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System Kancelaria umozliwia tatwe ewidencjonowanie dokumentéw wychodzacych,
przychodzacych i tworzonych dla potrzeb witasnych. Korzystajac z modutu Dokumenty

w bardzo prosty sposéb mozna uporzadkowac i dotaczyé do sprawy dowolne dokumenty,
nawet papierowe. Kazdy dokument jest identyfikowany przez tzw. metryke zawierajaca
numer, nazwe i opis, jego grupe, typ, miejsce przechowywania — pokdj, regat, potke i teczke.

Grupy i typy dokumentéw

Dla utatwienia wyszukiwania i tworzenia
dokumentdéw na podstawie Wzorcow
wprowadzony zostat system ich grupowania.
Wszelkich manipulacji na grupach i typach
dokumentéw dokonujemy przy pomocy
polecenia Grupy i typy dokumentow... Do grup
i typow dokumentow moga by¢ dotaczone
formularze wzorcow, na podstawie ktorych sa
automatycznie generowane nowe dokumenty
WORDA, nastepnie wypetniane danymi
pobranymi z bazy danych. Wzorce dotgczamy
wykorzystujgc polecenie Wzorce dokumentow.
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Rejestrowanie dokumentow

Rejestr dokumentdéw wyswietla liste

zarejestrowanych dokumentoéw. Nowy

dokument wprowadzamy kliknieciem przycisku,

znajdujgcym sie pod lista. Dokumenty znajdujace

sie na liscie mozemy przegladac i wyszukiwac wg

dowolnych kryteriow. Do danej sprawy mozna

dotgczy¢ kazdy, istniejacy lub nowy dokument:

= elektroniczny, ktory zostat zapisany na dysku
komputera - moze to by¢ dokument WORDA,
Open Office, dokument tekstowy, arkusz
kalkulacyjny, audio, itd..

" nowy dokument WORDA - zwykty lub
utworzony automatycznie na podstawie wzorca

* nowa wychodzaca wiadomos¢ e-mail

* nowa przychodzacg wiadomosc¢ e-mail

" dokument papierowy, na przykifad faks
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Wzorce dokumentéw

Jesli uzytkownik chce dotgczy¢ do sprawy
dokument Worda, program, wykorzystujac dane
pobrane z kartotek danej sprawy, automatycznie
g0 wygeneruje w oparciu o gotowy wzor
formularza (np. formularz KRS). Formularze
dostarczane z programem sg specjalnie
przygotowane do tego celu, ale uzytkownik
mozZe samodzielnie utworzyc¢ i opracowac,

a nastepnie dotaczy¢ do programu, praktycznie
kazdy wzorzec, ktory stosuje w swojej kancelarii.
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Opinie i ekspertyzy

Specjalne dokumenty, ktére chcemy wyrdznic
jako opinie lub ekspertyze, rejestrujemy

w module Opinie i ekspertyzy. Tematy tych opinii
deklarujemy w oknie klasyfikacaji opinii.

Do bardziej szczegotowego sklasyfikowania opinii
przydatny tez moze byc system stow
kluczowych, poprzez ktéry mozna nadac
dokumentowi dodatkowe cechy. Wszystko to
ufatwia znalezienie okreSlonego dokumentu i np.
jego powtdrne wykorzystanie bez koniecznosci
Tworzenia pisma od poczgtku.
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Ksigzka korespondencyjna

Na podstawie dokumentéw wprowadzonych
w module Dokumenty zostanie utworzona
Ksigzka korespondencji wychodzacej

i przychodzacej. Do ksiazki korespondencji
mozna rowniez wprowadzi¢ dokumenty

"z reki". Mozliwe jest automatyczne
Scigganie poczty e-mail przychodzacej

I umieszczenie jej w ksigzce korespondencji.
Ksigzka korespondencji moze by¢
wydrukowana. Na podstawie ksigzKi
korespondencji wychodzacej, dla formy

wysytki — poczta zwykta, moze zostac
automatycznie wygenerowany arkusz
kasigzki nadawczej. Do ksigzki nadawczej
mozna dotaczy¢ takze zeskanowany
dokument — np. potwierdzenie wystania.
Kazdy dokument zarejestrowany w Ksigzce
korespondencji mozemy przyporzadkowac
do konkretnego klienta i konkretnej sprawy.
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Ksigzke korespondengji mozemy
przeszukiwac stosujgc dowolne kryteria
szukania, dzieki czemu mozna natychmiast
dotrze¢ do informagji, czy i kiedy dokument
przyszedt lub byt wystany. Ksigzka
korespondencji przychodzacej, wychodzacej
oraz pocztowa Ksigzka nadawcza mogq
zostaC wydrukowane.

ATRE ZC JDeja, b Kanczmurew icz A Mchakk 21-013-1006

Ksiqz_m nadaweza: poczla

Ly |Adresa Migjsce Wartod i Mo n Hweta | W nadaweczy) Oplata Wil
PIZRTNACT, Pl ana

1[G e B

Modut ten umozliwia tez przegladanie ksigzki
korespondencyjnej z danego dnia, miesigca
czy dowolnego okresu czasu (Wg spraw,
instancji, adresata i klienta oraz formy
wystania czy odbioru)




Zarzadzanie czasem

\ \ Zarzadzaj efektywnie swoim czasem. Zaplanuj swoje obowigzki
tak, bys nigdy wiecej nie zostawat "po godzinach”. Dobrze
wykorzystujgc czas, mozesz wiecej zrobi¢, a wiec wzrasta Twoja
szansa na sukces.

rozpoczecia i zakonczenia czynnosci mozemy
obliczy¢ czas jej trwania i wynikajgce z tego

Rejestr czynnosci koszty. Grupy i rodzaje czynnosci mozna

W programie KANCELARIA, w module Czynnosdi, zdefiniowa¢ w dowolny sposob uwzgledniajac
mozna rejestrowac wszystkie czynnosci specyfike danej kancelarii. Klasyfikowanie
zZwigzane ze sprawq wraz z informacja Czynnosci wg grup i rodzajow nie jest konieczne,
0 poniesionych kosztach oraz czasie pracy ale moze pomac przy przegladaniu
pracownikow. Dzigki temu mozliwe jest i wyszukiwaniu interesujacych czynnosci.
tworzenie i drukowanie rozliczen dla klientow Do Rejestru czynnosci automatycznie

w wybranym okresie czasu, rozliczen wybranej dopisywane sg posiedzenia sadu, ktére mozna
sprawy oraz kontrolowanie efektywnosci wprowadzac z poziomu rejestrowania sprawy.
pracownikow kancelarii. Uzytkownik moze Dowolne zestawienie czynnosci mozna
rowniez szybko wyszukac dang czynnosc wydrukowac¢ w ukfadzie wg dat oraz wg

na podstawie wczesniej zdefiniowanych pracownikow.

Kryteriow. Wprowadzajgc czynnosci planowane W danych czynnosci jest mozliwos¢ okreslenia
do wykonania w p6zniejszych terminach, mozna jej stanu (planowana, realizowana, zakonczona)
ustawic tzw. tryb powiadamiania. W trybie tym, oraz okreslenia wartosci czynnosci wg stawki
Co pewien zadany okres czasu, bedzie pojawiac pracownika i oddzielnie wg stawki rozliczen
si¢ okno przypominajgce o dacie | godzinie z klientem. Warto$¢ rozliczenia z klientem jest
wykonania tej czynnosci. Na podstawie automatycznie wstawiana do faktury.
zaplanowanych czynnosci tworzony jest Dla klientow, ktdrzy rozliczani s ryczattem
terminarz, w ktorym wyswietlane sg wszystkie z limitem godzin, dla danego miesiaca
czynnosci przewidziane do wykonania wyswietlana jest ilo$¢ godzin brakujacych

na wybrany dzien lub tylko dla danego do limitu, a w przypadku, gdy limit jest
pracownika. - przekroczony - ilo$¢ godzin ponad limit.
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W oknie terminarza mozna wyswietli¢ wszystkie
zaplanowane oraz zalegte czynnosci wraz

Z nazwag Cczynnosci, datg i godzing rozpoczecia,
pracownikiem, ktéry dang czynnos$¢ wykonuje
oraz nazwa sprawy, dla ktérej czynnos¢ byta

lub jest wykonywana. Na podstawie czasu




Rozliczenie czasu pracy pracownika

i zestawienie czynnosci dla klienta
Dla kazdego klienta i dla kazdej sprawy mozna
utworzy¢ i wydrukowac zestawienie czynnosci —
i przedstawic je klientowi. Zestawienie takie
mozemy zrobic, korzystajac z gornego menu
Rozliczenia>Rozliczenie dla klienta. Po wybraniu
tej opcji pojawi sie okno Zestawienie czynnosci
dla klienta, w ktorym deklarujemy kryteria, wg
ktérych ma by¢ wykonane zestawienie.
Podobne zestawienie mozemy wykonac

dla pojedynczego lub dla wszystkich
pracownikow.
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Kalendarz

Uzytkownik ma tez do dyspozycji Kalendarz
tudzaco przypominajacy kalendarz papierowy,

w ktérym mozna zaplanowac czynnosci dla danej
osoby, grupy lub tez wszystkich pracownikow.

Z kalendarza dane moga zostac dopisane

do rejestru czynnosci. Kalendarz ma te
wiasciwosc, ze terminy moze zaplanowac kazdy
pracownik sam dla siebie, ale moze to réwniez

zrobi¢ uprawniona do tego osoba, na przyktad
sekretarka. Dane z kalendarza moga zostac
dopisane do rejestru czynnosci. Program

na biezgco aktualizuje rejestr i przypomina
uzytkownikom o zaplanowanych terminach.

W oknie Kalendarza mozemy notowac wszystkie
wazne spotkania i terminy zarowno stuzbowe
jaki i prywatne - niewidoczne dla innych
uzytkownikdéw programu. Dany termin mozemy
tez wspotdzieli€ z innymi osobami.
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Wspétpraca z urzadzeniami mobilnymi
Terminy wpisane do Kalendarza mozna w prosty
Sposob przenosic¢ do programu pocztowego MS
Outlook i odwrotnie - z MS Outlook do programu
Kancelaria. Ale to nie wszystko, Kancelaria potrafi
réwniez wymienia¢ dane z urzadzeniami
mobilnymi, takimi jak: Palmtop, Pocket PC, telefon
komoérkowy. Dzieki temu uzytkownicy maja
pewnos¢, Ze wszystkie terminy sg poprawne i nie
Zwieraja btedow, ktdre tak tatwo popetnic
podczas recznego wprowadzania danych.

W programie jest mozliwos¢ dofaczania do spraw
plikow audio pochodzacych z urzadzen
dyktafonowych Philipsa.




Zarzadzanie sprawami

Repertorium

Modut Repertorium pozwala rejestrowac
informacje identyfikujace dang sprawe: jej numer
wiasny, nazwe, sygnature, opis, daty rozpoczecia
i zakonczenia, uczestnikow, osobe prowadzacg

i pracownikow. Dla spraw windykacyjnych
dodatkowo wprowadza sie dane o kwocie
zalegtosci, terminach ptatnosci i rodzaju odsetek
(podatkowych, ustawowych i umownych).

Aby gromadzona informacja byta przejrzysta

i fatwo dostepna, kazda sprawa powinna zostac
przyporzadkowana do okreslonej grupy i typu.
Uktad grup i typow spraw, czyli system
klasyfikacji uzytkownik definiuje samodzielnie,
zgodnie z profilem kancelarii. W module
Repertorium mozna wybrac sprawy prowadzone
przez kancelarie dla nieaktywnych uczestnikow
postepowan. Rejestr mozna przedstawic

w widoku listy oraz w widoku drzewa.
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Wszystkie aktualnie prowadzone sprawy

lub tez sprawy juz zakonczone mozna wyswietli¢
W postaci listy, a formutujgc kryteria szukania,
wybrac te, o ktore chodzi. Program umozliwia
takze przegladanie historii instancyjnosci kazdej
sprawy: sad w Ktorym sie toczy, sygnatura,
rejestracja posiedzen sadu danej instangji (data,
godzina, sala), dane wyroku wydanego w kazdej

Codziennie otrzymujemy stosy papierow, ktore sg zrzucane
na nasze biurko. Regularnie zdarzajg sie problemy zwigzane

z zaginieciem dokumentu. Czesto wazne terminy nie sg
dotrzymywane. Niemozliwy jest tez przeglad aktualnego stanu
spraw. Przeczytaj jak temu zaradzi¢.

instangji. Uzytkownik moze przegladac liste
rozpraw prowadzonych w wybranym okresie
czasu (dniu, miesigcu, kwartale) zawierajacej takie
informacje jak: data, godzina, powod, pozwany,
sala, sad, osoba prowadzaca sprawe (wystepujaca
w sadzie).
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W programie dostepny jest rowniez Skorowidz
spraw zawierajacy takie informacje jak: nazwa
sprawy, osoba prowadzaca, powdd/pozwany,
pozwany/powod, symbol wiasny sprawy, numer
W repertorium, sygnatura i sad, w kKtorym sie
Sprawa toczy. Mozna tez Sledzi¢ historie pozwow
(data ztozenia, data ewentualnego zwrotu,
przyczyna zwrotu).

Sprawy wtasne kancelarii

Nic nie stoi na przeszkodzie, aby kancelaria
rejestrowata przy pomocy programu rowniez
swoje sprawy wiasne - w tym przypadku bedzie
ona jednoczesnie swoim klientem. W module
Pracownicy mozna ponadto zarejestrowac
pracownikéw etatowych i osoby zatrudniane
na prace zlecone. Dane pracownikow sa
wykorzystywane praktycznie we wszystkich
pozostatych modutach programu. Program
pozwala takze na prowadzenie Listy pfac

dla pracownikow etatowych i prac zleconych.
Na podstawie tych parametréw podatkowych

i ZUS generowana jest lista ptac, ktora nastepnie
moze by¢ wydrukowana.



Windykacja naleznosci

Fakturowanie

Dtuznik nie regulujacy swoich zobowigzan to dla wierzyciela ogromny problem.
Zalegtosci w zaptacie za towary i ustugi to problem kazdego przedsiebiorcy.
Gdy dtuznik nie sptaca swoich zobowigzan, to wczesniej czy p6ézniej konieczne
bedzie dochodzenie zaptaty przed sadem.

Windykacja naleznosci

Z Repertorium powigzany jest modut Windykacja,
w Ktorym pojawiaja sie sprawy wczesniej
wprowadzone jako windykacyjne. Dla kazdej
sprawy tego typu mozna wprowadzac zaliczki

na poczet diugu, oblicza¢ odsetki oraz

na podstawie wyliczonych kwot generowac
upomnienia. Mozna tez wydrukowac zestawienia
obliczen, co jest szczegolnie przydatne, gdy
odsetki naliczane sg w dtuzszym okresie czasu,
gdy czesto zmieniaty sie stopy procentowe.
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W module tym dostepny jest rowniez kalkulator
odsetkowy umozliwiajacy niezalezne obliczanie
odsetek podatkowych, ustawowych i umownych
dla dowolnych zalegtosci i dowolnym terminie
ptatnosci. W przypadku zmian stop
procentowych, uzytkownik samodzielnie moze
uzupetnic tabele odsetek podatkowych

i umownych. W module tym mozna takze
rejestrowac informacje dotyczace postepowania
egzekucyjnego jak ztozenie wniosku o klauzule,
daty przekazania wniosku do komornika, wpfat
dokonanych przez komornika, zasadzonych
kosztach itd.

Fakturowanie

W module Faktury wprowadzamy faktury

i korekty faktur VAT oraz faktury UE. Mogg one
by¢ wystawiane zaréwno na podstawie
wykonanych czynnosci, prowadzonych spraw jak
i dowolnie wpisanych ustug. Uzytkownik ma
takze mozliwos¢ wyboru jakie dane maja by¢
wstawione do faktury (zaznaczone czynnosci,
podsumowanie wg wartosci czynnosci,
podsumowanie wg spraw, wartos¢ zaznaczonej
sprawy, wynagrodzenie jednorazowe
Zaznaczonej sprawy, wart.wg stawek pracown).
W programie zdefiniowano pomocnicze tabele
klasyfikacyjne takie jak Stawki VAT, Jednostki
miary, Formy ptatnosci, Terminy ptatnosci i
Waluty.

Typ faktury: [Faituravat || FAKTURAVAT  FV |
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W module tym mamy tez mozliwos$¢ wykonania
Rejestru sprzedazy VAT oraz Rozliczenia wpfat
klientéw. Rejestr ptatnosci mozemy przegladac,
przeszukiwac oraz robic zestawienia ptatnosci
dla wszystkich lub dla konkretnego klienta.

ATRES.C. JDeja, AKarczmarewicz, Rozliczenie patnosei 22002-2006

AMichalak za okres od 01-02-2006 do 22.02- 2006
Lp  Numerfaktury — Datawyst. Nabywca NIP Termin pt Brutto Zaptacono Do zapfat:

1 RV 12008 21022006 ADAK 345.67-89-067  28.02-2006 24000 o 2440 70|

2 FY 30008 2100-2006 STAWSK) 234-56-78-905  26-02-2008 421632 000 421832,

3 R 42008 22022006 STUDID X 345:67-09098  15-03-2006 268400 268400 00

4 FVU 142008 21:02-2006 ANGOL LLL3455 2800-2006 2265528 0p0 2265528

5 FV 52008 21022006 ADAX MBE7-09067 /022006 /1B 0o 313600

6 FvK 142006 21:02-2006 ADAX 3456789067 28022006 -17568,00 0p0 1756800

7 RV 20008 21022006 STUDID X 3456709098 26-02-2006 305000 00 3050 0|

8 FV E2006 22022006 ADAX 3456709067  01-03-2006 3088 47 0 3080 47|

Razem: 5570207 260400 5301807




Internet, praca w sieci,

Knacelaria WEB
W programie mamy mozliwos¢ ustawienia opgji
zwigzanych z wysyfaniem do danego klienta
komunikatow o posiedzeniach sadu. Mozna
ustawic czestotliwosS¢ wysytania tych
powiadomien, wynikajace z tej ustugi koszty oraz
ZWrot grzecznosciowy i tres¢ jaka chcemy
umiesci¢ w e-mailach informujgcych o rozprawie.
Opgje internetowe w programie Kancelaria
umozliwiaja wspoétprace z nowym modutem
Kancelaria WEB. Pozwala on $ledzi¢ na stronach
internetowych stan spraw prowadzonych przez
kancelarie dla danego klienta. Klient, ktoremu
zostat przydzielony login i hasto, po zalogowaniu
sie do Kancelarii WEB moze przegladac liste
rozpraw, informacje o sprawach, czynnosciach

oraz dokumenty dofaczone do danej sprawy.

- L

Staly i tatwy dostep do programu przez internet.
24 h/dobe, 7 dni w tygodniu w dowolnym miejscu,
w ktorym przebywacie. Wystarczy tylko dostep do Internetu.

administracja

Praca w sieci i uprawnienia

Program mozna zainstalowac zarowno

na serwerze Windows jak i Linux. Aby do bazy
danych i programu nie dostaty sie osoby
niepowotane, system Kancelaria umozliwia
zdefiniowanie uzytkownikow z odpowiednimi
uprawnieniami dostepu do roznych modutow.
Uzytkownikami moga by¢ wszyscy lub tylko
niektdrzy pracownicy.

Kopie bezpieczenstwa

W czasie pracy z programem nalezy pamietac

0 zabezpieczeniu sie przed utratg danych. Zawsze
moze sie zdarzy¢ awaria komputera, dysku czy
sieci, po ktorej zawartos¢ bazy moze ulec
destrukdji. Z tego powodu bardzo wazne jest
systematyczne tworzenie kopii zapasowych,

z ktérych w razie potrzeby mozna bedzie
odzyskac utracone dane. Administrowanie baza
danych: konfigurowanie potaczen z baza,
tworzenie kopii zapasowych i odtwarzanie bazy
Z kopii oraz usuwanie blokad rekordéw umozliwia
modut Administracja.

ATRE §.C. 1.Daja, A Korczmaravwicz, AMichalak
- Penifarows 1
03-285 WarsTawa
NiP: 5342521892
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pLLE i wyiogul: ADAX

Lista czynnosci dla sprawy: ADAX-2/2005
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1. prRyiotowanie matanaiv ADAN-Z 07-06-2005 6 godz €5 ming Michalska Anna
2, preejazd wiasnym samochadem ADAK-2 22-06-2008 2qodz, Kawaski Karal
3, Posiadzenie s3du8 10-05-3008  Sgods 1Emin,  Zielonogarski Waldemar
4, prigjaad pociggem 7 23-05-2008 1 godz, 23 min,  Zielenoghrskl Waldemar
5 preejazd whasnim samothodem BE-06-2006  1gede 2me.  Zielorogirski Waldemar -
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Zamow bezptatng
wersje demonstracyjna
programu KANCELARIA

Moduty programu: Repertorium, Czynnosci, Opinie
i EKspertyzy, Dokumenty, Faktury,
Windykacja, Pracownicy, Kartoteki,

Lista pfac, Sekretariat, Administracja.

Przedstawiciel Handlowy:

Wymagania: komputer klasy Pentium, 32 MB RAM,
Windows 98, CD-Rom, myszka.

ATRE S.C.
ul. Reniferowa 81

03-289 Warszawa
tel.022 215 36 73
Fax 022 814 37 53
www.atre.pl




