1NEeL=

System ,,SPEKTRUM”

M O D UNINDYKACIA

ErexTrRuUm

T T IR 3
2. | NFORMA CLE...QGOLNE.eeeeetrestseetessseessessesssesessssssssesssssesess 3
2.1 LICENCIONOWANIE ...ttt et s e s et e e st e e smr e e e e smne e e e sanneeeesanneeeesannneeenas 3
2.2 WDROZENL.E ettt 3
3. MODUL KONTIRAHENGCL it 4
3.1 INFORMACJIE PODSTAWOWIE .........c.oootmiitiiiieieiieiette sttt sttt ene b s 4
3. 1.1 WYSZUKIWANIE ...eteieeiiiee ettt ettt e e ettt e e ettt e e e et e e e e eatee e e e aseeeeessaeeesnsaeeesssaeeeensaeseennsaneesnnnsneeans 4
3.1.2 SOMTOWANIE ..eiiiiiiiiitii ettt a e e sab e san 4
3.1.3 Wybdr i edycje danych osoby kontaktowej dokonuje sie poprzez: .......cccceeeeeeeevccvveeeeeeeeeesccnnne 4
3.1.4 Wybdr i edycje danych kontrahenta dokonuje Si€ POPrzez:.....ccceeeccciveeeeeeeeeeciiireeeeeeeeeeeinns 5
3.1.5 Usuwanie osoby lub kontrahenta z listy.........cccouuiiiiiiie et 5
3.1.6 Informacje statystyczne - zaktadka START .....cuiiiiiiiiiie et e e e e e e 6
3.2 ZAKLADKA LI STA..KONT.RAHENT.OW. .ccoooovrrreirrrerrerrne. 6
3.2.2 Dodawanie NOWEEO0 KONTIaheNTa........cuiiiiiiieiciiie et e e s saaee e 7
3.3 SEKCJA OSOBY KONTAKTOWIE .......ccoooiiiiiiiiiiiieietttee ettt e e s 9
3.3.2 Dodawanie 0S0bY KONTAKEOWE].....ccccuuiiiiiiiiiecccieee et e e e e s saaee e 9
MODUL WEL.NDY.KACI A iiiiinnieeeisessseesssssessssssees 10

4.1 ZAKLEADKA ST AR s 10
4.1.1 Informacje 0 biezgcych finanSach .........coooiiiiiiii e 10

4.1.2 Sprawy — sekcja start zawiera rowniez informacje dotyczgca zatozonych spraw, w postaci: . 11

4.2 ZAKEADKA..NALEZNOSCh s 11
4. 3 ZAKELEADKA NALEZNOSC.L... RRZET.ERMIL.NOWAN.E2
4.3.2 WybOr KONTrahenta z liSTY .....eccccuiiei ettt e et e e et e e e earee e e e e 12
4.3.3 Wystawianie dokumentdw UpominaWCZYCh.........ccoocuiiiiiiiiie et e e 12
4.3.4 Podglad wystawionych doOKUMENTOW .......c.ueiiiiiiiiiiciiie e 13
447Z AKELE ADKA POWILADOMI.ENL A e 13
4.6 NOTY ODSETKOWIE ........ooiiiiiiieiitieitente ettt et st st e e sbe et e st st et e sbe et e st e sbeebesbeestenbesaeeneenbeeanan 14
A.7. USTAWIENIA ...ttt ettt e e e e e et tre et e e e e e e s bbb et e eeeeeesannbebeeeeeeeesaannrenaeeaeeeaanan 14
A.7. 0 GEHOWNE <.ttt ettt h e bt s a e ettt e e bt e e bt e ea e e e a bt e bt e bt e eb e e she e et e e beenbeeeheenateea 14
A A C Y 8 | o TN 15
—
NETZ Sp. zo.0. tel.: +48 58 5515272
Gdarisk 80-454, ul. Nad Stawem 7 1|Strona fax: +48 58 5511445

www.netz.pl

e-mail: netz@netz.pl



Neuv= ErexTrRUM

e B Vo (VAT o [T 1 o SRR 15
A ] e Yo oY le ol =Y a1 1V AV ol o PSSP 15
N Yo [0 YT a1 1 { = e - PSSP 15
4.6 Konfigurator SYSTEMU ......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienie e nresssisrsenssistssssssssssssssssssssssssesssssssenssss 17
—
NETZ Sp. zo.0. tel.: +48 58 5515272
Gdansk 80-454, ul. Nad Stawem 7 2|Strona fax: +48 58 5511445

www.netz.pl e-mail: netz@netz.pl



INet= ErexTtrRUM

1.7 34VO0

System ,SPEKTRUM” jest oprogramowaniem stworzonym z myslg o wielokierunkowym wsparciu

zarzadzania firma. Intencjg producenta ,NETZ” Sp. z 0.0. jest dostarczenie produktu nowoczesnego
i odpowiadajgcego swa funkcjonalnoscig na potrzeby kazdego uzytkownika. Wraz z tg instrukcjg
dostajg Panstwo do rak jeden z modutéw systemu ,SPEKTRUM” — modut Dokumenty. Modut jest
narzedziem odpowiedzialnym za systematyke i usprawnienie proceséw archiwizacji dokumentéw
przychodzacych i wychodzacych.

c8 ). &I2-V#*% | 's, . %

Wszelkie prawa do dystrybucji, modyfikacji, wdrozenia Systemu ,,SPEKTRUM” posiada NETZ Sp. z o.0.
z siedzibg w Gdyni przy ulicy Zwirki i Wigury 2a, KRS 0000148091.

2.1 LICENCJONOWANIE

Moduty systemu ,SPEKTRUM” dystrybuowane sg w systemie licencyjnym. Jako jedng podstawowg
licencje uzytkownika / dostepu rozumiemy prawo uzytkowania jednego modutu na jednym
stanowisku.

Licencja systemu SPEKTRUM zapewnia przez 12 m-cy od daty zakupu petne wsparcie dla produktu
zawierajgce:

e bezptatne pobieranie poprawek do systemu (update)
e wsparcie od strony producenta (helpdesk telefoniczny)

Po wygasnieciu czasu trwania wsparcia, klient ma mozliwos¢ wykupienia licencji dostepowej na
nastepny rok lub uzywania produktu pozbawionego wsparcia producenta bez ograniczen czasowych
(po okresie wsparcia wykryte btedy w oprogramowaniu nie podlegajg serwisowaniu).

W czasie okresu objetego licencjg kupujacy ma zapewnione:

e opieke nad funkcjonowaniem oprogramowania
e poprawki do zakupionej wersji (update)

e8¢ 7%$2/ %%. ) %

Wdrozenie moze przeprowadzac jedynie uprawniony przez producenta dystrybutor. Niektére moduty
nie wymagajg wdrozenia i klient moze zainstalowad sobie system indywidualnie. System SPEKTRUM
w kazdym przypadku wymaga aktywacji dokonywanej w konfiguratorze SPEKTRUM (patrz pkt.: 4.6)
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3.- | $ SKONTRAHENCI

Modut ,Kontrahenci” jest elementem integralnym systemu ,Spektrum”. Pozwala na tworzenie

rozbudowanej bazy danych dotyczacej kontrahentéw. Jednoczesnie umozliwia uzytkownikowi
grupowanie kontrahentéw, dodawanie etykiet, opisywanie struktury organizacyjnej kontrahenta
wraz z oddziatami. Budowanie moze odbywa¢ sie na dwa sposoby:

e Na etapie wdrozeniowym poprzez migracje danych (ustuga ptatna)
e Samodzielne dodawanie kontrahentéw, oddziatéw i oséb kontaktowych

3.1 INFORMACJE PODSTAWOWE

3.1.1Wyszukiwanie

Wyszukiwanie — pole tekstowe ,, nazwa” - wedtug nazwy kontrahenta.

Wyszukiwanie - wedtug nazwy opiekuna przypisanego do kontrahenta. Wybér opiekuna
powoduje wyswietlenie listy jego kontrahentéw.

, Pokaz t y-laktamatytzoejpeeéhiesienie do listy kontrahentéw przypisanych do
zalogowanego uzytkownika

3.1.2 Sortowanie

Mozna dokonywa¢ alfabetycznego sortowania listy — wedtug : nazwy, miasta, adresu e-mail
lub wedtug wielkosci liczby rozpoczynajgcej nr telefonu i faxu.

x8uv8x 7UAeO E AAUAES AAT UAE 1T O01T AU EIT 1T OAE
e  Wybdr osoby z listy oséb kontaktowych
e  Wybdr osoby z danych szczegétowych kontrahenta
Wykonanie tych czynnosci powoduje wyswietlenie formatek zawierajgcych:
e Dane kontaktowe osoby
¢ Informacje o osobie
e Dane kontaktowe kontrahenta, do ktérego wybrana osoba jest przypisana
e Informacje o kontrahencie, do ktdrego wybrana osoba jest przypisana
—
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Wybér osoby kontaktowej umozliwia:

e Edycje i zmiane danych osoby kontaktowej
e Usuniecie osoby z bazy danych

Kazdor azowa mo d ydosokieakenjalaowdj 2ostaje odnogowajnai w postaci zapisu o
osobie dokonujgcej modyfikacji i dacie modyfikacji. Informacja ta jest generowana automatycznie i
przypisywana do zalogowanego uzytkownika dokonujgcego zmiany.

x8uvu8y 7UAO0O E AAUAES AAT UAEezET 1 OOAEAT OA A]
Wybdr kontrahenta z listy kontrahentéw
Wykonanie tej czynnosci powoduje wyswietlenie formatek zawierajgcych:

e Dane kontaktowe kontrahenta (
¢ Informacji o kontrahencie
e Notatek —indywidualnie przypisywanych kazdemu kontrahentowi notatek

Wybdr kontrahenta umozliwia:

e Dodanie nowej osoby do wybranego kontrahenta

e Edytowanie kontrahenta — otwarcie formatki umozliwiajgcej modyfikacje danych
kontrahenta

e Us u n ikapteahepta z bazy

e Dodanie notatek — wybor tej opcji pozwala na umieszczanie indywidualnych dla
kontrahenta notatek. Notatki wpisujemy w okno tekstowe. Notatki mozemy
poszerzy¢ o informacje dotyczgce: osoby kontaktowej, typu kontaktu, ktdrego
dotyczy notatka, daty nastepnego, przewidzianego kontaktu

Kazdor azowa mo d yodkéntaheacje 2ostaije wdhatowanawepjostaci zapisu o osobie
dokonujacej modyfikacji i dacie modyfikacji. Informacja ta jest generowana automatycznie i
przypisywana do zalogowanego uzytkownika dokonujgcego zmiany.

3.1.5 Usuwanie osoby lub kontrahenta z listy

Wybdr kontrahenta lub osoby z listy pozwala na ich usuniecie z bazy danych poprzez wybdr ikony

s}

lub |

uprawnieniami w wersji ostatecznej by¢ zatwierdzona przez administratora systemu.

. Funkcja ta moze by¢ ograniczona przydzielonymi
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3.1.6 Informacje stéystyczne-UAECAAEA 341 24

Kontrahent 6 w ws—Znfoambck b liczbie kbntramemtiowc whbazie, w podziale
na wszystkich i na kontrahentéw przypisanych do aktualnie zalogowanego uzytkownika
Akt ywni/ Do usinfamiagao liczbié kordtkrkhenyowe w podziale na przyznany
klientowi status

Gt 6wni /| —@fbrdhacja @litzlyie kontrahentdw w podziale na Gtéwnych i ich odziaty
Ostatni dodany kontrahent — nazwa kontrahenta ostatnio dodanego do bazy. Okno jest
aktywne i pozwala na przejscie do formatki szczegétowych danych kontrahenta

Liczba o0s0b —lkformdcjadbtezgcejicthie osdb kontaktowych, przypisanych
do kontrahentéw

Ostatnia dodana osoba kontaktowa — imie i nazwisko ostatnio dodanej osoby kontaktowej.
Okno jest aktywne i pozwala na przejscie do formatki szczegétowych danych o osobie

x8¢ !+ ! $+! , ) 34! +/ .42 ( %. 4s7

Wybdr tej sekcji powoduje wyswietlenie listy kontrahentéw. Uzytkownik ma mozliwos¢ dowolnego
sortowania danych, a poprzez ustawienia profilu (patrz rozdziat USTAWIENIA) moze zdecydowac o
ilosci wierszy wyswietlanych na stronie. Wybér kontrahenta z listy pozwala na przejscie do formatki z
danymi szczegétowymi wybranego kontrahenta.

START Lista kontrahentdw Dsoby kontaktowe Ustawienia
SZUKA]
Nazwa [ oddzishy 1T pokaz tylko moje - v

% LISTA KONTRAHENTOW

4}3 @

Lp. Etykiety  Nazwa * Miasto E-mail Telefon Eax]

1 I AD HOC COSMETICS kKrermowao szampon@adhoc |t +48 77 ITFIT ... A48 TIF FFTFT
2 ASTROMOMICA 5. A, Frornbork kopernik@kopernik, ... +45 66 666 66 .., +45 66 666 66 ..,
2 BRUTUS Inowroctaw brutu@net. pl +42 90 24 89 .., +42 90 34 89 ..,
4 CYSTERS TRAWEL Miedzyrzecz cysters@travels, com +48 858 999 88 ... +48 88 999 88 ..,
=1 FOOBAR SP. £ 0.0, SZCZECIN faobar@infa. eu 012-234-43-24

& GIANT SAINT SP. Z 0.0, Sopot gs@prax.pl 0 58-322-13-14

7 IMEXISTENT COMPANY POZHARN in@existent. pl 0 24-433-23-14

=) IMFIMITY Chojnice infinity @bilbo, eu +45 55 99 77 .. +45 55 33 44 ..,
2 INSPEKTOR Zielorka inzp@inzp.pl +42 22 555 55 ...

in [ | 11 OPTICORS Abu Mani opti@aopti. pk +987 99 77 656 +987 39 FF & ...
11 JEOWALSKI [ 5-KA GOYMIA jk@spolka.com 0 52-122-33-44

1z I EAWALERLA SP. JAWMA Kofskie biwak@biwak, pl +48 33 99 00 ...

1z KOSIARKI SPALINOWE AGEMCY Uprawno koz@kosz. pl +48 20 99 82 ... +48 20 999 88 ...
14 LAZIKI SPOLKA KOMANDYTOWA Gluchotazy kula@lazik.pl +48 23 890 77 .., +48 23 890 88 ..,
15 LOREM Wejherawo kantakt@larern. uk 0 58-511-55-55

16 I MONGOOSE SPOLKA JAWNA Gdynia newman@s=, carmn.pl 058-456-11-11

17 MOWAK T MALINOWSKI SPOEKA JAWNA GDANSK nim@jawna pl 0 52-555-55-00

ig PHU WOMBAT GDANSK worn@bat. pl 0 52-322-33-44

132 POLOMEZ 5P, 2 ©.0. Sokotdw poldek@poldek. pl +48 12 345 88 .., +48 12 345 78 ...
20 I FozZIOMICA SP. 2 0.0. Palona Cegta rmosty@rnosty. 20 448 66 09 88 ...
30li= & [1] 2 il
Legenda (Etykiety):
I - Bizneslink - Duzy [- Sredni - Maly - Mikro I - Kluczowy - Perspektywiczny | - Nieperspektywiczny

Lista jest opisana wedtug nastepujgcych danych:

Liczby kontrahentéw

Etykiety — informacja przypisana konkretnemu klientowi pokazana w postaci graficznego
zaznaczenia, legenda oznaczen etykiet znajduje sie pod oknem listy

Nazwy kontrahenta

- v
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Miasta — siedziby kontrahenta
Adresu E-mail
Telefonu i Faxu

3.2.2 Dodawanie nowego kontrahenta

Dodanie nowego kontrahenta rozpoczyna wybranie linku NOWY KONTRAHENT znajdujgcego sie
zaréwno w SEKCJI — Lista kontrahentow jak i w SEKCJI — Osoby kontaktowe

Wybranie linku otwiera formatke pozwalajgca na wprowadzanie nastepujgcych danych kontrahenta:

NOWY KONTRAHENT X
xAHULUJ QZAPISZ

[ oddzial firmy 2 R PLUS USEUGI KURIERSKIE ?

Nazwa
Ulica NIP
Numer REGON
Miasto Nr rachunku
Kod Nazwa banku
Wojewodztwo | j Fax
Kraj |P‘D|5|-<:a j E-mail
Status |A|-ct',ﬂ.-'.n'|',r j WAWW
Typ kontrahenta | ERAK j Telefon 1 Wi
Grupa: |* BRAK * j Telefon 2 Wi
Uwagi j
Opiekun | J

Nazwa - W to pole wprowadzana jest nazwa firmy.

Ulica - Nazwa ulicy na jakiej znajduje sie firma. Nazwa wprowadzana jest bez przedrostka ul. Wszelkie
inne przedrostki (al., plac, itp.) s3 wprowadzane.

Numer - Pole zawiera numer budynku, w ktérym miesci sie firma.
Miasto - Nazwa miejscowosci w jakiej miesci sie firma.

Kod - Pole zawiera kod pocztowy. Dla Polski wprowadzany jest w formie 12-345, za$ dla innych
panstw pole to jest ograniczone do dtugosci 12 znakdéw.

Wo | e wé d Matwanwaojewddztwa, w ktorym znajduje sie firma
Kraj - W tym polu wpisywane jest panstwo w jakim znajduje sie firma.
Status - Pole zawiera status firmy :

Aktywny - kontakt aktualny;

—
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Do u s u-tkdntakcnieaktualny lub do usuniecia;

Ukryty — kontakt, ktory bedzie wyswietlany tylko przy wigczonej opcji pokazywania ukrytych;
Typ kontrahenta - Pole zawiera informacje jakiego typu jest dany kontakt :

Klient — kontakt jest klientem naszej firmy;

Dystrybutor — kontakt jest dystrybutorem sprzetu;

Producent — kontakt produkuje sprzet;

Grupa - Pole pozwala na wybér grupy branzowej z jakiej pochodzi dana firma.

Opiekun - Pole zawiera informacje na temat osoby, pod ktérej pieczg jest dana firma. Przy
wprowadzaniu nowego kontaktu osoba wprowadzajgca zostaje przypisana automatycznie jako
opiekun.

NIP - Pole zawiera Numer Identyfikacji Podatkowej firmy.
Regon - Pole zawiera numer Rejestru Gospodarki Narodowej.

Nr rachunku - Pole zawiera numer konta bankowego. Dtugosc¢ pola ograniczona jest do 26 cyfr.
Numer konta nalezy wpisywac bez odstepdéw.

Nazwa banku - Nazwa banku w jakim jest konto bankowej danej firmy.

Fax - Numer faksu kontaktu. Numer nalezy wprowadzi¢ w formie +numer kierunkowy kraju, numer
kierunkowy miejscowosci, wtasciwy numer (+48585511445).

E-mail - W polu umieszczany jest adres e-mail firmy.
www - Adres strony www firmy.

Tel.- Numer telefonu kontaktu. Numer nalezy wprowadzi¢ w formie +numer kierunkowy kraju,
numer kierunkowy miejscowosci, wtasciwy numer (+48585511445) lub dla telefonu komérkowego w
formie +numer kierunkowy kraju, wtasciwy numer telefonu (Np. +48663300346).

Uwagi - W tym polu mozna zawrze¢ ewentualne uwagi dotyczace danej firmy. Wprowadzenie uwag
w polu tekstowym powoduje pojawienie sie znaku w postaci ,,czerwonego wykrzyknika” przy nazwie
kontrahenta.

Wprowadzenie danych do bazy kontrahentdw koriczymy kliknieciem ikony E\znplsz
Rezygnacje z wprowadzania danych potwierdzamy kliknieciem ikony ﬁ ANULUI

lub zamknieciem .
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3.3 SEKCJA OSOBY KONTAKTOWE

Wybodr tej sekcji powoduje wyswietlenie aktualnej listy oséb kontaktowych. Wybdr osoby z listy
pozwala na przejscie do formatki z danymi szczegétowymi wybranego kontaktu.

Lista oséb kontaktowych opisana jest wedtug nastepujacych danych:

Nazwisko i imie osoby kontaktowej

Kontrahent — nazwa kontrahenta, do ktérego przypisana jest osoba kontaktowa
E-mail — zawierajacy adres e-mail przypisany do konkretnej osoby

Telefon

3.3.2 Dodawanie osoby kontaktowe]j

Dodawanie osoby kontaktowej mozna dokonaé tylko po wyborze z listy kontrahenta, do ktdrego ta
osobe chcemy przypisac.

Nastepny  krokiem  jest klikniecie  ikony =|i|i znajdujacej sie  w
formatce zawierajacej szczegétowe dane kontrahenta.

Dodanie nowej osoby wymaga wprowadzenia nastepujacych danych:

NOWA OSOBA X
=
x ANULUD ZAPISZ

Firma: 2ZP.PL SP. £ 0.0,

Nazwisko Telefon kom.
Imie Telefon Wi
Stanowisko Fax
E-mail GG
Plec | j Osoba odpowiedzialna za ptatnosci [
Uwagi J
Opiekun | J

Nazwisko - W tym polu znajduje sie nazwisko osoby, do ktdrej kontakt jest wprowadzany.
I mt Imie lub imiona kontaktu.

Opiekun - Pole zawiera informacje na temat osoby, pod ktérej pieczg jest dana osoba. Przy
wprowadzaniu nowego kontaktu osoba wprowadzajgca zostaje przypisana automatycznie jako
opiekun.

Stanowisko - Nazwa stanowiska na jakim pracuje dana osoba.
Gadu-Gadu - Numer komunikatora Gadu-Gadu, ktérego uzywa osoba, ktdrej dane s wprowadzone.

E-mail - W tym polu umieszczany jest adres e-mail osoby.

—
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Tel. - Numer telefonu kontaktu. Numer nalezy wprowadzi¢ w formie +numer kierunkowy kraju,
numer kierunkowy miejscowosci, wtasciwy numer (+48585511445) lub dla telefonu komérkowego w
formie +numer kierunkowy kraju, wtasciwy numer telefonu (Np. +48663300346).

Tel . Ko mo ¥ Kumav ytelefonu kontaktu. Numer nalezy wprowadzi¢c w formie +numer
kierunkowy kraju, numer kierunkowy miejscowosci, witasciwy numer (+48585511445) lub dla
telefonu komérkowego w formie +numer kierunkowy kraju, wtasciwy numer telefonu (Np.
+48663300346).

Pt ePtké okresla czy kontakt osobowy bedzie poprzedzony przedrostkiem "Pan" lub "Pani".
Uwagi - Ewentualne uwagi dotyczace danego kontaktu osobowego.

Osoba odpowi edzi -adotaasie infoemacjp ke aotoln,0kfoeji dotyczy wpis jest
odpowiedzialna za dokonywanie ptatnosci (Patrz modut Windykacja — 5)

Wprowadzenie danych do bazy kontrahentédw korczymy kliknieciem ikony ZAPISZ.

Rezygnacje z wprowadzania danych potwierdzamy kliknieciem ikony ANULUJ lub zamknieciem.

4.- [ $ SWINDYKACJIA

Modut Windykacja jest elementem systemu SPEKTRUM. Umozliwia realizacje zadan zwigzanych z

odzyskiwaniem wierzytelnosci i dostarcza aktualnych informacji o finansach firmy. Zaawansowane
mozliwosci ustawied pozwalaja dopasowaé procesy windykacyjne do wymogdéw uzytkownika i
charakteru kontrahenta.
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e nierozl i c z-oumeazakgidggawbnyclopfathdsci wszystkich kontrahentéw

e przeter mi no waumeptambsaztpmaekrécariym terminem realizacji

e 7z 0bowi gsanea robowigzan w stosunku do kontrahentéw

e Srednie spoéZnienie

e naj dt uzs z einferpadjZorodn@awangm najdtuzszym spdznieniu — informacja
aktywna, wyswietla nazwe kontrahenta z odnotowanym najdtuzszym spdznieniem w
ptatnosciach
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e spdzni en i-sumahieuregulowanyth ptatnosci do 7 dni od daty wymagane;.
Informacja jest aktywna i jej wybdr powoduje wyswietlenie listy firm ze srednim spdznieniem
do 7 dni

e spbdznieni a -osdmaBieurdgalowdnych pthtmasci od 8 do 14 dni od daty
wymaganej. Informacja jest aktywna i jej wybér powoduje wyswietlenie listy firm ze $rednim
spdznieniem 8 - 14 dni

e spbdzni eni a o sumdnkuregudwadybh ptatrodci od 15 do 30 dni od daty
wymaganej. Informacja jest aktywna i jej wybdr powoduje wyswietlenie listy firm ze srednim
spodznieniem 15 - 30 dni

e spbéznieni a odmadidureghloward ptainnsci od 31 do 60 dni od daty
wymaganej. Informacja jest aktywna i jej wybér powoduje wyswietlenie listy firm ze $rednim
spdznieniem 31 - 60 dni

e spbdzni eni a odmatidureghlowarsyd ptadnnsci od 61 do 90 dni od daty
wymaganej. Informacja jest aktywna i jej wybér powoduje wyswietlenie listy firm ze $rednim
spdznieniem 61 - 90 dni

e spbézni eni-agumardeurdulowahyth ptatnosci od 91 od daty wymagane;.
Informacja jest aktywna i jej wybor powoduje wyswietlenie listy firm ze srednim spdznieniem
od 91 dni

4.1.2 Sprawyz OAEAEA OOAOO UAxEAOA 0OéexIl EAI ET A&l
spraw, w postaci:

e listy spraw zalegtych (po terminie)
o listy spraw biezgcych (na dzisiaj)

e listy spraw przysztych

e spraw archiwalnych
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Otwarcie tej sekcji powoduje wyswietlenie listy wszystkich firm posiadajgcych niezaptacone
naleznosci.

4.2.1 Sortowanie
Liste mozna sortowac wedtug :

e numeru NIP
e nazwy kontrahenta
e wielkosci naleznosci

4.2.2 Wybor kontrahenta z listy
Wybodr kontrahenta z listy otwiera formatki zawierajace:

e informacje o niezaptaconych przez wybranego kontrahenta naleznosciach
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e dane kontaktowe kontrahenta - jednoczesnie po przez wybér KONTRAHENCI daje mozliwos$é
przejscia do modutu KONTRAHENCI

e liste Faktur VAT nieoptaconych przez kontrahenta — wybdr interesujgcej nas Faktury
powoduje wyswietlenie informacji szczegétowych zawartych na Fakturze
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Otwarcie tej sekcji powoduje wyswietlenie listy wszystkich firm posiadajgcych niezaptacone w
terminie naleznosci.

4.3.1 Sortowanie
Liste mozna sortowac wedtug :

e numeru NIP
e nazwy kontrahenta
o wielkosci naleznosci

P8 X 8¢ KkbrirAherda z listy
Wybodr kontrahenta z listy otwiera formatki zawierajgce:

e informacje o niezaptaconych przez wybranego kontrahenta naleznosciach

e dane kontaktowe kontrahenta - jednoczesnie po przez wybdr KONTRAHENCI daje mozliwosc
przejscia do modutu KONTRAHENCI

e liste Faktur VAT nieoptaconych przez kontrahenta — wybdr interesujgcej nas Faktury
powoduje wyswietlenie informacji szczegdétowych zawartych na Fakturze

¢ informacje dotyczgcg dokumentu upominawczego
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Program umozliwia wystawienie nastepujacych, pouktadanych wedtug gradacji waznosci

dokumentéw upominawczych:

e przypomnienie — oznaczone symbolem , P” — dokument informujacy o nierozliczonych w
terminie ptatnosciach

e pierwsze wezwanie do zaptaty — oznaczone symbolem ,W1”

e drugie wezwanie do zaptaty — oznaczone symbolem , W2”

e ostateczne wezwanie do zaptaty — oznaczone symbolem ,WQ”

e sgdowe wezwanie do zaptaty — oznaczone symbolem , WS”

Dokumenty te generowane sg automatycznie przez program lub na zyczenie uzytkownika.

Program zachowuje kolejno$¢ i chronologie wystawiania dokumentéw upominawczych wedtug
ustawien wprowadzonych przez uzytkownika (patrz 5.7 Ustawienia).

Dokumenty upominawcze mozna wystawic:
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e zbiorczo dla wszystkich kontrahentdw z listy — poprzez wyboér funkcji WYSTAW WSZYSTKO, w
tym przypadku wystawia sie wszystkie dokumenty wygenerowane automatycznie przez
program a bedace indywidualnie przypisane do kontrahenta

¢ indywidualnie dla kazdego kontrahenta z listy — wybdr kontrahenta z listy powoduje
wyswietlenie informacji szczegdétowych o kontrahencie i niezaptaconych FV.

QL‘-»-’VSTA'IN @F‘D DGLAD

Lp. P W1 W2 WO WS Mr FV Sprawa Data =

#LISTA FAKTUR

Zaznaczajgc jeden z dokumentdw upominawczych oraz zatwierdzajgc kliknieciem ikony
WYSTAW, generujemy i wystawiamy wybrany wczes$niej rodzaj dokumentu.
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Funkcja PODGLAD umozliwia wysSwietlenie wygenerowanych i wystawionych dokumentéw

upominawczych. Aby uruchomi¢ funkcje nalezy wybrac interesujgcy nas dokument oraz zatwierdzi¢
klikajgc ikone PODGLAD.

4.3.5 Zaktadanie spraw

Oprogramowanie daje mozliwo$¢ zaktadanie spraw dotyczacych kontrahenta posiadajgcego
naleznosci. Aby stworzy¢ sprawe nalezy wybra¢ konkretnego kontrahenta z listy naleznosci oraz
klikng¢ ikone NOWA SPRAWA.

Uruchomiona formatka informuje nas o szczegdétach naleznosci kontrahenta oraz:

e daje mozliwos¢ przesuniecia terminu ptatnosci na inny niz na Fakturze VAT
e Dodanie indywidualnej notatki do sprawy

Zatwierdzenia akcji dokonuje sie poprzez klikniecie ikony ZAPISZ i powoduje nadanie numeru dla
SPRAWY oraz mozliwos¢ wyswietlenia jej przy wyborze kontrahenta.

Edytowanie sprawy pozwala na dodanie lub zmiane notatek przypisanych do sprawy.
4.4: 1 +1 | $POWIADOMIENIA

Sekcja ta pozwala na wyswietlenie listy aktualnych dokumentéw upominawczych wystawionych
przez program. Wybér elementu z listy pozwala na wyswietlenie szczegdétowych informacji
dotyczacych dokumentu upominawczego oraz kontrahenta.

4.5. ODSETKI
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Sekcja ta pozwala na wyswietlenie listy kontrahentéw, ktérym naliczane s3 odsetki od
nierozliczonych ptatnosci.

Wybdr kontrahenta z listy otwiera szczegétowe informacje dotyczgce naliczania odsetek oraz poprzez
wybér funkcji WYSTAW daje mozliwos¢ wygenerowania Noty odsetkowe;.

4.6 NOTY ODSETKOWE
Sekcja ta pozwala na wglad w liste kontrahentdéw, ktérym wystawione byty Noty odsetkowe.
Wybor kontrahenta z listy pozwala na:

o wyswietlenie listy wystawionych kontrahentowi not odsetkowych
e podglad kazdej z not
e rozliczenie noty

Rozliczamy note klikajgc ikone ROZLICZ. Pojawiajgca sie formatka pozwoli na wybdr catosciowego lub
czesciowego rozliczenia wybranej. Wybierajac rozliczenie czesciowe nalezy podaé kwote ktéra z noty
odsetkowej ma by¢ rozliczona.

4.7. USTAWIENIA

p80O8uv ' ¢éexT A

USTAWIENIA GEOWMNE
Ustawienia | gldwne hl @,EDVCJF\
Data rozpoczecia windykacji:

v Wystawiaj nastepujace powiadomienia:

[ przypomnienie (P) po dniach po terminie platnosci
[ Wezwanie 1 (W1) po dniach po terminie platnosci
[+ Wezwanie 2 (W2z) po dniach po terminie platnosc
[+ vwezrwanie ostateczne (wo) po dniach po terminie platnosc
[+ wWezwanie sadowe [WS) po dniach po terminie platnosc

[ Wystawiaj noty odsetkowe
IlosE dni od daty ptatnosci, po ktérych naliczane sa odsetki:
Minimalna kwota odsetek: PLN
Kumuluj odsetki v

Ustawienia Gtdwne pozwalajg na ustalenie i edytowanie nastepujacych ustawien pracy Modutu
Windykacja:
e aktywowanie automatycznego generowania powiadomien. Odznaczenie funkcji — wystawiaj
nastepuj ace ppoawalaadaktywacje: isty owiadomien oraz ustawienie po
ilu dniach od terminu pfatnosci dane upomnienie ma by¢ automatycznie generowane.
e aktywowanie automatycznego generowania not odsetkowych. Odznaczenie funkcji -
wystawiaj noty odsetkowe —pozwala na ustawieniei | osSd dni od daty ptatn
nal i czane 9gsn3a nodnaed tnlgi kwote odsetek jakg mozna
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¢ kumulowania odsetek: aktywowanie tej funkcji pozwala na kumulowanie odsetek dla
wszystkich przeterminowanych ptatnos$ci

4.7.2 Grup

Funkcja ta pozwala na ustalenie przez kazdego uzytkownika grup kontrahentéw, ktérym przypisane
zostang charakterystyczne ustawienia Gtdwne.

Klikniecie ikony NOWA GRUPA — wywotuje wyswietlenie formatki z ustawieniami.

Kazda z utworzonych GRUP — moze posiada¢ nazwe przypisang przez uzytkownika.

Wybdr Grupy z listy pozwala na wyswietlenie listy firm przypisanych do Grupy oraz dodawanie
kolejnych firm do grupy

4.7.3 Indywidualne

Funkcja ta pozwala na stworzenie charakterystycznych dla pojedynczego kontrahenta ustawien
Gtéwnych.

p8o8y 30&b POT AAT O xUAE

Funkcja ta pozwala na wyswietlenie listy stép procentowych dla okreslonych przedziatéw czasowych
oraz wprowadzanie niezbednych zmian, zaréwno w wysokosci stép jak i zakresu dat, ktdrego
dotycza.

Dla prawidtowego dziatania naliczern odsetek niezbedne jest zachowanie petnej chronologii stop
procentowych w okresie, ktdrego dotyczy¢ moga wszelkie dziatania finansowe w firmie.

4.7.5 Administratora

Funkcja ta pozwala uzytkownikowi z przyznanymi prawami administratora na modyfikacje ustawien
domysinych dla systemu oraz indywidualnych dla kazdego uzytkownika wedtug nastepujgcego
podziatu:
PROFIL uzytkownika -z elementami zawierajgcymi:

e jezykinterfejsu uzytkownika: do wyboru polski i angielski

e strone startowa: z podziatem na modut i zaktadke modutu wyswietlanego bezposrednio po

zalogowaniu

e stopke e-maila wysytanego z systemu SPEKTRUM

e dodanie do wysytanych dokumentow element graficzny bedacy podpisem uzytkownika

e dane serwera SMTP i e-maila obstugujgcego wysytke maila z systemu

e wprowadzenie nazwy uprawnionego uzytkownika oraz przyznanego hasta
Ustawienia przypisywane przez administratora mogg mie¢ charakter indywidualny i domyslny tzn.:
okreslone dla poszczegdlnych uzytkownikdw systemu jak réwniez dla wszystkich — jako domysine.

kontr

—
NETZ Sp. zo.0. tel.: +48 58 5515272
Gdansk 80-454, ul. Nad Stawem 7 15|Strona fax: +48 58 5511445

www.netz.pl

e-mail: netz@netz.pl

-

C



Neuv= ErexTrRUM

KONTA: umozliwia dodawanie kolejnych kont dla kazdego nastepnego licencjonowanego
uzytkownika systemu.

Wybdr funkcji &NDWE ronTe pozwala na wprowadzenie podstawowych danych nowego

uzytkownika.

NOWE KONTO x

x ANULUT EBDDM

* Lagin * E-mail
Imie Telefon wew.

* Nazwisko Telefon kom.

* Inicjaly Login Symfonii®
Grupa NS * Hasto
* Powtdrz hasto
Aktywny v Uzytkownik wirtualny [
Wymus zmiane hasta v Handlowiec [

PRAWA: ten zbiér ustawien jest listg uprawnien do wykorzystanie funkcjonalnych mozliwosci

systemu.

Uzytkownik z przyznanymi uprawnieniami administratora posiada mozliwosci przyznania
poszczegdlnym uzytkownikom lub wszystkim domyslnie okreslonych uprawnied wynikajacych z
mozliwosci systemu w funkcjonalnosci modutéow:

e administracji systemem

e kontaktow — podgladu, zmian, wszystkich operacji w ramach systemu
e ustawien gtdwnych — haset, zarzgdzania hastami, kont

e windykacji — wszystkich mozliwosci funkcjonalnych modutu

e wydrukéw

oraz dostepu do funkcjonalnosci modutéw poprzez menu systemu:

e start

e kontrahenci
e ustawienia
e workplace

e windykacja

KURSY : modyfikacja i synchronizacja tabeli kurséw walut
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4.6 Konfigurator systemu

Konfigurator jest narzedziem dostepnym wytacznie administratorowi systemu. Umozliwia dokonanie
petnej konfiguracji systemu, aktywacji, aktualizowanie wersji systemu, tworzenie i przywracanie kopii
danych zawartych w systemie.

X BE=E
EPEKTRUM

o

"’-x'& Konfiguruj systemn SPEKTRUM

52 Aktywui system SPEKTRUM

@ Aktualizuj system SPEKTRUM

m [tz # Przowrad kopie

'“I Wgcie z Fonfiguratora

v. 1.06
—
NETZ Sp. zo.0. tel.: +48 58 5515272
Gdansk 80-454, ul. Nad Stawem 7 17 |Strona fax: +48 58 5511445

www.netz.pl e-mail: netz@netz.pl



