedzia ghowne

Udostepnianie

Widaok

®

v |l EAFaktury\2014

W =

3 ~
5 Ulubione

i'—-___| Ostatnie miejsca
4 Pobrane
B Pulpit

B Pulpit
& Anita
18 Ten komputer
£| Dokumenty
W Muzyka
=| Obrazy
& Pobrane
e Pulpit
8 Wideo
&, 05(C)
é,? Stacja dyskdw DVD RW (D:)
—a DATA (E)
= Rihlinteki
Elementy: 19

L

Wprowadzono takze mozliwosé seryjnego wydruku faktur na drukarce oraz automatycznego

mailingu. Odpowiednie polecenie znajduje sie w menu podrecznym i w menu géornym FAKTURY, gdy

Mazwa

T AMEREX_FV_8_04_2014_K.pdf

Data mod‘;fikacji

2014-06-29 13:31

Typ
Adobe Acrobat D...

Przeszukaj: 15-03-2014

Rozmiar

7 KB

| AMEREX FV 8 04 2014 O.pdf

2014-06-29 13:31

Adobe Acrobat D...

7 KB

T AMEREX_FV_3_01_2014_K.p

1014 NE 0 12,00

Adobe Acrobat D...

I AMEREX_FV_3_01_2014_0.p
T AMEREX_FVK_2_01.2014_0.

£

Typ: Adabe Acr
Rozmiar: 6,87 KB

Data modyfikacji: 2014-06-29 13:31

abat Document

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...

L) AMEREX_FVK_1_01_2014_O.pdf
T AMEREX_FV_8_04_2014_CZ.pdf
T AMEREX_FV_4_01_2014_CZ.pdf
T AMEREX_FV_4_01_2014_0.pdf
) AMEREX_FV_6_01_2014_0.pdf
FH ADAX_FV_7.03_2014_0.pdf
) AMEREX_FV_2_01_2014_0.pdf
) AMEREX_FV_1_01_2014_0.pdf
) AMEREX_FV_4_01_2014_K.pdf
F AMEREX_FVK_1_01_2014_K.pdf
) AMEREX_FV_1_01_2014_K.pdf
ﬁ'l ADAY BV T N2 WA K ndf

1zaznaczony element. 6,57 KB

na ekranie wyswietlony jest rejestr faktur.

2014-06-03 09:57
2014-06-03 09:56
2014-06-03 09:56
2014-06-03 09:56
2014-06-03 0%:55
2014-06-03 09:49
2014-06-03 09:48
2014-06-03 09:47
2014-06-02 15:.27
2014-06-02 153:25
2014-06-02 153:25
AN 1574

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...
Kebnha Akt 1

T KB
7T KB
8 KB
8 KB
5 KB
5KB
7 KB
TKE
TEE
TER
TKE
TEE
2KB

TEE
TrR

I KANCELARIA- system obstugi biura prawnego AT
Plilk Edycia Widok Rozliczenia Eaktury Opge Administraga Narzedzia Pomec
W E B | & |0
- 3 Exsportu... !
& Ucz. postspow. [dostawcy |
= 2h Pokaz wszystki !
§§ Repertorium
E} o 9 Wydruk seryiny faktur... s |m| @ Miesige: \ - ‘
= | wives =
Dokumenty pcie r... ]
ST anymi w wybranym miesigcui v \ ¥ Rok: ‘2014 hd ‘
22, Windykacia — ; -
'.—! — Yip Typ Korekta Nr. faktury Data wykonania ushugi Data wysta... * Nabywca Waluta Wart. netto Wart, VAT Wart, brutt=|
n o 1PV FV 8/04/2014 03-04-2014 03-04-2014 | AMEREX 1000,00 230,00 1230,,
[ FV 7/03/2014 30-03-2014 | ADAX 45000,00 10580,000 56 san,r
) Kartotek 3FV FV 6/01/2014 3101-2014 31012014 | AMFRFX o000 900 1230,
D seloetarat 4FY |1jo1f2014 |V 1/01/2014 28-01-2014 28-01-2014 Dodaj.. Cultins | 1330,
l@ Finanse 5|FVK FVK 1/01/2014 28-01-2014 28-01-2014 Edytuj... Cirl+0 | —123,|
I Rejestr faktir wissnych 6 FV [Fv 2/01/2014 21-01-2014 28-01-2014 s ctisoel | 1230,
7RV FV 3/01/2014 28-01-2014 28-01-2014 i 1230,
*o T Pokat... Ctri+Enter |+
2| Dokumenty kosztowe 8 FuK FVK 2/01/2014 22-08-2012 28-01-2014 . ] 615,
e 9 Fv FV 4/01/2014 07-01-2014 14012014 | B Pokat daneienta... 1230,'—-
i=lgoidicsa K3 \Wystaw korekts...
B Kasyfikacia faktur & Dodsi platnase...
@ Stawki VAT |z| Praca w kontekécie kiienta: SOKOFOWSKT
e Usuri Klienta z kontekstu: SOKOEOWSKT
_@ Jednostki miary
Przypisz do grupy... |:|
5| Forma platnosd 3 : %
7] El-j Usuii przypisanie E_!
_@ iy phathadr Wydruk seryjny faktur... 63222,00
i;j Wal : Resetuj ustawienia kolumn
ok Szukaj wg numeru: ¥ Faktury [ Zaplacone 171 Tylko fakturyTic Rorerey T = I
Statystyld ‘ i | Karek | Miezaplacone i
et & ke P Waluta: | - ‘ ‘ adll
£, Opinie | ekspertyzy s s =
(Z)Pomoc lldlﬂlbl.bllﬂ-l-l-i—llkl(?‘lilﬂvl = Druku.... || = Eksportuj... Rodza)fald:ur:| v| | @Pomm:]
|_JUzytkownik: Karcl Pawet Kowalsk |
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Kancelaria 2.26 — zmiany w programie czerwiec 2014

Aby seryjnie wydrukowac faktury lub wysta¢ je mailem, trzeba klikng¢ polecenie WYDRUK SERYJNY
FAKTUR... (polecenie jest aktywne, gdy na ekranie wyswietlone sg jakies faktury). Po kliknieciu

polecenia pokaze sie okno, w ktérym wybieramy faktury, ktére chcemy wydrukowac lub wysta¢ mailem,

zaznaczamy opcje i klikamy przycisk UTWORZ PDF-Y | PRZYGOTUJ MAILE na karcie MAILING

lub

DRUKUJ na karcie WYDRUK.
s Wydruk seryjny faktur X
¥*Llp Nr. faktury Data wykonania ushugi Data wystawienia Mabywea Wart, brutto Waluta I£|

1FY 1/01/2014 25-01-2014 28-01-2014 AMEREX 1230,00 PLM

ZlF'ip'K 1/01/2014 . 28-01-2014 . 28-01-2014 .AMEF‘.EX . -123, UU.PLN

4 FV 3/01/2014 28-01-2014 28-01-2014 1230,00 PLN

6 FV 4012014 07-01-2014 14-01-2014 1230,00 PLN

7RV 6012014 31-01-2014 . 31-01-2014 1230,00 PLM
> IEI—IE-

9 FY 8/04/2014 03-04-2014 03-04-2014 AMEREX 1230,00 PLN

:I
Aby zaznaczyc fakture do wydruku, kiknij na nigj lewym przydskiem myszy przy
nnnm | Zaznaczfodznacz wszystko nacisnietym Kawiszu <Cirl.
Gdy Kient nie wyrazit zgody na wysylanie e-faktur, jego symbal zostanie
Lo YV Shonil; o Slowa (9 Dyt SOOI VIR e
Drarka: - —
EPSOM L355 Series - Ustawienie (@) Faktura pierwotna & Oryginat
= wydruku, .,
5| Drukuj logo

| Umiesc na wydruku faktury informacie o ckresie rozliczenia

& | Do wydruku faktury dolacz rozliczenie dla Kienta:

| Mailing | wydruk

Temat:

| Faktura za ushugi prawne Wyslina: (@ mail firmowy () mail osoby reprezentujacej firme

Tresc wiadomosd:

Szanowni Pafistwo, =

Przesytamy fakture nr <zMrFaktury=. <z0kresRoziicz= i 2 il =
<z0kresRozlicz> | Podglad tresd Litwdrz PDF-y i

Z powazaniem wiadomosd przygotuj maile

Anita Michalak : ;

& Otworz okno wiadomosc e-mail
Program pocztowy: Microsoft Office Outlook

Uwaga! &by poczta mogta zostad wystana, nalezy poprawnie skonfigurowad serwer poczty

, f
wychodzacej! Jak to zrobic opisane jest w pomocy dla tego ekranu,

4

Mailing jest wykonywany poprzez domysiny program pocztowy. Szczegotowy opis seryjnego wydruku i

mailingu faktur dostepny jest w pomocy dla okna.
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Kancelaria 2.26 — zmiany w programie czerwiec 2014

Modut WINDYKACJA

W REJESTRZE SPRAW WINDYKACYJINYCH Data wydruku obliczonych odsetek opcjonalnie moze
nie by¢ drukowana — do czego stuzy opcja DRUKUJ DATE OBLICZENIA ODSETEK w oknie Drukuj

obliczenia odsetek.

' KANCELARIA- system obstugi biura prawnego i -
Pl Edycja Widok Windykacia Opge Administraga Marzedzia Pomoc
=] pe = g ¢ [
Ng gdm & €@ 5 @
| &4 Ucz. postepow. fdostawcy | Rejestr spraw windykacyjnych
: @ Repertorium Nr w repertorium: iy || Sprawy Zlecone na zewnatrz
Caynnosd | dient: | 5 < l il I = = =
.E_S :Kllent. b = it 0 th 0 .i ) Biezace ) Zakoriczone (@) Wszystkie
'E'? Dokumenty | ‘ el
| & T ¥ Lp  Nrwrepert. Symbol wiasny Data wphywu Data zakoricz. gapl?:;genia Sygnatura Przedm. sporu Wart. przedm. sporu Klient |:|
| .E'I e ieal -t ol iy 1 62 AMER-7/2012 |20-09-2012 1234 umowa spéfd cywilnej AMEREX
= -
| | | |
Bl Kelladator sdsetiomy h 2 61 AMER-6/2012 | 01-09-2012 a4 Spéki 30000,00 AMEREX |
% Odsetki podatkowe 3 58 AMER-4/2012 | 11-07-2012 33333 Oznaczenie 10000,00 AMEREX
|sprawy Przedmiotu
%) Odsetki ustawowe 4 57 AMER-3/2012 | 05-07-2012 &6 |Spétki 25000,00 AMEREX |
oL Odsethi od kredytu |
lombardowego L
l 'a Pracownicy
| 8 Lista piac
= : | =]
| 2 fartote s ol
@ Sekretariat | e T N ]
wg nr-urepert.: wgsymbolu:  wg sygnatury: 5
) Firerse S | | -  Nalcra sutomatycae odket
| &3 opinie i ekspertyzy I |
— (vl [ = [ ] 3 o . s .
LA 2
|_JUytkownik: Karol Pawet Kowalski / |
I Drukuj obliczenia odsetek X
F Drularka: | EPSOM L355 Series |
I Wptaty i odse
| Zaleglosci: 30000,00 PLN  Odsetki: ustawowe Wptaty diuznika na poczet: Tytutwy
— — — — — — — — Odsetki odpaleznodd ustawawych |
| Lp. Wart. zalegh... Termin pfatn.  Opis zaleghosd | Lp. T
|Naliczone dla\Alina Wiatraczek
p 1 30000,00 03-01-2012 fra @) Naleznosd ghiwnej » |
0,
SO | Drukuj logo i I
) Odsetek
= e [ o] [ @ta
Obliczenia odsetek: Dotacz odsetkd dia dnia biezgcego, gdy czescdowa wpiata przypada na ten dzien
i Klient: AMEREX Sp. z 0.0. Zaklad Pracy Chronic
Ilosc dni: Odsetkd obl.: Odsetld zackr. Odsetki wplacone:  Maleinosc: Do zaplaty: Diuznik: Alina Wiatraczek
. 2908 9701,92  9701,92 0,00 30000,00 39701,92 AMER_5/2012-5p6ki
Lp. oOd Do Dni Stawka (%) Maleinosd Odsetki M L;-:I
b 1 04-01-2012 29-06-2014 308 13,00 30000,00 9701,92 Oblicz Drukaj
odsetki obliczenia
| =
Utwérz Eksportuj
dokument obliczenia
| *®
S Tabela
Informadia odsetkowa
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Kancelaria 2.26 — zmiany w programie czerwiec 2014

Modui DOKUMENTY

W danych dokumentu wprowadzono nowg opcie PELNOMOCNIK i mozliwo$¢ wyboru z listy
petnomocnikdw zadeklarowanych w danych sprawy (karta STRONY, DODATKOWI
PELNOMOCNICY).

|8 KANCELARIA- system obstugi biura prawnego LS i
Pl Edycja Widok Sprawy Opcie Administracia Marzedzia Pomoc
=] B == [ E | 4 = |
NgEn 2 28 a5 0
| &4 Ucz. postepow. fdostawcy Rejestr spraw m
| § Nr w repertorium: . | || Sprawy zlecone na zewnatrz
= 3 LIS = i o ... = §Wyswleﬂ
E Rejestr spraw | Kient: | AMEREX = I 8 | & 0d: o + Doilo v sprawy . @ Biezace | Zakorficzone () Wszystkde
B¢ skorowidz | - 7
=T |¥Llp Nrwrepert.  Symbol wiasny E\;ﬁwu w Data zakoncz, fg.l;:r":lbaenia Sygnatura Frzedm. sporu Wart. przedm. sporu Klient =
418 Posiedzenia saddw [=] 1 62/ AMER-7/2012 | 20-09-2012 1234 umowa spélki cywilnej| AMEREX
| E} c B 2 SGlAMER—ﬂzﬂlz | 10—09—2012. | .324 lspadkowe | .AMEREX
@ ty 3 60 AMER-5/2012 | 06-03-2012 a7 KPA AMEREX -
| ; - 4 61 AMER-6/2012 | 01-09-2012 44 Spotki 30000,00 AMEREX |
E % Wi e 5 55 AMER-1/2012 17-08-2012 345 spadkowe AMEREX
| %8 Pracownicy 6 53 AMER-4/2012 | 11-07-2012 33333 Oznaczenie 10000,00 AMEREX
Bl Lista plac » 7 57 AMER-3(2012 | 05-07-2012 66 Spéki 25000,00 AMEREX =
: | o |
. | Kartoteki ]'{[:| |
;r@ Sekretariat wg nr-ff repert. :
| E Finanse | Szukaj: | 34 Wysauka. .. E
| S B
| - = Pl £ 2
| poms | ([l ] =] o] | B (o 2 pomoc
|_Juzytkownik: Karol Pawet Iski l |
™| !ane sprawy "AMER-3/2012" - edycja e
KLIEMT: AMEREX Sp. z 0.0, Zaktad Pracy Chronionej, Przedsichiorstwo Jakub Kowalski, am@mkwadrat.pl IE
Prywatne K.Kowalski, M.Jankowski, A.Zielonogérska i Wspdlnicy
00-950 Warszawa, ul. Miodowa 22 lok. 23 tel. 22 345 66 65, e-mail: am@mkwadrat.pl

SPRAWA:  Spald

| Dane ogdlne |[Strony

| Strony I_l Klient _._:E'ona przeciwn; _l

I Rozliczenia i pracownicy ! Strona przedwna: Penomoanik strony przedwnej:
Windykada TRANS v [&if=] [ankowasa - e[
I Instandia & Pokaz dane strony przecinne] [ & Pokaz dane petnomocrika |
11 Instanga Pozostate strony przeciwne: E|
Skarga E

= EI

Post. egzekucyine il

Czynnosci e S
ABAK 4{ L
Ninkimontu ANTEEK
Petnomocnik ‘7 x | AREX 5C ==
Lista: |8
& ABAX
5| AREX 5C ]|
() JAN KIOWALSKI - o
iU na date z innego roku niz X - X X
<5 Wstecz | | = Dalej | | 12 Zapisz || ) Anului |

| (%] Pomoc | | € Nowy... | | QDodajdosprawyM () Anuluj |
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[ wlacz zegar

o
il Dane sprawy "AMER-3/2012" - edycja e
KLIEMT: AMEREX Sp. z o.0. Zaklad Pracy Chronionej, Przedsicbiorstwo Jakub Kowalski, am@mkwadrat.pl El
Prywatne K.Kowalski, M. Jankowski, A.Zielonogdrska i Wspdlnicy
00-950 Warszawa, ul. Miodowa 22 lok. 23 tel. 22 345 66 65, e-mail: am@mkwadrat.pl
SPRAWA:  Spofd
Dane ogdine | *
Strony ¥Llp Mazwa dokumentu Data utw. ™ Wych/Przych. Formawys.fodb. Data wys.fodb. Opinia
> 1 pismo - zawiadomienie 04-04-2014 Wychodzacy e-mail 04-04-2014
Rozliczenia i pracownicy
) 9 2 Potanowienie komornika 28-08-2012 Przychodzacy poczta zwykia 28-08-2012
Windykaga
I Instanda 03-07-2012 Wychodzacy|poczta zwykia 03-07-2012
I Instanda
Skarga i : i
4 i Dane dokumentu - edycja S
Post. egzekucyine Sprawa: Instanda:
Conmiodi | AMER-3/2012 - Spofk ~ | | Postepowarie egzeku ~ | § |
Kiient: AMEREX |8 |
 Dokumenty Str.przec.:  TRANS 8 |
Powiazania Mazwa dokumentu:
!pismo - zawiadomienie @ )
Opis dokumentu: 2 -
ipisrno - zawiadomienie @
Mumer dokumentu: Data utwarzenia: Pracownik: Pomoc
[ (04042014 [ || | Michalska Anna N o [ e—
| (%) Pomoc ] | =) Drukuj. |} Zamknij
- | 1@ Wychodzacy i7) Przychodzacy (7] Wewnetrany | —
Forma wysytki: Data wysfania:
| e-mail v | ¥ Wes do keig?ki korespondengii | 04-04-2014 ]
Dokumnent jest skierowany do:
7 Klienta (7 Strony przedwnej @ Peinomocnika ii |~ |
71 Urzedu COrgan prowadzgcy spraw
Fi= gan p g0y sprawe JAN KOWALSKI
Grupa instytudi i urzedow Instytucia prawnaUrzad: ABAY
i - = | ANTEK
AREX 5C

1.Rodzaj dokumentu | 2.Klasyfkadga i wzorzec

3.0Dokument  4.Przechowywanie

| Dzapisz | | & anuy |

W oknie wyszukiwanfa dokumentdw, w kryteriach szukania jest teraz dostepna opcja wyszukiwa;'\ia wg

Petnomocnika.
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WZORCE DOKUMENTOW
W oknie definiowania wzorcéw dokumentéw mozna wstawiac teraz zaktadke dla petnomocnika oraz
dane adresata dokumentu.

iKANCELARIA-system obstugi biura prawnego e
Plk Wzorzec Opcije Administracja Marzedzia Pomoc

NEEes & 98| U 0

T - 1 L |
| &4 Ucz. postepow. fdostawcy Wzorce dokumentow |
. |
Repertorium
§§ GRUPY I TYPY WZORCE - PONAGLENLA
’E} Czynnosd - GRUPY LTYPY WZORCOW lp  Nazwa - Mazwa pliku Sciezka dostepu (=]
@ Dokumenty [+ FORMULARZE MIN. SPRAW, 1|Upomnienie 1.docx Upomnienie 1.docx .. \Windykacja

[~ OPINIE I RKSPERTYZY

E Rejestr dokumentdw »  2Upomnienie {Upomnienie.doc . \Windykaca

3 ostateczne-wezwanie-przedsadowne-1 ostateczne-wezwanie- .. Korespondencia seryina
ﬁ Grupy i typy dokumentaw R

Marzedzia gtowne = Wstawianie | Uklad strony Odwotania _il(orespnndenqa i Recenzja Widok Dodatki @

=] Blok adresu - «» ='B I

.J&

= \E‘j Rozpocznij koresp, ser. =

@ Wybierz adresatow - |5 Wiersz pozdrowienia

it | 6znij polk " || Podglad || Zakor
WOI'ZEme 3’ Edytuj liste adresatow “.?Qr:j:;;}f ::,I Wstaw pola koresp. ser. ~ ] IM‘L;EE? p= iasc‘;ll.liz
| Rozpeczynanie korespondengi se.. | Wpisywanie [ wstawianie pal L8 & Kancelaria 2.0 - edycja dokumentu Worda H
UwAGA!
Dokument Worda nalezy zapizacé korzystajac z przyciskow Zapisz lub Zapisz
jako...
Tylko w tym przypadku nazwa dok b tanie przeniesi do danyct _|
bazy Kancelariil E
z = e E
i ) [ |
[V| Zamknij Worda po zapisie dokumentu £/
“«zKliNazwan
3 «wzKliddKodMiejsce «zKliAdrUlicaDoms
i | STROMA PRZECIWNA

(nazwa i adres wierzyciela)

«zPelnomMazwaz

«zPelnomAdrKodMiejscrezPelnomAdrUlicaDoms

ZALEGEOSCI
MALEZNOSC

a potwierdzeniem o

UPOMNIENIE NR.. T~

zPelnomAdrkodMiejsc
zPelnomAdrUlicaDom
zPelnomAdrEraj
zPelnomAdrkod
zPelnomAdrMiejsc
zPelnomAdrllica
zPelnomAdriNrDomu

Adresat: ezKomNazwar
«zKomAdrKodMiejscrezKomAdrUlicaDome

lok. - ZPelmomAdrirLok
- ZPelnomMIP
Zgodnie z przepisami art 15. ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r o postepowaniu egzekucyjnym - zPelnomPesel

administracji (DZ.U. z 1991 r, Nr 36, poz161, z péZn. zmianami) przypomina sie o obowiazku

U 1 D, - zPelnomRegon
wptacenia nastepujacych naleznosci:

[#- ADRESAT DOKLUMENTU

1] , kwota naleznosci: . termin zapiaty: , odsetki za zwtoke:

Naleznosci te nalezy wptacié w ciggu 7 dni, liczac od dnia doreczenia nmlejszego upomnienia,
kasy, za posrednictwem Poczty Polskiej lub na rachunek bankowy =

W razie niewptacenia naleznosci ww wskazanym terminie zostanie wszczete postepowanie
egzekucyjne w celu przymusowego Sciagniecia tych naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej, co 2
spowoduje dodatkowe obciazenie kosztmi egzekucji. Y

Strona: 1z 1 | Wyrazy: 137 |
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Modut SEKRETARIAT zaktada KORESPONDENCJA

W ksigzce korespondenciji rozszerzono kryteria szukania poprzez mozliwos¢ wyboru typu adresata.

I8l KANCELARIA- system obstugi biura prawnego =
Plik Ksigzka korespondencii Widok Opcje Administraca Marzedzia Fomoc
NgETm & @ dE= @
&1 Ucz. postepon. fdostawcy | koresponDENCIA & Wychodzaca © Preychodzaca B4
| 8§ Repertorium =S v
| E} Czynnosd (¥lp Data Do kogo Opis Mr Koresp. uprzedniej Mr odpow. Mr aktu Uwagi Adres odbiorcy
Q Dokumenty »
| & windykacia
: -a Pracownicy
j BE Lista plac
 Kartoteki .: b || e e = || % || DiNowa keigzks koresp. | | @Drukuj | T Utworz ksiazks nadawczg |
| @ Sekretariat | Kryteria szukania:
&9 Komunikaty D.ia S A ) N
wis: 0% [ 2052014 [[[@] oo: (] 052014 E]®) Foma wysyt; | d
=Y Korespondencia ) ) ]
Klient: - | 88| Sprawa: - | & |
[ Whir adresata M A Wyczyse
@ Finanse i ) Dowolny uczestn. postepow. (01 Klient () Peinomocnik (77 Inny uczestn. postepow. () Dostawca | Msaukai |
| 2 Opiie i ekspertyzy Grupa urzeddw: + | Urzad: | -
[ uzytkowrik: Karol Pawet Kowalsk |

W KSIAZCE KORESPONDENCII w danych nowego dokumentu rozbudowano mozliwo$¢ wstawiania

danych adresata/nadawcy. Mozna je automatycznie wstawic korzystajac z przycisku Wybierz z bazy.

I KORESPONDENCJA WYCHODZACA - nowy dokument s

Forma wysylkifodbioru: | poczta zwy‘rda -
Dokument dotyczy kientafsprawy:

| Klient: Sprawa: Instancja:

MNazwa dokumentu:

Adresat:
(71 Urzad . - ||

-

(20 Klient

© (71 Dowolny wybdr zbazy () Kancelaria wspdlpra ~\Wybierz z
- 75
) Strona przedwna | Inny uczestn, postepowania | Dane z 'reki' (i =

I8l KORESPONDENCJA WYCHODZACA - nowy dokument t o
et b bt pocrtn ks~ |
Adresat [Viybiers pehomoeni T
NP Nazwa
Adresat-adres 1234567823 ABAX Sp. 2 0.0,
) 1234567896 ANTEK Sp. ]
| 2334432121 AREX 5C
JAN KOWALSKI
PEENIOMOCNIK 2345675431 PEENIOMOCNIK S.J.
(2 Pomac () Anul
\.
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