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1 Vitaj vo FLOWii

Táto  online  príručka  ti  pomôže  naučiť  sa  pracovať  s

FLOWii,  prispôsobiť  si  všetky  nastavenia  podľa

vlastných požiadaviek a zároveň ti ponúka aj množstvo

tipov  a  trikov  ako  mať  dokonalý  prehľad  v  celom

systéme.

Ak sa ti zdajú obrázky v príručke malé, kliknutím myškou si ich zväčšíš a opätovným

kliknutím  sa  opäť  zmenšia.  Niektoré  odseky  v  príručke  sú  zbalené  do  odrážok  a

môžeš si ich zbaliť, alebo rozbaliť. Nájdeš ich ako modré riadky so šípkou.

 Celá príručka je rozdelená na dva väčšie celky:

Začíname

Kapitola Začíname je určená pre nových používateľov a  pomôže ti zoznámiť

sa so základným prostredím Flowii. 

V časti Moje nastavenia a nastavenia firmy ti vysvetlíme, ako si  prispôsobiť

celé Flowii pre tvoje potreby.

Jednotlivé aplikácie

Druhá časť príručky popisuje aplikácie celého Flowii 

Dochádzkový systém

Plánovanie úloh

CRM

eMailing

Fakturácia

Financie

Prehľady a trendy

Prístupové práva
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2 Začíname

Flowii  online  CRM  systém  je  internetová  aplikácia.  Nepotrebuje  inštaláciu  ani

upgrade, stačí sa zaregistrovať, prihlásiť a môžeš hneď pracovať. 

Táto kapitola by ti mala pomôcť pri prvých krokoch vo Flowii. 

Všetky vlastnosti sú písané stručne, aby ti dali základné informácie pre prácu s Flowii

a umožnili ti začať čo najskôr skúšať všetky funkcie v aplikáciách.

Cieľom  tejto  sekcie  je  oboznámiť  ťa  so  základným  ovládaním  Flowii   a  ukazuje ti,

akým spôsobom Flowii pracuje. 

Nájdeš tu:   

Ako sa zaregistrovať a prihlásiť do Flowii

Ako si zadať vstupné údaje pri zakladaní novej firmy

Ako pracovať so systémom Flowii

Ako si prispôsobiť nastavenia vlastným potrebám

2.1 Prihlásenie a Registrácia

Ako sa prihlásiť do Flowii

Prihlásenie  do  Flowii  sa  vykonáva  na  stránke  www.flowii.com,  na  ktorej

v pravom hornom rohu klikneš na tlačítko „Prihlásiť“.

Následne sa Ti  otvorí  prihlasovací  formulár,  v ktorom  vyplníš  email  a heslo

a klikneš na tlačítko „Vstúp“.     

http://www.flowii.com
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Prihlasovací formulár

V prípade, ak vstupuješ do Flowii prvýkrát, je  potrebné vytvoriť  si  nový  účet

pomocou tlačítka „Vytvoriť účet“ vo vrchnej lište.

Ako zaregistrovať novú firmu

1. Pomocou  tlačítka  „Vytvoriť  účet“,  ktoré  nájdeš  v hornej  lište  nad

prihlasovacím formulárom si založíš novú firmu. 

2. Otvorí  sa  Ti  formulár  na vytvorenie nového  účtu,  v  ktorom  vyplníš  svoj

email a heslo. 

3. Po  následnom  kliknutí  na  tlačítko  „Vytvoriť  účet“   ti  Flowii  zobrazí

sprievodcu, v ktorom si zadefinuješ základné údaje a zároveň Ti doručí na

zadaný email prihlasovacie údaje, pomocou ktorých sa môžeš prihlásiť do

systému.

Potvrdenie registrácie

Každú ďalšiu firmu, s ktorou chceš pracovať, zaregistruješ týmto istým

spôsob.  Stačí,  ak  do  emailu  zadáš  vždy  svoj  email.  Každá  firma  bude

evidovaná samostatne.

2.2 Sprievodca založením novej firmy

Pomocou sprievodcu si zadávaš základné údaje novozaloženej firmy.
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1. Zadaj si názov firmy a krajinu. Podľa vybratej krajiny sa ti nastaví legislatíva. To

znamená, že napr. pri vystavovaní faktúr sa nastaví príslučná sadzba DPH, platná

pre danú krajinu. 

       Krajinu, ktorú zadáš v sprievodcovi, už pozdejšie nie je možné meniť! 

2. V  ďalšom  kroku  sprievodu  si  zvoľ  aplikácie,  ktoré  chceš  vyskúšať.  Pri

následnom vstupe do Flowii sa ti zobrazia len vybraté aplikácie. V prípade, ak sa

pozdejšie rozhodneš skúšať aj iné aplikácie, môžeš si ich kedykoľvek zobraziť. 

3. V treťom kroku si môžeš doplniť firemné údaje. V prípade, ak ich  nevyplníš,  je

možné doplniť ich aj neskôr.

4. V  poslednom  kroku  je  potrebné  zadať  meno  a  priezvisko  administrátora  -

teda používateľa, ktorý má najvyššie prístupové práva.

5. Na záver stačí kliknúť na tlačítko „Dokonči“ a všetky vstupné údaje sa uložia. 

Teraz Ti už  nič  nebráni  v tom,  aby  si  začal  pracovať

s Flowii a využíval  všetky jeho funkcie. 

2.3 Ako pracovať s Flowii

V tejto kapitole si popíšeme z akých častí sa celý systém Flowii skladá.
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Flowii - užívateľské rozhranie

Flowii sa ovláda cez  hlavné  menu  vo  vrchnej  časti  –  pomocou ktorého  sa môžeš

presúvať  medzi  aplikáciami,  s ktorými  chceš  pracovať.  Jednotlivé  aplikácie  sú

zoskupené  do  určitých  modulov:  Firma,  Tím,  Partneri,  eMailing,  Fakturácia,

Financie. 

Na pravej  strane sa nachádza  názov  firmy,  s ktorou  pracuješ  a meno  používateľa,

ktorý je prihlásený v danej firme.

Rovnako  sa  v pravej  časti  nachádza  rýchle  menu,  pomocou  ktorého  je  možné

prehliadať  nastavenia  prihláseného  používateľa  (Moje  nastevenia),  alebo  sa  zo

systému odhlásiť.

Každá evidencia sa skladá zo základnej tabuľky,  t.j  zoznamu jednotlivých položiek,

dokladov,  záznamov.  Táto  sa  nachádza  v strednej  časti  a tvorí  samotnú  pracovnú

plochu. 

Nad  touto  tabuľkou  sa  nachádzajú  ovládacie  prvky,  pomocou  ktorých  môžeš

pridávať,  editovať,  kopírovať,  vymazávať  záznamy  z tabuľky,  prípadne  je  možné

exportovať zoznam v tabuľke do PDF formátu. Navyše sa tu môžu nachádzať ďalšie

funkcie (v závislosti od aplikácie), ktoré nájdeš pod položkou Viac.

Napravo  od tabuľky  záznamov  sa nachádzajú  informatívne  karty,  na  ktorých  je
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možné  vidieť  základné  údaje  daného  záznamu.  Jedná  sa  o rýchly  prehľad  bez

nutnosti otvárať daný záznam.

Zobrazovanie a filtrovanie záznamov

V ľavej  časti  sa  nachádza  vyhľadávacie  políčko  Hľadaj.  Rovnako  sa  tu

nachádzajú filtre, pomocou ktorých môžeš zobraziť tabuľku záznamov podľa

svojich potrieb.  

  Napr. ak chceš vidieť v tabuľke záznamov len  určitý  typ  partnerov  –  stačí  si

pomocou rozbaľovacieho zoznamu Typ partnera vybrať len tento typ partnera. 

Každá aplikácia má svoju ponuku filtrov. Filtre majú  podobu rozbaľovacieho

zoznamu, v ktorom nájdeš preddefinované hodnoty. 

V prípade,  ak  potrebuješ  používať  viac  filtrov,  je

možné  si  ich  zobraziť  a to  pomocou  funkcie

Prispôsobiť filtre. 

Rýchle filtre

Ak si chceš ušetriť čas, vytvor si rýchle filtre. 

1.  Nastav  si  filtre  tak,  ako  potrebuješ  mať  zobrazené

údaje.

2. Klikni na tlačítko Rýchly filter a z menu si vyber voľbu

"Vytvoriť nový". 

3. Aktuálne nastavené filtre sa uložia pod názvom, aký si

zvolíš

Kedykoľvek ti stačí kliknúť už len na názov tvojho vytvoreného rýchleho filtra
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a údaje sa zobrazia v požadovanej podobe. Nemusíš si údaje pracne filtrovať.

Rýchle  filtre  môžeš  mazať,  alebo  upravovať  ich  názov  pomocou  voľby

"Upraviť zoznam".

Označovanie záznamov

Označovať záznamy môžeš podľa vlastných kritérií –  a to  podľa

farby  hviezdičky.  Stačí,  ak  v záhlaví  stĺpca  zvolíš  farbu

a kliknutím  na  znak  hviezdičky  v príslušných  riadkoch  sa

záznamy označia.

Pri  označovaní  si  navyše  môžeš  zvoliť  v ľavom  paneli  typ

označenia – spoločné alebo osobné. Spoločné označenie budú

vidieť všetci užívatelia, osobné iba ty ako  jediný  užívateľ  (každý

užívateľ si tak môže zvoliť vlastné osobné označenie).

Výber záznamov

Výber záznamov, s ktorými chceš ďalej pracovať je možné vykonať označením

prázdneho štvorčeka, ktorý tvorí prvý stĺpec tabuľky údajov. 

Záznamy  je  možné  vyberať  jednotlivo,  alebo

hromadne cez štvorček v záhlaví stĺpca.

Číslovanie záznamov

V  niektorých  aplikáciách  (Fakturácia,  Úlohy,  Používatelia,...)  sa  pridávané

záznamy číslujú. Pre každú aplikáciu si môžeš číslovanie ľubovoľne upraviť.

Systém  ti  pri  prvom  pridávanom  zázname  zobrazí  prednastavené  číslo.

Následne si ho môžeš zmeniť.

Kliknutím na ikonku ceruzky sa ti zobrazí formát čísla pre danú aplikáciu.
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V  prípade,  ak  si  zvolíš  číslovať  Automaticky  -

Flowii novej položke navrhne číslo pomocou čísla

z  predchádzajúcej  položky.  Navrhnuté  číslo

môžeš upraviť. 

    Príklad: Predstavme si, že ideš začať pridávať do FLOWII faktúry. 

Prvá faktúra bude mať číslo 2013001 (toto číslo pridelí Flowii automaticky). Ďalšia

faktúra by teda mala číslo 2013002. 

Tebe však tento formát nevyhovuje a preto si zadáš ručne číslo FA201301. Upravil

sisi teda formát,  aký  ma Flowii  rešpektovať.  Ďalšia faktúra bude mať  teda číslo

FA201302.

V  prípade,  ak  si  zvolíš  číslovať  Podľa  formátu  -  číslovanie  nových

položiek  bude  sledovať  preddefinovaný  formát.  Ak  navrhnuté  číslo

zmeníš, program Ťa pri porušení formátu upozorní. 

Preddefinované formáty obsahujú znaky R,M,C:

Symbol C predstavuje číslo – to znamená, že CCCC znamená 4 ciferné číslo.

Symbol R predstavuje rok – takže RRRR  zobrazí napr.  rok 2013.  Tento údaj

sa bude dynamicky napĺňať v závislosti od roku v ktorom napr. pridávaš doklad.

Symbol M prestavuje mesiac - takže MM zobrazí napr. pre január číslo 01. 

Príklad: Ak si nepotrebuješ nadefinovať vlastné číslovanie,  ale vyhovuje ti

niektorý z preddefinovaných formátov, môžeš si zvoliť tento. Takže napr. ak si pri

faktúrach zvolíš formát RRMMCCCC - tak pri faktúre,  ktorú vystavujem ako prvú

v januári 2014 bude jej číslo 14010001. 

2.4 Moje nastavenia

Všetky údaje o sebe si  môžeš  prezerať  a meniť  cez  Moje  nastavenia,  ktoré nájdeš

v rýchlom menu v pravej hornej časti Flowii.
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 V časti  Kontakt  sa nachádza tvoj kontaktný email,

ktorý bude zvyčajne totožný s tvojím prihlasovacím

emailom. 

 Zmeň si  heslo  do  Flowii,  ak  potrebuješ  pomocou

tlačítka Zmeniť heslo. 

 Údaje  označené  červenou  hviezdičkou  ako  napr.

Prihlasovací  email  sú  prístupné  len

Administrátorovi. 

 V  prípade,  ak  si  nepraješ  dostávať  Flowii

newsletter, stačí ak si odznačíš príslušné políčko. 

Karta Nastavenia

Nastav si jazyk, v ktorom chceš ovládať Flowii. 

V časti Úlohy  označ políčko v prípade, ak chceš  aby  sa úloha,  na ktorej  si  robil

naposledy spustila automaticky pri príchode. Ak si chceš úlohy spúšťať sám, toto

políčko neoznačuj.
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V časti Dochádzka vidiš svoj PIN kód. Ak nemáš  profil  Administrátor,  tento  PIN

nemôžeš  zmeniť.  Ako  adinistrátor  môžeš  PIN  kód  meniť  buď  v  Nastaveniach

dochádzkového terminálu, alebo priamo v aplikácii Používatelia.

2.5 Vzhľad pracovnej plochy

Aby sa ti lepšie pracovalo, môžeš si meniť farbu prostredia, v ktorom pracuješ. 

Zmenu  vzhľadu  nájdeš  v Nastaveniach  (ikonka

ozubeného kolieska). Vyber si z preddefinovaných farieb

v časti Vzhľad.

V prípade,  ak  si  chceš  meniť  vzhľad  základnej  tabuľky  s  údajmi,  je  možné  meniť

stĺpce, ktoré chceš v tejto tabuľke vidieť a rovnako môžeš meniť šírku stĺpcov.

V záhlaví  základnej  tabuľky  (v  riadku,  kde  sú  názvy  stĺpcov)  stačí  kliknúť  pravým

tlačidlom  na myške a objaví  sa  menu,  v ktorom  si  zvolíš  stĺpce,  ktoré  chceš  vidieť

v tabuľke. Naopak stĺpce, ktoré nepoužívaš si môžeš skryť.

Ak ti nevyhovuje šírka stĺpcov,  môžeš  ju  zmeniť  a to  tak,  že sa nastavíš  medzi  dva

stĺpce v záhlaví  tabuľky  a myška sa zmení  na šípky,  ktorými  stačí  posúvať  a meniť

šírku stĺpca.

2.6 Prispôsobenie hlavného menu

Celé  Flowii  si  môžeš  prispôsobiť  svojim  potrebám  a  to  tak,  že  aplikácie,  ktoré
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nepoužívaš si môžeš skryť.

Kedykoľvek v budúcnosti si ich zase zobrazíš.

Prispôsobenie  celého  menu  môže  vykonať  jedine  používateľ  s  profilom

Administrátor a následne všetci používatelia, ktorí sa prihlásia do danej  firmy  budú

mať menu nastavené podľa vzoru Administrátora.

Menu si  môžeš  prispôsobiť  cez  Nastavenia  a  následne  cez  voľbu  Prispôsobiť

hlavné menu. 

Vo formulári odznač aplikácie, ktoré nechceš používať.

Červenou hviezdičkou máš označené tie aplikácie, ktoré nemáš zakúpené,  avšak

aj napriek tomu ich môžeš skúšať až do chvíle, kým nepridáš 50 záznamov. 

Ak sa ti aplikácia zapáčila môžeš si ju zakúpiť cez Nastavenia -> Licencia.
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3 Nástenka

Ako už hovorí názov, na nástenke nájdeš údaje, ktoré by si chcel mať vždy poruke. 

Nástenka sa otevára pri spustení Flowii a v priebehu práce si  ju  kedykoľvek  otvoríš

cez menu Firma  –>  Nástenka alebo  kliknutím  na názov  FLOWII  v  ľavom  hornom

rohu.

V záhlaví nájdeš aktuálny čas a dátum. A taktiež čas, ako dlho si už v práci - t.j.

odkedy si si v dochádzkovom terminál označil príchod. 

Na pravej strane nástenky nájdeš:

Rýchle  kroky  -  kde  sa  nachádzajú  linky  na  tvoj  profil,  firemné

nastavenia a prechod do aplikácie Používatelia.

Hotline  -  zobrazenie  Pomocníka  -  online  príručky  a  kontaktné

informácie na Flowii team, kde nás môžeš kontaktovať.

Novinky - zoznam najhorúcejších noviniek z našej "dielne".

Ľavá strana nástenky je rozdelená na 4 časti:

Moja  dochádzka  –  v ktorej  si  môžeš  kontrolovať  sumárne  údaje

z dochádzky za mesiac, ktorý si zvolíš z rozbaľovacieho zoznamu. 

V časti  Saldo vidíš celkovú dochádzku nástupu až do včerajšieho  dňa.

V tejto časti vidíš aj prípadne korekcie dochádzky.

Moje  úlohy  –  zobrazené  sú  všetky  úlohy,  ktoré  máš  práve

spustené,  ktoré  sú  prerušené  a tiež  vidíš  úlohy,  ktoré  čakajú  na

rozbehnutie. 

Fakturácia  –  udáva  súhrnný  údaj  z vystavených  faktúr  a to

v členení  podľa  obdobia  (denná,  mesačná,  ročná)  a tiež  údaje

o splatnosti faktúr.

Financie  –  v tejto  časti  nájdeš  úhrny  príjmov  a výdavkov  za

mesiac,  ktorý  si  zvolíš  z rozbaľovacieho  zoznamu.  A v pravej  časti

za celý rok.
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4 Firma

Pred  samotnou  prácou  v  aplikáciách  je  dobré  si  nastaviť  všetky  základné

nastavenia. Zjednoduší ti to prácu pri ďalších krokoch.

Firemné nastavenia si  môžeš  prezerať  a meniť  cez  Nastavenia  -  ikonka

ozubeného kolieska v hlavnom menu.

Nastavenia  sú  rozdelené  na  niekoľko  sekcií,  ktoré  nájdeš  v  ľavej  časti

formulára: 

Pred samotnou prácou v systéme si nastav najmä:

Moje nastavenia

Firemné nastavenia

Číselníky

Strediská

Vzhľad pracovnej plochy

Prispôsobenie hlavného menu

Všetky ďalšie nastavenia si môžeš nastaviť už aj počas práce s aplikáciami.

4.1 Firemné nastavenia

Všetky  firemné údaje sa  nastavújú  cez  ikonku  ozubeného  kolieska  -  Nastavenia,

ktorú nájdeš priamo v menu.

Firma - Základné údaje

Firma – Základné údaje  - obsahuje všetky údaje o firme, ktoré sa následne

využívajú na viacerých miestach: napr. pri vystavovaní faktúr.
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Vyplň  všetky  potrebné  údaje:  obchodné  meno

(názov tvojej firmy), sídlo firmy, identifikačné údaje

ako je IČO, DIČ, IČ DPH (ak si platiteľom DPH). 

Na záložke Obchodný register zadaj register, ktorý

ti pridelil oprávnenie na podnikateľskú činnosť.

Na druhej záložke je možné pridávať alebo meniť aj logo firmy, alebo pečiatku

s podpisom, ktoré sa budú tlačiť na dokladoch. 

V  pravom  hornom  rohu  cez  šípku  zvoľ  voľbu

"Nastaviť  logo"  príp.  pečiatku  a  naimportuj

obrázok. 

Obrázok  môžeš  zmeniť  alebo  vymazať  cez  tú  istú

šípku v prvom hornom rohu.

Firma - Funkcie

Firma  –  Funkcie  –  zadaj  si  všetky  funkcie,  alebo  pracovné  pozície,  ktoré

následne môžeš priraďovať zamestnancom.

Firma - Bankové účty

Firma –  Bankové  účty   -  obsahuje zoznam  všetkých firemných  bankových

účtov, ktoré potrebuješ používať. Z tohto zoznamu bude možné vyberať  účty

pri vystavovaní faktúr.

4.2 Číselníky

Do číselníkov si zadaj údaje, s ktorými budeš často pracovať a využiješ  ich  pri  práci

v ďalších aplikáciách.
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Číselníky  -  Meny  –  okrem  preddefinovaných  mien  je  možné  doplniť  do

číselníka meny, ktoré budeš v budúcnosti často používať. 

Číselníky  –  Merné  jednotky  –  doplň  si  merné  jednotky  podľa  tvojej

potreby. Urýchliš si prácu pri zadávaní nových tovarov a služieb do Cenníka.

Číselníky  –  Konštantné  symboly  –  naplnenie  najčastejšie  používaných

konštantných symbolov  ti  urýchli  prácu pri  zadávaní  faktúry,  v ktorej  spôsob

úhrady je typu prevodný príkaz.

4.3 Používatelia

Zadefinuj si do tejto aplikácie všetkých používateľov, ktorí budú pracovať s  Flowii  a

tiež zamestnancov v danej firme. 

Ako pridať nového používateľa / zamestnanca

Pridanie nového  používateľa  alebo  zamestnanca vykonáš  pomocou voľby  +

Nový používateľ. 

Niektoré  nastavenia  dokáže  zadať  len  používateľ  s  profilom  Administrátor,

napr. profil používateľa, prístupové práva,...

Osobné  číslo  je

pridelené  automaticky

podľa preddefinovaného

číslovania. 

V  prípade,  ak  nemáš

profil  Administrátora,  nového  zamestnanca  síce  pridať  môžeš,  ale  tento

nebude mať  ešte pridelený prístup do Flowii. Prístup do systému mu musí

aktivovať až Administrátor. 
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Ako si pridať fotografiu zamestnanca

Pridať fotografiu zamestnanca môžeš kliknutím do pravého horného  rohu

v časti Fotografia.

Následne si  vyber  obrázok  zamestnanca,  ktorý  musíš  mať  uložený  niekde

v tvojom počítači. Otvorí  sa  ti  formulár,  v ktorom  môžeš  orezať  fotografiu

posunom orezávacieho okna.

Zadanie pracovných údajov zamestnanca

Eviduj  si  pracovné  úväzky  zamestnanca.  Správnym  zadefinovaním  úväzku

budeš môcť následne kontrolovať dochádzku zamestnanca.

Všetky  pracovné údaje zamestnanca nájdeš  na Karte  Pracovné  pri  editácii

zamestnanca. 

Funkciu  si  vyber  z rozbaľovacieho

políčka.  Položky  v rozbaľovacom

políčku  sa  prenášajú  zo  základných

nastavení  (Nastavenia)  zo  sekcie

Firma – Funkcie. 
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Ako aktivovať prístup používateľa do Flowii

Prístup používateľa do Flowii môže aktivovať jedine Administrátor. 

Cez  Tím  ->  Používatelia  si  otvoríš  používateľa,  ktorému  chceš  aktivovať

prístup a následne sa preklineš na kartu Prihlásenie.

1. Prihlasovací  email  sa  automatický  prednastaví

podľa kontaktného emailu z karty Osobné. 

    V  prípade,  ak  používateľ  chce používať  iný  email

na prihlásenie, môžeš ho ako Administrátor zmeniť. 

2. Nastav používateľovi profil,  ktorý si si nadefinoval

v Nastaveniach -> Profily.

    V  prípade,  ak  nechceš  definovať  profil  pre

používateľa,  kľudne  nechaj  zvolený  profil

(Nepridelený)  a  v  takomto  prípade  bude  mať

používateľ plné práva do  všetkých evidencií,  okrem

Dochádzky  a  Používateľov.  V  týchto  dvoch

evidenciách  bude  mať  prístup  len  na  čítanie  a

samozrejme môže editovať svoje údaje.

3. V  prípade,  ak  používateľ  nebude  môcť  vstupovať

do  Flowii,  označ  políčko  "Prihlásenie  do  Flowii

dočasne zakázať".

Aby sa mohol používateľ prihlasovať do Flowii,  musí

mať zadefinované prihlasovacie meno a nesmie mať

označené  políčko  "Prihlásenie  do  Flowii  dočasne

zakázať".

Po  uložení  zamestnanca cez  OK ti  príde  informácia

o tom,  že  na  email  zamestnanca  boli  zaslané



Používateľská príručka - FLOWII26

© 2014 by ESSTAR s.r.o.

prihlasovacie údaje.

4. V prípade, ak máš aktivovaný dochádzkový terminál či už  vo  Flowii  alebo

na tablete,  môžeš  si  zvoliť  či  daný  používateľ  bude používať  oba  terminály,

alebo len jeden z nich. Prípadne mu môžeš v tejto časti zmeniť PIN kód. 

4.4 Strediská

Zadaj si strediská, s ktorými chceš vo Flowii pracovať a následne si môžeš priraďovať

k týmto  strediskám  úlohy,  prípadne  evidovať  príjmy  (resp.  výdavky)  na  tieto

strediská.

Strediská majú  hierarchickú štruktúru,  takže si  môžeš  definovať  hlavné strediská a

následne podstrediská.

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

2. Označ políčko "Stredisko vnoriť do:" ak potrebuješ vytvoriť podstredisko.

3. Zadefinuj členov  tímu s ich právami na karte Zamestnanci na stredisku.
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Práva zamestnancov na stredisku

 Zvoľ si:

či  všetci  zamestnanci  budú  mať  plný

prístup k stredisku, alebo 

si  chceš  individuálne  nastaviť  práva  pre

jednotlivých zamestanncov

 V  prípade,  ak  si  nastavíš  obmedzené  práva  na  strediská  pre  vybratých

zamestnancov,  nebudú  môcť  vidieť  (príp.  editovať)  záznamy  pridelené  k  týmto

strediskám v nasledujúcich evidenciách:

Úlohy

CRM

eMailing

Fakturácia

Príjmy a výdavky
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5 Prístupové práva

Po založení  firmy  je ten,  čo  ju  založil,  jediným  používateľom.  Tento  používateľ  má

automatický práva ako Administrátor (plný prístup).

Ako jediný môže:

Pridávať ďalších používateľov, ktorí budú mať prístup do Flowii

Definovať profily 

Nastavovať prístupové práva pre jednotlivých používateľov

Navyše používateľ s právom Administrátor má prístup k:

Licencii

Prispôsobeniu hlavného menu

5.1 Profily

Profilom  sa  rozumie  nastavenie  prístupových  práv,  ktoré  môže  používať  celá

skupina používateľov.

Príklad: Vo firme máte viacero účtovníkov,  ktorým chcete  prideliť  právo len  na

vstup  do  aplikácie  Fakturácia.  Najjednoduchšie  je  vytvoriť  si  profil  napr.

účtovník a tento prideliť všetkým používateľom, ktorí majú vytvárať faktúry. Inak

by ste museli  nastavovať  prístupové práva zvlášť  u  každého používateľa,  čo je

veľmi  nepraktické  vhľadom  k  tomu,  že  všetci  majú  mať  práva  nastavené

rovnako.

Vytvorenie nového profilu

Profily môžu vytvárať len používatelia, ktorí majú právo Administrátor!

1. Profily sa vytvárajú cez Nastavenia, v sekcii Všeobecné -> Profily. 
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Profil  Administrátor  je  systémový  a  nie  je  možné  ho  meniť  ani

vymazať. 

2. Zvolením voľby + Nový profil sa otvorí formulár v ktorom zadaj Názov profilu

a prípadne jeho Popis.

3. Prechádzaj  postupne jednotlivé aplikácie  v strome a nastavuj  im  prístupy  v

pravom okne.

Prístup používateľa k jednotlivým aplikáciám môže byť: 

Plný  (zelená  ikonka)  -  znamená  úplný  prístup  k  príslušnej

aplikácii  -  používateľ  môže  pridávať,  editovať,  vymazávať

údaje.

Prezeranie  (modrá ikonka)  -  znamená obmedzený  prístup  k

príslušnej  aplikácii  -  používateľ  môže iba prezerať  údaje,  bez
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možnosti pridávania, editácie alebo vymazávania.

Zakázaný  (červená  ikonka)  -  znamená  žiadny  prístup  k

príslušnej aplikácii - aplikácia je pre používateľa neprístupná.

Upresniť prístup:

V prípade, ak potrebuješ  bližšie  definovať  prístup -  označ  si  voľbu Upresniť

prístup. Voľba sa zobrazí len v prípade, ak je nastavený prístup PLNÝ. 

Touto voľbou definuješ,  či  používateľ  môže záznamy len prídávať,  alebo ich

môže aj editovať, príp. vymazávať.

 

Pre  aplikácie  Dochádzka,  Partneri,  Obchodné  prípady,  Udalosti  a

Fakturácia,  je možné ešte definovať, či  používateľ  môže pridávať,  editovať,

vymazávať  svoje  záznamy,  alebo  aj  záznamy  ostatných.  Prípadne,  či

záznamy ostatných používateľov má alebo nemá vidieť. 

Nastavenia:

 V niektorých aplikáciách sa objaví aj  voľba  Nastavenia.  Po  jej  označení  bude

môcť používateľ meniť aj číselníky v Nastavení priradené k danej aplikácii.
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Priradenie profilu používateľovi

Vytvorené profily môžeš následne prideľovať jednotlivým používateľom.

1. Prejdi do aplikácie Tím -> Používatelia. 

2. Nastav  sa  na  vybraného  používateľa  a  zvoľ  si  jeho  editáciu  cez  Oprav.

Následne na karte Prihlásenie  nájdeš  výberové políčko  Profil  v  ktorom

vyberieš príslušný profil.

5.2 Práva používateľa

Každý nový používateľ (okrem Administrátora - používateľa, ktorý firmu zakladal) má

na začiatku profil  "Nepridelený".  Má  teda  prednastavené  práva  tak,  že  aplikáciu

Dochádzka  a  Používatelia  má  iba  na  prezeranie.  To  znamená,  že  v  aplikácii

Dochádzka  nemôže  pridávať,  editovať  ani  mazať  záznamy  -  avšak  dochádzkový

terminál  má  plne  funkčný.  V  aplikácii  Používatelia  môže  údaje  tiež  len  prezerať,

avšak upravovať svoj vlastný profil môže.

Každému používateľovi môžeš:

Nastaviť profil, v ktorom má už prednastavené práva. 

Nastaviť  práva  úplne  individuálne  bez  ohľadu  na  to,  aký  má  nastavený

profil.

Nastavenie indivuálnych prístupových práv

Prístupové  práva  môže  používateľom  nastavovať  jedine  používateľ  s  prístupo

Administrátor.
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1. Individuálne prístupové práva si nastavíš v  aplikácii  Používatelia.  Nastav  sa

na vybraného používateľa a zvoľ si jeho editáciu cez Oprav. 

2. Prístupové práva definuješ na karte Prístupové práva.

3. Prechádzaj  postupne  jednotlivé  aplikácie  v  strome  a  nastavuj  im  prístupy  v

pravom okne. Princíp je rovnaký ako pri definovaní prístupov v profiloch.

4. Na  rozdiel  od  profilov  sa  objavuje  objavuje  na  formulári  ikonka  zámku.  Táto

označuje skutočnosť, že v danej aplikácii ste zvolili individuálny prístup. V prípade,

ak  sa  chcete  vrátiť  do  pôvodného  nastavenia,  tak  ako  bol  prístup  pôvodne

definovaný, príp. ako je definovaný profil, stačí kliknúť na ikonku zámku.
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6 Dochádzkový systém

Prečo používať FLOWii dochádzku?

Ako si zamestnanci zaznamenávajú svoje príchody a odchody vo FLOWii?

Ako si zaznamenávať dochádzku na tablete?

Kde môžem sledovať dochádzku zamestnancov?

Ako opraviť chybu v dochádzke?

Kde si zadám plánovanú udalosť (dovolenku, služobnú cestu...)?

Ako a kde si zadefinujem všetkých zamestnancov? 

6.1 Prečo FLOWii dochádzka?

Umožňuje ti  viesť  evidenciu  pracovného  času  –  odpracovaných  hodín,  nadčasov,

prerušenia  pracovného  času  (návštevy  u  lekára,  dovolenky,  práceneschopnosť

zamestnanca).  Na  konci  mesiaca  ti  stačí  vytlačiť  prehľadný  dokument  určený

mzdovej účtovníčke, na základe ktorého je možné spracovať mzdy.

Podklady pre mzdy

Výpis dochádzky do PDF

Aplikácia Dochádzka ti umožní evidovať príchody a odchody zamestnancov. 
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Dochádzkový terminál v počítači

V  aplikácii  si  môže  zamestnanec  vlastnoručne  zaznamenať   čas  príchodu  a čas

odchodu cez dochádzkový terminál.

Dochádzkový terminál v tablete
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Dochádzku  je  možné  zaznámenávať  aj  pomocou  dochádzkového  terminálu  na

tablete.  V  takomto  prípade  je  terminál  nainštalovaný  na  tablete  a  príchody,

odchody a ďalšie udalosti sa automaticky zaznamenávajú do FLOWii.

Identifikácia pomocou PIN kódu Identifikácia pomocou RFID

kľúčenky

Zadanie udalosti v tablete

6.2 Dochádzkový terminál vo FLOWii

Dochádzkový  terminál  nájdeš  pod  rýchlym  menu  v pravom  hornom  rohu

obrazovky.

Otvorí sa ti formulár, na ktorom pomocou tlačítok označuješ príslušnú voľbu. 
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6.3 Dochádzkový terminál na tablete

Dochádzkový  terminál  je  samostatná  aplikácia  nainštalovaná  na  tablete.  Tablet  je

možné  umiestniť  v  blízkosti  vchodu  do  firmy  a  prechádzajúci  zamestnanci  si

zaznačujú príchody, odchody a ďalšie udalosti klikaním priamo na tablete. Údaje sú

automaticky zaznačované do FLOWii. Tablet je potrebné mať pripojený na internet.

Dochádzkový terminál na tablete

Prihlasovanie je možné vykonať :
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Identifikácia pomocou PIN kódu Identifikácia pomocou RFID kľúčenky

Nastavenie tabletového dochádzkového terminálu vo Flowii

Ak  sa  rozhodeš  vo  firme  používať  tabletový  dochádzkový  terminál,  je

potrebné najskôr nastaviť niektoré informácie vo FLOWii.

Každý  používateľ  FLOWii  si  môže  skontrolovať  svoj  PIN  kód  cez  Moje

nastavenia, ale nemôže ho už meniť. Zmenu vykonáva len Administrátor. 

Ak pridávaš nového používateľa do Flowii,  môžeš mu označiť pozužívanie

tabletového dochádzkového terminálu už pri zadávaní. 

Uvedenie terminálu do činnosti

Dochádzkový terminál na tablete je aplikácia určená pre tablety so systémom

 Android.  Tablet  je  potrebné  pripojiť  na  internet  a  následne  nainštalovať
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bezplatnú pomocnú aplikáciu z obchodu Google Play.

1. Na  stránke  Google  Play  si  stiahni  aplikáciu  FLOWii  -  dochádzkový

terminál, ktorú si následne nainštaluj. 

     Stiahni si aplikáciu FLOWii - dochádzkový terminál     

Terminál v tablete

na Google Play

Nainštaluj cez QR kód

2. Spusti aplikáciu  v  tablete.  Objaví  sa  prihlásovací  formulár  do  Flowii,  cez

ktorý  je  potrebné  zadať  prihlasovacie  meno  a  heslo  -  rovnako  ako  sa

prihlasuješ do Flowii cez internet. 

       POZOR - prihlásenie do aplikácie môže vykonať jedine používateľ s

profilom Administrátor.

3. V  prípade,  ak  máš  vo  Flowii  zaregistrovaných  viacero  firiem,  v  ďalšom

kroku  ťa  aplikácia  vyzve  na  zvolenie  firmy,  v  ktorej  budeš  používať

terminál.

4. Po  zvolení  firmy  je  aplikácia  a  terminál  pripravené  na  používanie.  Na

tablete  sa  zobrazí  klávesnica,  do  ktorej  stačí  zadať  PIN  kód  a  zvoliť

príslušnú udalosť.

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.flowii.antterminal
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.flowii.antterminal
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.flowii.antterminal
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Obrazovka s udalosťami.

Vypnúť  aplikáciu  je  možné cez  Nastavenie  -  ktoré  vidí  jedine  používateľ  s

profilom  Administrátor,  po  zadaní  PIN  kódu  v  pravom  hornom  rohu.  V

Nastaveniach je potrebné kliknúť na Odhlásiť firmu.

6.4 Zobrazenie evidencie dochádzky

Všetky udalosti zaznamenané cez FLOWii terminál alebo na tablete sa nachádzajú v

evidencii  Dochádzka.  V  nej  si  môže  každý  zamestnanec  odsledovať  všetky  svoje

príchody  odchody.  Majiteľ  má  prehľad  o  aktuálnom  stave  zamestnancov

odkiaľkoľvek a môže sledovať kedy chodia zamestnanci do práce a z práce. 

Evidenciu Docházka nájdeš  v menu pod Tím.

 

Údaje do dochádzky sú napĺňané automaticky podľa dochádzkového terminálu.
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V stĺpci Stav rozlišujeme rôzne stavy:

práve prebiehajúca udalosť

ukončená a správne zadaná udalosť

systém identifikoval chybne zadaný údaj a ponúka ti návrh opravy

Karta Súčty 

Na  pravej  informatívnej  karte  sa  udáva  celkový  platený  čas  rozdelený  na

produktívny a neproduktívny, súkromný čas a tiež celkové saldo –  teda aký  čas  je

odpracovaný z celkového fondu pracovnej doby. 
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Systém pracuje s celkovým fondom zadaným na karte Pracovné pri zadávaní

úväzku zamestnanca v evidencii Používatelia. 

6.5 Ručná úprava dochádzky

V  evidencii  Dochádzka  máš  možnosť  upravovať  jednotlivé  záznamy  (napr.  si  na

terminále  zvolil  nesprávnu  udalosť,  alebo  si  potrebuješ  upraviť  dátum,  príp.  čas).

Taktiež  si  môžeš  pridávať  záznamy  ručne.  Jedná  sa  napriklad  o  prípady,  kedy

nebolo možné zadať záznam cez terminál (bol si na služobnej ceste...),  alebo si na to

jednoducho zabudol.

V  evidencii  Dochádzka  (pod  menu  Tím)  môžeš  pridať  záznam  pomocou  voľby  +

Nový záznam, alebo pomocou "ceruzky" môžeš upravovať existujúci záznam.
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Otvorí sa ti  formulár na pridanie/editáciu záznamu.

Pri  niektorých  udalostiah,  ako  napr.  dovolenka,  služobná

cesta (t.j. udalosti, ktoré najčastejšie trvajú celý deň) sa objaví

navyše aj  označovacie políčko  Celodenná udalosť.  V  tomto

prípade  sa  preddefinujú  aj  časy  podľa  pracovného  úväzku

zamestnanca.  Ak  udalosť,  ktorú  zadávate  nebude  mať

celodenné  trvanie  -  odznačte  políčko  Celodenná  udalosť  a

vyplňte správne časy. 



Dochádzkový systém 45

© 2014 by ESSTAR s.r.o.

6.6 Plánované absencie

Medzi ovládacími prvkami nájdeš "Plánované absencie".

Pomocou tejto funkcie si  môžu zamestnanci  plánovať  vopred neprítomnosť  v práci

(napr.: služobná cesta, dovolenka, PN, ...). Táto neprítomnosť sa automaticky  zapíše

do  aplikácie  v prípade,  ak  v daný  deň  nebude  zapísaná  žiadna  iná  udalosť  (napr.

príchod, ak zamestnanec nečakane zrušil dovolenku).
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6.7 Korekcie salda dochádzky

Korekcie  salda  dochádzky  je  funkcia,  ktorá  ti  dáva  možnosť  upravovať  konečné

saldo  jednotlivých  udalostí.  Napr.  ak  zamestnancovi  chýbajú  hodiny,  môžem  mu

odpracované hodiny doplniť z dôvodu, že prácu vykonával z domu.

Funkciu nájdeš  pod Viac medzi ovládacími prvkami.

Následne si vo formulári zadaj novú korekciu, prípadne uprav existujúcu.

Korekciu salda si môžeš skontrolovať na pravej informatívnej karte Súčty.



Kapitola

VII
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7 Plánovanie úloh

Evidencia  Úlohy  funguje ako  plánovač  úloh,  ktoré je  potrebné vykonať  a následne

kontrolovať ich splnenie. 

Ako naplánujem úlohy a ako ich pridelím jednotlivým zamestnancom

Úlohy je možné zgrupovať do väčších skupín. 

Pri  definovaní  úloh si  môžeš  stanoviť  termíny  splnenia  úloh  a rovnako  aj

priority.

K jednotlivým  úlohám  je  možné  prideľovať  činnosti  a zamestnancov  (aj

viacerých), ktorí ich majú vykonať. 

V každom momente vidíš stav, v akom sa úloha nachádza

Vytvorením  vzových  úloh  si  uľahčíš  prácu  pri  zadávaní  podobného  typu

úloh

S úlohami môžeš vykonávať  mnoho ďalších  operácií  -  môžeš  ich  presúvať,

zoraďovať ...

7.1 Definovanie skupín

Pred samotným definovaním úloh je vhodné definovať si skupiny. Je to z dôvodu,

aby  si  mal  väčší  prehľad  v samotných  úlohách.  Skupina  je  väčší  celok,  ktorý  sa

skladá z dielčích úloh. Skupiny je možné definovať hierarchicky. 

Príklad:  Predstavme  si,  že  máš  firmu,  ktorá  vyrába  nejaké  výrobky.  Každé

z tvojich oddelení (nákup, predaj, výroba...) má svoje úlohy, ktoré musí dodržať.

Konkrétne oddelenie Výroba musí dodržať určitú postupnosť čiastkových úloh.

Tieto malé úlohy  sú  zložené  do  fáz  výroby  –  skupín.  V našom  prípade  prvou
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fázou  je  návrh  výrobku,  následne  sa  výrobok  vyrobí  a nakoniec  sa  odošle

zákazníkovi. Zadanie skupín úloh prebehne teda nasledovne:

1. Definovanie  skupín  vykonáš  v základných  nastaveniach  (ikonka  ozubeného

kolieska)  v sekcii  Úlohy  –>  Skupiny,  kde  pomocou  ikonky  +  Nová  skupina

pridáš skupinu a zadáš jej názov. 

2.  Takto nadefinované skupiny si  môžeš  skontrolovať  v evidencii  Úlohy,  ktorá je

súčasťou modulu Tím (vrchné menu).

Do zadefinovaných skupín môžeš začať pridávať konkrétne úlohy.

7.2 Pridávanie úloh

Príklad:  Ak  budeme  pokračovať  v našom  príklade,  pre  každú  fázu  výroby  –

skupinu  si  zadefinujeme  čiastkové  úlohy.  Skupina  Návrh  výrobku  pre

zákazníka  má  svoje  úlohy:  zistiť  čo  zákazník  požaduje,  graficky  navrhnúť

výrobok a nakoniec tento návrh musí zákazník odsúhlasiť. 

Prvá  úloha,  ktorú  treba  zadefinovať  je  Zistenie  potrieb  zákazníka,  ktoré
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vykoná poverený pracovník.

Postupovať budeme teda nasledovne:

Nové  úlohy  pridávaš  priamo  v aplikácii  Úlohy  pomocou  voľby  +  Nová  úloha,

ktorá sa nachádza nad tabuľkou údajov.

Otvorí sa ti formulár:

1.  Zadaj  si  Skupinu  pod  ktorú

patrí pridávaná úloha (v  našom

prípade  úloha  Zistenie  potrieb

patrí do skupiny Návrh výrobku

pre zákazníka). 

 

2.  Zadaj  stručný  názov  úlohy

a zadaj popis – t.j. čo konkrétne je potrebné vykonať pri danej úlohe. 

3.  A nakoniec  zadefinuj  povereného pracovníka,  ktorý  úlohu vykoná  pomocou

rozbaľovacieho  zoznamu.  V rozbaľovacom  zozname  máš  mená,  ktoré  sú

zadefinované v aplikácii Používatelia. 

 V prípade, ak na úlohe pracuje len jeden poverený  zamestnanec,  úloha má len

jednu činnosť a to Realizáciu.

Karta Ostatné 

Záložka  Všeobecné  –  obsahuje  bližšie  údaje  o úlohe  ako  napr. termín

dokončenia, predpokladané trvanie. 
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V políčku  hodnota  si  môžeš

zadefinovať  hodnotu úlohy  (napr.

v bodoch, eurách...).

V políčku  Partner  si  môžeš  si

zadať  zákazníka,  pre  ktorého  sa

daná úloha vykonáva. Prípadne si  môžeš  zadať  na ktorom  stredisku,  alebo

zákazke sa úloha robí. 

Ak  sa  úloha  vykonáva  pre  viacero  stredísk,  môžeš  si  ju  pomocu  voľby  Pridaj

stredisko rozpísať na viac stredísk aj s príslušným percentuálnym podielom.

Záložka  Komunikácia  –  túto  využiješ  najmä  pri  úlohách,  na  ktorých  sa

podieľa  viacero  zamestnancov  –  t.j.  prebieha  viacero  činností.

Zamestnanci si cez spodné políčko  Nový odkaz môžu značiť pokyny pre

činnosti, ktoré budú nasledovať za nimi. 

Záložka Skut. trvanie –  uvádza v prehľadnej  podobe v ktoré dni  a koľko

hodín  sa  na  danej  úlohe  pracovalo.  Údaje  sú  dopĺňané  automaticky,

podľa toho, ako sa vykonávala činnosť (napr. realizácia) na danej úlohe. 
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V každom  riadku vidíš  aj  skutočné trvanie v hodinách a minútach,  koľko  sa

na  danej  úlohe  pracovalo.  Jednotlivé  činnosti  s dátumom  a časom  môžeš

pridávať aj manuálne cez voľbu +Pridať interval.

Takto zadefinovaná úloha sa zapíše do evidencie Úlohy.

Meno  zamestnanca,  ktorý  úlohu  pridal  si  môžeš  pozrieť  na  pravej  informatívnej

karte Ostatné.
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7.3 Činnosti na úlohe

Činnosti  na  úlohe  sú  „práce“,  ktoré  je  nutné  pri  úlohe  vykonať.  V aplikácii  sú

preddefinované činnosti Realizácia a Kontrola. 

V prípade, ak potrebuješ iné typy činností pridaj si ich do základných nastavení (Môj

profil) v sekcii Úlohy – Činnosti.

1. Zvoľ si + Nová činnosť

2. Zadaj názov novej činnosti

Môžeš si nastaviť aj činnosti,  ktoré majú  kontrolný  charakter.  V takomto  prípade si

označ  políčko  „Kontrolná  činnosť“.   Takéto  kontrolné  činnosti  sa  však  pridávajú

len  do  úloh,  v  ktorých  definuješ  viacero  činností  za  sebou.  Pri  zadávaní  takejto

činnosti do úlohy je potrebné vždy  doplniť aj ktorú  z predchádzajúcich  činnosti  má

kontrolovať. 

7.4 Vykonávanie činností na úlohe – stavy

Každá činnosť môže mať niekoľko stavov.

Ak sa poverený zamestnanec rozhodne začať pracovať na úlohe, musí si ju „spustiť“

– rozbehnúť. Môže to urobiť priamo v tabuľke údajov.
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Počas vykonávania úlohy (Prebieha) má možnosť meniť stav úlohy: 

OK – činnosť je dokončená

Prerušiť – činnosť už začal vykonávať, ale dočasne ju chce pozastaviť

Čakať – na úlohe ešte nezačal robiť a chce ju vrátiť do pôvodného stavu – t.j.

čaká na začiatok realizácie

Pri úlohách, ktoré majú nastavené políčko „Kontrolná činnosť“  sa môžeš  stretnúť  aj

so stavom Chyba. 

 Chyba –  pri  kontrolnej  činnosti  bola  nájdená  chyba  a úloha  je  vrátená  na

činnosť, ktorú mala kontrolovať (na vykonanie ktorej  čakala).  V takomto  prípade

sa  automaticky  pridajú  činnosti  –  činnosť,  ktorú  je  potrebné  zopakovať

a kontrolná činnosť.

V aplikácii  nie je  možné  mať  „spustených“  –  rozbehnutých  viac  úloh.  Akonáhle  sa

rozhodneš spustiť si ďalšiu úlohu, predchádzajúca – bežiaca – sa automaticky nastaví

do stavu prerušená. 

7.5 Vykonávanie viacero činností na jednej úlohe

Už pri zadávaní úlohy máš možnosť zvoliť si KTO úlohu vykoná. 

1. Z rozbaľovacieho zoznamu si vyber voľbu „Na úlohe pracujú viacerí“. 
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2. Zobrazí  sa  ti  tabuľka,  pod ktorou nájdeš  voľbu +  Vlož  činnosť.  Pomocou  tejto

voľby sa ti do tabuľky pridá ďalší riadok, v ktorom si zvolíš činnosť. Typy činností

sa načítajú zo základných nastavení. 

3. Zadefinuj meno zamestnanca, ktorý pridanú činnosť má vykonať.

4. Ak chceš nastaviť, aby danú činnosť bolo možné vykonať až po skončení niektorej

z predchádzajúcich  činností,  do  stĺpca  Čaká  na  dokončenie,  poznač  činnosť,

ktorá musí byť dokončená a až následne bude možné vykonať ďalšiu činnosť. 

Príklad:  V našom  príklade  chceme  zadefinovať,  aby  pri  Grafickom  dizajne

bolo  vykonané  aj  jeho  otestovanie,  avšak  nie  skôr  ako  sa  dokončí  jeho

realizácia.

Takže pri  činnosti  testovanie  je  potrebné v stĺpci  Čaká na dokončenie  zvoliť

Realizáciu, t.j.  najskôr musí byť dokončená Realizácia a až následne sa môže

začať  Testovanie.  V takomto  prípade  bude  teda  stav  úlohy  čakať  (ikonka

presýpacích hodín) označená červeným. Zamestnanec teda vidí,  že na danej
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úlohe ešte  nemôže  rozbehnúť  činnosť.  Systém  mu  ani  nepovolí  rozbehnúť

takúto činnosť. Farba ikonky  sa zmení  až  po dokončení  Realizácie  (ak  bude

stav realizácie OK).

Pri činnostiach, ktoré majú označenú voľbu „kontrolná činnosť“ je  VŽDY  potrebné

vyplniť aj stĺpec "Čaká na dokončenie".

Karta Ostatné 

Ak  na  úlohe  prebieha  viacero  činností,  na  záložke  Všeobecné  ti  pribudnú  nové

označovacie políčka pri  položkách termín  ukončenia,  predpokladané  trvanie

a hodnota.

Každú  z týchto  položiek  si  totiž  môžeš  definovať  už  pri  samotnej  činnosti.  Karta

Ostatné sa však týka celej úlohy a preto si môžeš zvoliť,  že napr. termín ukončenia

sa  má  prebrať  z činností  a tento  sa  automaticky  doplní  podľa  dátumu  ukončenia

poslednej činnosti.

Príklad:  Pri  grafickom návrhu  sme si  odsúhlasili  so  zákazníkom  nasledovné

termíny  ukončenia.  Stanovili  sme  taktiež  predpokladané  trvanie  v hodinách

a bodové  hodnoty  úloh  (napr.  podľa  vnútorných  pravidiel).  Následne  celá

úloha bude mať na záložke Všeobecné tieto hodnoty:



Plánovanie úloh 57

© 2014 by ESSTAR s.r.o.

7.6 Stavy úloh

Tak  ako  každá  činnosť  má  niekoľko  stavov  (čaká,  prebieha,  prerušiť...)  tak  má  aj

každá úloha svoje stavy.

Stavy úlohy sa odvíjajú od stavov činností.

V prípade, ak na úlohe je zadefinovaná iba jedna činnosť, tak stav úlohy je  totožný

so stavom činnosti. 

Príklad:  Na  úlohe  "Nakúpiť  materiál"  je  nadefinovaná  len  jedna  činnosť  –

Realizácia.

Ak  táto prebieha, tak aj stav celej úlohy je prebieha.

Ak  na  úlohe  Grafický  návrh  sú  nadefinované  3  činnosti  (návrh,  realizácia,

testovanie),  ktoré  môžeš  vidieť  na  pravej  informatívnej  karte  a jedna  z nich

stále čaká na dokončenie,  tak aj stav celej úlohy je „čakať“. Až v momente keď

bude  dokončená  aj  posledná  činnosť  na  úlohe,  tak  úloha  bude  mať  stav

dokončená.
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7.7 Použitie vzorovej úlohy

Zadefinovanie  vzorovej  úlohy  ti  uľahčí  prácu  v prípade,  ak  používaš  úlohy

s podobným typom nastavení.

Položky, ktoré sa opakujú pri pridávaní nových úloh si zadefinuj  do  vzorovej  úlohy

a následne ti stačí pri pridávaní použiť  túto  zadefinovanú vzorovú úlohu a nemusíš

vypisovať všetky položky.

1. Vzorové úlohy si nadefinuj v základných nastaveniach (Môj profil) v sekcii Úlohy

– Vzorové úlohy. 

2. Pomocou funkcie +  Nová  vzorová  úloha  si  vyplň  nastavenia,  ktoré sa ti  budú

stále opakovať.

3. Následne si v evidencii Úlohy  vyber voľbu vzorové úlohy, ktorá sa nachádza pod

šípkou nad tabuľkou údajov. A vyber si vzorovú úlohu, ktorá ti vyhovuje.

4.  Otvorí  sa  ti  formulár  na pridávanie novej  úlohy  s tým,  že položky,  ktoré  si  mal

preddefinované už budú vyplnené. Nemusíš ich teda zadávať nanovo.
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7.8 Ďalšie funkcie pri práci s úlohami.

V prípade,  ak  už  máš  zadefinované  úlohy,  v  aplikácii  Úlohy,  je  možné  s nimi

vykonávať  ďalšie  operácie.  Všetky  funkcie  nájdeš  pod  voľbou  Viac  nad  tabuľkou

údajov.

Presuň

Úlohu, na ktorej si nastavený, môžeš presúvať pomocou funkcie Presuň. Otvorí sa ti

formulár,  v ktorom  si  zvolíš,  či  chceš  presúvať  úlohu  do  inej  skupiny,  a na  akej

pozícii  má  byť  vrámci  tejto  skupiny  (ako  prvá,  alebo  ako  posledná,  prípadne  za

ktorou úlohou).

Ak chceš presúvať naraz viac úloh, stačí ak si ich vyberieš, t.j. označíš fajkou v prvom

stĺpci a následne zvolíš voľbu Presuň.



Kapitola

VIII
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8 CRM

Vytvor si vlastnú databázu zákazníkov, poprípade importuj

kontakty  priamo  z  MS  Excel.  Vďaka  automatickému

prepojeniu  s  ostatnými  modulmi  máš  prístup  k  svojim

obchodným kontaktom vždy poruke.

Flowii za teba automaticky  zaznamenáva každú interakciu

s tvojimi zákazníkmi. V budúcnosti určite oceníš, že máš  o

nich  všetky  informácie z  minulosti  (úlohy,  maily,  vystavené  doklady).  Okrem  toho

môžeš zadávať aj vlastné udalosti ako napr. telefonáty alebo osobné stretnutia.

 Ako si vytvorím databázu zákazníkov

Kde si poznačím udalosti so zákazníkmi (CRM)

8.1 Partneri

Aby sa ti v aplikácii lepšie pracovalo, je potrebné pri  zadávaní  partnera zadávať  čo  

najviac  informácií.  Umožní  ti  to  jednoduchšie  sa  orientovať  v tvojich  zákazníkoch,

dodávateľoch, odberateľoch alebo iných partneroch.

Pri pridávaní nového partnera zadávaš všetky údaje na niekoľko kariet:

Karta Hlavné
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Zadaj si základné údaje o partnerovi: názov, fakturačnú adresu, IČO, DIČ, IČ DPH.

 

Okrem  toho  je  možné  doplniť  aj  typ  partnera  –  toto  nastavenie  nájdeš

v pravom hornom rohu v rozbaľovacom zozname. 

Základné  typy  partnerov  sú  preddefinované  a v prípade,  ak  ti  tieto

nevyhovujú  môžeš  ich  meniť  alebo  editovať  cez  základné  nastavenia  (ikonka

ozubeného kolieska) v sekcii Partneri – Typy a podtypy.

Okrem typu partnera, si môžeš voliť aj podtyp partnera – jedná sa o jeho bližšiu

charakteristiku.  Túto  je  možné  nastaviť  v rozbaľovacom  zozname  hneď  pod

typom partnera. 

Každý  typ  partnera  má  prednastavené  iné  charakteristiky.  Napr.  dodávateľ

môže byť spoľahlivý alebo nespoľahlivý.

Základné  podtypy  partnerov  sú  preddefinované  a v prípade  ak  ti  tieto

nevyhovujú  môžeš  ich  meniť  alebo  editovať  cez  základné  nastavenia  (Môj  profil)

v sekcii Partneri – Typy a podtypy.

Ak  ti  nestačí  rozdelenie  partnenrov  podľa  typov  a  podtypov,  využi  funkciu

Menovky.  Môžeš  si  vytvoriť  svoje  vlastné  kategórie  a  priradiť  ich  vybratým

partnerom.  Následne  je  možné  filtrovať  partnerov  podľa  viacerých  menoviek.

Spôsob  ako  zadať  menovky  naraz  viacerým  partnerom,  je  popísaný  v  časti

Hromadné funkcie.
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Karta Kontaktné osoby 

Na  tejto  karte  si  môžeš  definovať  všetky  kontaktné  osoby,  s  ktorými  sa

komunikuje u vybratého partnera. 

Zadaj  si  kontaktnú  osobu,  jej  pozíciu,  email,  telefón,  mobil,  príp.  iný  kontakt

(web, skype...). 

V prípade, ak chceš hromadne odosielať napr. zákazníkom zaujímavé informácie

-   newsletter,  prejdi  na  kartu  Odber  noviniek  a  označ  túto  možnosť  aj  so

súhlasom klienta. Viac informácii sa dozvieš v kapitole eMailing.  

Karta Adresy

V prípade,  ak  fakturačná  adresa  zadaná  na  karte  Hlavné  je  rovnaká  ako

korešpondenčná  adresa,  alebo  dodacia  adresa,  nie  je  potrebné  nič  meniť.  Údaje

fakturačnej adresy sa prenesú automaticky. 



Používateľská príručka - FLOWII64

© 2014 by ESSTAR s.r.o.

V prípade,  ak  potrebuješ  definovať  inú  korešpondenčnú  adresu,  označ  políčko

naspodku a vyplň adresu.  

Rovnaký  postup je aj  pri  adrese dodacej,  kde navyše môžeš  zvoliť  označovacie

políčko  Rovnaká ako  korešpondenčná.  V tomto  prípade sa automaticky  naplnia

údaje v Dodacej adrese. Dodaciu adresu využiješ pri vystavovaní dodacích listov.

Karta Účty a splatnosť 

Zadaj si bankové účty partnera. Pre každého partnera môžeš evidovať dva účty.  

V prípade, ak má partner individuálnu splatnosť  faktúr,  je  možné nastaviť  mu

individuálny  počet  dní  a pri  vyhotovovaní  predfaktúry,  príp.  faktúry  sa

automaticky nastaví táto splatnosť. Štandardne je nastavená splatnosť na 14 dní. 

Karta História aktivít 

Na tejto  karte si  môžeš  zadávať  a  sledovať  všetky  aktivity,  ktoré  súvisia  s  daným

zákazníkom. A rovnako  si  tu  môžeš  zadať  aj  doklady,  ktoré vystavuješ  pre daného

zákazníka.

Všetky údaje (napr. úlohy, udalosti, doklady) sú automaticky pridané, resp. zmenené
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aj v príslušných aplikáciách.

Ak si napr. zadáš  na tejto  karte vykonanú udalosť  -  telefonát  so  zákazníkom,  je

automaticky pridaná aj v aplikácii Udalosti.  

8.1.1 Hromadné funkcie

Ak potrebujete zaradiť  naraz  viacerých partnerov  do  určitého  typu,  alebo  podtypu,

prípadne  potrebujete  priradiť  vybratú  menovu  naraz  viacerým,  použite  funkciu

Hromadné funkcie.

Hromadne pridať / odobrať menovky

 Pretože  sa  jedná  o  hromadnú  funkciu,  je  najskôr  potrebné  vybrať  viacerých

partnerov, pre ktorých chcete vykonať jednu operáciu.  Výber  viacerých partnerov

vykonáte označením prázdneho štvorčeka, ktorý tvorí prvý stĺpec tabuľky údajov. 

 Po označení partnerov zvoľte funkciu  Hromadne - Pridať odobrať menovky. 

 Vo formulári vidíš počet vybratých partnerov,  u  ktorých sa

vykoná daná operácia

Zvolíš si pridanie alebo odbratie menovky.
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Zadaj  menovku,  ktorú  chceš  pridať  /  odobrať  vybratým

partnerom.

Hromadne zmeniť typ / podtyp partnera

 Vyber viacerých partnerov, ktorým chceš zmeniť typ alebo podtyp. 

 Po označení partnerov zvoľ funkciu  Hromadne - Zmeniť typ a podtyp. 

 Vo formulári vidíš počet vybratých partnerov,  u  ktorých sa

vykoná daná operácia

Zvolíš  si  typ  alebo  podtyp,  ktorý  chceš  pridať  /  odobrať

vybratým partnerom.

8.2 Obchodné prípady

Aplikácia  Obchodné  prípady  ti  umožní  upriamiť  pozornosť  na  fázu  pred

uzatvorením objednávky a monitorovať predajný proces.

Ako najjednoduchšie zaevidovať obchodný prípad

Ako rýchlo vystaviť ponuku pre zákazníka

Ako odoslať ponuku zákazníkovi emailom

Kde zaevidovať komunikáciu so zákazníkom

Kde vidím všetky udalosti a úlohy týkajúce sa obchodného prípadu

Ako si pridať dokument (prílohu) týkajúci sa obchodného prípadu

8.2.1 Vytvorenie obch. prípadu

Každý  obchodník  potrebuje  mať  okamžite  všetky  informácie  o  svojich

rozpracovaných  obchodných  prípadoch,  aby  dokázal  veľmi  rýchlo  reagovať  na

požiadavky zákazníkov a následne prispôsobovať ponuku pre zákazníka. Na začiatku
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každého  potenciálneho  obchodu je najlepšie zaevidovať  si  čo  najviac  informácií  o

zákazníkovi.

Vytvorenie nového obchodného prípadu

1. Zvoľ  si  v  menu  modul  Partneri  a  následne  z  menu  vyber  aplikáciu

Obchodné prípady. 

2. Nový obchodný prípad pridáš pomocou voľby + Nový obch. prípad,  ktorá

sa nachádza nad tabuľkou údajov.

Otvorí sa ti formulár:

 

Zadaj si Názov a Partnera, pre ktorého zakladáš obchodný prípad.

Ak si chceš sledovať, odkiaľ ti prichádza najviac zákazníkov, môžeš  si

zadefinovať aj zdroj kontaktu. (napr. či zákazníka oslovila ponuka na

výstave,  alebo  v  reklame...).  Zdroje  kontaktu  si  môžeš  dopĺňať  cez

Nastavenia -> Obchodné prípady -> Zdroje kontaktov.

Zadaj si prideleného obchodníka v políčku Zodpovedný.

Dôležitou  informáciou  je,  dokedy  chce  mať  zákazník  tovar  hotový.

Toto môžeš definovať v políčku Predp. ukončenie.
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Ak  si  chceš  sledovať  akú  hodnotu  majú  tvoje  obchodné  prípady,

prípadne ktorý  obchodník  zobchodval  obchody  vo  vyššej  hodnote  -

vyplň si Predpokladanú hodnotu daného obchodného prípadu.

Každy obchodný prípad má svoj cyklus, ktorý sa skladá z jednotlivých

stavov  -  fáz.  Tieto  stavy  si  môžeš  prispôsobiť  svojim  potrebám  cez

Nastavenia -> Obchodné prípady ->  Stavy  obchodného prípadu.

Následne  si  môžeš  v  akejkoľvek  chvíli  meniť  stav  obchodného

prípadu.  Ako  obchodník  potom  veľmi  rýchlo  zistíš,  ktoré  obchodné

prípady sú v akej fáze rozpracovanosti.

3. Rýchly  náhľad na stav  rozpracovanosti  obchodných  prípadov  nájdeš  aj  v

grafickej podobe v Prehľadoch (Firma -> Prehľady  a následne v ľavej časti

zvoľ skupinu Obchodné prípady):

8.2.2 Cenové ponuky

Cenové  ponuky  priradené  k  obchodnému  prípadu  ti  pomôžu  aj  v  budúcnosti

orientovať sa v prípade, ak jednému zákazníkovi vystavuješ viacero ponúk týkajúcich

sa rôznych komodít.

Ak si ponuky zaradíš do obchodných prípadov,  vytvorí  ti  to  prehľad,  ktorý  po  čase

veľmi oceníš.
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Vystavené cenové ponuky

Všetky  cenové  ponuky,  ktoré  si  pridal  do  FLOWii  a  sú  pridelené  pre  daný

obchodný  prípad  môžeš  sledovať  v  tabuľke  na  karte  Ponuky  v  danom

obchodnom prípade.

V prehľadnej tabuľke vidíš:

dátum vystavenia

číslo ponuky

cenu (ak si platiteľ DPH jedná sa o cenu s DPH)

platnosť - do kedy daná ponuka platí 

meno zamestnanca, ktorý vystavil danú cenovú ponuku.

Na tejto karte  uvidíš  aj  cenové  ponuky,  ktoré  si  vystavil  v  aplikácii

Fakturácia a pridelil ich konkrétnemu obchodnému prípadu! 

Vytvorenie cenovej ponuky

1. Otvor si obchodný prípad a následne si zvoľ záložku Ponuky. 

2. Novú ponuku pridáš pomocou voľby + Pridaj ponuku.

    Ak  máš  otvorený  obchodný  prípad môžeš  použiť  aj  rýchle  menu  v

pravom hornom rohu:  a zvoliť voľbu Ponuka.
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3. Otvorí  sa  ti  formulár,  v ktorom  vidíš  doklad  a tento  môžeš  priamo

editovať.  Rozloženie  políčok  zodpovedá  rozmiestneniu  na  vytlačenom

doklade.

    Údaje odberateľa sú už predvyplnené - sú to  údaje partnera,  ktorého  sa

týka obchodný prípad.

    Stačí  zadať  položky  ponuky.  Prenes  si  položky  z  cenníka alebo  si  vyplň

položky priamo do políčok (názov, množstvo, merná jednotka, cena...).

    Ak  chceš  zákazníkovi  posyktnúť  zľavu,  stačí  kliknúť  na  text  Zľava  %  a

vyplniť %-tá.

4. Ak  si  si  v  obchodnom  prípade  už  nadefinoval  produkty,  ktoré  má

obsahovať cenová ponuka - na karte Produkty  - vytvor si  cenovú ponuku

priamo z karty Produkty pomocou tlačítka Vytvor ponuku.

    Najrýchlejšou  voľbou  je  použitie  tlačidla  +  Pridaj  na  pravej  karte

(Detaily). Stačí, ak si nastavený na správnom obchodnom prípade.

Tlač cenovej ponuky a odoslanie ponuky emailom

Vytvorenú ponuku si môžeš vytlačiť,  uložiť alebo  odoslať  emailom  pomocou

ikonky tlačiarne, ktorá sa nachádza pod tabuľkou údajov.

1. Nastav sa na ponuku, ktorú chceš tlačiť a zvol ikonku tlačiarne. 
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2. Zobrazí  sa  ti  fomulár,  v  ktorom  zvolíš  jazyk,  v  ktorom  sa  má  ponuka

zobraziť (a následne vytlačiť), alebo uložiť, príp. odoslať emailom. 

3. Následne sa ti zobrazí ponuka v programe Acrobat Reader, z ju stačí už len

poslať na tlačiareň.

4. V prípade ak chceš ponuku odosielať emailom - zvoľ vo formulári tlačítko

Odoslať.

      Vyplň  emailovú adresu komu chceš  email  odoslať  a  ak  chceš  odosielať

email v skytej kópii aj ďalším adresátom, stačí zadať adresy oddelené čiarkou,

alebo bodkočiarkou.

      Po kliknutí na spodné tlačítko Odoslať bude email odoslaný.

8.2.3 Udalosti a úlohy obch. prípadu

Každý  obchodník  potrebuje sledovať  históriu  udalostí  a  úloh  pre  každý  obchodný

prípad a to veľmi jednoducho a rýchlo.

Vo  FLOWii  rozlišujeme  úlohy  (to-do)  a  udalosti  (emaily,  telefonáty,  osobné

návštevy...). 

Úlohy sú súčasťou aplikácie Úlohy

Udalosti sú súčasťou aplikácie CRM

Zaznamenať  ich  teda  môžeš  priamo  v  aplikácii  (Úlohy  alebo  CRM)  a  prideliť  im
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obchodný  prípad,  alebo  omnoho  rýchlejšie  je  ich  pridanie  priamo  cez  obchodný

prípad (automaticky sa zapíšu aj do aplikácie Úlohy).

História obchodného prípadu

Celú históriu obchodného prípadu môžeš vidieť na karte Udalosti a úlohy  v

danom obchodnom prípade.

História obchodného prípadu

Na tejto karte uvidíš aj udalosti z aplikácie CRM a úlohy, ktoré si zadal

v aplikácii Úlohy a pridelil ich konkrétnemu obchodnému prípadu! 

Pridanie novej úlohy, udalosti v obch. prípade

1. Otvor si obchodný prípad a následne si zvoľ záložku Udalosti a úlohy. 

2. Novú  udalosť  (úlohu)  pridáš  pomocou  voľby  +  Nová  udalosť  /  +  Nová

úloha.

    Ak  máš  otvorený  obchodný  prípad môžeš  použiť  aj  rýchle  menu  v

pravom hornom rohu:  a zvoliť príslušnú voľbu.

3. Otvorí  sa  ti  rovnaký  formulár,  akobysi  zadával  záznam  v  aplikácii  CRM

alebo  Úlohy.  Jediný  rozdiel  je  v  tom,  že  nemusíš  vypĺňať  partnera,  ani
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obchodný  prípad,  nakoľko  tieto  sú  zaznamenané  automaticky  z  daného

obchodného prípadu.

4.  V  prípade,  ak  máš  naplánovanú  udalosť  (v  stĺpci  Stav  sú  modré

presýpacie hodiny),  stačí  priamo  v  tabuľke  kliknutím  na  ikonku  hodiniek

zmeniť  stav  na  Vybavené.  Následne  sa  ti  otvorí  formulár  s  udalosťou  a

poznačís si do poznámky čo sa riešilo so zákazníkom.

    Rovnakým spôsobom si môžeš spustiť úlohu, ktorá na teba čaká.

    Najrýchlejšou voľbou pre pridávanie udalosti alebo úlohy  je  použitie

tlačidla  +  Pridaj  na  pravej  karte  (Detaily).  Stačí,  ak  si  nastavený  na

správnom obchodnom prípade.

8.2.4 Prílohy k obch. prípadu

V každom obchodnom prípade, môžeš pridávať a prezerať  akékoľvek  prílohy,  ktoré

súvisia s daným obchodným prípadom.

Tieto  prílohy  sú  následne  k  dispozícii  aj  iným  používateľom,  ktorí  tiež  pracujú  s

daným zákazníkom.

 Kartu Prílohy nájdeš v obchodnom prípade (ale rovnako aj v Úlohách).  
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Maximálna veľkosť jednej prílohy, ktorú môžeš ukladať do  obchodného  prípadu

je 5 MB.   

Pridané prílohy môžeš otvárať  alebo ukladať  buď dvojklikom,  alebo  pomocou

ikonky pod tabuľkou.

Taktiež  môžeš  využiť  môžnosť  prílohu  priamo  odoslať  emailom  pomocou

ikonky obálky.

Ak  potrebuješ  pracovať  s  viacerými  prílohami  (napr.  odoslať  všetky  prílohy

naraz) - označ si ich - kliknutím do prázdneho štvorčeka v prvom stĺpci.

8.3 Zákazky

V aplikácii Zákazky si môžeš pridať zadania a objednávky, ktoré vykonávaš napr. pre

obchodných partnerov. Následne si môžeš sledovať termíny dokončenia, alebo stavy

zákaziek. 

Zákazky  využiješ  aj  v  aplikácii  Príjmy  a výdavky  (v  module  Financie).  Pri  zadávaní

príjmov  a výdavkov   si  môžeš  tieto  definovať  na  zadané  zákazky  a budeš  si  môcť

odsledovať čo ťa stáli jednotlivé zákazky.

Aplikáciu Zákazky nájdeš v module Partneri (vrchné menu). 

Pridanie  novej  zákazky  vykonáš  pomocou  voľby  +  Nová  zákazka.  Otvorí  sa  ti

formulár v ktorom vyplníš základné údaje.
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Zadaj si názov zákazky. 

Partnera pre ktorého zákazku vykonávaš si vyber z rozbaľovacieho zoznamu.

Rozbaľovací zoznam je naplnený partnermi z aplikácie Partneri.

Zadaj si obchodný prípad, na ktorý naväzuje zákazka .

Číslo sa doplní automaticky podľa preddefinovaného číslovania. 

Všetky zákazky môžeš rozdeliť do typov a podtypov. Typy a podtypy si môžeš

definovať aj cez ikonku + vedľa políčka.

Do  políčka  Zodpovedný  definuj  zamestnanca,  ktorý  má  na  starosti  danú

zákazku.

Prijatá  sa  automaticky  vyplní  dnešným  dátumom. Termín  dokončnia   si

naplň dátumom, kedy má byť zákazka dokončená.

Stav  zákazky  si  môžeš  zvoliť  z troch  preddefinovaných  stavov  –  Čaká,

Prebieha, Dokončená alebo Zrušená. 

8.4 Udalosti

Akúkoľvek komunikáciu, či už písomnú alebo ústnu so zákazníkom, resp. partnerom

je dobré mať  zosumarizovanú.  Umožňuje ti  poznať,  pochopiť  a  predvídať  potreby

zákazníka.

Na  tento  účel  slúži  evidencia  Udalosti,  v ktorej  si  môžeš  zhromažďovať

a spracovávať komunikáciu s dodávateľmi či odberateľmi.

V prípade  vystavenia  faktúry,  predfaktúry,  cenovej  ponuky  je  automaticky

doplnená táto udalosť aj do evidencie Udalosti.  

Každú ďalšiu udalosť (email,  list,  telefonát...) si môžeš doplniť cez  pridanie novej

udalosti. Pridanie novej udalosti vykonáš pomocou voľby + Nová udalosť. 

Pri pridávaní novej udalosti sa dá rozlišovať  typ udalosti.  Preddefinované typy

sú: email, list, osobný kontakt, telefonát. V prípade, ak si chceš doplniť nové  typy

udalostí,  môžeš  tak  urobiť  cez  základné nastavenia  v sekcii  Udalosti  –>  Typy



Používateľská príručka - FLOWII76

© 2014 by ESSTAR s.r.o.

udalostí.

Ďalšie kritérium pomocou ktorého môžeš členiť udalosti je  Kategória  udalostí.

Tu sú preddefinované: otázka, reklamácia a záujem. Rovnako ako typy je možné

doplniť si do nastavení ďalšie kategórie.



Kapitola

IX
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9 eMailing

Modul  eKontakty  ponúka  nástroje  pre

kategorizovanie kontaktov do rôznych skupín,

čo  využiješ  ak  chceš  posielať  rôznym

kontaktom rôzne maily.

Modul Emailing ti určite pomôže, ak chceš robiť naozaj plnohodnotný

automatizovaný  email  marketing.  Vytvor  si  maily,  ktorými  chceš

osloviť svojich zákazníkov, nastav komu sa má kedy aký mail odoslať.

9.1 eKontakty

Evidencia  eKontakty  slúži  na  evidenciu  napr.  potenciálnych  zákazníkov.  Môžeš

v nej  evidovať  emailové adresy  zákazníkov,  ktorí  nie sú  v roli  partnera  t.j.  nemám

s nimi  žiaden  obchodný  vzťah,  ale  napriek  tomu  by  som  im  chcel  v budúcnosti

zasielať emaily napr. s ponukami. Jedná sa iba o odberateľov emailových správ.

Na  pridávanie  nových  emailových  kontaktov  slúži  formulár  Nový  kontakt,

v ktorom si zadaj základné údaje o odberateľovi emailov – meno, priezvisko,  email,

príp. telefón. 
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Na druhej karte Odber noviniek označ aké kategórie  informácií  (newsletter...)  si

praje odberateľ dostávať a či ti dal súhlas na odosielanie. 

Ďalšie  kategórie  si  môžeš  pridať  v základných  nastaveniach  (ikonka  ozubeného

kolieska) v sekcii eMailing – Kategórie.

9.2 Emailing

Jedná sa o evidenciu,  v ktorej  si  vieš  nastavovať  automatické  rozposielanie  mailov

a to  buď partnerom  (z  evidencie Partneri)  alebo  odberateľom  emailov  z evidencie

eKontakty. Vieš si nadefinovať presný dátum a čas, kedy budú hromadne odoslané

emaily vybraným príjemcom.

1. Vytvor si nový email pomocou funkcie + Nový email nad tabuľkou údajov

2. Vyplň základné údaje emailu -  predmet  a  správu.  Tieto  sa nachádzajú  na prvej

karte Správa.

Táto  karta  vyzerá  veľmi  podobne,  akoby  si  písal  email  v  tvojom  poštovom

klientovi. Správu môžeš editovať štandardnými nástrojmi a taktiež môžeš k správe

pridávať prílohy.

3.  Zvoľ  si  kategóriu  do ktorej  patrí  vytváraný  email.  Kategórie  si  môžeš  pridávať

v základných nastaveniach (Môj profil) v sekcii eMailing – Kategórie.

4. Zvoľ si z rozbaľovacieho zoznamu odosielateľa. Emailové adresy odosielateľov si

môžeš nadefinovať v základných nastaveniach (Môj profil) v sekcii eMailing –  Email

adresy odosielateľa.

 

Nadefinovanie príjemcov emailu

Zoznam príjemcov, ktorým budeš email automaticky odosielať si nadefinuj na karte
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Komu odoslať. Príjemcov si môžeš  rovno  skontrolovať  v tabuľke údajov  v spodnej

časti.

Pri definovaní príjemcov mailu rozlišuješ či email zasielaš:

 partnerom (z evidencie Partneri), 

alebo  odberateľom,  ktorých  emaily  máš  v evidencii  eKontakty  (t.j.  nemáš  ich

evidovaných ako partnerov).

V oboch prípade máš niekoľko možností ako si naplniť zoznam automaticky: 

zvoľ  si  typ  partnerov,  ktorým  chceš  zaslať  email  (všetci,

dodávatelia, zákazníci...) 

zvoľ  si,  či  email  zasielaš  všetkým  partnerom,  ktorí  ti  dali  súhlas,

prípadne či nezáleží na tom, či súhlas máš alebo nie.

zvoľ si partnerov podľa dátumu, kedy sa prihlásili na odber  určitej

kategórie emailov

1. bez ohľadu na dátum prihlásenia (t.j.  email  odošleš  všetkým

partnerom) 

2. s ohľadom na dátum prihlásenia 



eMailing 81

© 2014 by ESSTAR s.r.o.

  Príklad:  Odosielanie  emailov  s ohľadom  na  dátum  prihlásenia  môžete

využiť  napr.  v nasledovných  situáciách  -  firma  ponúka  tovar  alebo  službu

a vylepší ju o novú funkciu:

1/  chce  informovať  všetkých  stálych  zákazníkov  (prihlásených  na  odber

emailov),  že si môžu prísť dokúpiť novú funkciu. Avšak nechce už  informovať

zákazníkov,  ktorí  si  tovar  kúpili  za  posledný  týždeň,  nakoľko  títo  už  novú

funkciu majú zakúpenú automaticky. Odošle mail s nasledovným nastavením:

2/ chce informovať všetkých zákazníkov (prihlásených na odber emailov),  ktorí

si zakúpili tovar za posledný týždeň (už s novou funkciou), ako s ňou pracovať.

 Odošle mail s nasledovným nastavením:

3/ chce informovať všetkých zákazníkov,  ktorí si zakúpili tovar v prvom týždni

predaja, že k novej funkcii si môžu prísť prevzať aj príručku. Zákazníkom, ktorí

si  tovar  s novou  funkciou  zakúpili  v druhom  týždni  už  príručky  dávali

automaticky. Odošle mail s nasledovným nastavením:

Naplánovanie automatického odoslania mailu

Pri automatickom  odosielaní  emailov  je  dôležité si  nadefinovať  obdobie,  v ktorom

sa budú odosielať  maily  a  periodicitu  odosielania  emailov.  Všetky  tieto  údaje  sa

zadávajú na karte Kedy odoslať.
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Pri odosielaní máš niekoľko možností zadania:

1/  Jednorázovo 

Mail bude zaslaný v presne určený dátum a čas a to iba jedenkrát. 

Pri  všetkých  ďalších  možnostiach  je  potrebné  zvoliť  počiatočný  dátum

a ukončenie  odosielania  (po  niekoľkých  opakovaniach,  v určitý  deň,  príp.  bez

obmedzenia).  

Meniť sa bude periodicita opakovania.

2/ Denne 

Odosielanie mailu  je  možné opakovať  každý  deň,  alebo  každý

n-tý deň.

3/ Týždenne 

Odosielanie  mailu  je  možné  opakovať  každý  týždeň,  alebo

každý  n-tý  týždeň.  A zároveň  je  potrebné  definovať  v ktoré

konkrétne dni týždňa sa bude mail odosielať.
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4/ Mesačne

Odosielanie mailu je možné opakovať každý mesiac,

alebo každý n-tý mesiac. 

A zároveň  je  možné  si  zvoliť  v ktorý  deň  v mesiaci

alebo v ktorý deň týždňa v mesiaci sa bude mail odosielať.

5/ Ročne 

 Odosielanie  mailu  je  možné  opakovať  každý

rok, alebo každý n-tý rok. 

A zároveň je možné si zvoliť  v ktoré mesiace a v

ktorý  deň v mesiaci,  príp.  v ktorý  deň  týždňa  v

mesiaci sa bude mail odosielať

Podľa  nastavenej  priority  a obdobia,  v ktorom  sa  majú  odosielať  maily  s môžeš

v spodnej  časti  formulára  skontrolovať  dátumy  a časy,  kedy  budú  maily

odosielané.



Kapitola

X
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10 Fakturácia

Aplikácia  Fakturácia  obsahuje  evidenciu  Fakturácia,

v ktorej  môžeš  vyhotovovať  všetky  doklady  pre  svojich

obchodných partnerov a evidenciu Cenník:

PONUKY

Rýchle  a  jednoduché  vytváranie  cenových  ponúk,

ktoré  sa  dajú  jednoducho  preklopiť  na  preddavkové

faktúry, alebo akýkoľvek iný doklad formou vytvorenia kópie. 

PRIJATÉ OBJEDNÁVKY

Eviduj  si  všetky  prijaté  objdnávky  od  svojich  zákazníkov.  Z  nich  si  vtyvor

rovno preddavkovú faktúru alebo faktúru.

PREDDAVKOVÉ FAKTÚRY

Preddavkové faktúry (alebo zálohové) sa zákazníkovi vytvárajú pred dodaním

tovaru. Z nej je možné jedným klikom vytvárať následne "ostrú" faktúru.

FAKTÚRY

Vďaka intuitívnemu vytváraniu faktúr dokážete ušetriť mnoho času. Výhodou

je možnosť doplnenia vlastného doplňujúceho textu do faktúry presne podľa tvojich

predstáv.

DODACIE LISTY

Každý  podnikateľ  určite  ocení  možnosť  vytvorenia  dodacieho  listu  či  už

priamo z cenovej ponuky alebo faktúry. To všetko dokážeš urobiť len tromi klikmi.  

Súčasťou modulu  Fakturácie je  aj  evidencia  Cenník,  ktorá  obsahuje  tvoju  ponuku

tovarov a služieb. 

Ako si jednoducho vytvorím faktúru (príp. iné doklady)
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Kde si pridám svoje portfólio výrobkov

Ako si vytlačím faktúru

Ako odošlem doklad emailom

Ako si vytvorím dodací list z faktúry, alebo z cenovej ponuky

Kde si budem evidovať úhrady faktúr

10.1 Cenník

Dôvodom  na  vyhotovenie  faktúry  je  najčastejšie  predaj  tovaru  alebo  služieb.

Evidencia Cenník ti teda umožňuje zadefinovať všetky výrobky a služby a nastaviť si

ich  predajné  ceny.  Následne  ich  potom  môžeš  preberať  do  faktúr  a ostatných

dokladov, ktoré budeš vyhotovovať v evidencii Fakturácia.

Pridanie nového tovaru, služby

1. Zvoľ si pridanie novej položky. 

2. Vyplň si názov tovaru, alebo služby, jej číslo sa doplní automaticky  

3. Môžeš si vyplniť aj Doplňujúci text na faktúru a tento sa automaticky prenesie

pri doplnení položky na faktúru.

4. V prípade ak chceš použiť iné merné  jednotky  ako  sú  preddefinované,  stačí  si

ich doplniť  v základných nastaveniach.

5. Zadefinuj  si  predajnú  cenu,  ktorá  sa  automaticky  bude  prenášať  aj  do

vystavených dokladov. Sadzba DPH (ak  si  platiteľ  DPH) je  prednastavená podľa

platnej legislatívy danej krajiny. 

Samotnú cenu môžeš zadávať dvoma spôsobmi:

buď zadáš cenu bez DPH – a cena s DPH sa automaticky dopočíta 

alebo zadáš cenu s DPH – a cena bez DPH sa dopočíta sama
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6. Ku  každej  cenníkovej  položke  si  môžeš  doplniť  aj  vlastnú  poznámku.  Táto  sa

nebude zobrazovať na faktúre - slúži len na interné potreby. 

10.2 Vytváranie dokladov

Mnoho podnikateľov  si  chce doklady  upravovať  a  takto  ich  prispôsobovať  účelu  a

partnerovi,  ktorému  ich  posielajú.  Ukážeme  si,  čo  všetko  je  možné  zadávať  pri

tvorbe  nových  dokladov  a  ako  si   jednoducho  môžeš  meniť  položky  pri  tvorbe

dokladov.

Všetky doklad si vytvoríš v module Fakturácia - a v evidencii Fakturácia.

1. Pridaj si nový doklad zvolením príslušného typu, ktorý chceš pridávať. 

2. Otvorí sa ti formulár, v ktorom vidíš doklad a tento môžeš priamo editovať.

Rozloženie políčok zodpovedá rozmiestneniu na vytlačenom doklade.

Väčšina  políčok  je  spoločných  pre  všetky  typy  dokladov,  ale  niektoré

nájdeš napr. len na faktúre.  Ďalší popis teda opisuje vytvorenie faktúry,

ale obdobný postup môžeš použiť aj pri ďalších dokladoch. 

3. V hornej časti vľavo vidíš údaje dodávateľa,  ktoré sú automaticky naplnené

zo základných nastavení firmy. Ak chceš tieto údaje zmeniť,  môžeš tak urobiť

pomocou ikonky ceruzky.
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Otvorí  sa  ti  formulár  Dodávateľ,  v  ktorom  máš  možnosť  meniť  údaje.

Tlačítko  Aktualizovať  použi  vtedy,  ak  chceš  automaticky  doplniť  údaje

zo základných nastavení. 

Ak máš nastavené logo firmy v základných nastaveniach  v sekcii Firma –

> Základné údaje, uvidíš ho v políčku Logo. Prípadne si ho môžeš pridať

ručne pomocou šípky v pravom hornom rohu.

4. V hornej časti faktúry vpravo vidíš  dátum vyhotovenia a dátum dodania.

Dátum  dodania  sa  preberá  podľa  dátumu  vyhotovenia  faktúry.   Dátumy

môžeš meniť pomocou tlačítka s kalendárikom. 

5. Číslo  faktúry  sa  doplní  automaticky.   Navyše  môžeš  doplniť  aj  číslo

objednávky  (došlá  objednávka  od  partnera,  na  základe  ktorej  sa

uskutočňuje obchod).

Údaje o odberateľovi

V strednej  časti  faktúry  v časti  Odberateľ   si  vyber  pomocou

rozbaľovacieho  zoznamu partnera –  odberateľa,  pre  ktorého  vystavuješ

faktúru. 

V rozbaľovacom  zozname  sa  nachádzajú  všetci  partneri,  ktorých  máš

pridaných v evidencii Partneri. Všetky údaje (korešpondenčná, fakturačná

adresa, IČO, DIČ...) sa automaticky vyplnia z tejto evidencie. 

Ak  tieto  údaje  potrebuješ  zmeniť,  klikni  na  ikonku  ceruzky  a zmenené

údaje sa uložia aj do evidencie Partneri. 

Ak  potrebuješ  upraviť  adresu  len  na  tejto  faktúre  a nechceš  meniť  údaje

v evidencii Partneri,  klikni na ikonku šípky a vyber si voľbu Uprav adresu.

Prípadne adresu môžeš z faktúry odstrániť. 

V prípade ak odberateľa nemáš  pridaného   v evidencii  Partneri,  môžeš  tak
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urobiť pomocou tlačítka +. 

Splatnosť faktúry

Ďalšou časťou faktúry sú údaje o splatnosti a spôsobe úhrady.

Preddefinovaná splatnosť  faktúr je nastavená na 14 dní. V prípade, ak má

partner nastavenú individuálnu splatnosť, táto bude automaticky doplnená.

 

Dátum splatnosti  sa odvíja od dátumu vyhotovenia faktúry ku  ktorému

sa  pripočítajú  dni  splatnosti.  Dátum  si  samozrejme  môžeš  individuálne

zmeniť.

Spôsob  úhrady  si  môžeš  vybrať  z rozbaľovacieho  zoznamu:  prevodný

príkaz, dobierka, hotovosť, kreditná karta. 

V prípade,  ak  si  zvolíš  spôsob  úhrady  –  prevodný  príkaz  máš

možnosť  vybrať  si  číslo  účtu,  na  ktorý  má  byť  faktúra  uhradená.

V rozbaľovacom zozname sa nachádzajú účty, ktoré máš zadefinované

v základných  nastaveniach  (Môj  profil)  v sekcii  Firma  –  Bankové

účty.
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Sprievodné texty na faktúre

V strednej  časti  faktúry  sa  nachádza  aj  preddefinovaný  sprievodný  text

„Faktúrujeme Vám:“, ktorý si môžeš zmeniť podľa svojich potrieb. 

Klikni na preddefinovaný  text  a  zmeň ho  ako  potrebuješ.  V prípade,  ak  sa

nastavíš  myškou  do  pravého  spodného  rohu,  môžeš  si  editovacie  okno

zväčšiť. 

V spodnej  časti  faktúry  sa  nachádza  preddefinovaný  sprievodný  text

„Faktúra slúži  zároveň  ako  dodací  list.“,  ktorý  si  môžeš  taktiež  zmeniť  podľa

svojich potrieb. Stačí ak klikneš na preddefinovaný text. 

Položky na faktúre

Každá  faktúra  musí  obsahovať  aj  položky.  Položky  je  možné  pridávať

pomocou tlačítka  + Pridaj položku.

Na  faktúru  v časti  Položky  sa  pridá  nový  riadok.  V prvom  rozbaľovacom

zozname  si  vyber  tovar,  alebo  službu.  V rozbaľovacom  zozname  sa

nachádzajú  všetky  tovary  alebo  služby,  ktoré  máš  pridané  v evidencii

Cenník. 
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Všetky  údaje  (mj,  DPH,  jednotková  cena,  doplňujúci  text  na  faktúre)  sa

automaticky vyplnia z tejto evidencie. Stačí ak si zvolíš predajné množstvo

a podľa jednotkovej ceny sa vypočíta celková cena s DPH, ako aj bez DPH.

Ak  potrebuješ  zmeniť  ktorýkoľvek  z  údajov,  klikni  na  ikonku  ceruzky

a zmenené údaje sa uložia aj do evidencie Cenník.

Navyše máš možnosť zvoliť si aj ďalšie funkcie pre prácu s položkami, ktoré

nájdeš pod ikonkou šípky (vedľa ikonky ceruzky).

Pomocou týchto  funkcií  môžeš  odstrániť  položku  z faktúry,  alebo  naopak

pridať jej kópiu (duplikovať). Navyše máš možnosť zvoliť si  aj  možnosť,  aby

sa na faktúre nezobrazil doplňujúci text (odstrániť doplňujúci text).

Zľavy

Do faktúry je možné pridávať aj zľavu v % pre príslušné položky. 

Zvoľ  podčiarknutý  text  „Zľava  %“,  alebo  z rýchleho  menu  (ikonka  šípky)

zvoľ voľbu „Poskytnúť zľavu“. 

Zobrazí sa ti formulár na výpočet zľavy. Stačí, ak zadáš príslušnú zľavu v %.

Ostatné údaje sa prepočítajú automaticky.

Po  potvrdení  cez  OK  sa  automaticky  prepočíta  aj  faktúra  a výšku  zľavy



Používateľská príručka - FLOWII92

© 2014 by ESSTAR s.r.o.

uvidíte uvedenú aj na faktúre.

Kto vystavil faktúru

V spodnej  časti  faktúry  vidíš  údaje  osoby  zodpovednej  za  vystavenie

faktúry.  Údaje  sú  automaticky  naplnené  z  podkladov,  ktoré  si  zadal  v

aplikácii  Používatelia  na karte  Údaje  na  dokladoch.  Ak  chceš  tieto  údaje

zmeniť, môžeš tak urobiť pomocou ikonky ceruzky. 

10.2.1 Nastavenie výpočtu DPH

FLOWii fakturácia dokáže vypočítať DPH dvoma spôsobmi - zdola aj zhora. 

Spôsob výpočtu  DPH si  môžeš  prednastaviť  cez  Nastavenia  (ozubené  koliesko)  a

následne v  sekcii Fakturácia si zvoľ  Výpočet DPH.

 V  tomto  prípade,  ti

Flowii  bude

automaticky  pri

vyváraní  nových

dokladov  nastavovať

príslučný  spôsob

výpočtu. 

 V  prípade,  ak  potrebuješ  spôsob  výpočtu  zmeniť  len  jednorázovo  pri  jednom
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doklade, môžeš to urobiť priamo pri vystavovaní faktúry na karte Ostatné.

1. Najčastejší spôsob výpočtu je „Z celkovej sumy bez DPH“: 

Na doklade sa najskôr vypočíta celková suma dokladu  bez DPH ako súčet položiek

bez DPH a následne sa vypočíta hodnota DPH za celý doklad.

2. Druhý  spôsob –  výpočet  „Zrážkou  z  celkovej  sumy  s  DPH“  používajú  eshopy

alebo registračné pokladne. 

Jedná  sa  o  spôsob  kedy  si  so  zákazníkom  dohodnete  výslednú  cenu  s  DPH  a  až

následne potrebujete dopočítať cenu bez DPH.

Na  doklade  sa  najskôr  vypočíta  celková  suma  s  DPH  ako  súčet  súm  s  DPH

jednotlivých položiek a  následne sa z  tejto  celkovej  sumy  s  DPH vypočíta  hodnota

DPH za celý doklad a aj celková suma bez DPH za celý doklad.

10.3 Z dokladu vystav

Ak potrebuješ rýchlo a jednoducho vytvárať z jedného dokladu druhý, napr. dodacie

listy z faktúr, alebo faktúry z preddavkových faktúr použi funkciu Z dokladu vystav.

 

Všetky položky si totiž už raz vyplnil a nie je dôvod ich zadávať nanovo.

Vytvorenie jedného dokumentu z druhého urobíš skutočne len tromi klikmi.

1. Zvoľ si doklad z ktorého chceš vytvoriť iný dokument. 

2. Vyber si voľbu Z dokladu vystav z ovládacích tlačítok nad tabuľkou údajov.
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3. Zvoľ si nový typ dokumentu.

4. Uprav si výsledný dokument podľa svojich potrieb.

10.4 Tlač dokladov

Vytvorený doklad si môžeš  vytlačiť,  uložiť  alebo  odoslať  emailom  pomocou ikonky

tlačiarne, ktorá sa nachádza na základnou tabuľkou údajov.

1. Nastav sa na doklad, ktorý chceš tlačiť a zvol ikonku tlačiarne. 

2. Zobrazí  sa  ti  fomulár,  v  ktorom  zvolíš  či  si  praješ  doklad  zobraziť  (a  následne

vytlačiť), alebo uložiť, prípadne odoslať emailom. 

3. Následne sa ti zobrazí doklad v programe Acrobat Reader, z ktorého stačí doklad

už len poslať na tlačiareň.
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10.5 Odoslanie dokladov emailom

Vytvorený doklad alebo naraz niekoľko dokladov možeš priamo z aplikácie odosielať

emailom.

1. Ak chceš odosielať len jeden doklad nastav sa naňho v evidencii Fakturácia.

    Ak chces odosielať viacero dokladov, stačí ak ich vyberieš v tabuľke údajov (označ

ich fajkou).

2.  Kliknutím  na  ikonku  obálky  sa  ti  otvorí  formulár,  v  ktorom  sú  už  pripravené

označené doklady ako príloha emailu.
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3.  Vyplň  emailovú adresu komu chceš  email  odoslať  a  ak  chceš  odosielať  email  v

skytej  kópii  aj  ďalším  adresátom,  stačí  zadať  adresy  oddelené  čiarkou,  alebo

bodkočiarkou.

4. Do pripraveného emailu môžeš doplniť aj ďalšie prílohy, ktoré chceš odoslať.

5. Po kliknutí na spodné tlačítko Odoslať bude email odoslaný.

10.6 Evidencia úhrad

Evidencia  úhrad  je  funkcia,  ktorá  sa  používa  len  pri  dokladoch  typu  faktúra

a preddavková faktúra. 

Ak chceš pridať úhradu, môžeš to urobiť s dvoma spôsobmi. 

V evidencii  Fakturácia  sa  nastavíš  na  faktúru  (resp.  preddavkovú  faktúru),  ku

ktorej chceš zadať úhradu, a následne: 

1. klikneš  na  voľbu  „Pridaj  úhradu“,  ktorá  sa  nachádza  nad  tabuľkou

záznamov.

2. alebo si zvolíš voľbu editácie (ikonka ceruzky nad tabuľkou). Následne si

klikneš na kartu Úhrady. Ma nej sa nachádza ikonka + Pridaj úhradu.

Vo formulári zaeviduj úhradu. 
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Rovnako si úhrady môžeš kontrolovať na pravej informatívnej karte, kde vidíš aj

prehľadné súčty. 



Kapitola

XI
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11 Financie

Evidencia Financie  ti  poskytne prehľad nad finančným  stavom  tvojej  firmy.  Ak sa

rozhodneš  zaznamenávať  si  svoje  príjmy  a  výdavky  budeš  odmenený

absolútnym prehľadom o tom, čo ti skutočne vynáša a kde najviac míňaš.

Ako si zadávať svoje príjmy a výdavky?

Ako si vytvorím vlastnú kategóriu príjmov a výdavkov?

Ako si pozrieť príjmy a výdavky z rôznych pohľadov?

Som  v  zisku?  Alebo  ako  si  pozrieť  svoje  príjmy  a  výdavky  v  grafoch,  exceli

alebo iných dokumentoch?

Ako si vytvoriť vzorový príjem/výdavok, ak sa pravidelne opakujú?

Ako si rozdeliť príjem alebo výdaj na viac stredísk alebo zákaziek?

Ako prepojiť zadávaný príjem s vystavenou faktúrou?

11.1 Pridanie nového príjmu/výdavku

Evidenciu Príjmy a výdavky nájdeš  v menu pod Financie.

Nový  záznam  môžeš  pridať  pomocou  voľby  +  Nový  príjem,  prípadne  +  Nový

výdavok. 
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Otvorí sa ti  formulár na pridanie záznamu.

11.2 Vlastné kategórie príjmov a výdavkov

Najpoužívanejšie  kategórie  príjmov  a výdavkov  sú  už  vo  FLOWii  zadefinované

(  príjmy  za  služby  alebo  tovar,  výdavky  typu  marketing,  mzdy,  nájom...).  Všetky

ďalšie typy príjmov a výdavkov si pridaj ako nové kategórie.
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Nové  kategórie  si  môžeš  definovať  v základných  nastaveniach  v sekcii  Príjmy

a výdavky –> Kategórie. 

11.3 Prehľady v príjmoch a výdavkoch

V  prípade,  ak  už  máš  svoje  príjmy  a  výdavky  zaevidované,  je  potrebné  ich  aj

vyhodnotiť,  aby si získal prehľad svojho hospodárenia. Na všetky  príjmy  a výdavky

je možné sa pozrieť z rôznych pohľadov.

Zoskupovanie údajov
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Filtrovanie údajov

Pre vyfiltrovanie údajov môžete použiť kombinácie rôznych kritérií.
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Pravá karta Súčty

Na pravej informatívnej karte vidíš súčty položiek zobrazených v tabuľke.
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11.4 Grafy a exporty príjmov a výdavkov

Štatistiky  príjmov  a  výdavkov  sú  dôležité,  či  už  ide  o  detailný  prehľad  po  dňoch

alebo mesačné štatistiky jednotlivých kategórií.

Grafický prehľad príjmov a výdavkov

V  evidencii  Príjmy  a  výdavky  (pod  menu  Financie)  môžeš  zobraziť  grafické

prehľady pomocou ikonky prehľadov.

Pozri si v  prehľadnom grafe celkové príjmy a výdavky po dňoch, týždňoch či

mesiacoch.
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Alebo si skontroluj príjmy, či výdavky podľa kategórií.

Exporty do PDF alebo XLS

Exporty nájdeš v  evidencii  Príjmy  a výdavky  (pod menu Financie)  pomocou
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ikoniek Tlač alebo Export.

11.5 Použitie vzorové príjmu/výdavku

Zadefinovanie  vzorového  príjmu  alebo  výdavku  ti  uľahčí  prácu  v prípade,  ak

používaš  často  rovnaké  údaje  pri  pridávaní  nových  dokladov.  Položky,  ktoré  sa

opakujú  pri  pridávaní  nového  dokladu  si  zadefinuj  do  vzorového  príjmu/výdavku

a následne  ti  stačí  pri  pridávaní  použiť  tento  zadefinovaný  doklad  a nemusíš

vypisovať všetky položky.

1. Najskôr si nadefinuj nový Vzorový príjem/výdavok v základných nastaveniach

v sekcii Príjmy a výdavky –> Vzorové príjmy (resp. Vzorové výdavky). 
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2. Následne v evidencii Financie –> Príjmy a výdavky  si vyber príslušný vzorový

príjem/výdavok.  Otvorí  sa  ti  formulár  na  pridávanie  nového  príjmu  (resp.

výdavku)  s tým,  že  položky,  ktoré  si  mal  preddefinované  už  budú  vyplnené.

Nemusíš ich teda zadávať nanovo. 
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11.6 Členenie príjmov/výdavkov na viac stredísk alebo zákaziek

Máš  viacero  pobočiek  resp.  prevádzok  a  chceš  vedieť,  ako  hospodária  alebo  ťa

zaujíma, koľko materiálu si investoval na ktorú zákazku?

1. V aplikácii Strediská (Firma -> Strediská) si nadefinuj aspoň 1 stredisko. 

V  prípade zákazok  je  potrebné  nadefinovať  zákazky  cez  menu  Partneri  ->

Zákazky. 

2. Ak  potrebuješ  príjem  alebo  výdavok  rozdeliť  na viacero  stredísk  alebo  zákaziek,

môžeš tak urobiť priamo na formulári pri pridávaní príjmu/výdavku.  
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11.7 Prepojenie príjmu s faktúrou

Príjmy,  ktoré  ti  prichádzajú  na  účet  môžeš  veľmi  rýchlo  spárovať  s  vystavenou

faktúrou v  aplikácii  Fakturácia.   Pri  spárovaní  príjmu  s  vystavenou  faktúrou  sa  ti

úhrady k faktúre doplnia automaticky a faktúra sa označí ako uhradená.

1. Prepojenie  nového  príjmu  s  vystavenou  faktúrou  môžeš  urobiť  priamo  na

formulári  pri  pridávaní  príjmu.   Pri  zadávaní  príjmu  stačí  označiť  políčko

"Spárovať s faktúrou". 
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2. Po potvrdení sa príjem zapíše zároveň ako úhrada do príslušnej faktúry.
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12 Rýchly prehľad o firme, štatistiky a grafy

Celkové  prehľady  o  dochádzke,  financiách,  faktúrach  či  o

kontaktoch  so  zákazníkmi  (CRM)  nájdeš  v  samotnom

module Prehľady pod modulom Firma

12.1 Prehľady

Grafy  a štatistiky  pravdivo  ukazujú,  ako  firma  funguje.  Hneď  vidíš,  čo funguje

a čo nie,  prípadne  kde  máš  robiť  nápravu.  S Flowii  prehľadmi  urobíš  rozhodnutia

lepšie a rýchlejšie.

Prehľady za celú firmu si môžeš zobraziť cez menu Firma – Prehľady.

V systéme nájdeš niekoľko prehľadov za rôzne evidencie:

Tím - Dochádzka 

Skontroluj  si  všetok  sledovaný  čas,  alebo  platený  čas  v prehľadných  koláčových

grafoch.  Využi  kľudne  filtre  a sleduj  čas  po  jednotlivých  zamestnancoch  alebo

pracovných pozíciách.

Alebo  využitie  pracovného  času  –  v ktorom  si  môžeš  meniť  pohľady  (základný
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alebo detailný) a môžeš si meniť obdobie (denné, týždenné, mesačné, ročné).

Partneri - CRM 

Skontroluj  si  všetku  komunikáciu  so  zákazníkmi  podľa  typov  komunikácie

(email,  list,  osobný  kontakt...)  a kategórie  komunikácie  (otázka,  reklamácia,

záujem...) a navyše v členení prichádzajúca alebo odchádzajúca komunikácia.

                   

Alebo si zvoľ obdobie, za ktoré chceš sledovať komunikáciu so zákazníkom.

Fakturácia – Faktúry 
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Lepší  prehľad o vystavených faktúrach získaš  z prehľadných  grafov.  Počty  alebo

sumy vystavených dokladov si zobraz do grafu, aký ti vyhovuje a zvoľ si obdobie,

za ktoré chceš sledovať jednotlivé parametre.

Financie – Príjmy a Výdavky 

Z evidencie Príjmov a výdavkov  si môžeš jednoduchým prehľadom skontrolovať

ich vývoj – v členení na dni, týždne, mesiace...

A v prípade,  ak  si  príjmy  a výdavky  delíš  na  projekty  a zákazky,  ľahko  zistíš  ako

ziskové, alebo stratové sú projekty, či zákazky.
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13 Licencia

Cez Nastavenia - Licencia sa dostaneš k informácii,  aké aplikácie máš zakúpené, k

fakturačným  údajom  za  Flowii  a  taktiež  k  faktúram  za  Flowii  za  predchádzajúce

obdobia.

Licencia

Všetky informácie o tvojej licencii nájdeš na prvej záložke Licencia.

.

Platby za FLOWii

Aktuálne platnú základnú licenciu aj s poplatkom za mesiac. 

Aktivované aplikácie, rovnako s mesačnou jednotkovou cenou. 

V  prípade,  ak  sa rozhodneš  aktivovať  si  ďalšiu  aplikáciu,  alebo  zmeniť

licenciu,  vo  výslednej  faktúre  sa  ti  pripočíta  len  alikvótna  časť

jednotkovej ceny za obdobie, ktoré si skutočne aplikáciu, alebo licenciu

používal. 

Viac odoslaných emailov

V prípade, ak máš zakúpenú aplikáciu Emailing, máš  k  dispozícii  1  000
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odoslaných emailov  každý  mesiac.  Ak  ti  tento  počet  nestačí,  môžeš  si

jednorázovo dokúpiť - "nabiť" ďalšie emaily.

Stav,  koľko  emailov  máš  ešte k  dispozícii  vidíš  hneď  pod  aktivovanou

aplikáciu Emailing.

Zľavy

Aktuálne platné zľavy,  ktoré si  si  aktivoval  na záložke Bonusy  sa  ti  od

mesačnej ceny odpočítavajú.

Výhodnejšia licencia

Kliknutím na link Prejsť na  výhodnejšiu  licenciu  si  skontroluj  si,  či  sa  ti

neoplatí vyššia licencia. 

Všetky  zakúpené aplikácie v  súčasnej  licencii,  ako  aj  aktuálne zľavy  sa  pri

výbere zohľadnia

Bonusy

Na záložke Bonusy si môžeš zadávať Bonusové kódy, ktoré máš k dispozícii

od našej spoločnosti. 

Bonusy môžu byť v stave:

 Čaká  - bonus je aktivovaný, ale bude aktívny až od určitého dátumu

 Atívny  - prebieha práve jeho  platnosť.  Môžeš  si  ho  skontrolovať  aj

na karte Licencia

 Uplatnený  -  prebieha  práve  jeho  platnosť,  avšak  nemôže  byť

aktívny, pretože iný bonus (výhodnejší) je aktívny.

Prehľad faktúr

Skontroluj si na tejto záložke všetky faktúrované čiastky za používanie Flowii.

V  prehľadnej  tabuľke vidíš,  či  máš  platby  uhradené.  V  prípade,  ak  je  platba
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uhradená,  máš  priloženú  k  danému  obdobiu  aj  faktúru.  Môžeš  si  ju  teda

kedykoľvek vytlačiť.

Fakturačné údaje

Karta Fakturačné údaje obsahuje údaje o tvojej firme, ktoré sa prenášajú  z

Firemných nastavení.

Tieto  údaje  sa  ti  uvádzajú  aj  do  faktúr.  Ak  chceš  mať  na  faktúrach  za

používanie  Flowii  iné  fakturačné  údaje  -  tak  ich  zmeň  pomocou  tlačítka

Upraviť fakturačné údaje.

Všetky  emailové  informácie  ohľadom  platieb  za  Flowii  sú  zasielané  na

emailové adresy používateľov s profilom Administrátor.
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