RAMZES

SYSTEIMY INFORMATYCZNE

raporty-OnLine

podrecznik uzytkownika







Ramzes Sp. z 0.0. jest wylgcznym wiascicielem praw, w tym wszelkich
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podrecznika bez pisemnej zgody firmy Ramzes Sp. z 0.0. jest zabronione.
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WSTEP

Podrecznik uzytkownika zawiera informacje o komercyjnym programie oferowanym pod nazwag
handlowg raporty-OnLine.

Podrecznik uzytkownika zawiera informacje niezbedne do korzystania z programoéw
wchodzgcych w sktad Aplikacji Ramzes.

Podrecznik przygotowano dla wersji 11.44.08

Dotozono wszelkich staran, aby informacje zawarte w podreczniku byty kompletne i zgodne ze
stanem oprogramowania na dzien przygotowania niniejszego opracowania (2011-06-14).
Niemniej, z powodu nieustannie prowadzonych prac rozwojowych, producent zastrzega sobie
prawo do wprowadzania zmian w programie. W zwigzku z powyzszym zakres funkcjonalny
dostarczanego programu moze by¢ inny, niz wynika to z opisu.

Forma prezentacji

Poszczegolne funkcje programu zostaty zaprezentowane w
sposb6b umozliwiajgcy szybkie rozpoczecie pracy. Informacije
przedstawiono w kolejnosci wynikajgcej z potrzeb konfiguraciji
programu oraz sposobu jego uzytkowania podczas normalnej

eksploatacii.

Zyczymy mitej pracy z systemem

Ramzes Sp. z o.0.
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raporty-OnLine

Raporty-onLine biura rachunkowego

W odpowiedzi na rosnaca potrzebe szybkiego dostepu do informacji, ktéra
stanowi 0 powodzeniu kazdego przedsiewziecia biznesowego, powstaty raporty-
OnLine. Ich zadaniem jest umozliwienie generowanie i bezpiecznego
prezentowania réznych raportéw na podstawie danych z wybranych programow z

grupy Aplikacja Ramzes.

raporty-OnLine zostaly stworzone z my$la o Biurach Rachunkowych, ktére
Swiadczac ustugi na rzecz swoich Klientbw moga juz, za posrednictwem tego
narzedzia, prezentowa¢ wybrane dane finansowe, do ktorych uprawniony Klient
Biura bedzie miat ciggty dostep.

Do raportow-OnLine majg dostep zaréwno Biura Rachunkowe, jak i klienci tych

Biur.

Dostep do raportéw-onLine

raporty-OnLine dostepne sg w przegladarce internetowej pod adresem:

https://raporty-online.ramzes.pl/

Logowanie

Okno logowania do panelu Biura Rachunkowego, tak samo jak dla uzytkownika,
znajduje sie w prawej goérnej czesci ekranu (Rysunek 1). Po wprowadzeniu
adresu e-mail oraz hasta, administratorzy Biura Rachunkowego otrzymuja
dostep do panelu Biura Rachunkowego, do ktérego przynalezg. Listg
administratorow  Biura Rachunkowego zarzgadza Biuro Rachunkowe.
Administratorzy Biura Rachunkowego moga dodawac kolejnych administratorow
w ramach tego samego Biura Rachunkowego.

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.



Logowanie 7

Zaloguj sie

E-mail:

Haslo:

nie pamigtasz hasta?

Rysunek 1

Jesli nie pamietasz swojego hasta, wybierz opcje ,nie pamietasz hasta?” i
wprowadz swoj adres e-mail (Rysunek 2). Na podany adres e-mail zostanie

wystane nowe hasto.
* Przypomnienie hasla

Podaj adres e-nail zarejestrowany w systemie raportow OnlLine

Adres e-mail;

Rysunek2

4 Menu gtdwne raportow

Po prawidiowym zalogowaniu sie, administrator otrzymuje dostep do
funkcjonalnosci panelu Biura Rachunkowego, ktore zebrane sg w menu bocznym

po lewej czesci ekranu (Rysunek 3).

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.
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Informacje uzytkowe
Instrukcia obstugi
Regulamin

Kortakt z Ramzes

Wiadomosci od Ramzes

Profil biura

Administratorzy biura

Firmmy / Raporty

Uzytkownicy

Wiadomosgci do uzytkownikow

Mewywsletter

Wiloguj

Rysunek3

Pierwsze logowanie

Jesdli administrator Biura Rachunkowego loguje sie do panelu Biura po raz
pierwszy, wymuszona jest strona z akceptacja regulaminu, ktéra blokuje chwilowo
inne funkcjonalnos$ci serwisu (Rysunek 4). Praca z panelem Biura jest

zablokowana do momentu zaakceptowania regulaminu.

Moze sie réwniez zdarzy¢, ze akceptacja regulaminu zostanie ponownie
wymuszona na ekranie przy kolejnym logowaniu sie do systemu, nawet jesli
regulamin zostat wczesniej zaakceptowany. Oznacza to, iz zostaty wprowadzone
zmiany do regulaminu przez Ramzes Sp. z 0.0. i nalezy zapoznaC sie z

regulaminem jeszcze raz.

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.



Pierwsze logowanie 9

REGULAMIN SERWISU RAFORTY ONLINE

j
Regulamin utytkowania systamu
Raporty = Online

% L Postanowienia wstepne

1. Raporty - OnLine {dalej: RaportyOL) to intermatowy systeam firmy Ramzes Sp. 1 o.0. {dalej: Ramzes),
umailiviajgcy generowanie raportow i zestawian [dalaj: raporty) przez bezposrednich Licencjobiorcdw
RaportowOL, 2 wybranych danych z programdw 2 grupy Aplikacji Ramzes {pkt S) i udostepnianie ich
uprawnionym Uiythovmikom,

2. Twérey oraz jedynym vdascicislem autorskich praw majathoveych do RaportéwOL jest firma Ramazes Sp. 2
e.0. (dalej: Ramzes) 1 siedziby v Warszavde, Al. Jerozolimskie 214, wpisana do Krajowego Rejestru
Sgdowego pod nr KRS: 0000007963 w Sadzie rejonovsym dla Miasta Stolecznego Warszavey, X Wydzial
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego. d|

7 ZAPOZHALEM SIE | AKCEPTUJE WARUNKI REGULAMINU SERWISU RAPORTY ONLINE

Rysunek4

Regulamin dostepny jest w kazdym momencie pracy w panelu Raportéw-onLine

w menu bocznym pod zaktadka ,Regulamin”.

6 Strona powitalna — Informacje Uzytkowe

Strona powitalna dostepna jest pod pierwszg zaktadkg menu bocznego
.Informacje uzytkowe”. Prosimy zapoznac sie z trescig tej strony.

7 Wiadomosci od Ramzes Sp. z o.0.

System raportow-OnLine umozliwia pozostawianie informacji od Ramzes Sp. z
0.0. dla zalogowanych administratorow Biur Rachunkowych. Sg one dostepne
pod zakladkg menu bocznego ,Wiadomosci od Ramzes”. Jesli istniejg
wiadomosci nieprzeczytane przez administratora Biura Rachunkowego, wowczas
wymuszona jest strona z lista tych wiadomosci i pozostate funkcjonalnosci

serwisu sg chwilowo zablokowane (Rysunek 5).

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.



10 raporty-OnLine

Wiadomosci od Ramzes Sp. z 0.0. » Lista wiadomaosci

MASZ HIEPRZECZYTANE WIADOMOSCE:
To jest wiadomos¢ dla Blur Rachunkowych

CIyiaj wisce] »

Rysunek5

Klikniecie w szczegbty wiadomosci i zapoznanie sie z jej treScig usunie dang
wiadomos¢ z listy nieprzeczytanych wiadomosci. Lista przeczytanych wiadomosci
zawiera dodatkowo informacje o dacie ich przeczytania (Rysunek 6).

Wiadomosci od Ramzes Sp. z 0.0. » Lista wiadomosci
To jest wiadomosc dia Blur Rachunkowych

cIyiaj wisce| »

Rysunek6

8 Instrukcja obstugi

Instrukcja obstugi panelu raportéw-OnLine dla Biur Rachunkowych dostepna
jest pod zaktadka menu bocznego ,Instrukcja obstugi”. Prosimy zapoznac sie z jej
tredcia.

9 Kontakt z Ramzes

Dane kontaktowe do Ramzes Sp. z 0.0. dostepne sg pod zaktadka menu
bocznego ,Kontakt z Ramzes”. Sg to dane teleadresowe.

10  Profil biura

Profil biura dostepny jest pod zaktadkg menu bocznego ,Profil biura”. Jest to

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.



Profil biura 11

strona, na ktorej administrator moze zmieni¢ dane Biura Rachunkowego (
Rysunek 7), takie jak nazwe biura, adres biura, numery telefonéw. Po
wprowadzeniu zmian nalezy klikng¢ na przycisk ,Zapisz zmiany”.

Dane biura rachunkowego

Ogéine | | Grupy biur

Dane biura rachunkowego
* Abonament  od 2011-04-18 do 2041-06-30

"NP: 527-10-30-866

*llosd icenci na firmy:  bez ograniczen

*MNazwa biurst | Biuro Testowe
* Adres e-mail | admin@biurolestowe. pl
Tedeton kontakdowy:
Ubca | Al Jerozolimskie
Hod pocztowy: | 02-495 (12-3435)

Migizcowost  |YWarszawa

Taptsx Tminny

Rysunek7

Zaktadka ,,Grupy biur” zawiera informacje, do ktérych grup biur nalezy dane Biuro
Rachunkowe.

11  Administratorzy biura

Lista administratoréw Biura Rachunkowego, ktérzy moga zalogowac¢ sie do

panelu Biura Rachunkowego, dostepna jest pod zakiadkg menu bocznego
»LAdministratorzy Biura” (Rysunek 8).

Administratorzy biura rachunkowego » Lista administraterow biura

Dosdnj orwegd sdminesiratons

L1 Hazwisko lmdg Ermail Ostatnie logowanie Akcja

1 Karevadsla Jan adrrerEBhhrote soee ol 2011-01-24 125320 edyiuj

Rysunek 8

Aby edytowa¢ dane wybranego administratora Biura Rachunkowego, nalezy

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.



12 raporty-OnLine

wybraé opcje ,edytuj”, dostepna na liscie administratoréw Biura.

Aby przejs¢ do sekcji dodawania nowego administratora Biura, nalezy klikng¢ na

przycisk ,Dodaj nowego administratora” (Rysunek 9).

Dane administratora biura
* imie:
* Mazwisko:
* Email: (logowanie)

* Hasho (logowanie)

* Powldrz hasho: - . o )
(hasto to min & Znakow, w tym przynajmniej 1 cyfra oraz 1 duia era)

Dodaj administrators

Rysunek9

12  Firmy/ Raporty

Strona z listg firm oraz raportéw Biura Rachunkowego dostepna jest w menu
bocznym pod zaktadka ,Firmy / Raporty” i sa to najwazniejsze funkcjonalnosci

serwisu.

Administrator Biura Rachunkowego moze dodawac¢ nowe firmy. Wyszukiwarka
firm (Rysunek 10) pozwala wyszukac¢ odpowiednie firmy z listy utworzonych firm

w Biurze Rachunkowym (Rysunek 11).

Firmy /' Raporty

WYSTURMWARKA FIERE
Mazwia Ty WP Ty ityiko cyfingg Adres e-mall fliny thr klenta
Mazwisko osohy Komaktowe] E-muail ozoliy Kordaktowej Telefon osoly kortaktowej

Rysunek 10

Wyszukiwarka firm pozwala zawezi¢ liste wyszukiwanych firm miedzy innymi po nazwie

firmy, numerze NIP, numerze klienta oraz danych osoby kontaktowe;j.

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.



Firmy / Raporty 13

Utworzone raporty online dotycza zawsze utworzonej firmy przez administratora

Biura Rachunkowego, stad tez firmy przynaleza do Biur Rachunkowych, a

utworzone raporty przynaleza do utworzonych firm.

Mazwea Tinnyy FAP firray
Udziskywass Jethiiy SINCGEL EEG- 4446590
Firma OSER (P8 WA SES-B0S Eh 80

Aby edytowa¢ dane firmy,

widocznych firm.

Wiy KRienta Ay e a-mail Ty Bobd raportdw Akcja

EEE4445300 bahiEvamzes pl a2 rapcly | edyiig | wsu

SEENERENEE fRmecsfiplerwerelogowanis pl ] raporty | edytyg | weu
Rysunek11

nalezy wybra¢ opcje ,edytuj” dostepng na liscie

Aby usuna¢ wybrang firme, nalezy wybra¢ opcje ,usun” dostepng na liscie

widocznych firm.

Aby doda¢ nowg firme, nalezy klikng¢ na przycisk ,Dodaj nowg firme”, dostepny

nad wyszukiwarka firm w gornej czesci ekranu.

Dodajgc nowa firme nalezy zdefiniowa¢ dane firmy, dane osoby kontaktowej oraz

wprowadzi¢ uwagi do firmy. Na koncu nalezy klikng¢ na przycisk ,Dodaj firme” (

Rysunek 12).

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.
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Ogdine Uhwaai do firmy

Dane firmy
* Nazwa firmy
* P (tyiko cytry lub cyfry 2 mySinikami)
* Nr klienta: (nr ZewnetrIny)
* Adres e-mail firmy,

Teleton do firmy:

Osoba kontaktowa w firmie
drmie:
Mazrwisko:
Adres e-mail

Tedefon

Dodaj noed firme

Rysunek12

Firmy przypisane sa rowniez do uzytkownikow (ktérzy przynaleza do Biura
Rachunkowego), to powigzanie jest opisane w szczegoétach w kolejnym punkcie
tej instrukciji.

Aby przej$¢ do listy raportow otworzonych dla wybranej firmy oraz zobaczyé
szczegOly raportu, nalezy wybrac opcje ,raporty”, dostepng na liscie widocznych
firm.

Po wybraniu opcji raporty przechodzimy do strony z listg raportow wybranej firmy,
ktora przynalezy do Biura Rachunkowego. Na samej gorze strony widoczna jest
wyszukiwarka raportow firmy (Rysunek 13). Mozna zawezi¢ liste widocznych
raportow na ekranie miedzy innymi poprzez wpisanie symbolu raportu, nazwy

raportu, lub wybranie daty wygenerowania raportu.

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.



Firmy / Raporty 15

WS IUMWARKA PAPORT O

Mazwa raporti Symbesl TR wics 2oy (4 Tez Eomentaz

Data woygenerowania od.. de..

caver. v miesine . | vok. x| T [ cved- v miesiec. ¥ rok- =] T

Slrona 1| = 4 | Pokazr 20 :j nashrons | Wnkii-3z3
Hazwa raporiu Symbaol L Drata witwior Tenia Akcja
Zestawdenie privehodde | wydaiode RYC-ZPW  mdesios I, narastaigon 2010-99.29 sTezegdly | usu
Testawienis prvohoddw | erydatiode RYC-TPW missicTne 200100329 sTcTagily | usul
Wadne nformacs ADMAWATL  (zomarzec 20000, Wykonsne T progeae rycTm 20M0-089-2% STCTepE | wsu
Rysunek13

Ponizej wyszukiwarki raportow widoczna jest lista dostepnych raportow (

Rysunek 14).

Hazwa raportu Symibol Opis Data utwior 2enia

Zestawioris preychodi | wpdatkiw RYC-IPVWN  FReSiscIns narasisseo 2000929

Testawiords proychoddes | wydatitv RYC-IFW  miesigczne 200528

WA ETOr T ADWINET [Z& marzac 20000, Wiykonans I programi ryczal AN009-29
Rysunek 14

Aby wyswietli¢ dane wybranego raportu (Rysunek 15), nalezy

Akcia
STCTepily | wiuh
SICIepHy | umun

STCTapN | whuh

wybra¢ opcje

.SZCzegoly”, dostepna na liscie raportdw. W gornej czesci widoczny jest opis

raportu (miedzy innymi nazwa raportu, rok ksiegowy, symbol raportu, opis raportu

oraz daty utworzenia i udostepnienia). Ponizej znajdujg sie szczegOly raportu.

SzczegOly raportu moga by¢ roznie sformatowane na ekranie i moga zawierac

rézne zestawienie danych, zalezy to od typu raportu oraz jego zawartosSci.

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.
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13

Opis Raportu
Marwas taportis | Wadne informatie Symbet | ADM-WAZ Data ubworzeria | 2046.09.29
Rok ksiggoent | 20 LRwedr 2oy pras Miﬂm Duats uclosigpriensa | 2010-09-29

Opee: | {za marzee 2010), Wiykonane 7 progiami e zakt

Szezegoly Raportu

FODATH

Rodray debbsracg Tesrrman phabraa el Kownoda

Proyehady | Konzty w mibsskyou
Preychid Keszt Dechéd Strata
000 000 0.00 000

Praychody /kosity w miesiyou narastajgco

Proyehid | Koszt Dochdd Strats
000 0100 000 000
Rysunek 15

Aby usuna¢ dany raport firmy, nalezy wybra¢ opcje ,usun”, dostepng na liscie
wysSwietlonych raportow.

Uzytkownicy

Strona z lista uzytkownikéw dostepna jest w menu bocznym pod zaktadkag
~Uzytkownicy”.

Uzytkownicy przynaleza do Biur Rachunkowych i sg to osoby, ktére moga sie
logowaé do systemu Raportéw onLine po stronie front-end.

Po zalogowaniu sie na front-end serwisu raportow-OnLine, uzytkownik moze
wyswietli¢ szczegotly przypisanych mu raportéw w panelu Biura Rachunkowego.
Poniewaz uzytkownicy widzg tylko te raporty, ktére przynalezg do konkretnych
firm, dlatego tez definiujgc uzytkownika w panelu Biura Rachunkowego, nalezy
wybrac firmy, ktorych raporty dany uzytkownik moze wyswietli¢ na ekranie.

W gérnej czesci ekranu znajduje sie wyszukiwarka uzytkownikéw przypisanych
do Biura Rachunkowego (Rysunek 16). Uzytkownicy moga zosta¢ wyszukani

miedzy innymi po nazwisku, adresie e-mail, statusie oraz miejscowosci.

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.
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Uiytkownicy
W STURTWARIGA UZTTROWARKOW: m
Hazwiske Achres e-mail Satus uiythownika
= WYERErE - _':j
Wica Hod pocTtowy Msjzcowoic

Rysunek 16

Pod wyszukiwarkg uzytkownikbw wysSwietlona jest lista uzytkownikéw
utworzonych przez administratora Biura Rachunkowego (Rysunek 17).

Hazwisko | Imig Athies -mail Miejscowaie Raporty  Fiemy  ARtywiny Akcia
FRMA £ patafifiperaszelogoreanis p Waarszean 14 1 fiemrry | echying | wsu
Rysunek17

Aby edytowac dane uzytkownika, nalezy wybra¢ opcje ,edytuj’ dostepna na liscie
uzytkownikéw.

Aby usung¢ uzytkownika, nalezy wybra¢ opcje ,usun” dostepng na liscie
uzytkownikéw.

Aby doda¢ nowego klienta, nalezy Kklikngé na przycisk ,Dodaj nowego
uzytkownika” dostepny nad wyszukiwarkg uzytkownikow w gérnej czesci ekranu.
Definiujgc uzytkownika okreslamy: dane uzytkownika oraz dane do logowania po
stronie front-end raportéw-OnLine (Rysunek 18), przytagczenie do raportéw (
Rysunek 19) oraz uwagi do uzytkownika. Aby zakonczy¢ proces dodawania
nowego uzytkownika, nalezy klikng¢ na przycisk ,Dodaj uzytkownika”.

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.
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Ogydine Prryiacrenie do raportdw Unwagi do ubyvtkownika

Dane uiytkownika
* Hatus:
* i
* Nazwisko!
Teleton komarkowy:
Teleton stacjonarmy.
[N =
Kod pocztowy:
Misjzcowoic:

Dane do logowania
* Adres e-mai

* Powddrz hash:

& aitywny © niesktywny

(12-345)

(loganavsnie)
(logovwanie)

{hasko to min & Znakdw, w lym proyvnagmniel 1 cyfra oraz 1 duta itera)

Docla uaytk

Rysunek 18

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.
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Oigliree Przyiaczenie do raportdw Unwwag do ulyitkowrika

Dostepne raporty dia uZytkownika (w programach}
Administrator:

¥ waine informacje [ADMAWAZ]

KEsiegi Handlowe:

¥ pians H-BL

[ Przyehody i wydstki kwartalnie [KH-ZPW)

3 Przychody i wydatki kwartalnie inarastajgool [KH-ZPVWHN]
¥ Przychody i wydatki miesiecznie [KH-PYM)

I™ Przychody i wdatki miesiecznde inarastajgcol [KH-PVMN]
r Rachunek ryskdw i strat [KH-RIS)

PEPiR:

[T zestawienie przychodion | wydatkdw low . narastaigoos [KPR-ZPVWHN]
[T Zestawienie przychodéw | wydatkéw fow § [KPR-ZPWK]

V! zestawierie proyvchoddw | wdatkdw im-c narastajgool [KPR-ZPYWN]
[T zestawienie przychodéw i wydatkéw An-cf [KPR-ZPW]

Place:
I Przelewy do ZUS [PLA-ZUS)
Ryczalt:

[T Zestawienie provohoddw i wydatkdw [RYC-ZPwW]
7 Zestawienie przychoddw | wydatkdw inarastajgool [RYC-ZPWiN]

Dok uiryikoremika

Rysunek 19

Aby okresli¢ raporty ktérych firm dany uzytkownik bedzie mogt zobaczy¢ po
zalogowaniu na front-end serwisu, po dodaniu nowego uzytkownika nalezy
wybraé opcje ,firmy” dostepnag na liscie uzytkownikéw. Pojawi sie woéwczas sekcja
z listg firm, ktére mozna przytaczy¢ do wybranego uzytkownika.

14  Wiadomosci do uzytkownikow

Administrator Biura Rachunkowego moze wysta¢ specjalne wiadomosci do
uzytkownikéw, ktérzy przynalezg do Biura Rachunkowego i zostali utworzeni w

sekcji ,Uzytkownicy”. Wiadomosci takie wymuszane sg na ekranie po

© 2011 Ramzes Sp. z 0.0.
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zalogowaniu uzytkownika po stronie front-end raportow-OnLine i muszg zostac

przeczytane przez uzytkownika, aby kontynuowac prace z systemem.

Wiadomosci do uzytkownikédw dostepne sg w menu bocznym pod zakiadkag
~Wiadomosci do uzytkownikow”.

Na samej gorze ekranu widoczna jest wyszukiwarka utworzonych wiadomosci (
Rysunek 20).

Wiadomosci do udytkownikow

WIS ZURIWARKA WIADDMOSCE EFat 7]
Tenmat Grugsy bk ownikdw Status wiadomodci

- WytRerT - x| - WytRers - =]

Dhata atwon zenda wisdomosad od. do.

- disfi - w| -miesige - w] -rok- ¥ -driefi- w] -miesige - ] -rok- ¥
Rysunek 20

Pod wyszukiwarkg widoczna jest lista utworzonych przez administratorow Biura
Rachunkowego wiadomosci (Rysunek 21).

Temat wiadomodci worzona Aktywna Akcja

Ta jest wisdomodd od Twoseoo Burs Rachunkorwego 20110020 ecyig | usud

Rysunek21

Aby utworzy¢ nowg wiadomos¢ dla uzytkownika, nalezy klikng¢ na przycisk
,Utworz nowg wiadomos¢” widoczny nad wyszukiwarkg wiadomosci w goérnej

czesci ekranu.

Tworzac nowg wiadomos¢ dla uzytkownika wprowadzamy temat wiadomosci, jej
tre$¢, a takze wybieramy grupy uzytkownikow, do ktérych dana wiadomos$¢
powinna zosta¢ wystana (Rysunek 22).
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Obinez Grupy utytkownikdw

Wybierz grupy osdéb, do ktarych chesz wyslac wiadomoseé

I™ ademiristrator
M amortyzacia

W e-Dokumenty
I Feitura

r Hsiegi Handiowe
F Magazyn

™ puriR

I peace

r Ryczat

Ubwedr T wiadomode

Rysunek22

Jesli zalogowany uzytkownik po stronie front-end serwisu przynalezy do jednej z
wybranych grupy uzytkownikow, do ktérych zostata tez przylgczona nowa
wiadomos¢é, wowczas dla takiego uzytkownika zostanie automatycznie
wymuszona strona z lista nieprzeczytanych wiadomosci, tak, aby mdégt on

niezwtocznie zapoznac sie z ich trescia.

Aby wymusi¢ na uzytkowniku ponowne przeczytanie utworzonej juz wczesniej
wiadomosci, nalezy w edycji tej wiadomosci zaznaczy¢ opcje ,WYMUS PRZECZYTANIE
TEJ WIADOMOSCI PRZEZ UZYTKOWNIKA JESZCZE RAZ” oraz zapisa¢ zmiany (Rysunek 23).

Zapisz Imdany

Rysunek23

15 Newsletter

Opcja wysytania newslettera (e-mail) do uzytkownikéw Biura Rachunkowego
dostepna jest w menu bocznym pod zaktadkg ,Newsletter”.

Podobnie jak w przypadku wiadomosci do uzytkownikéw, administrator Biura
Rachunkowego moze wysta¢ wiadomos¢ e-mail do uzytkownikow przynalezacych
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do tego samego Biura Rachunkowego.

Po wprowadzeniu tematu wiadomosci oraz jej tresci, nalezy wybraé grupy

uzytkownikow, do ktorych zostanie wystana wiadomos$¢ e-mail (Rysunek 24).

Wiadomosci e-mail do uzytkownikow

Wiadomosc e-mail Grupy ubytkovwnikdw

Wybierz grupy osoéb, do Ktoryeh chesz wyshac wiadomosé e-mail

[ administrator
r Amortyzacia

v e-Dokumernty
r Fakura

¥ Ksiegi HardBowe

I prriR
I Prace
r Ryczakt

iy Sl e-imad

Rysunek 24

Po kliknieciu na przycisk ,wys$lij e-mail” uzytkownicy przynalezacy do wybranych

grup uzytkownikéw dostang utworzong wiadomos¢ e-mail.

Wylogowanie

Aby wylogowaé sie z panelu Biura Rachunkowego, nalezy wybra¢ opcje
~Wylogowanie” dostepng w menu bocznym. Po potwierdzeniu administrator Biura
Rachunkowego zostaje przeniesiony na strone front-end serwisu, z ktorej moze

ponownie sie zalogowac.
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