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Vitaj vo FLOWii

Tato online prirucka ti pomo6ze naucit sa pracovat s
FLOWii, prispOsobit si vSetky nastavenia podla
vlastnych poziadaviek a zaroven ti ponuka aj mnozstvo .

tipov a trikov ako mat dokonaly prehlad v celom

VITAJ VO FLOW:.:

systéme.

Ak sa ti zdaju obrazky v prirucke malé, kliknutim myskou si ich zvacsis a opatovnym
kliknutim sa opat zmenSia. Niektoré odseky v prirucke su zbalené do odrazok a

mozes si ich zbalit, alebo rozbalit. Najdes ich ako modré riadky so Sipkou.

Celd prirucka je rozdelena na dva vacsie celky:

Zaciname

e Kapitola Za¢iname je urcena pre novych pouzivatelov a pomadze ti zoznamit
sa so zakladnym prostredim Flowii.

e V Casti Moje_nastavenia a nastavenia firmy ti vysvetlime, ako si prispdsobit

celé Flowii pre tvoje potreby.

Jednotlivé aplikacie

e Druha Cast prirucky popisuje aplikacie celého Flowii

’ Dochadzkovy systém

? Planovanie Gloh
? CRM

? eMailing

? Fakturécia

> Financie

> Prehlady a trendy

’ Pristupové prava

© 2014 by ESSTAR s.r.o.
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2.1

Zaciname

Flowii online CRM systém je internetova aplikacia. Nepotrebuje instalaciu ani
upgrade, staci sa zaregistrovat, prihlasit a mézes hned pracovat.

Tato kapitola by ti mala poméct pri prvych krokoch vo Flowii.

VSetky vlastnosti su pisané strucne, aby ti dali zakladné informacie pre pracu s Flowii

a umoznili ti zacat ¢o najskor skusat vSetky funkcie v aplikaciach.

Cielom tejto sekcie je oboznamit ta so zakladnym ovladanim Flowii a ukazuje ti,
akym spbsobom Flowii pracuje.
Najdes tu:

v Ako sa zaregistrovat a prihlasit do Flowii

v Ako si zadat vstupné udaje pri zakladani novej firmy

v Ako pracovat so systémom Flowii

v Ako si prispbsobit nastavenia vlastnym potrebdm

Prihlasenie a Registracia
Ako sa prihlasit do Flowii |

Prihlasenie do Flowii sa vykonava na stranke www.flowii.com, na ktorej

v pravom hornom rohu klikne$ na tlacitko ,,Prihlasit*.
¢ +421948 41 307 Vytvorit Gcet Prihlasit

ae
D Mil Aplikacie - Pre¢o Flowii? Cennik Podpora Blog Viac ~

Nasledne sa Ti otvori prihlasovaci formular, v ktorom vyplIniS email a heslo

a kliknesS na tlacitko ,,Vstap”.

© 2014 by ESSTAR s.r.o.
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Wytvorit Géet Prihlasit

Prihlasenie

Email

Heslo

Prihlasovaci formuldr

V pripade, ak vstupuje$ do Flowii prvykrat, je potrebné vytvorit si novy ucet

pomocou tlacitka ,, Vytvorit uc€et” vo vrchnej liste.

Ako zaregistrovat novua firmu

1. Pomocou tlacitka , Vytvorit uGcet”, ktoré najdeS v hornej liSte nad
prihlasovacim formuldrom si zaloZi$ novu firmu.

2. Otvori sa Ti formular na vytvorenie nového Uctu, v ktorom vyplnisS svoj
email a heslo.

3. Po naslednom kliknuti na tlac¢itko ,Vytvorit ucet” ti Flowii zobrazi

sprievodcu, v ktorom si zadefinujes zakladné Udaje a zaroven Ti doruci na

zadany email prihlasovacie Udaje, pomocou ktorych sa mozes prihlasit do

tému
Prihlasovacie udaje
boli adaslané na Tvoj email
Aby Ti bolo vEdy vietko sprawe dorudend, prida) si W
@0 svojho adresdra,
=
V pripade akychkolvek otizok nds nevahaj kentakioval f\
na | L
|
Potvrdenie registrdcie

Kazdu dalSiu firmu, s ktorou chces pracovat, zaregistrujes tymto istym
sposob. Staci, ak do emailu zadas vidy svoj email. Kazda firma bude
evidovana samostatne.

2.2 Sprievodca zalozenim novej firmy

Pomocou sprievodcu si zadavas zakladné udaje novozalozenej firmy.

© 2014 by ESSTAR s.r.o.



10

Pouzivatel'ska prirucka - FLOWII

2.3

_| > Aplikicie > Fima

Ahoj, odkial si?

Zadaj obchodny ndzov sveje] firmy a krajinu, v kKtorej podnikas.

> Administrator

|_

Firma

Obchodny nézov spolocnosti

Slovenska republika ~l® -

s

Zadaj si nazov firmy a krajinu. Podla vybratej krajiny sa ti nastavi legislativa. To
znamena, Ze napr. pri vystavovani faktur sa nastavi prislu¢na sadzba DPH, platna
pre danu krajinu.

Krajinu, ktori zadas v sprievodcovi, uz pozdejsie nie je mozné menit!

V dalSom kroku sprievodu si zvol aplikacie, ktoré chceS vyskuSat. Pri
naslednom vstupe do Flowii sa ti zobrazia len vybraté aplikacie. V pripade, ak sa

pozdejSie rozhodnes skusat aj iné aplikacie, mdzes si ich kedykolvek zobrazit.

V tretom kroku si mozeS doplnit firemné udaje. V pripade, ak ich nevyplInis, je
mozné doplnit ich aj neskér.
V poslednom kroku je potrebné zadat meno a priezvisko administratora -

teda pouZivatela, ktory ma najvyssie pristupové prava.

Na zaver staci kliknut na tlacitko ,,Dokonci” a vSetky vstupné udaje sa uloZia.

Teraz Ti uz ni¢ nebrani v tom, aby si zacal pracovat

Udaje boli ulozené x

Ak by si potreboval akikolvek pomoc,
nevanaj nas kontaklovat na suppert@nowii.com

s Flowii a vyuZzival vSetky jeho funkcie.

Ako pracovat’ s Flowii

V tejto kapitole si popiSeme z akych Casti sa cely systém Flowii sklada.

© 2014 by ESSTAR s.r.o.
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4 Firma Tim | Parneri eMaiing Fakturicia Financie | £ Firma s.r.o., Janka Veverickova ~

Nézaviimy &

Partners _ meno poutivatela
Vet Flamemanina @ Nodeemer & @@ Viae Kiary je prihlaseny
aresun medzi P
svidenciami Oniadngis py Daliie funkcie )
Rychly filter v o NAZ uLicA WESTO co Partner
pr— ] _Partner s.ro Sevema 2 Bratisiava 72348058 Partner s.r.o.
Politko na \ Oznacovanie Sevema 2
Typpartnera | whiadavanie V5 2éznamov 81103 Bratislava
N her Slovenskd republika
(Veetiy typy) - 26znamov
2 b Typ partnera
Zobrazit' Zakladna tabulka
Vsetiy kontaklty - =
© Omacenie
Kontakt
@ Spoloéné
© 0Osobné mrkvicka@gmail.com
+4212533428 11
(Ozmatené ajne.. -
Informativng kary

Flowii - uZivatelské rozhranie

Flowii sa ovldda cez hlavné menu vo vrchnej Casti - pomocou ktorého sa mézes
presuvat medzi aplikaciami, s ktorymi chceS pracovat. Jednotlivé aplikacie su
zoskupené do urcitych modulov: Firma, Tim, Partneri, eMailing, Fakturacia,

Financie.

Na pravej strane sa nachadza nazov firmy, s ktorou pracujeS a meno pouzivatela,
ktory je prihlaseny v danej firme.

Rovnako sa v pravej Casti nachadza rychle menu, pomocou ktorého je mozné
prehliadat nastavenia prihlaseného pouZivatela (Moje nastevenia), alebo sa zo

systému odhlasit.

Kazda evidencia sa sklada zo zakladnej tabulky, t.j zoznamu jednotlivych poloZiek,
dokladov, zaznamov. Tato sa nachadza v strednej Casti a tvori samotnU pracovnu
plochu.

Nad touto tabulkou sa nachadzaju ovladacie prvky, pomocou ktorych mézes
pridavat, editovat, kopirovat, vymazavat zaznamy z tabulky, pripadne je mozné
exportovat zoznam v tabulke do PDF formatu. NavySe sa tu mdzu nachadzat dalSie

funkcie (v zavislosti od aplikacie), ktoré najdes pod polozkou Viac.

Napravo od tabulky zdznamov sa nachadzaju informativne karty, na ktorych je

© 2014 by ESSTAR s.r.o.



Pouzivatel'ska prirucka - FLOWII

mozné vidiet zakladné udaje daného zaznamu. Jedna sa orychly prehlad bez

nutnosti otvarat dany zaznam.

Zobrazovanie a filtrovanie zaznamov

Vlavej Casti sa nachadza vyhladavacie policko Hladaj. Rovnako sa tu
nachadzaju filtre, pomocou ktorych mézes zobrazit tabulku zaznamov podla
svojich potrieb.

h Napr. ak chces vidiet v tabulke zaznamov len urcity typ partnerov - staci si

pomocou rozbalovacieho zoznamu Typ partnera vybrat len tento typ partnera.

Kazda aplikacia ma svoju ponuku filtrov. Filtre maju podobu rozbalovacieho

zoznamu, v ktorom najdes preddefinované hodnoty.

Prispésobit’ x

Fillre v ave] Cast, Koré chceS mat vidy "po ruke”
Partner

[ Typ dokiadu
Vystavené

[ UhradenéNeuhradens
[ Projext

o s V pripade, ak potrebujeS pouzivat viac filtrov, je

Ozmatenie

mozné si ich zobrazit ato pomocou funkcie

Prisposobit filtre.

Rychle filtre |

Ak si chceS usetrit Cas, vytvor si rychle filtre.

1. Nastav si filtre tak, ako potrebuje$ mat zobrazené

(Zobrazit vietko)

Vlvareng ) i
Faktdry po splatnosti . UdaJ €.

Neuhradené faktiry

Ponuky tento mesiac 2. Klikni na tlacitko Rychly filter a z menu si vyber volbu

Vytvorit novy " o .7 a1
o Vytvorit novy".
Aktualizovat’ existujiici T —

alebo wymad
Upravit' zoznam nm':

3. Aktudlne nastavené filtre sa ulozZia pod nazvom, aky si

zvolis

Kedykolvek ti staci kliknut uz len na nazov tvojho vytvoreného rychleho filtra

© 2014 by ESSTAR s.r.o.
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a Udaje sa zobrazia v poZzadovanej podobe. Nemusis si Udaje pracne filtrovat.
Rychle filtre mdZzeS mazat, alebo upravovat ich nazov pomocou volby

"Upravit zoznam".

Oznacovanie zaznamov |

“ema  Oznacovat zaznamy mozes podla vlastnych kritérii - a to podla
* CGervend . . ., , , ¢ v
X Rng farby hviezdicky. Staci, ak v zahlavi stlpca zvoliS farbu

* Modrd
K Zelend

»memss g kliknutim  na  znak hviezdicky v prislusnych riadkoch sa

K Hnedd
* Ciema

zaznamy oznacia.

Pri oznacCovani si navySe mdzeS zvolit vlavom paneli typ
oznacenia - spolo€né alebo osobné. Spolocné oznacenie budu
vidiet vSetci uZivatelia, osobné iba ty ako jediny uzivatel (kazdy

uzivatel si tak mdze zvolit vlastné osobné oznacenie).

Vyber zaznamov |

Vyber zaznamov, s ktorymi chces dalej pracovat je mozné vykonat oznacenim
prazdneho $tvorcéeka, ktory tvori prvy stipec tabulky tdajov.
v NAZOV Zaznamy je mozné vyberat jednotlivo, alebo

Wybrat vietko ;
wybrat oznadené farbou » |~ NrOmMadne cez Stvorcek v zahlavi stlpca.

Cislovanie zaznamov |

V niektorych aplikaciach (Fakturacia, Ulohy, PouZivatelia,...) sa pridavané
zaznamy Cisluju. Pre kazdu aplikaciu si mozes Cislovanie lubovolne upravit.
Systém ti pri prvom pridavanom zazname zobrazi prednastavené Cislo.
Nasledne si ho mo6zeS zmenit.

Kliknutim na ikonku ceruzky sa ti zobrazi format Cisla pre danu aplikaciu.

© 2014 by ESSTAR s.r.o.



14 Pouzivatel'ska prirucka - FLOWII

. —1 e V pripade, ak si zvoli$ Cislovat Automaticky -

Flowii novej poloZke navrhne ¢islo pomocou disla

e ] | T z predchadzajucej polozky. Navrhnuté &islo

—e mozes upravit.

Priklad: Predstavme si, Ze ideS zacCat priddvat do FLOWII faktury.
Prvd faktira bude mat ¢islo 2013001 (toto Cislo prideli Flowii automaticky). DalSia
faktara by teda mala c¢islo 2013002.
Tebe vsak tento formdt nevyhovuje a preto si zadds rucne cislo FA201301. Upravil
sisi teda formdt, aky ma Flowii reSpektovat. DalSia faktira bude mat teda &islo

FA201302.

e V pripade, ak si zvolis cislovat Podla formatu - cislovanie novych

poloziek bude sledovat preddefinovany format. Ak navrhnuté Cdcislo
zmenis, program Ta pri poruseni forméatu upozorni.

Preddefinované formaty obsahuju znaky R,M,C:

Symbol C predstavuje Cislo — to znamena, ze CCCC znamena 4 ciferné Cislo.
Symbol R predstavuje rok — takze RRRR zobrazi napr. rok 2013. Tento udaj
sa bude dynamicky napifiat v zavislosti od roku v ktorom napr. pridava$ doklad.

Symbol M prestavuje mesiac - takze MM zobrazi napr. pre januar €islo 01.

Priklad: Ak si nepotrebujes nadefinovat viastné Cislovanie, ale vyhovuje ti
niektory z preddefinovanych formdtov, mézes si zvolit tento. TakZe napr. ak si pri
faktarach zvolis formdt RRMMCCCC - tak pri faktdre, ktort vystavujem ako prvi
v janudri 2014 bude jej ¢islo 14070001.

24 Moje nastavenia

VSetky Udaje o sebe si mbzesS prezerat a menit cez Moje nastavenia, ktoré najdes

v rychlom menu v pravej hornej Casti Flowii.

© 2014 by ESSTAR s.r.o.
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Firma s.r.o., Janka Veverickova v
| z Moje nastavenia
Kontaktné Gdaje, heslo {h")

Dochadzkovy terminal
Odhlasit

Bezpecne cpustit syste

Mofe nastavenia

e V Casti Kontakt sa nachadza tvoj kontaktny email,
ktory bude zvycajne totozny s tvojim prihlasovacim

emailom.

e Zmen si heslo do Flowii, ak potrebujeS pomocou
tlacitka Zmenit heslo.

e Udaje oznatené cervenou hviezdi¢kou ako napr.
Prihlasovaci email su pristupné len

Administratorovi.

e V pripade, ak si neprajeS dostavat Flowii
newsletter, staci ak si odznacis prislusné policko.

Karta Nastavenia

Moje nastavenia ®

Vseobecné

Jazyk oviddania  Slovencina - @

Ulohy
[ Automaticky spustit tlohu po prichode @
Dochadzka

PIN k hardvérovému termindlu 1656 (3

OK Zru

e Nastav si jazyk, v ktorom chces ovladat Flowii.

e V Casti Ulohy oznat politko v pripade, ak chce$ aby sa Uloha, na ktorej si robil
naposledy spustila automaticky pri prichode. Ak si chces ulohy spustat sam, toto

policko neoznacuij.

© 2014 by ESSTAR s.r.o.
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e V Casti Dochadzka vidisS svoj PIN kéd. Ak nemas profil Administrator, tento PIN
nemo&zeS zmenit. Ako adinistrator mozes PIN kéd menit bud v Nastaveniach

dochadzkového terminalu, alebo priamo v aplikacii PouZivatelia.

2.5 Vzhlad pracovnej plochy

Aby sa ti lepSie pracovalo, mbézes si menit farbu prostredia, v ktorom pracujes.

iasavena Zmenu vzhladu néajdes v Nastaveniach (ikonka
@ Vzhlad
B8 o it postesi ozubeného kolieska). Vyber si z preddefinovanych farieb
.= (] = = v Casti Vzhlad.
Licencia

V pripade, ak si chceS menit vzhlad zakladnej tabulky s ddajmi, je mozné menit
stipce, ktoré chce$ v tejto tabulke vidiet a rovnako méze$ menit $irku stipcov.

V z&hlavi zakladnej tabulky (v riadku, kde st ndzvy stipcov) sta&i klikndt pravym
tla¢idlom na myske a objavi sa menu, v ktorom si zvoli$ stipce, ktoré chce$ vidiet

v tabulke. Naopak stipce, ktoré nepouzivas si mozes skryt.

TO 1to

NAZOV Nazov

Nirodné centry L Ulica
#mesto

Fico

]

a 41378612

E Slovenské naro tislava - Rada 71425864

Ak ti nevyhovuje $irka stipcov, mo6Ze$ ju zmenit a to tak, 7e sa nastavi$ medzi dva
stipce v zahlavi tabulky a myska sa zmeni na $ipky, ktorymi sta&i postvat a menit

&irku stipca.

MESTO Co
Zilina 41378612
Bratislava - Raa 71425864

2.6 Prisposobenie hlavhého menu

Celé Flowii si mdzeS prispbsobit svojim potrebam a to tak, Ze aplikacie, ktoré

© 2014 by ESSTAR s.r.o.
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nepouZzivas si mozes skryt.

Kedykolvek v budlcnosti si ich zase zobrazis.

Prisposobenie celého menu mdZe vykonat jedine pouZivatel s profilom
Administrator a nasledne vSetci pouzivatelia, ktori sa prihlasia do danej firmy budu

mat menu nastavené podla vzoru Administratora.

e Menu si mdzes prispdsobit cez Nastavenia a nasledne cez volbu Prispdsobit
hlavné menu.

Vo formulari odznac aplikacie, ktoré nechces pouzivat.

Prispésobit’ hlavné menu X

Vyber si aplikacie, ktoré chces poufivat'
Flowii sa ti prispdsobi tak, aby sa ti pracovalo €o najpohodingjdie.

Odznad
Ulohy * [ emraitin aplikeie, ktoré
v ® ' g ® repotrebujes
¥l Dochadzka* (3 ¥ Fakiuracia ()
CRM* (3) Prijmy awidaviky ()

*Aplikdciu nemas zakipend. Oznacenim siju miZes spristupnit a vyskisat.
W kaZdej aplikdci miZed pridat aZ 50 zdznamov pine ZDARMA.
Ci si aplikiciu zakipi§, sa rozhodnes aZ ked sa ti aplikacia zapaci

0K Zrug

e Cervenou hviezditkou mas oznacené tie aplikacie, ktoré nemas zakupené, aviak
aj napriek tomu ich mozes skusat az do chvile, kym nepridas 50 zaznamov.

Ak sa ti aplikacia zapacila mbézes si ju zakupit cez Nastavenia -> Licencia.

© 2014 by ESSTAR s.r.o.
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3 Nastenka

Ako uZ hovori nazov, na nastenke najdes udaje, ktoré by si chcel mat vzdy poruke.
Nastenka sa otevara pri spusteni Flowii a v priebehu prace si ju kedykolvek otvoris
cez menu Firma -> Nastenka alebo kliknutim na nazov FLOWII v favom hornom

rohu.

e V zahlavi ndjdes aktualny €as a datum. A taktieZ cas, ako dlho si uz v praci - t.].

odkedy si si v dochadzkovom terminal oznadil prichod.

e Na pravej strane nastenky najdes:
> Rychle kroky - kde sa nachadzaju linky na tvoj profil, firemné
nastavenia a prechod do aplikacie PouZivatelia.
» Hotline - zobrazenie Pomocnika - online prirucky a kontaktné
informacie na Flowii team, kde nas mézes kontaktovat.

» Novinky - zoznam najhorucejSich noviniek z nasej "dielne".

e lava strana nastenky je rozdelena na 4 casti:
e Moja dochadzka - v ktorej si mozeS kontrolovat sumarne Udaje
z dochadzky za mesiac, ktory si zvolis z rozbalovacieho zoznamu.

V Casti Saldo vidi$ celkovu dochadzku nastupu az do vcerajSieho dna.

V tejto Casti vidiS aj pripadne korekcie dochadzky.

e Moje ulohy - zobrazené su vsSetky ulohy, ktoré mas prave
spustené, ktoré su prerusené atiez vidiS ulohy, ktoré cakaju na
rozbehnutie.

e Fakturacia - udava suhrnny udaj zvystavenych faktdr ato
v Cleneni podla obdobia (denna, mesacna, rocna) atiez Udaje
o splatnosti faktur.

e Financie - vtejto casti najdeS uhrny prijmov avydavkov za
mesiac, ktory si zvoliS z rozbalovacieho zoznamu. Av pravej casti

za cely rok.
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4 Firma

Pred samotnou pracou v aplikaciach je dobré si nastavit vsSetky zakladné

nastavenia. Zjednodusi ti to pracu pri dalSich krokoch.

[« == s . . AN v . o . .
. “Firemné nastavenia si mozes prezerat a menit cez Nastavenia - ikonka
: b

-== ozubeného kolieska v hlavnhom menu.

Nastovenia Nastavenia su rozdelené na niekolko sekcii, ktoré najdes v lavej Casti

formulara:

Pred samotnou pracou v systéme si nastav najma:

v Moje nastavenia

v Firemné nastavenia

v Ciselniky
v Strediska

v Vzhlad pracovnej plochy

v Prispbsobenie hlavného menu

VSetky dalSie nastavenia si mdzZes nastavit uz aj pocas prace s aplikaciami.

41 Firemné nastavenia

V3etky firemné Udaje sa nastavUju cez ikonku ozubeného kolieska - Nastavenia,

ktoru najdes priamo v menu.

Firma - Zakladné udaje |

Firma - Zakladné udaje - obsahuje v3Setky udaje o firme, ktoré sa nasledne

vyuZivaju na viacerych miestach: napr. pri vystavovani faktur.

© 2014 by ESSTAR s.r.o.
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4.2

aaaaaaaaaa

“l® Vypln vSetky potrebné (daje: obchodné meno

(nazov tvojej firmy), sidlo firmy, identifikacné Udaje

Logotmy petata s pospsom

ako je ICO, DIC, IC DPH (ak si platiteflom DPH).

e Na zalozke Obchodny register zadaj register, ktory

ti pridelil opravnenie na podnikatelsku ¢innost.

Na druhej zaloZke je mozné pridavat alebo menit aj logo firmy, alebo peciatku

s podpisom, ktoré sa budu tlacit na dokladoch.

Obchodny register W

Logo firmy Peéiatka s podpisom

eV pravom hornom rohu cez Sipku zvol volbu

Owii "Nastavit logo" prip. peciatku a naimportuj

obrazok.

e Obrazok mézes zmenit alebo vymazat cez tu istu

Sipku v prvom hornom rohu.

Firma - Funkcie - zadaj si vSetky funkcie, alebo pracovné pozicie, ktoré

nasledne mézes priradovat zamestnancom.

Firma - Bankové ucty ‘

Firma - Bankové ucty - obsahuje zoznam vsetkych firemnych bankovych
uctov, ktoré potrebujeS pouzivat. Z tohto zoznamu bude mozné vyberat Ucty

pri vystavovani faktur.

Ciselniky
Do dciselnikov si zadaj Udaje, s ktorymi budes$ Casto pracovat a vyuzijes ich pri praci

v dalSich aplikaciach.
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o Ciselniky - Meny - okrem preddefinovanych mien je mozné doplnit do

Ciselnika meny, ktoré budes v buducnosti ¢asto pouzivat.

o Ciselniky - Merné jednotky - doplfi si merné jednotky podla tvojej
potreby. UrychliS si pracu pri zadavani novych tovarov a sluZieb do Cennika.

o Ciselniky - Kon3itantné symboly - naplnenie najcastejsie pouZivanych
konStantnych symbolov ti urychli pracu pri zadavani faktdry, v ktorej sposob

Uhrady je typu prevodny prikaz.

4.3 Pouzivatelia

Zadefinuj si do tejto aplikacie vSetkych pouZivatelov, ktori budu pracovat s Flowii a

tieZ zamestnancov v danej firme.

Ako pridat nového pouzZivatela / zamestnanca

Pridanie nového pouzivatela alebo zamestnanca vykonas pomocou volby +
Novy pouZivatel.
Niektoré nastavenia dokaze zadat len pouzivatel s profilom Administrator,

napr. profil pouZivatela, pristupové prava,...

Editacia pouzivatela Zalasky vich len x
pouEvater s profilom
Administrator

Pracovné [ Prinlasenie Strediska Pristupové prava Udaje na dokladoch ]

Osobné Cislo je

Osobné &slo 001 v
Weno Janke o pridelené automaticky

Priezvisko Veveritkova @ Zena

podla preddefinovaného

Kontakt

Email veverickova@post sk

¢islovania.

Telefdn +421910/123 456

V pripade, ak nemas

profil Administratora, nového zamestnanca sice pridat mdzes, ale tento
nebude mat eSte prideleny pristup do Flowii. Pristup do systému mu musi

aktivovat az Administrator.
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Ako si pridat fotografiu zamestnanca \

Pridat fotografiu zamestnanca mézes kliknutim do pravého horného rohu

v Casti Fotografia.

Orezanie fotografie x
i O e

Mastavit fotografiu
polreby

o Nasledne si vyber obrazok zamestnanca, ktory musis mat uloZeny niekde
v tvojom pocitaci. Otvori sa ti formular, v ktorom mdézes orezat fotografiu

posunom orezavacieho okna.

ch tdajovzamestnanca

Eviduj si pracovné uvazky zamestnanca. Spravnym zadefinovanim uvazku
budes moct nasledne kontrolovat dochadzku zamestnanca.

VSetky pracovné udaje zamestnanca najdeS na Karte Pracovné pri editacii

zamestnanca.
Editacia zamestnanca x
osoone |
Editacia avézku x
Plansod | 112013 =]
Orwiax ¢ B "Z':::::"“ = °
« | Funkciu si vyber zrozbalovacieho
« | policka. Polozky v rozbalovacom
policku sa prenasaju zo zakladnych

nastaveni (Nastavenia) zo_ sekcie
Firma - Funkcie.
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Ako aktivovat pristup pouzivatela do Flowii

Pristup pouZzivatela do Flowii m&Zze aktivovat jedine Administrator.

Cez Tim -> PouZivatelia si otvoriS pouzivatela, ktorému chceS aktivovat

pristup a nasledne sa preklines na kartu Prihlasenie.

1.Prihlasovaci email sa automaticky prednastavi
podla kontaktného emailu z karty Osobné.
V pripade, ak pouzivatel chce pouzivat iny email

na prihlasenie, mézes ho ako Administrator zmenit.

2. Nastav pouzivatelovi profil, ktory si si nadefinoval

v Nastaveniach -> Profily.

V pripade, ak nechceS definovat profil pre
pouzivatela, kludne nechaj zvoleny  profil
(Neprideleny) a v takomto pripade bude mat

pouzivatel plné prava do vSetkych evidencii, okrem

Editécia pouZivatela

Osobné  Pracovné W Pristupové prava

Priniasenie do FLOWi
Email veverickova@post.sk
Profl Faklurantia L@

[71 Priniéseni go Flowii doasne zakizat

Vietky iidaje na tejto Karte sii pristupné len Adminis

Dochadzky a PouZivatelov. V tychto dvoch
evidenciach bude mat pristup len na ¢€itanie a

samozrejme moze editovat svoje udaje.

3.V pripade, ak pouZivatel nebude méct vstupovat
do Flowii, oznac policko "Prihlasenie do Flowii

docasne zakazat".

Aby sa mohol pouZzivatel prihlasovat do Flowii, musi
mat zadefinované prihlasovacie meno a nesmie mat
oznacené policko "Prihlasenie do Flowii docasne
zakazat".

Po uloZeni zamestnanca cez OK ti pride informacia

otom, 7e na email zamestnanca boli zaslané
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4.4

prihlasovacie Udaje.

4.V pripade, ak mas aktivovany_dochadzkovy terminal ¢i uz vo Flowii alebo
na tablete, méZzes si zvolit ¢i dany pouZivatel bude pouZivat oba terminaly,

alebo len jeden z nich. Pripadne mu md&Zes v tejto Casti zmenit PIN kéd.

Osobné Pracovné Iﬂi@ Strediska Pristupové prava Udaje na dokladoch

Prihlasenie do FLOWii

Email diana kimakova@gmail.com
Profil Administrator | ®
Jazyk oviddania | Slovenéina - @

[T Prihlasenie do Flowii dotasne zakézat

Dochadzka sa eviduje cez

Virtudlny terminal
Hardvérovy terminal PIN = 1656

Strediska

Zadaj si strediska, s ktorymi chces vo Flowii pracovat a nasledne si mozesS priradovat
k tymto strediskam ulohy, pripadne evidovat prijmy (resp. vydavky) na tieto

strediska.

Strediska maju hierarchickd Struktaru, takze si mdzeS definovat hlavné strediska a

nasledne podstrediska.

1. Vytvor si nové stredisko cez Firma -> Strediska.

2. Oznac policko "Stredisko vnorit do:" ak potrebujes vytvorit podstredisko.

Nové stredisko

Zamestnanci na stredisku

Mazav Podstredisko

Zada) pod ktoré hlavné

Stredisko vnorit’ do: strediska bude patrit nové
podstredisko

Hiavng stredisko > -

3. Zadefinuj ¢lenov timu s ich pravami na karte Zamestnanci na stredisku.
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Uprava sprediska

EXGHl Zamestnanci na stredisku

© vaetel pousivatelia maji ktomuto stredisku pinf pristup
® Indhidusiny pristup
WENO PrisTUP

004 Hroznj van  Piny

001 Novakova Janka + Pinj

005 Ryoar Viadimit  Piny

002 Tiché vana @ zakizans

003 Valach Peter Zakizané -
« Pinj
@ Cianie
@ Zzakazané

Prava zamestnancov na stredisku

Zvol'si:
e i vSetci zamestnanci budu mat plny
pristup k stredisku, alebo

e si chceS individualne nastavit prava pre

jednotlivych zamestanncov

V pripade, ak si nastaviS obmedzené prava na strediska pre vybratych

zamestnancov, nebudd moéct vidiet (prip. editovat) zaznamy pridelené k tymto

strediskam v nasledujucich evidenciach:

>

YV V VY V

Ulohy
CRM
eMailing
Fakturacia

Prijmy a vydavky

© 2014 by ESSTAR s
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5.1

Pristupové prava

Po zaloZeni firmy je ten, Co ju zalozil, jedinym pouZivatelom. Tento pouzivatel ma
automaticky prava ako Administrator (plny pristup).
Ako jediny mdze:

v Pridavat dalSich pouzivatelov, ktori budd mat pristup do Flowii

v Definovat profily

v Nastavovat pristupové prava pre jednotlivych pouzivatelov

NavySe pouzivatel' s pravom Administrator ma pristup k:

v Licencii

v Prisp6sobeniu hlavného menu

Profily

Profilom sa rozumie nastavenie pristupovych prav, ktoré méze pouzivat cela

skupina pouZivatelov.

< Priklad: Vo firme mate viacero tctovnikov, ktorym chcete pridelit prdavo len na
vstup do aplikdcie Fakturacia. Najjednoduchsie je vytvorit si profil napr.
uctovnik a tento pridelit vSetkym pouZivatelom, ktori maju vytvarat faktdry. Inak
by ste museli nastavovat pristupové prdva zvlast u kazdého pouZivatela, Co je
velmi nepraktické vhladom k tomu, Ze vsetci maju mat prdva nastavené

rovnako.

Vytvorenie nového profilu

Profily mézu vytvarat len pouZivatelia, ktori maju pravo Administrator!

1. Profily sa vytvaraju cez Nastavenia, v sekcii VSeobecné -> Profily.

© 2014 by ESSTAR s.r.o.
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2

Nastavenia :
Vytvorenie noveého profilu
pristupovych prav
- Vseobecne i a nopront (B
Méj profil [
- Wetvu Profily fRoEl
; widi len e
* 'fl rma Adrministratar
+ Ciselniky Administrator
+ Partneri

e Profil Administrator je systémovy a nie je mozné ho menit ani

vymazat.

2. Zvolenim volby + Novy profil sa otvori formular v ktorom zadaj Nazov profilu

a pripadne jeho Popis.

Novy profil x
Mazov profilu Uetovnik
Popis Profil pre détovnikov
+ Firma Pristup: Cennik
+ Tim 5+ PInj Wyber si aplikaciu a
+ Partneri - ! nastav jg| prévo
- 7 O Prezeranie
+ eMailing
- Fakturacia © @ Zzakazanj
© Fakturdcia B PTE T
Upresnit' pristu potrebuijes blizsie
|« Cennil p . n definovat pristupove
= Financie préva oznad vorbu
@ Prijmy a vidavky

3. Prechadzaj postupne jednotlivé aplikacie v strome a nastavuj im pristupy v

pravom okne.
® Pristup pouzivatela k jednotlivym aplikaciam moze byt:

» PIny (zelena ikonka) - znamena uplny pristup k prislusnej
aplikacii - pouzivatel mdze pridavat, editovat, vymazavat
udaje.

» Prezeranie (modra ikonka) - znamena obmedzeny pristup k

prislusnej aplikacii - pouzivatel moze iba prezerat Udaje, bez
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moznosti pridavania, editacie alebo vymazavania.
» Zakazany (Cervena ikonka) - znamena Ziadny pristup k

prislusnej aplikacii - aplikacia je pre pouZzivatela nepristupna.

Upresnit pristup:
e \/ pripade, ak potrebujes blizSie definovat’ pristup - ozna¢ si volbu Upresnit’
pristup. Volba sa zobrazi len v pripade, ak je nastaveny pristup PLNY.

Touto volbou definuje$, €i pouzivatel méze zaznamy len pridavat, alebo ich

moze aj editovat, prip. vymazavat'.

Upresnit' pristup

Fri plnom priztupe

Zaznamy mbie: mized blizgie
definowat o

Pridavat’ mfiFe pouFivater
Editovat P

Mazat’

® Pre aplikdcie Dochadzka, Partneri, Obchodné pripady, Udalosti a
Fakturacia, je mozné eSte definovat, Ci pouzivatel méze pridavat, editovat,
vymazavat svoje zaznamy, alebo aj zaznamy ostatnych. Pripadne, Ci

zaznamy ostatnych pouzivatelov ma alebo nema vidiet'.

Upresnit' pristup

Definoyvanie
priztupu pre
SWOJE zaznamy

Svoje zaznamy moie:
Priddvat
Editovat
Mazat

Zaznamy ostatnych Fudi:

D efinoeanie
pristupu pre
zaznarmy
oztatrich
pougivateroy

2 Mevidi

@) vidi a mde ich:
Priddvat
Editovat
Mazat

Nastavenia:
V niektorych aplikaciach sa objavi aj volba Nastavenia. Po jej oznaceni bude

moct pouzivatel menit’ aj Ciselniky v Nastaveni priradené k danej aplikacii.

+ Ulohy
- Partneri F
] Upresnit’ pristu e -
+ Partneri P p P MéZe pridavat, editovat a vymazavat
) T zaznamy v Cizelnikoch Skupiny a
v CRM Cinnosti.

lastavenia

MéZe editovat skupiny a éGinnosti (2)
Maze editovat vzorové Glohy (2)
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Vytvorené profily mdzes nasledne pridelovat jednotlivym pouZzivatelom.

1. Prejdi do aplikacie Tim -> PouZivatelia.
2. Nastav sa na vybraného pouZzivatela a zvol si jeho editaciu cez Oprav.
Nasledne na karte Prihlasenie najdes vyberové policko Profil v ktorom

vyberies$ prislusny profil.

Editacia pouZivatela

Osobné Pracovné lﬁi@ Strediska

Prihlasenie do FLOWii

Email Janka veverickova@flowii.com
Profil Utovnik -

| o]
[T Priiaseni (Neprideleny)

Administrator
Utovnik

5.2 Prava pouzivatela
Kazdy novy pouZzivatel (okrem Administratora - pouZivatela, ktory firmu zakladal) ma
na zaciatku profil "Neprideleny”. Ma teda prednastavené prava tak, Ze aplikaciu
Dochddzka a PouZivatelia ma iba na prezeranie. To znamena, Ze v aplikacii
Dochadzka nemdze pridavat, editovat ani mazat zaznamy - avSak dochadzkovy
terminal ma plne funkcny. V aplikacii PouZivatelia mdZe Udaje tieZz len prezerat,

avsak upravovat svoj vlastny profil méze.

Kazdému pouzivatelovi mdzes:

» Nastavit profil, v ktorom ma uz prednastavené prava.

» Nastavit prava uplne individualne bez ohladu na to, aky ma nastaveny

profil.

Nastavenie indivualn
Pristupové prava mdze pouZivatelom nastavovat jedine pouZivatel s pristupo

Administrator.

© 2014 by ESSTAR s.r.o.



Pristupové prava 33

1. Individualne pristupové prava si nastavis v aplikacii PouZivatelia. Nastav sa
na vybraného pouzivatela a zvol si jeho editaciu cez Oprav.

2. Pristupové prava definujeS na karte Pristupové prava.

Pristupové prava

-l Firma

G Strediska Pristup: Strediska Zamok aznaduie, fe v dane] aplikaci
ie hastaven) individudlny pristup.
" Zakazky @ « Piny Kliknutim nafho vratite pavodng
 Prehlad ; priztup pre danu aplikaciu.
renfady @ O Prezeranie
Mastavenia . .
. Zakazany
= Tim

" PouZivatelia
+" Dochadzka

3. Prechadzaj postupne jednotlivé aplikacie v strome a nastavuj im pristupy v

pravom okne. Princip je rovnaky ako pri definovani pristupov v profiloch.

4. Na rozdiel od profilov sa objavuje objavuje na formulari ikonka zamku. Tato
oznacuje skutocnost, Ze v danej aplikacii ste zvolili individualny pristup. V pripade,
ak sa chcete vratit do pbévodného nastavenia, tak ako bol pristup pdvodne
definovany, prip. ako je definovany profil, sta€i kliknut' na ikonku zamku.
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6 Dochadzkovy systém

PrecCo pouzivat FLOWii dochadzku?

Ako si zamestnanci zaznamenavaju svoje prichody a odchody vo FLOWii?

Ako si zaznamendavat dochadzku na tablete?

Kde m6zem sledovat dochddzku zamestnancov?

Ako opravit chybu v dochadzke?

Kde si zaddm planovanu udalost (dovolenku, sluzobnu cestu...)?

Ako a kde si zadefinujem vsetkych zamestnancov?

6.1 Preco FLOWii dochadzka?
UmozZnuje ti viest evidenciu pracovného ¢asu - odpracovanych hodin, nadcasov,
prerusenia pracovného casu (navstevy u lekara, dovolenky, praceneschopnost
zamestnanca). Na konci mesiaca ti staci vytlacit prehladny dokument urceny

mzdovej uctovnicke, na zaklade ktorého je mozné spracovat mzdy.
> Podklady pre mzdy

Rozpis pracovnej doby - november 2014

Firma s.r.o.

November 2014, pracovné dni: 20, sviatky: 0

Trvanie / hod.
10 11 12 13 14 (15 16 17 18 19 20 21 22

003 BerkaIvan Saddo: + 10,12 hod. Fond prac, Easu: 160 hod. Plateny Zas spolu: 170,12 hod. ztoho produktivay: 146,12 hod.
V préci 133,13 hod. 835 837 84 7 942 302 78 94 93 832 8%
Sluzobnd cesta 13hod. 13
Dovoilenka 24hod.  (3d) 8 8 8

001 Veseld Janka Saldo: - 0,18 hod. Fond prac. Zasu: 160 hed. Plateny Zas spolu: 158,82 hod. ztoho produktiviy: 156,92 hod.
W praci 156,21 hod. 94 712 79 672 617 777 643 867 933 778 805 73 815 8§02 59
Siuzobne 0,72 hed. 072
Lekar 2,9hed. 187 1,03

> Vypis dochadzky do PDF

Aplikacia Dochadzka ti umozni evidovat prichody a odchody zamestnancov.
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Vypis dochadzky
Vesela Janka
Plateny ¢as: 131:04
- Produktivny:  129:12
- Neproduktivny:  1:52
- Sukromny ¢as: 0:17
- Lekar: 1:52
Datum Cas Udalost Trvanie Poznamka
03.11.2014 08:00 Prichod 326
03.11.2014 11:26 Obed 0:36
03.11.2014 12:02  Prichod 5:58
03.11.2014 18:00  QOdchod 9:24
04112014 07:03 Prichod 309
04.11.2014 10:12 SluZzobne 043
04.11.2014 10:55 Prichod 1:06
04.11.2014 12:01 Obed 0:59
04.11.2014 13:00  Prichod 2:52
04.11.2014 16:52  QOdchod 7:50
05112014 07:55 Prichod 757
05112014 15:62 QOdchod 757

> Dochadzkovy terminal v pocitaci

V aplikacii si méze zamestnanec vlastnorucne zaznamenat cas prichodu a cas

odchodu cez dochadzkovy terminal.

Janka Vesela X

Prichod Obed Odchod ® 12:47:10

Sluzob Sluzobn cesta Sk strtok
uZobne uZobna ces tkromne 13. 11. 2014
. PRI - Plateny €as dnes
ekar prievod k lekarovi ovolenka 4:46
Celkové saldo
PN OCR Pracovné volno @

18:43

> Dochadzkovy terminal v tablete
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Dochadzku je mozné zaznamenavat aj pomocou dochadzkového terminalu na
tablete. V takomto pripade je terminal nainStalovany na tablete a prichody,

odchody a dalSie udalosti sa automaticky zaznamenavaju do FLOWii.

Identifikdcia pomocou PIN kédu Identifikacia pomocou RFID Zadanie udalostiv tablete

klucenky
6.2 Dochadzkovy terminal vo FLOWii

Dochadzkovy terminal najdeS pod rychlym menu v pravom hornom rohu

obrazovky.

« Fima Tim | Partneri | £ Firma s.r.o., Janka Veseld ~

je nastavenia

2910.2014 . ntaktné (dsje, heslo...

Streda Prichod alebo | . . L
odchod si zadaj cez D?Chadﬂ(ow terminal
terminal vo FLOWii. FITELEL) D EEL |}

MOJA DOCHADZKA

Odhlasit
Bezpetne op

okidber 2014 - Celkové saldo (3)
Chybajice hodiny () erpanie dovolenky Madias 14:00 hodin
-10:00t06n O Zostatok dovolenky 7 dni
Dochddzkowy termindl — Evidencia  Prehlady HOTLINE

» Pomocnik

Otvori sa ti formular, na ktorom pomocou tlacitok oznacujes prislusnu volbu.
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6.3

Janka Veseld x
Obed Odchod ® 14:25:13
Vyber si
- prisluni volbu Slusonns - Sk streda
uZobnd ces dkromne 29.10. 2014
) . L Plateny €as dnes
Lekar Sprievod k lekarovi Dovolenka

4:45

Madcasy alebo chybajuce
Celkové salda (3) < hodiny od vzniku prac.
j uvazku do vcerajéiho dria
A

PN OCR Pracovné volno

Dochadzkovy terminal na tablete

Dochadzkovy termindl je samostatna aplikacia nainstalovana na tablete. Tablet je
mozné umiestnit v blizkosti vchodu do firmy a prechadzajuci zamestnanci si
zaznacuju prichody, odchody a dal3ie udalosti klikanim priamo na tablete. Udaje su

automaticky zaznacované do FLOWii. Tablet je potrebné mat pripojeny na internet.

Peter Pekny

p—

Dochddzkovy termindl na tablete

Prihlasovanie je mozné vykonat :

Pomocou PIN kodu Pomocou RFID kltucenky
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Identifikdcia pomocou PIN kédu Identifikdacia pomocou RFID kiticenky

Nastavenie tabletového dochadzkového terminalu vo Flowii

Ak sa rozhodeS vo firme pouzivat tabletovy dochadzkovy terminal, je

potrebné najskdr nastavit niektoré informacie vo FLOWii.

FLOW:;;

Nastavenia x

7

Firma ¢
Dochadzka sa eviduje cez:

7

Pristupové prava

Oznac volbu, ak chces

+ Giselniky 5 . N
oAtk Terminal vo Flowii @ pouzivat’ aj terminal v Ako pouFivat’

ochadzka Termindl v tablete (2) < tablete. terminal v tablete

al Sviatky a neprac. dm! }
K P TERMINAL TERMINAL V

< Partneri 08.¢. MENO FIN

R VG FLOWII TABLETE
+ Zakazky

001 Janka Veseld

0znad zamestnancov,
ktori budi pouzivat’
dochadzku cez tablet.

@———ﬁ UloZit zmeny Zatvorit bez uloZenia

PIN kod, ktorym sa
zamestnanec bude
prihlasovat cez tablet.

e Kazdy pouzivatel FLOWii si moze skontrolovat svoj PIN koéd cez Moje

nastavenia, ale neméze ho uz menit. Zmenu vykonava len Administrator.

e Ak pridavas nového pouzivatela do Flowii, m6ZeS mu oznacit pozuzivanie

tabletového dochadzkového terminédlu uz pri zaddvani.

Uvedenie terminalu do €innosti |

Dochadzkovy terminal na tablete je aplikacia urcena pre tablety so systémom

Android. Tablet je potrebné pripojit na internet a nasledne nainstalovat
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bezplatni pomocnu aplikaciu z obchodu Google Play.

1. Na stranke Google Play si stiahni aplikaciu FLOWii - dochadzkovy

terminal, ktoru si nasledne nainstaluj.

Stiahni si aplikaciu FLOWii - dochadzkovy terminal

Termindl v tablete Nainstaluj cez QR kéd
na Google Play

2. Spusti aplikaciu v tablete. Objavi sa prihlasovaci formular do Flowii, cez
ktory je potrebné zadat prihlasovacie meno a heslo - rovnako ako sa
prihlasujes do Flowii cez internet.

POZOR - prihlasenie do aplikacie moze vykonat jedine pouZivatel' s
profilom Administrator.

3. V pripade, ak mas vo Flowii zaregistrovanych viacero firiem, v dalSom
kroku ta aplikacia vyzve na zvolenie firmy, v ktorej bude$ pouzivat
terminal.

4. Po zvoleni firmy je aplikacia a termindl pripravené na pouzivanie. Na
tablete sa zobrazi klavesnica, do ktorej staci zadat PIN kéd a zvolit

prislusnu udalost.

...a nasledne staci zvolit udalost’
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Obrazovka s udalostami.

Vypnut aplikaciu je mozné cez Nastavenie - ktoré vidi jedine pouzivatel s
profilom Administrator, po zadani PIN kédu v pravom hornom rohu. V

Nastaveniach je potrebné kliknut na Odhlasit firmu.

6.4 Zobrazenie evidencie dochadzky

VSetky udalosti zaznamenané cez FLOWii terminal alebo na tablete sa nachadzaju v
evidencii Dochadzka. V nej si mdze kazdy zamestnanec odsledovat vSetky svoje
prichody odchody. Majitel ma prehlad o aktudlnom stave zamestnancov

odkialkolvek a mdze sledovat kedy chodia zamestnanci do prace a z prace.

Evidenciu Dochazka najdes v menu pod Tim.

4 Fima Tim

Udaje do dochadzky su napifiané automaticky podla dochadzkového terminélu.
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3 Firma Tim A Firma s.r.o., Janka Vesela ~

Dochadzka .

: c Movy zaznam rd
Viasiny viber o

Udalost’ Sty
n El v ueno uDALEST DATUM cag TRVANIE STV

i L‘,: Tiat ! PDF |I| [—' Planované absencie Viac @ Akonato?

Vesela Janka
[[]  Veseld Janka Prichod 11.11.2014 1541 prebieha i 11.41.2014
-
Veseld Janka SluZobne 11.11.2014 1502 0:39 sluobne v Prebiehajica m
udalost’ . )
Veseld Janka Prichod 1M.11.2014 1410 0:52 prica o ’vol ﬁ"a"’% ’v.]a ’.}'% ’:J‘b/
Veseld Janka Lekir 11.11.2014 1308 1:02 lekdr o . Pricas21
Veseld Janka Prichod M11.2014 1240 0:28 prica 7 Obed 0:39 Prehladna éasova os s
. dochadzkou
Veseld Janka Obed 11112014 12 01} 0:39 obed 7 W erer o2
Veseld Janka Prichod 1.11.2014 08:00) 401 prica v I stuzobna cestar sluzoons opusterie 0:29

P TR

™
/—' N Vypofitanétrranie podia
PoloZky z dochadzkového zaznadenych Gdajov
l terminalu

V stipci Stav rozliujeme rézne stavy:

prave prebiehajuca udalost
~ ukoncena a spravne zadana udalost

! systém identifikoval chybne zadany Gdaj a ponuka ti navrh opravy

Karta Sucty

Na pravej informativnej karte sa udava celkovy plateny cas rozdeleny na
produktivny a neproduktivny, saikromny €as a tieZ celkové saldo - teda aky cas je

odpracovany z celkového fondu pracovnej doby.
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FLOV:: & Fima Tim £ A FimMmas.ro., Janka Vesela v

Dochadzka emwzémam P [ B @ Akonato?

Viastny vyber

j MNa pravej karte Detaily sa

[ ) Uselost sueE‘ | prepnisana farusicy:
90112014

- Mastav si filter na UDA
i a 01.11.2014
Hladaj... Q konkrétneho zamestnanca
a obdobie. Pric ol = o= ) .
Meno " \ Plateny cas ) 81:24 hod.
I g
Veseld Janka - Veseld Janka SluZo =" Produktivny f o 78:30  hod.
Skontroluj si plateny a
. Veseld Janka Pric Vpraci stikromny cas 77:08  hod.
atum )
. . \ Sluzobne zamestnanca rozdeleny_ 122 hod.
Mesiac - Vesela Janka Lek: | do prehladnych kategdrii.
i Slufobnd cesta 0:00 hod
0d 11|~ | 2014 - Veseld Janka Prich !
= Meproduktivny 254 hod.
- - Veseld Janka Obe
2y 2014 + Nemoc 2:54  hod.
Udalost" Veseld Janka Pric ¥ Relax 0:00 hod.
(VEetky udalosti) - Veseld Janka Odcl b + Saldo

y

Saldo zobrazuje, aky casje | 441 hod.

-1 Sukromny Eas

+ Oznatenie Vesela Janka Pric
] i Obed odpracovany z celkového | 454 pog
Vesela Janka Sukr fondu pracovnej doby.
Sikromne — —
Vesela Janka Pric

Systém pracuje s celkovym fondom zadanym na karte Pracovné pri zadavani
uvazku zamestnanca v evidencii PouZivatelia.

6.5 Rué€na uprava dochadzky
V evidencii Dochadzka mas moznost upravovat jednotlivé zaznamy (napr. si na
terminale zvolil nespravnu udalost, alebo si potrebujeS upravit datum, prip. cas).
Taktiez si mozeS pridavat zaznamy rucne. Jedna sa napriklad o pripady, kedy
nebolo mozné zadat zaznam cez terminal (bol si na sluZzobnej ceste...), alebo si na to

jednoducho zabudol.

V evidencii Dochadzka (pod menu Tim) mézes pridat zaznam pomocou volby +

Novy zdznam, alebo pomocou "ceruzky" mézeS upravovat existujuci zaznam.
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Dochadzka

Viasiny vyber

o -J"

=

N

dochazkovy zaznam

| t
| 0 Movyj zdznam G Tlaé/POF

_*a\«—

Uprav existujuci

Prid
ridaj novy dochazkovy zaznam

Otvori sa ti formular na pridanie/editaciu zaznamu.

Novy zaznam x
Meno Veseld Janka -
Udalost Prichod -
Datum 12.11.2014 B )

Policko Udalost obsahuje vietky
Cas 200 & polozky z dochadzkového terminalu

{priched, obed, odchod..).

Poznamka I

oK Zrus

e Pri niektorych udalostiah, ako napr. dovolenka, sluzobna
cesta (t.j. udalosti, ktoré najcastejSie trvaju cely den) sa objavi
navyse aj oznacovacie policko Celodenna udalost. V tomto
pripade sa preddefinuju aj Casy podla pracovného uUvazku
zamestnanca. Ak udalost, ktord zadavate nebude mat

celodenné trvanie - odznacte policko Celodenna udalost a

vyplrite spravne casy.
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6.6 Planované absencie

Medzi ovladacimi prvkami najdes "Planované absencie".

FLOW,I: 4 Fma Tim | Patnern | ¥
Dochadzka

Zobrazené vietko

Planované absencie

R

° Novy zaznam ." i % Tial/PDF |I

Pomocou tejto funkcie si m6zu zamestnanci planovat vopred nepritomnost v praci
(napr.: sluzobna cesta, dovolenka, PN, ...). Tato nepritomnost sa automaticky zapise
do aplikacie v pripade, ak v dany den nebude zapisana Ziadna ina udalost (napr.

prichod, ak zamestnanec necakane zrusil dovolenku).

Planované absencie x
Vyfiltruj si planované
absencie jednotlivych
Zobrazit Zamestnancov.
(VEetci) -
MEMO upaLost DATUM OD DATUM DO
Veseld Janka Dovalenka 19122014 23122014 i
Nova planovana absencia x
Meno esela Janka -
Udalost Sluobnd cesta -
— Datumod | 27.11.2014 8
- . 3 —1
Qrodasenca B+ B Détumda | 27.11.2014 a8
OK Zrui
Pozndmka

Zrui

MNaplanuj si absenciu
vopred.
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6.7 Korekcie salda dochadzky

Korekcie salda dochadzky je funkcia, ktora ti dava moznost upravovat konecné

saldo jednotlivych udalosti. Napr. ak zamestnancovi chybaju hodiny, méZzem mu

odpracované hodiny doplnit z dévodu, Ze pracu vykonaval z domu.

Funkciu najdesS pod Viac medzi ovladacimi prvkami.

a Fima Tim | Partner | &

0 Movf zaznam rd

FLOW;::
Dochadzka

Zobrazené vietko

=R A | ]

E Planované absencie

Viac

Korekcie salda dochadzky

&J

Nasledne si vo formulari zadaj novu korekciu, pripadne uprav existujucu.

Korekcie salda dochadzky - x
Wyfiltruj si korekcie salda
_ Jednotlivych
Zobrazit zamestnancov.
(VEetci) .
KOREKCIA
DATUM MENO upaLost POZNAMKA
(HOD.)
06.10.2014 Veseld Janka Odpracovang +4:00 pracazdomu 1l
Nova korekcia x
Détum 6.11.2014 B
Meno Berka lvan -
Udalost Odpracované -
o Pridajpolozky [ VR |
S : o Korekcia 8
OK Zrug . N
Pomnamka  pracaz domu
Zrus

Zadaj upravu hodin v
danom mesiaci. )

Korekciu salda si m&zes skontrolovat na pravej informativnej karte Sucty.
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7

71

Planovanie uloh
Evidencia Ulohy funguje ako planovag Gloh, ktoré je potrebné vykonat a nasledne
kontrolovat ich splnenie.

v Ako napldnujem Ulohy a ako ich pridelim jednotlivym zamestnancom

v Ulohy je mozné zgrupovat do va&sich skupin.
v Pri definovani_uloh si mo6ze$ stanovit terminy splnenia Uloh arovnako aj
priority.

v Kjednotlivym uloham je mozZné pridelovat Cinnosti azamestnancov (aj

viacerych), ktori ich maju vykonat.
vV kazdom momente vidiS stav, v akom sa Uloha nachadza

v Vytvorenim vzovych dloh si ulahdi$ pracu pri zadavani podobného typu

uloh
v S ulohami mézZes vykonavat mnoho dalSich_operdcii - mdzes ich presuvat,

zoradovat ...

Definovanie skupin

Pred samotnym definovanim Uloh je vhodné definovat si skupiny. Je to z dévodu,

.....

sklada z dielcich uloh. Skupiny je mozné definovat hierarchicky.

< Priklad: Predstavme si, Ze mds firmu, ktora vyrdba nejaké vyrobky. KaZdé
Z tvojich oddeleni (nakup, predaj, vyroba...) ma svoje ulohy, ktoré musi dodrzZat.
Konkrétne oddelenie Vyroba musi dodrzat urcitu postupnost Ciastkovych uloh.

Tieto malé ulohy su zloZené do fdaz vyroby - skupin. V nasom pripade prvou
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fdzou je ndvrh vyrobku, ndsledne sa vyrobok vyrobi a nakoniec sa odosle

zakaznikovi. Zadanie skupin tloh prebehne teda nasledovne:

1. Definovanie skupin vykona$ v zakladnych nastaveniach (ikonka ozubeného
kolieska) v sekcii Ulohy -> Skupiny, kde pomocou ikonky + Nova skupina

pridas skupinu a zadas jej nazov.

Nastavenia x

Cislovanie

Weny Qroisona £ B

WMemé jednotky

Kon&tantné symboly

Spsoby thrady

Sadzby DPH F
= Ulohy

SKUPINA
Nakup
--Predaj
=-Wroba
Cinnosti Navrh virobku pre zakaznika
Vzorové tlohy +~ZloZenie vjrobku pre zdkaznika
= Dochddzka
Sviatky
= Partneri
Typy a podtypy B
= CRM
Typy komunikacie

i

“- Odoslanie virobku zikaznikovi
--Marketing

Kategérie komunikacie
= eMailing A -

2. Takto nadefinované skupiny si méze$ skontrolovat v evidencii Ulohy, ktora je

sucastou modulu Tim (vrchné menu).

@ novaiona viac

a ULoHA GlsLo  PRIORITA TERMIN TRVANIE HODNOTA CINNOST
Nakup
Predaj
= Vjroba
Navrh vjrobku pre zakaznika
Ziofenie vyrobku pre zakaznika
‘Odoslanie virobku zakaznikovi

Marketing

v

Do zadefinovanych skupin mézes zacat pridavat konkrétne ulohy.

7.2 Pridavanie uloh

< Priklad: Ak budeme pokracovat v nasom priklade, pre kaZdu fazu vyroby -
skupinu si zadefinujeme Ciastkové ulohy. Skupina Ndvrh vyrobku pre
zdkaznika md svoje ulohy: zistit Co zdkaznik poZaduje, graficky navrhnuat
vyrobok a nakoniec tento ndvrh musi zdkaznik odsthlasit.

Prva uloha, ktoru treba zadefinovat je Zistenie potrieb zdkaznika, ktoré
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vykond povereny pracovnik.

Postupovat budeme teda nasledovne:

Nové Ulohy pridavas priamo v aplikécii Ulohy pomocou volby + Nova uloha,
ktora sa nachadza nad tabulkou udajov.

Otvori sa ti formuléar:

Nova tloha

Ostatné 1. Zadaj si Skupinu pod ktoru
sweea L~ patri pridavana uloha (v naSom
Uloha Zistenie potrieb zdkaznika
e Eggnmtzﬁﬁn:\;:yaﬂirnaehzwsm‘poi\adavky prllpade L,JIOha ZIStenIe pOtrIEb

3/ Spracovat poZiadavky v zmysle Smemice €.100
Ulohuwkona  Veverickova Janka - patrl' do Skupiny Navrh Verka

pre zakaznika).

2. Zadaj stru¢ny nazov ulohy

a zadaj popis - t.j. o konkrétne je potrebné vykonat pri danej tlohe.

3. Anakoniec zadefinuj povereného pracovnika, ktory ulohu vykona pomocou
rozbalovacieho zoznamu. Vrozbalovacom zozname mas mena, ktoré su
zadefinované v aplikacii Pouzivatelia.

V pripade, ak na ulohe pracuje len jeden povereny zamestnanec, uloha ma len

jednu cinnost a to Realizaciu.

Karta Ostatné

e ZdloZka Vseobecné - obsahuje blizSie Udaje o ulohe ako napr. termin
dokoncenia, predpokladané trvanie.
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Hlavné m
Komunikacia (0) Skut. trvanie
1 V policku hodnota si mdzes

Termin ukonenia 28.6.2012

100,00 hod

Predpokl. trvanie

Hodnota 100,00

Rozder si dlohu na viac
stredisk. aj s prishugngmi

QOdberatel1 percentami

Partner

X | Stredisko &1 ~ 3000

Stredisko
X | Stredisko &2 ~ 70,00

Pridaj stredisko Zostava rozdelit 0,00 %

zadefinovat hodnotu ulohy (napr.
v bodoch, euréch...).
V policku Partner si mdzeS si

zadat zakaznika, pre ktorého sa

dana uloha vykonava. Pripadne si mozeS zadat na ktorom stredisku, alebo

zakazke sa Uloha robi.

Ak sa uUloha vykonava pre viacero stredisk, mdzeS si ju pomocu volby Pridaj

stredisko rozpisat na viac stredisk aj s prislusSnym percentudlnym podielom.

podiela viacero zamestnancov

ZdloZzka Komunikdcia - tuto vyuzijeS najma pri ulohach, na ktorych sa

tj. prebieha viacero cinnosti.

Zamestnanci si cez spodné policko Novy odkaz mo6zu znacit pokyny pre

¢innosti, ktoré budu nasledovat za nimi.

7. jlina 2013 14:36:30, Janka Veverickova

Zikaznik je na dovolenke a kontaktujte ho a2 po 15.6.2013 Komunikacia

medzi
jednativymi
Einnostami

Zadanie
pokynou pre

Nowy odkaz
dalsiu tinnost

hodin sa na danej ulohe pracovalo.

ZaloZka Skut. trvanie - uvadza v prehladnej podobe v ktoré dni a kolko

Udaje su doplifiané automaticky,

podla toho, ako sa vykonavala ¢innost (napr. realizacia) na danej ulohe.
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Vseobecné Komunikacia (1)

Pomocou filtra si

\yher Einnost. pri

Zobrazit kiorej cheed
(VEetky Einnost) o sladoval skutothg
tos realizécie
&mnost MEND &TART STOF TRVANIE
[l Realizacia Veverickova 07.06.2013 14:18 07.06.2013 16:00 1:42
[l Realizcia Veverickova 15.06.2013 08:00 19.06.2013 16:00 104:00

SkutoZné trvanie
mates zadat 4
rune

Qrianenas B £ B
V kazdom riadku vidi$ aj skuto¢né trvanie v hodinach a minutach, kolko sa

v

na danej ulohe pracovalo. Jednotlivé Cinnosti s datumom a ¢asom mozes

pridavat aj manualne cez volbu +Pridat interval.

Novy interval x

Cinnost a meno

Realizicia, Veverickova Janka -
Start B8 e
Stop E 0

OK Zrug

Takto zadefinovana Uloha sa zapiSe do evidencie Ulohy.

[ Navrh virobku pre zakaznika w
=

1 " Zistenie potrieb zakaznika 00001 1 28.06.2013  100:00 100 « Realizacia Veverickova

Meno zamestnanca, ktory ulohu pridal si mo6zeS pozriet na pravej informativnej
karte Ostatné.
Uloha Stdty

Zistenie potrieb zakaznika

1/ Kontaktovat' z&kaznika
2/ Pomocou analyzy potrieb zistit' poZiadavky
3/ Spracovat’ poziadavky v zmysle Smemice €.100

Cinnosti Kamunika'cial_1j

Pridal

Janka Veverickova
07.06.2013, 13:51:51
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7.3 Cinnosti na ulohe

Cinnosti na ulohe su ,prace”, ktoré je nutné pri Glohe vykonat. V aplikacii su

preddefinované ¢innosti Realizdcia a Kontrola.

V pripade, ak potrebujes iné typy Cinnosti pridaj si ich do zakladnych nastaveni (M§j
profil) v sekcii Ulohy - Cinnosti.

1.Zvol si + Nova €innost

Nastavenia Zadefinovanie

nowvej Sinnosti

e MNova Einnost v

MAZOV KONTROLNA CINNOST

Sadzby DPH

= Ulohy

Skupiny

Vzorové Ulohy
= Dochddzka

Kontrola

2.Zadaj nazov novej ¢innosti

Nova Cinnost’ x

MNazov innosti

O Kontrolna ginnost

MozZes si nastavit aj Cinnosti, ktoré maju kontrolny charakter. V takomto pripade si
oznac policko ,,Kontrolna €innost”. Takéto kontrolné Cinnosti sa vSak pridavaju
len do uloh, v ktorych definujeS_viacero finnosti za sebou. Pri zadavani takejto
¢innosti do ulohy je potrebné vzdy doplnit aj ktoru z predchadzajucich ¢innosti ma

kontrolovat.

7.4 Vykonavanie €innosti na ulohe — stavy

Kazda cinnost moze mat niekolko stavov.
Ak sa povereny zamestnanec rozhodne zacat pracovat na ulohe, musi si ju ,spustit”

- rozbehnut. M6Ze to urobit priamo v tabulke udajov.
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= Vyroba
= Navrh vyrobku pre zakaznika
[ & Zistenie potrieb zakaznika 00001 1 28.06.2013  100:00 100 «" Realizacia Veverickova
O 7 Grafickj névrh 00002 0:00 7 Realizacia 5 eetickeds
& Zloienie vyrobku pre zakaznika fﬁ Gakat .
Rozbehndt

# Odoslanie vyrobku zakaznikovi

# Marketing

Pocas vykonavania ulohy (Prebieha) ma moznost menit stav ulohy:

=] +" Zistenie potrieb zakaznika 00001 1 28.06.2013  100:00 100 «" Realizicia Veverickova
B Grafick névrh 00002 0:00 Realizacia  ~ | veverickova

ZloZenie vyrobku pre zakaznika Prebieha
' OK

B8 Prerusit
Marketing o Cakat

Odoslanie vyrobku zakaznikovi

v 0oK- ¢innost je dokoncena
*¥  prerusit - cinnost u? zacal vykonavat, ale docasne ju chce pozastavit

= Cakat - na Ulohe eSte nezacal robit a chce ju vratit do pévodného stavu - t.j.

C¢aka na zaciatok realizacie

Pri Ulohach, ktoré maju nastavené policko ,Kontrolna ¢innost” sa mdzes stretnut aj

so stavom Chyba.

Chyba - pri kontrolnej cCinnosti bola najdena chyba a Uloha je vratena na
¢innost, ktord mala kontrolovat (na vykonanie ktorej cakala). V takomto pripade
sa automaticky pridaju cinnosti - cinnost, ktoru je potrebné zopakovat

a kontrolné ¢innost.

V aplikacii nie je mozné mat ,spustenych” - rozbehnutych viac Uloh. Akonahle sa
rozhodnes spustit si dalSiu Ulohu, predchadzajuca - bezZiaca - sa automaticky nastavi

do stavu prerusena.

7.5 Vykonavanie viacero ¢innosti na jednej ulohe

UZ pri zadavani Ulohy mas moznost zvolit si KTO tlohu vykona.

1. Z rozbalovacieho zoznamu si vyber volbu ,,Na ulohe pracuju viaceri”.
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Uprava dlohy €. 00002 x

Skupina Navrh vjrobku pre zékaznika ~

Uloha

Popis

- nakreslit graficky navh podra poziadaviek zakaznika

Olohu vykond. (Na dlohe pracujti viaceri) - I

FREDFOKL

cinnost STV MENG CAKA NA DOKONCENIE TERMIN HODNOTA
TRUANIE
[ Nawh = Veverickova
[7] Realizdcia 2 Veverickova
[[] Testovanie = Hragko

@ voismost B

Pricla) waetky &innosfi,
koré je potrebng

\ykonat na dlohe Fany

2. Zobrazi sa ti tabulka, pod ktorou najdes volbu + VloZ €innost. Pomocou tejto
volby sa ti do tabulky prida dalsi riadok, v ktorom si zvolis ¢innost. Typy_Cinnosti
sa nacitaju zo zakladnych nastaveni.

3. Zadefinuj meno zamestnanca, ktory pridanu ¢innost ma vykonat.

4. Ak chce$ nastavit, aby danu Cinnost bolo mozné vykonat az po skonceni niektorej
z predchadzajlcich ¢innosti, do stipca €akd na dokonéenie, pozna¢ ¢innost,

ktora musi byt dokoncena a az nasledne bude mozné vykonat dalSiu ¢innost.

2 Priklad: V nasom priklade chceme zadefinovat, aby pri Grafickom dizajne

bolo vykonané aj jeho otestovanie, avsak nie skér ako sa dokonci jeho

lizacia
Ulohu wykona (Na ulohe pracujd viaceri) -
PREDPOKL
&innost STAV MENO EaKA NA DOKONCENIE TERMIN HODNOTA
TRVANIE
[[1 Nawrh = Veverickova
] Realizicia = Veverickova

] Testovanie Hragko Realizicia

TakZe pri Cinnosti testovanie je potrebné v stipci Cakd na dokon&enie zvolit

Realizdciu, t.j. najskér musi byt dokoncend Realizdacia a aZ ndsledne sa méZe
zacat’ Testovanie. Vtakomto pripade bude teda stav ulohy Ccakat (ikonka

presypacich hodin) oznacend Cervenym. Zamestnanec teda vidi, Ze na danej
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ulohe este neméZe rozbehnut cinnost. Systém mu ani nepovoli rozbehnut
takuto Cinnost. Farba ikonky sa zmeni aZ po dokonceni Realizdcie (ak bude

stav realizdcie OK).

Pri ¢innostiach, ktoré maju ozna€enu volbu ,kontrolna ¢innost” je VZDY potrebné

vyplnit aj stipec "€aka na dokonéenie".

Karta Ostatné

Ak na ulohe prebieha viacero Cinnosti, na zdloZzke VSeobecné ti pribudnu nové
oznacovacie policka pri polozkach termin ukoncenia, predpokladané trvanie
a hodnota.

Komunikacia (0) Skut. trvanie

Priorita 5
Termin ukonZenia 15.6.2013 Prebrat z ginnosti
Predpokl. trvanie 25,00 Sicet z Ginnosti

Hodnota 250 Sigetz Einnosti

Partner (Mepridelens) -

Kazdu z tychto poloZiek si totiz moézeS definovat uZ pri samotnej cinnosti. Karta
Ostatné sa v3ak tyka celej Ulohy a preto si mdzes zvolit, Ze napr. termin ukoncenia
sa ma prebrat z Cinnosti a tento sa automaticky doplni podla datumu ukoncenia

poslednej ¢innosti.

- Priklad: Pri grafickom navrhu sme si odsthlasili so zdkaznikom nasledovné
terminy ukoncenia. Stanovili sme taktieZ predpokladané trvanie v hodindch
a bodové hodnoty uloh (napr. podla vnutornych pravidiel). Ndasledne celd

uloha bude mat na zdloZke Vseobecné tieto hodnoty:
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SINNOST sTay MENO

N N TERMI h HODNOTA
[ Néwh Veverickova 10.06.2013 10:00 1l
[7] Realizicia Veverickova 11.06.2013 10:00 1
7] Testovanie [0 Hragko Realizacia

Komunikacia (0) Skut. trvanie

15.06.2013 5:00 05

Priorita

Termin ukonZenia 1562013 CE @ prevrarzénnosti
Predpokl. tvanie 25.00 hod. Sgetz &innosti
Hodnota 250 Siietz éinnosti
Partner Partner s.ro -

7.6 Stavy uloh

57

Tak ako kazda cinnost ma niekolko stavov (Caka, prebieha, prerusit...) tak ma aj

kazda aloha svoje stavy.

Stavy ulohy sa odvijaju od stavov Cinnosti.

V pripade, ak na ulohe je zadefinovana iba jedna cinnost, tak stav Ulohy je totoZny

so stavom c¢innosti.

.|

Realizdcia.

Ak tato prebieha, tak aj stav celej tlohy je prebieha.

F D Makipit material

Sitans dlohy -
prebieha

00004

D Realizicia

10.06.2013 0:00

- Priklad: Na ulohe "Nakupit material” je nadefinovand len jedna cinnost -

Veverickova

Sitar Sinnosti -
prehisha

Ak na ulohe Graficky ndvrh st nadefinované 3 cinnosti (ndvrh, realizacia,
testovanie), ktoré méZes vidiet na pravej informativnej karte a jedna z nich
stdle Caka na dokoncenie, tak aj stav celej ulohy je ,Cakat”. AZ v momente ked’
bude dokoncend aj poslednd cinnost na ulohe, tak uloha bude mat stav

dokoncend.

= Vjroba

= Navrh vjrobku

Cinnosti Komunik Ostatné

al  Zistenie ika 00001 1 28062013 10000 100 o Realizicia Veverickova
B (Eotoinim o002 2500

o, emwost mewo  Termin
2 Testovanie Hragko

> ¥ Néwh Veverickova 10062013

m Ziotenie virobku pre zikaznika
dloh N . B
toha = Odoslanie vyrobku zakaznikovi

Veverickova

b @ Testovanie Hrasko

11.06.2013
15.06.2013
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7.7  Pouzitie vzorovej ulohy
Zadefinovanie vzorovej ulohy ti ulah¢i pracu v pripade, ak pouzivas ulohy
s podobnym typom nastaveni.
Polozky, ktoré sa opakuju pri pridavani novych uloh si zadefinuj do vzorovej ulohy
a nasledne ti staci pri pridavani pouzit tuto zadefinovanu vzorovu ulohu a nemusis

vypisovat vSetky polozky.

1. Vzorové Ulohy si nadefinuj v zakladnych nastaveniach (Mj profil) v sekcii Ulohy
- Vzorové ulohy.
2. Pomocou funkcie + Nova vzorova uloha si vypln nastavenia, ktoré sa ti budu

stale opakovat.

Nastavenia x

Nebolingjdené fiaane zéznamy

Nové vzorové uloha

 elaiing A
s [EUEN Ostaine
® Prijmy avidaiky

Nazovvzorove dlohy

Olona

Popis.

Olohuwkon  (Nepridelené)

=n -

3. Nasledne si v evidencii Ulohy vyber volbu vzorové ulohy, ktord sa nachadza pod

Sipkou nad tabulkou udajov. A vyber si vzorovu ulohu, ktora ti vyhovuije.

e MNova tloha D Viac

Vzorové ulohy

4. Otvori sa ti formular na pridavanie novej ulohy s tym, Ze polozky, ktoré si mal

preddefinované uz budu vyplnené. Nemusis ich teda zadavat nanovo.
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7.8  DalSie funkcie pri praci s ulohami.
V pripade, ak uz mas zadefinované ulohy, v aplikacii Ulohy, je moZné s nimi
vykonavat dalSie operacie. VSetky funkcie najdeS pod volbou Viac nad tabulkou
udajov.
@ 8
Presui

Skupiny

Mastav poradie dloh podla ...

Presun

Ulohu, na ktorej si nastaveny, mézes prestvat pomocou funkcie Presufi. Otvori sa ti
formular, v ktorom si zvolis, ¢ chceS presuvat Ulohu do inej skupiny, ana akej
pozicii ma byt vramci tejto skupiny (ako prva, alebo ako posledna, pripadne za

ktorou ulohou).

Presun ulohu: x

Do skupiny

MNakup -
© Nazatiatok
© Zallohu &

@ Ma koniec

Ak chces presuvat naraz viac uloh, staci ak si ich vyberies, t.j. oznacis fajkou v prvom

stipci a nasledne zvoli$ volbu Presufi.
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CRM

8.1

CRM

Vytvor si vlastni databazu zakaznikov, popripade importu;j
kontakty priamo z MS Excel. Vdaka automatickému
prepojeniu s ostatnymi modulmi mas pristup k svojim
obchodnym kontaktom vZzdy poruke.

Flowii za teba automaticky zaznamenava kazdu interakciu

s tvojimi zakaznikmi. V buducnosti urcite ocenis, Ze mas o

61

nich vSetky informacie z minulosti (Ulohy, maily, vystavené doklady). Okrem toho

mozesS zadavat aj vlastné udalosti ako napr. telefonaty alebo osobné stretnutia.

v Ako si vytvorim databazu zakaznikov

v Kde si poznacim udalosti so zakaznikmi (CRM)

Partneri

Aby sa ti v aplikacii lepSie pracovalo, je potrebné pri zadavani partnera zadavat co

najviac informacii. Umozni ti to jednoduchSie sa orientovat v tvojich zakaznikoch,

dodavateloch, odberateloch alebo inych partneroch.

Pri pridavani nového partnera zadavas vSetky udaje na niekolko kariet:

Wi mchle menu -
2adaj telefandt, Glohu, x
zakazku, ponuku..

G Pridaj

. ety telefondty, dloky,
N ovy pa rtner doklady Wkajlice sa partnera
na jednej karte usporidané
chronalagicky.

Kontakiné osoby Adresy Uity a splatnost Historia aktivit
Mazov [Pbchodné meno Typ parinera
Fakturatnd  Ulica a &islo 1o
adresa

pst Mesto DI&
Slovensks republika IEDPH
Pozndmka
Zodpovedny
Menovky (7) Mapi nazov viastne] kategdrie
OK Zus

MNeprideleng

4

]

Rozder si
partneroy do
typow a
podtypoy.

Definu zodpavednéha
zamestnanca, ktor sa
stard o parthera,

(Mepridelené

(Nepridelené) " -

Ak potrebujes partnercei
nadefincvat o aldie
wlastnosti, vyus tzv.
menovky. Pridaj siich kofko
potrebujed.

Karta Hlavné
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e Zadaj si zakladné Udaje o partnerovi: nazov, faktura¢nu adresu, 1CO, DIC, IC DPH.

e Okrem toho je mozné doplnit aj typ partnera - toto nastavenie najdes
v pravom hornom rohu v rozbalovacom zozname.

Typ partnera (Nepridelené)
(Nepridelend)
Dodavatel’
Potenciondiny zakaznik
Zakaznik
Bivaly zakaznik
Zamestnanec

Iny partner

Z3kladné typy partnerov su preddefinované av pripade, ak ti tieto
nevyhovuju mozeS ich menit alebo editovat cez zakladné nastavenia (ikonka

ozubeného kolieska) v sekcii Partneri - Typy a podtypy.

e Okrem typu partnera, si mozes volit aj podtyp partnera - jedna sa o jeho blizSiu

charakteristiku. Tuto je mozné nastavit v rozbalovacom zozname hned pod

typom partnera.

Typ partnera Dodévatel -

(Nepridelené)

(Nepridelené)
Spolahlivy

Mespolahlivy

Kazdy typ partnera ma prednastavené iné charakteristiky. Napr. dodavatel
moZe byt spolahlivy alebo nespolahlivy.

Zakladné podtypy partnerov su preddefinované av pripade ak ti tieto
nevyhovuju mézes ich menit alebo editovat cez zakladné nastavenia (Moj profil)

v sekcii Partneri - Typy a podtypy.

e Ak ti nestaci rozdelenie partnenrov podla typov a podtypov, vyuZi funkciu
Menovky. M6zZeS si vytvorit svoje vlastné kategérie a priradit ich vybratym
partnerom. Nasledne je mozné filtrovat partnerov podla viacerych menoviek.
Spbésob ako zadat menovky naraz viacerym partnerom, je popisany v casti

Hromadné funkcie.

© 2014 by ESSTAR s.r.o.



CRM 63

Ak cheemn whvarl novd menovku - stadi

zatal pizal do policka Menovka a ak
takata nebola ndjdend - automaticky sa
wybvor

M apr. partner ma pridelenc Menovku zudis
menovku Stavebnictvo - L. krizikaom
padnik v tejto oblash

Menovky (2) oblast Stavebnictvo % Vykopové prace|

Vytvor novi menovku Vykopoveé prace...

Karta Kontaktné osoby

Na tejto karte si mdzeS definovat vSetky kontaktné osoby, s ktorymi sa

komunikuje u vybratého partnera.

e Zadaj si kontaktnu osobu, jej poziciu, email, telefon, mobil, prip. iny kontakt

(web, skype...).

Novy partner x
Hiavné CGUERGENERGIM Adresy Uty asplatnost  Histéria aktivit 0 Pridaj
MENO pozZiCIA EMAIL TEL HLAVNA
Kontaktova Janka riaditelka flowii@flowii.com +123905M123 456 @
Novy kontakt x
Qdber noviniek

Meno Email
e Pridaj kontakt v Priezvisko Telefdn

Pozicia Wobil

Inj kontakt
Pozndmka

e V pripade, ak chceS hromadne odosielat napr. zakaznikom zaujimavé informacie

- newsletter, prejdi na kartu Odber noviniek a oznac tuto moznost aj so

sthlasom klienta. Viac informacii sa dozvies v kapitole eMailing.

Karta Adresy

V pripade, ak fakturacna adresa zadana na karte Hlavné je rovnaka ako
kore3pondencna adresa, alebo dodacia adresa, nie je potrebné ni¢ menit. Udaje

fakturacnej adresy sa prenesu automaticky.
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e Vpripade, ak potrebuje$S definovat ind koreSpondencnu adresu, oznac policko
naspodku a vypln adresu.
e Rovnaky postup je aj pri adrese dodacej, kde navySe mdzes zvolit oznacovacie

policko Rovnaka ako koreSpondencna. V tomto pripade sa automaticky naplnia

Udaje v Dodacej adrese. Dodaciu adresu vyuzijes pri vystavovani dodacich listov.

Koredpondenénd adresa Dodacia adresa
Ulica a &islo Ulica a &islo
ps( PSC
Mest Mest
Stat Stat
Ina ako fakturaéna Ina ake fakiuraéna [ Rovnaks ako koresp.

Karta U¢ty a splatnost

e Zadaj si bankové Ucty partnera. Pre kazdého partnera mézes evidovat dva Ucty.

Hiavné Kontakt Adresy Ostatné

Bankovy uéet Predéislie |-| Cislo détu 1| Kéd banky
IBAN SWIFT

Bankovy et 2 Predéislie |-| Cislo détu 1| Kéd banky
IBAN SWIFT

e Vpripade, ak ma partner individualnu splatnost faktur, je mozné nastavit mu

individualny pocet dni apri vyhotovovani predfaktdry, prip. faktdry sa

automaticky nastavi tato splatnost. Standardne je nastavena splatnost na 14 dni.

[] Individudlna splatnost odoslanych faktdr dni

Karta Historia aktivit

Na tejto karte si mbzeS zadavat a sledovat vsetky aktivity, ktoré suvisia s danym
zakaznikom. A rovnako si tu mézes zadat aj doklady, ktoré vystavujeS pre daného
zakaznika.

VSetky udaje (napr. ulohy, udalosti, doklady) su automaticky pridané, resp. zmenené
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aj v prislusnych aplikaciach.

e Ak si napr. zadas na tejto karte vykonanu udalost - telefonat so zakaznikom, je

automaticky pridana aj v aplikacii Udalosti.

Editacia partnera x
Hlavné Kontakt Adresy Uty a splatnost’ o Pridaj
(vEetko) -
PRIDANE TV STAV TERMIN oarw REALIZUJE POZNAMKA
REALIZACIE
30.06.2014  Faktira 8 14072014 Veveriékova J. £: 14060004
20062014 Telefondt v 11.06.2014  Veverickova J. Analyza navrhu
17.06.2014 Cenova ponuka Veverickova J. £: 14060001
16.06.2014 Obch. pripad Veveriékova J. 0001 - Spracovanie web 5.

W prehTadne] tabuke vidls
viatky udalost, dlahy,
dokladh

Fridanie novej aktivity

e NovA aktivita - e Nowj doklad v I—E '.‘

=

Udalost
Pozndmka

Osobny kontakt

List

Uloha
Qbch. pripad
Zakazka

8.1.1 Hromadné funkcie
Ak potrebujete zaradit naraz viacerych partnerov do urcitého typu, alebo podtypu,
pripadne potrebujete priradit vybratd menovu naraz viacerym, pouZite funkciu

Hromadné funkcie.

Hromadne pridat / odobrat menovky

e PretoZe sa jedna o hromadnu funkciu, je najskér potrebné vybrat viacerych

partnerov, pre ktorych chcete vykonat jednu operaciu. Vyber viacerych partnerov

vykonéate oznacenim prazdneho $tvorceka, ktory tvori prvy stipec tabulky tdajov.

e Po oznacleni partnerov zvolte funkciu Hromadne - Pridat odobrat menovky.

Hromadné funkcie — menovk:

Mate vybratjch 50 partneroy

e Vo formulari vidisS pocet vybratych partnerov, u ktorych sa

Vystaba x |

vykona dana operacia

e Zvoli$ si pridanie alebo odbratie menovky.
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e Zadaj menovku, ktord chceS pridat / odobrat vybratym

partnerom.

Hromadne zmenit typ / podtyp partnera

e Vyber viacerych partnerov, ktorym chce$ zmenit typ alebo podtyp.

e Po oznaceni partnerov zvol funkciu Hromadne - Zmenit typ a podtyp.

Hromadné funkcie — zmena typu a podtypu

., |» Vo formulari vidiS pocet vybratych partnerov, u ktorych sa

vykona dana operacia

e ZvoliS si typ alebo podtyp, ktory chceS pridat / odobrat

vybratym partnerom.

8.2 Obchodné pripady
Aplikacia Obchodné pripady ti umozni upriamit pozornost na fazu pred

uzatvorenim objednavky a monitorovat predajny proces.

v Ako najjednoduchsie zaevidovat obchodny pripad

v Ako rychlo vystavit ponuku pre zdkaznika

v Ako odoslat ponuku zdkaznikovi emailom

v Kde zaevidovat komunikéciu so zdkaznikom

v Kde vidim vSetky udalosti a ulohy tykajtice sa obchodného pripadu

v Ako si pridat dokument (prilohu) tykajuci sa obchodného pripadu

8.21 Vytvorenie obch. pripadu
Kazdy obchodnik potrebuje mat okamzite vSetky informacie o svojich
rozpracovanych obchodnych pripadoch, aby dokazal velmi rychlo reagovat na

poziadavky zakaznikov a nasledne prispdsobovat ponuku pre zakaznika. Na zaciatku
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kazdého potencialneho obchodu je najlepsie zaevidovat si ¢o najviac informacii o

zdkaznikovi.

Vytvorenie nového obchodného pripadu \

1.Zvol si v menu modul Partneri a nasledne z menu vyber aplikaciu
Obchodné pripady.

2. Novy obchodny pripad pridas pomocou volby + Novy obch. pripad, ktora
sa nachadza nad tabulkou udajov.

Otvori sa ti formuléar:

Novy obchodny pripad ®
Produkty  Ponuky  Udalostiaulohy  Prilohy 0 Pridaj
Mazov Predaj sedatky Laura Cislo 0003 [
Partner Odberatel sr.o. - _/‘ Zodpovedny Veverickova Janka -
Zdraj kontaktu  Vistava - = Zalozeny 2062014 E
Pridaj sa wlastné
zdroje do Ciselnika v &
Nastavemach Predpokl. ukoncenie 2062014 E
Predpokladand hodnota 4 560,00 €
Popis
Stav obch. pripadu Kontakt -
Kontakt
Analjza Zadefinu 5 viastnp cyklus
s obchodného pripadu (v
Prezentada Nastaveniach] a sledu v
oK g Ponuka akej faze za obchodnp
Zus pripad nachédza
Objednavka
+ Uspech

Il Odiozeny
! Netspech

» Zadaj si Nazov a Partnera, pre ktorého zakladas obchodny pripad.

» Ak si chces sledovat, odkial ti prichadza najviac zakaznikov, mézes si
zadefinovat aj zdroj kontaktu. (napr. ¢i zakaznika oslovila ponuka na
vystave, alebo v reklame...). Zdroje kontaktu si méZe$ doplfat cez
Nastavenia -> Obchodné pripady -> Zdroje kontaktov.

» Zadaj si prideleného obchodnika v policku Zodpovedny.

» Dolezitou informaciou je, dokedy chce mat zakaznik tovar hotovy.

Toto mdzesS definovat v policku Predp. ukoncenie.
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» Ak si chces sledovat akiu hodnotu maju tvoje obchodné pripady,
pripadne ktory obchodnik zobchodval obchody vo vysSej hodnote -
vypln si Predpokladant hodnotu daného obchodného pripadu.

» Kazdy obchodny pripad ma svoj cyklus, ktory sa sklada z jednotlivych
stavov - faz. Tieto stavy si mdzeS prispésobit svojim potrebam cez
Nastavenia -> Obchodné pripady -> Stavy obchodného pripadu.
Nasledne si mdézeS v akejkolvek chvili menit stav obchodného
pripadu. Ako obchodnik potom velmi rychlo zistis, ktoré obchodné
pripady su v akej faze rozpracovanosti.

3. Rychly nahlad na stav rozpracovanosti obchodnych pripadov najdes aj v
grafickej podobe v Prehladoch (Firma -> Prehlady a nasledne v lavej Casti

zvol skupinu Obchodné pripady):

Y Firma  Tim | Partneri  eMailing Fakiurdcia Financie | £# Flowii s.r.o....

Prehlady a trendy

Viastny viber

Partneri - Obchodné pripady

Obdobie
(Kedykolvek) -

Prenhfad
= Tim
Dochadzka 10 000 £ (30%)
= Partneri B rovishaz )
Obchodné pripady|
| B dy" novy stav 1 (0)
CRM
= Fakluracia 10 000 € (30%) [ Kontakt (1)
Faktiry W analjza ()
I Financie [l Prezentacia (1)
Prijmy a vidavky B Ponuka (1)
7 500€ (22%) W Objednavka (1)
Meno

(VEetci) -

Prehlad stavov aktivnych obchodnych pripadov

5000 € (15%)
T 1 000 € (3%)

8.2.2 Cenové ponuky
Cenové ponuky priradené k obchodnému pripadu ti pomdZzu aj v buducnosti
orientovat sa v pripade, ak jednému zakaznikovi vystavujes viacero ponuk tykajucich
sa roznych komodit.
Ak si ponuky zaradiS do obchodnych pripadov, vytvori ti to prehlad, ktory po Case

velmi ocenis.
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Vystavené cenové ponuk \

VSetky cenové ponuky, ktoré si pridal do FLOWii a su pridelené pre dany
obchodny pripad mézeS sledovat v tabulke na karte Ponuky v danom

obchodnom pripade.

Uprava obchodného pripadu x
Hlavné Produkty Ponuky Udalosti a Glohy Prilohy e Prida)
VYSTAVENE ¢isLo SPOLU PLATNOST VYSTAVIL
19.05.:2014 14050001 1.200,00 Novékova J g

W tabulke vidis
wietky ponuky,
ktoré siwyheoril pre
zékaznika,

Cez "Pridaj ponuku" Fonuku maZes
Sivytvar novi nasledne tladit, alebo
ponuku. poslaf emailom.

e Pigajporues (B @ (= TadiPOF

V prehladnej tabulke vidis:
» datum vystavenia
¢islo ponuky
cenu (ak si platitel DPH jedna sa o cenu s DPH)

platnost - do kedy dana ponuka plati

YV V VYV V

meno zamestnanca, ktory vystavil dand cenovu ponuku.

Na tejto karte uvidiS aj cenové ponuky, ktoré si vystavil v aplikacii

Fakturacia a pridelil ich konkrétnemu obchodnému pripadu!
Vytvorenie cenovej ponuk \

1. Otvor si obchodny pripad a nasledne si zvol zalozku Ponuky.
2. Novu ponuku pridas pomocou volby + Pridaj ponuku.

» Ak mas otvoreny obchodny pripad mézeS pouzit aj rychle menu v

Pridaj . .
pravom hornom rohu: © # a zvolit volbu Ponuka.
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3.0tvori sa ti formular, vktorom vidiS doklad atento moZzeS priamo
editovat. Rozlozenie policok zodpoveda rozmiestneniu na vytlaCcenom
doklade.
Udaje odberatela su uZ predvyplnené - st to Udaje partnera, ktorého sa
tyka obchodny pripad.
Staci zadat polozky ponuky. Prenes si polozky z cennika alebo si vypln
polozky priamo do policok (nazov, mnozstvo, merna jednotka, cena...).
Ak chceS zakaznikovi posyktnut zlavu, staci kliknut na text Zlava % a
vyplnit %-ta.
4.Ak si si v obchodnom pripade uz nadefinoval produkty, ktoré ma
obsahovat cenova ponuka - na karte Produkty - vytvor si cenovu ponuku

priamo z karty Produkty pomocou tlacitka Vytvor ponuku.

> NajrychlejSou volbou je pouZitie tlacidla + Pridaj na pravej karte

(Detaily). Staci, ak si nastaveny na spravhom obchodnom pripade.

i ponuky a odoslanie ponuky emailom

Vytvorenu ponuku si mézes vytlacit, uloZit alebo odoslat emailom pomocou

ikonky tlaCiarne, ktora sa nachadza pod tabulkou udajov.

1. Nastav sa na ponuku, ktoru chces tlacit a zvol ikonku tlaciarne.

VYSTAVENE  CisLo SPOLU PLATNOST VYSTAVIL

19.05.2014 14050001 1200,00 Movdkova J. it

Fonukumazes
nésledne tladit, alebo
poslat emailom

Qrivsipona  » [H B S meciror
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2. Zobrazi sa ti fomular, v ktorom zvolis jazyk, v ktorom sa ma ponuka

zobrazit (a nasledne vytlacit), alebo ulozit, prip. odoslat emailom.

14050001 TIaCIt,
Odberatel sro. Jazyk
Slovenéina -
Anglitina
Cestina

Slovenéina

,0 MNahlad I Tlaé Ulo &= Odo3li Zatvorit

3. Nasledne sa ti zobrazi ponuka v programe Acrobat Reader, z ju staci uz len

poslat na tlaciaren.
4. V pripade ak chces ponuku odosielat emailom - zvol vo formulari tlacitko
Odoslat.

Vypln emailovd adresu komu chceS email odoslat a ak chce$S odosielat
email v skytej kopii aj dalSim adresatom, staci zadat adresy oddelené Ciarkou,
alebo bodkociarkou.

Po kliknuti na spodné tlacitko Odoslat bude email odoslany.
8.2.3 Udalosti a ulohy obch. pripadu

Kazdy obchodnik potrebuje sledovat historiu udalosti a uloh pre kazdy obchodny

pripad a to velmi jednoducho a rychlo.

Vo FLOWii rozliSujeme ulohy (to-do) a udalosti (emaily, telefonaty, osobné
navstevy...).

» Ulohy su stcastou aplikacie Ulohy
» Udalosti su sucastou aplikacie CRM

Zaznamenat ich teda méZe$ priamo v aplikacii (Ulohy alebo CRM) a pridelit im
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obchodny pripad, alebo omnoho rychlejsie je ich pridanie priamo cez obchodny

pripad (automaticky sa zapi3u aj do aplikacie Ulohy).

Histéria obchodného pripadu \

Celd histériu obchodného pripadu moézes vidiet na karte Udalosti a ulohy v

danom obchodnom pripade.

Uprava obchodného pripadu x
Hlavné Produkty Ponuky Udalosti a Glohy Prilohy ° Pridga)
“ufiltruy s len dloby,
(Vetko) 3 alebo udalosti
n DATUM ,
PRIDANE YR STAV TERMIN REALIZUJE POZNAMKA
REALIZACIE
20.05.2014 Uloha Vysoky J. 00002 - Pripravit prototypyprez...  *
20052014 Osobny kontakt g 21.05.2014 MNovakova J Stretnutie so zakaznikom - ukiz.
20052014 Telefondt + lohy alebo 0.05.2014  Movakovd J. Zakaznik md zaujem o nas tovar,

udalosti miZes

spustit & priamo
v taburke

Pridavaj jednoducho
tlahy alebo udslast

° Nova udalost e Nova tloha rd [_E i

Histdria obchodného pripadu

Na tejto karte uvidis aj udalosti z aplikacie CRM a ulohy, ktoré si zadal

v aplikacii Ulohy a pridelil ich konkrétnemu obchodnému pripadu!

Pridanie novej tlohy, udalosti v obch.

1. Otvor si obchodny pripad a nasledne si zvol zaloZzku Udalosti a ulohy.

2. Novu udalost (ulohu) pridas pomocou volby + Nova udalost / + Nova
uloha.
» Ak mas otvoreny obchodny pripad mézesS pouzit aj rychle menu v

o

Pridaj oy , v s v
pravom hornom rohu: # a zvolit prisludna volbu.
3.Otvori sa ti rovnaky formular, akobysi zadaval zaznam v aplikacii CRM

alebo Ulohy. Jediny rozdiel je v tom, Ze nemusi$ vypihat partnera, ani
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obchodny pripad, nakolko tieto sU zaznamenané automaticky z daného

obchodného pripadu.

4. V pripade, ak ma$ napladnovanu udalost (v stlpci Stav si modré

presypacie hodiny), staci priamo v tabulke kliknutim na ikonku hodiniek

zmenit stav na Vybavené. Nasledne sa ti otvori formular s udalostou a

poznacis si do poznamky co sa rieSilo so zakaznikom.

Rovnakym spdsobom si mozes spustit ulohu, ktora na teba caka.

8.24

>

NajrychlejSou volbou pre pridavanie udalosti alebo ulohy je pouZitie

tlacidla + Pridaj na pravej karte (Detaily). Staci, ak si nastaveny na

spravnom obchodnom pripade.

Prilohy k obch. pripadu

V kazdom obchodnom pripade, mézes pridavat a prezerat akékolvek prilohy, ktoré

suvisia s danym obchodnym pripadom.

Tieto prilohy su nasledne k dispozicii aj inym pouZivatelom, ktori tieZz pracuju s

danym zakaznikom.

e Kartu Prilohy najde3 v obchodnom pripade (ale rovnako aj v Ulohach).

Novy obchodny pripad
Hiavné Produkty Ponuky Udalosti a Glohy Prilony e Prida)
D PRILOHA PRIDANE PRIDAL verkost POZNAMKA
[T logo.png 20062014 Veveritkova J 535KB nérhloga na odsihlasenie i

& grafy_CRM.png

20062014  Veverigkova J

&

Jednoduché pridavanie

priloh

e Pridaj prilohu

=

&

Prilohu si mézes ulodit

64,35 KB

t&Zes si doplnit

poznamku k danej

Odosh vybraté prilohy mailom

Zrug

pillohe
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8.3

e Maximalna velkost jednej prilohy, ktord moézes ukladat do obchodného pripadu

je 5 MB.

e Pridané prilohy mézes otvarat alebo ukladat bud dvojklikom, alebo pomocou

ikonky pod tabulkou.

e Taktiez mdzeS vyuzit modznost prilohu priamo odoslat emailom pomocou
ikonky obalky.

e Ak potrebujeS pracovat s viacerymi prilohami (napr. odoslat vsetky prilohy

naraz) - oznac si ich - kliknutim do prazdneho $tvoréeka v prvom stipci.

Zakazky

V aplikacii Zakazky si mdzes pridat zadania a objednavky, ktoré vykonavas napr. pre
obchodnych partnerov. Nasledne si mézes sledovat terminy dokoncenia, alebo stavy
zakaziek.

Zakazky vyuzijeS aj v aplikacii Prijmy a vydavky (v module Financie). Pri zadavani
prijmov a vydavkov si mézes$ tieto definovat na zadané zakazky a bude$ si moct

odsledovat Co ta stali jednotlivé zakazky.

Aplikaciu Zakazky najdeS v module Partneri (vrchné menu).
Pridanie novej zakazky vykonas pomocou volby + Nova zakazka. Otvori sa ti

formular v ktorom vyplni$ zakladné udaje.

Nova zakazka x

Produkty Harmonogram dloh Doklady Udalosti Prilohy

Nazov | Cislo 020 fe]

Partner Mepridelené: - ° Typ zakazky Mepridelené

Obch. pripad (Nepridelené) - Mepridelené

Zodpovedny Kimakova Dianka -

Prijata 10.9.2014 a8
Popis a poZiadavky

Termin dokonéenia B8

Stav zakazky X Caka -
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e Zadaj si nazov zakazky.

e Partnera pre ktorého zakazku vykonavas si vyber z rozbalovacieho zoznamu.
Rozbalovaci zoznam je naplneny partnermi z aplikacie Partneri.

e Zadaj si obchodny pripad, na ktory navazuje zakazka .

e Cislo sa doplni automaticky podla preddefinovaného &islovania.

o VSetky zakazky mézes rozdelit do typov a podtypov. Typy a podtypy si mozes
definovat aj cez ikonku + vedla policka.

e Do policka Zodpovedny definuj zamestnanca, ktory ma na starosti danu

zakazku.

e Prijata sa automaticky vypIni dneSnym datumom. Termin dokoncnia si

napln datumom, kedy ma byt zakazka dokoncena.

e Stav zakazky si mdzes zvolit ztroch preddefinovanych stavov - Caka,

Prebieha, Dokoncend alebo Zrusena.

8.4 Udalosti

Akukolvek komunikaciu, ¢i uz pisomnu alebo Ustnu so zakaznikom, resp. partnerom
je dobré mat zosumarizovanu. UmoZznuje ti poznat, pochopit a predvidat potreby
zakaznika.

Na tento Uucel sluzi evidencia Udalosti, v ktorej si mo6zeS zhromazdovat

a spracovavat komunikaciu s dodavatelmi ¢i odberatelmi.

e Vpripade vystavenia faktury, predfaktury, cenovej ponuky je automaticky

doplnena tato udalost aj do evidencie Udalosti.

e Kazdu dalSiu udalost (email, list, telefonat...) si m6zeS doplnit cez pridanie novej
udalosti. Pridanie novej udalosti vykonas pomocou volby + Nova udalost.
e Pri pridavani novej udalosti sa da rozliSovat typ udalosti. Preddefinované typy

su: email, list, osobny kontakt, telefonat. V pripade, ak si chces doplnit nové typy

udalosti, mbzes tak urobit cez zakladné nastavenia v sekcii Udalosti -> Typy
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udalosti.
e Dalsie kritérium pomocou ktorého méze$ ¢lenit udalosti je Kategéria udalosti.
Tu su preddefinované: otazka, reklamacia a zaujem. Rovnako ako typy je mozné

doplnit si do nastaveni dalSie kategérie.
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9

9.1

eMailing

v Modul eKontakty ponuka nastroje pre v
kategorizovanie kontaktov do réznych skupin, I4‘—

co wvyuzijeS ak chceS posielat rdoznym
kontaktom rézne maily.

v/ Modul Emailing ti urcite pom&ze, ak chces robit naozaj plnohodnotny
automatizovany email marketing. Vytvor si maily, ktorymi chces$

oslovit svojich zakaznikov, nastav komu sa ma kedy aky mail odoslat.

eKontakty

Evidencia eKontakty slUZi na evidenciu napr. potencidlnych zdkaznikov. M&ze$
v nej evidovat emailové adresy zakaznikov, ktori nie su v roli partnera t.j. nemam
s nimi Ziaden obchodny vztah, ale napriek tomu by som im chcel v budicnosti
zasielat emaily napr. s ponukami. Jedna sa iba o odberatelov emailovych sprav.

Na pridavanie novych emailovych kontaktov sldzi formuldar Novy kontakt,
v ktorom si zadaj zakladné udaje o odberatelovi emailov - meno, priezvisko, email,

prip. telefén.

Novy kontakt x

m Odber noviniek

WMeno Email

Priezvisko Telefdn

Pozicia Mobil

Iny kontakt

Poznamka
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Na druhej karte Odber noviniek oznac aké kategorie informacii (newsletter...) si

praje odberatel dostavat a ¢i ti dal suhlas na odosielanie.

Dalsie kategérie si mdze$ pridat v zakladnych nastaveniach (ikonka ozubeného

kolieska) v sekcii eMailing - Kategorie.

9.2 Emailing

Jedna sa o evidenciu, v ktorej si vieS nastavovat automatické rozposielanie mailov
a to bud partnerom (z evidencie Partneri) alebo odberatelom emailov z evidencie
eKontakty. Vie$ si nadefinovat presny datum a cas, kedy budd hromadne odoslané

emaily vybranym prijemcom.

1. Vytvor si novy email pomocou funkcie + Novy email nad tabulkou udajov

2. Vypln zakladné udaje emailu - predmet a spravu. Tieto sa nachadzaju na prvej
karte Sprava.
Tato karta vyzera velmi podobne, akoby si pisal email v tvojom postovom
klientovi. Spravu mézes editovat Standardnymi nastrojmi a taktiez mozes k sprave
pridavat prilohy.
3. Zvol si kategoériu do ktorej patri vytvarany email. Kategdrie si mdzeS pridavat
v zakladnych nastaveniach (Mj profil) v sekcii eMailing - Kategorie.
4. Zvol si z rozbalovacieho zoznamu odosielatela. Emailové adresy odosielatelov si
mozeS nadefinovat v zakladnych nastaveniach (M§j profil) v sekcii eMailing - Email

adresy odosielatela.

Nadefinovanie prijemcov emailu

Zoznam prijemcov, ktorym budeS email automaticky odosielat si nadefinuj na karte
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Komu odoslat. Prijemcov si mézeS rovno skontrolovat v tabulke Udajov v spodnej
Casti.
Pri definovani prijemcov mailu rozliSujes ¢i email zasielas:

e partnerom (z evidencie Partneri),

e alebo odberatelom, ktorych emaily mas v evidencii eKontakty (t.j. nemas ich

evidovanych ako partnerov).

Spréava Komu odoslaf Kedy odoslat Ostatné

Oznacte, komu eMail odoslat’

Partneri z
5 evidencie
Partneri Partnenoy
Typ partnera
(Vetky typy) -

Odoslat kazdému odoberatel'ovi kategdrie

Pri ktorom mame sUhlas na posielanie mailov z tejto kategdrie -

Anezilez, kedy bol na odber tejto kategdrie prihlaseny -

] odoslat vEetkym, ktori kategdriu neodoberajd

PouZivajte tito volbu s rozvahou. Email sa odole osobe, kiora si to moZno nepraje
Mcheratelia 2
7] eKontakty evidencie e ontakly

V oboch pripade mas niekolko moznosti ako si naplnit zoznam automaticky:
e zvol si typ partnerov, ktorym chceS zaslat email (v3etci,

dodavatelia, zdkaznici...)

e zvol si, ¢i email zasielas vSetkym partnerom, ktori_ti dali suhlas
pripadne Ci nezalezi na tom, ¢i suhlas mas alebo nie.

Odoslat kaZzdému odoberatelovi kategdrie
Pri ktorom mame suhlas na posielanie mailov z tejto kategdrie -

Pri ktorom mame suhlas na posielanie mailov ztejto kategdrie
Pri ktorom nemame sihlas na posielanie mailov z tejto kategdrie

Poslat vietkym (nezaleZi, &i sihlas mame alebo nemame)

e zvol si partnerov podla datumu, kedy sa prihlasili na odber urcitej
kategorie emailov

1. bez ohladu na datum prihlasenia (t.j. email odosleS vSetkym
partnerom)

Anezale?i, kedy bol na odber tejto kategdrie prinlaseny -

Anezdledi, kedy bol na odber tejto kategdrie prinlaseny I

Ana odber tejto kategdrie je prinldseny urity podet dni:

2. s ohladom na datum prihlasenia
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Ana odber tejto kategdrie je prinlaseny uréity pocet dni:

Aspofi dni

Najviac dni

Y Priklad: Odosielanie emailov s ohladom na datum prihlasenia moZete

vyuZzit napr. v nasledovnych situdciach - firma pontka tovar alebo sluZbu
a vylepsi ju o novu funkciu:

1/ chce informovat vsetkych stdlych zdkaznikov (prihldsenych na odber
emailov), Ze si mézu prist dokupit novu funkciu. Avsak nechce uz informovat
zdkaznikov, ktori si tovar kupili za posledny tyZder, nakolko tito uZ novu

funkciu maju zakupenu automaticky. Odosle mail s nasledovnym nastavenim:

Aspon B dni Prikiad: Email cdoslany dnes 04.08.2013 bude odoslany
vEetkym prinlasenym do kategorie Newsletter 30.05.2013 a
[ Majviac dni  skor

2/ chce informovat vsetkych zakaznikov (prihldsenych na odber emailov), ktori
si zakupili tovar za posledny tyZden (uZ s novou funkciou), ako s riou pracovat.
Odosle mail s nasledovnym nastavenim:

] Aspofi dni Priklad: Email odoslany dnes 04.06.2013 bude odoslany
vEetkym prihlasenym do kategorie Newsletter 28.05.2013 a

Najviac 7 dni neskor.

3/ chce informovat vSetkych zdkaznikov, ktori si zakupili tovar v prvom tyZzdni
predaja, Ze k novej funkcii si méZu prist prevzat aj prirucku. Zdkaznikom, ktori
si tovar snovou funkciou zakupili vdruhom tyzdni uZ prirucky davali

automaticky. Odosle mail s nasledovnym nastavenim:

Aspofi B dni Priklad: Email odoslany dnes 04.06.2013 bude odoslany
wEetkym prihlasenym do kategorie Newsletter medzi

PR Najviac 7 dni 28.05.2013 aZ 30.05.2013.

Naplanovanie automatického odoslania mailu

Pri automatickom odosielani emailov je dolezité si nadefinovat obdobie, v ktorom

sa budu odosielat maily a periodicitu odosielania emailov. VSetky tieto Udaje sa

zadavaju na karte Kedy odoslat.
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Pri odosielani mas niekolko moznosti zadania:

1/ Jednorazovo

Mail bude zaslany v presne urCeny datum a cas a to iba jedenkrat.

Pri vSetkych dalSich moznostiach je potrebné zvolit pociatoény datum
a ukon€enie odosielania (po niekolkych opakovaniach, v urcity den, prip. bez

obmedzenia).

Zacat’

Diwm 462013
Gas 1630 [ <]
Skonéit'

© Nikdy

@ po 10 opakovaniach

© oha a8
Menit sa bude periodicita opakovania.

2/ Denne
- Odosielanie mailu je mozné opakovat kazdy den, alebo kazdy
Kaidy ded - , v
= . n-ty den.
2. deil ‘E‘
3. defi L4
4. defi
5. defi
6. defi
7. defi
3. defi
9. defi X
3/ TyZzdenne
Opakovat Odosielanie mailu je mozné opakovat kazdy tyzden, alebo
KaZdy 2.tyZded -

Visrw. 9] ponceis Ml soreeKAZAY N-ty tyZden. A zaroven je potrebné definovat v ktoré

[T Utorok [T Nedera

9 sreas konkrétne dni tyzdna sa bude mail odosielat.

[ Stvrtok
[ Piatak

© 2014 by ESSTAR s.r.o.



eMailing 83

4/ Mesacne

Opakovat Odosielanie mailu je mozné opakovat kazdy mesiac,

Kafdy 4 mesiac -

alebo kazdy n-ty mesiac.

vidy © v 1 « | dnimesiaca

®v|2 ~|lsresa - imesaa A z3roven je mozné si zvolit v ktory den v mesiaci

alebo v ktory den tyzdna v mesiaci sa bude mail odosielat.

5/ Rocne

Opakovat Odosielanie mailu je mozné opakovat kazdy

Kazdy rok -

vigye T ganuar [ apr i desmer ok, alebo kaidy n-ty rok.

[Tl Februar [} [1E)) ) August O] November
[ Warec [ in 2] september ] December s v . v 7 . .y 7 .
viy ® v[ 1 | i mesiaca A zaroven je mozné si zvolit v ktoré mesiace av
Qv 2 ~  streda ~ mesiaca

ktory den v mesiaci, prip. v ktory den tyzdna v

mesiaci sa bude mail odosielat

A

Podla nastavenej priority a obdobia, v ktorom sa maju odosielat maily s mézes
v spodnej cCasti formulara skontrolovat datumy acasy, kedy budd maily

odosielané.

Datumy a casy odosielania

FOR

R DATUM tas
tisLo

1 09.06.2013 16:30
b 14.06.2013 16:30
3 19.06.2013 16:30
4 24062013 16:30
5 29.06.2013 16:30
5} 04.07.2013 16:30
7 09.07.2013 16:30
8 14.07.2013 16:30
9 19.07.2013 16:30
10 24.07.2013 16:30

123456878810 »om
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10 Fakturacia

Aplikacia Fakturacia obsahuje evidenciu Fakturacia, Q
v ktorej mdzeS vyhotovovat vSetky doklady pre svojich
obchodnych partnerov a evidenciu Cennik:
PONUKY
Rychle a jednoduché vytvaranie cenovych ponuk,
ktoré sa daju jednoducho preklopit na preddavkové —

faktury, alebo akykolvek iny doklad formou vytvorenia kopie.

PRIJATE OBJEDNAVKY
Eviduj si vSetky prijaté objdnavky od svojich zakaznikov. Z nich si vtyvor

rovno preddavkovu fakturu alebo faktaru.

PREDDAVKOVE FAKTURY
Preddavkové faktury (alebo zalohové) sa zakaznikovi vytvaraju pred dodanim

tovaru. Z nej je mozné jednym klikom vytvarat nasledne "ostrd" fakturu.

FAKTURY
Vdaka intuitivnemu vytvaraniu faktdr dokazete usetrit mnoho casu. Vyhodou
je moznost doplnenia vlastného doplnujuceho textu do faktury presne podla tvojich

predstav.

DODACIE LISTY
Kazdy podnikatel urcite oceni moznost vytvorenia dodacieho listu ¢i uz

priamo z cenovej ponuky alebo faktdry. To vSetko dokazes urobit len tromi klikmi.

Sucastou modulu Fakturacie je aj evidencia Cennik, ktora obsahuje tvoju ponuku

tovarov a sluzieb.

v Ako si jednoducho vytvorim fakturu (prip. iné doklady)
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10.1

v Kde si priddm svoje portfélio vyrobkov

v Ako si vytlac¢im faktdru

v Ako odosSlem doklad emailom

v Ako si vytvorim dodaci list z faktury, alebo z cenovej ponuky

v Kde si budem evidovat Uhrady faktur

Cennik

Dovodom na vyhotovenie faktury je najCastejSie predaj tovaru alebo sluzieb.
Evidencia Cennik ti teda umoZznuje zadefinovat vSetky vyrobky a sluzby a nastavit si
ich predajné ceny. Nasledne ich potom md&zeS preberat do faktur a ostatnych

dokladov, ktoré budesS vyhotovovat v evidencii Fakturacia.

Pridanie nového tovaru, sluzby

1. Zvolsi pridanie novej polozky.

2. Vypln si nazov tovaru, alebo sluzby, jej €islo sa doplni automaticky

3. Mozes si vyplnit aj Dopliujuci text na faktaru a tento sa automaticky prenesie
pri doplneni polozky na fakturu.

4. V pripade ak chceS pouzit iné merné jednotky ako su preddefinované, staci si

ich doplnit v zakladnych nastaveniach.

5. Zadefinuj si predajnu cenu, ktora sa automaticky bude prenasat aj do
vystavenych dokladov. Sadzba DPH (ak si platitel DPH) je prednastavena podla
platnej legislativy danej krajiny.

Samotnu cenu mézes zadavat dvoma spdsobmi:

e bud zadas cenu bez DPH - a cena s DPH sa automaticky dopocita

e alebo zadas cenu s DPH - a cena bez DPH sa dopocita sama
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6. Ku kazdej cennikovej poloZzke si mézeS doplnit aj vlastnd poznamku. Tato sa

nebude zobrazovat na fakture - sldzi len na interné potreby.

10.2 Vytvaranie dokladov

Mnoho podnikatelov si chce doklady upravovat a takto ich prispésobovat ucelu a
partnerovi, ktorému ich posielaju. UkaZzeme si, o vSetko je mozné zadavat pri
tvorbe novych dokladov a ako si jednoducho mdzeS menit polozky pri tvorbe
dokladov.

V3etky doklad si vytvoriS v module Fakturacia - a v evidencii Fakturacia.

1. Pridaj si novy doklad zvolenim prislusného typu, ktory chces pridavat.
2. Otvori sa ti formular, v ktorom vidiS doklad a tento mo6ze$ priamo editovat.

RozloZenie policok zodpoveda rozmiestneniu na vytlacenom doklade.

e VacSina policok je spolocnych pre vSetky typy dokladov, ale niektoré
najdes napr. len na faktare. Dal$i popis teda opisuje vytvorenie faktary,
ale obdobny postup mézes pouzit aj pri dalSich dokladoch.

3. V hornej Casti vlavo vidiS udaje dodavatela, ktoré su automaticky naplnené
zo zakladnych nastaveni firmy. Ak chces tieto Udaje zmenit, mdzes tak urobit

pomocou ikonky ceruzky.

Nova faktdra x

Zmefi si adaje
Uhrady — Ostatné dodévatels, alebo si
pricaj jeho logo

Dodavatef s.r.o. . E
ARudnaya 23 4 Vyhotovena Fakfira

01001 Zilina
Slovenska republika 562013 =] 20130002

10 234567, Détum dodania Objedndvka

oic 562013 ]
IC DPH:

m

Spoloénost zapisand v O

om registri Okresného
sudu Zilina, Oddiel: Sa o

slo; T1110A

Dodavatel x

Kompletné (daje o dodavatel'ovi zobrazené na vyslednom doklade:

Logo {b Aktualizovat'
e sete pridat nasie Nastavit logo firmy
Stlad, ak cheed vietky Udaje

aktualizovat' podl'a firemnych
nastaveni.

Dodavatel Firma s.ro.
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e Otvori sa ti formular Dodavatel, v ktorom mas moznost menit Udaje.

Tlacitko Aktualizovat pouZi vtedy, ak chceS automaticky doplnit Udaje

zo zakladnych nastaveni.

e Ak mas nastavené logo firmy v zakladnych nastaveniach v sekcii Firma -
> Zakladné udaje, uvidis ho v policku Logo. Pripadne si ho mozes pridat
ruc¢ne pomocou Sipky v pravom hornom rohu.

4. V hornej Casti faktury vpravo vidiS datum vyhotovenia a datum dodania.
Datum dodania sa prebera podla datumu vyhotovenia faktury. Datumy
moZeS menit pomocou tlacitka s kalendarikom.

5. Cislo faktiry sa dopini automaticky. Navy$e moze$ doplnit aj Eislo
objednavky (dosla objednavka od partnera, na zaklade ktorej sa

uskutocniuje obchod).

Udaje o odberatelovi |

e Vstrednej Ccasti faktury v casti Odberatel si vyber pomocou

rozbalovacieho zoznamu partnera - odberatela, pre ktorého vystavujes
fakturu.

V rozbalovacom zozname sa nachadzaju vSetci partneri, ktorych mas
pridanych v evidencii Partneri. VSetky udaje (koreSpondencna, fakturacna

adresa, 1CO, DIC...) sa automaticky vyplnia z tejto evidencie.

e Ak tieto Udaje potrebujeS zmenit, klikni na ikonku ceruzky a zmenené
Udaje sa uloZia aj do evidencie Partneri.

e Ak potrebujes upravit adresu len na tejto faktire a nechceS menit Udaje
v evidencii Partneri, klikni na ikonku Sipky a vyber si volbu Uprav adresu.

Pripadne adresu mézes z faktury odstranit.

Odberatel sro. - ,‘
.PPaviova 43 Uprav adresu
148 00 Praha

¢ Odstranit
Ceska republika stranif

e V pripade ak odberatela nemas pridaného v evidencii Partneri, mdzes tak
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urobit pomocou tla€itka +.

- Q@

Splatnost faktu \

Dal3ou ¢astou faktlry st Gdaje o splatnosti a spdsobe Ghrady.

Splatnost' 19.6.2013 E 14 dni
Sposob dhrady ~ Prevodny prikaz -

Bankovy Géet 22614989444 /1100 -

Vs 20130002 Zmenit
KS 0308 -
&s

e Preddefinovana splatnost faktur je nastavena na 14 dni. V pripade, ak ma

partner nastavenu individualnu splatnost, tato bude automaticky doplnena.

e Datum splatnosti sa odvija od datumu vyhotovenia faktury ku ktorému
sa pripocitaju dni splatnosti. Datum si samozrejme mdzeS individualne
zmenit.

e Sposob uUhrady si mézeS vybrat zrozbalovacieho zoznamu: prevodny
prikaz, dobierka, hotovost, kreditnd karta.

V pripade, ak si zvoliS spbsob uUhrady - prevodny prikaz mas
moznost vybrat si Cislo Uctu, na ktory ma byt faktdra uhradena.
V rozbalovacom zozname sa nachadzaju ucty, ktoré mas zadefinované
v zakladnych nastaveniach (M&j profil) v sekcii Firma - Bankové

ucty.
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Sprievodné texty na fakttre |

V strednej Casti faktiry sa nachadza aj preddefinovany sprievodny text
,Fakturujeme Vdm:“, ktory si mézeS zmenit podla svojich potrieb.

e Klikni na preddefinovany text a zmen ho ako potrebujes. V pripade, ak sa
nastaviS myskou do pravého spodného rohu, mozes si editovacie okno
zvadsit.

Spbésob uhrady
Hotovost 160

Zmefi sitext oie
podla viastmych 1€ DPH
potiish

Upravsi
sditovacie
okienko

V spodnej casti faktury sa nachadza preddefinovany sprievodny text

Fakturujeme Vam:

,Faktara sluZi zarover ako dodaci list.”, ktory si mozeS taktieZ zmenit podla

svojich potrieb. Staci ak kliknes na preddefinovany text.

PoloZky na fakture |

Kazda faktura musi obsahovat aj poloZzky. Polozky je mozné pridavat
pomocou tlacitka + Pridaj poloZku.

DFH JC BEZ DPH SPOLU BEZ DFH
POLOZKA MNOZSTVO Ml
(%) JC s DPH Spolu s DPH

topanky - 1 Tk -~ 2~ 10,00 10,00
Doplrivjiici text nz faktire 12,00 12,00
Ztava %
° Pridaj poloZku
Sadzba DPH Zaklad DPH Spolu Fakturovana suma 12,00 EUR
i 1ofo 200 1200 Zaplatené 0,00 EUR
0% K dhrade 12,00 EUR

N

e Na fakturu v Casti PoloZzky sa prida novy riadok. V prvom rozbalovacom
zozname si vyber tovar, alebo sluzbu. Vrozbalovacom zozname sa

nachadzaju vsetky tovary alebo sluzby, ktoré mas pridané v evidencii

Cennik.
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e VSetky Udaje (mj, DPH, jednotkova cena, doplfujuci text na fakture) sa
automaticky vyplnia z tejto evidencie. Staci ak si zvoliS predajné mnoZstvo

a podla jednotkovej ceny sa vypocita celkova cena s DPH, ako aj bez DPH.

e Ak potrebujeS zmenit ktorykolvek z udajov, klikni na ikonku ceruzky

a zmenené Udaje sa uloZia aj do evidencie Cennik.

NavySe mas moznost zvolit si aj dalSie funkcie pre pracu s polozkami, ktoré
najdes pod ikonkou Sipky (vedla ikonky ceruzky).

topdnky -
Doplfiujiici text na faktire Odstranit doplfiujici text
Poskytnat zlavu

Zl'ava %, Duplikovat’

Qdstranit poloZku

Pomocou tychto funkcii mdézeS odstranit polozku z faktury, alebo naopak
pridat jej kopiu (duplikovat). NavySe mas moznost zvolit si aj moznost, aby

sa na faktlre nezobrazil dopliujuci text (odstranit doplfiujuci text).

Do faktury je mozné pridavat aj zlavu v % pre prislusné polozky.
e Zvol podciarknuty text ,,Zlava %", alebo z rychleho menu (ikonka Sipky)

zvol volbu ,,Poskytnut zlavu”.

e Zobrazi sa ti formular na vypocet zlavy. Staci, ak zadas prislusnu zlavu v %.

Ostatné udaje sa prepocitaju automaticky.

Vypocet zlavy x

topanky

JC bez DPH 10,00

ZLAVA (%) 10.00

ZEAUA 1.00 EUR

Cenapo
zrave

e Po potvrdeni cez OK sa automaticky prepocita aj faktira avysku zlavy
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uvidite uvedenu aj na fakture.
POLOZKA MNOZSTVO
topanky 1
Dopliujici rerrna faktire
e Pridaj poloZku
Kto vystavil fakturu
10.2.1 Nastavenie vypo¢tu DPH

(%)

20

JC BEZ DPH SPOLU BEZ DPH

JC s DPH Spolu s DPH

9,00 9,00
10,80 10,80

Cena pred zl'avou 4208 EUR
Zrava 10,00%, udetrili ste: 1,20 EUR

V spodnej casti faktury vidiS udaje osoby zodpovednej za vystavenie

faktury. Udaje su automaticky naplnené z podkladov, ktoré si zadal v

aplikacii PouZivatelia na karte Udaje na dokladoch. Ak chce$ tieto Udaje

zmenit, mozes tak urobit pomocou ikonky ceruzky.

FLOWii fakturacia dokaze vypocitat DPH dvoma sp6sobmi - zdola aj zhora.

Spbsob vypoctu DPH si mbdzeS prednastavit cez Nastavenia (ozubené koliesko) a

nasledne v sekcii Fakturacia si zvol Vypocet DPH.

Firemné nastavenia

= CRM - Na dokladoch vypocitat' dan: (3)
Typy udalosti .
Kategérie udalost @ 7 celkovej sumy bez DPH

- eMailing
Kategdrie @ Zrézkou z celkove] sumy s DPH
Email adresy odosielatela

- Obchodné pripady
Zdroj kontakiu

\ Stavy obch. pripadu
= Fakturdcia

Sphsoby Ghrady
- Prijmy awdavky 5

Ak si platiterom DPH, zvol si akim
spéeobom sa mé na wystavenpch

dokladoch potitat DPH

e V tomto pripade, ti

Flowii bude
automaticky pri
vyvarani novych
dokladov  nastavovat

prislucny spbsob

vypoctu.

e V pripade, ak potrebujeS spdsob vypoctu zmenit len jednorazovo pri jednom
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10.3

doklade, mézes to urobit priamo pri vystavovani faktury na karte Ostatné.

1. Najcastejsi sposob vypoctu je ,Z celkovej sumy bez DPH":
Na doklade sa najskor vypocita celkova suma dokladu bez DPH ako sucet poloziek

bez DPH a nasledne sa vypocita hodnota DPH za cely doklad.

2. Druhy sp6sob - vypocet ,, ZraZkou z celkovej sumy s DPH"” pouZzivaju eshopy
alebo registracné pokladne.

Jedna sa o spdsob kedy si so zakaznikom dohodnete vyslednu cenu s DPH a az

nasledne potrebujete dopocitat cenu bez DPH.

Na doklade sa najskdr vypocita celkova suma s DPH ako sucet sum s DPH

jednotlivych poloZiek a nasledne sa z tejto celkovej sumy s DPH vypocita hodnota

DPH za cely doklad a aj celkova suma bez DPH za cely doklad.

Z dokladu vystav

Ak potrebujes rychlo a jednoducho vytvarat z jedného dokladu druhy, napr. dodacie

listy z faktur, alebo faktury z preddavkovych faktdar pouzi funkciu Z dokladu vystav.

VSetky poloZky si totiz uZ raz vyplnil a nie je dovod ich zadavat nanovo.

Vytvorenie jedného dokumentu z druhého urobis skuto¢ne len tromi klikmi.

Firma Tim | Parneri eMailing Fakturicia Financie | £ Kipia dokladu

F‘::' Zdokladuwystav “Wyber si vizledn)
doklad

Prijatd objednaviu [%

Preddavkovi faktdru

KOM
Faktiru DFH

14080009 Fonuka Auto as.

Nové objednédvka z ponuky

Objednavka Ostatné

] 04.09.2014 14070005 Objednavka Autoa.s.

1.Zvol si doklad z ktorého chces vytvorit iny dokument.

2. Vyber si volbu Z dokladu vystav z ovladacich tlacitok nad tabulkou udajov.
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3. Zvol si novy typ dokumentu.

4. Uprav si vysledny dokument podla svojich potrieb.

10.4 TIlac¢ dokladov

Vytvoreny doklad si mézes vytlacit, uloZit alebo odoslat emailom pomocou ikonky

tlaciarne, ktora sa nachadza na zakladnou tabulkou udajov.

1. Nastav sa na doklad, ktory chces tlacit a zvol ikonku tlaciarne.

eNUWdoklad s B 8§ = viae

. ; spLaTNOST

VYSTAVENE  &I5LO TYF ODBERATEL
O pLaTNOsST
0 12.05.2014 14050001 Faktira Odberatel s.r.o. 26.05.2014

2. Zobrazi sa ti fomular, v ktorom zvoliS ¢i si prajeS doklad zobrazit (a nasledne

vytlacit), alebo uloZit, pripadne odoslat emailom.

x

Wyber si, & chees agit
len jeden doklad [napr,

Tlagit faktin), aleho 20znam
14050001 dokladoy 2
databizovel taburky
Odberatel sxo. @ Doklad

© Zoznam dokladov

Jazyk
Slovenéina -
Anglitina
Cainz Zol sijoayk, ¥
& ktorom cheed
SHELIE Hatit, alebo
odosielat
doklad,
,0 Nahrad/ Tlagé UloZ = Odosli Zatvorit

3. Nasledne sa ti zobrazi doklad v programe Acrobat Reader, z ktorého staci doklad

uz len poslat na tlaciaren.
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Vyhotovend:  25.6.2013 Faktiira: 20130004
Détum dodania:  25.6.2013 Cafiovy dokiad
é ‘Objedndvka: 1001
W
Odberataf:
Dodévatel’ s.r.0.
ARudnaya 23
01001 Zifina, Slovenskd republika ‘Odberatel s.r.0.
)ég: 12345678 Pulidnova 21/100
DIC: 2021784210 841 05 Bratisiava
1€ DPH: 987654321 ‘Slovenskd republika
Splatnost’: 9.7.2013
Suma: 31,40
VS: 20130004 1C0: 45601246
KS: 0308 2021601246
Fakhurujeme Vam:
IC bez DPH lu bez DPH
Polofia Mnolsto  MJ DPH (%) el AL
topéinky letné 1 ks 20 26,17 26,17
velost £43 340 3040
ZEAVA 10,009, 2 piivoce IC 29,08 ELR bez DPH
pred Zfavou 3490-EUR & DPH
Udetrili ste 2,91 EUR bez DPH 3,49 EUR s DPH
Sadzba DPH Zéklad  DPH Spolu Fakturovand suma 31,40 EUR
20% %17 583 31,40 Zaplatené 0,00 EUR
10% 0w oW a0 K Ghrade 31,40 EUR
0% 00 00 0,00
Nestsahue 0w 0w a0
Faktfira sl z&rovefs ako dodad list.
Vystavil: Prijal:
Janka Veverikovd
sk
04174111 11
TFLIOMWY T ctoust Businass Systern wans st cnon Ve

10.5 Odoslanie dokladov emailom

Vytvoreny doklad alebo naraz niekolko dokladov mozeS priamo z aplikacie odosielat

emailom.

1. Ak chces odosielat len jeden doklad nastav sa nanho v evidencii Fakturacia.

Ak chces odosielat viacero dokladov, staci ak ich vyberieS v tabulke udajov (oznac

ich fajkou).

2. Kliknutim na ikonku obalky sa ti otvori formular, v ktorom su uz pripravené

oznacené doklady ako priloha emailu.
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Fima Tim Partneri  eMailing Odoslat oznadené faktdry mailom.
© novi dokizc s B 8 E]
0 WYSTAVEME  &1sLO TYF CDEERATEL
16.07.2013 20130005 Faktlra Partner 2
15.07.2013 20130004 Faktira Partner 2
3. Vypln emailovu adresu komu chceS email odoslat a ak chceS odosielat email v
skytej képii aj dalSim adresatom, staci zadat adresy oddelené Cciarkou, alebo
bodkociarkou.
4. Do pripraveného emailu mdzes doplnit aj dalSie prilohy, ktoré chces odoslat.
5. Po kliknuti na spodné tlacitko Odoslat bude email odoslany.
10.6 Evidencia uhrad

Evidencia uhrad je funkcia, ktord sa pouziva len pri dokladoch typu faktura
a preddavkova faktura.

Ak chces pridat uhradu, mdzes to urobit s dvoma sposobmi.

e Vevidencii Fakturacia sa nastavis na faktaru (resp. preddavkovu faktaru), ku
ktorej chces zadat Uhradu, a nasledne:

1. klikneS na volbu ,Pridaj ahradu”, ktord sa nachadza nad tabulkou
zadznamov.
2. alebo si zvolis volbu editacie (ikonka ceruzky nad tabulkou). Nasledne si

klikne$ na kartu Uhrady. Ma nej sa nachadza ikonka + Pridaj ahradu.

e Vo formulari zaeviduj uhradu.
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Editacia faktary

o pidgjiacy [ 4 [ ]

zapLaTENE
oATuM & bokLaDy  RORIS suna uEnA
eredom
05.06.2013 500 EUR
05.06.2013 200 EWR
Zazmamvieiich e ..
Nové dhrac x
Faktira ¢ 14080014 , TEST as.
Fakturovana suma 10,00 EUR
Zaplatens 2,00 EUR Dium 1092014 a
K ihrade 8,00 EUR .
Eisto dokiadu
Uhradené 700 EUR Popis
Zostéva uhradit 3,00 EUR
Suma 300 [0 zapiatené predom &
= Novis dhrada
ex £ Pridat do Primov a vidavkov zspisal
icie
Kategéria Tovar

e Rovnako si uhrady mézes kontrolovat na pravej informativnej karte, kde vidis$ aj

prehladné sucty.
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11 Financie

Evidencia Financie ti poskytne prehlad nad finan¢nym stavom tvojej firmy. Ak sa
rozhodnesS zaznamenavat si svoje prijmy a vydavky budeS odmeneny

absolutnym prehladom o tom, ¢o ti skutoCne vynasa a kde najviac minas.

Ako si zadavat svoje prijmy a vydavky?

Ako si vytvorim vlastnu kategdriu prijmov a vydavkov?

Ako si pozriet prijmy a vydavky z r6znych pohladov?

Som_v_zisku? Alebo ako si pozriet svoje prijmy a vydavky v grafoch, exceli

alebo inych dokumentoch?

Ako si vytvorit vzorovy prijem/vydavok, ak sa pravidelne opakuju?

Ako si rozdelit prijem alebo vydaj na viac stredisk alebo zakaziek?

Ako prepojit zadavany prijem s vystavenou fakttrou?

11.1 Pridanie nového prijmu/vydavku

Evidenciu Prijmy a vydavky najdeS v menu pod Financie.

4 Firma Partneri Financie £¥

AL Prijmy a vydavky

"

Novy zaznam mdze$ pridat pomocou volby + Novy prijem, pripadne + Novy

vydavok.
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Financie

Firma Partneri

Prijmy a vydavky {
Viastng vyiber |° Mowy prijem

Pridaj novy
prijem

Pridaj novy
vydavok

Otvori sa ti formular na pridanie zaznamu.

Novy prijem x
-
Zadavany prijem mozes prepojit’
. s vytvorenou fakturou (vo faktre
Dat . . .
atum 19712014 E o sa prijem poznaci ako uhrada).
Suma 125000 € ] Sparovat s faktirou |
p
Kategdria {Nepridelené) - o \[ Zvol si z rozbalovacieho zoznamu
: typ prijmu alebe vydavku.

UEel Pripadne pomocou "+" si zadaj

vlastnu kategoriu.
Poznamka T
Partner (Mepridelené) - o

Zadavany prijem mozes priradit

ny priy P
Stredisko (Mepridelené) - na konkrétneho partnera,

stredisko, zakazku.
Zakazka {Nepridelené) -

0K Zrui

11.2 Vlastné kategoérie prijmov a vydavkov
NajpouzivanejSie kategdrie prijmov avydavkov su uZz vo FLOWii zadefinované
( prijmy za sluzby alebo tovar, vydavky typu marketing, mzdy, najom...). V3etky

dalSie typy prijmov a vydavkov si pridaj ako nové kategorie.
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Nové kategoérie si mézeS definovat v zakladnych nastaveniach v sekcii Prijmy

a vydavky -> Kategorie.

[ >3

FLOW:; i v

Firma Partneri  Financie ¥ (1

Nastavenia

Giselniky, nastavenie aplikcii

Nastavenia %
+ Firma b ¥
+ Pristupové prava e Nova kategéria Va I_E '.‘
+ Partneri
+ Zakazky i
N i NAZOV TYE
= Prijmy avydavky
Sluzby Prijem il
Q/ Vzorove( my Tovar Prijem
Vzorové vydav
vidavky Bankové poplatky
Nova kategdria x
Kancelarske potreby
Marketing 3
Nazov |
Mzdy
Njom Kategdria @ Prijem
@ vydavok
PHL
Poistenie 4 “ Zrud
» S
Réia I—‘ Vytvor si vlastni N

- kategoriu prijmu alebo b
i wdavku

Zatvorit

11.3 Prehlady v prijmoch a vydavkoch
V pripade, ak uz mas svoje prijmy a vydavky zaevidované, je potrebné ich aj
vyhodnotit, aby si ziskal prehlad svojho hospodarenia. Na vSetky prijmy a vydavky

je mozné sa pozriet z réznych pohladov.

> Zoskupovanie udajov
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Ak zoskupenie uZ nepotrebujes,
zavri ho kriZikom a kategoriu
uvidié zas ako stipec v tabulke

Fakturacia  Financie

Partneri

Firma

Vyber si stipec podla ktorého
chees zoskupit' tdaje a potahni
ho do riadku nad tabulkou

.. Viac

FARTNER

DATUM

Udaje v tabulke
sii zoskupené
podfa kategorie

Rozoiel: -3022 €

Rozdiel: -781€

Prijmy: 1 034,20 €

= 01.11.2014 + 102400 Sluzby
= 01.11.2014 + 10,20  Sluiby

Prijmy: 1 305€ Rozdiel. 1 305€
[} 2511.2014 + 120000 Uhrada faktury & 13100002 Odberatel2
= 01.11.2014 + 105,00 Tovar Odberatelt

> Filtrovanie udajov

Pre vyfiltrovanie Udajov mdézete pouzit kombinacie roznych kritérii.
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™) Firma Partneri Fakturicia Financ

Prijmy a vydavky

. o . Movy vidavok
Viastny vyber Uloz si najcastejsie
pouzivané podmienky do
rychlych filirov
L W - PARTNER +l-  SUMA KAT
Hladaj...
] Odberatel +* 102400 Slu
Partner /
Odberatal1 - Odberatel1 + 10500 Tow

Datum Vyfiltruj si iba udaje,
(Kedykolv kiore potrebujes vidiet
Prijlem/Vydavok
Prijem

(Vi etky kategdrie) -

Vydavok
(VEetky kategdrie) -

Stredisko
(VEetky strediska) -

+ Oznatenie

Prispdsob si panel filtrov -
ak napr. niektore filtre
nepotrebujes vidiet’

Prispdsobit’ filtre

T

Prava karta Sucty

Na pravej informativnej karte vidi$ sucty poloZiek zobrazenych v tabulke.
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11.4

@ Firma Partneri Fakiuracia Finang A Firma s.r.o., Janka Vesela v

Fay 2oy Q@ ovpriem © oo 9 e
H Na pravej karte Detaily sa
Rychly filter > Ziznam  Sity prepni sa na kartu Sucty.
o +- SUMA @
Hlada;... Nast.?\r st h“fr na - Zobrazené 6 dokl
konkretne prijmy a >
o wyjdavky, kioré chces vidiet. * 120000 R Prijmy 233920 €
(Vetciparneri) |+ o201 - 3022,00 Vidavy 380300 €
Dat = 01.11.2014 + 1024,00 Rozdiel -146380 €
um
(Kedykolvek) ~ B 01112014 - 10 20 = Oznacené 2 dokl
Prijmy 1020 €
. G (=} 01.11.2014 = 781,00 Np
Pem{\.l'ydavok Vidavky 781,00 €
FIENT ] 01112014 + 105,00 )
(VEetky kategdrie) - Rozdiel -770,80 €
[vydavok a Prehladne vidis suicty
(VEetky kategdria) - Jjednotlivych poloziek

Grafy a exporty prijmov a vydavkov
Statistiky prijmov a vydavkov su délezité, & uZ ide o detailny prehlad po dhoch

alebo mesacné statistiky jednotlivych kategorii.
> Graficky prehlad prijmov a vydavkov

V evidencii Prijmy a vydavky (pod menu Financie) mdzeS zobrazit grafické

prehlady pomocou ikonky prehladov.

- Firma Parineri Fakiuracia Financie

Prijmy a vydavk ‘o o . W Mmooy | \
Zobrizen{?iﬂko‘j y e Novy prijemn o Movy wydavok 4 rn | | =g Tlac/PDF [a Eul.‘ III |lM’lal:

Pozri si v prehladnom grafe celkové prijmy a vydavky po dnoch, tyzdioch i

mesiacoch.

© 2014 by ESSTAR s.r.o.



Financie 105

Zobrazenie rozdielu
prijmov a vydavkov
kumulativne za
vietkv obdobia

Zobrazenie rozdielu
prijmov a vydavkov

Prehlad v ¢asovom
cleneni

pre kazdy mesiac

Vyvoj prijmov a vydavkov -

1
Absoldtny wisledok | Kumulativny wsledok | |Dni |T].‘-idne |I'u'|esiace |R0k].r |

5000

4000

3000

Suma (€)
=]

W Prijem @ Vydavok ® Zisk/Strata

Alebo si skontroluj prijmy, ¢i vydavky podla kategorii.

Prijmy podla kategdrii

2700 -

2600 -

250500

211020 €

%,

> Exporty do PDF alebo XLS

Exporty najdes v evidencii Prijmy a vydavky (pod menu Financie) pomocou
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ikoniek Tla€ alebo Export.

4 Fima Parineri  Fakluricia  Financie &%

pl'l‘jl"l"ly a Uj’da\’k'f 0 Novy prijem ° MNowj vidavok rd rn il'. @ Tlaé ! PDF [a Expgrt___'l |I| Viac

Zobrazené vietko

jp EEE TS ..

i .

| Zobraz, vytlac, ( Vyexportuj si

‘ alebo si uloz zobrazené

\ tlacowvi zostavu | zaznamy do Excelu

11.5 Pouzitie vzorové prijmu/vydavku

Zadefinovanie vzorového prijmu alebo vydavku ti ulah¢i pracu v pripade, ak
pouzivas Casto rovnaké Udaje pri pridavani novych dokladov. Polozky, ktoré sa
opakuju pri pridavani nového dokladu si zadefinuj do vzorového prijmu/vydavku
anasledne ti staci pri pridavani pouZit tento zadefinovany doklad anemusis

vypisovat vSetky polozky.

1. Najskor si nadefinuj novy Vzorovy prijem/vydavok v zakladnych nastaveniach

v sekcii Prijmy a vydavky -> Vzorové prijmy (resp. Vzorové vydavky).
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4 Fima Partneri  Financie $# 1

FLOW;I; ~

% Nastavenia

Ciselniky, nastavenie a :H‘h’rr .

B
Nastavenia p x
Pridaj novy vzorovy
3 vydavok
+ Firma B
+ Pristupové prava ; o - =
pove pi e Novy vzorowy vidavok V4 I_E []
+ Partneri
Zak - -
¢ e NAZOV Novy vydavok x
= Prijmy a wydavky
Kategdrie Vzorovy vidavok - mobil
Wzorové prijmy Mazov vzorového vydavku

_ Vzorovy vydavok - mobil

Dat y
Q) e E Vypln udaje, ktore
Suma 5400 £ sa budi opakovat

Kategdria Telefén v
Ugel Telefén - Janka
Poznamka

Uloit zmeny Pariner Helecom sr.o. -

Stredisko (Nepridelené) -
Zakazka {Mepridelené) -
a oK Zrug
/"

Po uloZeni vzoroveho dokladu, ho mozes
kedykolvek pouzit' a zadat ostatné tdaje

2. Nasledne v evidencii Financie -> Prijmy a vydavky si vyber prislusny vzorovy

prijem/vydavok. Otvori sa ti formular na pridavanie nového prijmu (resp.

vydavku) s tym, Ze poloZky, ktoré si mal preddefinované uz budu vyplnené.

NemusiS ich teda zadavat nanovo.
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11.6

4 Fima Parneri Financie & _—————

Viastny vyber

Rychly filter > /

i SUMA

Prijmy a vydavky ° Movi prijem 0 Hm?ﬂa;vﬂk
y

Vzorowy widavok - mohi

Partner Movy vzorovy vydavok

(Vietci parineri) - Upravit' zoznam

Clenenie prijmov/vydavkov na viac stredisk alebo zakaziek

Mas viacero pobociek resp. prevadzok a chceS vediet, ako hospodaria alebo ta

zaujima, kolko materialu si investoval na ktoru zakazku?

1. V aplikacii Strediska (Firma -> Strediska) si nadefinuj aspon 1 stredisko.

e V pripade zakazok je potrebné nadefinovat zadkazky cez menu Partneri ->

Zakazky.

2. Ak potrebuje$ prijem alebo vydavok rozdelit na viacero stredisk alebo zakaziek,

mozes tak urobit priamo na formulari pri pridavani prijmu/vydavku.
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Novy vydavok x
Datum 25.11.2014 E
Suma 78956 €
Kategdria Kancelarske potreby - !‘
Uel Kanceldrske potreby - perd
4 =/
Poznamka y y
. Zadaj rozdelenie na strediska Alebo mézes najskor zadat’

e Krizikom méses v %tach Ciastky sa rozdelenie pf)d_[.}a ciastok g %-ta sa
parner | odstranit rozpis vypoditajui automaticky prepoditaji automaticky
Stredisko v Stredisko £1 - 20,00 % F‘I 5791 |

X Stredisko £.2 - 20,00 % 15791 £
J Pridaj stredisko Zostava rozdelit 60,00 %
> S y
Zakazt . . - ( PP
aka Kliknutim na text si pridas -4 D_olslad nebude{ mD;Ene UIDZF' kym
. . . nie je rozdelena cela zadana suma
rozpis na dalsie stredisko
oK Zrus

11.7 Prepojenie prijmu s faktirou

Prijmy, ktoré ti prichaddzaju na ucet mdzeS velmi rychlo sparovat s vystavenou

faktdrou v aplikacii Fakturacia.

Pri sparovani prijmu s vystavenou faktdrou sa ti

Uhrady k fakture doplnia automaticky a faktura sa oznaci ako uhradena.

1. Prepojenie nového prijmu s vystavenou fakturou mézeS urobit priamo na

formulari pri pridavani_prijmu.

"Sparovat s fakturou".

Pri zadavani prijmu staci oznacit policko
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Novy prijem

Datum

Suma

Uhradzany
daoklad

Kategdria

Ugel

Poznadmka

Partner

Stredisko

Zakazka

25112014 B
120000 €
[Zadaj cislo faktiry, var symbol alebo vyber fakhiru

FA: 13100001, VS: 984305, Zost. uhradit: 10,00 €
FA: 13100002, Zost. uhradit” 1 200,00 €fh~
!

o

s
Sparovat' s fakidrou

Oznaé policko, ak chees
automaticky sparovat prijem

s fakturou

+ |'l':

(A

(Nepridelené)

(Mepridelené) -
(Nepridelené) -
0K Zrug

Zacni pisat’ cislo faktury alebo variabilny
symbol a zobrazi sa ti zoznam
zodpovedajucich neuhradenych faktur

( Zvol faktiru a po potvrdeni sa prijem
zapise zaroven ako uhrada do
L prisluiného dokladu.

2. Po potvrdeni sa prijem zapiSe zaroven ako Uhrada do prislusnej faktary.

S B 8§ = Snauror

'g Pridaj Ghradu

%) Z dokladu vystav

. SPLATNOST  CELKOM CELKOM OSTAVA
ClsLo TYP ODBERATEL STAN
PLATNOST, BEZ DPH S DPH UHRADIT
25.11.2014 13100002 Faktira Odberatel2 0 09122014 1 000,00 120000 0,00
29.1 L i 10,00
Editacia faktary x
e Pridaj tihradu Va I_E -._
ZAPLATENE
DATUM €. DOKLADU FORIS SUMA MENA
PREDOM
25.11.2014 120000 € "] i
Prijem sa zapisal ako
thrada do faktury
Fakturovana suma 1200,00€
Zaplatené 000€
Kdhrade 1 200,00€
Uhradené 1200,00€
Zostava uhradit' 0,00
Zrus
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12 Rychly prehlad o firme, Statistiky a grafy

v' Celkové prehlady o dochadzke, financiach, faktarach ¢i o

b4

kontaktoch so zakaznikmi (CRM) najdeS v samotnom

module Prehlady pod modulom Firma

12.1 Prehlady
Grafy a Statistiky pravdivo ukazuju, ako firma funguje. Hned vidis, co funguje
a Co nie, pripadne kde mas robit napravu. S Flowii prehladmi urobi$ rozhodnutia

lepSie a rychlejsie.

e Prehlady za celd firmu si mdzes zobrazit cez menu Firma - Prehlady.

¢ V systéme najdes niekolko prehladov za rézne evidencie:

Tim - Dochadzka

e Skontroluj si vSetok sledovany cas, alebo plateny cas v prehladnych kolacovych
grafoch. VyuZi kludne filtre asleduj ¢as po jednotlivych zamestnancoch alebo

pracovnych poziciach.

Tim - Dochadzka

Vielok sledovany ¢as

TarhrTa

%015

Plateny éas detailne

e Alebo vyuZitie pracovného casu - v ktorom si mo6zeS menit pohlady (zakladny
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alebo detailny) a mdzes si menit obdobie (denné, tyzdenné, mesacné, rocné).

Zékiadny | Detailny

Cas(hod.)

22013

Partneri - CRM

Vyuzitie plateného ¢asu

312013 42013

52013 6/2013
Sluzobne = Sluzobnd cesta W Lekar m Sprisvod k lekaro @ PN = OCR = Dovolenka m Pracows volno ® Produktivita

=V préci

e Skontroluj si vSetku komunikaciu so zakaznikmi podla typov komunikacie

(email, list, osobny kontakt...) a kategérie komunikacie (otazka, reklamacia,

zaujem...) a navyse v Cleneni prichadzajuca alebo odchadzajuca komunikacia.

Partneri - CRM

Koldowy | Stipcové | Eisrové

Kolsdowj | Stipoové | Ciarové

614858 %)

0o

4305 %)

Poéet systemovych udalesti
Zmeti si typ
grafu
19132835,

T2 (0T W
12301 %) — 8
00.00%)
00.00%)
B
. dazaji s ice faktin Cachédzalice faxtinm Uishy m Mailové Giahy
Typ komunikacie

Odchadzay

2B

LR

000 %)

Telefonat [ %)
o
 Email s List m Osobny kontskt m Telefonsm Nedefinovany

= Email  List m Osobn kontskt @ Telefonsm Nedefinovany

e Alebo si zvol obdobie, za ktoré chces sledovat komunikaciu so zdkaznikom.

Kolscory | Stipcové | Cisrove

1720m 122011 172012 22012

Fakturacia - Faktiry

Typ komunikicie

Oni [ Tydne | Mesiace | Roy
Prichédzajiica

az012 s2012 | ooz | 1oz 122012 112013 22013 2012 w2013

a1z 52012 etz 72012 1201 102012 %
= Emsils List
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e LepSi prehlad o vystavenych faktdrach ziskas z prehladnych grafov. Po€ty alebo

sumy vystavenych dokladov si zobraz do grafu, aky ti vyhovuje a zvol si obdobie,

za ktoré chces sledovat jednotlivé parametre.

Fakturacia - Vystavené doklady

Pocet vystavenych dokladov

Kolacowj | Stpcovs | Giarovs Dni | Tzane | Mesiace Roly

Pocet(ks)

102012 12012 122012 112013 22013 2013 42013 2013
Faitiny  Preadvkové faktiny = Ponuiy ® Dodacie sty

Financie - Prijmy a Vydavky

e Z evidencie Prijmov a vydavkov si mdzes jednoduchym prehladom skontrolovat

ich vyvoj - v ¢leneni na dni, tyZzdne, mesiace...

Financie - Prijmy a vydavky

Vyvoj prijmov a vydavkov
Aosoliiny visiedo. | Kumulatiny isiedok Oni [ Tiddne | Mesiace | Rok
1900 ;
1200 |
sro00
1000 |

800

Suma(EUR)

nnnnn
2001
000 000 000 000

0 /-\4

= Prijem ® Vidavok ® ZiskaiSirata

e Av pripade, ak si prijmy avydavky deliS na projekty a zakazky, lahko zistiS ako

ziskové, alebo stratové su projekty, Ci zakazky.

Ziskovost/Stratovost projektov

Ziskove projekty

210,00 € (20,79 %) —

800,00 € (79,21 %)

Projekt 100 Projekt 200
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13 Licencia

Cez Nastavenia - Licencia sa dostanes k informacii, aké aplikacie mas zakupené, k
fakturaCnym udajom za Flowii a taktieZz k fakturam za Flowii za predchadzajuce

obdobia.

Licenca ...

VSetky informacie o tvojej licencii najdes na prvej zalozke Licencia.

. Tvoia zakipend
FLEXii 0 €/ mes.
’ 50 ° Pouzivatelia & +50€/ mes.

v Fakturacia Bolicacic prikapeng ZDARMA
- . 2akladne icencii
v Prijmy a vydavky +5€/mes.
Dznatenim s mbzes dokopt . .
daldie aplikécie Planovanie Gloh

Dochadzkovy systém
Partneri+

CRM
At nesta] mesaeny il
v eMailing &) 1000 emailov, dokrip si +8€/mes.
jednarazavo dalfi

(@ Zostéva 0 emailov. Dokiipit

Celkom 63 €/ mes.
? Ei , ktoré mas

ZLAVA akivowars a sktudie
Vianoce s tu ploinc -0,80 €/ mes
Bonus 10,00 € na FLOWII -10 €/ mes.
ZTava 100% na FLOWii -52,20 €/ mes.

Wislednd suma, korko ta
orovnal 3l icencie, cisakll =
SPOLU neoplali prejst na 0 €/ mes.

wihodneigiu licenciu
Prejst na vyhodnejsiu licenciu

Platby za FLOWii
e Aktualne platnu zdakladndi licenciu aj s poplatkom za mesiac.

e Aktivované aplikdcie, rovnako s mesacnou jednotkovou cenou.

e V pripade, ak sa rozhodnes aktivovat si dalSiu aplikaciu, alebo zmenit
licenciu, vo vyslednej fakture sa ti pripocita len alikvotna Ccast
jednotkovej ceny za obdobie, ktoré si skutocne aplikaciu, alebo licenciu

pouzival.

Viac odoslanych emailov
e V pripade, ak mas zakupenu aplikaciu Emailing, mas k dispozicii 1 000
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odoslanych emailov kazdy mesiac. Ak ti tento pocet nestaci, mozesS si
jednorazovo dokupit - "nabit" dalSie emaily.
e Stav, kolko emailov mas este k dispozicii vidiS hned pod aktivovanou

aplikaciu Emailing.

Zlavy
e Aktualne platné zlavy, ktoré si si aktivoval na zalozke Bonusy sa ti od

mesacnej ceny odpocditavaju.

Vyhodnejsia licencia |

e Kliknutim na link Prejst na vyhodnejSiu licenciu si skontroluj si, i sa ti
neoplati vysSia licencia.

e Vsetky zakupené aplikacie v sucasnej licencii, ako aj aktualne zlavy sa pri

vybere zohladnia

e Na zalozke Bonusy si mdzes zadavat Bonusové kody, ktoré mas k dispozicii

od nasej spolocnosti.

e Bonusy mé6zu byt v stave:
» Caka - bonus je aktivovany, ale bude aktivny aZ od urcitého datumu
» Ativny - prebieha prave jeho platnost. M6ZeS$ si ho skontrolovat aj
na karte Licencia
» Uplatneny - prebieha prave jeho platnost, avSak nemdzZe byt

aktivny, pretoze iny bonus (vyhodnejsi) je aktivny.

Prehlad faktur |

Skontroluj si na tejto zalozke vSetky fakturované Ciastky za pouzivanie Flowii.

V prehladnej tabulke vidis, ¢i mas platby uhradené. V pripade, ak je platba
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uhradena, mas priloZzenu k danému obdobiu aj faktdru. Mézes si ju teda

kedykolvek vytlacit.

Fakturacné udaje \

Karta Fakturacné udaje obsahuje Udaje o tvojej firme, ktoré sa prenasaju z

Firemnych nastaveni.

Tieto Udaje sa ti uvadzaju aj do faktdr. Ak chceS mat na fakturach za
pouzivanie Flowii iné fakturacné uUdaje - tak ich zmen pomocou tlacitka
Upravit fakturacné udaje.

VSetky emailové informacie ohladom platieb za Flowii su zasielané na

emailové adresy pouzivatelov s profilom Administrator.
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