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Zarzadzanie kontami uzytkownikow

Ustawianie praw dostepu dla uzytkownikow odbywa sie na podstawie rél. Oznacza to ze najpierw definiujemy role w systemie, przypisujemy jej uprawnienia,
a nastepnie przypisujemy uzytkownikéw do rél. Przyktadowe role to ,administrator”, ,biuro”, ,PH” (przedstawiciel handlowy).

Uzytkownik otrzymuje sume uprawnien ze wszystkich rél, do ktérych nalezy.

Podsumowanie: ZopzintANA | [ KONTAKTY | (5] KALENDARZ | 8 PROJEKTY | (L FINANSE = [JPLIKI & FLOTA  [= RAPORTY| . ADMIN ust::«:ania
wynikowy zestaw wyloguj
uprawnien.
7 | Podsumaowanie | | Uzytkownicy || Role || Prawa dostgpu || Dziennik | | Mailing | | Konbo systemowe || Showniki danych | | Kenfiguracia

Ezgklfzv;ttfxﬁikéw Raport przypisanych uprawnien &) Droku "'
systemu wraz z modul uprawnienie Anna | Jan | Piotr
przypisanymi rolami dostep do Fakbur moich kontaktdw (]

finanse FE R HON \)
Role: peten podglad ]
Lista zdefiniowanych rél usuwvaris © =
oraz uzytkownikéw s petE s ©
ktérzy do nich naleza. i thownismodify @ ©

grupy kontakkdw  administracja (]
Prawa dOStQpU: I odllalor:aILeznoscl (-] :
Przeglad wszystkich
dostepnych uprawnien
wraz z doktadnym
opisem.




Licencje

Liczba wykupionych licencji systemu CRM Vision definiuje ile jednocze$nie moze by¢ aktywnych kont uzytkownikédw. Oznacza to, ze moze istnie¢ wiecej kont niz

przewiduje licencja z tym, ze muszg by¢ one nieaktywne.

Podsurmowanie | | Uzytkownicy || Role || Prawa dostepu || Dziennik || Mailing | | Konto swstemaowe || Stowniki danyech || Konfiguracia

Lista uiytkownikéw = Odiwiez LE:J Drukyj | & Dodaj nowego uzytkovnika
Aktywny Nazwa wyswietlana Login Imie Mazwisko Email Przypisane role
[v] Anna a.nowak Anna  Mowak Mieskonfigurovwany adres emaill biuro
[v] Jan j-kowealski Jan Kowalski Mieskonfigurovwany adres emaill | administrator, szef
UZytkownik nieaktywny [v] Piotr p.baranowski Fiotr  Baranowski | Mieskonfigurowany adres emaill PH
@ Tomasz tomek. Tomasz Tomasz Mieskonfigurovany adres emaill PH

Jak skonfigurowaé konto nowego pracownika, ktory zastepuje poprzedniego?

Nowe konto mozna skonfigurowac na 2 sposoby, w zaleznosci od rezultatu jaki chcemy osiggnac:

1) nowy pracownik ,przejmuje” wszelkie dane poprzedniego pracownika. Dane wpisane przez poprzednig osobe bedg traktowane tak, jakby wpisat je nowy
pracownik.

Woéwczas wystarczy w istniejagcym koncie uzytkownika wpisaé dane nowego pracownika (imie, nazwisko, nazwa, login, hasto, email)
2) nowy pracownik ,przejmuje” dane poprzedniego pracownika, ale w systemie ma pozostac¢ informacja, ze byty one wprowadzone przez inng osobe.
W tym wypadku nalezy najpierw oznaczyé konto poprzedniego pracownika jako nieaktywne, a nastepnie utworzy¢ nowe aktywne konto dla nowej osoby.

Teraz nalezy odnalez¢ kontrahentéw i zadania przypisane do poprzedniej osoby i przypisac¢ je do nowego uzytkownika.




Mailing

Modut mailingowy pozwala na planowanie oraz wysytanie korespondenciji
seryjnej email do wybranych grup kontrahentéw o dowolnie wybranej porze.
Przygotowana wiadomos$¢ jest wysytana do kazdego z kontrahentéw osobno,
dzieki czemu zaden z adresatéw nie widzi adreséw pozostatych odbiorcéw. Do
wysytania wiadomosci jest uzywane konto email podane przez administratora
sytemu CRM.

Jak skonfigurowaé modut Mailingowy?

1) Konfiguracja konta pocztowego
Pierwszy krok to odpowiednia konfiguracja danych dotyczacych konta
pocztowego z ktérego bedg wysytane wiadomosci mailingowe. W tym celu
nalezy zalogowac sie jako osoba posiadajgca uprawnienia administracyjne

oraz w zakfadce ,mailing” zdefiniowa¢ odpowiednie dane:

2 DZIALANIA KONTAKTY || KALENDARZ = &8 PROJEKTY & FLOTA FINANSE IPLIKI | =/ RAPORTY = ° ADMIN

Uzytlkawnicy || Role | Prawa dostepu || Logi || Mailing || Stowniki danych || Konfiguracja .
Dane konta email,

z ktérego bedg wysytane

Konfiguracja

Adres serwera pocztowego: | yourvision.pl

Login: mailing wiadomosci mailingowe.
Hasto: esssses

Adres e-mail nadawey: mailing@yourvision.pl

MNazwa nadawcy: YourVision - IT Solutions

\E| Zapisz

Kontrolowanie stanu
Mailingi do wyslania ma”ngéw
Brak mailingdw .' .

W tym miejscu zostang
wys$wietlone zaplanowane
mailingi oczekujgce na
wystanie.

2) Ustawienie uprawnien

Kolejnym krokiem jest przypisanie wybranym rolom uzytkownikéw praw
dostepu do:

- zarzadzania grupami uzytkownikow

- wysytania mailingu.

W tym celu z menu administracyjnego nalezy wybra¢ zaktadke ,Role” i po
kliknieciu na wybrang role doda¢ uprawnienia:

- grupy kontaktéw - administracja oraz

- mailing - wysytanie.

Uprawnienia roli:
modut Uprawnienie Opis

dostep do odczytu do faktur kontaktdw, ktérycH

v i & thr i
dostep do faktur moich kontaktdw uzytkownik jest opiskunem

: petny dostep (odczyt, zapis, usuwanie) do wszystkich
finanse peten dostep faktur ' '
peten podglad dostep tylko-do-odczy_tu do wszy_stki_ch faktur
usuwanie rmoie usuwa_c': faktury . )
rnoze zarzadzad samochadami i przegladad
flota peten dostep przejechane trasy wszystkich uzytkownikdw
uzytkownik modutu moze wpisywad kilometry
(grupy kontaktdw dministracja administruje grupami kontaktdw
odbiér naleznosci uprawnienia o_db_io_ru naleznosci aod PH
gy peten dostep peten dostep i zarzadzanie modutu Kasa
, ienia do odhi leznosci od klienta i zdani
pobranie i odbiér naleznoéci ;glr’:z_\?;nolsglado ?ir?_nyloru naleznoéci od klienta i zdania
e < dostep do edycii kontaktdw, ktdre nie maja,
v F : ,
edycja nieprzypisanych przypisanego opiekuna
edycja wszystkich edycja wszystkich klientdw
) . pr_awo'do podgl_a_du wszystkich danych wszystkich
[aaTy podglad wszystkich klientdw w trybie READONLY
usunigcie usunigoie kontaktu
usunigcie osoby kontaktowej usuni_ec:ie osoby kontakto_wej
zmiana opiekuna zmiana opiekuna klienta
zmiana statusu zrniana statusu klientdw
(mailing wysylanie moze tworzyd i wysylad wiadomosci mailingowe
] petny dost_ep'do wszystkich plikdw w DMS niezaleznie
pliki pefenidostop od uprawnien

[v] iecie usuniecie oliku




Podsumowanie | | Uzytkownicy || Role || Prawa dostepu | | Dziennik | | Mailing || Konto systemowe | | Stowniki danych | | Konfiguracia
Przegladanie dziennika zdarzen At woi
pazpis Dziennik
2 Filkruj
. . . . . . . . . data poziom typ uzytkownik  modul
Kazda operacja w systemie (zalogowanie sie, dodanie, zmiana, usuniecie danych Cluzytkonnicy J009-0529 NELDANE "
. . . . . - . . Hoa 08:15 INFORMACIA | o comantE 29
itd.) sg rejestrowane w dzienniku zdarzen. Administrator moze przegladac 2t ST NIEDERIE il
. , . . L [ stowo Kuczowe 03:06 INFORMACIA | o GowanIE &9
i przeszukiwa¢ dziennik wg dowolnych kryteriow w zaktadce ,Dziennik”: Flpoziom T RIEOETIE i
0506 TNFORMACIA | o cenante &9
TYD
DAKTUALIZACJA M4 4 stronalz1 » r» w liczha wierszy na stronie: 50 v
[ oopane
CusumiecE
D UDAMNE LOGOW AMIE
MIEUDAMNE LOGCW ANIE
[ wipok
Konfiguracja aplikacji
1) Stowniki danych umozliwiajg samodzielne zdefiniowanie pozycji 2) Konfiguracja umozliwia wtgczenie/wytgczone niektérych modutéw aplikacji
widocznych na listach, np. statuséw kontrahentéw, kategorii i celéw w zaleznosci od potrzeb oraz np. definiowanie dodatkowych pdol w
zdarzen, kategorii faktur itd. Mozna zdefiniowa¢ réwniez kolejno$¢ pozycji kartotece kontrahenta.

na liscie — sg one sortowane rosngco wg liczby w polu ,pozycja”.

Podsumowanie | | Uzytkownicy || Role || Prawa dostepu || Dziennik | | Maiing | | Konto systemowe | | Stowniki danych || Konfiguracia Podsumowanie || Lizytkownicy | | Role || Prawa dostepu || Deiennik | | Maiing || Kento systemawe | | Stowniki danych | | Konfiguracja

Zarzadzanie slownikami danych Konfiguracja aplikacji [ zapisz
samochody = . " Kontakt - liczba pokazywanych adreséw (od 1 do 3) 3
statusy kontrahentéw Zarzadzanie statusami kontrahentow
Kontakk: - nazwa pola dodatkowego 1
programy partnerskie Nazwa Pozycja Zamien Aktywne Kontakt - nazwa pola dodatkowego 2
kategorie zdarzen = +
G . B potencialny 10 4 (] Kontakk - nazwa pola dodatkowego 3
cele zdarzen =
e Lszansa 20 RS @ Kontakt - prefix nazwy fili i
statusy projekkén @atywny A s © Kontakt - specialne grupowanie wg branzy (Kient moze nalezed do 0-3 branz) O'tak® nie
4 nigakkywny 40 ;
kateqgorie Fakbur N 5 e © Konkakk - suffix nazwey fili
) : ey ] ! )
stanowiska osdb kontakkoweych R = "l © Kontakk - whacz walidacje MIP ®tak O rie
-@czarna lista 100 ] O Kontakk: - wyswietaj pole "Oddziat" @ tak O rie
Kontakk - wyswietal pole "pozycja GPS" w danwch adresawrych Otak® rie
(&) Dodaj nowy status Kontakk - wyswietlaj pola "Mazwisko® i "Imie" Otak® nie

Kontakk: - wydwietlaj pole "dokumenty” @ tak O rie




Faktury
1) Konfiguracja ustawien generowania dokumentow.

W celu aktywacji modutu wystawiania faktur nalezy przej$¢ do zaktadki ,Admin”, wybra¢ sekcje ,Faktury”

oraz odpowiednio uzupetni¢ dane :

e Pozycje faktur — pole to okresla, czy faktury przychodowe majg zawieraé rozbicie na poszczegélne
pozycje. Opcja ta musi zosta¢ witgczona jezeli chcemy wystawiac¢ faktury
w systemie CRM Vision.

e Woystawianie faktur — wtgczenie tej opcji pozwala na wystawianie faktur bezposrednio z systemu CRM
Vision na podstawie danych w nim rejestrowanych.
Po zaznaczeniu tej opcji na ekranie pojawig sie dodatkowe pola ktére nalezy uzupeic.

e Szablon numeru faktury — okre$la sposéb w jaki bedg numerowane faktury w systemie. Kazda

rejestrowana faktura przychodowa otrzyma automatycznie kolejny numer zgodny z tym szablonem.

Jezeli zaznaczona zostata opcja ,wystawianie faktur” nalezy takze uzupetni¢ dane wystawcy takie jak

nazwa firmy, NIP, adres, itp.

2) Przydzielenie praw dostepu do faktur

Faktury - konfiguracja ustawien
Konfiguracja ustawien
Pozvycje Fakkur: ® gz O Whetacz
‘Wystawianie Fakbur: ® Whacz O Wtacz

Szablon numeru Faktury:
W szablonie naledy uéywad nastepujgcych symboli;
10 - kolejrry numer Fakbury
DD - dwucyfrowey dzien bygodnia
T4 - dwcyFrowey swmbol miesigea
WYY - rok
pozostate znaki zostang uzyte dostownie np, 'FYAT

Dane firmy wystawiajacej faktury

Mazwa Firmy:

MIP:

Adres:

Migjsce wystawienia:
Mazwa banku:

Mumer konta:

B Zapisz

W kolejnym kroku nalezy przydzieli¢ odpowiednie prawa dostepu do dokumentéw fakturowych dla poszczegbinych rél uzytkownikdéw.

W tym celu nalezy przej$¢ do zaktadki ,Admin -> Role”, przej§¢ do edycji wybranej roli uzytkownikéw i w sekcji ,finanse” zaznaczy¢ uprawnienia.

usLwanie mo#e usuwad Fakkury

F cafnigcie wystawione]j Fakkury do edycji mozlivwost cofniecia juz wystawionej Fakbury do edycii
) B dostep do odezytu do Fakkur konkakkdw, kkdrych uzwbkownil, jesk
. Ll dastep da Fakkur maich konkakkdw opiekunem
finanse pelen dostep petry dostep {odczyt, zapis, usuwanie) do wszystkich Fakkur
pelen podglad dostep tylko-do-odczytu do wszystkich Fakbur




Towary
Modut ten pozwala na prowadzenie rejestru towardw i ustug w systemie. W przypadku wtgczonego modutu wystawiania faktur stanowi podstawe procesu

automatyzacji dodawania kolejnych pozycji na fakturze.
1) Konfiguracja ustawien.

Aktywacji modutu towaréw dokonuje sie poprzez zaktadke ,Admin -> Konfiguracja” w ktérej nalezy zaznaczy¢ pole ,Towary i ustugi” oraz opcjonalnie

"Towary i ustugi — wy$wietlaj pole kod”. Pole to nalezy zaznaczyé¢ jesli prowadzona jest w firmie ewidencja towaréw wedtug numeréw lub kodow.

Towary | ustugi &) tak O nie

Towary | ustugi - wyswietlaj pole "kod" O tak ) nie

2) Przydzielenie praw dostepu do rejestru towarow i ustug

W kolejnym kroku nalezy przydzieli¢ odpowiednie prawa dostepu do rejestru towardw i ustug dla poszczegélnych rél uzytkownikow.

W tym celu nalezy przej$¢ do zaktadki ,Admin -> Role”, przej$¢ do edycji wybranej roli uzytkownikéw i w sekcji ,towary” zaznaczy¢ uprawnienia.

Nalezy pamieta¢, ze uprawnienie podgladu do danych o towarach jest wymagane aby przy wystawianiu faktur dodawac pozycje oparte o zarejestrowane towary

lub ustugi. Po zapisaniu ustawien nalezy ponownie zalogowa¢ sie do systemu.

administracja petry dostep do modutu bowary
podglad podglad danych o towarach

Cowary




