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Uvod do partnert

1 Uvod do partnert
Modul Partnefi je jednim ze zakladnich modull ERP EPASS®. Obsahuje databazi

partnerd, tj. firem a osob, s nimiz pfichazi subjekt provozujici systém (matefska
firma) do styku. Modul eviduje veskeré Udaje o téchto partnerech. Tyto Udaje Ize
pak pouzit v kterémkoli misté IS, rovnéz je Ize z kteréhokoli mista upravovat a
doplnovat (samoziejmé v zavislosti na ochrané informaci).

Jakakoli data o partnerech zapsana z kteréhokoli mista v systému jsou tedy nadale
k dispozici pro dalSi pouziti — partner s prislusnymi informacemi se ulozi do
databaze modulu a dale vznika pouze propojeni mezi objektem (napf. dokladem,
dokumentem atd.) a ulozenou informaci o partnerovi. Nevznikaji tedy Zadné kopie a
tudiz se jakékoli Upravy provedené nad partnerem z kteréhokoli mista, kde je vazba
pouzita, promitaji do databaze a jsou pak viditelné i z ostatnich mist.

Samoziejmé, Ze je-li jednou vytvorena vazba a pouziji se pfi ni urcité informace
(napf. Cislo penézniho Uctu nebo adresa), pak se tyto informace ve vazbé uchovaji i
v pripadé, ze u samotného partnera dojde ke zméné (tzn., Ze plati informace, které
byly aktudlni pri vytvareni vazby na partnera).

Modul Partnefi poskytuje i dalsi sluzby a Ize jej pouzit i samostatné jako evidenci
firem a osob a jejich aktivit vzhledem k subjektu provozujicimu systém. Zaroven se
v modulu uchovavaji informace i o0 materské firmeé (tedy firmé, jez systém
provozuje) a jejich zaméstnancich — modul tedy umoziuje komunikaci a pouziti
informaci i uvnitf firmy.

Soucasti je i submodul Obsilky, ktery umoziiuje definovat mnoZziny partnerd,
prifadit k nim komunikacni kanaly a partnery na téchto komunikacnich kanalech
hromadné oslovit (tedy rozeslat e-maily, SMS, vytisknout obalky a podobné).

Princip uloZeni informaci
Qchrana informaci
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1.1  Princip ulozZeni informaci

Vybrané informace v modulu jsou platné k néjakému terminu, tzn. Ze jednou
zavedena data plati od data zadaného pfi jejich zapsani az do data, kdy jsou
nahrazena nové zapsanymi daty (nebo kdy je jejich platnost ukoncena). Historie
informaci se pritom zachovava a je tedy mozné zobrazit a pouzit informace, které
byly platné ke konkrétnimu datu.

Kromé informaci zavedenych “napevno” je v modulu pouzit klasifikator, ktery
umoznuje uzivateli modulu definovat, jaké informace chce evidovat u firmy, adresy
firmy nebo u osoby. Diky tomu je mozné v systému uchovavat mnozstvi informaci,
které je omezeno prakticky pouze urovni HW vybaveni.

Jak firmy, tak osoby mohou byt ulozeny v uzivatelsky vytvarené hierarchické
strukture (stromu ¢lenéni partner), ktery usnadnuje vyhledani a pouziti potfebnych
informaci.

Firmy
Osoby

111  Firmy
Pod pojmem firma je minén pravnicky subjekt, pricemz jim mdze byt i fyzicka
osoba. Firma ma hlavicku, pod kterou je zapsana v databazi a ke které se vazi
statické informace (nazev, IC, DIC, parametry z klasifikatoru pro firmu...). Firma je
¢lenéna na adresy, ke kterym se vazi dynamické informace (Ucty, spojeni, kontaktni
osoby, parametry klasifikatoru ...). Takovych adres mize byt pod jednou hlavickou
firmy libovolné mnozstvi.

1.1.2 Osoby

Osoba v systému mUZe byt zapsana jednak jako samostatna osoba, jednak jako
kontaktni osoba, tj. vazana svoji plisobnosti ke konkrétni adrese (pobocce) nékteré
firmy. Mnozstvi informaci, které je mozné uchovavat o osobé, je v obou pripadech
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stejné, u kontaktni osoby je pouze navic vazba mezi firmou, resp. adresou firmy, a
osobou.

Osoba m{ze mit zapsanou pdsobnost u vice adres (pobocek), a to i u rliznych
firem.

1.2 Ochrana informaci

Modul pouziva dvouvrstvou ochranu informaci zabudovanou v systému, tzn.

pristupova prava. Popis ochrany informaci naleznete v prirucce Obecné postupy,
kapitola Ochrana informaci.

2 Konfigurace modulu
Modul Partnefi miZe byt nainstalovany jak samostatné, tak spolu s dalsimi moduly
ERP EPASS®,

Nastaveni spadajici do tohoto modulu popisuji nasledujici kapitoly.

2.1 Nastaveni sluzeb pro kontrolu statusu partnera

Systém umoziuje vyuzivat kontrolni sluzby poskytované treti stranou — jedna se o
rlzné rejstriky dlvéryhodnosti, insolvence a podobné.

Pro kazdou takovou sluzbu musi existovat specialni objekt, ktery umoznuje
komunikaci s danou sluzbou.

Tyto sluzby se vyuZivaji na dokladech. K jejich pouziti musi byt zapojeny na
prislusnych knihach doklad( (konfigurace knihy, zalozka Zobrazeni , tlacitko Vybér
kontrolnich sluzeb ).

Nastaveni vyvolate z hlavniho aplikacniho okna z menu Konfigurace volbou
Partneri/Sluzby pro kontrolu statusu partnera

2.1.1 Nastaveni sluZzeb pro kontrolu statusu partnera

Okno slouZi k nastaveni kontrolnich sluzeb, které Ize nasledné pouzit na knihach
dokladd.
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Seznam obsahuje existujici sluzby.

Pro pridani nové sluzby poufijte tlacitko L2, pro zménu vybrané tladitko 2.

>  Zrusit sluzbu Ize v okné nastaveni sluzby.

v Neékteré sluzby vyzaduji dalSi systémova nastaveni, ktera nelze provést pres

uZivatelské rozhrani. Nastaveni sluzeb konzultujte s dodavatelem systému.

82 Mastaveni sluzeb pro kentrolu statusu partnera

gil@l D}l “lFiItrstavu: kit ™

iy Stav ID = Unikatni kad Mazev sluzby Kontrolni objekt -
1 OCTOPUS Octopus Partsnp.CheckPartnerOctopus
P 2 INSOLVENCE Insolvence PartSnp.ChediPartnerInsolvency

2.1.1.1 Definice kontrolni sluzby

Okno slouzi pro definovani sluzby.

> Vyplnte Unikatni kod a Nazev .
> Do radku Kontrolni objekt zadejte Progld objektu. Dostupné jsou:

PartSnp.CheckPartnerOctopus Octopus
PartSnp.CheckPartnerInsolvency Insolvencni rejstiik
PartSnp.CheckPartnerParam Upozornéni (na parametr na partnerovi)

a dalsi, vytvorené na zakazku pro konkrétni zakazniky.

> Né&které sluzby maji daldi nastaveni - oteviete jej tlacitkem .

> Pokud chcete sluzbu zrusit, oznacte zatrzitko Zaznam je zrusen
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32 Definice kentrolni sluzby

Urikatn kad: |,'3CTOF‘US

Mazev: |0cb:u|:uus |

Kontrolni objekt: |Part5np.ChEd{Parmerch3pus | %

[] z&znam je zrugen

Storno Mapovéda

2.2  Konfigurace ciselnik

Modul pouziva klasické i stromové Ciselniky. Seznam ciselnikl vyvolate z hlavniho
okna volbou Ciselniky/Partnefi  z menu Konfigurace.
Popis prace s Ciselniky naleznete v Obecnych postupech.
Specialni Ciselniky:
strom clenéni partnerd
Bankovni Ustavy

2.2.1  C(iselnik bankovnich tstavi

Zvlastnim ciselnikem v modulu je Ciselnik bankovnich Gstavd. Jedna se o bankovni

Ustavy, ve kterych budou vedené Gcty partnerd, které budete zapisovat.

> Okno se seznamem bankovnich Ustavll je mozné vyvolat a Ciselnik doplnit pfi
zapisovani bankovnich spojeni na partnery tak, ze klepnete v okné Nové
bankovni spojeni pravym tlacitkem mysi do nabidky Banka a zvolite Editace
hodnot .

% Seznam obsahuje zapsané bankovni Ustavy.

> Mlzete zobrazit platné, zrusené nebo vsechny zaznamy, podle volby kterou

vyvolate klepnutim na zatrzitko v levém hornim rohu.
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> Chcete-li zapsat novy bankovni Ustav, klepnéte na tlacitko Pridat, které vyvola

okno Novy bankovni Ustav.

> Otevrit a upravit zdznam o vybraném bankovnim Ustavu je mozné tlacitkem
Otevrit .

> Bankovni U¢ty mohou byt kontrolovany, zda jsou zadany spravné. Chcete-li,
aby se zadani u
bankovnich Gc¢td pro ¢eské banky" (pro cizi banky dosud neni vytvorena). Pokud
nechcete kontrolovat Gty pro tuto banku, ponechte fadek prazdny (nebo jej

V4

7

vyprazdnéte tlacitkem X).

33 Bankovni dstavy

¢td pro tuto banku kontrolovalo, vyberte z nabidky "Kontrola

|Stav: e v

p 3030
8215
2220
5170
8250
2250
2801
3280
3050
6300
8291
2060
2600

Ty Kod banky  Zkratka

AIRA
ALPS
ARTT
asd
BKCH
CTAS
CITIBA
BEFK
BPPF
GEBA
BUISC
CITF
CITI

= BIC
AIRA CZPP

Nazev

Air Bank a.s.
ALTERMATIVE PAYMENT SOLUTIE
Artesa, spofitelni druZstvo
asdbanka

Bank of China (Hungary) Close L1 BKCHCZPP
Banka CREDITAS a.s. CTASCZ22
Bbank a.s. Praha

B-Efekt a.s. BEFKCZP1
BMP Paribas Personal Finance SA BPPFCZP1
BINP Paribas 5.4., pobotka Cesk: GEBACZPP
Business Credit s.r.o.

Citfin, spofitelni druZstvo CITFCZPP
Citibank Europe plc, organizadni  CITICZPX

ARTTCZPP

>

&3 Napovéda |v
Fridat
Otewfit

Storno

W

2.2.1.1

V okné Novy bankovni Ustav/Editace bankovniho Gstavu se zapisuji
parametry banky.

> Pro zaloZeni banky je rozhodujici Kod, ktery je nutné vyplnit. Do fadku BIC

Novy bankovni tustav

je mozné zadat kdéd pro elektronické obchodovani.

> Pri zaloZeni nového bankovniho Ustavu klepnéte na tlacitko Ulozit .
> Zdaznam z Ciselniku m{ze byt vazany na partnera z databaze partner( (tedy
bankovni Ustav z Ciselniku na bankovni Ustav zapsany v databazi partner(l). Déje

se tak pomoci tlacitka [ ... ] na fadku Partner , které vyvola okno Vybér firmy.
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Potom mUZzete u konkrétnich uctl zadavat adresy bankovnich pobocek, u kterych
jsou vedeny.

> Bankovni U¢ty mohou byt kontrolovany, zda jsou zadany spravné. Chcete-li,
aby se zadani uctd pro tuto banku kontrolovalo, vyberte z nabidky "Kontrola
bankovnich Gc¢td pro ceské banky". Pokud nechcete kontrolovat Gcty pro tuto
banku, ponechte radek prazdny. Dalsi testy pro banky z jinych zemi jsou feSeny
pomoci SnaplInl - takovy test je mozné na pozadani vytvofit a zapojit.

> Dalsi volby jsou rfeSeny pomoci zatrzitek:

» Pomoci zatrzitka Komunikovat ... je mozné nastavit, Ze se pfi styku s bankou
pouZije IBAN.

= Bankovni tcty mohou obsahovat prefix — je-li oznaceno, mohou Ucty vedené u
této banky byt zapsany s prefixem (predcislim).

= Bankovni (cty mohou obsahovat specificky symbol — je-li oznaceno, mohou Ucty
vedené u této banky byt zapsany se specifickym symbolem.

» Oznacenim zatrzitka ZruSeny zdznam se tento bankovni Ustav prevede do
zrusenych a nebude se dal nabizet.

Editace bankovniho dstavu X

BIC: |amacz e |

Nazev: |Air Bank a.s. |

Partner:

Test: |KDntr0|a bankovnich Gctu pro Ceské banky -M |

Formét: | Cislo ity / Kod banky w

[ Komunikevat pres mezingrodni Sisle Gtu (IBAN)
Bankovni Géty mohou obsahovat prefix
[]Bankovni Gty mohou obsahovat spedificky symbel

[ Zrugeny zdznam

UloZit Napovéda |V Storno

2.3  Zapsani uzivatelli a ochrana informaci

Nastaveni uzivatel( a jejich pFistupovych prav je spolecné pro cely EPASS® a je

popsano v Obecnych postupech.
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Pokud uzivatel prihlaSeny k praci se systétmem nema pravo na funkci, kterou se
pokusi spustit, systém vygeneruje prislusné hlaseni, kde je v detailu i popis
pravového objektu, ktery je tfeba nastavit. Nastaveni prav je zpravidla v kompetenci
opravnénych pracovnikll uZivatele systému, na které je tfeba se v takovém pfipadé
obratit.

2.4 Klasifikator

V rémci modulu je pouzita komponenta klasifikatoru, ktera umoznuje evidovat pro
firmy, pobocky a osoby informace, které uzivatel systému pozaduje. Toho je
dosazeno pomoci skupin parametrl, které se vazi k firmam, pobockam a osobam.
Kazda firma, pobocka ¢i osoba mize mit zobrazeny parametry jednak v editacnim
okné v hlavicce (tedy je k ni rychlejsi pristup), jednak na zalozce Parametry. V obou
pfipadech mdze byt zobrazeno vice skupin (kazda skupina pak bude mit vlastni
podzalozku).

Pro pripojeni téchto skupin je rozhodujici zafazeni partnera do stromu Clenéni
partner(. Kazda slozka tohoto stromu (vetné kofenu) miZze mit pfipojeno nula az x
skupin parametrd. Je-li partner zafazeny v dané sloZce, skupin (i vice) se u néj
bude objevovat. Nastaveni za jednotlivé slozky clenéni se vzajemné kombinuiji, tzn.
pokud je partner ve vice slozkach, bude mit skupiny parametrll pfipojené ke vsem
témto skupinam.

Submodul Obsilky ma vlastni klasifikator, jehoz nastaveni je popsano jinde.

Obecny popis prace s klasifikatorem naleznete v Obecnych postupech.

Chcete-li pripojit/zrusit skupinu parametrl pro partnery:

> V Navigatoru partneri zobrazte strom Clenéni partnerd

> Do pole se stromem clenéni partnerd klepnéte pravym tlacitkem mysi a zvolte
Nastaveni skupin parametrd . Vyvola se okno Nastaveni skupin parametri

pro partnery zarazené ve slozkach.
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24.1 Nastaveni skupin parametri pro partnery zafazené ve slozkach

Okno slouZi k praci s pripojenim skupin parametrd ke slozkdm clenéni partnerd.

% Vlevo je strom clenéni partnerd.

< Vpravo je seznam skupin pripojenych k vybrané slozce stromu ¢lenéni.

Plati, Ze skupiny parametr& mohou byt pfipojeny pfimo na kofen Clenéni partnerd
(budou je mit vSechny firmy, resp. osoby) a na jednotlivé slozky na vSech drovnich.
Skupiny z vyssi Urovné se pak dédi do Urovni nizSich.

>  Pro pridani nové skupiny vyberte nejprve slozku vlevo a pak pouzijte tlacitko

(&, Otevre se okno PFiFazeni skupiny parametré sloZce partnerd.

> Tlagitkem L& je mozné otevrit nastaveni pripojeni vybrané skupiny a pripadné

zménit.

> Pro zrueni skupiny slouZi tlagitko [4. Skupina se pfestane pro danou slozku a

jeji podlozky zobrazovat (jinde zlstane zachovana).

v' Zmény v nastaveni klasifikatoru se projevi az po zavieni a opétovném otevieni

okna Navigatoru partnerd.

38 Nastaveni skupin parametrd pro partnery zafazené ve slozkach

w 7 Eichni partnefi [ [“},l (4]
1| Dodavatelé i - - —
Kooperujici firmy]|~ # Skupina parametri = Proentity UmistEni ~
MNakladateld P El fakiurace Firmy  V hlavicce
Odbératelé GOPR. - ochrana osobnich (dajd Firmy W hlavicce
Cstatni
£ Skely
== VIP
Zaméstnand
Soukromd slofka
< > W
Faviit Mapovéda
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2.4.1.1 Prifazeni skupiny parametra slozce partnera
Slozka partnerd je vybrana podle toho, co bylo vybrano v predeslém okné -
pripadné Ize jesté zménit. K této slozce bude skupina pripojena.
Skupina parametrli - zde vyberte skupinu parametrli, kterou chcete pfipojit.
Seznam skupin, véetné moznosti je zadavat, vyvolate pomoci tlacitka u nabidky.
Pro entitu - vyberte firmy, adresy nebo osoby.

Umisténi - kde se ma skupina zobrazit.

Piifazeni skupiny parametri sloZce partnert

Slo#ka partnerd: |\.I'IP - |
Skupina parametr(: |E|- fakturace e |
Pro entitu: Firmy -
Umist&ni: W hlavicce ~

Storno MNapovéda

2.5 Nastaveni vybérovych dialogu
> Pomoci volby Partnefi/Nastaveni vybérovych dialogd z menu Konfigurace v
hlavnim okné vyvolate okno Nastaveni vybérovych dialogd.

% Automatické inkrementalni vyhledavani

Pokud je zapojeno (volba Ano), je tfeba nastavit prodlevu v fadku Po x ms od
posledniho stisku klavesy . Pokud ve vyhledavacim panelu budete psat hodnotu
do radku Hodnota k vyhledani , pak poté, co ukoncite psani, se po této dobé (v
milisekundach) v seznamu objevi vysledky vyhledani. Nemusite tedy pouzit tlacitko

pro hledani.
Pokud neni zapojeno, pak se vysledek hledani zobrazi az po pouziti tladitka Hledej
nebo klavesové zkratky.

% Po vyhledani automaticky prejit do seznamu
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Tato volba umoziiuje rychle po vyhledani prejit do seznamu vyhledanych zaznam(
(uzivatel do néj nemusi prechazet pomoci mysi).
Pokud volba neni aktivni (oznacend) pak kurzor z{stava vzdy v fadku Hodnota k
vyhledani . Mizete tak ihned zapsat novou hodnotu pro hledani.
Pokud oznadite prislusné zatrzitko, je volba aktivni. VyuZiti zavisi na nastaveni
automatického vyhledavani:
= je-li automatické vyhledani aktivni, pak po vyhledani zaznam@ podle zadané
hodnoty zlstane kurzor v fadku Hodnota k vyhledani . Do seznamu prejde
fokus po stisku klavesu [Enter],
= je-li automatické vyhledani neaktivni, pak se po pouziti tlacitka Hledej prepne

fokus do seznamu vyhledanych zaznamd.

32 Nastaveni vjbérowjch ...

Automatické autoinkementalni vyhledavani

O Ano
Po ms od posledniho stisku Kavesy
@ Ne

Po vyhledani automaticky prejit do seznamu

Storno MNapovéda

2.6  Nastaveni Snap-Inti
Diky své koncepci umozriuji jednotlivé entity EPASS® pfipojeni objektd jak z
jinych modull EPASS®), tak i z cizich aplikaci (pokud podporuji standardy
OLE/ActivX). Toto pfipojeni se déje pomoci tzv. SnapInd.
Obijekty se pak objevuji u ¢lend entity zpravidla jako zvlastni karty v editacnich
oknech. M{ze ovsem jit také o rdizné funkcionality, nastaveni chovani apod.

Obecny popis prace se SnapIny najdete v Obecnych postupech.

> Pro modul Partnefi vyvolate okno s nastavenim SnapInd z Navigatoru

partnert z menu Nastaveni volbou Snap-Ins .
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®  Navigator partnerd

Soubor Zalofka | Mastaveni  Hromadné operace  MNapovéda

& By Mvee Mavigatoru partnerd I
“ -~} Vichni partn Denormalizovanych informaci

Dndavaﬁ Snap-Ins

Kooperuj : 5 f

Nakladat Skupin parametri

Odbératele

Ostatni v

Skoly

VIP
Zaméstnand

S 2 |

TT#
VIR ¢ |

Snaplny jsou rozdéleny na kategorie, které reprezentuji jednotlivé zalozky okna
pro nastaveni Snapind.

Nastaveni funkci pri uloZeni

Nastaveni kontrolnich funkci

Nastaveni zalozek na adresach (pobockach)
Nastaveni zdlozek na partnerech

Qveéreni ve zdroji informaci

K/

% DalSi nastaveni SnapInd
Nastaveni funkci Navigatoru
Nastaveni pro slouceni

2.6.1 Nastaveni funkci Navigatoru

Nastaveni rozsifujicich funkci pro partnery se provadi v zalozce SnapIny okna
Nastaveni navigatoru partneri. To vyvolate z Navigatoru z menu Nastaveni
volbou Navigatoru partnerd

VétSinou jde o zakaznické funkce, vyvinuté pro konkrétni uzivatele. Obecnou
pouzitelnost ma SnaplIn ,Hromadna zména parametrl partnera", ktery umoziuje
zménit hromadné hodnotu nékterého z parametr{ klasifikatoru pro partnery, které

predtim oznacite v Navigatoru. Prida tuto volbu do menu Hromadné operace v
Navigatoru.
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2 Nastaveni navigatoru partneri

Obemé  Snap-Iny

% Aktualné pfifazené Snap-Ins Seznam dostupnych Snap-Ins [ zobrazit i aktulng pfirazens
5 Nazeyv PROGID By Stav Nazev GUID ~

¥ :Hromadnd zména parametrd partnera  KlasMaDr.CMassChangePar = P Platny Hromadné obnovit pseudonimizované osoby (de {0FABC10E-046A-4DE

Flatny Hromadné pseudonimizovat osoby (zadifrovat) {6C45E70B-0921-4F1

B
<
<<

]
< > < >

1 l @ ITI MNastaveni @ ITI Info o Kategoriich Detekce MNapovéda v

Napovéda Storno

2.6.2  Nastaveni funkci pfi ulozeni

V pripadé SnapInu na uloZeni partnera se pri ulozeni spusti prislusna funkce (napr.
kontrola vypInéni dlleZitych Gdajd). Tyto funkce jsou vyvijeny na zakazku pro
jednotlivé uzivatele systému.

% V poli Seznam dostupnych Snap-Ins je seznam dostupnych SnapInd pro

partnery. Seznam je mozné aktualizovat pomoci tlacitka Detekce .

< Vlevo je strom Clenéni partnerd tak, jak je vytvoreny v prislusném diselniku.

% V poli Aktualné prifrazené SnapIns jsou SnapIny momentalné prirazené

pro vybranou slozku ¢lenéni.

> Vyberte ve stromu clenéni partnerd slozku, k jejimz partnerlm chcete prifadit

Snapln. Pokud vyberete kofen "Clenéni partnerd", pfitadi se SnapIn ke véem
partnerdim.

> Pomodi tladitek se Sipkami presunte objekt ze seznamu Seznam nalezenych

Snap-Ins do seznamu Aktudlné prifazené Snap-Ins  , pripadné naopak.

Prislusna funkce se spusti pri uloZeni partnera, pokud spada do dané slozky

Clenéni.

2.6.3 Nastaveni kontrolnich funkci

Pomoci SnapInll je mozné na partnerech nastavit kontrolni funkce vyuzivajici

externi subjekty, napf. webové sluzby, pro zjisténi i kontrolu Udajli o partnerech.
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Nastavuiji se na zaloZce Zdroje informaci  okna Nastavovani SnaplIns pro
Partery.

= ARES - Ekonomické subjekty. SnapIn pro vyhledani informaci ze zdroje ARES
(databaze ekonomickych subjekt). Tato funkce se pouziva pfi zadani nového
partnera — v databazi ARES se na pozadani vyhleda partner podle IC nebo nazvu
a zobrazi se informace o ném. Progld je PartSnp.ARES.

= Registr platct DPH. Snapln pro kontrolu v registru platcti DPH. Tato funkce
kontroluje, zda je partner v tomto registru evidovan. Progld je
PartSnp.NespolPlatce.

= ICP/ICZ. Snapln pro import z registru Ministerstva préimyslu a obchodu. Funkce
slouzi k importu adres provozoven a zafizeni firmy, ktera je evidovana v modulu
"Partnefi". K firmeé Ize vyhledat v registru jeji provozovny a zafizeni a prenést je
do EPASS® jako samostatné adresy dané firmy. ProgId je PartSnp.ICP_ICZ. Pro
prenos Udajl je také tfeba nastavit SnaplIn na karté ZaloZky adresy -
PartSnp.OrgStrOdpady.

23 Nastavovani Snap-Ins pro Partnery

Z&loZky partnera  Ulofeni partnera  Zdroje informad  owéfen ve zdroji informad  Zalozky adresy
% Aktualné pfiFazené Snap-Ins Seznam dostupnych Snap-I[_] zobraziti aktuding piifazens
Sy Stav Nazev PROGID ~ Ty stav Nazev PROGID
Platny  ARES - Ekonomické subjekty Partsnp. ARES - »
Plamy  ICP/ICZ Partsnp.ICP_ICZ
» Platny  Reqistr platcd DPH | PartSnp.NespolPlatce =
<
<<
W
L4 > < >
Tl @& E Mastaveni & = o o Kategoriich Detekee Napovéda [
Zaviit

Partneri © 2022 EPASS s.r.0.



Konfigurace modulu

2.6.4 Nastaveni pro slouéeni partneri
Ne kazdy zakaznik ma instalovany vsechny moduly a uchovava vsechny informace.
Proto je v aplikaci nastaveni, které urcuje, jaké informace se pfi slouceni partnerd
pouZiji (slu¢ovani informaci z moduld, které nejsou nainstalovany, by zbytec¢né
zdrzovalo).
> Nastaveni vyvolate z hlavniho aplikacniho okna z menu Konfigurace volbou
Partnefi - Slouceni partnerd

Jednd se o okno pro nastaveni SnapInl

X/

%V seznamu dostupnych SnapIn{ je seznam dostupnych objektd.

K/

%V seznamu Aktualné prifazené jsou objekty, ve kterych se informace
partner( sloudi.

Z ndazvl SnapInd vyplyva, které informace Fidi.

> Vyberte do pole Aktualné prifazené ty, které potrebuijete.

2.6.5 Nastaveni zalozek na adresach (pobockach)
Podobné jak na firmach se i na jejich pobockach daji pomoci SnapInd zobrazit
specialni zalozky.
Snaplny Ize nastavovat podle ciselniku Typy adres, SnapIny nastavené na koreni
(Typ adresy) plati pro vSechny podslozky.

2.6.6  Nastaveni zalozek na partnerech
Tento druh SnapInu umoziuje zobrazit néjakou specifickou zalozku na partnerovi.
Tyto Sanplny se v Partnerech pripojuji ke slozkdm stromu clenéni partnerd. Pokud

Snapln pfipojite ke kofenu, bude pouZitelny u vSech partnerll ze vSech slozek, jinak
bude pouze na partnerech zarazenych do dané slozky.
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% V poli Seznam dostupnych Snap-Ins je seznam dostupnych SnapIn( pro
partnery. Seznam je mozné aktualizovat pomoci tlaitka Detekce .

% Vlevo je strom Clenéni partnerd tak, jak je vytvoreny v prislusném ciselniku.

% V poli Aktualné prirazené SnapIns jsou SnapIny momentalné prifazené

pro vybranou slozku ¢lenéni.

> Vyberte ve stromu clenéni partnerd slozku, k jejimz partnerlim chcete prifadit
Snapln. Pokud vyberete kofen "Clenéni partner(", pfifadi se SnapIn ke véem
partnerlim.

> Pomodi tlacitek se Sipkami presunte objekt ze seznamu Seznam nalezenych
Snap-Ins do seznamu Aktualné pfirazené Snap-Ins , pripadné naopak.

Prifazeny objekt se pak objevi u osoby di firmy, ktera je zafazena do pfislusné

slozky clenéni partnerd, jako samostatna zalozka.

32 Nastavovani Snap-Ins pro Partnery

Zélozky partnera  UloZeni partners Zdroje informad Ovéfeni ve zdroji informad Zalozky adresy
v _VSIdI;IEdD:J::;Z % Aktudlné pFifazené Snap-Ins Seznam dostupnych Snap-Ins [ zobraziti aktuging pifazens
Kooperujici firm) Wi Stav Nazev PROGID Popis # g stav Nézev PROGID GUID ~
Nakladatelé Flatny  Rabat CenikInfo.CRabatSkup_Partne > b Flatny Banket - aktivity SnpPartBanket. SnpPartBankAct {F541858>
Odbé&ratelé P Platny Produkty  ODokiDIg.CXProdPart Flatny Doklady ODoklady.CXDoklSeznPart {7FTA3FE.
?Stﬂmi > Platny Dokumenty Trees.PartnerSnapln {5967324
Skoly Platny Druh produktu CatalogEmbed.PartDruhProd {BA3SF4CI
- < Platry Faktury EpRE. Invoicelst {3FFEEBR:
ZamESh'h?HEI . Platny Majetek MajAdminDoc. ListMajOnPartner {0039BOETT
Soukroma sloZki 22 ,
Flatny OutLook OParMs.PartDetailPage {C2105D7-
Platny Personglni agendy Persigen.AgendySezn {8D70937:
Platny Platebni moralka SnpPartCRM.FinCRMMoral {539E9E6(
Platny Polozky dokladd ODoklady.CxDoklPolSeznPart {a844C 18:
Flatny Slouden’ partnerd OparMap. PartMapList {OFBDBEGES.
Platny Udalosti events,Eventlist {C91E9ED:
Platny WorkFlow WrkfSnp, PolozkyObehuPartner {2EE43E4:
Platny Zévazky a pohledévky  SnpPartCRM.FinCRMZavPoh {93CDA3C
v v
£ > < >
= B 11 & E % Nastaven’ O [ % Info o Kategoriich Detekee Napovida |*
Zavfit

2.6.7 Ovéreni ve zdroji informaci

Tyto funkce porovnavaji Udaje zapsané o partnerovi v ERP EPASS® s Udaji v
jinych dostupnych databazich a umozniuji tyto informace prebrat.

ARES

ICP/ICZ

Registr platct DPH

Partneri © 2022 EPASS s.r.0.



Konfigurace modulu

2.7 Nastaveni obsilek - obecné a vychozi

Okno slouZi jednak pro vychozi nastaveni chovani obsilek (pokud jste jej vyvolali z
okna Spravce obsilek) nebo pro nastaveni konkrétni obsilky (pokud jste jej
vyvolali z editaniho okna obsilky).

Okno je rozdéleno do nékolika karet:

Karta Automaticky pridélovana vlastnictvi (jen u vychoziho nastaveni)

Karta Kopirovani obsilek (jen u vychoziho nastaveni)

Karta Odesilani obsilek

Karta Pridavani partner(

Viz téZ Obsilky

2.7.1  Karta Automaticky pridélovana vlastnictvi
Zde je mozné nastavit defaulty pro presmeérovani vlastnickych prav k obsilkam. Ty
je pak pro konkrétni obsilku mozné zménit v karté Viastnictvi editatniho okna
obsilky.
O vlastnictvi a jeho presmérovani viz Vlastnictvi obsilek.

2.7.2  Karta Kopirovani obesilek
Slouzi pro nastaveni zplsobu, jakym se budou kopirovat partnefi, pokud zakladate
novou obsilku podle vzoru jiz existujici.

> V prepinaci Pravidla zvolte:

= Prosté zkopirovani - obsilka vybrana jako vzor se zkopiruje tak, jak je, tzn.
zkopiruji se vSichni partnefi s komunikacnimi kanaly z plvodni obsilky,

= Pfi kopirovani kontrolovat platnost - pouzije se nastaveni, které zadate v karté
Pridavani partnerd

» Ddle je mozné zvolit, zda se budou pfi kopirovani obsilky kopirovat i kontaktni
osoby (tedy se zkopiruje firma a pripojena kontaktni osoba), nebo nikoli (v tom
pripadé se zkopiruje vychozi kontaktni osoba, pfipadné zadna).
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ﬁ:‘] Mastaveni obs

Pridavani partnerd | ke i Ddesilani obsilek  Automaticky pridélovana viastmict]

Pravidia

(®) Pfi kopirovani zkontrolovat platnost - viz., priddvani partnerd
[Jkopirovat vietné kontakinich osob

() Prosté zkopirovani

Napovéda Storno

2.7.3 Karta Odesilani obsilek

Umoziuje povolit nebo zakazat uzivatelské Upravy pfi odeslani.

32 Mastaveni obsilek - vychozi nastaveni

Pridévani partnerd  Kopirovani obsilek O Automaticky pfidélovana viastnictvi

Uzivatelske dpravy
(®) VEechny poloZky obsiky jsou odesldny automaticky bez moZnosti ufivatelskych dprav jejich obsahu

() pfed odeslanim ka#dé polofky je v zavislosti na nastaveni komunikainich kanalt zobrazen formuldf pro ruéni Gpravu obsahu

Mapovéda Storno

2.7.4  Karta Pfidavani partnera

Zde se definuji pravidla pro pridavani partnerl do obsilky.

< V panelu Nepridat, pokud je partner jiz v jiné obsilce, ve které je
mozné nastavit:

e VSechny dokumenty jsou stejné - partner se neprida, pokud je jiz zarazeny v jiné
obsilce, ke které jsou pripojeny tytéz dokumenty, jako k té, kterou nastavujete,

e Alespon jeden dokument je stejny - partner se neprida, pokud je jiz zarazeny v
jiné obsilce, ke které je pripojen alespon jeden dokument z téch, které jsou
pripojené k obsilce, kterou nastavujete,

e Pfidat vzdy - partner se pfida bez ohledu na dokumenty.
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% V panelu Neprfidavat partnery pokud |ze nastavit, ze partner se neprida do
obsilky:

e jestlize nema definovany vychozi komunikacni kanal (v karté Vychozi
komunikacni kanal v editacnim okné partnera),

e jestlize nema zadny platny komunikacni kanal (tzn., Zze bud’ nema Zadny kanal

zapsany, nebo je platnost vSech jeho kom. kanal( jiz ukoncena).

< V panelu Automatické nahrazeni neplatného defaultniho
komunikacniho kanalu  |ze nastavit, Ze pokud ma partner definovany vychozi
kom. kanal (v karté Vychozi komunikacni kandl ) a pokud je tento kanal jiz
neplatny (. ma zapsané datum ,platnost do" nizsi, nez je aktualni datum a
nebylo provedeno jeho nahrazeni jinym kanalem), pak se:

e nahradi jinym, platnym komunikacnim kanalem (volba Ano),

e pouzije se plvodné nastaveny vychozi kanal, bez ohledu na nastaveni platnosti
(volba Ne).

< V panelu Automaticky nastavovat u firem defaultni kontaktni osobu
je mozné nastavit, ze se spolu s firmou prida i kontaktni osoba. Jako kritérium
se bere a) osoba nastavena jako vychozi b) prvni zapsana osoba, c) je-li
uZzivatelsky setfidéno, prvni osoba v poradi u prvni adresy v poradi.

% V panelu Kontrola duplicity partnera v obsilce Ize nastavit, zda systém

upozorni pri pfidani partnera do obsilky, jestlize nastane néktera z moznosti:

Nekontrolovat — kontrola se neprovadi

Pouze partnera — pokud je partner jiz v obsilce obsazen, neprida se.

Partnera a jeho komunikacni kanél — pokud je v obsilce obsazeny stejny partner

a jeho kom. kanal, neprida se.

Partnera, jeho komunikacni kanal i kontaktni osobu — pokud je v obsilce jiz

obsazena tato kombinace, pak se podruhé neprida.
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% Dale v panelu U typové definovanych obsilek... definujte zplsob, jakym
se ma partner pridat, pokud nema odpovidajici komunikacni kanal:
» Nepfidat - partner se do obsilky nepfida

= Pridat bez komunikacniho kanalu - partner se prida bez kom. kanalu
= Povolit pridani s jinym typem komunikacniho kanalu - partner se prida s jinym

kom. kanalem (vychozim nebo prvnim v poradi).

32 Mastaveni obsilek - vijchozi nastaveni

Kopirovani obsilek  Odesilani obsilek  Automaticky pridélovana viastnictvi

Mepfidat, pokud je patrner jiZ v jiné abesice, ve které
(®) Viechny dokumenty jsou stejné

() alespof jeden dokument je stejny

() Pfidat vidy

Mepfidavat partnery pokud
[C]Partner nema definovany komunikadni kandl
[C]Partner nemd k danému datu #&dny platny kemunikadni kandl

Automatické nahrazeni neplatného defaultniho komunikaéniho kanélu
@ Ano

CI MNe

Automaticky nastavavat u firem defaultni kontakini osobu
@ Ano

CI MNe

Kontrola duplicity partnera v obesilce

(®) Nekontrolovat

O Pouze partnera

{JPartnera a jeho komunikadni kandl

() Partnera, jeho komunikaéni kandl i kontaktni osobu

U typové definovanych obesiek, pokud nemé partner odpovidajic’ komunikaéni kanal
(®) Mepfidat

() Pfidat bez komunikacniho kanslu

() Povolit pfidani s jinym typem komunikaéniho kandlu

Mapoveda Storno

2.8 Nastaveni editacnich formularu

Toto okno umoziuje provadét nasledujici nastaveni.

< Karta Obecné
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Zde je mozné vybrat zemi, ktera se bude nastavovat jako vychozi pfi zapisovani
adres.
Dale je mozné povolit ¢i zakazat editaci pouzitych adres.

< Karta Automatické dpravy

=  Dopliiovani

Dopliovani je mozné zapojit pro zde uvedené Udaje. U titull, kiestnich jmen a
védeckych hodnosti se po zapsani prvnich znakl budou dopliovat odpovidajici
hodnoty podle dosavadni Cetnosti vyskytl v databazi (tj. nabidne se hodnota, ktera
zaCina zapsanymi znaky a je nejéastéji zapsana v databazi).

Pro PSC a mista to znameng, Ze se bude doplfiovat bud’ PSC podle zapsaného
sidla, nebo obrécené, podle databéze sidel a PSC.

=  Velkd prvni pismena

Je mozné nastavit, Ze pti psani dole vypsanych Udaj se bude prvni pismeno vzdy
nastavovat jako velké (volba Nastavit vSe ) nebo se bude nastavovat tam, kde urcite
pomoci zatrzitek (volba Nastavit jednotlivé ).

< Karta Zobrazeni

=  Zobrazit nemodalné

> Pomodi zatrZeni oznacte ta okna, ktera chcete vyvolavat jako nemodaini.

v Program umoziuje vyvolani nékterych oken jako nemodalnich — to jsou
takova okna, ktera mohou byt na obrazovce soucasné a Ize se mezi nimi prepinat
pomodi aplikaéni lidty, ktera je vespod hlavniho aplikaéniho okna ERP EPASS®
(podobné jako se prepinaji aplikace v listé Windows). Lze tak mit otevieno
soucasné napr. vice editacnich oken (samozrejmé v rozumné mire).

e Pridani / editace partnera

Pro pfidani a editaci partner( je mozné pouzit jednak Uplny editacni dialog, jednak

rychlé zobrazeni s pouze hlavnimi Udaji. Zde se nastavuje, ktera z téchto moznosti
bude nastavena jako vychozi, tzn. provede se po pouziti prislusSného tlacitka ci

klavesové zkratky pro pridani nebo editaci partnera.
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» Rychlé pridani a editace partnera
Zde Ize nastavit, jakym zplisobem se v okné rychlého ptidani ¢i editace zobrazi
parametry klasifikatoru, pokud je v Partnerech pouZito vice skupin parametrd.

Mastaveni editacnich formulafi

Obecné  Automaticke (pravy  Zobrazeni
Dopliiovani

Tituld (podle drive zadanych)

Kiestnich jmen z kalendare

V&deckych hodnost (podle diive zadanych)

Mazvi mist {z piedpist PSE)

Psc (z predpist PSE)

1€ firmy (dle zadaného DIE)

DIE firmy {dle zadangho IE)

Velka prvni pismena

(®) Mastavit vie

() Mastavit jednotivé
[V Titul ¥ Mazev firmy 1
V¥ védedd hodnost W Nazev firmy 2
¥ Osloveni ¥ Budova
¥ Iméno ¥ Ulice
¥ Pfijmeni ¥ Misto

Storno MNapovéda
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Mastaveni editacnich formular

Obeme  Automaticks dpravy
Zobrazit nemodalné

Editace firmy
Editace osoby
Editace organizacni jednotiy
Editace privatni adresy
Editace spojeni
Editace bankavniho spojeni
Editace poznamky
Pfidani partnera
(®) Jako vychoz poufit kasické zobrazeni

() Jaka wychoal poudit rychlé zobrazeni
Editace partnera

(®) Jako vychoz pouZit klasické zobrazeni
() Jako wychoz poudit rychlé zobrazeni

Rychlé pfidani a editace partnera
(®) véechny skupiny parametri zobrazovat soufasné

() Skupiny parametrd zobrazovat na samestatnych zalofkdach

Storno Mapovéda

2.9 Seznam predpisti pro PSC
Program obsahuje databézi mést, okresd, PSC a ¢isel UTO (aktudlni k 1.1.2002).
Program ji vyuziva v ptipadé PSC, kde se pfi zapsani adresy u adres a u osob nabizi
po vyplnéni sidla pFislugné PSC (a naopak).
v Databéze je vytvorena pro CR. Je ji nicméné mozné vytvorit pro kazdou zemi

z Ciselniku zemi. Existence této databaze neni podminkou pro funkci programu.

> Databazi je moZné upravit v okné Seznam predpisti pro PSC, které
vyvolate z hlavniho aplikaéniho okna volbou Partnefi/Predpisy PSC  z menu
Konfigurace.

% V seznamu vidite jednotliva sidla, jejich lokace. PSC, UTO a okresy, pod které

spadaji, a to podle vybrané Zemé . Pod pojmem "lokace" se rozumi sidlo posty,
ke které patii PSC.
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> Pokud chcete néktery zaznam upravit, vyberte jej a klepnéte na tlacitko [2.
> Novy zaznam pridate pomoci tlacitka [z,

> Zrudit vybrany zaznam lze tladitkem L&,

38 Seznam predpisd pro PSC

[Zr [& | |zemé: |Ceskd republia
¥y Misto 2 Lokace psi uTo Ckres ”
p Abertamy Abertamy 362 35 01664 Karlovy Vary
Adamow Adamov 1 679 04 0506 Blansko
Adamow Rudolfov 37371 033 Ceské Buddjovice
Adamaovy Zbyov v Cechach 28565 0327 Kutna Hora
Adolfovice Jesenik 1 79001 0465 Jesenik
Alberovice Cechtice 25765 0303 Benesov
Albef Mova Bystfice 378 33 0331 Jindfichv Hradec
Albefice Flutice 364 52 0169 Karlowy Vary
Albrechtice Albrechtice u Ceského Té&ina 735 43 068 Karvina
Albrechtice Lanskroun 56301 0467 Usti nad Orlici
Albrechtice Péndn u Liberce 453 45 043 Liberec
Albrechtice Rozsochy 592 57 0505 Zd'4r nad S&zavou
Albrechtice Susice 1 34201 0187 Klatowy
Albrechtice Vodfany 38901 0342 Strakonice
Albrechtice nad Orlici Albrechtice nad Orlici 517 22 0444 Rychnov nad Knéinou v
MNapovéda

29.1 Editace predpisu pro PSC

Okno slouZi pro definovani predpisu PSC.
> Vyberete Zemi, pro kterou zaznam bude platit.

> Zadejte Sidlo a Lokaci (misto posty, ke které se vaze PSC).
> Zapiste PSC, pripadné UTO a Okres , pod ktery sidlo spada.
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3 Editace predpisu .. —

Zeme: |lfeské republika w |

Misto: |.-5.||:|red'|ﬁce nad Orlici |

Lokace: |.-5.II:|rEd'|ﬁ|:E nad Orlici |

PSC: 517 22
o
Okres: |Rychnu:u'-.-' nad Knéinou o

Storno Mapoveéda

2.10 Zmeéna sdilenych soucasti spojeni

Program umoznuje centralné zménit sdilené soucasti komunikacnich spojeni. Jsou
to postovni servery, mistni a narodni predvolby telefond, Cisla poskytovateld GSM,
Cisla provoleb u telefonnich linek s provolbou a WWW servery. Pokud tedy dojde ke
zméné nékterého z téchto Udajl, ktery je v programu poufzit vicekrat, neni nutné
ménit je na vSech mistech, kde jsou pouzité, ale je mozné je zménit centralné -
zmeéna se projevi vSude, kde byl sdileny Udaj poufZit.

Podminkou je zapisovani sdilenych Gdajd (napf. narodni a mistni predvolby
telefond) do spravnych kolonek. Pokud napf. zapiSete Cislo jako Obrazek 1 a pak
zménite mistni predvolbu centralné, pak se zméni i u partnera. Pokud ji zapisete
jako Obrazek 2, pak se nezméni.

Zmeéna sdilenych soucasti spojeni se provadi z okna Editace sdilenych soucasti
spojeni, které vyvolate volbou Partneri/Zména sdilenych soucasti spojeni z menu
Konfigurace v hlavnim okné.

v Musite mit zaregistrovany a uZivatelském profilu povoleny konfiguracni SnapIn

"PartCfg.PartConnCfg".

Obrazek 1
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& Nové spojeni
Spojeni |‘v‘azby I Hish:uriel
% Pfimo na ozobu: Muzilova Katefina

£ e e b bt
~ Ma piizobnost:

Typ zpojeni: ITeIefDn j
M ar.pred. tdizt.Pred. Cisla
+[420 [|2 ] |33 44 55
Popis wazby: I Plati od: dio:

Spojeni: +420[2]33 44 55
[~ Mastavit jako wichoz

| Spojeni je zdilené: Ne

Ulagit Népwédal oKk | Stome

Obrazek 2

& Nové spojeni M=l E
Spojeni |‘-.-"a2|:|y | Histmiel

¥ Pfimo na osobu: Musilova Katefina
I ) i

" Ma plizobnost:

Typ spojeni: I Telefon j

Mar.pred. bizt. Fied. Cizlo
+ [| ] |IZ|2:'33 44 55

Fopiz wazby: I Plati od: dao:

Spojeni: +[J02/33 44 55
[T Mastavit jako swchozi

| Spojeni je zdilens: Me

Ulsit Népwédal ok | Stome

i

2.10.1 Editace sdilenych soucasti spojeni

Okno obsahuje seznam sdilenych soucasti spojeni tak, jak jsou zapsany v databazi.
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> Vyhledejte konkrétni Udaj, ktery chcete zménit (Ize pouzit standardni
vyhledavaci funkce).

> Poklepejte na prislusny radek mysi a zapiste novu hodnotu.

Udaj se zméni viude, kde byl pouZit.

2.11 Kalendar svatku

Program obsahuje kalendaF svatk. Udaje v tomto kalendari Ize uZivatelsky upravit
(zménit & doplnit svatky) a Ize je pouzit pro automatické dopliovani nékterych
udaja.

Okno kalendare vyvolate ze zalozky Doplfiujici informace  na osobé (partnerovi)

tlacitkem Kalendar .

2.11.1 Kalendar
Program obsahuje kalendar svatké. Udaje v tomto kalendafi Ize uZivatelsky upravit
(zménit ¢i doplnit svatky) a Ize je pouzit pro automatické doplfiovani nékterych
udajd (viz dale).

> Nazev mésice, se kterym pracujete, je vypsany nahore. Mezi jednotlivymi
mésici se lze pohybovat pomodi tlacitek nahore.

> Pomoci nabidky Vybérzemé mdizete vybrat z Ciselniku zemi tu, pro kterou
chcete definovat svatky (Ize tedy mit kalendar pro kazdou zemi nastaven jinak).

% V poli vidite jednotlivé dny a k nim prifazené svatky.

> Chcete-li zadat novy svatek, vyberete pozadovany den (mysi tak, aby byl
oramovany) a pak zapiste svatek dole do radkl ma svatek . Pro kazdy den je
mozné definovat dvé jména.

> Pokud chcete jméno odstranit, prosté jej smazte v prislusném radku. Pak
klepnéte na tlacitko Upravit .
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> Pro kazdé jméno je mozné definovat pohlavi (muz, Zena, neznamé). To se pri
zapsani prislusného krestniho jména u osoby doplni automaticky do karty
Doplrujici informace

> Chcete-li oznacit den jako statni svatek, vyberte jej v kalendari a oznacte
zatrZitko Statni svatek . Pak klepnéte na tlacitko Upravit .

> Je mozné vyhledat svatek v kalendari. Klepnéte na tlacitko Najit, zadejte
hledané krestni jméno a klepnéte na OK. V kalendari se oznadi prislusny den
(pokud svatek existuje).

Definice svatkd

W

<1 Cerven 2021 L&
Po Ut st &t Pa So Ne

1 2 3 4 5 6

Laura Jarmil Tamara Dalibor Dobroslav Morbert
7 8 9 10 11 12 13
Iveta Medard Stanislava Gita Bruno Antonie Antonin
Slavoj
14 15 16 17 18 19 20
Roland Vit Zbynék Adolf Milan Leos Kvéta
21 22 23 24 25 26 27
Alois Pavla Zdenka Jan Ivan Adriana Ladislav
28 29 30
Lubomir Petr Sarka

Pavel

Dnes: 28.06.2021

Vybér zemé: Dne ma svatek: Muz w Mapovéda
P eska republia v] [ Statni svatek [ ] Nemame v Najit

2.12 Nastaveni komunikacnich kanalt

Pro vyuZiti komunikaénich sluZeb v rdmci ERP EPASS® je nutné provést nastaveni

komunikacniho profilu.
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> Provadi se z hlavniho okna aplikace volbou Systémova nastaveni/Komunikacni
kandly z menu Konfigurace. Vyvola se okno Nastaveni komunikacnich
kanald.

Nastaveni se déje v ramci komunikacniho profilu uzivatele (nabidka Komunikacni
kanaly ). Tento profil mlze mit kazdy uZivatel systému nastaveny jinak, aby
odpovidal jeho potrebé a realité. Profil pro kazdého uZzivatele je nutné vytvorit
rucné. Pokud neni profil pro konkrétniho uzivatele vytvoren, pouZije se pro néj
vychozi nastaveni (jeden z profild mlze byt nastaven jako vychozi).

O profilech viz soubor Obecné postupy.

Pochopitelné je nutné nastavit pouze takové typy spojeni, které skutecné bude

uzivatel pouzivat.

Elektronicka posta
Fax

SMS

Telefon, mobil

Datové schranky
Google sync
Microsoft sync

2.12.1 Elektronicka posta
ERP EPASS® umozZiiuje pouzit pro praci s elektronickou postou jak vlastniho
zabudovaného emailového klienta, tak klienty jinych vyrobcl. Na nastaveni zavisi
pouZiti elektronické podty v ERP EPASS®.
Viz také soubor Obecné postupy.

Nastaveni je rozdéleno na jednotlivé sekce.
Psani
Qdesilani

Zaevidovani
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Postovni klient
Vzory novych zprav
Podpisy
2.12.1.1 Psani
V této sekci je mozné nastavit vychozi font, ktery se pouZije pri psani zpravy, a
jeho velikost.

5‘:'1 Mastaveni komunikacnich kanald

Komunikaéni kandl:  |Los [

w - Komunikadni kandly

o Vychoz styl a velikost pisma
W -Ellektrcnnidna posta

- Psani . .
é----Odesﬂénf Pismo: |Tah0ma ABC abc v| Velikost:
- Zaevidovani

-~ Postovni Klient (IMAP) Toto je ukazka vychoziho pisma

- Uivatelske dpravy
Wzory novych zprav
Podpisy

Fax

- 5M5

- Telefon

- Mobil

- Datové schranky

- Google sync

- Microsoft sync

2.12.1.2 Odesilani

Zde se nastavuje zpisob pro odeslani zprav naspanych v ERP EPASS®. Existuji t¥i

moznosti.

X/

% Sluzba MAPI - nastaveni rozhrani MAPI tak, jak je definovano ve Windows.
Pro odeslani se pouzije postovni klient, ktery je pro tuto sluzbu definovany ve
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Windows — tedy ten, ktery bézné pouzivate pfi komunikaci pomoci elektronické
posty.

% Protokolem SMTP - jestlize je komunikacni kanal pro elektronickou postu
nastaveny na SMTP server, je mozné vyuzivat k zasilani posty funkce
zabudované v EPASS®. V tomto pripadé je nutné vyplnit pozadované informace,
pomoci nichz provadi server odesilani posty.

> Programem MS Outlook - v tomto pripadé se pro zasilani posty vzdy vyuziva
program Outlook, vcetné jeho nastaveni a moznosti.

> Moznost PoZadovat potvrzeni o precteni znamena, ze se zprava odesle vcetné
Zadosti o potvrzeni.

> Moznost Zobrazovat potvrzovaci dialog urcuje, zda se pred odeslanim zpravy
vyvola dotaz, zda chcete skutecné zpravu odeslat (jinak se posle vzdy, aniz by
mél uzivatel v programu moznost akci stornovat).

> DalSi moznosti se tykaji vlastnosti serveru pro elektronickou postu.

> Test odeslani je mozné provést prislusnym tlacitkem — mél by se zavolat
nastaveny klient a otevfit okno pro odeslani zpravy.

v' Je mozné vyuzivat klient mimo ERP EPASS® a zaroveri pro odeslani vyuzivat

okno odeslani zprav z ERP EPASS® - mé to vyhodu vybéru udajd (partnera,

emailové adresy...) pfimo z databaze — viz dale.
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3:'!"I Mastaveni komunikaénich kandld

Komunikadni kanal:  |Los w |

w - Komunikaéni kandly

o Zphsob odeslani
“ . Elektronicka posta

Psani (O sluzba MAPL: |

Odesilani

Zaevidovani (®) Protokolem SMTP

Pogtovni Klient (IMAFR) SMTP server: epassweb,epass.cz: 587

lewatelskn? Hpravy Uet odesilatele: jsokol2

Vzory novych zprav

‘.. Podpisy Heslo: I

- Fax Emailové adresa odesilatele: jsokol2 @epass.cz
- 5M5 Iméno odesilatele: Bohuslav Rames
- Telefon . . -
. Mobil Emailové adresa pro odpovéd: jsokol2 @epass.cz
- Datové schranky Server pofaduje ovéfeni
-~ Google syne Server pofaduje zabezpedené pfipojeni (S5L)
- Microsoft sync

Ignorovat chyby certifikatu pro S50
[[] zZobrazovat potvrzovac dialog
[]Pozadovat potvrzeni o pfecteni
[JFii visudlnim odesléni pamatovat naposledy zvoleny stav

() Programem M3 Outlook

Test

Pred spusténim testu je

treba nastaveni ulozit Odeslat testovad zpravu

UloZit Storno

MNapovéda

2.12.1.3 Zaevidovani

Jednotlivé zpravy doslé i odeslané elektronickou postou je mozni evidovat jednak
jako dokumenty ze Spravy dokumentd, jednak jako Udalosti z modulu Udalosti
(mozna je i kombinace obojiho — pro mail se vytvori udalost a zaroven karta
dokumentd, ktera se k udalosti pfipoji).

Pro evidenci ve Spravé dokument( se vybira Predloha dokumentu

vlastnosti karty dokumentd, kterd pro mail vznikne.

, ktera urcuje

Pro evidenci pomoci udalosti se vybira Typ udalosti

2.12.1.4 Postovni klient

Toto nastaveni slouzi pro stahovani elektronické posty.
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V horni asti jsou fadky pro zadani identifikace serveru a uZivatele a zadani typu
zabezpeceni.
> Otestovat nastavené Udaje Ize pomoci tlacitka Test spojeni — vygeneruje
hlasku, zda se podafilo nebo nepodafrilo navazat spojeni se serverem.
> Ve spodni ¢asti jsou pak vybéry slozek, kam se ma ukladat dorucena,
odeslana a odstranéna posta a koncepty nehotovych zprav.

—=r§ MNastaveni komunikaénich kandld

Komunika&ni kanal:  |Los ~

» - Komunikadni kanaly

IMAP
w  Elektronicka posta

‘... Psani IMAP server: epassweb.epass.cz:993

- Odesiani fet odesilatele:  |jsokal2

Zaevidovani Heslo: R

i~ Podtovni Kient (IMAF) . .

Usivatelské tipravy Zabezpedent: 55L/TLS ~

-~ Vzory navijch zprav Test spajeni

- Podpisy
- Fax Dorutena posta:  |INBOX it
- 5MS Odesland poita: Sent ~
- Telefon
. Mobil Odstranéna posta: |Trash ~
- Datové schranky Koncepty: Drafts w
- Google sync
- Microsoft sync

Uloit Storno

MNapovéda

2.12.1.5 Uzivatelské upravy
Zde je mozné nastavit, Ze se ma pro odeslani zpravy pouzit okno emailového
klienta z ERP EPASS®, a to bez ohledu na to, jaky klient je pro odesilani nastaveny.

Podle zvolenych moznosti se vyvola toto okno vzdy nebo jen v pripadé, Zze néktera
Cast zpravy neni vyplnéna (adresa, predmét, télo zpravy).
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Okno pro odeslani zpravy umoznuje vybrat adresu partnera zadanou v databazi
modulu Partnefi a samoziejmeé zadat dalsi texty a prilohy zpravy.

2.12.1.6 Vzory novych zprav

Zde je mozné vytvaret vzory zprav pro opakované pouziti.

% Seznam existujicich vzorl je vidét v prostfednim poli, vpravo jsou pak

vlastnosti vybraného vzoru.

Vzory mohou byt vlastni (jen pro daného uzivatele) nebo sdilené. To, s jakym
typem vzoru pracujete, urcuje volba prepinace Viastni/Sdilené nad seznamem.

>  Pro pridani nového vzoru pouZijte tlacitko L2, k Gpravé existujiciho tladitko F}

> Zrudit vzor je mozné tlatitkem 22,

Pro zapsani vzoru slouzi stejné okno, jako pro zapsani bézné zpravy, pouze navic
obsahuje fadky pro zadani Nazvu a Oznaceni vzoru. Vzor v okné pro psani zpravy
ulozite tlatitkem .

> Jeden ze vzorl je mozné nastavit jako vychozi (tlacitko ** resp. volby na

ném). Ten se pouzije vzdy, kdyz zalozite novou emailovou zpravu. Pokud neni
nastaven vychozi vzor, pak se samoziejmé zalozi nova zprava jako prazdna.

Konkrétni vzor je mozné pouZit v okné postovniho klienta ERP EPASS® pomoci

voleb na tlacitku Vytvorit novou zpravu
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83 Nastaveni komunikacnich kanali

Komunikadni kanal:  |Los w |
e K\?T;:::E:i:g?;éta D} 5 = v | |:_E| | t' | Filtr stavu: o v @ WVlastni () Sdiend
- %y stav  Omadeni  Nazev & A | Nazev Hodnota
. Odesilani kdt A Vzor A Predmét Toto je vzor B
Zaevidavani » B Vzor B Format Text
Postovni Klient (IMAP) Ulogit do Spravy dokumentd Ano
i UZivatelske Gpravy Vytvofit udalost Me
Vzory novych zprav UloZit na server Me
- Podpisy Pofadovat potvrzeni o predteni MNe
- Fax Posilat zprévy piijemciim oddéleng Me
- 5MS
- Telefon
- Mabil
- Datové schranky
- Google sync

- Microsoft sync

UloZit Storno MNapovéda

2.12.1.7 Podpisy

V této sekci mdzete nastavit podpisy, které se daji do Vami odeslanych zprav.
> Pomoci zatrzitek urcete, v jakych pripadech se ma podpis do zpravy vkladat.

> Zadejte Vas podpis. Mlzete jej zadat zvIast’ ve formatu pro textové zpravy
(bez formatovani) a zvlast’ pro zpravy formatované jako HTML.
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33 Nastaveni komunikaénich kanald

Komunikacni kanal:  |Los w
+ - Komunikacni kanaly Podpisy
h -El:ekh'onické poita Ffidat podpis do nové zpravy

-+ Psani - Pfidat podpis do odpovédi
- Odesilani

- Zaevidovani

ostovni kient (IMAF)

Fivatelské tpravy Textovd zprava:

i--Vzory novych zprév
Podpisy

. Fax

. EMS

- Telefon

... Mobil Oteviit

- Datové schranky

- Google sync HTML zpréva: He e 88 @| En % IO '| = F':‘HQ ||

Microsoft sync B| [T] [U] [5] [x] [¥ | =] Normaini | ﬂ_f>||14 v||Tah0ma ABC abc v||

[Jrtidat podpis do preposlané zpravy

S pratelskym pozdravem

Adam Los
Mobil: [651 561 561 v

Oteviit

Ulogit oK Storno Mapovéda

2.12.2 Fax

% Elektronickou postou na doménu

Dokumenty odesilané faxem jsou vlozeny jako pfiloha a odeslany na adresu
<faxové Cislo>@FAX . Faxové Cislo je v mezinarodnim formatu, jako u mobiluy,
napr. +420235358052. Server pak provede renderovani. Tuto moznost podporuji
napf. MS SBS nebo 602 Messaging Server. U 602 je nutné povolit Fax relay. PFi
renderovani jsou pouzity jednak interni podpory rlznych formatlim jako TXT, BMP
nebo JPG, nebo servery OLE, ¢imzZ je mozné vyrenderovat napr. dokument DOC
nebo XLS. Messaging Server 602 vykazuje mnohem lepsi vysledky nez Microsoft.

Pfi odesilani je mozné specifikovat nazev sluzby MAPI elektronické posty, neni to

vSak nezbytné nutné.

% Faxovou sluzbou MAPI
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Faxova sluzba MAPI funguje obdobné jako predesla varianta. Dokumenty jsou
jako prilohy odeslany zpravou MAPI. Jako pfijemce se nastavuje Cislo v
mezinarodnim formatu. Typ zpravy je nastaven jako nazev sluzby MAPI. U 602
Messaging Serveru to je FAX602, v tomto pripadé je vSak nutné doinstalovat
podporu MAPI.

< Emailem do komunikacniho kanalu

Podobné jako v predchozich pfipadech, zprava s prilohou se odesle podle
nastaveni vybraného profilu.

4:'1'] Mastaveni kemunikacnich kanali

Komunikaéni kandl:  [Los w |

* - Komunikaéni kandly Odesilani fax{:
™ -Blektronicka posta Sluzba MAPT: | |
i~ Psani

- Odesilani () Pomodi posty na doménu: |fax |
Zaevidovani
- Podtovni kiient (IMAF)
- Ugiivatelské dpravy (®) Emailem dle komunikatniho profilu: |Lc-s > |
Vzory novych zprav
‘... Podpisy

- Fax

- 5MS

- Telefon

- Mobil

- Datové schranky

- Google sync

- Microsoft sync

() Faxovou sluzbou MAPT

Ulo#it Storno MNapovéda

2123 SMS
% E-mailem
Zprava je odeslana ve formatu <cislo>@<doména> . Doména se urci automaticky

podle telefonniho Cisla. Nelze obsilat na zahrani¢ni operatory.

% Sluzbou MAPI
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Messaging server 602 po instalaci podpory MAPI umi sluzbu SMS. Odesle se
zprava s adresatem jako mobilni Cislo a typ zpravy SMS, server se jiz dale stara o
distribuci.

602 server to déla témito zplsoby:

- pomoci www stranek operatord. To odbourava problém s Paegasem, ale je
vyrazné pomalejsi, nebot’ www stranky maji prodlevu 2 min. mezi dvéma
zpravami. Neresi zahranicni operatory, leda by tam pridélali podporu.

- Pomoci GSM modemu. Odbourava zminéné nevyhody, ale je to placena véc.

< HTTP

Pomoci chytrych internetovych SMS bran. Jsou to vétSinou zahrani¢ni brany, které
ale maji smlouvu s néjakym operatorem, takze zasilani je velice rychlé. TCP/IP
spojeni je mozné bud’ pfimé, nebo pres proxy. Vyuziva HTTP sluzby Head, pres
URL predava i parametry, tj. Cislo a zpravu. Pomérné rychly zplsob a zadarmo,
nevyhoda je, Ze neni zpétna kontrola Uspéchu, a dale zavislost na cizich skriptech,
které se mohou kdykoliv zménit. Nékteré brany si pridavaji do zpravy vlastni

retézec, napr. nazev sluzby.

2.12.4 Telefon, mobilni telefon

Prestoze jsou si tyto dva kanaly velmi blizké a maji stejné moznosti volby, je jejich
nastaveni rozdéleno.

% Ructné
Objevi se okno s telefonnim cislem, které si sami zavolate. K tomu je mozné

zapsat zaznam o uskutecnéni hovoru.

% Prikazy Hayes

Tento zplsob je vhodny spiSe pro mobilni telefony, pokud by pro né&j nebyla
dostupna podpora TAPI. Vytaceni probiha prikazem ATD, dislo je v mezinarodnim
formatu.
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% Pomoci TAPI

Vytaceni se provadi sluzbou tapiRequestMakeCallA, ktera vola externi program,
napf. DIALER.EXE, ktery prevede zadané mezinarodni Cislo do formatu urceného k
vytaceni. Neni Zadna zpétna vazba, Ze se povedlo vytocit.

2.12.5 Datové schranky

Jednou z moznosti komunikace v systému jsou datové schranky. Na této zalozce
mUzete nastavit podatelnu (ze Spravy dokumentd), ve které se budou zpravy
uchovavat — neni to podminkou, pokud neoznadite zatrzitko Evidovat odeslané
dokumenty , pak se ukladat nebudou.

Chcete-li podatelnu pro evidenci zprav z datové schranky pouzit, musi mit
prislusna podatelna odpovidajici typ, tedy "Datova schranka". Nastavuje se v
konfiguraci podatelny.

Dalsi zatrzitko umoznuje zobrazeni formulare s komunikaci vzdy, kdyz odesilate

zpravu. Formular je mozné zobrazit pomoci tlaCitka Odeslat testovaci zpravu

3? Mastaveni komunikaénich kanald

Komunikadni kanal:  |Los ~ |

v - Komunikaéni kanaly Evidovat odeslané dokumenty
v -Eliektronldca posta Podatelna: |Dab:|vé schrénka hhge2 7 |

Odesilani Uzivatelské dpravy
i Zaevidovani

‘- Potovni klient (IMAP)
Uzivatelske dpravy

Pred odeslanim vidy zobazit formuldi s nastavenym emailem
(Jinak se zobrazi pouze v pfipadé, Z& neni wyplnén Z&dny pfijemce nebo piiloha)

& Vzory novich zprav Test
T Geba pestavens obt Odeslat testovad zprévu
- Telefon
- Maobil
- Datové schranky
- Google sync

- Microsoft sync

Ulozit Storno Napovéda
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Konfigurace podatelny

Nazev podatelny:

|Dato\-'é schrnka hhgc27q EPASS test | ITnanEE DI

(®) Platné () Emailové
Identifikator prediohy dokumentu:

Zrugené Papirova
|Dab3\r.:‘| schranka hhgc27g L | O Orapirovd
Datova schranka

[l UKiadat piilohy do Sprévy dokumentd ® Datova schrdn
Pfjem zprav  Odeslani posty
7 datové schranky: |hhac27g |
[ automaticky nadist nové zpravy po piihlasen
Vazat odesilatele podle datové schranky: |Odesﬂatel W

Storno MNapovéda

2.12.6 Google sync
Toto nastaveni se tyka synchronizace kalendare v Google a Organizéru v ERP
EPASS®,

Pokud je funkéni, mohou se synchronizovat udalosti zapsané v Organizéru s témi

zapsanymi v Google kalendari, a to obousmérné.

Popis najdete v priruc¢ce Udalosti.
2.12.7 Microsoft sync

Toto nastaveni se tyka synchronizace kalendare v MS Outlook a Organizéru v ERP

EPASS®,

Funkce je ve vyvoiji.
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2.13 Nastaveni prav pro pristup k informacim
Systém umoziuje nastaveni prav pro pristup k vybranym informacim na
partnerovi.
Nastaveni probiha ve tfech fazich - pridéleni pravovych objektl uzivatellim,
nastaveni informaci, které témito pravy budou fizeny, a nastaveni objektl na

jednotlivych partnerech.

Pridéleni pravovych objektl uzivatelGm
Nastaveni objektu prav na partnerovi
Nastaveni chranénych informaci

2.13.1 P¥idéleni pravovych objektl uZivatelim
Existuje nékolik (podle potieby) ocislovanych objektd prav (Prava na partnera 1 az
X). Na kazdém partnerovi (firmé i osobé) je mozné jeden z nich vybrat.
Ve stromu prdv, ktery je k dispozici v okné Prehled prav podle uzivatell a
skupin jsou ve vétvi Prdva na partnera jednotlivé objekty prav (viz obrazek).

El- Préva na partnera
E] Préva na partniera 1
. Zmena prava 1
B- Zalogky parthera
- Zalodky parthiera 1

Pro kazdy objekt je mozné nastavit parametr "Zména prava" (urcuje, zda uzivatel
mUze nebo nemdze pridélovat prava tohoto objektu jinym uzivatelim) a "Zalozky
partnera" - urcuje rozsah pfistupu uZzivatell k informacim v zalozkach, které jsou
nastaveny (viz nasl. oddil), a to u vSech partner(, na kterych je nastaveny pravovy

objekt s danym cislem.
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2.13.2 Nastaveni objektu prav na partnerovi

Aby byla pro konkrétniho partnera (firmu ¢ osobu) pouZita nastaveni prav tak, jak
jsou definovana pro urcity objekt (Prava na partnera 1 az x, viz vyse), je nutné
tento objekt na partnerovi vybrat.

Pravovy objekt se nastavuje v editacnim okné partnera, z nabidky Prdvo, ktera se
nachazi v hlavicce editacniho okna.

g=i Editace firmy - EPASS s.r.o. piedv.

] Nazew 1: |EF‘.-5.SS s.r.0. predv, | o ||
€/ DIE: (60487895 | [czeo4e7ass |
Synonymum: | |
Poznamka: | |
[ ]Fyzidks osoba
Pravo: | |v
" Frueny zaznam
Prava na partnera 1 o 4
Prava na partnera 10
Prava na partnera 11
Prava na partnera 12
Prava na partnera 13
Préava na partnera 14 bl

2.13.3 Nastaveni chranénych informaci

Zalozky, pro které bude platit nastaveni prav, je nutné urcit.
> Slouzi k tomu okno Nastaveni chranénych informaci partnera, které

vyvolate z hlavniho okna aplikace z menu Konfigurace volbou Partnefi/Prava
na partnery .

v Ktomu musite:

mit zaregistrovany pfrislusny konfiguracni SnapIn (PartCfg.PartnerRightCfg),
mit pristupny tento Snapln v uZzivatelském profilu.

> Nejprve vyberte v nabidce Pravo objekt, pro ktery chcete nastavit chranéné

zélozky (kazdy objekt se nastavuje zvlast’). Rizné zalozky tedy mohu byt

chranéné rliznymi objekty s odliSnym nastavenim pfistupu uZivateld.
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> Poté oznacte zatrzenim ty zalozky, pro které bude platit nastaveni prav

uZivatell definované pro dany objekt.

v Ne vSechny zalozky se Fidi nastavenim prav - u nekterych to neni mozné nebo

ucelné. Tyto zalozky zde nejsou.

Je tfeba si rovnéz uvédomit, Ze se prava v jednotlivych modulech kombinuiji -
napf. ma-li uZivatel pravo pracovat se zalozkou Doklady na partnerovi, ale nebude
mit pravo pracovat s néjakou knihou dokladd, pak s doklady z této knihy nebude
moci pracovat ani v této zalozce (obdobné to plati pro dokumenty, udalosti apod.).

32 Mastaveni chranénych informa...

Pravo: |F‘réwa na parinera 1 w

Chranéné zalozky
Systémove
[ croanizaéni jednatky fmista pobytu
[J5pajeni
Bankovni spojeni
|:| Parametry
[ boplfiujici informace
Snap-Iny
Platebni moralka
[(]z&vazky a pohledavky
[ Produkty
[Jslouteni partnerd
[]Dokumenty
[Jooklady
[Judalosti
[Jrabat
[Joutiock
[ Banket - aktivity
[ Palogky dokladd
[JworkFlow
[T]oruh produltu
[Jrersonélni agendy
[C]Faktury
[ImMajetek

Storno MNapovéda

2.14 Nastaveni serverli pro mapy

Program umoznuje zobrazit zapsané adresy partnerli pomoci map, publikovanych
na internetu. Aby bylo mozné pouzivat tuto funkci, musi byt nakonfigurovany
servery, které budete pouzivat.
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> Z hlavniho okna ERP EPASS® z menu Konfigurace volbou
Partneri/Nastaveni map ~ vyvolejte okno Konfigurace map.

2.14.1 Konfigurace map
Nastaveni mapového serveru www je vazano na zemi - pro kazdou zemi,
uvedenou v adrese (tedy v Ciselniku zemi), mdZe byt nastaven jiny server pro
mapy. Pro kazdou zemi, ktera nema explicitné uvedeny server, se pouzije vychozi

nastaveni (tj. nastaveni, u kterého neni uvedena zemé).

Lze tedy nastavit:
a) default - vychozi server, ktery se pouzije pro vSechny adresy ze zemi, které
nemaji pripojeny vlastni server,

b) pro kteroukoli zemi je mozné nastavit jeji vlastni server.

ProtoZe kazdy server ma urcita specificka nastaveni, je propojeni na dany server
vzdy dodavano autory systému v podobé samostatného SnaplInu, ktery se u
konkrétniho uzivatele aktivuje. Zasadné tedy nedoporucujeme existujici nastaveni

ménit bez konzultace s dodavatelem systému.

% Seznam obsahuje existujici nastaveni mapovych serverl - vychozi (bez
uvedeni zemé) a pro jednotlivé zemé.

> Tlatitkem % je mozné vyvolat okno pro nastaveni SnapInd.
> Nové nastaveni pridate tlacitkem L2, otevit vybrané nastaveni Ize tla¢itkem L

. Vyvola se okno Editace konfigurace.
> Odstranit vybrané nastaveni Ize tlacitkem [,
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¥ konfigurace map
| )
& B % @
| zeme ISnap—In IProgId I =
_P Ceska republika Mapy na Google.com MapShow.InetGoogle
| Estonsko Mapy na Seznam.cz MapShow.InetSeznam
=
Ok Storno | MNapoveéda I

2.14.1.1 Editace konfigurace sluzby pro mapy
Okno slouzi pro nastaveni sluzby - serveru, ze kterého se budou nacitat mapy,

pokud je v adrese uvedena zemé, kterou zde nastavite.

Jednotlivé sluzby obsahuji nastaveni specificka pro ten ktery server a jsou
dodavany v podobé SnapInl autory systému.

> \Vyberte Zemi, pro kterou bude sluzba platit.

> Vyberte pozadovanou Sluzbu .

v Pokud ponechate zemi nevyplnénou, bude takové nastaveni brano jako
vychozi a pouzije se pro vSechny zemég, které nemaji explicitné vybranou sluzbu.

Toto vychozi nastaveni mze byt pouze jedno!

2.15 Systémové nastaveni partneru

> Z hlavniho aplikaéniho okna ERP EPASS® z menu Konfigurace volbou

Partnefi/Systémové nastaveni  vyvolate okno Systémové nastaveni partneri.

V ném se na jednotlivych zaloZkach nastavuji nasledujici funkce.

% DIC
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> Na této zaloZce je mozné zadat vychozi prefix pro DIC (pokud do DIC
zkopirujete jiz zadané IC, pouZije se pravé tento prefix pred &islo).
> Déle mlzete zvolit zda a jakd DIC je mozné sdilet mezi vice partnery
(firmami). MUZete nastavit tfi mozZnosti sdileni:
Z4dné — neni mozné, aby dvé firmy sdilely stejné DIC
zadinajici na — maZete zapsat DIC (celd nebo jen zacatecni znaky), kterd je
mozné sdilet — pfimo do Fadku, jednotlivd DIC oddélte stfednikem, nebo je zadejte
pomoci tlacitka.
bez omezeni — DIC se nebude vibec kontrolovat.

< Bankovni spojeni

> Zde Ize nastavit, zda mohou stejné cislo uctu sdilet jen osoby, osoby i firmy,
nebo zda nesmi byt sdileno viibec (tedy konkrétni icet mlze byt zadany pouze u
jednoho partnera, at’ jiz osoby ¢i firmy).

% Splatnost

> Zde je nastaveni vychozi splatnosti na partnerech pro pohledavky a zavazky.
Pouziva se v modulu Finance pravé pro nastaveni splatnosti na pohledavkach a
zavazcich. Samoziejmé, konkrétni partner mlze mit nastaveni odlisné, toto je

jen vychozi nastaveni.

% Strom clenéni

> Zde se nastavuje vychozi slozka stromu clenéni partnerl, kam se automaticky
zaradi nové zadana firma nebo osoba. Je-li nastaveno ,Cely strom ¢lenéni®,
znamena to, ze se novy partner do zadné konkrétni slozky nezaradi.

> Ddle je mozné zvolit, Ze se zdlozka na partnerovi, pojmenovana standardné
pravé Strom clenéni pojmenuje podle zde nastavené vychozi slozky — napfr. dle
obrazku u osoby se bude jmenovat VIP.
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5:'!' Systémové nastaveni partnerd

oI Bankowni spojeni  Splatnost  Strom denéni

Vychozi prefic:

Moznosti sdileni DIC mezi partnery
(D) zadné
(®) zadinajic na: |c259;czsu
() bez omezeni

Storno Mapovéda

3 Navigator partnert

Toto okno je zakladnim oknem pro praci s partnery zapsanymi v systému. Je to
vlastné seznam vsech zapsanych partnerd.

Vzhled okna je dan nastavenim.

Okno se ovlada pomoci tlacitek, pripadné voleb vyvolanych z jednotlivych menu
nebo klepnutim pravym tlacitkem mysi na urcity objekt.

Qvladani a prizpdsobeni seznam
Nastaveni navigatoru

Clenéni partnerd

Nastaveni ovladani, filtrovani
Hlavni seznam

Zalozky partner(

Operace s partnery

Detaily

Tiskové vystupy
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3.1 Ovladani a pfizplisobeni seznamu
Okno mize obsahovat jeden hlavni a dva dopliikové seznamy Obsah seznam{ je
dan aktivni zalozkou a nastavenim navigatoru. Standardni postupy provadéné nad

seznamy jsou popsany v Obecnych postupech.

Zobrazeni vice udajd

3.1.1 Zobrazeni vice udaju
Kromé standardnich moZnosti Navigator nabizi moZnost zvolit Udaje o
partnerech, které chcete zobrazit pfimo v hlavnim seznamu jako sloupce
(standardné jsou tyto Udaje v zalozkach v doplfikovém seznamu). K tomu slouzi
volba Denormalizovanych informaci s menu Nastaveni, ktera vyvola okno

Nastaveni denormalizovanych informaci. Takto nastavené Udaje Ize také pouZit pro

vyhledani partnera.

3.1.1.1 Nastaveni viditelnych informaci
Okno slouzi k nastaveni denormalizovanych informaci. To jsou ty, které je
nasledné mozné zobrazit v seznamu partnerl jako samostatné sloupce.

% V poli Mozné nastavit jsou informace, které je mozné pouzit.

*

*

viditelné sloupce. Objevi se ve vybérovém okné Viditelnost sloupci (volba na
pravoklik nad seznamem), kde si kazdy uzivatel individualné mdze vybrat, co

% V poli Nastavené jsou informace, které je mozné v seznamu nastavit jako

chce vidét.

> Udaje je mozné presouvat pomodi tlacitek mezi seznamy.

PovSimnéte si, Ze jeden Udaj mlze byt v poli Nastavené vicekrat (napt. telefon,
ale i jiné). V tomto pripadé se zobrazi dany sloupce nékolikrat. Ma-li partner vice
takovych udajli, objevi se ve sloupcich podle poradi uzivatelského ttidéni, které je

nastaveno v prislusném seznamu Udajd.
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> Jiz nastavené Udaje je mozné aktualizovat. PouZiva se tehdy, jestlize se zméni
néktera ze slozek informace (napf. nazev statu v adrese, nazev typu spojeni
apod.). Klepnéte na prislusny Udaj pravym tlacitkem mysi a na volbu
Aktualizovat .

n . . .y - .
35 Mastaveni denormalizovanych informaciv se.. —

MNastavens MaZné nastavit

< | A
Adresa 2 Bankowni spojeni

E-mail 1 E-mail

E-mail 2 & Fax

Mabil 1 Kontaktni osoba

Telefon 1 == | Mobil

Telefon 2 Plsobnost

WA 1 == | Telefon

W

Storno Napovéda

3.2 Nastaveni navigatoru

> Okno Nastaveni navigatoru partneri vyvolate z hlavniho okna aplikace z
menu Konfigurace volbou Partnefi/Nastaveni navigatoru partnerd nebo primo z

Navigatoru z menu Nastaveni volbou Navigatoru partnerd

% Karta Obecné

> Zatrzitko Automatické nacitani ... urCuje, zda se bude pfi spusténi Navigatoru a
pfi zméné filtrace ihned nacitat seznam partnerd, nebo se nacte az na povel
(tlacitkem nebo klavesou F5).

> Oznacenim zatrzitka Na zdloZce ... je mozné nastavit,, zda se v seznamu
zalozky Partnefi ve sloupci Partner bude u osob objevovat kromé prijmeni a
jména také titul (pred) a védecka hodnost (za). Dilezité je to pfi inkrementalnim

vyhledavani, kde se potom musi na zacatku psat i titul hledané osoby. Na

zobrazeni v zalozce Osoby , resp. Kontaktni osoby nema nastaveni vliv.

< Karta Snaplny
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Umoznuje nastavit zasuvné moduly (Snaplny) pro partnery. Jedna se jednak o
rozSifujici funkce, pouzitelné obecné, jednak o zakaznické funkce pouzitelné pouze
pro urcitého zakaznika. Pfipadnou zménu nastaveni doporucujeme konzultovat s
dodavatelem systému.

33 Mastaveni navigatoru partneri

Obecné Snap-Iny

Automatické naditani seznami partnerd, firem a osob

[Ina zélofce partnefi zobrazovat osoby vietné titulu a védecké hodnost
(Toto nastaveni se tyka i vybérovych dialogd)

Umoznit filtrovat seznam partnerd, firem a osob dle parametrd klasifikdtoru

3.3 Clenéni partnert

> Strom denéni je mozné v Navigatoru zobrazit/skryt pomodi tlacitka .

Partneri (firmy i osoby) zapsani v databazi mohou byt zaclenéni do hierarchické
struktury (stromu) ¢lenéni partnerd. Toto zaclenéni usnadnuje jejich vyhledani a
dalSi praci s partnery, zejména pfi vé&tSim mnozstvi zapsanych partnerd.

Je rovnéz mozné priradit k jednotlivym slozkam Snaplny, které rozSifuji moznosti
modulu.

> Pokud chcete zobrazit vSechny partnery, vyberte kofenovou slozku "VSichni

partneri".

Jinak jsou v Navigatoru partnerd jsou zobrazeni partnefi spadajici pod slozku,
kterou vyberete. DalSi moznosti je zatrzitko Vcetné podsioZek . Pokud je oznacené,
jsou v seznamu partnefi spadajici pod vybranou slozku a vsechny slozky ji
podrizené. Neni-li oznacené, pak jsou v seznamu jen partneri spadajici pfimo pod
vybranou slozku.

v Neplati pro koren "VSichni partnefi", zde jsou vzdy vSichni partnefi, bez

ohledu na stav zatrzitka.
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Stromova struktura by méla byt vytvorena pri konfiguraci modulu na zakladé
dohody se zakaznikem, ktery systém pouziva. Strom ¢lenéni mlze uzivatel s
prislusnym opravnénim upravovat tak, ze do néj klepne v Navigatoru partnerd
pravym tlacitkem mysi, které vyvola okno Strom hodnot ciselniku.

Vytvorena struktura vypada podobné jako obrazek.

Bl Vaichni partnefi
B Dodavatelé
7] dodavatelé HW
-] dodavatelé chemikali
-+ dodavatelé ostatni
-+ | dodavatelé SW
----- ~ | Kooperujici firmy
----- =] Makladatelé
----- =] Odbératelé
H-- | Ostatni
-1 Skaly
B VIP
-5 Ceska republika
-5 Evropa
E-F7] Praha
H-£-] Zaméstnanc

| HHHH

> Jednotlivé slozky stromu je mozné rozbalit/sbalit poklepanim na ikoné slozky
nebo jejim nazvu, pripadné klepnutim na znaménko [ + ], resp. [ - ] pred
ikonou slozky.
> Pokud vyberete nékterou slozku, zobrazi se v hlavnim seznamu partneri, ktefi
jsou zarazeni do této slozky nebo do nékteré z jejich podrizenych slozek.
Pokud neni strom ¢lenéni viditelny, zobrazi se nabidka Aktudini sloZzka
partneri , ktera obsahuje jednotlivé uzly stromu clenéni. Vzdy pracujete s
partnery, ktefi jsou zarfazeni v uzlu vybraném v nabidce.
v Chcete-li pracovat se vSemi partnery, vyberte ve stromu clenéni koren "VSichni

partneri".

Zarazeni/vyrazeni partnera do/ze stromu
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3.3.1  Zafazeni/vyFazeni partnera do/ze stromu ¢élenéni
Partnery lze zaradit ¢i vyradit do/ze slozky stromu clenéni jednotlivé nebo

hromadneé.

< Jednotlivy partner

> V Navigatoru partnerll vyberte ve stromu ¢lenéni slozku, do které chcete
partnera pridat (vyradit).

> Klepnéte pravym tlacitkem mysi do seznamu partnerd (pokud chcete vyradit
konkrétni firmu & osobu, klepnéte pfimo na prislusny radek v seznamu).

> Vyberte volbu Prfidat do této slozky  (nebo Vyradit z této slozky ).

> V pripadé pridani partnera se otevie okno Vybér partnera, kde vyberte
pozadovanou firmu ¢ osobu. V pfipadé odstranéni partnera se po pourziti volby
Viyradit partnera z této slozky partner ze slozky vymaze (v jinych slozkach a v
kofenu "VSichni partnefi" samoziejmé zlstane).

> Jinak je mozné firmu nebo osobu zaradit ¢i vyradit do/ze stromu clenéni v

jejim editacnim okné v karté Strom clenéni .

% Hromadné zarazeni partnerd

> V Navigatoru partnerll oznacte partnery, které chcete zaradit do stromu
clenéni.

> Poufzijte z menu Hromadné operace funkci Zaradit oznacené partnery do
stromu clenéni . Vyvola se strom ¢lenéni, kde vyberte poZzadovanou slozku a
klepnéte na OK.

% Hromadné vyrazeni partner(

% V Navigatoru partnerll vyberte slozku ¢lenéni, ze které chcete partnery
vyradit. Oznacte partnery, které chcete vyradit.

% Pouzijte z menu Hromadné operace volbu Vyradit oznacené partnery z

aktudlini slozky stromu clenéni
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% Vychozi nastaveni pro noveé pridané partnery
> Je mozné jej nastavit v okné systémového nastaveni.

3.4 Nastaveni ovladacich prvkaii, filtrovani partneri
Platnost zaznamU
Aktivni a neaktivni
Platnost k datu
Filtr partnerQ

3.4.1 Platnost zaznamu
V hlavnim seznamu mdZete zobrazit platné, zrusené nebo vSechny partnery. Slouzi
k tomu tlatitko Filtr stavu (57). Klepnéte na rozbalovadi tlatitko (nebo pravym
tlacitkem mysi do hlavniho seznamu) a pak vyberte prislusnou volbu. Aktualné
platna volba je jednak oznacena teckou, jednak ji indikuje ikona na tlacitku: zelena
znacka znamena platné, Cerveny krizek zrusené, kombinace obojiho znamena

vSechny.

3.4.2 Platnost k datu
Informace k partnerlim, jako napft. adresy, spojeni, Gcty atd., maji termin
platnosti, tj. uchovava se jejich historie. V Navigatoru je mozné zobrazit
informace, které byly (budou) platné k urcitému datu.
Toto nastaveni se vztahuje na seznamy v detailu partnera, tedy na zalozky Adresy ,
Spojeni atd., a je na téchto zalozkach.
> Vyberte z nabidky Platnost k datum, pro které chcete vidét platné zaznamy.

Pomodi tladitka @ Ize Casovy filtr zapnout a vypnout.

3.43  Filtr partnera

Partnery v hlavnim seznamu je mozné filtrovat pomoci zabudovaného filtru. Filtr

vyvolate tlacitkem L. Filtr zOstava aktivni, dokud neni ukonéen. Je-li filtr aktivni, je
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tlatitko & stladené (svétlé) a je mozné zménit nastaveni filtru tlacitkem 2. Ukongit
filtrovani je mozné op&tovnym klepnutim na tladitko .

v U zalozZek, které maji uzamceny filtr, neni mozné filtraci provadét.

3.4.4  Aktivni a neaktivni partnefi

Dalsi moznosti filtrace partnerl je filtr aktivnich/neaktivnich partnerll. Tato filtrace
je myslena tak, ze neaktivni jsou partnefi, ktefi byli v minulosti do systému zapsani,
ale nepredpokladate, ze s nimi nadale budete komunikovat ¢i je jinak v systému
pouzivat. Neaktivni partner se nastavi oznacenim zatrzitka Neaktivni partner  (je v
hlavicce firmy nebo osoby). K filtraci pouze aktivnich partnerli pak v Navigatoru
pouzijte tlacitko @,

Neaktivni partnery je také mozné odfiltrovat v roletovych nabidkach, kde se
partneri vybiraji (treba na dokladech) — klepnéte pravym tlacitkem mysi do nabidky,
vyberte volbu Nastaven/ a proved'te pozadované nastaveni.

3.5 Hlavni seznam

Hlavni seznam obsahuje partnery zapsané v databazi, a to podle nastaveni
ovladacich prvk{ a vybrané slozky stromu clenéni.

Viditelni jsou vzdy partnefi z aktivni slozky stromu ¢lenéni partner(l. Pokud je
strom viditelny, je to otevrena slozka, pokud je skryty, je nazev slozky vypsany v
infopanelu dole. Chcete-li zobrazit vSechny partnery bez ohledu na zafazeni, vyberte
ze stromu kofenovou slozku ¢lenéni partner( (zalezi ovSem na nastaveni).

> Strom &enéni je mozné zobrazit/skryt tiatitkem . Pokud je strom skryty, je

nad seznamem viditelna nabidka Aktualni sloZzka partnerd , kde je mozné
slozku vybrat.
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*  Mavigator partnerd

Soubor  Zalozka Mastaveni Hromadné operace  Napovéda

ﬂ ‘1:__-_- VEetné podsloiek Partnefi Firmy  Oscby Kontakini osoby - ARTEX s.r.o.
v [75 Vaichni partnefi | BREESE& B
| Dodavatelé ;
Kooperujici firmy gzo::rﬁnered'u i adreséch L Olaes
Makladatelé €} Jen v partnerech 11 - Hl. mésto Praha =
OdbEratels ) Jen v adresach
Ostatni Sy stav Pofsdkéd  Nazew a)
Skoly ke M ot EPASS s.r.o. piedv. i
VIF  k# ¥ o7 ExcoNas |
Zamésmand] ™ k# ®& AGONEF.H."AGONEX" Wiestaw Noga
Soukroma sloZka (sob) [ k# %% cs8  F.w. Oventrop GmbH & Co. KG
[ ks C67  Fajn Radio
[ et Qﬁ C10  Falckenberg Financial Services s.r.o.

£ Mavigdtor partnerd

Soubag Zaloika [Nastaveni Hromadné operace Mapovéda
3 @ Aktualni slozka partnerd: |c:'l.f§id1ni partnefi= V| [ véené podslogek

Partneri  Firmy  Osoby  Kontakini osoby - ARTEX s.r.o.

"@'”t‘|ﬁ|@||[§3_&|?7§v| "|Filts‘ﬁvu: e T

Filtrovat [T Okres [ Kategori
. gorie
® V parinerech i adresach
Jen v partnerech 11 - Hl. mésto Praha |5 | | < nevyplnéno >

) Jen v adresach
%y Stav Po/SdKdd  Nazev a1d DI
[ & ® c1  EPASSs.r.o.piedv. 60487895  (CZ60487895
[ et c7y EXCON a.s. 00506729 CZ00506729
[ st Qﬁ AGOME F.H."AGOMEX" Wiestaw Noga 7340001806
[ e % C58 F.W. Oventrop GmbH & Co, KG 58285287 CZ58285287
— e e [P S

> Seznam partner{ je rozdélen na zalozky. O jejich tvorbé a nastaveni viz dale.
Filtrace

3.5.1 Filtrace
Je mozné partnery filtrovat podle parametrd klasifikatoru, které jsou na partnerech
nastaveny.
K tomu slouzi prepinac Filtrovat a nabidky pro zadani hodnoty parametr{ nad
seznamem.

> V prepinadi zvolte, zda se bude hledat v parametrech na partnerech i na jejich
adresach, jen na partnerech nebo jen na adreséach.

Partneri © 2022 EPASS s.r.0.



Navigator partnert

>  Zvolte parametry (kliknutim pravym tlacitkem mysi na ndzev parametru
vyvolate nabidku) a zadejte hledanou hodnotu.
>  PouZijte tlacitko EX.

Uplny popis filtrace podle parametrd klasifikatoru najdete v Obecnych postupech.

3.6  Zalozky pro seznam partnert

Seznam Navigatoru partnert je hlavnim pohledem na databazi tohoto modulu.
Jak bylo feceno, v databazi jsou jako partnefi vedeni jak pravnické osoby (firmy)
tak fyzické osoby.

K tomu, aby bylo mozné na databazi nahlizet strukturované, slouzi rozclenéni
seznamu do rlznych zalozek, z nichz kazdad mdze obsahovat jinou podmnozinu
partner(. Standardné jsou v Navigatoru zalozky Partnefi (zde jsou jak firmy, tak
osoby), Firmy (obsahuje pravnické osoby) a Osoby (obsahuje fyzické osoby).

Kazdy uzivatel ma ovSsem moznost vytvaret a nastavovat dalsSi zalozky, které bude
nadale vyuZivat (bud’ jenom on, nebo i ostatni uzivatelé). Pro tyto uZzivateli
vytvorené zalozky je mozné nastavit rlizné filtry (pomoci standardniho filtru), takze
se v seznamu objevi napr. vSechny osoby bydlici v urcitém mésté nebo vsichni
partnefi, ktefi maji néjakou vlastnost (libovolny parametr z klasifikatoru) a

podobné.

Nastaveni vlastnich zalozek

Zalozky s filtraci

Zalozka Partnefi

Zalozka Firmy

Zalozka Osoby

Zalozka Kontaktni osoby
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3.6.1  Nastaveni vlastnich zalozek

> Chcete-li vytvorit vlastni zalozku, vyberte v Navigatoru partneri z menu
Zalozka volbu Pridat . Otevre se okno Vlastnosti zalozky

> Zmeénit m{zete jen vlastnosti zalozky, kterou jste sami zavedli. V tom pfipadé
nejprve vyberte jako aktivni prislusnou zalozku v Navigatoru a pak z menu
Zalozka volbu Viastnosti .

> ZrusSit zaloZku je opét mozné jen tehdy, pokud jste ji sami zaloZili. Vyberte
zalozku jako aktivni a z menu Zalozka pouzijte volbu Odstranit .

> Poradi, v jakém se zaloZky v Navigatoru zobrazi (zleva) je mozné nastavit
pomoci volby Nastavit pofadi z menu Zalozka.

Vlastnosti zdlozky x

Typ: Kontaktni oscby ~

Mazev
(®) Automaticke pojmenovani podle nastavengho filtru

() Vlastni: |

[ Zalo#ka je sdiend pro viechny ufivatele
Zalozka ma zaméeny filtr

Zélozka ma povolené Snap-Iny v detailu partnera

Storno Napovéda

3.6.1.1 Vlastnosti zalozky
> Chcete-li vytvofit vlastni zalozku, vyberte z menu Zalozka volbu Pridat .
Otevre se okno Vlastnosti zalozky.
> Vyberte Typ zalozky . Existuji Ctyri typy:
Partneri - pravnické i fyzické osoby.
Firmy - pravnické osoby.
Osoby - fyzické osoby.
Dalsi moznosti je zobrazeni zalozky Kontaktni osoby .V této zalozce se objevi
nabidka firmy a adresy a po vybrani se objevi kontaktni osoby z dané firmy.
v Kontaktni osoby je ovSsem mozné zobrazit pro kazdou firmu v doplfikovém

seznamu - zalozka Kontaktni osoby pod hlavnim seznamem.
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> Zadejte Nazev . Pokud bude automaticky, da se do nazvu zalozky vzdy
filtrani podminka, kterou v zalozce nastavite. pokud zvolite Viastni, m{zete
nazev zalozky zadat do radku.
> Pomoci zatrzitek urcete dalsi vlastnosti:
ZéloZka je sdilena pro vsechny uZivatele - pokud neni, vidi ji jen uzivatel, ktery
zalozku zaloZzil.
Zalozka ma zamceny filtr - pokud ano, nedaji se zménit filtrovaci podminky.
Oznacte az po nastaveni filtru na zalozce (viz dale).
Zalozka ma povolené SnaplIny v detailu - pokud ano, zobrazi se v dopliikovém
seznamu této zalozky i zalozky pfipojené pomoci Snaplnd, jinak jen standardni.

3.6.2  Zalozky s filtraci
U kazdé zélozky (pokud nema ve vlastnostech zamceny filtr) mdzete nastavit
filtraci, kterou potrebujete. Po nastaveni filtrace je pak mozné zalozku proti
zménam filtru ochranit tak, ze ve vlastnostech zalozky nastavite uzamdceni filtru (viz
predchozi oddil).
Timto zpdsobem muUZete vyrobit "fixni" zalozky s vybérem partnerd dle zadaného

filtru, které budou k okamzité dispozici.

> Nastaveni filtru se provede pomoci zabudovaného filtru v Navigatoru

partnerd, ktery vyvolate tladitkem & na panelu pFislugné zalozky.

3.6.3  Zalozka Partnefi
Zde vidite jak firmy, tak i osoby. Osoby se zde zobrazuji jak kontaktni, tak
samostatné. V sloupci Partner jsou nazvy firem spolec¢né s prijmenimi a jmény
osob, v sloupci Identifikace jsou u firmy ICO, u osoby RC, v sloupci Identifikace2 je
u firmy DIC.
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Navigator partnert

> Pomodi tlacitka = je mozné zobrazit/skryt k vybrané firmé ¢i osobé detaily
(doplrikové seznamy).

3.6.4 Zalozka Firmy

Pod touto zalozkou vidite zapsané firmy.

> Pomodi tlacitka &= je mozné zobrazit/skryt k vybrané firmé detaily (doplikové

seznamy).

3.6.5 Zalozka Osoby

V této zéloZzce mlZete zobrazit vSechny osoby zapsané v databazi.

> Pomodi tlacitka &= je mozné zobrazit/skryt k vybrané firmé osobé detaily

(doplnikové seznamy).

3.6.6  Zilozka Kontaktni osoby
V této zaloZce jsou kontaktni osoby — tedy osoby vazané k urcité firmé. Vazba se
realizuje pomoci plsobnosti, pomoci Udajd na plisobnosti Ize pak kontaktni osoby
filtrovat (roletové vybéry nad seznamem).

> Pomodi tlacitka &= je mozné zobrazit/skryt k vybrané firmé osobé detaily
(doplfikové seznamy).

3.7 Operace s partnery

Nékteré dale popsané operace je mozné provadét rovnéz pomoci voleb, které
vyvolate klepnutim pravym tlacitkem mysi do seznamu, nebo pomoci kldvesovych

zkratek (pokud je k dispozici, je kldvesova zkratka uvedena vedle volby).

Pridani a editace partnera
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Navigator partnert

Vyhledani partnera

Filtrovani partnerd

Oznaceni partnerd

Pfidani partnerd do obsilky

Zaradit partner stromu clenéni

Vyradit oznacené partnery ze stromu ¢lenéni partner{
Hromadna zména parametrd partnera

3.7.1 Ptidani, editace, zruseni partnera
Zalozeni ¢i editace se mUZe odehravat jak v rychlé, zkracené formég, tak v Uplném
(klasickém) zobrazeni. Vychozi formu si miZete nastavit v okné Nastaveni
editaénich formula¥t (hlavni okno ERP EPASS®, menu Konfigurace, volby

Partneri/Nastaveni editacnich dialogd ).

ZaloZeni
Editace

Zruseni

3.7.1.1 ZaloZeni partnera

> Pro rychlé zaloZeni nového partnera pouzijte volbu Rychle na rozbalovacim
tlacitku L2 nebo z menu vyvolaného klepnutim pravym tlacitkem mysi do
hlavniho seznamu. Je také mozné pouzit klavesy [Shift] + [Insert]. Klavesy
funguji jen pokud jsou v seznamu pouze firmy nebo pouze osoby a kurzor musi
byt v seznamu.

Pokud jsou v aktualnim seznamu jak firmy, tak osoby, je pfi zaloZzeni mozno

vybrat, zda se ma zapsat firma ¢i osoba.

> Pro zaloZeni partnera v klasickém okné pouzijte volbu Klasicky na

rozbalovacim tlacitku [ nebo z menu vyvolaného klepnutim pravym tlacitkem

mysi do hlavniho seznamu. Je také mozné pouzit klavesu [Insert]. Klavesa
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Navigator partnert

funguje jen pokud jsou v seznamu pouze firmy nebo pouze osoby a kurzor musi

byt v seznamu.

3.7.1.2 Editace

>  Pro rychlé otevreni vybraného partnera na jeho radku poklepejte mysi. Pro
editaci se otevie rychla nebo klasicka editace dle nastaveni.

> Mlzete pouzit volbu Rychle z rozbalovaciho tlacitka L nebo z nabidky
vyvolané klepnutim pravym tlacitkem mysi na fadek s partnerem. Je také mozné
pouzit kldvesovou zkratku [Shift] + [F2].

> Pro otevieni partnera v klasickém okné pouzijte volbu Klasicky z rozbalovaciho
tla&itka L nebo z nabidky vyvolané klepnutim pravym tlacitkem mysi na radek s
partnerem. Je také mozné pouzit klavesovou zkratku [F2] nebo poklepat mysi na
radek s partnerem.

3.7.1.3 Zruseni partnera
> Zrusit partnera je mozné tak, ze pro néj otevrete editacni okno (Firma nebo

Osoba) a tam oznacite zatrZitko Zruseny zaznam

3.7.2  Vyhledani partnera
Partnera Ize vyhledat (resp. vypsat v seznamu partnery, ktefi odpovidaji zadani)

pomoci tlacitka e ( Vyhledat partnera ). To vyvola okno Vyhledat.

> V poli Vyhledat v oznacenych polozkach zvolte polozku (nebo vice polozek),
ve které budete hledat.
> Pokud oznacite zatrzitko Vyhledat pfiblizné , mizete urcit, kde se maji nachazet
neznamé znaky vzhledem k zapsané hodnoté:
Nezndmé na konci fetézce  — za zapsanou hodnotou m{ze byt libovolny

pocet jakychkoli znakd,
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Navigator partnert

Znamé uprostred fetézce ~ — pred i za zapsanou hodnotou m{ze byt
libovolny pocet jakychkoli znakd,
Neznamé na zaCatku fetézce ~ — pred zapsanou hodnotnou miZe byt
libovolny pocet jakychkoli znakd.
> Do radku Hodnota k vyhledani  zapiste hledanou hodnotu.
> Hledani spustite tlatitkem Hledej nebo kombinaci klaves [Control] + [F].
> Je-li oznaceno zatrzitko Po vyhledani uzavrit okno  a je nalezen alespon jeden
partner, okno se zavre a v seznamu se vypisi nalezeni partnefi. Pokud partner
neni nalezen, zlistane okno vyhledani oteviené.
> Neni-li oznaceno zatrzitko Po vyhledani uzavrit okno , zlstane okno vyhledani
oteviené. Pokud jej zavrete kfizkem, vysledek vyhledavani zlstane v seznamu.
Pokud jej zavrete tlacitkem Ukonit filtraci , vysledek se zmaze.
> To, Ze je aktivni vyhledavani, signalizuje ikona # v ndzvu zélozky, kde je
vyhledavani zapnuté a také grafické znazornéni tlacitka.
> Chcete-li ukondit filtrovani, pouzijte opét tlacitko 23 a v okné pro vyhledani
pouzijte Ukondit filtraci
> Ukoncit hledani Ize klepnutim na tlacitko Konec nebo uzavienim okna
Vyhledat.

&% Vyhledat firmu

Vyhledat v oznafenych polofkach: Hledany text:
v repas v
Kad firmy ru ;
| Vedlejs ndzey Wi ;
Kratka poznamka (O) na zatatku polozky
gig (®) kdekoli v poloZce
Synonymum (O na kond pologky
IDPartner
Adresa 1 ) - )
Adresa 2 Hledej (Ctrl+F) Ukondit filtrac
Telefon 1
Telefon 2
E-mail 1
E-mail 2
Mohil 1
WWW 1

Pa wyhledani zavfit okno
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< Je mozné k vyhledani pouzit také standardné zabudované inkrementalni
hledani:

> Nejprve setfidte seznam podle hodnoty, ve které chcete hledat, tak, ze
klepnete na nazev prislusného sloupce v seznamu. Nazev se vypise tucné.

> Pak zacnéte psat hledanou hodnotu. Naspod seznamu se objevi editacni
radek, kde se objevuji zapsané znaky a zaroven se v seznamu vyhledava

odpovidajici radek.

3.7.3  Oznaceni partneri
Oznaceni partner( se provadi v Navigatoru partnerl. Oznacené partnery je
mozné vyfiltrovat pomodi tla¢itka =, Tento filtr se kombinuje s dal$im nastaveni
filtrG nad seznamem partner( (Clenéni partnerd, platnost).
Oznaceni partnerd se provede standardnim zplsobem, jak je popsan v Qbecnych

ostupech.
S oznacenymi partnery lze provadét hromadné operace popsané vyse.

3.7.4  Pfidani partnerd do obsilky
Volba Pridat oznacené partnery do.../nové obsilky Ci Existujici obsilky ~ z menu
Hromadné operace v Navigatoru partner{ prida oznacené partnery do nové
nebo existujici obsilky.
Pokud se tyka typového urceni u nové obsilky - obsilka m@Ze byt jen urcitého typu
(napz. mail, adresa pro tisk, SMD...), nebo na typu nezalezi. Vice viz

Obsilky/Komunikacni kanaly v obsilkach.

3.7.5  Zafadit partnery do stromu ¢élenéni
Volba z menu Hromadné operace v Navigatoru partnerli zaradi vSechny
oznacené partnery do slozky stromu clenéni partnerdl. Tuto slozku vyberete v okné,

které se po poutziti volby vyvola.
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3.7.6  Vyradit oznacené partnery ze stromu clenéni partnert
Volba z menu Hromadné operace v Navigatoru partner vyradi vSechny
oznacené partnery ze slozky stromu clenéni partnerl, kterou mate vybranou v okné

Navigatoru.

3.7.7 Hromadna zména parametri partnera
Volba z menu Hromadné operace v Navigatoru partnerli umoznuje zménit pro
vSechny oznacené partnery jeden z parametr( klasifikatoru osob nebo firem. Po

pouziti volby se vyvola okno Hromadna zména parametrti partnera.

V zahlavi okna je informace o tom, kolik mate oznacenych partnert (a tedy u
kolika partnerll se parametr zméni).

» Vyberte Parametr a zadejte Novou hodnotu parametru.

v ZpUsob zadani hodnoty se lisi podle typu parametru.

E? Hromadna zména parametri partnera

Jsou oznaceni 3 partnefil

Parametr: Iéinnast j_l
Mové hodnota parametru:
|aaa j _l

OK I Stornao

3.8 Detaily (doplrikové seznamy)

Pomoci tlatitka &= ( Zobrazit detaily ) 1ze zobrazit/skryt doplfikové seznamy, kde

jsou dalSi informace k partnerovi vybranému v hlavnim seznamu.
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Informace v doplnkovych seznamech jsou clenény do zalozek, a to podle nastaveni
jednak Snaplnd, jednak viditelnosti zalozek.

Moznost nastaveni pristupu k standardnim zalozkam je popsana v Obecnych
postupech.

Také u doplnkovych seznaml je mozné provadét standardni operace, véetné

moznosti zobrazeni panelu s detaily (tlacitkem m).

Jednotlivé zalozky a jejich funkce:

Pro firmy
Pro os

3.9 Tiskové vystupy

> Pomodi tlatitka [ vyvolate okno s tiskovymi Glohami, které jsou definované
autory programu pro navigator partnerd.

v' Pro tisky dalSich informaci, predevsim pro vétsSi mnozstvi partner(, Ize vyuzit

tisky nad seznamem (vytiskne dostupné informace podle zadani uzivatele — viz
Obecné postupy).

4 Firmy

Udaje o firmach jsou rozdéleny v modulu na statické, které jsou vazany k hlavidce
firmy, a na dynamické, které jsou vazany k adresam firmy.

Adresa predstavuje ¢ast firmy (pobocku), ktera mlze mit vlastni spojeni, bankovni
spojeni a fadu dalSich udajd, vcetné vazeb na kontaktni osoby.

ZaloZeni firmy
Okno Nova firma

Okno Editace firm
Kontrolni funkce
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4.1

4.2

4.2.1

Zalozeni firmy

ZpUsoby zaloZeni firmy jsou popsany v kapitole Operace s partnery.
Kromé zde popsanych postupl je mozné firmu zalozit i z jinych modull ERP

EPASS®, zpravidla pres vybérové dialogy, volané z toho kterého mista (napt. z

roletové nabidky partner().
Pfi zalozeni firmy se vyvola bud’ okno pro rychlé zalozeni, nebo pro klasické

zapsani firmy - podle konkrétné pouzité volby.

Rychlé pridani partnera

K rychlému zapsani partnera (firmy, osoby) s nejdlleZitéjsimi Gdaji slouzi okno
Rychlé pridani. Partner se vSemi zapsanymi Udaji se samoziejmé ulozi do
databaze, odkud jej Ize dale pouzivat a doplfovat jeho Udaje. Toto okno je mozné
vyvolat z Navigatoru partnerd (volba Rychle na rozbalovacim tlacitku D))
Vyvolaji se také p¥i zapisovani partnerd z dalSich moduld IS.

Stejné tak je mozné toto okno vyvolat pro editaci, tedy Upravu, nejdllezZitéjsich
udajd firmy nebo osoby.

Firma

Osoba

Rychlé pridani firmy

Okno je rozdéleno na sekce s udaiji.

> Jednotlivé sekce (krom hlavi¢ky) je mozné zobrazit/skryt klepnutim na

prislusny prvek (+/-) u nazvu sekce. Okno si pamatuje posledni nastaveni

uZivatele.
K zalozeni firmy je tfeba zapsat alespon jeji nazev, ostatni Udaje nejsou povinné.

« Firma
Jednoznacnou identifikaci firmy je jeji IC, jeho zadani ale neni povinné.
Volby na tlacitku [ ... ] vedle Fadkd I€ a DIC slouZi k ovéFeni informadi.
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« Parametry
Zde je mozné zadat parametry klasifikatoru, které jsou nastaveny pro firmy. Jedna
se o udaje, které jsou volitelné a jsou viditelné v editatnim okné firmy v hlavicce.

% Osoba

Pokud zadate Osobu , ulozi se rovnéz tato osoba do databaze a vytvori se
automaticky plsobnost této osoby u firmy (bude to tedy kontaktni osoba firmy).
Pro vytvoreni osoby staci zadat PFijmeni .

> Tlacitkem Vice je mozné zobrazit/skryt dalsi panel s Udaji, které mizete k

osobé zapsat.

% Detalil
Zde se vypliuji Udaje vztahujici se k osobé, pokud ji zapisujete.

% Plsobnost
Zde zadejte informace o plsobnosti osoby u dané firmy.

% Adresa
Pri zaloZeni firmy se automaticky vytvori jedna adresa s adresou. Jeji nazev bude
totozny se zadanym nazvem firmy, adresa bude ta, kterou jste zadali v panelu
Adresa .
v'Adresa se zadava v jednotlivych editacnich fadcich. Do fadku Ulice se zapisuje
také &.p. PSC se pfi zapisovani nové adresy nastavi podle vybraného sidla
(mozné zménit). Pfi editaci (tedy pokud sidlo zménite) je nutné nabidku PSC
rozbalit a vybrat spravné PSC, pripadné jej zadat ruéné z kldvesnice.
v' K této adres se zapiSi také kontaktni osoba, spojeni a bankovni spojeni, ktera

v tomto okné zapisete.

< Spojeni
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Telefonni spojeni je nutné zadavat véetné narodniho smérového Cisla a mistniho

smérového Ccisla. Telefon a email se navazi jak na firmu, tak i na osobu (pokud jste
ji zadali).

< Bankovni spojeni
Vyberte z nabidky Banka bankovni Ustav z &iselniku bankovnich Ustavd. Ciselnik
Ize otevrit klepnutim pravym tlacitkem mysi do nabidky a volbou Editace hodnot
ktera vyvola okno Bankovni ustavy.
> Zapiste potfebné Udaje do editacnich fadkd. Ty se lisi podle toho, zda zvolite
Klasicky ucet nebo IBAN.
v Je-li nastavena, provadi se kontrola spravného zapsani Gctu. Spatné zadany
prefix nebo zaklad Uctu se vypiSe Cervené, spravné zadany se vypiSe zelené a
pokud neni testovani zapojeno, vypisuji se cerné.

Pri editaci jiz existujici firmy plati pro zobrazené informace nasledujici:
Zobrazi se vzdy udaje, které jsou oznaceny jako vychozi (v seznamech jsou tu¢né)
- tedy vychozi adresa (adresa), vychozi kontaktni osoba, bankovni spojeni. atd.
Pokud neni zZadny Udaj oznacen jako vychozi, zobrazi se prvni Udaj v poradi

uzivatelského tridéni (viz popis prislusnych zalozek).
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g=1 Rychla editace firmy

I€: | | DIC: | -]
+ Parametry
=l0soba Titul: |Ing. Pseudonymizovano Kad: W‘
Iméno: |Jifi | Piiimeni: [H&jek |
Mobil: +420  |-|601601 601 | Email: | |
+ Detail
= Pisobmost Typ: |Pusocbnost v| Funkce: [Analytik v|
Zahajeni: [ Ukoné, : [
StiET Ulice: |Mladnboleslavské 23 | Budowva: | |
Mésto: |KDIin v| Typ: |Cenh’éla v|
Pse: |28E| 02 v| e |c':eska republika v|
ws. | [ B
=Spojeni  roefon:ilazn | -[123321 | Faxi4la0 |- |
www: | |
= :‘::ilfe?imi Banka: |KmmerEn|'banka a.5. v|
Prefix Gctu: | | Cislo Getu: 123123 |
Ména: |K13runa feska v |
Ulogit Storno Napovéda |v

4.2.2  Rychlé pfidani osoby
Okno je rozdéleno na sekce s udaji.
> Jednotlivé sekce (krom hlavi¢ky) je mozné zobrazit/skryt klepnutim na

prislusny prvek u nazvu sekce. Okno si pamatuje posledni nastaveni uzivatele.

% Osoba
Vypliite zakladni Udaje. Tlacitkem Vice mOZete zobrazit/skryt dalSi Udaje, které Ize
pro osobu evidovat.
v K zaloZeni osoby je tfeba zapsat alespon jeji prijmeni, ostatni Udaje nejsou
povinné. Jeji data Ize pozdéji doplfiovat.

< Parametr

Zde jsou parametry z klasifikatoru pro osoby — jsou to ty parametry, které jsou v

klasickém editacnim okné osoby v jeji hlavicce.
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< PUsobnost

Zde mizete zadat plsobnosti osoby u né&jaké firmy, resp. jeji adresy.

% Adresa

Pfi zalozeni osoby se automaticky vytvori jedno misto pobytu s adresou. Adresu
zadejte v panelu Adresa .

Adresa se zadava v jednotlivych editacnich rfadcich. Do fadku Ulice se zapisuje
také &.p. PSC se pfi zapisovani nové adresy nastavi podle vybraného sidla (mozné
zménit). PFi editaci (tedy pokud sidlo zménite) je nutné nabidku PSC rozbalit a
vybrat spravné PSC, pfipadné jej zadat ruéné z klavesnice.

v DalSi adresy osoby je mozné zadat na zaloZce Mista pobytu osoby

< Spojeni
Telefonni spojeni je nutné zadavat véetné narodniho smeérového Cisla a mistniho

smeérového cisla.

< Bankovni spojeni
Vyberte z nabidky Banka bankovni Ustav z &iselniku bankovnich Gstavi. Ciselnik Ize
otevrit klepnutim pravym tlacitkem mysi do nabidky a volbou Editace hodnot , ktera
vyvola okno Bankovni Ustavy.
> Zapiste potfebné Udaje do editacnich fadkd. Ty se lisi podle toho, zda zvolite
Klasicky ucet nebo IBAN.
v Je-li nastavena, provadi se kontrola spravného zapsani Gctu. Spatné zadany
prefix nebo zaklad Gctu se vypiSe Cervené, spravné zadany se vypiSe zelené a
pokud neni testovani zapojeno, vypisuji se cerné.

Pri editaci jiz existujici osoby plati pro zobrazené informace nasledujici:
Zobrazi se vzdy udaje, které jsou oznaceny jako vychozi (v seznamech jsou tu¢né)
- tedy vychozi adresa, bankovni spojeni. atd.
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Pokud neni zadny Udaj oznacen jako vychozi, zobrazi se prvni Udaj v poradi
uzivatelského tridéni (viz popis prislusnych zalozek).

& Rychlé piidani osoby

osobe [ o |
Iméno: |Milada | Fiiimeni: [Piskova |
Mobil: +420 | -|602 602 602 | Email: |
+ Parametrv
+ Detail
+ Plisobnost
B Ulice: |Pra§né 12 | Budwa:| |
MEsto: |Hégy v|
psit: ||:|59|:|4 v| zemé;|<“:eské republika v|
GPs: | I @
=/ Spojeni Telefon:+/420 | -[321123 | Fax:4[EEW || |
www: | |
+ Bankovni spojeni
UloZit Storno MNapovéda |v

4.3 Nova firma
Okno se vyvola pfi klasickém zalozeni firmy. PFi zapisovani firmy vyplite Udaje v
hlavicce; pro ulozeni firmy je tfeba zadat alespon jeji Nazev , ostatni Udaje v
hlavi¢ce nejsou povinné. Po vyplnéni hlavicky klepnéte na tlacitko UloZit, které
zméni okno na Editace firmy.
Pro ziskani informaci (nazev, IC, adresa) nové zaddvaného partnera mlzete pouzit

funkci pro vyhledani v databazi ARES.

4.4 Editace firmy
V tomto okné se pracuje s firmou a vSemi jejimi Udaji.

Okno je funkéné rozdéleno na hlavicku a karty, které jsou popsany dale.
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g<i Editace firmy - 1000Mega

= Hiavigka firmy  zakaznici

Nazev L:

Kod: cs0 | mazev 2 | | Kategorie | <]
€/ ot | | | g‘ Zakaznik ma smlouvu
Synonymum: | Typ partnera |Dodavabel materialu v |
Poznamka: aaa ‘

[ Fyzicka osoba

[ meaktivni partmer [ zrugeny zdznam

Ma firmu jiZ existuje odkaz:Ano

Cf Adresy 2;"_: Kontaktni oscby & Spojeni 5 Bankovni spojeni |4 Poznamky w',' Parametry ET Historie Doklady Udslosti  Dokumenty

|:4}| t‘| Eﬂ' IE| [g] = "@ ‘Filh’stavu: vl 'Plamostk:% i3] t l,

By Stav Po/sd Nazev Ulice Misto 2 psi Zemé

L3 1000Mega Madoboleslavskd 23 Kalin 280 02 Ceskd republika Partner 1000Mega

Typ Centréla
Budova
Platnost od
Platnost do
Pofadi

£ >

Pocet zaznami: 1

Tisk UloZit Storno Napovéda v

4.4.1 Hlavicka firmy
V hlavicce firmy jsou zobrazeny statické Udaje vazané k firmé.
> Pokud zapisujete novou firmu, je nutné po vyplnéni hlavicky klepnout na
tlacitko Ulozit. Tim se partner zapiSe do databaze a zpfistupni se dalsSi funkce.

Nazev1 - nazev firmy. Tento fadek musi byt vyplnény.

Tladitko == vedle nazvu partnera slouzi k vyvolani kontrolnich funkci ARES.

Kod - identifikace, ktera mUze slouZit pro orientaci uzivatel(. Je mozné sem zadat
libovolny kéd; pokud jej nezadate, vygeneruje se automaticky pri ulozeni firmy.
I€0/DIC - sem zapiste prislusna identifikacni ¢sla firmy. Pomodi tladitka [ ... ] je
mozné zapsané IC zkopirovat do fadku DIC. Pomoci tlacitka & vyvolate historii
zmén téchto Gdajd.

Nazev 2 - druhy nazev. Slouzi pro identifikaci a vyhledavani firmy.

Synonymum — dalSi Udaj, ktery midze slouZit pro identifikaci a vyhledavani firmy.

Poznamka - pole pro zapsani stru¢né poznamky k firmé.

> Pokud je firmou fyzicka osoba, oznacte zatrzitko Fyzickd osoba
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Firmy

> Pokud chcete firmu zrusit, oznacte zatrzitko Zruseny zaznam

> Zatrzitko Neaktivni partner  se pouziva v pfipadé, ze mate mnozstvi partnerd,
které jste v minulosti zapsali, ale jen pro jednorazové pouziti a nepredpokladate
jejich dalsi vyufZiti. V takovém pripadé mlze byt Gcelné tyto partnera odfiltrovat
od béZné pouzivanych. Neaktivni partnery je mozné odfiltrovat v roletovych
nabidkach a v Navigatoru partner(.

> Dale je mozné vybrat v nabidce Pravo pravovy objekt, ktery bude urcovat
pristup k tomuto partnerovi a jeho informacim. O pravech na partnery viz

Nastaveni prav pro pristup.

% Panel Parametry

Je vpravo od vlastni hlavicky. Zde je mozné vybirat z pfifazenych skupin
parametr{. To jsou ty, které jsou v klasifikdtoru partnerl zarazeny do entity "Firmy"
a maji umisténi v "V hlavicce". S parametry se zde da pracovat klasickym
zpUsobem.

O praci s panelem Parametry viz Obecné postupy.

g<i Editace firmy - EPASS s.r.o. predv.

Nazev 1: EPASS =.r.0. piedy. | ... |[+]  Hlaviga firmy  zakaznici  El. fakturace GDPR - ochrana osobnich Gdait
Kod: €1 | Nazey 2: | | Kategarie | V|
€/ o 50487835 | |C26048?895 | &‘ Zakaznik ma smlouvu O
Synorymum: || | Typ partnera | il |
Poznamka: |

] Fyzické osoba

[ Meaktivni partner [Jzrugeny zéznam

4.4.1.1 Vyhledani podle synonym
Rada firem ma velmi podobné nézvy - typickym piikladem je "Prvni ..." & "1....",
ale i jiné.
Pro snazsi zadani partnera ve vybérech (tam, kde je treba nastavit vazbu na

partnera - doklad, dokument, zaznam Organizéru atd.) mUze slouzit pravé

synonymum.
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Obvyklé nastaveni bylo, Ze se vyhledava podle nazvu partnera (je na prvnim
misté). V soucasnosti je vychozi nastaveni takové, ze se vyhledava primarné podle

synonym, a pokud neni synonymum nalezeno, pak podle nazvu.
Toto nastaveni je mozné na prislusném vybéru zménit tak, aby se podle synonym
nevyhledavalo - volba Nastaveni z menu vyvolaného kliknutim pravym tlacitkem

mysi do fadku vybéru, zatrzitko Nepredfazovat synonyma

351 Mastaveni ciselni...

Ze slozky: |1.-'§E|:hny slozky w

Fobrazit partnery i z podsloZek

[ ] Zobrazit pouze aktivni partnery

[ IMepiediazovat synonyma

Storno Mapovéda

4.4.2 |€aDIC firmy
V programu je mozné ménit DIC i IC firmy a zadat vice platnych DIC (v réiznych

zemich).

> Pokud na firmu neexistuje zadny odkaz (tzn. Ze tyto Udaje nejsou navazany na
zadny objekt z jinych modull IS), Ize oba Udaje prosté prepsat.

> Pokud jiz existuje odkaz (poznate to podle toho, Ze v hlavicce editacniho okna
je to napsano), pak se pfi zapsani nového IC nebo DIC objevi hlaska “Zadejte
prosim novou pocate¢ni platnost pro ICO/DIC” a objevi se nabidka data. Z této
nabidky vyberte datum, od kterého bude novy platit. Platnost predchoziho Udaje
se ukondi k datu o jedna mensimu.

> Zobrazit v minulosti platné IC a DIC je mozné pomodi tlacitka =F. Otevie se

okno IC a DIC partenra. Zde je také mozné IC a DIC ménit.

4.42.1 Piehled ICa DIC
Okno obsahuje jednotlivé zéznamy o IC a DIC tak, jak byly vytvoreny a pripadné

zménény, a to podle vybrané zalozky.
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> Upravit vybrané IC nebo DIC Ize tak, 7e vyberete pfisluny zaznam a klepnete

na tla&itko ¥, V okn& Zména platnosti I€/DIC zménite poradované ddaje
(Platnost od, resp. Platnost do, vlastni ¢slo, pro DIC je mozné zménit Zemi).
Tato Uprava se pouziva v pripadé, ze bylo zapsano chybné Cislo a je vazano na
n&jaky doklad s datem platnosti. V tomto pripadé je tfeba v editaci IC/DIC &slo
platné k danému datu opravit a doklad vytisknout znovu.

Pokud upravite termin platnosti zaznamu, zméni se pfislusnym zplsobem i
platnost predchoziho, resp. nasledujiciho zaznamu (nemohou platit dva zaznamy
soucasnd). Povéimnéte si, Ze okno pro editaci IC/DIC mé zalozku Historie , kde jsou
Udaje o provedenych zménach v tomto konkrétnim zaznamu.

> Je mozné zapsat také zcela nové IC a DIC, a sice pomodi tladitka 2. Na rozdil

od IC je mozné, aby bylo soucasné platnych vice zéznam@ o DIC (firma m{ze
mit v rliznych statech rliznou identifikaci).

> Pokud mé firma vice DIC, je mozné nastavit jedno z nich jako vychozi — to se

bude automaticky nastavovat na dokladech. K tomu slouzi tlacitko E. Vychozi
DIC je vypsané tucné.

Sdileni DIC

38 1€ a DIC partnera

€ pié
Ge| QY8R | CE|
By 18 Platnost od = Flatnost do ~
BEO4ETEIS 01.05.2004
60437895 01.05.2004 02.10.2018
50438 7895 02.10,2018 21.01,2020
60487895 21.01.2020

Poéet zaznamid: 4

Zawiit Mapovéda [v
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Firmy

4.4.2.2 Editace IC a DIC

Okno slouzi ke zméné platnosti zdznamu o IC nebo DIC firmy, resp. k zadani
nového.

Uprava se pouziva v piipadé, Ze bylo zapsano chybné &islo a je vazano na néjaky
doklad s datem platnosti. V tomto pripadé je tfeba v editaci IC/DIC &islo platné k
danému datu opravit a doklad vytisknout znovu.

v Pokud upravite termin platnosti zaznamu, zméni se pfislusSnym zplsobem i
platnost predchoziho, resp. nasledujiciho zaznamu (nemohou platit dva zaznamy
soucasné). Povsimnéte si, ze okno pro editaci IC/DIC mé zélozku Historie , kde
jsou Udaje o provedenych zménach v tomto konkrétnim zaznamu.

> Novou platnost zadejte pomoci nabidek Platnost od a Platnost do .
V pripadé DIC se jesté vybira Zemé , pro kterou plati (m@zZe byt rizné DIC v
rliznych zemich).

34 Editace DIC - CZ60487895

[ o1& LT Historie

DI |CZGD48 7395 |

Zemé: |(feské| republika e |

Platnost od: |02.10.2018

|
Flatnost de: || | [=]

Storno Mapoveda [

443 Moznosti sdileni DIC a bank. Gctd

Standardné se kontroluje originaini IC a DIC, tj. nemohou existovat dvé firmy se
stejnym IC a/nebo DIC.

Dle nové legislativy je mozné, aby vice subjektt s rznym IC sdilelo jedno DIC. V

ERP EPASS® proto pFibylo systémové nastaveni pro toto sdileni.
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4.5 Kontrolni funkce

Pomoci SnapInl je mozné na partnerech nastavit kontrolni funkce vyuzivajici
externi subjekty, napf. webové sluzby, pro zjisténi i kontrolu Udajl o partnerech. V
soucasnosti se pouzivaji dvé funkce, popsané dale.

Tyto funkce vyvolate z nabidky na tlacitku, které se nachazi vedle fadku pro zadani

nazvu firmy.

Nastaveni SnapIn(

ARES ekonomické subjekty
Qvéreni partnera v databazi ARES
Registr platct DPH

Kontrolni sluzby na dokladech
Registr MPO

4.5.1 ARES ekonomické subjekty

Funkce slouzi k vyhledani informaci ze zdroje ARES (databaze ekonomickych
subjekttl). Pouziva se pfi zadani nového partnera — v databazi ARES se na pozadani
vyhledd partner (podle IC nebo nazvu) a zobrazi se informace o ném.

Pokud jste jiz pred vyvolanim zadali ndzev firmy a/nebo IC, jsou tyto vypinény v
prislusnych radcich.

> Pokud nejsou vyplnény, mizete nazev a IC zapsat piimo zde do iadké Firma

nebo IC (sta¢i jeden Udaj, jsou-li zadany oba, hleda se primarné podle IC).

> MdiZete hledat jen CasteCny fetézec — vysledkem jsou pak vSechny zaznamy

dostupné v ARES a obsahujici zadany retézec.

> Tlatitkem Vyhledat zahdjite vyhledavani v databazi ARES (podminkou je

samozrejme funkCni pFipojeni na web).

> Detailni informace o vybraném subjektu (fadku v seznamu) pak mdzete

vyvolat tlacitkem I, zavola se prislusna webova stranka ve Vasem standardnim
prohlizedi.

> Chcete-li na partnera v ERP EPASS® prevzit Udaje, které jsou evidovany v

ARES, pouzijte tlacitko Prevzit ddaje , jinak Storno .

Partneri © 2022 EPASS s.r.o.



83 ARES - Vyhledani subjektd

Firmai: {EPASS s.r.0. pFedv, | 1¢: 60487895 |[vyhledat | Y
“: Partner a I Adresa
B EPASS s.r.0. 60487395  Praha 6, Vokovice, Tobrucka 764/4
Prevzit Odaje Storno Mapovéda
Hledani podie IC; 60487895, Podet nalezenych subjektd: 1

4.5.2 Ovéreni partnera v databazi ARES

Tato funkce srovnava informace zadané v ERP EPASS® a v ARES. PouZiva se u jiz

existujicich partnerd.

> Klepnéte na tlacitko | nebo na nabidku u né&j a zvolte volbu Ovéreni udaji

partnera v registru ARES
Na pozadi probéhne pripojeni k databazi ARES (podminkou je funkéni pripojeni na

web) a srovnani Udaijti zapsanych v ERP EPASS® (Nézev, IC, adresa) s Udaji v

ARES.

> Pokud je nalezen rozdil, zobrazi se oznameni a mizete si vybrat, zda

ponechéte plvodni Gdaje v ERP EPASS®, nebo je nahradite Udaji z ARES.

4.5.3  Kontrolni funkce na dokladech
Na rozdil od predchozich kontrol, které probihaji pfimo na partnerovi, se tyto
kontroly provadi na dokladu (finan¢nim, obchodnim), jakmile na ném partnera

vyberete. Funkce jsou pochopitelné volitelné, zalezi na konfiguraci té které knihy

dokladt, zda a ktera funkce se pouzije.
Tyto funkce jsou vyvijeny dle potfeby konkrétnich zakaznik( a nemusi byt proto

pro kazdého dostupné.
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Nastaveni sluzeb

Vybér kontrolnich sluzeb na konkrétni knize doklad se provadi v konfiguracnim
okné knihy na zalozce Zobrazeni , kde je tlaCitko Vybér kontrolnich sluZzeb . To vyvola
okno Nastaveni kontrolnich sluzeb.

3§ nastaveni kontrolnich sluZeb
~ Kontrolované susby

i Kontrola kreditu partnera
Insohvendni rejstiik

[ Provédét kontroks rovnd# pfi uzavieni dokladu
[v Nedovolit uzaviit doklad, pokud néktera ze slufeb vrati zdvainy status parinera
Oprévnéni umoRulid uzaviit dokdad | v tomto pfipad®: [Rozifens opravndni - typ 01 = g

stomo | N!pnvtdal

4.5.4  Registr platcd DPH

Funkce slouzi k ovéreni udajli o firmé v registru platct DPH.

> Klepnéte na tlacitko | nebo na nabidku u néj a zvolte volbu Registr platct
DPH. Vyvola se okno Zverejnéné ucty platce.
Udaje z registru jsou v hlaviéce. Ve spodnich panelech jsou pak tcty evidované v
systému a Ucty evidované v registru.
> MdiZete oznadit Ucty evidované v registru a ty se po potvrzeni OK prenesou do

systému.
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4.5.5 Registr MPO

Funkce slouzi k porovnani a importu informaci z registru Ministerstva priimyslu a

obchodu.

Pro jeji poutziti je tfeba mit nastaveny prislusny SnaplIn - viz Nastaveni kontrolnich

funkdi.

Funkci |ze vyvolat

a) z hlavicky firmy volbou na tlacitku

g<i Editace firmy - BDG invest s.r.o.

Mazev 1: |BDG invests.r.o. | E| Hiavicka firmy  zakaznid

Kod: BDG Nazew 2: | ARES - Ekonomicke subjekty

I& / DIC: |2??11005 | |c22??11005 | 14 Registr platcd DPH

Synonymum: | | IEpACT

Poznamka: | Ovéfeni udajl partnera v registru ARES
[JFyzické osoba

Pravo: | R |

[ Ineaktivni partner

[lzruseny zaznam

b) z editace adresy (pobocky) firmy volbou na tladitku Z internetu..
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': Editace adresy - BDG invest s.r.o. - provozovna (ICP 10026013255)

Kad: I:l Hlavitka adresy firmy

Nézev:  [BDGinvests.r.o. -provozovna (ICP 1002601355)  gpchodnik | 7]
Typ: |Provozovna hl | Okres pobodky | w |
Platnost od: |:|

Platnost do: |:|

Jazvk: | V|

[m] Mastavit jako vichoz [Jzrugeny zéznam

fil Aktugini adresa 2 kontakini osoby ‘B Spojeni ) Barkovnispojeni  |f Pozndmky & Parametry S Historie Uddlosti |4 Y
Budova: | | Mova adresa (stéhovani) |~ SEiEEiio -
— BDG invest s.r.o. Pfevzit
Ulice: |DVC'F-5kDVEI 58813 | o BDG invest 5.r.0. - provozovna
Historie adres (ICP 1002501355) —
Obec: |Brn0 e | Histarie
= Z internetu... EI
psc: |s0200 ~|
Zeme: |ffesk.:‘: republica " | ARES - Ekonomické subjekty
Registr platcd DPH
GPS: | | | @ o
ICR/ICE
Owéfenr ddajd partnera v registru ARES
MNa adresu jif existuje odkaz: Ne  Adresa je sdiena: Ne Platné od:

UloFit Storno Mapovéda |[»

Oba zplsoby jsou rovnocenné a davaji stejné vysledky - viz dale.
4.5.5.1 Porovnaniaimport udajt z registru MPO
Registr obsahuje Udaje o provozovnach & zafizenich podnikd, véetnd ICZ a ICP
provozoven a zarizeni, pokud se jedna o vyrobu ¢i nakladani s odpady.
Funkce umoznuje porovnat tyto Udaje v EPASS® a v registru a pripadné je
prenést z registru do EPASS®.
Pfi prejimani adres jsou zde ovsem dva problémy:
= v registru je adresa jako prosty, nijak nestrukturovany text, ktery mize na
r8iznych pozicich obsahovat réizné Gdaj (ulice, obec, &.p., PSC...)
= v registru je také udaj "lokace", ktery je nékdy prazdny, nékdy shodny s adresou,
nékdy rlizny od adresy. Ani tento (daj neni strukturovany.
V dUsledku toho je nutné prenaset do EPASS oba tyto Udaje, pokud jsou v registru
vypInéné, a zaroven neni mozné urcit, co presné se ma prenést jako obec, ulice a
&.p., PSC atd.
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Firmy

Pokud se tyka ICZ a ICP, ty jsou jasné a prendsi se do Uidajll na adrese partnera,
zalozka Odpady. Tato zalozka musi byt na adrese nastavena - viz Nastaveni
kontrolnich funkdi.

Vyhledani a porovnani

4.5.5.1.1 Vyhledani a porovnani
Jsou dvé moznosti:
= Firma ma v ERP EPASS® zadané IC. To je jednoznacnd identifikace a vysledkem
hledani je jediny odpovidajici subjekt (pokud tedy v registru figuruje)
= Firma nemd v ERP EPASS® zadané IC. V tom piipadé se vyhledva podle nazvu
a vysledkem m{ze byt vice subjektli, které maji v registru podobny nazev.

Kdyz okno pro vyhledani spustite z konkrétni firmy/adresy, jsou Udaje pro hledani
jiz vyplnéné. Vlastni hledani spustite tlaCitkem Vyhledat .

Pokud je vysledkem jeden konkrétni subjekt, zobrazi se vSechny jeho provozovny
a zarizeni evidované v registru.

Pokud je vysledkem hledani vice subjektti (v ERP EPASS® neni zadané IC),
zobrazi se jejich seznam.

UPOZORNENI: existence IC zadaného v ERP EPASS® je podminkou pro natazeni
Udajl z registru! Bez této identifikace Udaje nelze prenést.

5 Karty v editacnim okné firmy

Informace uchovavané k firmé jsou rozclenény do jednotlivych karet. Kteroukoli
kartu aktivujete tak, ze klepnete mysi na jeji zalozku (tam, kde je vypsany nazev
karty).

Pristup k jednotlivym kartam je mozné uzivatelsky nastavit.

Nékteré karty mohou byt pristupné v zavislosti na nastaveni SnapInd.
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Karty v editacnim okné firmy

Tyto karty mohou byt jak v Navigatoru partnerd (seznamy detaild), tak v
editaénim okné partnera. Udaje v nékterych kartach se z navigatoru nedaji ménit,

pouze Cist.

Adres ck

Kontaktni osoby
Spojeni

Bankovni spojeni
Poznamky

Parametry firmy
Historie

Strom cClenéni
Vychozi komunikacni kanal
Obsilky

Vztahy partner
Doklady

Dokumenty

Slouceni partnerd
Platebni moralka
Zavazky a pohledavky
Produk

Udalosti

Dopliujici informace
Polozky doklad(

Adresy

Firma mUZe byt roz¢lenéna na jednotlivé adresy (pobocky).
Prfi rychlém zapsani partnera se vytvari adresa automaticky. K adrese se vazi

kontaktni osoby — pracovnici dané adresy.
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Karty v editacnim okné firmy

Ostatni udaje (komunikacni i bankovni spojeni) mohou byt vazany pfimo k
hlavicce firmy, ale také mohou byt vazany ke konkrétni adrese.

%V seznamu karty vidite adres zapsané k firmé&, podle nastavenych filtracnich
podminek:

e Filtr stavu - mdZete zobrazit zaznamy platné, zrusené nebo oboji. Pfislusné volby
vyvolate klepnutim na rozbalovaci tlacitko 2~ ( Filtr stavu ).

e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mdZete zadat datum, pro které se zobrazi
platné Udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko u fadku se filtr zapina a
vypina. PFi vypnutém filtru (fadek je nepfistupny) se zobrazi vSechny v minulosti
platné zaznamy.

> Novou adresu je mozné zalozit pomoci tlacitka L& ( Pridat ), které otevie okno
Nova adresa.

> Otevrit vybranou adresu je mozné tlacitkem L& (Otevrit ) nebo poklepanim
mysSi na radku seznamu.

> Pomodi tlacitka [ je mozné vybranou adresu oznadit jako vychozi. Takova
adresa se bude v seznamech pro firmu vypisovat tu¢né a pri vytvareni vazby
(napf. mezi dokladem a pfislusnou firmou) se automaticky vyplni daje této
adresy. Rovnéz se pouzije pfi hromadném pridavani do obsilky. Stejnou funkci
ma zatrzitko Nastavit jako vychozi v editacnim okné adresy.

> Kromé klasickych moznosti setridéni je seznam mozné settidit uzivatelsky:
klepnéte do seznamu pravym tlacitkem mysi a zvolte UZivatelské tridéni zapnuto
Pak je mozné zménit poradi fadkd v seznamu pomoci tlacitek s cervenymi
Sipkami. Poradi jednotlivych zaznam{ je viditelné v sloupci "Pofadi" v seznamu.
Rezim uzivatelského tfidéni je mozné ukondit volbou UZivatelské tridéni vypnuto
vyvolanou pravym tlacitkem mysi.

> Pomodi tlatitka ! je mozné vyvolat okno tiskovych Gloh, kde Ize vytisknout
adresu vybrané adres na obalku i Stitek.

> Tlatitko &% slouZi k nacteni seznamu, pokud neni aktudlni. Je-li nacten

spravné, je tlacitko zelené.
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> Tlagitko L slouzi k zobrazeni/skryti panelu s detaily.

Viz téz Adresy firem a osob.

T Adresy S‘_v Kontakini osoby & Spojeni [ Bankovnispojeni - Pozndmky ¢ Parametry [ Obsiky @ Dopliujiciinformace  Doklady Dokumenty Platebnimordlka Z| 4| *
E}| t‘||§ﬁ| IE|[§J||®|Filhstavu: Q?‘Plainostk:% 2t
5 Stav Po/Sd Nazev = Ulice Misto psé Zemé ~
b A # Epass Praha Tobrucka 764/4 Praha 6 160 00 Ceska republika Partner EPASS s.r.o.
il & EPASS s.r.o. K utilisti 2566 MéElnik 276 01 Ceska republika Typ Sidlo

Budova

Platnost od  24.02.2010
Platnost do

Pofadi 1

5.2 Kontaktni osoby
Pod pojmem kontaktni osoba rozumime osobu zapsanou v modulu Partnefi, ktera
je vazana k firmé. Vazba se realizuje formou tzv. plisobnosti, ktera urcuje, Ze osoba
zastava né&jakou funkci u konkrétni adresy konkrétni firmy. Zde tedy vidite
plsobnosti osob zapsané na adresy firmy.
Opacnym pohledem je zalozka Pdsobnosti u osoby, kde vidite plisobnosti dané

osoby v rliznych pobockach treba i rliznych firem.

<V seznamu této zdlozky vidite kontaktni osoby firmy podle nastaveni
filtrovacich podminek:

e Filtr stavu - mzete zobrazit zdznamy pro platné, zrusené nebo oboji osoby.
Prislusné volby vyvolate klepnutim na rozbalovaci tlacitko o/ ( Filtr stavu ).

e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mizete zadat datum, pro které se zobrazi
platné Udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko @ u Fadku se filtr zapina
a vypina. Pfi vypnutém filtru (fadek je nepfistupny) se zobrazi vSechny v
minulosti platné zaznamy.

e Nabidka Adresa - podle vybéru v nabidce vidite pisobnosti zapsané k vybrané
adrese nebo ke véem adresam firmy.

o Tlatitko &: ( Zobrazovat pouze aktivni ) po zapnuti se zobrazi jen aktivni osoby

(viz hlavicka osoby, zatrzitko Neaktivni partner ).
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e Nabidka Typ pisobnosti — pokud vyberete konkrétni typ, zobrazi se jen osoby
s timto typem plsobnost.

> Volby na rozbalovacim tlacitku [2 ( Pridat ):

e Plsobnost — slouzi k zadani plsobnosti, tedy vazby mezi firmou a osobou, ktera
jiz v databazi existuje. Vyvola se okno Nova pisobnost.

e Pridat rychle — vyvola okno pro rychlé pridani nové osoby, zaroven k ni vytvori
plsobnost.

e Pridat klasicky - vyvola okno pro klasické pridani nové osoby, zaroven k ni
vytvori plisobnost.

> Obdobné se chovaji volby na rozbalovacim tlacitku L& (Otevrit ) s tim, ze se
nepridava nova, ale edituje existujici plsobnost ¢ osoba, vybrana v seznamu.

> Ukoncit plisobnost vybrané osoby v adres Ize zadanim konce terminu platnosti
v okné Editace plsobnosti do fadku Plati do .

>  Zrusit (zcela vymazat) plsobnost je mozné tlaCitkem Le ( Odstranit
plsobnost ).

> Pomodi tlacitka = je moZné vybranou kontaktni osobu oznacit jako vychozi.
Takova osoba se bude v seznamech pro firmu vypisovat tucné.

> Kromé klasickych moznosti setfidéni je seznam mozné setfidit uZivatelsky.
Moznost je pristupna jen tehdy, je-li v nabidce Adresa vybrana konkrétni
adresa. Klepnéte do seznamu pravym tlacitkem mysi a zvolte UZivatelské trideni
zapnuto . Pak je mozné zménit poradi fadkd v seznamu pomoci tlacitek s
¢ervenymi Sipkami. Poradi jednotlivych zaznam je viditelné v sloupci "Pofadi" v
seznamu. Rezim uzivatelského tridéni je mozné ukondit volbou UZivatelské
tfidéni vypnuto  vyvolanou pravym tlaCitkem mysi.

> Tlacitko & slouZi k nacteni seznamu, pokud neni aktudini. Je-li nacten
spravné, je tlacitko zelené.

> Tlagitko [ slouzi k zobrazeni/skryti panelu s detaily.
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%3 adresy @ Kontakini osoby T spojeni ) Bankovnispojeni [ Pozndmky &3 Parametry [ Historie Doklady Uddlosti Dokumenty
G~ (2] R 88 (| B2 & |riv st k2 ~ plapostie[1205.2021 ~|F @ T
Adresa: [oditEpny zéved Praha - Typ plisobnosti: Funkee:
4 Stav Tl PFijmenia jméno = Védecks hodnost Adresa 1 Adresa 2 Telefon 1 Telefon 2 E-mail 1 E-mal 2 A || Mazey Hadnota ~
» 7 Programator Fuxa Josef Prib&na 54, Prahe V UZlabiné 46, Prah +420-587 589 265 +420-710 §74 589 pfuxa@seznam.cz pfuxa@epass.cz WEdecka hodnos
5 Ing.  Janata Jan Csc. Jjanata@epass.cz Fopis
k#  Zakamicky servis Ing.  Jelinek Jifi Ma rohu ulice - Ferc +420-222 582 687 jielinek@epass.cz jirka.jelinek@pos, Adresa EPASS s.r.0.
L feditsl Ing.  Monalvan cse. imosna@epass.cz ked P3542
G Analytk Rubina Jarosiav j.rubina@develop.c Gslovenf pan
k¥ Jednatel Ing.  RigitkaPetr Jediovd 32, Méinik, pruzicka@epass.cz 95‘” oF HB2458 7777
ar o Eislo pasu 52877777
&4 Analytk Ing.  TomstTomés
Aol B Platnosted  03.01.2001
& naly : ruh‘a Dhus‘av Platrost do
& Analyt Truhla Bohuslav || o .
< ) Paanéika PO .

5.3 Spojeni
Kazda firma m{ze mit zapsany libovolny pocet komunikacnich spojeni rliznych
typd (telefony, e-maily, mobily...). Spojeni se mohou vazat jak na konkrétni
pobocku, tak pfimo na firmu.

%V seznamu této zalozky vidite komunikacni spojeni zapsana k firmé, a to podle
nastaveni filtracnich prvkd:

e Filtr stavu - mdZete zobrazit spojeni platna, zrusena nebo oboji. Prislusné volby

vyvolate klepnutim na rozbalovaci tlagitko & (Filtr stavu ).
e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mizete zadat datum, pro které se zobrazi

platné Udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko 0 u Fadku se filtr zapina
a vypina. Pfi vypnutém filtru (fadek je nepfistupny) se zobrazi vSechny v
minulosti platné zaznamy.

e Filtr Adresy - podle vybéru v nabidce vidite spojeni zapsana k vybrané adrese
nebo vSechna.

> Nové spojeni klepnutim na tlacitko L2 ( Pfidat ), které vyvola okno Nové
spojeni.

> Otevrit a upravit vybrané spojeni Ize tlaCitkem [ (Otevrit ) nebo poklepanim
mysi na radku spojeni.

> Existuje i moznost pridat jiz existujici spojeni - napf. spojeni mate zapsané u
osoby a zaroven to bude spojeni na firmu, kde osoba pracuje. V tom pripadé
pouZijte volbu Pfidat existujici  z rozbalovaciho tlacitka L2 ( Pfidat ). Vyvold se
okno pro vybér spojeni. V tomto pripadé vznika sdilené spojeni.
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> Pomodi tlacitka = je moZné vybrané spojeni oznacit jako vychozi. Takové
spojeni se bude v seznamech pro firmu vypisovat tucné.

> Kromé klasickych moznosti setfidéni je seznam mozné setfidit uZivatelsky.
Moznost je pristupna jen tehdy, je-li v nabidce Adresa vybrana konkrétni
adresa. Klepnéte do seznamu pravym tlacitkem mysi a zvolte UZivatelské tridéni
zapnuto . Pak je mozné zménit poradi fadkd v seznamu pomoci tlacitek s
¢ervenymi Sipkami. Poradi jednotlivych zaznam je viditelné v sloupci "Pofadi" v
seznamu. Rezim uzivatelského tridéni je mozné ukondit volbou UZivatelské
tfidéni vypnuto  vyvolanou pravym tlacitkem mysi.

> Tlacitko 8 slouZi k nacteni seznamu, pokud neni aktudlni. Je-li nacten
spravné, je tlacitko zelené.

> Tlagitko L slouzi k zobrazeni/skryti panelu s detaily.

O praci se spojenim viz téz Spojeni na firmy a osoby.

tH Adresy ;_"BKontakm\'osobv QSpojeni [T Bankovni spojeni it Poznamky &5 Parametry QHisborie Doklady Udalost  Dokumenty

' E%’ | t‘| % |:_E||P\amustk:% = T 1
Adresa: w

% Pojsd  Typ Adresa Spojen’ Osoba = Popis ~ || Nazev Hodnota
b s E-mail EPASS 5.1.0. jielinek@epass.cz Jelinek Jif Partner EPASS s.r.0. predv.
L) E-mail EPASS s.r.0. pfuxa@epass.cz Fuxa Josef Adresa EPASS s.ro.
Telefon EPASS £.1.0. +420-278 455 555 Platnost od
Fax EPASS 5.1.0. +420-287 894 585 Platnost do
Mobil (stary format EPASS s.r.0. +420(503) 149697 Poradi 1

E-mail EPASS s.r.o. epass@obchod.cz vazba Na adresu - EPASS s.r.e.
Oddéleni

5.4 Bankovni spojeni

K firmé mUZe byt zapsano libovolné mnoZzstvi bankovnich spojeni. Bankovni

spojeni mdze byt zapsano na konkrétni org. jednotku nebo pfimo na firmu.
%V seznamu této zalozky vidite bankovni spojeni zapsana k firmé, a to podle
nastaveni filtracnich prvkd{:

e Filtr stavu - m{zete zobrazit spojeni platna, zrusena nebo oboji. PFislusné volby

vyvolate klepnutim na rozbalovaci tlacitko 57 (Filtr stavu ).
e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mizete zadat datum, pro které se zobrazi

platné Udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko u fadku se filtr zapina a
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vypina. PFi vypnutém filtru (fadek je nepfistupny) se zobrazi vSechny v minulosti
platné zaznamy.

o Filtr Adresy - podle vybéru v nabidce vidite spojeni zapsana k vybrané adrese
nebo vSechna (ke vSem adresam firmy).

> Nové spojeni zaloZite klepnutim na tlacitko L2 ( Pfidat ), které vyvola okno
Nové bankovni spojeni.

> Otevrit a upravit vybrané spojeni Ize tlacitkem L& (Otevrit ) nebo poklepanim
mysi na radku spojeni.

> Existuje i moznost pridat jiz existujici spojeni - napr. spojeni je zapsané u
jedné adresy (pobocky) a chcete, aby platilo i pro jinou. V tom pripadé vyberte
nejprve z nabidky Adresa tu, ke které chcete spojeni pridat. Pak pouZijte volbu
Pridat existujici ~ z rozbalovaciho tlacitka L2 ( Pfidat ). Vyvola se okno Vybér
bankovniho spojeni partnera, kde vyhledate poZadované spojeni (u jiné
adresy) a po potvrzeni okna vznikne nova vazba tohoto spojeni na adresu
(plvodni vazba zlstane také zachovana, takze spojeni bude platit pro obé
adresy). Vznika sdilené spojeni.

> Pomodi tlacitka & je mozné vybrané spojeni oznacit jako vychozi. Takové
spojeni se bude v seznamech pro firmu vypisovat tucné a bude se zapisovat tam,
kde je vyzadovano bankovni spojeni pro partnera (napr. na financnich
dokladech) jako vychozi.

> Kromé klasickych moznosti setfidéni je seznam mozné setfidit uZivatelsky.
Moznost je pristupna jen tehdy, je-li v nabidce Adresa vybrana konkrétni adresa.
Klepnéte do seznamu pravym tlacitkem mysi a zvolte UZivatelské tfidéni zapnuto
Pak je mozné zménit poradi fadkd v seznamu pomoci tlacitek s cervenymi
Sipkami. Poradi jednotlivych zaznamd je viditelné v sloupci "Pofadi" v seznamu.
Rezim uZivatelského tfidéni je mozné ukondit volbou Uzivatelské tridéni vypnuto
vyvolanou pravym tlacitkem mysi.

> Tlacitko & slouZi k nacteni seznamu, pokud neni aktudlni. Je-li nacten

spravné, je tlacitko zelené.

> Tlagitko [l slousi k zobrazeni/skryti panelu s detaily.
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O praci s bankovnim spojenim viz téz Bankovni spojeni.

LH Adresy S“gl(nntakml'nsnhy B spojeni [ Bankovni spojeni | Pomamky &30 Parametry ET Historie Doklady Ud&losti Dokumenty
‘ D}| t‘||§ﬂ |j||FiIh'stavu: W'P\aiﬂostk:% = T l
Adresa: VEechmy| ~

gy Test Kéd banky  Nazev banky Uiet = Ména Sta Po/5d IBAM ~ || Nazev Hodnota
—E: 0100 Komeréni banka a.s. 123 Americky dolar ket Qﬁ Partner EPASS s.r.0. piedv.
e 0100 Komerini banka a.s. 1451020267 Koruna Eeska kot & Adresa EPASS s.r.0.
b 0600 MONETA Money Bank, a.¢ 555-254789 Koruna Zeska et & Specificky symbc 1452

& 0300 Eeskoslovenska obch 788-124578966 Koruna Zeska o & BIC ABACZPP
Kdd mény KE
Popis
Platnost od 01.01.2001
Platnost do
Pofadi 0

5.5 Poznamky

Program umoznuje zapsat poznamky k firmé ¢i k jejim adresam.

> Poznamky zapsané k firmé nebo konkrétni adrese (vybrané v nabidce) vidite v
seznamu.

> Zobrazit je mozné platné, zrusené nebo oboji zaznamy, pfislusné volby
vyvolate rozbalovacim tlacitkem 7 (Filtr stavu ).

> Novou poznédmku k firmé nebo k vybrané adrese zapiSete pomocdi tladitka [
(Pridat ), které otevie okno Nova poznamka.

>  Otevrit vybranou poznamku je mozné tlacitkem [ ( Otevrit ) nebo poklepanim
na prislusném radku seznamu. Otevie se okno Editace poznamky.

> Tladtkem 58 ( Najit text ) je mozné vyhledat v téle poznamky zadany retézec
znakl. Hleda se jen v poznamce vybrané v seznamu.

> Pomodi tlacitka kil (UloZit do souboru ) Ize pozndmku uloZit jako soubor
formétu *.txt, tlaitko B! ( Tisk) poznamku vytiskne.

> Tlatitko B slouZ k nacteni seznamu, tlacitkem [E zobrazite/skryjete panel s
dalsimi informacemi.

R/

% Pod seznamem se nachazi pole, ve kterém je zobrazeno télo poznamky. V
tomto poli nelze text editovat, jen Cist.
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> Kromé klasickych moznosti setfidéni je seznam mozné setfidit uZivatelsky.
Moznost je pristupna jen tehdy, je-li v nabidce Adresa vybrana konkrétni
adresa. Klepnéte do seznamu pravym tlacitkem mysi a zvolte UZivatelské tridéni
zapnuto . Pak je mozné zménit poradi fadkd v seznamu pomoci tlacitek s
¢ervenymi Sipkami. Poradi jednotlivych zaznam je viditelné v sloupci "Pofadi" v
seznamu. Rezim uzivatelského tridéni je mozné ukondit volbou UZivatelské

tfidéni vypnuto  vyvolanou pravym tlacitkem mysi.

tH Adresy S‘J Kontakini osoby (=] Spajeni [ Bankovni spojeni [ PoEndmky |', Parametry LT Historie Dollady Udélosti  Dokumenty
B C| € E| E® 8 G| e sevw: &~ Tt
Adresa; |U§echn\,r w |
Sy Stav  Datum Priorita  Popis < Pofadi -~
b =i 25052018 1 Alternace
R 25.05,2018 2 Animace
e 25.05.2018 1 Aprobace
W

Pocet zaznami: 3
. Pod seznamem se nachazi pole, ve kterém je zobrazeno télo poznamky. V tomto poli nelze text editovat, jen dist.

5.6 Parametry firmy
Tato karta obsahuje panel Parametry , ve kterém jsou parametry z klasifikatoru
partnerd, které jsou k firmé pritazené. Udaje v klasifikatoru jsou konfigurovany
podle individudlni potfeby.
MdZe existovat vice skupin parametrll, kazdd ma vlastni podzalozku.

O praci s panelem Parametry viz Obecné postupy.
POZOR - s touto zalozkou neni mozné pracovat z Navigatoru partnerd - zde ma

pouze informujici vyznam.

tH Adresy Ssmnbkmiosoby & spojeni (] Bankovnispojeni . Poznamky & Parametry ET Historie Doklady Udalosti  Dokumenty

Parametry vizané k firmé  Hlayni skupina

Sleva na odbér zbo# |

Typ partnera |

Obor |§ko|st\r|’ avéda |
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5.7 Historie

Zde je zaznamenana historie zmén provedenych uzivateli v datech firmy.

L Adresy S‘J Kontakini osoby (=] Spojeni = Bankovni spojeni | Poznamky oY Parametry < Historie Doldady Udalosti Dokumenty
Ugivatel:  [VEichni ufivatele v| [Filtravat die obdobi 0 @~

Druh zmény: | <VEechny= ~ | |Poéetdni

Polozka: <VEechny > + || | Poslednich + 14

Cas zmény = Typ zaznamu Zaznam Typ zmény  Pdvodni hodnota Polozka ~
118.03.2002 11:21:29 PARTMERI -Partneri  ID =1 UPDATE
13.03.2002 11:21:29 PARTMERI - Firmy 1 LPDATE
05.06.2002 9:25:34 PARTMERI - Partneri D=1 LPDATE
05.06.2002 9:25:34 PARTMERI - Firmy 1 LPDATE
zdenek 30.10,2002 15:51:08 PARTMERI - Firmy 1 LPDATE
zdenek 30,10.2002 15:51:08 PARTMERI - Partneri D=1 UPDATE
zdenek 30,10.2002 15:53:04 PARTMERI - Partneri D=1 UPDATE
zdenek 30,10,2002 15:53:04 PARTMERI - Firmy 1 UPDATE LY
€ >

5.8 Strom c¢lenéni

Zde je informace o zarazeni firmy do stromu clenéni partnerd. Je zde také mozné
firmu do jednotlivych slozek stromu clenéni umistit nebo ji z nich vyradit.
Zarazeni do slozek ve stromu ¢lenéni ma vyznam pro orientaci v Navigatoru

partnerd, kde Ize zobrazit partnery z konkrétni slozky, a pro pfifazeni SnapInd.

% Firma mdZe byt zafazena ve vice slozkach stromu. Slozky, do kterych je
zarazena, jsou vypsany v seznamu.

> Pokud chcete zafadit firmu do nové slozky, klepnéte na tladitko [+ ( Zaradit do
slozky ). Otevre se okno Editace ciselniku, kde je vytvorena stromova struktura
Ciselniku clenéni partnerl. Vyberte slozku, do které chcete firmu zaradit, a
klepnéte na OK. Pozor — sloZku je tfeba vybrat (oznacit) vlevo ve stromové
strukture!

> Vyradit firmu z vybrané slozky je mozné pomoci tlaitka L= ( Vyradit ze slozky ).
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ﬁ Strom Elenéni

| Q| ]|
e Kad Nazev £ Stav Pofadi
dodavatelé 5w e 76
» Praha e 79

5.9 Vychozi komunikacni kanal

V této karté je mozné nastavit vychozi komunikacni kanal partnera pro potreby

obsilek.

POZOR - s touto zalozkou neni mozné pracovat z Navigatoru partnerd - zde ma

pouze informujici vyznam.

Existuji dvé moznosti:

Varianta A: jako vychozi neni nastaveny zadny kanal. V takovém pfipadé je v

panelu Komunikacni kanal definovany uZivatelem

napsano Typ: Nedefinovan

(jako na obrazku), vpravo v poli Komunikacni kanal platny k nastavenému

datu je pak kom. kanal, ktery je platny a prvni v poradi.

B8 vy chozi komunikaéni kanal

Typ: Nedefinovan Typ:

Org. jed.:
Stawv:
Platnost od:
Platnost do:

Kom. kandl:
Platnost od:
Platnost do:

£ Pouiftl

 Komunikadni kanal definovany uZivatelem ———— | Komunikacni kanal platny k nastavenému datu

Adresa

F.W. Oventrop GmbH & Co. KG
Platna

Neomezené

Neomezené

Paul-Oventrop-5tr. 1, Olsherg, D-59|
Neomezené
Neomezené

v Po zavieni okna vratit zAloFku mezi ostatni

MNapovéda |

Zavrit |

Partneri © 2022 EPASS s.r.o.



Karty v editacnim okné firmy

> Jestlize chcete nastavit komunikacni kanal z panelu Komunikacni kanal
platny k nastavenému datu jako vychozi, poufZijte tlacitko Pouzit.

> Jestlize chcete nastavit jako vychozi jiny komunikacni kanal nebo jenom typ
kom. kanalu, pouZijte tlacitko Vybrat, které vyvola okno Vybér
komunikacniho kanalu partnera.

Varianta B: je nastaveny konkrétni komunikacni kanal. Pokud se pfida partner do
obsilky, ktera neni typové definovana, prida se tento komunikacni kanal. Pokud
vSak ke dni obsilky tento kanal jiZ neni platny, zalezi na nastaveni u obsilky, zda se
nahradi, ¢i nikoli. V panelu Komunikacni kanal definovany uZivatelem je

vypsané nastavené spojeni.

B8 Wchozi komunika&ni kanal

— Komunikadni kanal definovany uzivatelem

Typ: E-mail Vybrat
Org. jed.: EPASS predv
Staw: Platna Mapovéda

Platnost od: Neomezené
Flatnost do:  Neomezené

Kom. kanal: epass@obchod.cz
Flatnost od: Neomezené
Flatnost do:  Neomezené

¥ Po zavieni okna vratit zaloFku mezi ostatni Zavfit

> Pokud chcete nastavit jiné spojeni, pouzijte tlacitko Vybrat .

5.9.1 Vybér komunikacniho kanalu partnera
Okno obsahuje komunikacni kanaly zapsané k osobé nebo k firmé (ke vSem jejim

adresam), a to podle nastaveni stavu, platnosti a pripadné typu kanalu.

> Vyberte pozadovany kanal a klepnéte na OK.
> Pokud poufZijte tlacitko Nic, pivodné nastaveny komunikacni kanal se vymaze.

Partneri © 2022 EPASS s.r.o.
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5.10 Obsilky

V této karté je informace o tom, ve kterych obsilkach a s jakym komunikacnim

kanalem je partner zarazeny.
% Seznam obsahuje zaznam o obsilkach, v nichz je partner zarazeny, o
komunikacnich kanalech, pridanych s partnerem v té které obsilce, a o stavu, v
jakém se nachazi zaznam v té které obsilce.

> Pridat partnera do obsilky je mozné tlacitkem [+ ( Zafadit do obsilky ), které
vyvola okno Vybér obsilky.

> Otevrit obsilku, ve které se nachazi vybrany zaznam, je mozné tlaCitkem [
( Otevrit obsilku ).

> Vyradit vybrany zaznam z obsilky je mozné tlacitkem L= ( Vyradit z obsilky ).

FRERR + JHE:(IN ]
By Stav  Wsledek  Datum Nazev Typ  Komunikaéni kanal & Nazev Hodnota

| o 19,11,2002 Blahopfani B  Tobruckd 764/4, Praha, 16000, Cesks Kad 001
Kontaktni osoba Janata Jan

Chyba

5.10.1 Vybér obsilky

Okno slouzi k vybéru obsilky.

%V seznamu se nachazi obsilky podle nastaveni filtrovacich prvk{ — Obdobi ,
Typu a Stavu.

> Vyberte obsilku, do které chcete partnera pridat, a klepnéte na OK.

> Chcete-li pfidat novou obsilku, pouzijte volby na tlacitku L2 ( Pridat, Pridat
podle ).

> Chcete-li otevrit obsilku, vyberte ji v seznamu a poutzijte tlacitko L (Otevrit ).

Partneri © 2022 EPASS s.r.o.
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Slil| 'D}|l‘ m||g||q?-'§3v||ﬁltrstavu: B ~

Obdabi: | Pocet dni w dryp:
Poslednich+ | [1400] Adresa =
e Nazev = Datum Stav  Typ || Nazew Hodnota
b <Nova obsika> 21.01.2018 (2] L7 Kéd A
<Mova obsilka = 25.03.2021 (2 Is.'] Predmét test kounikadnich kanald
Vanoce2 otoz.zois (5] EA

5.11 Vztahy partnert

Tato zalozka umoznuje definovat vztahy mezi dvéma partnery. Typ vztahu mize
byt z kazdé strany paru jiny - napf. dodavatel/odbératel - nebo mlize byt totozny
(napf. kooperujici firmy).

% Seznam obsahuje vztahy definované mezi danym partnerem a jinymi

partnery, a to podle nastaveni ovladacich prvka:

e Filtr stavu - m{zete zobrazit vztahy platné, zruSené nebo oboji. Pfislusné volby

vyvolate klepnutim na rozbalovaci tlacitko 57 (Filtr stavu ).

e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mizete zadat datum, pro které se zobrazi

platné Udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko @ u Fadku se filtr zapina
a vypina. Pfi vypnutém filtru (Fadek je nepristupny) se zobrazi vSechny v
minulosti platné zaznamy.

e Filtr vztahu - podle vybéru v nabidce vidite pouze partnery, ktefi jsou ve
vybraném vztahu.

> Novy vztah zaloZite klepnutim na tladitko L& (Pridat ), které vyvold okno Novy
vztah mezi partnery.

> Otevrit a upravit vybrany vztah Ize tlacitkem L& (Otevrit ) nebo poklepanim
mysi na fadku spojeni.

> Zrusit vybrany vztah je mozné tlatitkem . Vztah se zcela zrusi a nebude

mozné jej zpétné dohledat. Pokud dojde k ukonceni néjakého vztahu, ale chcete,
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aby existoval zaznam o existenci tohoto vztahu, ukoncete jeho platnost zapsanim

terminu Platnost do v editacnim okné vztahu.

B3 o | l‘| E| Filtr vztahu:|*-"§ed'ln5f V| Filtr stavu: s ™ Platnostk: [28.07.2021 |5
%z Partner = yztah A || Mazev Hodnota
b 1000Mega Dcefinna spolednost Flatnost od
BDG invest s.r.o. Deefinna spolednost Platnost do

5.11.1 Vztah mezi partnery
Okno slouzi k zapsani nového, resp. Uprave existujiciho zaznamu o vztahu dvou

partner(.

> V nabidce Partner vyberte partnera, k némuz bude vztah smérovat.

> Z nabidky je ve vztahu vyberte pozadovany typ vztahu z Ciselniku.

> V nabidce k partnerovi je partner, pro kterého vztah definujete, a nelze ji
ménit.

> Radky Platnost od a Platnost do slouZi k stanoveni pocatku a konce
daného vztahu. Nevyplnény rfadek se bere jako neomezena hranice.

MNowvy vztah mezi partnery

Partner; |Beiersdarf spol, 5.0, R |
je we vztahu: |DceFinné spolednost w |
kpartnerovi:  EPASS S0, predy. =
Platnost od: |:| |
MNapovéda |"' Storno

5.12 Doklady

Jedna se o kartu, ktera obsahuje propojeni na modul Obchod. V karté jsou
zaznamy o dokladech, které jsou vazany k danému partnerovi.

Partneri © 2022 EPASS s.r.0.
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Karta je volitelnd, jde o Snapln.
Vzhled a ovladani jsou v zasadé totoZné se seznamy dokladd tak, jak jsou pouZzity
v modulu Obchod.

=|0-bE & -2 0 b« -

Typ: |VEechnyty ~ | VEechny | | Obdobi: |Rok
Kniha:

T, | Uzaviene ~ | Dodéno (pF A
> [ Rozpracované [ Expedovan

- . [ 200= rUzaInEe'né rOhje’dnévk‘
SIS Rok: ' ™ Zrugené v | zamimuto

@ 5 Datum < Partner

Popis kniha Céstka sDPH Kniha (ndzev) Cislo dokladu Informace o dokladu
P £ 30,01, 200 EPASS 1.0, pred. zdloha na licence 5'PK_PE 130 000,00 Pokladn kniha 1 2080130002 Stavy dokladu
7@ 31,01, 200 EPASS s.r.0, pledv. Fa na pofizeni SW FD_PE 130 000,00 Faktury doslé Petr 32180004 Verze dokladu 1
«4 31.01,200 EPASS s.r.0. pfedv. Zafazeni SW i} 108 243,70 Interni doklady 9080010 Obchedni plipad
! 03.10.200 EPASS s.r.o. pledv.  Mady Mz 932,00 MDY Termin
¥ 03.10.200 EPASS s.r.0. piedy. Mady MZ 932,00 MZDY Organizaéni jednotka
! 03.10.200 EPASS s.r.0. predv.  Mzdy Mz 932,00 MZDY Druh skladoveho dokad ;
! M06.10.200 EPASS 5.0, pfedv,  Mady Mz 932,00 MZDY Typ doHady Pokladnf doklady
! 06.10.200 EPASS s.r.o. pfedv.  Mady Mz 0,00 MZDY Ména K
! M06.10,200 EPASS s.r.0, pfedv.  Mady Mz 932,00 MZDY

5.13 Dokumenty

Tato karta je propojenim do modulu Sprava dokumentd. Obsahuje seznam
dokumentt navazanych k danému partnerovi.

Karta je volitelna, jde o Snapln.

Karta je popsana v ramci Spravy dokumentd.

IGLR-IB N BTRE BRI 8.T-T

[ ket jednotica: Potet dni ~ Partner: |EPASS s.00. o v |[B} | (18 odesiatele [orh: v Hiedat v obsahu: iy
D o e - o | g=| |

[rtedoha: ¥ Platné Zrutené V| Dokumentd | Poznamek
Uy Nazew = Cisio Stav Datum vanku Datum zavedeni piedioha Druh  Kniha Zodpovdnd osoba A || Nazev Hodnota
[+ {14 polozkove plnéni.png i Flatny 02.12.2020 02.12.2020 10:28:51 Nazev 14 poloZkové
[~ CUP_TO_EP3THT Platny 02.12.2020 02.12.2020 10:41:30 Cislo
I FakiuraPC02ipg Platny 15.01.2021 15.01.20219:17:02 Zodpovidna osoba
[~ Fuw: [MASSMAIL]Routine Alert for your Servers, St Platny 22,01,2021 22,01.2021 16:20:53 Evidence emaifi  Pfichoz Druh
[ Mapovani Enbra Platny 08.06.2018 08.06.2018 16:32:54 Mapovani Enbra
I~ NV - Gprava odeslénf maiu ve snapinu pro kentrol. Platny 15.01.2021 15.01.20219:18:19
[~ Obrazek na karté produktu:0022 - TEST - MOJZIS Platny 04.02.2021 04.02.2021 15:28:06
[ Roziifené moinost dislovani dokladid.docx Flatny 02.12.2020 02.12.2020 10:29:49
[~ SkenDLPDF Platny 13.01.2021 13.01.2021 13:47:32 v
<

5.14 Slouceni partnert

Karta je volitelna, jde o Snapln.

O slu¢ovani partner( viz Slouceni partnerd.
5.15 Zavazky a pohledavky

Karta je volitelnd, jde o Snapln.

Zobrazuje zavazky a pohledavky za partnerem, data se berou z modulu Finance.

Partneri
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K/

% Podle zvolené subkarty vidite bud’ Sumarni prehled , nebo Prehled
neuhrazenych doklad(. Doklady se zobrazi podle filtracnich podminek, které
zadate.

> Po kazdé zméné filtrace je tfeba pouzit tlacitko Obnovit pro obnovu seznamu.

> Udetni jednotka - pouze doklady spadajici pod vybranou Gcetni jednotku.

>  Doklady vystavené v obdobi — zobrazi se jen doklady vystavené v
zadaném obdobi.

> Typydokladii - zavazky, pohledavky nebo oboji.

> Stavy uhrad (jen u sumarniho prehledu) — uhrazené, neuhrazené, vSechny.

> V pripadé neuhrazenych dokladd je dostupna filtrace podle poctu dni po

splatnosti, pripadné Ize zadat k jakému datu se ma tento interval vyhodnocovat.

B8 zavazky a pohledavky

T - O x
I Sumérni prehled ~ Pfehled neuhrazenych | et jednatka: |< véachny Géetni jednotky > j J
Doklady vystavené v obdobi: Typy dokladd tavy Uhrad -
[ozeten =]  Zavazky & Neuhrazend I Posplatnastiod | do dr
" Pohledavky " Uhrazené ™ vihodnocovat k IES.RZD 18
Poskecnich+ ¥| |10000 & Vdechny " Veechny I~ Véetn& zalohovych faktur
5 [zavazek/pohledavka[Ména  [Eastka v méng [Castha [Ke] [z3lohy [Ghrady [2bivé v méng [zbiva k3 [zakad 2]
ZAVAZKY K& 100 389,40 100 389,40 100 389,40 100 389,40
_’ POHLEDAVICY KE 3022 159,00 3022 159,00 1065,00 302109400 3021094,00
-
4 I »
vEechny neuhrazené doklady MNapovéda v|
¥ Po zavieni okna vratit zaloZku mezi ostatni Zaviit |

5.16 Platebni moralka

Karta je volitelnd, jde o Snapln.

Zobrazuje platebni mordlku partnera, data se berou z modulu Finance.

R/

% Karta je dale rozdélena na tfi podzalozky.
VSechny Udaje v jednotlivych podzaloZzkach se Fidi nastavenim filtracnich prvkd -
tedy vybérem Obdobi (berou se v Uvahu jen doklady spadajici do zadaného
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obdobi), vybérem Udetni jednotky
Ucetni jednotku) a nastavenim prepinacl Splatnost a Porovnani dle

>  Pfi zméné nastaveni pouZijte tlacitko pro nacteni €8 nebo kldvesu [F5].

(berou se v Uvahu je doklady pro danou

o Vystavené faktury

- zde je seznam pohledavek za partnerem vcetné informaci o

stavu jejich uhrazeni.

Hf Platebni moralka !EE
i [Podetdni = L'l&h'mlu: Splatnost Porovndn die

@ - Y [resetins =] [raw

Vystavers ikt | Graf - wivo) | Graf - sumiemi |

< whechny Oleind jer = _i ™ Dle platebnio kalendd?

i* Po dokdadach i+ Podty dni po splatnoss

T wide dubu x Podet dni po splatnost

<] |

£ | it [Ehstka  [Bamm [Batum spiatmosti |Datum postedn plashy |Pocet o spistnoss |Uirasero x dni po sl |intervs | =

| STIE0004  B3S00KE 15122016 30,12 006 TAR M2 AU ATENG. 15 ek it Aeur Aneng TAb e
: STLOO0S  EIS00KE 5.8.2017 248,207 Ta% e reUbrAZEND 15 zaki me; Peubrazeng bm e
||| 57LP0006 12 100,00 K2 24.8.2017 B.9.3017 za%im nic neubrazeno 15 zabim nec neuhrazeno 2o bim e

[ P zevien ckna vt pélolias med catatn

e Graf - vyvoj - ukazuje vyvoj platebni moralky partnera za zadané obdobi.

Podoba grafu zavisi na volbach pod jeho zobrazenim. Graf Ize tisknout pomoci

tla&itka =,

A rlarcbni morali

Obudchi; [Podet dn =]

Splatroat Poroniln de

0 = | o Ry [resesnhs =] [
Vistaverd fakctry  Gaf < vived | Graf - mumdierd |

[[e vimctr tetiped =] ||~ s plaietvatie katenade

T Py dokadedh i+ Podiy dri po splatnost

™ et W Paded oty po Solyed

Viyvoj plate e ¥
1 =t

o o
-] .
.P‘J-H-ﬂ-
" —
—
L] __,_,--""-
___f"- -
.P‘H-H-ﬂ-
-] __.-"'J-
550 K2
Solx
A { 13 S00.00 =
1512 4207 4B INT
Jednotiyé doklady - Polel dni po splainoss
ol robraneni B Body [dovlady] [T Seupee [ Pelisgh
 Iebragwvat ' lista o 7 porgndvand veldra
[ o sardery e vri o shba oy res od taty Tt I Phigwrotia
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e Graf - sumarni - ukazuje sumarni kolacovy graf platebni moralky - Ize zobrazit

Castky nebo pocet doklad v jednotlivych sektorech.

Obdabi: IPoc":et dhi 'l @l @l al [&etni jednotka: |< vEechny GSetni jednotky » j g
|Poskednichs | 14000
Seznam wwstavenich Faktur | Graf - wingj  Graf - suméarni I
Rozdéleni uhrad pohledavek
P I e 15 dni
I O 15 i
Do S dni
Il 7:tin ric neuhrazeno

5.17 Produkty

Karta je volitelnd, jde o Snapln.

V této zalozce mizZete pozorovat objem obchodu s danym partnerem po
jednotlivych produktech a jejich skupinach, danych zarazenim do klasifikatoru
produktt. Data se berou z modulu Obchod a Katalog. Jednotlivé produkty z
katalogu figuruji na polozkach dokladll, doklad je vystaven na daného partnera.

> Zadejte Typ dokladd, ucetni jednotku a pripadné konkrétni Knihu dokladd,
pro kterou se maji zobrazit data.

> Zadejte Obdobi - berou se v potaz jen doklady spadajici do zadaného obdobi.

> MdiZete vybrat Parametr pro clenéni produkti . Jedna se o parametry
klasifikatoru pro produkty z modulu Katalog. Strom ciselniku se zobrazi v poli
pod vybérem, u jednotlivych hodnot Ciselniku jsou secteny obraty (jedna se o
Castky v zakladni méné nastavené v systému). Strom se zobrazi pouze, pokud
existuji néjaké produkty za danym partnerem, jez do daného stromu spadaji.

Partneri © 2022 EPASS s.r.o.
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> V seznamu vpravo jsou pak jednotlivé produkty a obrat za né. Vzdy jsou

zobrazeny produkty spadajici pod hodnotu ciselniku vybranou vievo (vyberete-li

koren, jsou zobrazeny vSechny).

EE Produkty n !E u
Typ: Iskladavé doklady j I Eechny sklady j Obdobi: IRok j 4 » |
Keiha: [yzechny knihy = [cely rok Flrok [205 2 Q@
Parametr pro denéni produktd: [ Giste =[nazev [Mrossti [m1 [celkem |patum pasledniho prodesd
Druby produktd i | = | »|ossiE001 T sON modul M2us 5 ks 2948,90 17.8.2016
-] Celkem (170 039 085,09) || 205006512 Sitovy zdraj 249 pro pevodnik MBus na ethernet & 7 ks 705,63 7.7.2016
C - Centrala (531018,98) 205106455 Sitovy zdroj 24v/500ma DC pro IMP5000/5001 1 ks 148,27 7.6.2016
BB EE'fDR: élz =k ?163'?6) A By (92 522 604,52 205460207 MT SON-jimka 4mm 1/2" %6 ks 10 413,27 12.8.2016
- Bytové vodoméry 2 | g -
205460208 MT SON-jimka 134mm 1/2' 5 ks 835,48 | 11.7.2016
EMO3 - Prémyslové vodoméry (9 592918,70) — m e =
) EM04 - Patni méfice tepla SONTEX (2837 936,96) || 205460270 MT SON OT 34mm 100 B 2 015,49 | 28.7.2016
EMOS - Ostatni MT (20 341 695,50) || 2054605301 MT SON OT 34mm Pt500 81 par 59 557,74 10.8.2016
EMOG - Kompaktni MT SONTEX (12 982 612, 28) | 205460533 MT SON OT 174mm 12 |par 12 080,13 12.7.2018
EMO7 - Regulaéni armatury OVENTROP (1 774 975,56) || 205460535 MT SON OT 84mm, typ 2 215 pér 152 860,22 | 18.8.2016
EMOS - Rozdglovate topnjch nékladd RTN (6872361,57) || | 205460536 MT SON OT 134mm, typ 2 36 par 37 145,43 26.7.2015
EMOS -Provoz AMS (3210 102,47) || 2054605381 M7 son OT 3,4x26mm 1 pér 729,89 28.1.2016
E: iz - EZJJEW 'Iuh”"?ce T‘U:v [;:5[2 1?31132”8)7 o 2054606111 MT SON OT S4mm P00 & par 4914,70 12.8.2016
- Kotle - plynoveé a elektri P — B
i iy -
ey e || 205460853 MT SON OT 84mm hla\«'lc.a 29 pir 39833,06 5.8.2016
EM16 - Solémi systémy (298 330,55) || 20546054 MT SON OT 134mm hla.wce 7 par 11390,29  5.8.2016
EM17 - Tepelna erpadia, Kimatizace (2 230 055,41) || 205460903 MT SON OT 84mm hlavice Pt100 11 pér 14 110,41 12.8.2016
EM20 - Ostatni MaR. (859 027,35) || 205460905 MT SON OT 174mm hlavice Pt100 10 |pér 20 305,02 | 17.8.2016
EZ01 - Zakézky MaR. (6 279,00) 205460R.53 MT SON OT 84mm, 5m 1 pér 620,01 8.4.2016
B-{ ] K-KOMFORT (15 933,62) | |205460R53 MT SON OT 134mm, Sm 1 par 652,26 |8.4.2016
1 7] 93052 - Spotfebni dafi (2 272083,83) || 205531100;MT 50N v.d. 531N Pts500 M-BUS, 230V 1001/ 8 ks 19 700,64 31.5.2016
|| 205531102 MT SON v.d. 531N Pt500 M-BUS, 230V 101 4ks 11574,72|31.5.2016
|| 205531150 MT SON v.&. 5318 Pts00 2if 1ks 2504,21 17.8.2016
|| 205531150 MT sON v.d. 5318 Pts00 100/ 54 ks 137001,89 | 17.8.2016
205531257 MT SON v.dl. 531N Pt500,230V 10L/imp 4 ks 10 328,24 11.2.2016
-
KT ;I_I
[~ Pa zavfeni okna vrétit z3lozku mezi ostatni Za—ur‘TtI

5.18 Udalosti
Karta je volitelnd, jde o Snapln.

Jde o propojeni do modulu Organizér, ktery je soucasti ERP EPASS®. Typicky

zobrazuje udalosti svazané s danym partnerem.

Popis ovladani naleznete v dokumentaci k modulu Organizér.

A0- G- VEE aBE-&-T- & A
Ty zazmamu Obdobi Zadini Reteni Detaily Parametry ziznamu Parametry zézma
Tiidas [zasétek [konee & ['od Jzaddl: 8 Pro: | pouzeaktini - [ Akthita: B Ocicesty et cesty
= [J2ména dlobairiho stavu zpracovéni < pih fvatel > [ < piiiazen Bl parer: B |- -
Tre: Pocat dni el casty
WS W [org. jed.: d E e cesty
O®|%E L2 | B+ FE  |Podedichs ® NevyFeens Nevyietens [Dokiad: Sechny > B = =
<
Py Viastnosti [Uzamt Typ Zadavatel Zatatek 2 Konec Téma Mista Resiteld Partner Tfida Partner 2 I Spojeni || Nazev Hodnota "
o [V5igewid] 9.9.2004 12100 9.9.200413:00  Upozarnni nijemnikil - vjvéska  Sedléfeks 15; 120 00 2 mMAZsro. S| EPASSsro. prech 7 Viasmosti [L
r SluZebni cesta IVSigewl 7.6.2006 9:00  8.6.200622:00 méfeniv terénu 4 EPASS s.r.0. p 53] 23 Trida Udalost - Planoy
r IV51qewl 10.6.2008 10:33  10.6.2008 10:33 4 EPASS s.ro.pid| Jelinek JiF 28 Tvp
r Telefonicky rozhovor IVS1qewl 7.6.2008 10:38  7.8.200810:38 o cené objednavky 3 EPASSs.r.o.plti| RiFickaPetr 29 Zadavatel  IVslgewkUywTt
] e-mail IVSigew| 2520131220  25.201312:29  -> Test 1 EPASSsro.pd| ROZickaPetr 377 Zalitck | 9.8.2004 12200
r Sluebni cesta BarrieJa5.5.202013:43  55.202014:43  cesta do Jilji 2 epass s.ro. p il 126 Konec | 9.9.2004 1500
Téma Upozornéni nje
Misto Sedidisks 15; 10
Resitell 2
Partner  IMAZsr.o
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5.19 Doplnujici informace

Na této karté se vyskytuje nastaveni doby splatnosti. Jedna se o dobu splatnosti
pro pohledavky a zavazky za danym partnerem. Partner nemusi mit vyplnénou
dobu splatnosti. Pro partnery, ktefi nemaji vyplnén tento Udaj, se pouZije vychozi
nastaveni na knihach dokladd.

> Nastavte dobu splatnosti, zvlast’ pro pohledavky a zavazky.
> DalSi moznosti je nastavit Typ platce DPH . Souvisi s nastavenim modulu
Finance a s odvody DPH.

Doba splatnost

@

[JPro zavazky:
[JPro pohledavky: ©

Ak Ak

Typ platce DPH

|Tuzemsk\}' platce e

5.20 Polozky dokladu

Karta je volitelna, jde o Snapln.
Obsahuje polozky z doklad{, které jsou navazany na daného partnera.

Ovladani a filtrace je totozné s oknem Polozky dokladi (viz dokumentace k
modulu Obchod) s tim, Ze je automaticky filtrovano podle partnera.

6 Adresa (pobocka)
Kazda firma m{ze mit libovolny pocet adres. Jednotlivé adresy si Ize predstavit
napr. jako pobocky firmy.
Okno slouzi pro zapisovani informaci vazanych na adresu firmy. Z funkéniho

hlediska je mozné jej rozdélit na hlavicku a jednotlivé karty.
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Hlavicka

Karta Aktuadlni adresa
Karta Kontaktni osoby
Karta Spojeni

Karta Bankovni spojeni
Karta Parametry

Karta Historie

Karta Poznamky
Prehled adres

6.1 Hlavicka adresy
Obsahuje zakladni Udaje o adrese.
Pro uloZeni nové adresy je nutné vyplnit alespon Nazev , ostatni informace je
mozné doplnit pozdéji.
e Kod —slouzi k identifikaci pro uZivatele, neni nutny.
e Nazev — nazev adresy.
e Typ — vyberte z nabidky Typ.
Urdité typy adres mohou byt nastaveny jako unikatni, tzn. ze jedna firma mdze
mit nejvySe jednu adresu daného typu. Nastavuje se na polozkach ciselniku typd.
> Pokud chcete zrusit platnost adresy, oznacte zatrzitko Zruseny zaznam
>  Platnost mUZete také omezit zadanim Udajd Platnost od a Platnost do.
> Zatrzitkem Nastavit jako vychozi  oznadite tuto adresu a jeji Udaje jako vychozi
pro firmu, pod nizZ spada. Je to obdoba funkce na karté Adresy v editacnim okné

firmy.

% Panel Parametry

Je vpravo od vlastni hlavicky. Zde je mozné vybirat z pfifazenych skupin
parametrd. To jsou ty, které jsou v klasifikatoru partnerd zarazeny do entity
"Organizacni jednotky" a maji umisténi v "V hlavicce". S parametry se zde da

pracovat klasickym zplsobem.
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O praci s panelem Parametry viz Qbecné postupy.

®# Editace adresy - EPASS s.r.0.

Kiod: I:I Hlavidka adresy firmy

Nézev:  |[EPASSsro. | obchodnk | 2
Typ: |SI":"D ~ | Ckres pobodky | - |
Platnost od: I:I

Platnost do: I:I

Jazyk: |ée§h’na " |

Mastavit jako vychoz [l zrugeny zéznam

6.2 Karta Aktualni adresa

Zde se pracuje s adresou a s hlavickou na dokumenty.

% Adresy

> Pro zapsani nové adresy slouzi jednotlivé fadky a nabidky. Cislo
orientacni/popisné se pise k nazvu ulice, nabidka sidel je svazana s nabidkou
PSC podle Ceské posty. Adresu miZete zadat ruéné, zkopirovat z jiz existujici
nebo ji zkusit najit v registrech na internetu, pokud je mate zapojeny.

> Ke zméné existujici adresy poufzijte volby na tlacitku Nova adresa (stéhovani)  a
zadejte datum, od kterého bude platit (jako vychozi se nastavi aktudlni datum,
které Ize prepsat). Vice o praci s adresami viz Adresy firem a osob.

> Zinternetu - Udaje Ize nadist z rliznych registrl na internetu. Jde o volitelné

funkce - viz Konfigurace modulu/Nastaveni SnapInd/Ovéfeni ve zdroji informaci.

% Hlavicka na dokumenty

Na partnerech - firmach, respektive na jejich adresach, je zavedena hlavicka.
Najdete ji v editacnim okné adresy firmy (pobocky).

Pole umoziuje sestavit hlavicku firmy tak, jak se bude pouzivat na dokladech.
Tato hlavicka se vytvari automaticky pfi prvni editaci firmy (da se do ni nazev firmy)
a je mozné ji kdykoli zménit. Do pole mizete pomoci tlacitka Prevzit zkopirovat
nazev firmy a pobocky. Hlavicku miZete normalné prepsat pomoci klavesnice a

hlavicku patfi¢né rozvrhnout (odradkovat, doplnit mezery).
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Pokud zménite nazev firmy, je nutné hlavicku prepsat. Mlzete to udélat ru¢né
nebo pomoci tlacitka Prevzit , ale v tom pfipadé je nutné po zméné nazvu nejprve
editacni okno firmy zavfit a znovu otevrit.

V okamziku, kdy uzaviete editacni okno, ve kterém jste provedli zmény v hlavicce,
se vytvori hlavicka nova, platna od této chvile. Historie zmén hlavicek se uchovava a
Ize ji vyvolat tlacitkem Historie .

Pokud je béhem casu vytvoreno vice hlavicek, je mozné na dokladu vybrat, kterou
chcete pouzit.

Hlavigka na dokui :

Budova: | | Mové adresa (sthovani) |~ av Ta LU

brudka EPASS piedv. Pfevzit

ice: Tobrudka 764/4
e | / | Historie adres —
Obec: |F‘raha w | Historie
. Zinternetu... -
PsC: [ 16000 ~]
Zemé: |éeské republika e |
GPS5: | I |@
Ma adresu jif existuje odkaz: Ano  Adresa je sdilena: Ne Platné od:

% Pouziti hlavicky na dokladech:

Jako vychozi se vzdy bere hlavicka platna k datu vystaveni dokladu.

V zavislosti na konfiguraci knihy mdze cely vybér partnera vypadat jinak, napft.
neni mozné vybirat hlavicky nebo je naopak mozné je ménit i v uzavienych
dokladech apod.

> Jinou hlavi¢ku miZete vybrat pomocdi tladitka L=/, Vyvola se Historie

hlavicek dokumentti. Tam klepnéte na hlavicku, kterou chcete pouzit, a na
tlacitko Zavrit.
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Partner: | = |[EPASS s.r.0, piedy, e
I¢: 60437895 iy
) o} CZ60487395 W
et 738-124578966 (s=: 253858) -
Osoba: |- v

Adresa: Tobrucks 7644
16000 Praha
Ceska republika

6.3 Karta Kontaktni osoby

Pod pojmem kontaktni osoba rozumime osobu zapsanou v modulu Partneri, ktera
je vazana k adrese (adres) nékteré firmy. Vazba se realizuje formou tzv. plsobnosti,
ktera urcuje, Ze osoba zastava né&jakou funkci u konkrétni adres konkrétni firmy.
Zde tedy vidite plsobnosti osob zapsané na danou adres.

Opacnym pohledem je zalozka Pdsobnosti u osoby, kde vidite plsobnosti dané
osoby v rliznych adres tfeba i rliznych firem.

R/

% V seznamu zalozky vidite kontaktni osoby podle nastaveni filtrovacich
podminek:

=  Filtr stavu - mUZete zobrazit zaznamy pro platné, zruSené nebo oboji osoby.

P¥islugné volby vyvolate klepnutim na rozbalovaci tladitko 5 (Filtr stavu).

=  Filtr platnosti - do fadku Platnost k mUZete zadat datum, pro které se
zobrazi platné udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko u fadku se filtr
zapina a vypina. Pri vypnutém filtru (fadek je nepristupny) se zobrazi vsechny v
minulosti platné zaznamy.

> Pokud chcete zaloZit novou osobu s plisobnosti u dané adresy, klepnéte pfimo
na tlacitko Pridat. Vyvola se okno Osoba, kde zapiSete novou osobu a parametry
jeji plisobnosti. Po uloZeni tohoto okna se vytvofi vazba mezi adresou a osobou.

> Pokud chcete zapsat novou plisobnost pro osobu, ktera jiz existuje v databazi,

klepnéte na rozbalovaci tladitko L& (Pridat ) a vyberte Pdsobnost . Vyvola se okno
Nova ptisobnost.
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>  Otevrit vybranou plsobnost nebo vybranou osobu Ize pomoci voleb na
rozbalovacim tlagitku L (Otevrit ). Vyvola se okno Osoba nebo Editace
plisobnosti.

> Ukoncit plisobnost vybrané osoby v adres Ize zadanim konce terminu platnosti
v okné Editace plisobnosti do fadku Plati do .

>  Zrudit (zcela vymazat) pdsobnost je mozné tladitkem L& ( Odstranit
plsobnost ).

> Pomodi tladitka I je mozné vybranou kontaktni osobu oznacit jako vychozi.
Takova osoba se bude v seznamech pro firmu vypisovat tucné.

> Kromé klasickych moznosti setfidéni je seznam mozné setfidit uZivatelsky.
Klepnéte do seznamu pravym tlacitkem mysi a zvolte UZivatelské tfidéni zapnuto
Pak je mozné zménit poradi fadkd v seznamu pomoci tlacitek s cervenymi
Sipkami. Poradi jednotlivych zaznamd je viditelné v sloupci "Pofadi" v seznamu.
Rezim uZivatelského tfidéni je mozné ukondit volbou Uzivatelské tridéni vypnuto
vyvolanou pravym tlacitkem mysi.

> Tlacitko & slouZi k nacteni seznamu, pokud neni aktudlni. Je-li nacten
spravné, je tlacitko zelené.

> Tlagitko [ slousi k zobrazeni/skryti panelu s detaily, tlacitko 5 K
vyhledavani.

'D}"|“|EE|E EE |Fi|h'stavu:§?'PIamostk:% = 1 lv

Wy Stav Titul Pfijmeni a jméno = Funkce Adresa 1 E-mail 1 Mobil 1 Telefon 1 Védedka ho A

i Fuxa Josef Programéator Prib&#na 54, Praha 10, 100 00 pfuxa@seznam.cz +420-603 487 963 +420-987 589 265
w#  Ing. Janata Jan Programator jianata@epass.cz C5c.
s  Ing. Jelinek Jifi Zékaznicky servis  Na rohu ulice - Zerotinova 49, Praha 3, jielinek@epass.cz +420-724 726 100 +420-222 532 687

6.4 Karta Spojeni

X/

%V seznamu této zalozky vidite komunikacni spojeni zapsana k adrese, a to
podle nastaveni filtracnich prvkd:
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e Filtr stavu - m{Zete zobrazit spojeni platnd, zrusena nebo oboji. Prislusné

volby vyvolate klepnutim na rozbalovaci tlacitko s ( Filtr stavu ).
e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mdzZete zadat datum, pro které se

zobrazi platné udaje (treba v minulosti). Klepnutim na tlacitko 0 u Fadku se filtr
zapina a vypina. Pri vypnutém filtru (fadek je nepfistupny) se zobrazi vSechny v
minulosti platné zaznamy.

> Nové spojeni klepnutim na tlacitko L2 ( Pfidat ), které vyvola okno Nové
spojeni.

> Otevrit a upravit vybrané spojeni Ize tlaCitkem [ (Otevrit ) nebo poklepanim
mysi na radku spojeni.

> Existuje i moznost pridat jiz existujici spojeni - napf. spojeni mate zapsané u
osoby a zaroven to bude spojeni na firmu, kde osoba pracuje. V tom pripadé
pouZijte volbu Pfidat existujici  z rozbalovaciho tlacitka L2 (Pridat ). Vyvold se
okno pro vybér spojeni. V tomto pripadé vznika sdilené spojeni.

> Pomodi tlacitka & je mozné vybrané spojeni oznacit jako vychozi. Takové
spojeni se bude v seznamech pro adresy vypisovat tucné.

> Kromé klasickych moznosti setfidéni je seznam mozné setfidit uZivatelsky.
Klepnéte do seznamu pravym tlaCitkem mysi a zvolte UZivatelské tfidéni zapnuto
Pak je mozné zménit poradi fadkd v seznamu pomoci tlacitek s cervenymi
Sipkami. Poradi jednotlivych zaznamd je viditelné v sloupci "Pofadi" v seznamu.
ReZim uzivatelského tfidéni je mozné ukondit volbou UZivatelské tridéni vypnuto
vyvolanou pravym tlacitkem mysi.

> Tladitko &R slouZi k nacteni seznamu, pokud neni aktudlni. Je-li nacten

spravné, je tlacitko zelené.

> Tlagitko L slouzi k zobrazeni/skryti panelu s detaily.

O praci se spojenim viz téz Spojeni na firmy a osoby.
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‘B}ll‘|EEE|PIainostk:% & 1 lr

Ty Pojsd Typ Spojeni < Popis Vazba -

» Telefon +420-278 455 555 Na adresu - EPASS s.r.0.

Fax +420-237 894 585 Ma adresu - EPASS s.r.0.

Mobil (stary formét +420(603) 149657 Ma adresu - EPASS s.r.0.

E-mail epass@obchod.cz Ma adresu - EPASS s.r.

&8 E-mail jielinek@epass.cz Ma adresu - EPASS s.r.0.

&8 E-mail pfuxa@epass.cz Ma adresu - EPASS s.r.0.

6.5 Karta Bankovni spojeni

X/

%V seznamu této zalozky vidite bankovni spojeni zapsana k adrese, a to podle
nastaveni filtracnich prvkd:

e Filtr stavu - m{Zete zobrazit spojeni platnd, zrusena nebo oboji. Prislusné

volby vyvoléte klepnutim na rozbalovaci tladitko 2 ( Filtr stavu ).
e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mdzZete zadat datum, pro které se

zobrazi platné udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko @ u Fadku se filtr
zapina a vypina. Pri vypnutém filtru (fadek je nepfistupny) se zobrazi vSechny v
minulosti platné zaznamy.

> Nové spojeni klepnutim na tlacitko L& (Pfidat ), které vyvola okno Nové
bankovni spojeni.

> Otevrit a upravit vybrané spojeni Ize tlaCitkem L& (Otevrit ) nebo poklepanim
mysi na fadku spojeni.

> Existuje i moznost pridat jiz existujici spojeni - napf. spojeni mate zapsané u
jiné adresy a zaroven to bude spojeni na adresu, kterou editujete. V tom pripadé
pouZijte volbu Pfidat existujici  z rozbalovaciho tlacitka L2 ( Pfidat ). Vyvold se
okno pro vybér bankovniho spojeni. V tomto pfipadé vznika sdilené bankovni
spojeni. Moznost sdileni musi byt povolena v nastaveni modulu.

> Pomodi tlacitka = je moZné vybrané spojeni oznacit jako vychozi. Takové
spojeni se bude v seznamech pro adresy vypisovat tucné.

> Kromé klasickych moznosti setfidéni je seznam mozné setfidit uZivatelsky.
Klepnéte do seznamu pravym tlacitkem mysi a zvolte UZivatelské tridéni zapnuto
Pak je mozné zménit poradi fadkd v seznamu pomoci tlacitek s cervenymi

Sipkami. Poradi jednotlivych zaznam{ je viditelné v sloupci "Pofadi" v seznamu.
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Rezim uzivatelského tfidéni je mozné ukoncit volbou UZivatelské tridéni vypnuto
vyvolanou pravym tlacitkem mysi.
> Tlatitko B2 slouZi k nacteni seznamu, pokud neni aktudlni. Je-li nacten

spravné, je tlacitko zelené.

> Tlagitko [ slouzi k zobrazeni/skryti panelu s detaily.

O praci s bankovnim spojenim viz téZ Bankovni spojeni.

' D} | t‘| ﬁ mlFilh'stavu: ) 'F‘Iah‘nostk:% = ' l

By Test Kéd banky  Nazew banky Uéet = Ména Stav ~ || Nazev Hodnota
(3554 0600 MONETA Money Bank, a.t 555-254789 Koruna eska Rt Partner EPASS s.r.0, pfedv.
o 0300 Ceskoslovenska obch 788-124578966 Koruna ¢eska o Adresa EPASS s.r.o.
Specificky symbe 1452
BIC AGBACZPP
Kod mény KE

Popis

Platnost od 01.01.2001
Platnost do

Poiadi ]

6.6 Karta Parametry

Tato karta obsahuje panel Parametry , ve kterém jsou parametry z klasifikatoru
partnerd, které jsou k adrese pfifazené. Udaje v klasifikatoru jsou konfigurovany
podle individudlni potfeby.

MdZe existovat vice skupin parametrll, kazda ma vlastni podzalozku.

O praci s panelem Parametry viz Obecné postupy.

6.7 Karta Historie

Zde je zaznamenana historie zmén provedenych uzivateli v idajich adresy.

6.8 Karta Poznamky

Program umoziuje zapsat poznamky k firmé ¢i k jejim adresam.
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> Poznamky zapsané k adrese vidite v seznamu. Zobrazit je mozné platné,
zruSené nebo oboji zaznamy, prislusné volby vyvolate rozbalovacim tlacitkem
" (Filtr stavu ).

> Novou pozndmku zapiSete pomoci tla¢itka L2 (Pfidat ), které otevie okno Nova
poznamka.

> Otevrit vybranou poznamku je mozné tlacitkem ¥ (Otevrit ) nebo poklepanim
na prislusném radku seznamu. Otevie se okno Editace poznamky.

> Tladtkem 58 ( Najit text ) je mozné vyhledat v téle poznamky zadany retézec
znakl. Hleda se jen v poznamce vybrané v seznamu.

> Pomodi tlacitka Ll (Uloit do souboru ) Ize pozndmku uloZit jako soubor

formétu *.txt, tlaitko 1) ( Tisk) poznamku vytiskne.

> Tlatitko Y slouZ k nacteni seznamu, tlacitkem [E zobrazite/skryjete panel s

dalSimi informacemi.

% Pod seznamem se nachazi pole, ve kterém je zobrazeno télo poznamky. V
tomto poli nelze text editovat, jen Cist.

> Kromé klasickych moznosti setfidéni je seznam mozné setfidit uZzivatelsky.
Klepnéte do seznamu pravym tlaCitkem mysi a zvolte UZivatelské tfidéni zapnuto
Pak je mozné zménit poradi fadkd v seznamu pomoci tlacitek s cervenymi
Sipkami. Poradi jednotlivych zadznam{ je viditelné v sloupci "Pofadi" v seznamu.
Rezim uZivatelského tfidéni je mozné ukondit volbou Uzivatelské tridéni vypnuto

vyvolanou pravym tlaCitkem mysi.

E}lti|@|m|§]|aﬁ|lﬁltstavu:ﬁf' Tl
gy Stav  Datum = Priorita  Popis Nazev Hodnota
b k#  28.07.2021 1 Pozndmka k adrese Pofad

Poéet zaznami: 1

Tato adresa bude v roce 2030 zménéna.
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6.9 Karta Odpady

Je dostupna jako volitelny Snapln (typ Zalozky Adresy, ProgID
PartSnp.OrgStrOdpady), ktery Ize zapnout v nastaveni SnapInd.

Obsahuje Udaje potiebné pro legislativu v evidenci odpadového hospodarstvi.
Tyto Udaje se pak mohou prebirat na doklady s prisluSnym partnerem a adresou (a
jejich polozky).

> Udaje I€Z a ICP se zapisuji ruéné.

> Nabidky ORP a ZUJ obsahuji polozky z pfislusnych ¢iselnikd.

> Pomodi tlacitka Najdi ZUJa ORP  je mozné vyhledat tyto Udaje v databazi.
Hleda se podle adresy, konkrétné podle obce.

17 (Identifikadni &slo zafizeni): | |

ICP (Identifikaéni dzlo provozovny): | |

ORP (Obec s rozsirenou pravomod): |<:Nenastavena:=— w |

Z111 (Obec nebo vojensky (jezd): |{Nenastavena:=- ~ |

Majdi ZUJ a ORP

7 Osoby

Osoby se v modulu Partnefi mohou vyskytovat bud’ jako nezavislé, nebo mohou
mit vazbu (nazyvame ji plsobnost) na nékterou adresu z nékteré firmy — pak
hovorime o kontaktni osobé. Kvantum uchovavanych informaci je pritom stejné jak
u nezavislych, tak u kontaktnich osob; u kontaktnich osob jsou pouze navic vazby
na adresy, ve kterych osoba pUisobi.

Osoba mUze byt vazana na libovolny pocet adres a to i z rliznych firem.

Zalozeni nezavislé osoby
ZaloZeni kontaktni osoby
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kno Os

Kontaktni osoby
QOchrana Udajd (GDPR)

7.1 Zalozeni osoby
Kromé dale popsanych postupli je mozné osobu zalozit i z jinych modul& ERP
EPASS® , zpravidla pres vybérové dialogy volané z toho kterého mista.
Osobu Ize zaloZit (podobné jako firmu) rychlym zplsobem (se zakladnimi Gdaji),
nebo klasickym zplisobem se vsemi Udaji.
Osobu lze zalozit i rGiznymi zpdsoby z mnoha mist. V nastaveni je mozné zvolit,
zda je vychozi moznosti zalozeni rychlé, nebo klasické - viz Nastaveni editacnich

formulard. Nize jsou jen zakladni mozZnosti z Navigatoru partnerd.

Rychlé zalozeni
Klasické zalozeni

7.1.1  Rychlé zalozeni osoby
Osobu Ize rychle zaloZit z Navigatoru partnerl nasledujicimi zpQsoby:
> Vyberete zdlozku Partnefi a z rozbalovaciho tlacitka L2 (Pridat ) volbu
Rychle/Osobu .
> Vyberete zélozku Osoby a z rozbalovaciho tlacitka L2 ( Pfidat ) volbu Rychle,

pripadné pouzijte kombinaci klaves [Shift] + [Ins].

7.1.2  Klasické zaloZeni osoby
Osobu Ize klasicky zalozit z Navigatoru partner( nasledujicimi zplsoby:
> Vyberete zdlozku Partnefi a z rozbalovaciho tladitka L2 (Pfidat ) volbu
Klasicky/Osobu
> Vyberete zélozku Osoby a z rozbalovaciho tlacitka L2 ( Pfidat ) volbu Kiasicky ,

pripadné pouzijte klavesu [Ins].
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> Lze také klepnout pifimo na tlacitko [2.

7.2  Zalozeni kontaktni osoby

Zalozi se nova osoba, ktera se automaticky navaze plsobnosti na nékterou firmu a
jeji adresu (pobocku) - stane se z ni tedy kontaktni osoba této firmy.

Jako kontaktni osobu k pobocce je mozné vybrat i osobu, ktera jiz existuje, at’
jako nezavisla, nebo jako kontaktni u jiné pobocky i jiné firmy. Postup je popsany
zde.

% Nova kontaktni osoba se vzdy zadava ze zalozky Kontaktni osoby

> Pokud jste v editacnim okné adresy, zapiSe se plisobnost k této adrese. Jste-li

v Navigatoru ¢i v editacnim okné firmy (a firma ma vice adres), pak nejprve
vyberte z nabidky Adresa tu, ke které se plsobnost osoby zapise.

>  PouZijte tlacitko L2 ( Pridat ).

7.2.1  Zobrazeni kontaktnich osob k firmé
Kontaktni osoby, tj. osoby vazané plsobnosti k adresam urcité firmy, vidite vzdy v
zélozce Kontaktni osoby - midze byt v Navigatoru partnerd, v editatnim okné firmy
nebo v editacnim okné adresy.
V prvnich dvou pripadech Ize zobrazit kontaktni osoby k celé firmé nebo k vybrané
adrese, v editacnim okné adresy jsou osoby vazané k této adrese.

7.2.2  Vytvoreni nové pusobnosti/ukoncéeni pusobnosti existujici osoby
Pfi vytvoreni nebo ukonceni plisobnosti je mozné postupovat z obou stran vztahu
- tedy pres firmu, u které je osoba vedena jako kontaktni, nebo pres osobu

samotnou.

% Pres firmu

Zde se pracuje v zalozce Kontaktni osoby
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> Chcete-li ukondit plisobnost, vyberte prislusny zaznam v seznamu a klepnéte
na tladitko L&,

> Chcete-li pfidat plsobnost, klepnéte na rozbalovaci tladitko L& ( Pfidat ) a zvolte
Pdsobnost . V okné Nova plisobnost zadejte Udaje.

< Pres osobu

> Zde se pracuje v zaloZce Pisobnosti . Tuto zalozku lze zobrazit jak v
Navigatoru partnerdl, tak v editatnim okné osoby.

> Chcete-li ukondcit plisobnost, vyberte prislusny zadznam v seznamu a klepnéte
na tladitko L&,

> Chcete-li pfidat plisobnost, klepnéte na tlacitko L& ( Pridat ).

> Tlatitko [ (Otevrit) ma volby pro otevieni zaznamu o plsobnosti, otevieni

firmy nebo adresy firmy, na kterou je plsobnost vazana.

7.2.3  Okno Nova plusobnost/Editace ptisobnosti
Slouzi k zapsani (ukonceni) plsobnosti osoby u firmy, resp. jeji adresy. Osoba
bude vedena jako kontaktni k dané firmé.
Podle toho, zda zadavate plsobnost pres firmu nebo pres osobu, mohou byt
nabidky Firma , Adresa Ci Osoba predvyplnéné.

> Vyberte firmu, u které bude plsobnost zapsana.

> Vyberte adresu, ke které bude plisobnost vazana. Nabidka Adresa obsahuje
nazvy adres firmy, vybrané v nabidce Firmy .

> Vyberte z nabidky Osoba osobu, pro kterou chcete plsobnost zapsat.

> Vyberte Typ plisobnosti . Pouziva se hlavné v persondlnich agendach, jinak
neni povinné.

> Vyberte Funkci a Oddéleni . Udaje nejsou povinné a jedna se o standardni
Ciselniky.

> MiZete zapsat blizSi Popis vazby .

Partneri © 2022 EPASS s.r.o.



> V fadcich Platnost od a do mUzete zadat termin platnosti. Pokud ponechate

fadek nevyplnény, bere se hranice jako neomezena. Chcete-li ukoncit plisobnost
osoby u adresy, vyplnte Udaj Platnost do

> Oznacenim prislusného zatrzitka lze kontaktni osobu Nastavit jako vychozi  pro
danou adresu.

> Oznacenim zatrzitka Zruseny zaznam plsobnost zrusite.

Nowva plsobnost

Firma: EPASS s.r.o. predv. =
Adresa; |EF‘ASS s.r.0, predv. - <Bez nazvu> w |
Osoba: |Bauer Jan v |
Typ plsobnosti: |Pusnbnnst v|
Funkee: |Anal\,rh'k [ |
Oddglen: [ ~]
Popis vazby: | |

[(INastavit jako wchozi [ zrugeny zdznam

MNapovéda |v Storno

7.24  Vychozi kontaktni osoba
U adres, které maiji zapsano vice kontaktnich osob, je mozné jednu z nich nastavit
jako vychozi. V seznamech se tato osoba u adres bude vypisovat tu¢né. Tato osoba
se bude také pridavat do obsilek, pokud bude obsilka nastavena na automatické
pridani kontaktni osoby k firmé.
> Oznaceni je mozné provést z karty Kontaktni osoby , kde vyberete kontaktni
osobu a klepete na tladitko ™.
> Je rovnéz mozné otevrit okno Editace ptlisobnosti a zde oznacit zatrzitko
Nastavit jako vychozi
> Je to také mozné z karty Plsobnosti u osoby. Vyberete pfisluSnou pdsobnost
u adres a nastavite ji tlacitkem I jako vychozi - to znamena, Ze osoba bude
brana jako vychozi kontaktni osoba u dané adresy.
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Z toho vyplyva, Ze jedna adresa mize mit jen jednu vychozi kontaktni osobu, ale
jedna osoba mize byt vychozi kontaktni osobou pro vice adres.
> Nastaveni vychozi osoby se zrusi nastavenim jiné osoby nebo odznacenim

zatrzitka Nastavit jako vychozi v okné Editace plisobnosti.

7.3 Okno Nova osoba

Slouzi k zapsani nové osoby. Pred ulozenim jsou viditelné pouze Udaje v hlavicce
osoby a pripadné panel klasifikatoru.
Pro uloZeni osoby je tfeba zadat alespon jeji prijmeni - dalSi idaje je mozné
zapsat pozdéji. Udaj Kéd se vyplni automaticky pfi uloZeni.
> Vyplnte potfebné Udaje a pouzijte tlacitko Ulozit. Okno se zméni na klasické
editacni okno osoby.

7.4 Okno Editace osoby

Okno slouZi k zapsani osoby a informaci o ni.
Z funkéniho hlediska je mozné jej rozdélit na hlavicku a na jednotlivé zalozky a
jejich karty, které jsou popsany dale.

Pristup k jednotlivym zalozkam je mozné uzivatelsky nastavit.

Hlavick

Karty v editacnim okné osoby

7.4.1 Hlavicka osoby
Obsahuje editacni Fadky pro zapisovani zakladnich Udajl o osobé.
> Pro zaloZeni osoby je nutné zadat alespori PFijmeni . Ostatni Udaje nejsou
povinné a jejich vyplnéni zalezi na potrebach uzivatele.
> Kod slouzi jako dalsi identifikace partnera a generuje se automaticky, je vsak
mozné jej prepsat. K&d musi byt unikatni, pokud zadate kdd, ktery jiz existuje,

program na to upozorni.
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> Synonymum — dalsi (daj, ktery mUzZe slouzit pro identifikaci a vyhledavani
osoby.

> Oznacenim zatrzitka ZruSeny zaznam je mozné osobu presunout do zrusenych
- takové osoby se pfi bézné praci nenabizi.

> Zatrzitko Neaktivni partner —se pouZziva v pFipadé, ze mate mnoZzstvi partnerd,
které jste v minulosti zapsali, ale jen pro jednorazové poufZiti a nepredpokladate
jejich dalsi vyutziti. V takovém pripadé mize byt Ucelné tyto partnera odfiltrovat
od béZzné pouzivanych. Neaktivni partnery je mozné odfiltrovat v roletovych
nabidkach a v Navigatoru partner(.

> Ddle je mozné vybrat v nabidce Pravo pravovy objekt, ktery bude urcovat
pristup k tomuto partnerovi a jeho informacim.

% Panel Parametry

Je vpravo od vlastni hlavicky. Zde je mozné vybirat z pfifazenych skupin
parametrd. To jsou ty, které jsou v klasifikatoru partnerd zarazeny do entity
"Osoby" a maji umisténi v "V hlavicce". S parametry se zde da pracovat klasickym
zpUsobem.

O praci s panelem Parametry viz Obecné postupy.

& Editace osoby - Jakschova Gabriela

Titul: I:I Hiavicka osoby  GDPR - ochrana osobnich Gdajt
Jménoa: Piijmeni: |--"5'k5‘:h°\"‘§l | Premiove body I:l
VEd, Hodn.: |:| Synonymum: | | Dal¥ adresatipro intern obsiky
Qsloveni; |:| Kad: |P3614 |
Poznémka: | |
Pravo: | w |
[ Neaktivni partner [ zZrugeny zéznam

7.4.2  Karta Adresy
V této karté se pracuje s adresami na osobu. MlZe se jednat o adresy do
zaméstnani, domU, na prechodné bydlisté a jiné.
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Pokud jde o kontaktni osobu, je adresu do zaméstnani mozné dohledat u pobocky,
ke které ma osoba zapsanou plsobnost. Je ovsem tuto adresu mozné prevzit i k
osobé tak, aby se zobrazila u ni.

% Seznam obsahuje mista pobytu zapsana k osobé, a to podle filtru stavu a data
platnosti.

e Filtr stavu - mdZete zobrazit zdznamy platné, zrusené nebo oboji. Pfislusné volby
vyvolate klepnutim na rozbalovaci tlaCitko ™ (Filtr stavu ).

e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mizete zadat datum, pro které se zobrazi
platné Udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko u fadku se filtr zapina a
vypina. PFi vypnutém filtru (Fadek je nepfistupny) se zobrazi vSechny v minulosti
platné zaznamy.

> Novy zaznam pridate tlacitkem L2 ( Pfidat ), které otevie okno Nova adresa.

> Otevrit vybrany zaznam v okné Editace adresy Ize poklepanim mysi nebo
tladitkem L& (Otevrit ).

> Pomodi tladitka I" mUZete oznadit vychozi adresu — ta se bude v seznamech
pro osobu vypisovat tu¢né. Tato adresa se pouzije jako vychozi pfi vytvareni
vazeb na osobu a pfi hromadném pridani do obsilky.

> Pomodi tlatitka & je moZné vyvolat okno tiskovych Gloh, kde Ize vytisknout
adresu vybrané adres na obalku i stitek. Nastaveni tisku je popsano v kapitole
Tiskové vystupy

> Tlagitko [ zobrazi/skryje panel s detaily.

> Seznam je mozné uzivatelsky setridit pomoci tlacitek s cervenymi Sipkami.
UZivatelské tfidéni je mozné zapnout/vypnout volbami, které vyvolate klepnutim

pravym tlacitkem mysi do seznamu.

O praci s adresami viz téz Adresy firem a osob.
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@’| “laﬁ“jl[g'E||®|Filt'stavu:Q?'Plamostk:% ] 1' l.

e Stav Po/sd Nazev & |Jlice Misto pac Zemé

e Chalupa Smoljakova 1 Vesnicka stfediskové 25701 Ceska republika
! skutecné bydliste Pribéina 54 Praha 10 100 00 Ceska republika
r s Trvalé bydists v Uzlabin 46 Praha10 110000 Ceska republica

7.4.3 Karta Pasobnosti

Zde se pracuje s vazbami osoby na firmy, resp. jejich adresy.

% Seznam obsahuje existujici plisobnosti osoby platné k vybranému datu podle
nastaveni filtru platnosti a data platnosti.

e Filtr stavu - mizete zobrazit zaznamy platné, zruSené nebo oboji. Prislusné volby

vyvolate klepnutim na rozbalovaci tlacitko "~ ( Filtr stavu ).

e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mizete zadat datum, pro které se zobrazi
platné Udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko u radku se filtr zapina a
vypina. PFi vypnutém filtru (fadek je nepfistupny) se zobrazi vSechny v minulosti
platné zaznamy.

> Novou plisobnost Ize zapsat pomodi tlacitka [ ( Pfidat ), které otevie okno
Nova plisobnost.

>  Otevrit vybranou pdsobnost Ize tlacitkem L (Otevrit ), které vyvola okno
Editace plisobnosti. Pomoci dalSich voleb na tomto tlacitku Ize otevfit také
editacni okno firmy nebo adresy, ke které je vybrana plisobnost v seznamu
zapsana.

> Pokud osoba u firmy prestane pracovat, mdzete vybranou plsobnost ukoncit
k datu, které zadate v okné Editace ptsobnosti do fadku Platnost do .

> Chcete-li vybranou plisobnost zcela smazat, pouZijte tladitko L&.

> Pomodi tladitka [ Ize nastavit osobu jako vychozi kontaktni osobu pro danou
adresu (ke které se vztahuje vybrana plsobnost) - to znamena, Ze osoba bude
brana jako vychozi kontaktni osoba u adresy. Je to obdoba nastaveni v karté
Kontaktni osoby  u adresy.
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O praci s plsobnosti viz téZ Kontaktni osoby.

E%" | t‘l E|Fi|trstavu: Qﬁ vP|atnDStk:% &= t l

" Stav Po/sd Funkce Mazew firmy Nazev adresy = Popis
| Y Qﬁ Programator EPASS s.r.0. piedv. EPASS s.1.0.

7.4.4  Karta Spojeni

Zde se pracuje s komunikacnimi spojenimi na osobu.

% Seznam obsahuje spojeni, ktera jsou zapsana pro danou osobu (podle

nastaveni filtru Platnost k ).

Pokud ma osoba zapsanou plisobnost k néjaké adrese, je mozné zobrazit také
spojeni na tuto adres - vyberte v nabidce Pidsobnost pozadovanou adresu. Pokud
je zde vybrano "Osobni spojeni", zobrazi se spojeni zapsana k osobé (pfimo na
osobu nebo na jeji adresu).

> Pro zapsani nového spojeni klepnéte na tlacitko L& (PFidat) a zapiste spojeni v

okné Nové spojeni.

> MUzete také na osobu navazat spojeni, které jiz v databazi existuje - vytvori se

sdilené spojeni. K tomu slouzi volba Existujici , kterou vyvolate klepnutim na

rozbalovadi tlacitko LZ.

> Chcete-li vybrané spojeni upravit, pouzijte tlacitko D}’, které vyvola okno
Editace spojeni.

> Seznam je mozné uzivatelsky setridit pomoci tlacitek s ¢ervenymi Sipkami.
Uzivatelské tridéni je mozné zapnout/vypnout volbami, které vyvolate klepnutim

pravym tlacitkem mysi do seznamu.

O spojeni na osobu viz téz Spojeni na firmy a osoby.
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[ 2] O 88 (@ |retostie 8072021 ~ P B T 4

Phsobnast: |=:Osobn|’ spojeni ~ |
Sy Pojsd Typ Spojeni = Popis Vazba Pofadi h
[ ] Mobil +420-603 487 963 Piimo na osobu
Telefon +420-710 874 583 Ma misto pobyiu - Trvalé |
Telefon +420-987 589 265 Ma misto pobyiu - skutedr
&8 E-mail pfuxa@epass.cz Do zamestnani - EPASS s,
E-mail pfuxa@seznam.cz soukromy Pfimo na osobu
E-mail slama@yahoo.cz Primo na osobu

7.4.5 Karta Bankovni spojeni

K osobé& miZe byt zapsano libovolné mnoZzstvi bankovnich spojeni (G¢td).

%V seznamu této zalozky vidite bankovni spojeni zapsana k osobé, a to podle
nastaveni filtracnich prvkd:

e Filtr stavu - mdZete zobrazit spojeni platna, zrusena nebo oboji. Prislusné volby
vyvolate klepnutim na rozbalovaci tlacitko &1 ( Filtr stavu ).

e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mizete zadat datum, pro které se zobrazi
platné Udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko u fadku se filtr zapina a
vypina. Pri vypnutém filtru (fadek je nepristupny) se zobrazi vSechny v minulosti
platné zaznamy.

> Nové spojeni klepnutim na tlacitko L& ( Pfidat ).

> Otevrit a upravit vybrané spojeni Ize tlacitkem L& (Otevrit ) nebo poklepanim
mysi na radku spojeni.

> Existuje i moznost prevzit jiz existujici spojeni - napf. spojeni je zapsané u
jiné osoby. V tom pfipadé pouzijte volbu Pridat existujici  z rozbalovaciho tlacitka
L& (Pridat ). Vyvolé se okno Vybér bankovniho spojeni partnera, kde vyhledate
pozadované spojeni (u jiné osoby) a po potvrzeni okna vznikne nova vazba
tohoto spojeni na osobu, se kterou pracujete (plvodni vazba zlstane také
zachovana, takZe spojeni bude platit pro obé osoby). Vznika sdilené spojeni.

> Pomodi tladitka [ je mozné vybrané spojeni oznacit jako vychozi. Takové

spojeni se bude v seznamech pro osobu vypisovat tu¢né a bude se zapisovat
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tam, kde je vyZzadovano bankovni spojeni pro partnera (napf. na financnich
dokladech) jako vychozi.

> Tlacitko & slouZi k nacteni seznamu, pokud neni aktudlni. Je-li nacten
spravné, je tlacitko zelené.

> Tlagitko [ slouzi k zobrazeni/skryti panelu s detaily.

O praci s bankovnim spojenim viz téZ Bankovni spojeni.

LH Adresy S‘J Kontakiniosoby B Spojeni ] Bankovni spajeni | Poznamky |i,:..1' Parametry ET Historie Doklady Udalosti  Dokumenty

~ @ | t‘| ;] |j||F|Ih'stavu: W v Patnostk: 09.03.2021 ~ |53 B T 1

Fhy Test Kod banky  Nazev banky Uet “ Ména Sta Po/sd IBAN A || Nazev Hodnota
(=4 0100 Komeréni banka a.s. 123 Americky dolar ke % Partner EPASS s.r.0. piedv.
g 0100 Komeréni banka a.s. 1451020267 Koruna Eeska ot & Adresa EPASS s.r.0.

4 0600 MONETA Money Bank, a.: 55-254789 Koruna Zeska kA & Specificky symbr 1452
& 0300 Ceskoslovenska obch 788-124578966 Koruna Zeska o % BIC AGBACZPP
Kdd mény K

Popis

Platnost od 01.01.2001
Platnost do

Pofadi 0

7.4.6 Karta Parametry

Tato karta obsahuje panel Parametry , ve kterém jsou parametry z klasifikatoru
partnerd, které jsou k firmé prifazené. Udaje v klasifikatoru jsou konfigurovany
podle individudlni potfeby.

MdZe existovat vice skupin parametrll, kazda ma vlastni podzalozku.

O praci s panelem Parametry viz Obecné postupy.

POZOR - s touto zalozkou neni mozné pracovat z Navigatoru partnerd - zde ma
pouze informujici vyznam.

7.4.7 Karta Historie

Zde je zaznamenana historie zmén provedenych uzivateli v datech firmy.
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7.4.8  Karta Poznamky

Program umoziuje zapsat poznamky k osobé.

> Poznamky zapsané k osobé vidite v seznamu. Zobrazit je mozné platné,
zruSené nebo oboji zaznamy, prislusné volby vyvolate rozbalovacim tlacitkem
" (Filtr stavu ).

> Novou pozndmku zapiSete pomoci tla¢itka L2 (Pfidat ), které otevie okno Nova
poznamka.

> Otevrit vybranou poznamku je mozné tlacitkem ¥ (Otevrit ) nebo poklepanim
na prislusném radku seznamu. Otevie se okno Editace poznamky.

> Tladtkem 58 ( Najit text ) je mozné vyhledat v téle poznamky zadany retézec
znakl. Hleda se jen v poznamce vybrané v seznamu.

> Pomodi tlacitka Ll (Uloit do souboru ) Ize pozndmku uloZit jako soubor

formétu *.txt, tlaitko 1) ( Tisk) poznamku vytiskne.

> Tlatitko Y slouZ k nacteni seznamu, tlacitkem [E zobrazite/skryjete panel s

dalSimi informacemi.

% Pod seznamem se nachazi pole, ve kterém je zobrazeno télo poznamky. V
tomto poli nelze text editovat, jen Cist.

> Kromé klasickych moznosti setfidéni je seznam mozné setfidit uZzivatelsky.
Moznost je pristupna jen tehdy, je-li v nabidce Adresa vybrana konkrétni
adresa. Klepnéte do seznamu pravym tlacitkem mysi a zvolte UZivatelské tridéni
zapnuto . Pak je mozné zménit poradi fadkd v seznamu pomoci tladitek s
¢ervenymi Sipkami. Poradi jednotlivych zaznam( je viditelné v sloupci "Pofadi" v
seznamu. Rezim uzivatelského tridéni je mozné ukoncit volbou UZivatelské

tfidéni vypnuto  vyvolanou pravym tlacitkem mysi.

7.4.9 Karta Strom clenéni
Zde je informace o zarazeni osoby do stromu ¢lenéni partnerQ. Je zde také mozné

osobu do jednotlivych sloZek stromu clenéni umistit nebo ji z nich vyradit.
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Zarazeni do slozek ve stromu ¢lenéni ma vyznam pro orientaci v Navigatoru
partnerd, kde Ize zobrazit partnery z konkrétni slozky, a pro pfifazeni SnapInd.

Osoba mUZe byt zarazena ve vice slozkach stromu. Slozky, do kterych je zarazena,
jsou vypsany v seznamu.

> Pokud chcete zaradit osobu do nové slozky, klepnéte na tlacitko L+ ( Zaradit do
slozky ). Otevre se okno Editace ciselniku, kde je vytvorena stromova struktura
Ciselniku clenéni partner(l. Vyberte slozku, do které chcete osobu zaradit, a
klepnéte na OK. Pozor — slozku je tfeba vybrat (oznacit) vlevo ve stromové
strukture!

> Vyradit osobu z vybrané slozky je mozné pomoci tlacitka L ( Vyradit ze

slozky ).

7.4.10 Vychozi komunikacni kanal

V této karté je mozné nastavit vychozi komunikacni kanal partnera pro potreby

obsilek.
POZOR - s touto zalozkou neni mozné pracovat z Navigatoru partnerd - zde ma

pouze informujici vyznam.

Existuji dvé moznosti:

Varianta A: jako vychozi neni nastaveny zadny kanal. V takovém pripadeé je v
panelu Komunikacni kanal definovany uZivatelem napsano Typ: Nedefinovan
(jako na obrazku), vpravo v poli Komunikacni kanal platny k nastavenému

datu je pak kom. kanal, ktery je platny a prvni v poradi.
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B8 vychozi kemunikaéni kandl
— Komunika&ni kanal definovany ufivatelem ——————— [ Komunikaéni kanal platny k nastavenému datu

Typ: Medefinovan Typ: Adresa

Org. jed.: F.W. Oventrop GmbH & Co. KG
Stawv: Platna MNapovéda
Platnost od: Neomezené
Platnost do: Neomezené

Kom. kandl: Paul-Oventrop-5tr. 1, Olsberg, D-59
Platnost od: Neomezené
Platnost do: Neomezené

£ Pouiftl

¥ Po zavieni okna vratit zAloFku mezi ostatni Zaviit |

> Jestlize chcete nastavit komunikacni kanal z panelu Komunikacni kanal
platny k nastavenému datu jako vychozi, pouzijte tlacitko Pouzit .

> Jestlize chcete nastavit jako vychozi jiny komunikacni kanal nebo jenom typ
kom. kanalu, pouzijte tlacitko Vybrat, které vyvola okno Vybér
komunikacniho kanalu partnera.

Varianta B: je nastaveny konkrétni komunikacni kanal. Pokud se pfida partner do
obsilky, ktera neni typové definovana, prida se tento komunikacni kanal. Pokud
vSak ke dni obsilky tento kanal jiZz neni platny, zalezi na nastaveni u obsilky, zda se
nahradi, ¢i nikoli. V panelu Komunikacni kanal definovany uZivatelem je

vypsané nastavené spojeni.
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B8 Wchozi komunika&ni kanal

— Komunikadni kanal definovany uzivatelem

Typ: E-mail
Org. jed.: EPASS predv
Staw: Platna

Platnost od: Neomezené
Flatnost do:  Neomezené

Kom. kanal: epass@obchod.cz
Flatnost od: Neomezené
Flatnost do:  Neomezené

¥ Po zavieni okna vratit zaloFku mezi ostatni

Mapovéda

Vybrat

Zavfit

> Pokud chcete nastavit jiné spojeni, pouzijte tlacitko Vybrat .

7.4.11 Obsilky

V této karté je informace o tom, ve kterych obsilkach a s jakym komunikacnim

kanalem je partner zarazeny.

% Seznam obsahuje zaznam o obsilkach, v nichz je partner zarazeny, o

komunikacnich kanalech, pridanych s partnerem v té které obsilce, a o stavu, v

jakém se nachazi zaznam v té které obsilce.

> Pridat partnera do obsilky je mozné tlacitkem L& ( Zaradit do obsilky ), které

vyvola okno Vybér obsilky.

> Otevrit obsilku, ve které se nachazi vybrany zaznam, je mozné tlaCitkem L&

( Otevrit obsilku ).

> Vyradit vybrany zaznam z obsilky je mozné tlacitkem L= ( Vyradit z obsilky ).

2R QIO e
Wy Stav  Vysledek  Datum M&zev Typ
| o 19,11,2002 Blahopfani E4
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Tobrucka 754/4, Praha, 16000, Cesks

MNazew
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Kontaktni osoba Janata Jan
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Osoby

7.412 Doklady
Jedna se o kartu, ktera obsahuje propojeni na modul Obchod. V karté jsou
zaznamy o dokladech, které jsou vazany k danému partnerovi.
Karta je volitelna, jde o Snapln.

Vzhled a ovladani jsou v zasadé totozné se seznamy doklad tak, jak jsou pouZity
v modulu Obchod.

= . = .= ==
IS e-CR @ -2 06« m-
. - . [ uzaviené ~ | Dodéno (pF A
Typ: |V3echny ty ~ || v8echny | | Obdobi: Rok v la]r u Rozpracované F Expedovan
Kniha: “ . [200]= Uzaméené Objedndvk
I Ro- - > | [T Zrugené ¥ | Zamitnuto ¥
%y 5 Datum = Partner Popis Kniha Céstka s DPH Kniha (ndzev) Cislo dokiadu - Informace o dokladu
» 17§ 30.01.200 EPASS s.r.0. piedv. zéloha na licence 5'PK_PE 130 000,00 Pokladni kniha 1 2080130002 Stavy dokladu
4 31.01,200 EPASS s.r.0. pfedv.  FanapofizeniSwi FD_PE 130 000,00 Faktury dodlé Petr 32180004 Verze dokladu 1
43101200 EPASS s.r.0. predv,  Zafazeni SW jir] 109 243,70 Interni doklady 9080010 Obchodni pfipad
! 03.10.200 EPASS s.r.o. pfedv.  Mady Mz 932,00 MZDY Termin
! 03.10.200 EPASS s.r.o, pfedv.  Mady Mz 932,00 MDY Organizaéni denntka
! 03.10,200 EPASS s.r.0. pedv,  Mady Mz 932,00 MZDY _I'J_r”hdsﬂa?vem dakdad bekladni dodad
! M06.10.200 EPASS 5.0, pledv.  Mady Mz 932,00 MZDY M"f orEed m? adni dokdacy
Ena
! 05.10.200 EPASS s.r.o. pfedy. Mzdy MZ 0,00 MZDY
! M06.10.200 EPASS s.r.0. pledv.  Mady Mz 932,00 MZDY

7.4.13 Dokumenty
Tato karta je propojenim do modulu Sprava dokumentd. Obsahuje seznam
dokumentd navazanych k danému partnerovi.
Karta je volitelna, jde o Snapln.
Karta je popsana v ramci Spravy dokumentd.
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iy Nazew = Cislo Stav Datum vzniku Datum zaveden Predioha Druh Kniha Zodpovédna osoba A || Nazew Hodnota

[+ {14 palozkové pinénf.png : Flatny 02.12.2020 02.12.2020 10:28:51 Nazev 14 poloZkove
[ CLP_TO_EP3.TXT Platny 02.12.2020 02.12,2020 10:41:30 Cislo
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[~ Mapovani Erbra Platny 08.06.2018 08.06.2018 16:32:54 Mapaovani Enbra
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[~ Obrézek na karts produkiu:0022 - TEST - MOJZIS Platny 04.02.2021 04.02.2021 15:28:08

[™ Roziiftens moinost dslovani dokiadd.docx Platny 02.12.2020 02.12.2020 10:29:49

[™  Sken DL.POF Platny 13.01.2021 13.01.2021 13:47:32 =
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7.4.14 Karta Doplnujici informace

V této karté jsou evidovany dalsi informace, vztahujici se k osobé.

% Osobni identifikace

Partneri
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Osoby

Rodné prijmeni — u Zen umoznuje zapsat tento Udaj.

Pohlavi — miZe se dopliovat automaticky podle kiestniho jména a nastaveni v
kalendafri.

Rodinny stav — vyberte z nabidky.

Rodné & . — pokud zapiSete nejprve datum narozeni, vygeneruje se RC podle néj a
Ize jen doplnit jeho postfix. Naopak pokud nemate zadané datum narozeni a
zapisete RC, doplni se podle né&j datum narozeni.

Cislo OP a Cislo pasu |ze normalné zapsat.

Zemeé narozeni a Statni prislusnost se vybiraji z nabidky.

% Narozeni a Svatek

Datum narozeni je provazané s rodnym cislem - jestlize zadate rodné Cislo v
hlavicce osoby, doplni se z néj datum narozeni (pokud jiZ neni zadané) a naopak,
jestlize zadate datum narozeni zde, vytvori se z néj rodné Cislo v hlavicce (pokud jiz
neni zadané).

Datum svatku je obdobnym zplisobem provazané s kiestnim jménem osoby.
Provazani je pres kalendar, kde jsou k jednotlivym dnlim zapsany svatky. Tento
kalendar mlzete vyvolat tlaCitkem Kalendar , které vyvola okno Kalendar.

Rodné piimeni: | | Rodnéé: 7712047877 |
Pohlavi: Muz e Rodinny stav: MNeznamy ~
Eislo OP: HB24587777 | Cislo pasu: 52877777 |
Datum narozeni: |D4. 12,1977 | Datum svatku: Kalendar
Misto narozeni: | | Zemé narozeni: | ~ |
Statni prislusnost: | V|

7.4.14.1 Kalendai_2
Program obsahuje kalendaF svatk. Udaje v tomto kalendafi Ize uZivatelsky upravit
(zménit & doplnit svatky) a Ize je pouzit pro automatické dopliovani nékterych

udajd (viz dale).
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> Nazev mésice, se kterym pracujete, je vypsany nahore. Mezi jednotlivymi
mésici se lze pohybovat pomodi tlacitek nahore.

> Pomoci nabidky Vybérzemé mdizete vybrat z Ciselniku zemi tu, pro kterou
chcete definovat svatky (Ize tedy mit kalendar pro kazdou zemi nastaven jinak).

% V poli vidite jednotlivé dny a k nim pfifazené svatky.

> Chcete-li zadat novy svatek, vyberete poZzadovany den (mysi tak, aby byl
oramovany) a pak zapiste svatek dole do radkl ma svatek . Pro kazdy den je
mozné definovat dvé jména.

> Pokud chcete jméno odstranit, prosté jej smazte v prislusném radku. Pak
klepnéte na tlacitko Upravit .

> Pro kazdé jméno je mozné definovat pohlavi (muz, Zena, neznamé). To se pfi
zapsani prislusného krestniho jména u osoby doplni automaticky do karty
Doplriujici informace

> Chcete-li oznacit den jako statni svatek, vyberte jej v kalendari a oznacte
zatrzitko Statni svatek . Pak klepnéte na tlacitko Upravit .

> Je mozné vyhledat svatek v kalendari. Klepnéte na tlacitko Najit, zadejte
hledané krestni jméno a klepnéte na OK. V kalendari se oznadi prislusny den
(pokud svatek existuje).
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Osoby

Definice svatki H
= Leden 2018 [
Po (1]3 st &t Pa S0 Ne
1 2 3 4 5 & 7
Novy rok Karina Radmila Diana Dalimil Tii kralové Vilma
B 9 10 11 12 13 14
Cestmir Vladan Bietislav Bohdana Pravoslav Edita Radovan
i5 16 17 i8 19 20 21
Alice Ctirad Drahoslav Viadislav Doubravka Tlona Béla
22 23 24 25 26 27 28
Slavomir Zdenék Milena Milog Zora Ingrid Otylie
29 30 31
Zdislava Robin Marika
Dnes: 19.9.2018
Viyb&r zemé: Dne méa svatek: INDV}? rok INeznémé j Upravit Mapovéda |
I(feské republika ﬂ | ¥ Statni svatek I INeznémé j Majit |
Ok I Storno |

7.5 Kontaktni osoby

Osoba mUze mit libovolny pocet pldsobnosti u jakychkoli adres firem zapsanych v

modulu. Pokud je vytvorena vazba mezi osobou a adres, objevuje se tato osoba v

seznamech kontaktnich osob dané adres, resp. firmy. Hovorime o kontaktni osobé.

ZaloZeni nové kontaktni osoby
Zobrazeni kontaktnich osob k firmeée

Vytvoreni/ukonceni plsobnosti
Vychozi kontaktni osoba

7.6  Ochrana udaju (GDPR)

V souladu s prislusnou legislativou je v Partnerech zavedena moznost

pseudonymizace osob. Touto operaci se jméno a pfijmeni zasifruji do podoby,

kterou nelze bez znalosti kodu desSifrovat. V programu se misto jména a prijmeni

zobrazi jen kdd.
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Pseudonymizace se provadi hromadné pro vybrané osoby — zpravidla ty, které
nevyjadFili souhlas s uchovanim osobnich Gdajd. Mohou ji provadét pouze uZzivatelé
s prislusSnym opravnénim.

Takto vypada hlavicka pseudonymizované osoby.

& Editace osoby - 7q/EyOnIC+AGQASBEby2tA== 7TFkmto55fZInsd

Iméno:  |7TPkmtoSSfiZnSOSZiL  Piimeni: [7a/EyOnIC-+AGQASbEDY 2t
Véd, Hodn.: I
Osloveni: | Kéd: |P3578
Poznamka: I
Pravo: I j_l
[~ Meaktivni partner [~ ZruZeny zaznam

|N:| nenhi§iF evieh e ndkaz Ane

Takto vypada v seznamu.

.Parmeﬁl Firmy ~ Osoby |Komakh'1|‘ osobyl

[3-0-| 0 | g8 ||ﬁ|| = B & | - % | oy |Filhstavu: 7T

[~ Filtrovat ——['(& 50, hlas s nakladanim s osobnimi (daji [~ Souhlas s nakladanim s osobnimi Gdaji ud&len do [~ Fakulta Podstramy: [
g g‘ Darmerqu1 i ?;Iresad'l - o - _I - H :I i - g
e | nevyplnéno | I [is | edefinovéno

i5'3‘4;.;;|5t.5|\f |Po,|’5d |K6d |T|tu| |PFﬁmenia jméno QI\I’édECké hodnostlAdresa ik |Adresa 2

= & P3578 70 /Ey0nIC +AGQASDEDY 2tA== FTFkmto5SHZNS0SZUPpW == |
ol Qﬁ P3549 Ing. Abrhémek Josef
e % P35598 Ing. Bauer Jan FhD Petra Slezéka 445/
i =) P3533 Ing. Beranovsky Jii Fh.D.
& P3647 Bronislav
ol P3607 Bfiza Martin

A takto napf. na dokladu.

Partner: | v"EyDnJC +AGQASbEDY2tA== 7TFkmto55fiZnS09ZjUPpw==] = | _|

Ic; | j;l DIc: | "IQI

Ucet: I j _I

Osoba: | v" j J
-l

Adresa:
=
[
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Osoby

Souhlas s uchovanim udajd
Zasifrovani a odsifrovani
Vyhledani v zaSifrovanych osobach
Historie

7.6.1 Historie zasSifrovanych udaju
Pseudonymizace ma dopad i na historii osob, konkrétné na historii zmén jména a
pfijmeni. Pro vSechny uZivatele, které nemaji prislusné opravnéni, se plvodni
jméno a prijmeni (pred zasSifrovanim) nezobrazi.
Opravnéni k tomu, aby se plivodni jméno a pfijmeni zobrazily je ve stromu prav

ve vétvi Systém/Historie.

- #g SPRAVA DOKUMENTU

=] SYSTEM
G| Certifikaty
B Cizelniky

Bk Definice usivatelskich sloupct
’33 Export dat ze seznamu
B Globaln nastaveni systému
El-£7] Historie

. -8 Prohlizeni historie

. -8k Prohlizeni historie Osoba
-8k Instalace aktualizad

-7 Kalkulator vzored

7.6.2 Souhlas s uchovanim udaja
Evidence souhlasu je feSena pomoci klasifikatoru. Na osobé je mozné vybrat zda
nesouhlasi, souhlasi ¢i souhlasi do urcitého data s uchovanim osobnich Gdajd, v

pripadé "do data" se pak zadava i konkrétni datum.

% Klasifikator pro ochranu udajd.
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Hlavicka osoby GDPR - ochrana osobnich ddajl |

—Parametry:
Souhlas s naklddénim s osobnimi Odaji IOsu:uI:ua souhlasi s evidend osobnich Udajd do data j |
Souhlas s nakladénim s osobnimi Odaii udélen da IE 1.5.2018 [_ﬁ“l

7.6.3  Zasifrovani a odsifrovani udaju
Na zasifrovani a odsifrovani osob musi mit uzivatel prislusné pravo. Najdete jej ve

stromu pravovych objektl ve vétvi Partnefi/Osoba.

-y PARTNERI

[-%&; Bankovni spojeni

-k Bankovni Gstay

’-{; Browser partnerd

%k Ciselniky partnerd

&% Denormalizace Gidaj

%k Editace spojeni

’-{; Editace telefonniho rozhovoru

- Firma

-] KLASIFIKATOR

Konfigurace

’-{; Konfigurace MapShow

’-{; Meénit vlastnictvi - supervisar

- OBECNA Eis, SESTAVA

[-%&; Odkaz na bankovni spajen

- os0BA

. - Osoba - editace
I'{J Pseudonymizace osoby - Obnovit Sifrovanou osobu (obnovit jméno a prijmeni osoby)
’-{J Pseudonymizace osoby - vyhledani zaSifrované osoby

I'{J Pseudonymizace osoby - Zagifrovat osobu (znemoinit identifikac osoby)

%k Pobocka

VSimnéte si také pravového objektu na vyhledavani v zasifrovanych osobach.

> Osoby se Sifruji a odsifruji v Navigatoru partner(.- je zde funkce
implementovana pomoci SnapInu (PartSnp.CPseudonymeEncrypt a
PartSnp.CPseudonymeDecrypt). K nastaveni se dostanete z hlavniho okna ERP
EPASS® z menu Konfigurace volbou Partnefi / Nastaveni navigatoru partnerd
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Osoby

Jsou-li SnapIny nastaveny, jsou prislusné volby dostupné v Navigatoru partner(
z menu Hromadné operace (posledni dvé volby podle obrazku).

& MNavigator partneri
Soubor Zalozka Mastaveni | Hromadné operace Mapovéda

ﬂ ;l [# Véetn& podsle  Export a synchronizace partnerd v aplikad Outlook L

Pridat oznacene partnery do ... k

(-1~} VEichni partnefi . L. ..
7 Zaradit oznadené partnery do slozky stromu denéni

Vyradit oznadené partnery z aktudlni slozky stromu denéni [¢
Denormalizace informad pro oznadené partnery |
Hromadna zména parametrd partnera

Hromadné obnovit pseudonimizované osoby (desifrovat)
Hromadné pseudonimizovat osoby (zasifrovat)

| P—

Akce probéhne pro vsechny oznacené osoby v seznamu.
Pro oznaceni osob doporucujeme pouzit metodu filtrace podle klasifikatoru a
hromadné oznaceni.

7.6.4  Vyhledani v zasifrovanych osobach

Osoby s prislusSnym opravnénim mohou hledat podle pfijmeni a jménai v
zasifrovanych osobach.

Ve vyhledavacim okné je moznost vyhledat v zasifrovanych osobach. Vyhleda se
zadany vyraz v prijmeni a jménu. VSimnéte si, ze i kdyz se osoba najde, zobrazuje
se pouze kod. Jedina moznost, jak opét jméno a prijmeni zobrazit, je deSifrovat
osobu pomoci vyse popsané funkce v Navigatoru partner(l — tedy napf. podle
kddu partnera nebo jiné identifikace ji najit, oznacit v seznamu Navigatoru a
desifrovat.
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ik Vyhledani partnera !EH
(% » [ | stav: o ~ Platnostk: | 2, 5.2018 N
i,; Kéd partnera Partner -’—‘-ITyp parmeralldenﬁﬁkacel IIdenﬁﬁkaceZ |
pir3ss1 ie6301 /cFXjHKBgZc2nt) == OfDXzg40H Osoba
| 3
Vyhledat dle polodky: Hledany text:
Mazvu Christophe j
Kadu I .
Identifkace 1 v Castednd shoda
Spnﬁni . " na zatatku polozky
Bankovniho spojeni : .
Adresy & kdekoli v polofce
Poznamky ™ na kond poloZky
Pseudonymizovana - zasifrovana osoba (celé prijmeni a jména)
Hledej (Ctrl+F)
Mapovéda Zavfit
| Y

8 Karty pro osoby

Karta Mista pobytu
Karta Plsobnosti
Karta Spojeni

Karta Bankovni spojeni
Karta Parametry

Karta Historie

Karta Poznamky
Karta Strom clenéni
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Karty pro osoby

Karta Doplnujici informace
Outlook

Snaplny

Karta Obsilky

Karta Doklady

Karta Dokumenty

Karta Vychozi komunikacni kanal
Polozky doklad(

8.1 Karta Mista pobytu

V této karté se pracuje s adresami na osobu. Mdze se jednat o adresy do
zaméstnani, domd, na prechodné bydlisté a jiné.

Pokud jde o kontaktni osobu, je adresu do zaméstnani mozné dohledat u pobocky,
ke které ma osoba zapsanou pdlsobnost. Je ovSsem tuto adresu mozné prevzit i k
osobé tak, aby se zobrazila u ni.

% Seznam obsahuje mista pobytu zapsana k osobé, a to podle filtru stavu a data

platnosti.

e Filtr stavu - mizete zobrazit zaznamy platné, zrusené nebo oboji. Pfislusné volby

vyvolate klepnutim na rozbalovaci tlaCitko "™ (Filtr stavu ).

e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mizete zadat datum, pro které se zobrazi
platné Udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko u fadku se filtr zapina a
vypina. Pri vypnutém filtru (fadek je nepristupny) se zobrazi vSechny v minulosti
platné zaznamy.

> Novy z&znam pridate tla¢itkem L2 ( Pfidat ), které otevie okno Nova adresa.

> Otevrit vybrany zaznam v okné Editace adresy Ize poklepanim mysi nebo
tladitkem L& (Otevrit ).

> Pomodi tladitka I miZete oznadit vychozi adresu — ta se bude v seznamech
pro osobu vypisovat tuéné. Tato adresa se pouzije jako vychozi pri vytvareni
vazeb na osobu a pfi hromadném ptidani do obsilky.
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Karty pro osoby

> Pomodi tlatitka & je moZné vyvolat okno tiskovych Gloh, kde Ize vytisknout
adresu vybrané adres na obalku ¢i stitek. Nastaveni tisku je popsano v kapitole
Tiskové vystupy

> Tlagitko [ zobrazi/skryje panel s detaily.

> Seznam je mozné uzivatelsky setridit pomoci tlacitek s cervenymi Sipkami.
UZivatelské tfidéni je mozné zapnout/vypnout volbami, které vyvolate klepnutim

pravym tlacitkem mysi do seznamu.

O praci s adresami viz téz Adresy firem a osob.

@’| t‘llﬂﬁ“ﬂl@E||®|Filt'stavu:Q?'Plamostk:% = ' lv

ey Stav Fo/5d Nazev & Ulice Misto psé Zemé
e Chalupa Smoljakova 1 Vesnitka stfediskova 25701 Ceska republika
o skuteéné bydlisté Prib&ind 54 Praha 10 100 00 Ceska republika
Y Trvalé bydists v Uzlabin 46 Praha10 110000 Ceska republica

8.2 Karta Pasobnosti

Zde se pracuje s vazbami osoby na firmy, resp. jejich adresy.

% Seznam obsahuje existujici plisobnosti osoby platné k vybranému datu podle
nastaveni filtru platnosti a data platnosti.

e Filtr stavu - mdZete zobrazit zdznamy platné, zrusené nebo oboji. Pfislusné volby
vyvolate klepnutim na rozbalovaci tlaCitko ™ (Filtr stavu ).

e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mizete zadat datum, pro které se zobrazi
platné Udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko u fadku se filtr zapina a
vypina. PFi vypnutém filtru (Fadek je nepfistupny) se zobrazi vSechny v minulosti
platné zaznamy.

> Novou plisobnost Ize zapsat pomodi tladitka L2 ( Pfidat ), které otevie okno
Nova plisobnost.

>  Oteviit vybranou plisobnost Ize tlagitkem L& (Oteviit ), které vyvola okno
Editace plisobnosti. Pomoci dalSich voleb na tomto tlacitku Ize otevfit také
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editacni okno firmy nebo adresy, ke které je vybrana plsobnost v seznamu
zapsana.

> Pokud osoba u firmy prestane pracovat, mlzete vybranou plsobnost ukoncit
k datu, které zadate v okné Editace ptsobnosti do fadku Platnost do .

> Chcete-li vybranou plsobnost zcela smazat, poufZijte tlacitko [,

> Pomodi tladitka I Ize nastavit osobu jako vychozi kontaktni osobu pro danou
adresu (ke které se vztahuje vybrana plsobnost) - to znamena, Ze osoba bude
brana jako vychozi kontaktni osoba u adresy. Je to obdoba nastaveni v karté
Kontaktni osoby  u adresy.

O praci s plsobnosti viz téZ Kontaktni osoby.

- | t‘l E|Filtrstavu: Qﬁ vF‘I.atnc-stk:%% =l O

W Stav Pofsd Funkce Mazew firmy Nazev adresy = Popis
[ W% "‘*ﬁ Programator EPASS s.r.0. predv. EPASS s.r.0.

8.3 Karta Spojeni

Zde se pracuje s komunikacnimi spojenimi na osobu.

% Seznam obsahuje spojeni, ktera jsou zapsana pro danou osobu (podle

nastaveni filtru Platnost k ).

Pokud ma osoba zapsanou plisobnost k néjaké adrese, je mozné zobrazit také
spojeni na tuto adres - vyberte v nabidce Pédsobnost pozadovanou adresu. Pokud
je zde vybrano "Osobni spojeni", zobrazi se spojeni zapsana k osobé (pfimo na
osobu nebo na jeji adresu).

> Pro zapsani nového spojeni klepnéte na tladitko L& (Pidat) a zapiste spojeni v

okné Nové spojeni.

> MiZete také na osobu navazat spojeni, které jiz v databazi existuje - vytvofi se

sdilené spojeni. K tomu slouzi volba Existujici , kterou vyvolate klepnutim na

rozbalovadi tlacitko L2.
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> Chcete-li vybrané spojeni upravit, pouzijte tlacitko D}’, které vyvola okno
Editace spojeni.

> Seznam je mozné uzivatelsky setridit pomoci tlacitek s ¢ervenymi Sipkami.
UZzivatelské tfidéni je mozné zapnout/vypnout volbami, které vyvolate klepnutim

pravym tlacitkem mysi do seznamu.

O spojeni na osobu viz téz Spojeni na firmy a osoby.

- [ | “| 88 E|F‘Iamostk: 28.07.2021 S Bt 1

Plsobnost: | <Csobni spojeni= i |

Sy Po/sd Typ Spojeni < Popis Vazba Poradi ~
b &® Mobil +420-603 487 963 Pfimo na osobu
Telefon +420-710 874 583 Ma mizto pobytu - Trvalé |
Telefon +420-937 589 265 Ma mizto pobytu - skutedr
] E-mail pfuxa@epass.cz Do zaméstnani - EPASS s,
E-mail pfuxa@seznam.cz soukromy Pfimo na osobu
E-mail slama@yahoo.cz PFimo na osobu

8.4 Karta Bankovni spojeni

K osobé& mizZe byt zapsano libovolné mnoZzstvi bankovnich spojeni (G¢td).

%V seznamu této zalozky vidite bankovni spojeni zapsana k osobég, a to podle
nastaveni filtracnich prvka:

e Filtr stavu - mdZete zobrazit spojeni platna, zrusena nebo oboji. Prislusné volby
vyvolate klepnutim na rozbalovaci tlacitko @i ( Filtr stavu ).

e Filtr platnosti - do fadku Platnost k mdzete zadat datum, pro které se zobrazi
platné Udaje (tfeba v minulosti). Klepnutim na tlacitko u fadku se filtr zapina a
vypina. PFi vypnutém filtru (Fadek je nepfistupny) se zobrazi vSechny v minulosti
platné zaznamy.

> Nové spojeni klepnutim na tlacitko [2 ( Pidat ).

> Otevrit a upravit vybrané spojeni Ize tlaCitkem [ (Otevrit ) nebo poklepanim
mysi na radku spojeni.
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> Existuje i moznost prevzit jiz existujici spojeni - napf. spojeni je zapsané u
jiné osoby. V tom pfipadé pouzijte volbu Pfidat existujici  z rozbalovaciho tlacitka
|2 (Pridat ). Vyvola se okno Vybér bankovniho spojeni partnera, kde vyhledate
poZzadované spojeni (u jiné osoby) a po potvrzeni okna vznikne nova vazba
tohoto spojeni na osobu, se kterou pracujete (plvodni vazba zlstane také
zachovana, takZe spojeni bude platit pro obé osoby). Vznika sdilené spojeni.

> Pomodi tladitka I je mozné vybrané spojeni oznacit jako vychozi. Takové
spojeni se bude v seznamech pro osobu vypisovat tucné a bude se zapisovat
tam, kde je vyZzadovano bankovni spojeni pro partnera (napf. na financnich
dokladech) jako vychozi.

> Tlacitko &R slouZi k nacteni seznamu, pokud neni aktudlni. Je-li nacten
spravné, je tlacitko zelené.

> Tlagtko [ slouzi k zobrazeni/skryti panelu s detaily.

O praci s bankovnim spojenim viz téZ Bankovni spojeni.

tH Adresy q_;"naKontakhwl'osoby B spojeni = Bankovni spojeni |4 Pozndmky & Parametry QH\storie Doklady Ud&losti Dokumenty

‘ D}’ | u| Eﬂ E|Filh'stavu: ] 'P\ammstk:% i T l

Wy Test Kod banky  MNazev banky Uget = MEna

s 0100 Komeréni banka a.s. 123 Americky dolar
0100 Komeréni banka a.s. 1451020267 Koruna Zeska
0600 MOMETA Money Bank, a.: 555-254789 Koruna Eeska
0300 Ceskoslovenska obch 788-124578966 Koruna Ceska

-

Ll el
Wl

'ofSd IBAN A || Nazev Hodnota

Partner EPASS s.r.0. piedv.
Adresa EPASS .r.0.
Specificky symbe 1452

BIC AGBACZPP

Kod mény K

Popis

Platnost od 01.01,2001
Platnost do

Pofadi 0

4

CLad

8.5 Karta Parametry

Tato karta obsahuje panel Parametry , ve kterém jsou parametry z klasifikatoru
partnerd, které jsou k firmé prirazené. Udaje v klasifikatoru jsou konfigurovany
podle individualni potreby.

M{ze existovat vice skupin parametrd, kazda ma vlastni podzalozku.

O praci s panelem Parametry viz Obecné postupy.
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POZOR - s touto zalozkou neni mozné pracovat z Navigatoru partner( - zde ma

pouze informujici vyznam.

8.6 Karta Historie

Zde je zaznamenana historie zmén provedenych uzivateli v datech firmy.

8.7 Karta Poznamky

Program umoznuje zapsat poznamky k osobé.

> Poznamky zapsané k osobé vidite v seznamu. Zobrazit je mozné platné,
zruSené nebo oboji zaznamy, prislusné volby vyvolate rozbalovacim tlacitkem
~ (Filtr stavu ).

> Novou pozndmku zapi$ete pomoci tla¢itka L2 (Pfidat ), které otevie okno Nova
poznamka.

>  Otevrit vybranou poznamku je mozné tlacitkem [z (Otevrit ) nebo poklepanim
na prislusném radku seznamu. Otevre se okno Editace poznamky.

>  Tladtkem 58 ( Najit text ) je mozné vyhledat v téle poznamky zadany retézec
znakd. Hleda se jen v pozndmce vybrané v seznamu.

> Pomodi tlatitka Ll (UloZit do souboru ) Ize pozndmku uloZit jako soubor

formétu *.txt, tlatitko &= (Tisk) poznamku vytiskne.

> Tladitko &R slouZi k nacteni seznamu, tlacitkem e zobrazite/skryjete panel s

dalSimi informacemi.

% Pod seznamem se nachazi pole, ve kterém je zobrazeno télo poznamky. V
tomto poli nelze text editovat, jen Cist.

> Kromé klasickych moznosti setfidéni je seznam mozné setfidit uZivatelsky.
Moznost je pristupna jen tehdy, je-li v nabidce Adresa vybrana konkrétni
adresa. Klepnéte do seznamu pravym tlacitkem mysi a zvolte UZivatelské tridéni
zapnuto . Pak je mozné zménit poradi fadkd v seznamu pomoci tlacitek s

¢ervenymi Sipkami. Poradi jednotlivych zaznam( je viditelné v sloupci "Pofadi" v
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seznamu. Rezim uzivatelského tridéni je mozné ukondit volbou UZivatelské

tfidéni vypnuto  vyvolanou pravym tlacitkem mysi.

8.8 Karta Strom clenéni

Zde je informace o zarazeni osoby do stromu ¢lenéni partnerd. Je zde také mozné
osobu do jednotlivych sloZek stromu clenéni umistit nebo ji z nich vyradit.
Zarazeni do slozek ve stromu ¢lenéni ma vyznam pro orientaci v Navigatoru

partner{, kde Ize zobrazit partnery z konkrétni slozky, a pro pfifazeni SnapInd.

Osoba mUZe byt zafazena ve vice slozkach stromu. Slozky, do kterych je zarazena,
jsou vypsany v seznamu.

> Pokud chcete zafadit osobu do nové slozky, klepnéte na tlacitko |+ ( Zaradit do
slozky ). Otevre se okno Editace Ciselniku, kde je vytvorena stromova struktura
Ciselniku clenéni partnert. Vyberte slozku, do které chcete osobu zarfadit, a
klepnéte na OK. Pozor — slozku je tfeba vybrat (oznacit) vlevo ve stromové
strukture!

> Vyfadit osobu z vybrané slozky je mozné pomoci tlacitka L2 ( VyFadit ze
slozky ).

8.9 Karta Doplnujici informace

V této karté jsou evidovany dalsi informace, vztahujici se k osobé.

% Osobni identifikace

Rodné prijmeni — u Zen umoznuje zapsat tento Udaj.

Pohlavi — miZe se dopliovat automaticky podle kiestniho jména a nastaveni v
kalendari.

Rodinny stav — vyberte z nabidky.

Rodné ¢ . — pokud zapiete nejprve datum narozeni, vygeneruje se RC podle n&j a
Ize jen doplnit jeho postfix. Naopak pokud nemate zadané datum narozeni a
zapisete RC, doplIni se podle n&j datum narozeni.
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Cislo OP a Cislo pasu |ze normalné zapsat.
Zemé narozeni a Statni prislusnost  se vybiraji z nabidky.

% Narozeni a Svatek

Datum narozeni je provazané s rodnym cislem - jestlize zadate rodné Cislo v
hlavicce osoby, doplni se z néj datum narozeni (pokud jiz neni zadané) a naopak,
jestlize zadate datum narozeni zde, vytvori se z néj rodné Cislo v hlavicce (pokud jiz
neni zadané).

Datum svatku je obdobnym zplisobem provazané s kiestnim jménem osoby.
Provazani je pres kalendar, kde jsou k jednotlivym dnlm zapsany svatky. Tento
kalendar mlzete vyvolat tlaCitkem Kalendar , které vyvola okno Kalendar.

Rodné pimen: | | Rodnéé.: 7712047877 |
Pohlavi: Muz ~ Rodinny stav: Neznamy bl
Cislo OP: HB24587777 | Cislo pasu: |52877777 |
Datum narozeni: 04.12.1977 | Datumsvatku:  |19.3. Kalendai
Mizsto narozeni: | | Zemé narozeni: | w |
Statni prislugnost: | V|

8.10 Outlook

Karta je volitelna, jde o Snapln.
Umoznuje export Udajd o osobé do kontaktl v aplikaci MS Outlook (nikoli Outlook

Express).
Export je mozné provést pomoci prislusného tlacitka.
Pomoci dalSiho tlacitka je mozné otevrit v Outlooku odpovidajici zaznam (kontakt).

8.11 Dalsi karty - Snapiny
V zavislosti na nastaveni SnapInd mohou byt v editacnim okné osoby viditelné
dalsi karty. Tyto karty obsahuji informace vztazené k dalSim moduldm EPASS® a

jsou popsany v ramci modulu, ke kterému patri.
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8.12 Obsilky

V této karté je informace o tom, ve kterych obsilkach a s jakym komunikacnim
kanalem je partner zarazeny.

% Seznam obsahuje zaznam o obsilkach, v nichz je partner zarazeny, o
komunikacnich kanalech, pridanych s partnerem v té které obsilce, a o stavu, v
jakém se nachazi zaznam v té které obsilce.

> Pridat partnera do obsilky je mozné tladitkem L+ (Zaradit do obsilky ), které
vyvola okno Vybér obsilky.

> Otevrit obsilku, ve které se nachazi vybrany zaznam, je mozné tlaCitkem [
( Otevrit obsilku ).

> Vyradit vybrany zaznam z obsilky je mozné tlacitkem L= ( Vyradit z obsilky ).

FRERR + JHE:(IN ]
By Stav  Wsledek  Datum Nazev Typ  Komunikaéni kanal & Nazev Hodnota
| 19,11,2002 Blahopfani B4 Tobrucka 764/4, Praha, 16000, Cesks Kad 001
Kontaktni osoba Janata Jan
Chyba

8.13 Doklady

Jedna se o kartu, ktera obsahuje propojeni na modul Obchod. V karté jsou
zaznamy o dokladech, které jsou vazany k danému partnerovi.

Karta je volitelna, jde o Snapln.

Vzhled a ovladani jsou v zasadé totoZné se seznamy dokladd tak, jak jsou pouZzity
v modulu Obchod.
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=|0-bE & -2 0 b« -

Typ: |VEechnyty ~ | VEechny | | Obdobi: |Rok wll e F g;;;::?oevané 2 F E:S:S;V[; @
ke cojrok v|rak: w0l [immee | [Lot .
%z 5 Datum = Partner Popis kniha Céstka sDPH Kniha (ndzev) Cislo dokladu ~ Informace o dokladu
P £ 30,01, 200 EPASS 1.0, pred. zdloha na licence 5'PK_PE 130 000,00 Pokladn kniha 1 2080130002 Stavy dokladu
7@ 31,01, 200 EPASS s.r.0, pledv. Fa na pofizeni SW FD_PE 130 000,00 Faktury doslé Petr 32180004 Verze dokladu 1
«4 31.01,200 EPASS s.r.0. pfedv. Zafazeni SW i} 108 243,70 Interni doklady 9080010 Obchedni plipad
! 03.10.200 EPASS s.r.o. piedv.  Mzdy Mz 932,00 MZDY Termin
¥ 03.10.200 EPASS s.r.0. piedy. Mady MZ 932,00 MZDY Organizaéni jednotka
! 03.10.200 EPASS s.r.o. pledv.  Mady Mz 932,00 MZDY Druh skladového doklad !
! M06.10,200 EPASS s.r.0. pledv,  Mady Mz 932,00 MZDY Typ dokadu Pokladn doklady
! 06.10.200 EPASS s.r.o.piedv.  Mady MZ 0,00 MZDY Ména K
! M06.10,200 EPASS s.r.0, pfedv.  Mady Mz 932,00 MZDY .

8.14 Dokumenty

Tato karta je propojenim do modulu Sprava dokumentd. Obsahuje seznam
dokumentt navazanych k danému partnerovi.
Karta je volitelna, jde o Snapln.

Karta je popsana v ramci Spravy dokumentd.
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[~ SkenDLPDF Platny 13.01.2021 13.01.2021 13:47:32 v

<

8.15 Vychozi komunikacni kanal

V této karté je mozné nastavit vychozi komunikacni kanal partnera pro potieby
obsilek.

POZOR - s touto zalozkou neni mozné pracovat z Navigatoru partnerd - zde ma
pouze informujici vyznam.

Existuji dvé moznosti:

Varianta A: jako vychozi neni nastaveny zadny kanal. V takovém pfipadé je v
panelu Komunikacni kanal definovany uZivatelem napsano Typ: Nedefinovan
(jako na obrazku), vpravo v poli Komunikacni kanal platny k nastavenému
datu je pak kom. kanal, ktery je platny a prvni v poradi.
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E& wchozi komunikaéni kanal n !EH

— Komunikaéni kanal definovany ufivatelem — Komunikaéni kanal platny k nastavenému datu

Typ: Medefinovan Typ: Adresa

Org. jed.: F.W. Oventrop GmbH & Co. KG
Stav: Platna MNapovéda
Flatnost od: Neomezené
Platnost do: Neomezené

Kom. kandl: Paul-Owentrop-5Str. 1, Olsberg, D-59
Platnost od: Neomezené
Platnost do: Neomezené

< Pouil'tl

¥ Po zavieni okna vratit zAloFku mezi ostatni Zavrit |

> Jestlize chcete nastavit komunikacni kanal z panelu Komunikacni kanal
platny k nastavenému datu jako vychozi, pouzijte tlacitko Pouzit .

> Jestlize chcete nastavit jako vychozi jiny komunikacni kanal nebo jenom typ
kom. kanalu, pouzijte tlacitko Vybrat, které vyvola okno Vybér
komunikacniho kanalu partnera.

Varianta B: je nastaveny konkrétni komunikacni kanal. Pokud se prida partner do
obsilky, ktera neni typové definovana, prida se tento komunikacéni kanal. Pokud
vsak ke dni obsilky tento kanal jiz neni platny, zalezi na nastaveni u obsilky, zda se
nahradi, ¢ nikoli. V panelu Komunikacni kanal definovany uZivatelem je

vypsané nastavené spojeni.
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B8 Wchozi komunika&ni kanal

— Komunikadni kanal definovany uzivatelem

Typ: E-mail Vybrat
Org. jed.: EPASS predv

Staw: Platna Mapovéda
Platnost od: Neomezené —_—

Flatnost do:  Neomezené

Kom. kanal: epass@obchod.cz
Flatnost od: Neomezené
Flatnost do:  Neomezené

¥ Po zavieni okna vratit zaloFku mezi ostatni Zavfit

> Pokud chcete nastavit jiné spojeni, pouzijte tlacitko Vybrat .

8.16 Polozky dokladu

Karta je volitelna, jde o Snapln.
Obsahuje polozky z dokladd, které jsou navazany na daného partnera.

Ovladani a filtrace je totozné s oknem Polozky dokladi (viz dokumentace k

modulu Obchod) s tim, Ze je automaticky filtrovano podle partnera.

9 Spojeni na firmy a osoby

Mame zde na mysli komunikacni spojeni - telefonické, faxové, E-mailové a dalsi
druhy komunikacniho spojeni.

Spojeni na firmu se zadava bud’ k jednotlivym adresam (pobockam) firmy (kazda z
adres mdze mit libovolny pocet spojeni), nebo se vaze pfimo na hlavicku firmy
(pokud neni na zadnou z existujicich adres nebo nevite na kterou).

RovnéZ kazda osoba mize mit zapsany libovolny pocet spojeni. Spojeni zapsané u
osoby je tzv. osobni spojeni. Kromé toho je u osoby mozné zobrazit spojeni na
plsobnost - tedy pokud je osoba vazana plsobnosti k néjaké pobocce, je mozné

zobrazit spojeni na tuto pobocce.
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Spojeni je mozné sdilet, tzn., ze na jedno spojeni mze byt vice vazeb, napf. na
nékolik osob nebo na osobu a zaroven na pobocku, kde pracuje. Takové spojeni se
pak zobrazi u vSech osob ¢i adres, na které je navazano.

Spojeni na pobocku nebo hlavicku firmy
Spojeni na osobu

QOkno Editace spojeni

Nastaveni vychoziho spojeni

Pravidla pro pouziti spojeni

9.1 Spojeni na firmu ¢i pobocku
Komunikacni spojeni mdze byt navazano bud’ na konkrétni adresu (pobocku)
firmy, nebo na hlavicku firmy. To se pfi zapisovani spojeni uréi v okné Nové
spojeni pomoci prepinace.
VSechna spojeni zapsana u firmy jsou viditelng, jestlize v zaloZce Spojeni pro firmu
vyberete v nabidce adresa moznost "VSechny". VypiSi se jak spojeni zapsana na
hlavicku firmy, tak na jednotlivé adresy.

9.2 Spojeni na osobu, adresu, plisobnosti

Spojeni na osobu je mozno bud’ vazat na konkrétni adresu zapsanou u dané osoby
(spojeni na rlizna mista pobytu osoby), nebo mlze byt pfimo na osobu (mobilni
spojeni nebo kdyZ neni znama adresa), pfipadné na plsobnost osoby. To se urcuje
pri zapisovani nového spojeni pomoci prepinace. VSechna tato spojeni jsou
viditelnd v zalozce Spojeni pro osobu, je-li v nabidce Plisobnost vybrano "Osobni
spojeni".

U spojeni, které je typu "Na plsobnost" navic vznika vazba jak na osobu, tak na
pobocku, u niz ma osoba plsobnost - spojeni je tedy sdilené a je vidét rovnéz u
dané pobocky.
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U osoby mizete také zobrazit vSechna spojeni na pobocku, u niZ ma osoba
zapsanou plsobnost. V pfipadé€, ze ma osoba vice plsobnosti, je mozné tyto
vybirat z nabidky Pisobnost a vzdy vidite spojeni na vybranou plsobnost. Pod
jednotlivymi pdsobnostmi se zobrazuji veskera spojeni zapsana u pobocek, kde ma
osoba zapsanou plisobnost - tedy i ta, kterd nemaji Zadnou vazbu na danou osobu.
Pokud ma pobocka vice spojeni a jen urcité z nich je zaroven spojenim na danou
osobu, je lepsi pouzit sdileni spojeni a zapsat jej pfimo na osobu - tedy zapsat nové
spojeni a vybrat typ spojeni "Na plsobnost".

9.2.1 Z navigatoru partneri

> Zvolte v hlavnim seznamu zalozku Osoba nebo Kontaktni osoba . Zobrazte
detaily.

> Vyberte zaloZzku Spojeni .

> Chcete-li otevrit spojeni, vyberte je v seznamu spojeni a poklepejte na né
mysi nebo klepnéte pravym tlacitkem a zvolte Oteviit . Otevre se okno Editace
spojeni.

> Chcete-li pfidat nové spojeni, klepnéte do seznamu spojeni pravym tlacitkem
mysi a vyberte volbu Pridat .

> Pokud chcete pridat k osobé spojeni, které jiz existuje, pouzijte volbu Pfidat
existujici .

9.2.2 Z okna Osoba

> V okné Osoba zvolte kartu Spojeni .
> Klepnéte na tlacitko Pfidat nové nebo Pridat existujici .

9.3 Okno Editace spojeni

Okno slouzi k zapsani spojeni na firmu (a jeji pobocku) nebo na osobu. Ma panel
vazeb, hlavicku a tfi karty, popsané dale.
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% U nového spojeni je nahore prepinac, ktery urcuje, na co se bude spojeni
vazat:

e u firmy to mdzZe byt na hlavicku firmy nebo na konkrétni pobocku (adresu),

e u osoby to midZe byt pfimo na osobu, na jeji adresu nebo na pdsobnost osoby
(v tom pripadé se spojeni zapiSe jak k osobég, tak k firmé, resp. pobocce, na niz
je plsobnost zapsana).

v U pobocky je mozné vybrat také oddéleni z &iselniku oddéleni.

% U existujiciho spojeni je nahote informace o tom, na co je spojeni vazano,
dole informace o tom, zda jde o sdilené spojeni (tedy zda ma spojeni vice vazeb
na rlzné subjekty).

> Pokud zapisujete nové spojeni, je dostupna jen karta Spojeni , ostatni se

zpristupni az po ulozeni.

Karta Spojeni
Karta Parametry
Karta Vazby
Karta Historie

Karta Historie vazby

9.3.1 Karta Spojeni
Zde se zapisuji Udaje o spojeni. Lisi se u spojeni pro osobu a pro firmu respektive
jeji adresu.
U spojeni na firmu je mozné vybrat bud’ pfimo na firmu (hlavicku), nebo na

pobocku (adresu) - v tom pripadé Ize vybrat také Oddéleni .

B Mové spojeni

B spojeni & Parametry B Vazby L Historie L Historie vazby
(JFfimo na firmu:  EPASS s.r.o. piedv.
(®) Na adresu: Epass Mélnik w Oddéleni: |O|:n:h|:|c|nﬂ w
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U osoby se vybira vazba pfimo na osobu, na jeji adresu (misto pobytu) nebo na
plsobnost (pokud je osoba evidovana jako kontaktni u n&jaké firmy).

2’ Nové spojeni

B spojeni |_, Parametry Vazby EF Historie 5 Historie vazhy
(") Pfimo na osobu:  Abrhamek Josef

Ma adresu:
(®) Ma plsobnost: | Auto MElnik -

> Vyberte Typ spojeni .

Pozor! Typ spojeni neni mozné po ulozeni ménit.

> Podle zvoleného typu se méni editacni fadky pro zapsani spojeni. U telefon(
je nutné zadat do pfislusnych fadkd narodni a mistni smérové cislo. U mobilnich
telefonl se predvolba piSe do fadku Operator .

> Radek Formatované spojeni  je propojeny s hornimi dvéma radky a je
mozné do néj kopirovat napr. e-mailovou adresu, kdy program rozpozna
prihradku a server.

> U kazdého spojeni mize (ale nemusi) byt zadany termin platnosti, tj. od kdy
do kdy toto spojeni plati. Zadava se do radkl Plati od do . Pokud neni néktera z
hranic platnosti (nebo obé hranice) zadang, bere se jako neomezena.

> Radek Popis vazby slouZi k popisu této vazby na spojeni (napt. spojeni do
zaméstnani, na chalupu atd.).

> Nové spojeni zapisSete klepnutim na tlacitko UloZit, pfipadné zmény potvrdite
tlacitkem OK.

> Zrusit existujici spojeni je mozné pouze tak, Ze zadate termin platnosti, do kdy
platilo.

> Oznacenim zatrzitka je mozné spojeni Nastavit jako vychozi
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jeni - +420-278 455 555

£ Parametry E‘g Vazby Ef Historie & Historie vazby

Aktudini vazba je na adresu firmy:
EPASS s.r.0. predv. - EPASS s.r.o. Oddéleni: i

Typ spajeni: Telefon Eﬁ

Mar.pred. Cislo
+|4zu | |2}'8 455 555

Formatované spojeni:

|+42.3.2;3 455 555 |

Popis vazby: | Plati od: |22.D'5I.ZDIZIZ | do: | |

[ Inastavit jako vichozi

Spojeni je sdilené: Me

Predslovat UloZit Mapovéda |v Storno

9.3.2  Karta Vazby
Po ulozeni spojeni se zpristupni karta Vazby . Ta obsahuje zaznamy o vazbach

sdileného spojeni. Vice o ni viz Sdileni spojeni.

9.3.3  Karta Historie
Uchovava zaznamy o zménach, provedenych jednotlivymi uzivateli v daném

spojeni.

9.3.4  Karta Parametry

Zde jsou umistény parametry klasifikatoru pro spojeni, pokud jsou definovany.

9.3.5 Karta Historie vazby
Tato karta obsahuje zaznamy o zménach provedenych ve vazbé spojeni, kterou
mate otevirenou. Spojeni mlze mit vice vazeb a nékteré jejich udaje (napf. platnost)

se mohou liSit, proto se historie uchovava pro kazdou vazbu zvlast.
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9.4 Sdileni spojeni

Spojeni mdze byt sdilené — napf¥. chceme evidovat spojeni do zaméstnani na
kontaktni osobu jak u osoby, tak u adresy, kde ma zapsanou plsobnost. Tato
vlastnost je reSena pomoci vazeb na spojeni. To v zasadé znameng, Ze spojeni tak,
jak jej zapiSete, se zapiSe do databaze a vytvori se k nému vazba na ten objekt,
odkud jste jej vytvorili. Pokud jste zadali spojeni k osobé, vytvori se vazba na tuto
osobu, pokud jste pridali spojeni k adrese, vytvorfi se vazba na tuto adresu. U osoby
mUZe byt spojen;i vazano na konkrétni adresu (rlizna mista, kde se osoba zdrZuje).
K existujicimu stejnému spojeni je pak mozné zadat vazbu na jiny objekt (adresu
osoby nebo firmy). Spojeni pfitom uvidite u vSech objektd, ke kterym je vazano.

Takovou vazbu je mozné vytvorit jednak z okna Editace spojeni v karté Vazby,
jednak pfidanim existujiciho spojeni k adres nebo osobé z Navigatoru partnerl
nebo z okna Adresa ¢i Osoba v karté Spojeni .

V praxi to znamena, ze pokud mate zapsané spojeni u adresy firmy a prevezmete
jej pro osoby, uvidite jej jak u adresy, tak u osob, pro které jste jej prevzali. Pokud
budete chtit toto spojeni zménit (jak u adresy, tak u osoby), program Vas upozorni
na to, Ze jde o sdilené spojeni, a da na vybér, zda chcete zménit spojeni pro
vSechny objekty, ke kterym je vazano, nebo jen pro jediny objekt, odkud jste

zménu vyvolali.

Jsou tfi cesty, jak sdilet spojeni.
Prevzeti existujiciho spojeni
Vytvoreni nové vazby na spojeni
Zapsani na osobu i plsobnost

9.4.1 Prevzeti jiz existujiciho spojeni
V tomto pripadé pouZijete spojeni, které je jiz v databazi zapsané.
> Zvolte zaloZku Spojeni pro firmu, adresu nebo osobu, ke které chcete spojeni
navazat.

> Z rozbalovaciho tladitka L2 vyberte volbu Existujici .
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> Vyvola se vyhledavaci dialog Vybér partnera a jeho spojeni. Vyhledejte
partnera, u kterého je spojeni zapsané, vyberte spojeni a potvrd'te okno. Vytvori

se nova vazba.

9.4.2 Vytvoreni nové vazby na existujici spojeni

V tomto pripadé k jiz existujicimu spojeni pridate novou vazbu.

> Otevrete pro spojeni, ke kterému chcete pridat vazbu, jakymkoli zpisobem
okno Editace spojeni.

> Zvolte zalozku Vazby .

> Klepnéte pravym tlacitkem mysi do seznamu a zvolte Pridat vazbu a dale bud’
Na adresu nebo Na partnera - podle toho, na co chcete spojeni navazat. v
prvnim pripadé to bude adresa firmy nebo osoby, ve druhém pripadé primo
osoba nebo firma.

> Pro adresu se vyvola okno Vybér partnera a jeho adresy. Vyberte
poZadovanou adresu firmy nebo osoby.

> Pro osobu se vyvola okno Vybér partnera. Vyberte pozadovanou firmu
nebo osobu.

> Spojeni, které jste editovali, se pak bude zobrazovat i u objektu, ke kterému
jste zadali novou vazbu.

v Vazeb mize byt u jednoho spojeni i vice.

> Zmeénit jiz existujici vazbu je mozné pomoci voleb Zménit vazbu /na adresu —
na partnera , vyvolanych klepnutim pravym tlacitkem mysi na radek vazby. Tim
se vazba predefinuje na jiny objekt. PGvodni vazba se timto prepiSe a jiz nebude
mozno ji dohledat. Chcete-li plivodni vazbu zachovat, oteviete ji a zapiste ji
datum Platnost do v karté Spojeni okna Editace spojeni. Poté zadejte novou

vazbu.
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9.4.3  Zapsani na osobu i pisobnost
Pokud pfi zapsani nového spojeni na osobu zvolite v prepinaci vazeb moznost Na
plsobnost , vytvofi se vazba jak na osobu, tak na adresu (pobocku firmy), kde ma

osoba zapsanou plisobnost.

9.5 Nastaveni vychoziho spojeni

Pro adresy firmy i osoby, které maji vice spojeni, je mozné nastavit vychozi
spojeni, tedy to, které se bude pouzivat defaultné napf. na obsilky nebo pfi
zapisovani doklad{ s partnerem.

Komunikacni spojeni mdze byt vazané pfimo na firmu, nebo na nékterou z jejich
adres. Jako vychozi m{ze byt nastaveno jak spojeni vazané ptimo na firmu, tak i
nékteré se spojeni vazanych na adresy firmy.

> Toto nastaveni je mozné provést:

. pro firmu v jejim editaénim okné na karté Spojeni pomodi tlacitka =,
. pro adresu v jejim editaénim okné na karté Spojeni pomodi tlacitka 2.

v Je také mozné otevrit editacni okno pro spojeni a oznadit zatrzitko Nastavit

jako vychozi . Odznacenim tohoto zatrZitka se nastaveni zrusi.

Pravidla pro to, jaké spojeni zapsané u partnera se pouzije viz Pravidla pro
pouyziti.

9.6 Pravidla pro pouziti spojeni
Spojeni partnera (firmy, osoby) je zjisténo dle nasledujicich priorit, uvedenych od
e VVychozi spojeni (uZivatelsky nastavené)
e Vychozi adresa (u osoby je tim vzdy minéno misto pobytu, tedy adresa - nikoli
plsobnost)
e UZivatelské poradi adres
e Uzivatelské poradi spojeni

NiZe jsou uvedeny konkrétni pripady, které mohou nastat.
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1. Existuje pouze jedno vychozi spojeni u celého partnera:

- pak je vybrano pravé toto spojeni.

2. Existuje vice vychozich spojeni, pficemz jedno je vazano na vychozi adresu:

- pak je vybrano to vychozi spojeni, které ma vazbu na vychozi adresu.

3. Existuje vice vychozich spojeni, pricemz ani jedno z nich neni vazano na vychozi
adresu:

- pak je vybrano to vychozi spojeni, které je zapsano na adrese s nejnizsim
uzivatelskym poradim,

- neni-li u adres nastaveno poradi, pak se vybere to vychozi spojeni, které ma
nejnizsi poradi,

- neni-li uzivatelské poradi nastaveno ani u adres ani u spojeni, pak se vybere
to spojeni, které bylo zadano jako prvni (vybira se jen z vychozich).

4. Neexistuje zadné vychozi spojeni, ale existuje vychozi adresa:

- pak se vybere spojeni vazané na vychozi adresu a pokud je jich vice, pak to
spojeni, které ma vlastni nejnizsi poradi,

- neni-li uZzivatelské poradi nastaveno u vlastnich spojeni, pak se vybere to,
které bylo zadano jako prvni (pouze z téch vazanych na vychozi adresu).

5. Neexistuje zadné vychozi spojeni ani zadna vychozi adresa:

- pak je vybrano to spojeni, které je vazano na adresu s nejnizSim uzivatelskym
poradim a pokud je jich na adrese vice, vybere se to, které z nich ma nejnizsi
uZivatelské poradi v seznamu spojeni,

- neni-li nastaveno uzivatelské poradi spojeni, pak se vybere spojeni vazané na
prvni adresu podle uzivatelského poradi, pokud je takovych spojeni vice, vybere se
prvni zapsané spojeni,

- neni-li nastaveno poradi adres, pak se vybere spojeni s nejnizsim
uzivatelskym poradim,

- neni-li nastaveno poradi ani u adres ani u spojeni, pak se vybere prvni
zadané spojeni partnera.
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Pri vybéru spojeni partnera se samoziejme hledi i na dalsi filtracni faktory, jimiz

jsou:

- Stav platnosti - obvykle se vybira pouze z platnych (tento stav plati pouze pro
adresy ¢i mista pobytu, z nichz se vybird)

- Datum platnosti - obvykle byva NYNI, popfipadé datum dokladu & jiné
nadfazené entity

(Casova platnost plati jak pro adresy, tak i pro vlastni spojeni)
- Typ spojeni
- Typ komunikacniho kanalu

10  Bankovni spojeni
Bankovni spojeni je mozné evidovat jak u adres firem, tak osob. Firmy i osoby

mohou mit libovolny pocet bankovnich spojeni.

Platnost a zména

Karta Bankovni spojeni
Sdileni bankovniho spojeni
Nastaveni vychoziho

Qkno pro zapsani

Kontrola uctd

10.1 Platnost bankovniho spojeni

< Platnost

PFi zapsani bankovniho spojeni je mozné zadat do pfislusnych fadkd v okné
Editace bankovniho spojeni datum, od kterého plati. Pokud toto datum neni
zadano, bere se spodni hranice platnosti jako neomezend. Ukoncit platnost
bankovniho spojeni je mozné dvéma zpUsoby:

> nastavenim stavu ,zrusené" na bankovnim spojeni. To se d&je oznacenim

prislusného zatrzitka v okné Editace bankovniho spojeni. Zrusena spojeni se

nenabizi pfi vytvareni vazeb na partnera, zlstavaji nicméné v databazi a Ize je u
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partnera zobrazit, jestlize nad seznamem bankovnich spojeni ve filtru stavu
aktivujete volbu ,zrusené", pripadné ,vSechny". Pokud je spojeni sdilené, zrusi se
u vSech partnerd,

> zadanim data Platnost do . Jestlize v editacnim okné bank. spojeni zadate
toto datum, pak se platnost spojeni ukonéi tomuto datu a spojeni bude
zobrazeno v seznamech pouze tehdy, bude-li prislusnym zptsobem nastaven filtr
data platnosti, pfi vazbach na partnera se bude nabizet jen tehdy, jestlize se
datum vytvoreni objektu, z néhoz vazbu provadite (napf. dokladu) kryje s
terminem platnosti bankovniho spojeni. Plati jen pro konkrétni vazbu - pokud je
spojeni sdilené, u jinych partner( se datum nenastavi.

> Jednotlivé vazby k firmam, adresam ¢i osobam je mozné odstranit v karté

Bankovni spojeni pomoci tlatitka [&. V tomto p¥ipadé se vazba zcela zrudi a
nelze ji Zadnym zplsobem dohledat ani obnovit.

% Zména
Pri zméné bankovniho spojeni je podstatné, zda je spojeni jiz pouzité, tzn. zda na
néj existuje vazba z néjakého objektu v modulech EPASS® (napr. z dokladu). Tato
informace je zobrazena v okné Editace bankovniho spojeni.
> Pokud bankovni spojeni neni poufZité, Ize jednoduse prepsat Udaje v okné
Editace bankovniho spojeni. Plvodni Gdaje se tim smaZou.
> Pokud je jiz pouzité, pak je rovnéz mozné Udaje prepsat. Pfi ulozeni se vSak
vytvori novy zaznam o bankovnim spojeni, ktery bude platit od data a Casu, kdy
jste jej ulozili. PGvodni zaznam se prevede do stavu “zruSeny” a zapiSe se jeho
Platnost do (do data a Casu, kdy jste ulozili zménény zaznam).
Pfi vazbach na partnera z jinych objektd, kdy se pouziva bankovni spojeni, se jako
rozhodujici bere bankovni spojeni, které je oznaceno jako vychozi. Doporucujeme
tedy vychozi spojeni u partnera nastavit. Pokud chcete pouzit jiné spojeni, je to v

prisluSném vazebnim objektu mozné.
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10.2 Zalozka Bankovni spojeni

SlouZi k praci s bankovnim spojenim na partnera. Lze ji zobrazit u firmy, adresy

nebo osoby. Je popsana v kapitolach Karty v editacnim okné firmy a Karty pro
osoby.

10.3 Sdileni bankovniho spojeni

Nékolik adres jedné firmy mize sdilet stejné bankovni spojeni. Pokud mate
bankovni spojeni zapsané u jedné adresy nebo pfimo na firmu, jsou dvé moznosti,
jak zapsat jeho vazbu na jiné adresy stejné firmy; tyto moznosti jsou popsany v
nasledujicich oddilech.

Je rovnéz mozné, aby mélo nékolik osob stejné bankovni spojeni. Opét je to
feSeno pomoci vazby.

Ve vSech pripadech se bankovni spojeni nekopiruje - zlstava v databazi zapsané
jednou a pouze se na néj vytvari nové vazby.

Zalezi na konfiguraci. PrisluSnou konfiguraci vyvolate z hlavniho okna EPASS z
menu Konfigurace volbami Partnefi/Systémové nastaveni . V okné Systémoveé
nastaveni partneri pak zvolte v prepinaCi MoZnosti sdileni bankovniho

spojeni mezi partnery  poZadovanou moznost.

Vybér adresy k bank. spojeni
Vybeér bank. spojeni k adrese
Vybér osoby k bank. spojeni
Vybeér bank. spojeni k osobé

10.3.1 Vybér adres k bankovnimu spojeni
Umoziuje sdilet bankovni spojeni mezi vice adresami jedné firmy. Provadi se z
okna Editace bankovniho spojeni z karty Vazby na icet .

> Otevrete bankovni spojeni, ke kterému chcete vytvaret vazby, v okné Editace
bankovniho spojeni.
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> V karté Vazby na ucet klepnéte do seznamu pravym tlacitkem mysi a zvolte
Pridat vazbu . Vyvola se okno Vybér adresy k partnerovi.

> Zde vyberte adresu, ke které chcete spojeni navazat, a klepnéte na OK.

> Po potvrzeni okna je mozné cely postup opakovat pro jinou adresu.

10.3.2 Vybér bankovniho spojeni k adrese

Umoznuje sdilet bankovni spojeni mezi vice adresami jedné firmy. K adrese
pridavate existujici bankovni spojeni zapsané u jiné adresy nebo u hlavicky firmy.
Provadi se v karté Bankovni spojeni  pro firmu nebo adresu.

> Klepnéte na rozbalovaci tladitko L& ( Pfidat ) a vyberte volbu Existujici .

> V okné Vybér bankovniho spojeni partnera vyberte z bankovnich spojeni,

ktera jsou zapsana k firmé a jejim adresam to, které chcete navazat, a klepnéte
na tlacitko OK. Vytvori se vazba vybraného Uctu na editovanou adresu nebo
firmu; platnost této vazby bude neomezena.

> Ukonceni platnosti bankovniho spojeni pro adresu viz Platnost bankovniho

spojeni.

10.3.3 Vybér osoby k bankovnimu spojeni
Umoznuje sdilet bankovni spojeni pro vice osob. K existujicimu bankovnimu
spojeni vyberete osobu, ke které se vytvori vazba. Provadi se z okna Editace
bankovniho spojeni z karty Vazby na ucet .
> Otevrete bankovni spojeni, ke kterému chcete vytvaret vazby, v okné Editace
bankovniho spojeni.
> V karté Vazby na ucet klepnéte do seznamu pravym tlacitkem mysi a zvolte
Pridat vazbu . Vyvola se okno Vybér osoby. Vyberte osobu, ke které chcete
spojeni navazat, a potvrd'te tlaCitkem OK.

> Stejnym postupem mdiZete spojeni navazat na vice osob.
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10.3.4 vybér bankovniho spojeni k osobé

Umoziuje sdilet bankovni spojeni pro vice osob. Pridavate existujici bankovni
spojeni k osobé.
Provadi se z karty Bankovni spojeni  pro osobu.
>V kart& Bankovni spojeni  klepnéte na tlacitko [ a zvolte Existujici . Vyvola se
okno Vybér bankovniho spojeni osoby, kde vyhledejte pozadované spojeni.
> Ukonceni platnosti bankovniho spojeni pro adres ¢i osobu viz Platnost
bankovniho spojeni.

10.4 Okno Nové bankovni spojeni/Editace

Okno slouZi k zapsani nového bankovniho spojeni. Pfi ulozeni se zaroven vytvori
vazba bud’ na adresu, na hlavicku firmy nebo na osobu.

Zapsani nového spojeni
Karta Ucet

Karta Vazby na ucet
Karta Historie

Karta Adresa pobocky bankovniho Ustavu

10.4.1 Zapsani nového spojeni
Pro zadani Uctu slouzi karta Bankovni spojeni - je na firmach, jejich adresach
(pobockach) i na osobach.
Nové spojeni zaloZite pomodi tladitka L2 ( Pridat ). Cheete-li jiz existujici upravit,
vyberte je a pouZzijte tlacitko (& ( Otevrit ).
>  Pri zapisovani nového spojeni pro firmu je mozné vybrat vazbu bud’ pfimo na
firmu, nebo na nékterou z jejich adres. U osoby je vazba pfimo na osobu.

> Zapidte Udaje v karté Udet a potvrd'te tlacitkem UloZit. Tim se zptistupni dalsi
karty v okné.
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10.4.2 Karta Ucet

V hornim infopanelu je informace o tom, kam je editované spojeni vazano.

U nového spojeni pro firmu je zde mozné vybrat vazbu bud’ pfimo na firmu, nebo
na adresu (pobocku). U osoby je vazba pfimo na osobu.

Ve spodnim infopanelu je informace o tom, zda na bank. spojeni jiz existuje
néjaky odkaz (tzn. je pouzito v nékterém z moduld EPASS®) a zda se jedna o
sdilené spojeni.

> Vyberte z nabidky Banka bankovni Ustav z Ciselniku bankovnich Ustavd.
Ciselnik Ize otevfit klepnutim pravym tlacitkem mysi do nabidky, které vyvola
okno Bankovni Gstavy.

> Zapiste potfebné Udaje do editacnich fadkd. Ty se lisi podle toho, zda zvolite
Klasicky ucet nebo IBAN.

v Je-li nastavena, provadi se kontrola spravného zapsani Gctu. Spatné zadany
prefix nebo zaklad Gctu se vypiSe Cervené, spravné zadany se vypiSe zelené a
pokud neni testovani zapojeno, vypisuji se cerné.

> Vyberte Ménu .

> MUzete zadat Platnost od a do. Pokud fadky pro zadani platnosti ponechate
nevyplnéné, bere se hranice jako neomezend. Zadanim Platnosti do se ukondi
vazba k danému datu (nebude se jiz dale nabizet).

> V tadku Popis vazby mizete zapsat rozsifujici popis bankovniho spojeni u
partnera.

> Pokud chcete bankovni spojeni zrusit, oznacte zatrzitko Zaznam zrusen

O platnosti bankovniho spojeni viz Platnost bankovniho spojeni.
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82 Editace bankovni spojeni - 1451020267/0100

l} Utet L Historie E'E Vazby na Ufet ﬁ.\ Adresa pobodky bankovniha Ustavu

(®) Pfimo na firmu: EPASS s.r.o0. predv.

(INa adresu: | <Bez ndzvu = e

Banka: | 0100 - Komeréni banka a.s. v|

Prefix Gétu: [ | z2Kad oo (1451020267 |

Cislo it je zadano spravné

Formatovany Ofet: 1451020267/0100

Ména: |KDruna feska v |
Platnostod:  [01.01.2007 | do: | |
Popis vazby: |
Mastavit jaka vichozi [1z4znam zrugen

MNa bankovni spojeni jiz existuje odkaz: Ame  Bankovni spojeni je sdiené: MNE

UloZit Storno Mapovéda [

10.4.3 Karta Vazby na ucet

> Vybérem z nabidky Platné k mdiZete zobrazit vazby platné k urlitému datu.

Pomodi tladitka & Ize Casovy filtr vypnout/zapnout.

% Seznam obsahuje jednotlivé vazby vytvorené k bankovnimu spojeni.

> Otevrit a pfipadné ukondit platnost vazby Ize tak, Ze na ni klepnete pravym
tlacitkem mysi a zvolite Otevfit vazbu . Vyvola se opét okno Editace
bankovniho spojeni, tentokrat popisujici vazbu, kterou jste otevreli. Zde
mUzete zadanim terminu Platné do ukondit platnost vazby.

> Volbou Zménitvazbu je mozné existujici vazbu zménit na jinou. Plvodni
vazba se v takovém pfipadé nezachova. Pokud chcete plvodni vazbu zachovat,
ukondete platnost této vazby zadanim Platnosti do v karté Ucet a pak zadejte
novou vazbu.

>  Pridat novou vazbu lze po klepnuti pravym tlacitkem mysi a volbé Pridat

vazbu .
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10.4.4 Karta Historie

Obsahuje historii zmén provedenych v zaznamu o Uctu.

10.4.5 Karta Adresa pobocky bankovniho tstavu

Program umoznuje, aby bankovni Ustav, zapsany jako zaznam v Ciselniku
bankovnich Ustavd, byl vazan na skutecnou firmu (banku) zapsanou v partnerech.
Potom je mozné zde vybrat a zjistit adresu pobocky banky, kde je ucet veden.

K tomu, aby bylo mozné vazbu na pobocku vytvorit, musi byt zaznam z Ciselniku
bankovnich Ustavd propojen s bankou, zapsanou jako firma v databazi partnerQ. Viz
Ciselnik bankovnich Ustavdi.

U nového Uctu zadate vazbu na pobocku pomoci tlacitka Vybrat , které otevie okno
Vybér adresy k partnerovi. Zde je seznam adres zapsanych k dané firmée.
Vyberte pozadovanou adres a klepnéte na OK. Pokud chcete pridat novou adresu,
klepnéte pravym tlacitkem mysi do seznamu a zvolte Pridat adresu

Pokud je vazba zadanag, je adresa pobocky vypsana v karté. Potom m{zete
tlacitkem Oteviit otevrit editani okno pro tuto pobocku banky a zjistit napt. jeji
telefon apod.

23 Editace bankovni spojeni - 1451020267/0100

E} Uéet £ Historie Vazby na Gfet fm\_, Adresa pobodky bankovniho dstavu

Mazev: Komeréni banka Praha 6
Budova:

Ulice:  Dejvické namésti 3 Otewvrit
Mésto: Praha 6

psC: 16000

Zemé: Ceska republika

UloFit Ok Storno Napovéda |
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10.5 Nastaveni vychoziho bankovniho spojeni

Pro firmy, adresy i osoby, které maji vice bankovnich spojeni, je mozné nastavit
vychozi bankovni spojeni, tedy to, které se nastavi automaticky napf. pfi zadani
partnera na dokladu apod.

U firmy je mozné vybrat vychozi spojeni jak pfimo na firmu, tak na jednotlivé
adresy. Pokud ma firma vice adres, je mozné vybrat vychozi spojeni pro kazdou z

nich.

> Nastaveni vychoziho Uctu je mozné provést pomodi tlacitka = v karté
Bankovni spojeni  pro firmu, adresu nebo pro osobu. Je také mozné otevrit
editacni okno pro bankovni spojeni a oznacit zatrzitko Nastavit jako vychozi
> Odznacenim tohoto zatrZitka se nastaveni zrusi.
V seznamech se vychozi bankovni spojeni partnera vypisuje tucné.
Jinak jsou pravidla pro to, jaké bankovni spojeni se u partnera pouzije, stejna jako
u komunikacniho spojeni. Bankovni spojeni je vsak zpravidla tam, kde je to

potrebné, mozné vybrat uZivatelsky z nabidky.

10.6 Kontrola bankovnich uctu

Kazdy bankovni Ucet musi splnovat urcité matematické podminky — jde o to, ze
jednotlivé Cislice Uctu se vynasobi urlitym koeficientem a vysledek musi byt
délitelny urcitym cislem. Tak se pozn3, je-li Ucet zadany spravné.

Pro kazdy bankovni Ustav zapsany v Ciselniku se da urcit, zda se u néj ma nebo
nema provadeét tato kontrola (v soucasné verzi je kontrola podporovana jen u
bankovnich Ustavd plisobicich v CR) - viz Cislenik bankovnich Gstavd.

Tato kontrola probiha automaticky pfi zapsani nového uctu — pokud neni zadan
spravné, program na to pfi potvrzeni zadavaciho formulare upozorni. Tato
podminka je vSak prekrocitelna — je mozné po upozornéni ulozit i neuplné nebo

nespravné zapsany Ucet.

Partneri © 2022 EPASS s.r.o.



Bankovni spojeni

> Kontrolu vSech bankovnich U¢td je mozné provést z hlavniho okna pomoci
volby Kontrola bankovnich spojeni ~ z menu Partnefri. Vyvola se okno Kontrola
bankovnich actd.

% Seznam obsahuje bankovni Ucty, u kterych byla zjisténa chyba, a to podle
nastaveni Stavu a Platnosti. Pro kazdy ucet je dole vypsano, jaka chyba byla
zjisténa.

> Otevrit a upravit vybrany Gcet je mozné tlaCitkem D}, volbou Otevrit,

vyvolanou pravym tlaCitkem mysi, nebo poklepanim mysi na uctu.

= Kontrola bankovnich Gétd

‘Stav: &# v Platnostk: B ‘ =3
Ty Test Po/sd Partmer 2 Org. jednotka Bank. dstav iod banky Uet BIC Spec. symbol Ména Platnost od Plz ~
pix Q 100MEGA Komeréni banka a.s. 0100 561-51561484585 KOMBCZPP Koruna ceska
X ARTEX s.1.0. ABN AMRO Bank N.V. 5400 827987654 Koruna feskd
X Auto Mélnk, s.r.o. Ceska spofiteina a.s. 0800 111-2345676 GIBACZPX Koruna éeska
X m BDG invest s.r.o. PFF banka a.s. 6000 897-6516511915818  PMBPCZPP Koruna ceska
= Q Bytové drufstvo ABC STUDIO CLIMAX Ceskd spofiteina a.s. 0800 1691173319 GIBACZPX Koruna éeska
X Q Camus a.s. Camus a.s. Komeréni banka a.5. 0100 5415648564 KOMBCZPP Koruna éeska
X m Ekowatt COMMERZBANK Aktiengesellschaft, pobodk 6200 1174770 COBACZPY Koruna ceska
= Q Ekowatt Ceskoslovensks obchodni banka a.5. 0300 170000-1333280 CEKOCZPP Euro
X Q Ekowatt HSBC Bank plc - pobodka Praha 8150 1017607031 MIDLCZPP Koruna éeska
? m Enbra SLOVAKIA s.r.0.  Sidlo, zkuSebna vodomérd Euro
? Enbra spol. sr.0. Koruna éeska
X Q EPASS s.r.0. piedv. EPASS s.r.o. MONETA Money Bank, a.s. 0600 555-254789 AGBACZFP 1452 Koruna éeska 01.01.2001
X Q EPASS s.r.0. predv. EPASS s.r.0. Ceskoslovenska obchodni banka a.s. 0300 78B-124578966 CEKOCZPP 258888 Koruna ceska 01.01.2001 w
< >
ekontrolovat | Napovéda Zavfit

11  Adresy firem a osob

Adresy se daji zapisovat jednak u firem, jednak u osob.

Firma i osoba tedy m{ze mit tolik libovolné mnozstvi adres. Adresa ma termin
platnosti od kdy plati az do chvile, kdy je nahrazena jinou adresou (nebo je
zrusena).

Adresy je mozné kopirovat a sdilet. Napf. pro osoby s plsobnosti u nékteré firmy
je mozné kopirovat adresu od této firmy. Pokud budete adresu mezi firmou a
osobou (nebo tfeba mezi nékolika osobami) sdilet, pak se pri zméné adresy na
jednom misté program zeptd, zda chcete zménit adresu i na ostatnich mistech.

Je mozné zadat vychozi zemi, ktera se bude pouzivat pfi zapisovani novych adres.

Program uchovava historii adres jak u firem, tak u osob.

Pouzité adresy
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Adresy firem

Adresy osob

Prejimani a sdileni adres
Tisky adres

Zobrazeni adresy na mapé
Prehled adres

11.1 Prehled Adres

Je mozné vyvolat seznam vSech adres firem a osob, které jsou zapsané v
programu. SlouZi k tomu volba Prehled adres z menu Partnefri v hlavnim

aplikacnim okné. Volba vyvola okno Prehled adres.

% Filtrace

>  Filtr stavu (&) umoZfiuje filtrovat adres podle stavu (platné, zrugené,
vSechny).

> Filtr Platnost k umoznuje filtraci podle data platnosti adres (Udaje Platnost
od a Platnost do v hlavi¢ce adres). Filtraci Ize zapnout/vypnout tlaCitkem @,

> Partner - je mozné vybrat z nabidky konkrétniho partnera (firmu, osobu).
Je-li vybrano ,Vsichni®, jsou v seznamu vSechny adresy vSech partnerd.

> Typ — Ize odfiltrovat adresy urcitého typu.

>  Parametr klasifikatoru  — (na obrazku ,Obor") — filtrace podle parametr(
klasifikatoru pro adresy. Jiny parametr |ze vybrat klepnutim pravym tlacitkem
mySi na nazev parametru (zde ,Obor"). Poté vyberte poZadovany parametr.

> Velky filtr — mdzete poufZit klasickou filtraci pomoci zabudovaného filtru, ktery
vyvolate tlatitkem .

% Seznam adres

Obsahuje adresy a mista pobytu podle nastavenych filtracnich podminek.

> Pomodi tladitka 58 mézete vyvolat okno vyhledavani..
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> Novou adresu je mozné ptidat pomodi tlacitka [ 2. PFida se k partnerovi,
kterého mate vybraného v nabidce Partner . Pokud je zde volba ,VSichni®, neni
mozné pridavat.

> Adresu vybranou v seznamu lze otevrit tlaCitkem L nebo poklepanim mysi.

> Tlacitkem =! Ize zobrazit (skryt) detaily na jednotlivych zalozkach a Ize s
adresami pracovat tak, jako v editacnim okné adresy. Vyjimkou je zalozka
Adresa , kterou neni mozné ménit (je treba otevrit editacni okno adresy).

> Tlagitkem = je mozné vyvolat tisk adresnich Stitk( a obalek. Tiskne se

adresa, na které je v seznamu kurzor.

< Zalozky

Pro adresu vybranou v seznamu vidite v jednotlivych zalozkach informace o dané
adrese (pobocce).

Prace s nimi je stejna jako v editacnim okné adresy.
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55' Prehled adres

Soubor  Mastaveni Hromadné operace  MNapovéda

SILIE}|“|EE||E|||§] T"@l |Fi|h'stavu: Q?'Plainostk:% ] T 1

[m] obor Podstromy
Partner: Typ: |U§Echny Vl < nevypinéno = =
By Stav Pojsd Nazev = | lice Misto pPsC Zemé A
[ kst <Bez ndzvu =
[ kst Epass MElnik Handlova 125 Mélnik 12000 Ceska republika
[ Qﬁ i Tobrucka 764/4 Praha 16000 Ceska republika
[ kit 0 Pafitsks 15 Praha 2 120 00 Ceska republika
[ et Obchod5 Pafizsks 15 Praha 2 120 00 Ceska republika
[ kst Obchods Pafizska 15 Praha 2 12000 Ceska republika
[ kst SWVYVO] Wichterlova 15 Praha & 160 00 Ceska republika

]
Poéet zdznam: 7
filh Aktuini adresa 2 Kontskini osoby  BF Spojeni [ Bankovni spoieni  Lf Pozndmky ¢ Parametry LS Historie Uddlosti  Odpady
Hlavidka na doku :
Bod MNova adresa (stehovani) |- AV |?a Sl
brucks = EPASS predv. Pl
Ulice: Tobrucka 764/4
- S Historie adres —
Obec: Praha Hiskorie
. Zinternetu. .. <
PSC: 16000
Zemé: Cesks republika =
GPS: I |@
Ma adresu jiZ existuje odkaz: Ano  Adresa je sdiena: Ne Platné od:

11.2 Pouzité adresy
Nékteré adresy jsou jiz pouZité v informacnim systému - existuje na né odkaz
(adresa figuruje napf. na dokladu). Tyto adresy maji v seznamu znacku [&.
Existuje konfiguracni nastaveni, které bud’ umoziuje, nebo zakazuje moznost
editace pouzitych adres.
Je-li nastaveno tak, aby nebylo mozné zmeénit pouzitou adresu, pak se pri pokusu
0 zménu adresy objevi okno viz obrazek. Je nutné vytvorit novou adresu a plvodni

zUstane zachovana jak na mistech, kde byla pouzita, tak v historii adres.
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Upozornéni

<o Ma tuto adresu ji# existuje jeden nebo vice odkazd [doklady, dokumenty a pod ], kde ze
\_,_4-/ provedena zména také projevi.
' Co cheete provést?,

Wubvafit novou : Plathost pirvodni adresy se ukoni a od aktualhiho data bude platnd nowva
adreza. Plvodni adreza zistane nezménéna na mistech, kde je poudits, a bude v histori
adres.

Stormo ; Mic ze neprovede,

Pao zvoleni akce [kiomé Stormal adresu zapigte.

#Wybvafit novou Storno |

Pokud je v konfiguraci moznost editovat pouZzité adresy povolena, objevi se okno
nasledujici. Pokud zménite (prepiSete) pouzitou adresu (tlacitko Povolit editaci ),

zméni se vSude, kde byla pouzita a neuchova se plvodni adresa v historii.

Upozornéni

9P Ma tuto adresu jiZ existuje jeden nebao wice odkazl [doklady, dokumenty a pod.), kde ze
"-.f} provedend zména také projevi.
: Co chrete provést?.

Wutyafit novou ; Plathost plvodni adresy se ukonii a od aktualniho data bude platna nova
adreza. Plvodni adresa zistane nezménéna na mistech, kde je pougitd, a bude v histari
adres.

Povolit editaci : Adreza bude zménéna viude tam, kde je pouzita. Plvodni adresa nebude
zachowana,

Starna : Mic ge neprovede.

Fo zvoleni akce [kromé Stoma) adresu zapigte.

Hutvofit novou’|  Povolit editaci Stornao

11.3 Adresy firem (pobocky)
Adresy firmy jsou viditelné na zalozce Adresy v editacnim okné firmy nebo v
Navigatoru partnerd.
Odtud je mozné otevrit editacni okno adresy a pracovat s ni.

>  Pri prvnim zapsani adresy (nové pobocky) zadejte Udaje rovnou do
jednotlivych radka.
e Do fadku Ulice se zapisuje také &islo popisné a orientacni. PSC se pfi

zapisovani nové adresy nastavi podle vybraného sidla (mozné zménit). Pri editaci
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(tedy pokud sidlo zménite) je nutné nabidku PSC rozbalit a vybrat spravné PSC,
pripadné jej zadat rucné z klavesnice.

e Zemé se vybird z nabidky dané Ciselnikem statd.

e Souradnice GPS lze zadat pfimo do radkd nebo je nacist ze zadané adresy
pomoci Google Maps.

> Pri zméné adresy poufZijte volby na tlacitku Nova adresa — jsou popsané dale.

Pro existujici adresy se lisi chovani v zavislosti na tom, zda je jiz adresa pouzita,
pripadné je-li sdilena. Informace o tom jsou dole.

> Moznosti na tlacitku Nova adresa

e Zadat Udaje nové adresy ru¢né — slouzi k zadani nové adresy. Udaje adresy
viditelné v karté Aktualni adresa se smazi, naopak se objevi radek Plati od , kam
se da aktualni datum. To je mozné prepsat jinym datem, od kterého bude nova
adresa platit. Platnost plvodni adresy se k tomuto datu ukondi.

e Zkopirovat Udaje z dosavadni adresy — pouze pokud je jiz néjaka adresa
zadana. Zkopiruje Udaje posledni platné adresy do jednotlivych fadkd, kde je
mozné je upravit. Opét se objevi radek Plati od , kam se da aktualni datum. To
je mozné prepsat jinym datem, od kterého bude nova (zménéna) adresa platit.
Platnost plvodni adresy se k tomuto datu ukondi.

e Zkopirovat Udaje z jiné adresy — umoZnuje zkopirovat adresu zadanou na
jiném partnerovi nebo jiné pobocce téhoz partnera. Vyvola se prislusny vybérovy
dialog, po vybéru opét zadejte Platnost od .

e Sdilet adresu jiného partnera — umoznuje sdileni adres mezi nékolika partnery

nebo adresami jedné firmy.
Pokud adresa jiz byla pouZita nékterym modulem ERP EPASS® (napt. na

nékterém dokladu), pak se pfi prepsani adresy plvodni adresa automaticky ulozi do
historie a zalozZi se nova.
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Pokud adresa neni nikde pouzita a prepisete ji, plivodni zaznam se neuchova v

historii. Jestlize si prejete jej uchovat, pouzijte pro zadani nové adresy nékterou z

voleb na tlacitku Nova adresa .

> Historii zmén adresy vyvolate tlacitkem Historie adres

®# Editace adresy - EPASS s.r.0.

Kad: I:I Hlavicka adresy firmy
Nazew: |EF‘."-\SS 5.0, | Obchodnik |
Typ: |5"C”':l ~ | Okres pobodky |
Platnost od: l:l
Platnost do: I:l
Jazyk: |Ce§ﬁna - |

Mastavit jako vichoz [Jzruseny zéznam

fil} Aktudini adresa 2 kontakiniosoby B Spojeni [ Bankovnispojeni |t Pozndmky ¢ Parametry & Historie Uddlost O 4 [

| MNova adresa (stéhovani) |+

| Historie adres

Zinternetu. ..

Budova: |

Ulice: |Tobrucks 764/4

Obec: |Praha —
ps: | 16000 v]
Zemé: |(u3eské republika w |
GPs: | I |@

Ma adresu ji existuje odkaz: Amo  Adresa je sdlena: Ne

UloZit

Hlavicka na dokumenty:

EPASS predv. PFeyzit

Histarie

Platné od:

Storno Napovéda [

11.4 Adresy osob

Adresy osob jsou vedeny jako mista pobytu. Pracuje se s nimi v karté Adresy pro

osobu (z Navigatoru, z editatniho okna osoby).

Adresa se zadava v editacnim okné mista pobytu na zalozce Aktuéini adresa

11.5 Kopirovani a sdileni adres

Adresy Ize kopirovat a sdilet. SlouZi k tomu nabidky na tlacitku Nova adresa

(stéhovani) v editacnim okné adresy firmy nebo osoby.

Pri kopirovani se existujici adresa zkopiruje na nové misto. Dale je mozné s ni

pracovat béZznym zplisobem. Pro tuto funkci pouZzijte moznost Zkopirovat ldaje z
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dosavadni adresy ~ (zkopiruje posledni platnou adresu téZe adres nebo mista
pobytu), pfipadné Zkopirovat Udaje z jiné existujici adresy (vyvola okno pro vybér
firmy & osoby a jeji adresy, ktera se zkopiruje).

Pri sdileni se k jedné adrese zapsané v databazi vytvori na prislusnych mistech
odkazy. V praxi se to projevi tak, ze pokud sdilenou adresu zménite z jednoho
mista, objevi se dotaz na to, zda se ma zménit na vSech mistech, kde je pouzit3,
nebo jen na tom, kde ji pravé ménite.

> Vytvoreni sdilené adresy

Pro vytvoreni sdilené adresy pouzijte volbu Sdilet adresu jiného partnera
Vyhledejte v okné Vybér partnera a jeho adresy adresu, kterou chcete sdilet, a
potvrdte.

> Zména sdilené adresy

Pokud zacnete editovat sdilenou adresu, objevi se nasledujici dotaz:

e N -

Aktudlné nastavena adresa je sdilena mezi vice organizadnimi jednotkami.

Prejete si zménit adresu wvEem organizacnim jednotkam nebo jen této?

Zmeénit pouze této | Storno |

Po odpovédi Zménit véem se zména projevi na vSech mistech, kde je adresa
pouzita (tj. u vSech adres Ci osob), po odpovédi Zménit pouze této  se vytvori nova
adresa pouze tam, kde jste editaci zacali. Tlacitkem Storno se vrétite zpét bez

jakékoli zmény.

11.6 Nova adresa/Editace adresy

Okno slouzi pro zapsani adresy k osobé a k dalSi praci s touto adresou.
Pri zapisovani nové adresy je az do uloZeni viditelna pouze hlavicka. Po zapsani
Udajd v hlavicce klepnéte na tlacitko UloZit, ¢imZ se okno zméni na Editace adresy

a zpristupni se dalSi udaje v kartach.

Partneri © 2022 EPASS s.r.o.



Adresy firem a osob

% Hlavicka

V hlavi¢ce zaznamu jsou editacni fadky pro Kod, ktery mize slouzit jako dalsi
identifikace adresy (neni povinny), Nazev (sem lze zadat popis adresy), Platnost
od a do. Zapsanim platnosti do je mozné ukoncit platnost adresy. Pokud radky pro
platnost ponechate nevyplnéné, berou se jako neomezena hranice.

Pomoci zatrzitek Ize adresu nastavit jako vychozi (pfi vazbé na osobu bude pouzita
prednostné tato adresa) a zrusit (zrusené adresy se pri bézné praci nenabizi).

Panel Parametry - jedna se o panel parametrd z klasifikatoru pro hlavicku adresy
(adresy firem i osob maji spolecny klasifikator).

Karta Aktualni adresa
Karta Spojeni
Karta Poznamk

Karta Parametry
Karta Historie

Pred ulozenim
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5:"'] Mova adresa

Kad: I:I Hlavicka adresy firmy

MNazev: |.ﬁ.dresa domd | Ohchodnik | o |
Typ: |Nespeciﬁkovén w | Okres pobodky | - |
Platnost od: l:l

Platnost do: I:l

Jazyk: | - |

[ nastavit jako wichozi [ zrugeny zaznam

Budova: | |

Ulice: | |

Cbec: | w |

Psé: | ~|

Zeme: Ceska republika e |

s | || e
Ma adresu jif existuje odkaz: Ano  Adresa je sdiena: Ano

Ulogit Storno Mapovéda |[*

Po ulozeni

22 Editace adresy - Adresa demi

Kéd: I:I Hlavicka adresy firmy

Nazev: |Adresa domd | Ghdiodik | " |
Typ: |Nespeciﬁkovén v | Okres pobodky | — |
Platnost od: I:l

Platnost do: I:l

Jazyk: | w |

[IMastavit jako wichozi [l zrugeny zéznam

il Aktugini adresa B spojeni  f Pomamky & Parametry ST Historie  Udslost  Odpady

Budova: | | Nova adresa =
Ulce: | | Historie adres

Obec: | hd

PSe: | v|

Zemé: |(feské republika e |

s | | @

Ma adresu ji existuje odkaz: Me  Adresa je sdilena: Ne

Ok Storno MNapovéda [
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11.6.1 Karta Aktudlni adresa osoby

Pracovat s adresou osoby Ize v zalozce Aktualni adresa

>  PFi prvnim zapsani adresy (u nové adresy) zadejte udaje rovnou do
jednotlivych Fadkd.

e Do fadku Ulice se zapisuje také &islo popisné a orientacni. PSC se pfi zapisovani
nové adresy nastavi podle vybraného sidla (je mozné ho zménit). PFi editaci
(tedy pokud sidlo zménite) je nutné nabidku PSC rozbalit a vybrat spravné PSC,
pripadné jej zadat rucné z klavesnice.

e Zemé se vybira z nabidky dané ciselnikem statl. To, jaka zemé se bere jako
vychozi, je dano nastavenim.

e Souradnice GPS lze zadat pfimo do fadk{ nebo je nadist ze zadané adresy
pomoci Google Maps.

> Pri zméné adresy poufZijte volby na tlacitku Nova adresa — jsou popsané dale.

Pro existujici adresy se liSi chovani v zavislosti na tom, zda je jiz adresa pouzita

(viz predchozi kapitola), pripadné je-li sdilena. Informace o tom, zda na adresu jiz
existuje odkaz, {j. je jiz nékde pouzita, a zda je adresa sdileng, jsou dole.
> Moznosti na tlacitku Nova adresa
= Zadat Gidaje nové adresy ru¢né — slouzi k zadani nové adresy. Udaje adresy
viditelné v karté Aktualni adresa se smazi, naopak se objevi radek Plati od , kam
se da aktualni datum. To je mozné prepsat jinym datem, od kterého bude nova
adresa platit. Platnost plvodni adresy se k tomuto datu ukondi.
= Zkopirovat Udaje z dosavadni adresy — pouze pokud je na misté pobytu jiz
néjaka adresa zadana. Zkopiruje Udaje posledni platné adresy do jednotlivych
radkd, kde je mozné je upravit. Opét se objevi fadek Plati od , kam se da
aktualni datum. To je mozné prepsat jinym datem, od kterého bude nova
(zménéna) adresa platit. Platnost plvodni adresy se k tomuto datu ukondi.
= Zkopirovat Udaje z jiné adresy — umoznuje zkopirovat jinou adresu zadanou na
tomtéz nebo i jiném partnerovi. Vyvola se prislusny vybérovy dialog, po vybéru
opét zadejte Platnost od .

Partneri © 2022 EPASS s.r.o.



Adresy firem a osob

= Sdilet adresu jiného partnera — umoziuje sdileni adres mezi partnery (osobami i

firmami).

Pokud adresa jiz byla pouzita nékterym modulem ERP EPASS® (napt. na
nékterém dokladu), pak se pfi prepsani adresy ptvodni adresa automaticky ulozi do
historie a zalozi se nova.

Pokud adresa neni nikde pouzita a prepisete ji, plivodni zaznam se neuchova v
historii. Jestlize si prejete jej uchovat, pouZijte pro zadani nové adresy nékterou z
voleb na tlacitku Nova adresa .

> Historii zmén adresy vyvolate tlacitkem Historie adres .

11.6.1.1 Historie adres
Okno obsahuje historii adres - jak se adresa ménila v pribéhu ¢asu (pokud byly
adresy psany jako nové, nikoli prepisovanim jiz existujicich).
Zobrazi se adresy platné k vybranému datu, pripadné vsechny, pokud filtraci podle

Casu vypnete (tlacitkem D).

11.6.2 Karta Spojeni osoby

Jde o obdobu karty spojeni v editatnim okné osoby s tim, ze zde jsou pouze
spojeni svazana s danou adresou (a také spojeni zde pridané se svaze s touto

adresou).

11.6.3 Karta Poznamky osoby
Zde je mozné evidovat rlizné poznamky a texty, které potfebujete pro misto
pobytu znat. Ovladani viz Obecné postupy.

11.6.4 Karta Parametry
Jedna se o panel parametr{ z klasifikatoru pro adresy (adres a mista pobytu maji
spolecny klasifikator) - neni totozny s parametry, které jsou v hlavicce v panelu

Parametry .
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11.6.5 Karta Historie osoby
Obsahuje zaznamy o zménach provedenych jednotlivymi uzivateli v Udajich adresy
- mista pobytu.

11.7 Tisky adres

Adresy je mozné tisknout jednotlivé ze seznamu adres - tedy u firmy i osoby ze
zalozky Adresa. Tiskne se pomoci standardni ikony pro tisk, pred tiskem vyberete,
zda chcete tisknout obalku nebo Stitek a nastavite parametry tisku.

Hromadny tisk adres je mozny pomoci obsilek - uzivatelsky vytvorenych skupin
partner{. Pro tisk adres je vhodné pouzit obsilku s typem "Adresa".

11.8 Zobrazeni adresy na mapé

Adresy zapsané u partnerd (tedy u adres firem nebo u osob) mohou byt zobrazeny
na mapeé publikované na internetu. Pro pouziti této funkce musi byt nastavena
sluzba serveru pro mapy a, samozrejme, musi byt dostupny internet a na ném
prislusny server.

V karté Adresa je tlacitko @ (Najit na mapé). Pokud jej pouZijete, systém spusti
webovy prohlize¢ a pokusi se najit adresu, ktera je vybrana v seznamu zalozky.
Hledani probéhne podle nastaveni sluzby na prislusném serveru, kde se iniciuje

stranka pro vyhledani adresy a adresa se zobrazi na mapé.

Pﬁ Akbualni adresa |'§ Spnjenl’l ot PDznémk\,fI & F‘arametryl ET Historie | Ld&loski |
Budowva: I Mowa adresa (skéhowvani) |v|
Llice: IPrElbéEné 54

Historie adres |

Obec: IPraha 10

el |1uu oo

[

I
Teme: Ifeské republika j
EPS: | @
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12  Poznamky k firmam a osobam
Program umoziuje zapisovani a archivaci rozsahlych poznamek k osobam, firmam
a jejich adresam.
Prace s poznamkami
Nova poznamka/Editace poznamky

12.1 Prace s poznamkami

S poznamkami se pracuje v karté Poznamky - jak u firmy, tak u adresy i u osoby.

Pro firmy plati, Ze podobné jako napf. spojeni mohou byt poznamky vazany k
hlavicce firmy nebo k jejim adresam.

Pokud je karta Pozndmky zobrazena pro firmu, je zde nabidka Adresa . Podle
toho, co je zde vybrano, vidite poznamky vazané k vybrané adres nebo ke vsem
adres firmy a primo k firmé. Také pri zaloZeni nové poznamky se tato navaze na
vybranou adresu nebo (v pripadé, Ze je v nabidce vybrano "VSechny") pfimo na
hlavicku firmy.

12.2 Nova poznamka/Editace poznamky

Okno slouZi k zapisovani poznamek.

> Do radku Datum zadejte datum zaloZeni poznamky (automaticky se nastavi
aktualni datum).

> Do radku Popis zadejte text, ktery se objevi v seznamu poznamex.

> Do pole Poznamka zapiste viastni text poznamky. Pro bézné funkce Ize
pouzit tla¢itka nad polem.

> Tlatitkem [ text pozndmky uloZite do souboru typu *.txt, naopak tlacitkem
=~ mdZete text ze souboru nacist.

> Dale mlzete zadat Prioritu (poznamky Ize podle ni tfidit).

>  Pro ulozeni poznamky klepnéte na tlacitko OK.

> Pokud chcete poznamku prevést do zrusenych, oznacte zatrzitko Zruseny
zaznam .
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ﬁ MNova poznamka

Datum: |30.07.2021

Popis: ||

Poznamka:

s d ~hbhe|

Priorita: 1 | [1Zrugeny zéznam

Napovéda |v Storno

13  Obsilky - skupiny pro komunikaci s partnery

Skupiny partnerd, které se v programu nazyvaji obsilky, umoziuji uZivateli vytvorit
si svoje mnoziny partner( a s témito pak dale pracovat.

Tato funkce mize pouzivana pro jednorazové nebo opakované poufziti pfi
komunikaci s partnery - tisk adres, pro vytaceni telefon (pevnou i mobilni sit'),
faxovani, rozesilani e-maill ¢i SMS atd.

Pro vyufziti elektronické komunikace musi mit uzivatel spravné nastaveny
komunikacni profil. Samoziejmé musite mit i prislusny software a hardware.

Obsilky jsou propojeny s modulem Spravy dokumentd a podporuji mapovani dat
— je tedy mozné pouzit data partnert obsazenych v obsilce pro tisk v dokumentu,
vytvoreném jako predloha mapovani.

Koncepce obsilek je postavena na komunikacnich kanalech. Timto pojmem se
rozumi rlizné typy spojeni, jez je mozné u partnerll evidovat — napt. telefon, e-
mailova adresa, fax atd. atd. Komunikacnim kanalem se rozumi rovnéz postovni
adresa.

Pro kazdou obsilku je mozné nastavit jeji vlastnosti, jimiz se fidi jeji chovani,

zejména co se pridavani partnerd a rliznych komunikacnich kanald tyce.

Vyuziti obsilek
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Vlastnictvi obsilek

Sprava obsilek

Editace obsilky

Hromadné pridani do obsilky
Vicenasobné pourziti obsilky
Obsilky a klasifikator

Obsilky a dokumenty
Komunikacni kanaly v obsilkach
Nastaveni obsilky

13.1 Vyuziti obsilek
Obsilky je mozné vyuzit pro nasledujici Ucely:
1, jako nastroj pro tisk adres na adresni Stitky nebo na obalky. Jestlize do obsilky

umistite partnery s komunikacnim kanalem typu “adresa”, m{zete adresy vytisknout
v tiskovych ulohach.

2, jako nastroj pro odesilani textl partnerim v obsilce. Texty se zapiSi k obsilce do
karty Privodni text a pfi provedeni obsilky se rozeSlou na zadané komunikacni
kanaly.

3, jako nastroj pro tisk dokumentd, ve kterych se pouzivaji informace o partnerech
obsaZenych v obsilce. K obsilce Ize pFipojit dokumenty, které obsahuji mapovani a
toto mapovani se pri provedeni obsilky naplini konkrétnimi daty. Zde nezalezi na
tom, zda jsou u partnerd i komunikacni kanaly.

4, jako nastroj pro vytaceni telefond (pevna sit' i GSM). Musi byt nainstalovany
prislusny HW a SW.

Jsou mozna i dalsi pouziti, podle potfeb uZivateld a moznosti systému.

13.2 Sprava obsilek

Hlavnim oknem pro praci s obsilkami je Sprava obsilek. Okno standardné

vyvolate z hlavniho okna volbou Sprava obsilek z menu Partnefri.
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Vychozi nastaveni obsilek
Vlastnictvi

Panel s tlacitky

Seznam obsilek a spojeni
Prace s obsilkami

Stavy obsilky

B Spravce obsilek

Soubor  Mastaveni Mapovéda
| [ == =
gi|"|:f} t‘|:_|§||[5h|?'%|| c:)'|FiItrsta\ru: = -
[ ]obdobi: |Pofet dni w [1yp:
Poslednich+ w Adresa =
Sy Nazev = Datum Stav  Predmét Kad Typ ~
<Nové obsilka> 21.01.2018 (5]  testkounkacnich kandld A ]
<Nova obsika > 25.03.2021 (2 OB13 e
b Adresy dodavateld 19.11.2002 (2] OB4 |
Cbchodni dopis 0,11.2002 (2] oBS
Obchodni dopis 1 19.11.2002 [2 OB5
Pozvénka na prezentaci 18.05.2005 [= OB10
prvni 31.10.2001 [E novorofenka OB1
Vanoce2 01022018 [Z]  textobsilky 0BT ]
vanodni prani 18.11.2002 [E vanodni prani 0B2
v
Pocet zaznami: 9
Partnefi a spojeni  Pfivazané dokumenty
B @ Q| T~ | E | rirsavu (3 = | Fitr typu: [<viechy typy> v
%y Stav  Test Partner Typ  Komunikaini kanal Kontakini osoba » || Mazev Hodnotz
EL e B B4 34th Street 89, Mew York, 15987, Spc Movak Jan Typpartnera  Firma
e Sokol Jan B4 Méhnické 23, Praha 6, 162 00, Ceskd r COrganizadni jedr IEM
e IBM CR. B2l Pragnd 11, Parha 2, 120 00, Ceska rejMayer Jifi Poznamka k vysl
= FESKO Kralupy s.r.o. Bl Stefanikova 712, Kralupy njvit., 273 C
W
< »
Poéet zéznamik 4 Meplatné ddaje: Stav kont.osoby

13.2.1 Vychozi nastaveni obsilek
Obsilky umoznuji nastavit vychozi vlastnosti, které se poufziji pfi zalozeni nové

obsilky. Na konkrétni obsilce je mozné toto nastaveni zménit.
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Vychozi nastaveni se urcuje v okné Nastaveni obsilek - vychozi nastaveni. To

vyvolate z okna Sprava obsilek z menu Nastaveni volbou Nastaveni obsilek

13.2.2 Vlastnictvi obsilek
V submodulu Obsilky je zavedeno vlastnictvi informaci.
> Vychozi nastaveni vlastnictvi je mozné nastavit v okné Nastaveni obsilek,
které vyvolate z okna Spravce obsilek z menu Nastaveni.
>  Pro konkrétni obsilku je pak mozné zadavat vlastnictvi v editatnim okné
obsilky v karté Viastnictvi .

13.2.3 Panel s tlacitky ovladani

Tladitko & (Konec) uzavre okno Spravce obsilek.

Tladitko L2 (Pfidat) slouzi k zaloZeni nové obsilky. Umoziiuje také pridat kopii

existujici obsilky (volba na tlacitku).

Tlatitko L (Oteviit) vyvola editaéni okno pro vybranou obsilku.

Tlacitko €Y (Obnovit seznam) slouZi k prenacteni seznamu (pfi zméné filtrace).

Tlagitkem LH se zobrazi & skryje panel s detaily k vybrané obsilce.

Tladitko ) (Tisk) vyvola okno s tiskovymi Glohami pro vybranou obsilku.

Tladitko & slouZi k zapnuti/vypnuti filtrace, tladitko & k Gpravé filtraénich
podminek, pokud je filtr aktivni.

Tlacitko =l zobrazi/skryje detaily k obsilce (spodni panel).

Tlacitko L=l (Odeslat obsilku) slouZi k provedeni obsilky vybrané v seznamu.
Obsahuje také volbu pro test obsilky.

Filtr podle stavu obsilky naleznete ve volbach na tladitku Filtr stavu .

v Neékteré z vySe uvedenych funkci je mozné vyvolat i nabidkami z menu.

13.2.4 Seznam obsilek a jeho filtrace
% Hlavni (horni) seznam obsahuje existujici obsilky. Viditelnost obsilek je dana

filtraCnimi podminkami:
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Obdobi - klasicky panel pro nastaveni obdobi. Bere se v Uvahu jen v pripadé, ze
je oznacené zatrzitko. Zobrazi se jen obsilky vzniklé v zadaném obdobi.

Typ - bere se v Gvahu jen pokud je oznacené zatrzitko. Zobrazi se jen obsilky, jez
maji nastaveny vybrany typ.

Filtr stavu - rozbalovaci tlacitko umoznuje filtrovat obsilky podle stavu, v némz se
nachazeji..

v K seznamu se mdze pomoci tlacitka e (Nastavit viditelnost dalSich informaci)

zobrazit panel s dalSimi informacemi (vpravo vedle seznamu). Tyto informace

plati pro vybranou obsilku (fadek v seznamu).

= Seznam dopliikovy (spodni) je mozné zobrazit/skryt tiatitkem . Obsahuje
informace platné vzdy k aktualné vybrané obsilce.

= Partnefi a spojeni

V této karté je mozné pracovat s partnera a komunikacnimi kanaly, které ma
obsilka obsahovat. Jde o obdobu karty Partnefi a spojeni  z editacniho okna obsilky.

=  Privazané dokumenty

Karta slouZi k praci s dokumenty, které je mozné privazat k obsilce. Je obdobou
karty Privdzané dokumenty  z editacniho okna.

13.25 Prace s obsilkami
% Menu v okné Spravce obsilek:
o Soubor/Konec uzavie okno. Ekvivalentem je tladitko & (Konec).
e Nastaveni/ Nastaveni obsilek - vyvola okno pro vychozi nastaveni obsilek.
o Napovéda/ Sprava obsilek - vyvola kontextovou napovédu. Lze téz pouzit

klavesu F1.
% Filtrovani obsilek

Pomoci zabudovanych funkci je mozno obsilky (jejich seznam) filtrovat podle

nasledujicich kritérii.
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= Datum zaloZeni obsilky - po oznaceni zatrZitka Obdobi nastavte obdobi, za
které chcete prohlizet obsilky. Pokud neni oznacené, nebere se v Gvahu.

= Typ obsilky - oznacte zatrzitko Typ a vyberte pozadovany typ.

=  Stav obsilky - rozbalovaci tlacitko Filtr stavu umoznuje zobrazit jen obsilky v
urcitém stavu.

=  Filtrace podle parametrd klasifikatoru, pouZitych na obsilkach - pouzijte
tlatitko pro filtraci .

% Pridani, kopirovani a editace obsilky

> Tlatitko L2 (Pfidat) slouZi k zaloZeni nové obsilky. Pfimym klepnutim zaloZite
novou obsilku, pokud jej rozbalite Sipkou vpravo, objevi se téZ nabidka Pridat
podle.. Ta slouzi ke kopirovani obsilky. Ma dvé moZnosti:

e Celou obsilku - zkopiruje celou obsilku vybranou v seznamu.

e  Pouze znacené partnery - vytvori novou obsilku a do ni se daji pouze zaznamy
o partnerech a jejich komunikacnich spojenich, které jsou oznacené (v karté
Partneri a spojeni  spodniho seznamu).

> Existujici obsilku Ize vybrat v seznamu a otevrit tlacitkem [ (Otevrit) nebo

poklepanim mysi.

% Tisk obsilky
Pro tisk obsilek (adresy na &titky a na obalky) slou?i tlaitko &,

% Provedeni obsilky

> Tladitko " slouzi k provedeni obsilky. Zplsob provedeni zavisi na obsahu
obsilky.
Tlacitko je rozbalovaci a je na ném kromé volby Odeslat (tedy provést obsilku)
také volba Test. Ta slouzi k otestovani mapovani, pokud obsilka obsahuje

dokumenty se sluc¢ovacimi poli.
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13.2.6 Stavy obsilky

Obsilka mUZe nabyvat téchto stav(:

Oteviena — obsilka, ktera je rozpracovana. Do této obsilky je mozné pridavat
partnery a komunikacni kanaly, ménit jeji nastaveni atd.

K odeslani — obsilka je hotova a pripravena k provedeni, to vSak bud’ jesté
neprobéhlo, nebo neprobéhlo korektné (vyskytly se chyby). Tento stav se nastavuje
rucné v editacnim okné obsilky v nabidce Stav v hlavicce. V obsilce k odeslani nelze
provadét zmeény.

v Pokud chcete provést zmény v obsilce, ktera ma nastaveny stav K odeslani, je
nutné ji otevfit, a zmeénit stav na Oteviena. To mlze pouze uZivatel, ktery ma
nastavené ve vlastnictvi obsilky pravo Zapis nebo Vlastnik.

Uzaviena — obsilka, jejiz provedeni probéhlo korektné. Stav se nastavi automaticky
po Uspésném provedeni obsilky, ale Ize jej nastavit i ruéné. V uzavrené obsilce nelze
provadét zmeény.

Zrusend — vyrazena obsilka.

Stav obsilky je mozné nastavit tak, ze na ni klepnete v seznamu pravym tlacitkem
mysi a pouzijete volbu Zménit stav na /<pfislusny stav>, nebo v editatnim okné

obsilky zménou v nabidce Stav v hlavicce.

13.3 Editace obsilky

Okno slouzi k praci s obsilkou.
Funkcné je Ize rozdélit na hlavicku, jednotlivé karty a panel parametr( obsilky.
Pokud zakladate novou obsilku, jsou jednotlivé karty nepfistupné az do jejiho

ulozeni.

Hlavicka

Karta Partneri a spojeni
Karta Prdvodni text

Karta Privazané dokumenty
Karta Vlastnictvi
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tavy polozek obsilk

Viz téz Obsilky

B Editace obsilky

MNastaveni Tisk

Kad: o84 Schvalovani |:|
Nazey: Adresy dodavateld

Datum: 19.11.2002 | [l

Stav: Oteviena ~

Parametry: |<Z4dné parametry = w

Typ: Adresa w

Profil: <aktivni profil= w

& Partnefi a spojeni Prévodni text [T Pfivazané dokumenty  PE] Viastnictvi

y (2@ | E| T~ 2| E | rirstave: (2 ~ | Fitr typu: [<vsechy typy» -
FAEY- !
%y Stav  Test Partner Typ  Komunikaéni kanal Kontaktni osoba ~
("N 1BM B4 34th Street 82, New York, 15987, SpcMovak Jan
S Sokol Jan B Mélnickd 23, Praha 6, 162 00, Ceska r
o IEM CR. B4 Prain 11, Parha 2, 120 00, Ceska rejMayer Jiff
o FESKO Kralupy s.r.o. B4 Stefanikova 719, Kralupy njvlt., 278 C

Poéet zdznami: 4 Meplatné ddaje: Stav kont.osoby

UloFit Storno Napovéda |»

Privodni text: 0 znaki

13.3.1 Hlavicka obsilky

Hlavicka obsahuje editacni radky pro Nazev obsilky a jeji Kod (pokud jej
nezadate, kdd se generuje automaticky pfi ulozeni). Déle je zde mozné zadat
Datum obsilky (automaticky se vyplIni datum zalozeni obsilky).

Stav obsilky je na poc¢atku vzdy Oteviend. Dalsi stavy Ize vybrat rucné.

Z nabidky Parametry je mozné vybrat skupinu parametr{ klasifikatoru, ktera se
bude objevovat a jeji parametry bude mozné vyplnit u kazdého zaznamu
(komunikacniho kanalu), umisténého v obsilce. Nezaménovat s klasifikatorem
pouzitym v hlavicce obsilky!
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U kazdé obsilky je moZné nastavit, Ze ma obsahovat pouze spojeni urcitého typu
(zalezi pak na nastaveni obsilky, jak se zachova, pokud partner, kterého do obsilky
zaradite, nema dany typ spojeni). Pokud se ma jednat o typové definovanou
obsilku, vyberte prislusny typ komunikacniho kanalu z nabidky Typ.

Okno pro nastaveni vlastnosti obsilky vyvolate z menu Nastaveni. Nastaveni
kazdé obsilky je prevzato z vychoziho nastaveni a zde je mozné jej pro tuto
konkrétni obsilku zménit.

13.3.2 Karta Partnefi a spojeni
Tato karta slouzi k ndhledu na partnery a jejich kontakty, které obsilka obsahuije, k
jejich pridavani a ruseni a k nastaveni stavll zaznama.
v" O hromadném pridavani partnerl a komunikacnich kanald do obsilky viz

Hromadné pridani partnert do obsilky.

%V seznamu jsou vypsany zaznamy (kontakty na jednotlivé partnery) obsazené
v obsilce, a to podle nastaveni filtracnich prvka.

=  Filtr typu. Pokud vyberete z nabidky, zobrazi se pouze kontakty prislusného
typu.

»  Filtr stavu. Pokud vyberete z nabidky, zobrazi se pouze kontakty v daném
stavu.

=  Filtrovat zaznamy je mozné podle parametr( klasifikatoru, zadanych u
jednotlivych zaznamU. K tomu slouZi standardni filtr, ktery zapnete/vypnete
tlatitkem .

% Pridani zaznamu do obsilky

> Novy kontakt (partnera s komunikacnim kandlem) pridate tlacitkem L2, reps.
jednou z voleb z nabidky na ném:

e  Pridat podle vychoziho nastaveni - pfi pfidani se vezme v Uvahu nastaveni
obsilky. Vyvola se okno Vybér partnera. V ném vyberete pozadovaného partnera,
komunikacni kanal se zvoli automaticky dle nastaveni obsilky.
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e  Pridat s vlastnim nastavenim - tato moznost otevire okno pro pridani nového
zaznamu obsilky bez ohledu na jeji nastaveni.
» Pomod tladitka L je mozné otevfit zaznam vybrany v seznamu a pfipadné jej

zmenit.

13.3.3 Karta Pravodni text

Zde je mozné zadavat text k obsilce. Tento text se pouzije pfi zasilani e-maild,
SMS, vzkaz{ na operator, fax{. Zadava se jednak Predmét , jednak Privodni text
zpravy.

Prdvodni text mdze byt prosty, nebo ve formatu HTML — podle volby pfepinace
Format .

Pokud je zvolen HTML format, je mozné text formatovat a pouZivat dalSi moznosti,
vCetné nacteni jiz existujiciho souboru pomoci tlacitka . Pokud soubor HTML
obsahuje slucovaci pole a je definovano mapovani pro obsilky, je mozné prislusné
mapovani zvolit z nabidky Mapovani . Princip je stejny, jako kdyz je k obsilce
pripojen dokument (Word, Excel) s mapovanim, prislusna pole se pfi provedeni

obsilky (typicky zde zaslani e-mailové zpravy) naplni daty podle mapovani.

13.3.4 Karta Pfivazané dokumenty

V této karté je mozné k obsilce navazat dokumenty. Jedna se o propojeni na
modul Sprava dokumentd.

Dokumenty pripojené k obsilce se pti provedeni obsilky vytisknou nebo se poslou
jako pfiloha k mailu.

Po pridani dokumentu se objevi dotaz, zda dokument obsahuje pole pro
mapovani. Jedna se o specialni predlohy, které mohou vyuzivat Udaje z obsilky.
Odpovéd’ zalezi na tom, zda dokument skute¢né takova pole obsahuje a je nutné
odpovédét spravng, jinak dojde k chybé. Vice viz Obsilky a dokumenty.

Prace s kartou je popsana v pfirucce Sprava dokumentd.
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13.3.5 Karta Vlastnictvi
Slouzi k zadani pristupu k obsilce jednostlivym uzivateldm nebo jejich skupinam.
Vlastnictvi mize byt preddefinovano v Nastaveni obsilek.
Ovladani karty je popsano v Obecné platnych postupech.

13.3.6 Polozka obsilky
Okno slouzi k zapsani anebo Uprave jednotlivé polozky z obsilky.
Pokud pridavate novou polozku, je tfeba vyplnit Udaje. Pokud jste otevreli jiz

existujici zaznam, jsou Udaje vyplnéné a lze je zménit.

> Vyberte Partnera . Jedna se o klasickou nabidku, pouZzit Ize jak pfimy vybér,
tak tlacitko vpravo u nabidky. Nabidka na tlacitku vievo umoznuje nastavit vybér
ze vSech partnerd, pouze firme nebo pouze osob.

> Vybér Kontaktni osoby ma smysl jen tehdy, je-li partnerem firma a pokud

chcete, aby byla obsilkou oslovena konkrétni osoba z této firmy. Pomoci tlacitka
vlevo lte prepnout nabidku na vybér ze vSech osob nebo jen z kontaktnich osob,
zapsanych k nahore vybrané firmé.

> Vyberte Komunikacni kanal . Vybirat Ize pouze z komunikacnich kanalG

zapsanych u vybraného partnera, pripadné Ize doplnit novy.

Pokud je v hlavicce obsilky v nabidce Parametry vybrana néktera skupina
parametr{, které se vazi k jednotlivym zaznamdm obsilky, pak je v karté Parametry
zobrazen klasifikator s prisluSnymi parametry. Tyto parametry Ize vyplnit
standardnim zplsobem.

> MdiZete vybrat stav polozky obsilky z nabidky Stav. Stavy se jinak nastavuji
automaticky - viz Stavy polozek obsilky.

13.3.7 Stavy poloZek obsilky
Pred provedenim obsilky maiji vSechny polozky obsilky stav K odeslani.
Po provedeni obsilky se nastavi pro jednotlivé polozky (podle toho, zda se jejich
odeslani zdarilo) dalsi stavy.
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Stav polozky je mozné nastavit také rucné v jejim editacnim okné, pripadné

hromadné pro oznacené polozky.

s Stavy

» K odeslani - zdznam je pripraven k odeslani v obsilce. Pred provedenim
obsilky maji vSechny zaznamy stav K odeslani. Pfi provedeni obsilky se provedou
pouze ty zaznamy, které maji tento stav.

= Provedeny - poloZka byla v rdmci obsilky Usp&éné provedena. Uspé&éné
provedeni se kontroluje podle typu obsilky - napf. u mailu se hodnoti, jestli byl
odeslan do postovniho klienta, u tisku zda byl odeslan na tiskarnu. Nevypovida
nutné o skutecné realizaci (zda postovni klient odeslal mail nebo tiskarna
skutecné vytiskla dokument nebo adresu).

=  Kriticka chyba - pri realizaci obsilky doSlo u takové polozky k zasadni chybé.

= Nelspésné - takova polozka pfi provedeni obsilky nebyla provedena.

> Stavy jednotlivych zaznam@ je mozné nastavit i rucné:

» jednotlivé v nabidce Stav v editaCnim okné polozky,

= hromadné v seznamu zalozky Partnefi a spojeni okna Editace obsilky
(pfipadné v detailu okna Spravce obsilek). Nejprve oznacte polozky, jejichz
stav chcete zménit, pak klepnéte pravym tlacitkem mysi do seznamu a z nabidky

vyberte Hromadna zména stavu / <stav>.

13.4 Hromadné pridani partnert do obsilky

Hromadné pridani partnert do obsilky je mozné z Navigatoru partnert a ze
seznamu dokladl (obchodnich, financnich).

Z Navigatoru partner(
Ze seznamu doklad(
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13.4.1 Ze seznamu dokladi
Pokud pouZzijte tuto funkci, pak se do obsilky pridaji vSichni partnefi, ktefi jsou
zapsani na dokladech, které podle aktudlniho nastaveni filtraci vidite v seznamu
dokladd. Je jedno, o jaky typ dokladd jde, podstatné pro funkénost je, aby kniha
doklad(, do které doklady patfi, méla nastavenou pfislusnou funkci (SnapIn). Jedna
se 0 Snapln "Pridat partnery do obsilky", ktery se nastavuje v okné pro konfiguraci
knihy doklad( v karté SnapIny v sloZce "Hlavni menu seznamu dokladd'".
Je-li tato funkce nastavena, pak ji Ize pouzit nasledujicim zpdsobem:
> Vyvolejte seznam doklad( a vyberte pfislusnou knihu.
> Pomodi rlznych filtr v seznamu zobrazte doklady, na nichz jsou partnefi, jez
chcete pridat do obsilky.
> Z menu Doklad vyberte volbu Pridat partnery do obsilky . Vyvola se okno se
seznamem obsilek.
> Vyberte obsilku, do které chcete partnery pfidat, nebo zaloZte novou obsilku
(klepnéte pravym tlacitkem mysi do seznamu a zvolte Pridat ).a tu pak vyberte.
> Po potvrzeni tlaCitkem OK se provede export partnerd do vybrané obsilky,
spolu s partnery se vyexportuji i jejich komunikacni kanaly podle nastaveni
prislusné obsilky.

13.4.2 Z Navigatoru
Do obsilky se pridaji vSichni oznaceni partnefi, bez ohledu na to, zda jsou v
seznamu aktualné vidét ¢i nikoli.
Pro vytvoreni a hromadné oznaceni pozadované skupiny je mozné pouzit strom
¢lenéni partnert a rlizné zplsoby filtrovani.

> Vlastni pfidani oznacenych partnerd do obsilky se provede tak, Ze z menu
Hromadné operace vyberete volbu Pridat oznacené partnery do ajednu z
nasledujicich voleb:

e Nové obsilky - v tom pripadé vyberte, zda se bude jednat o obsilku urcitého

typu, (mail, adresa apod.), nebo bez rozliSeni typd. Pfi pfidavani partnerl se
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vezme v Uvahu vychozi nastaveni obsilek. Na pozadi se vytvori nova obsilka, do
ni se exportuji zaznamy, zobrazi se okno s hlaSenim o provedeném exportu a po
jeho potvrzeni se otevre editacni okno obsilky, kde se s obsilkou dale pracuje.
Samoziejmé obsilka bude rovnéz dostupna v seznamu Spravy obsilek.

e  Existujici obsilky - v tomto pripadé se otevie okno Vybér obsilky, kde
vyhledate pozadovanou obsilku (Ize i zalozit novou). Po potvrzeni se provede
export.

Export je mozné provadét i opakované, vzdy se pridaji zaznamy podle nastaveni

obsilky.

13.5 Vicenasobné pouziti obsilky
Je jisté mozné, Ze budete chtit nékterou obsilku pouzit nékolikrat. Vzhledem k
tomu, Ze jsme povazovali za mozné také to, ze néktefi uZivatelé budou chtit
evidovat vysledek provedeni kazdé obsilky, zabudovali jsme do systému dvé

moznosti.

Obsilka podle vzoru
Qpétovné pourziti existujici

13.5.1 Vytvoreni obsilky podle vzoru
Pokud chcete vytvofit novou obsilku, ve které budou stejna nebo podobna
mnozina partnerl, jako v nékteré jiz existujici obsilce (i kdyz mohou mit jiné
komunikacni kanaly), postupujte nasledovné.
> Vyberte v seznamu okna Spravce obsilek obsilku, kterou chcete pouzit jako
vZor.
> Klepnéte na ni pravym tlacCitkem mysi, z mistni nabidky vyberte Pfidat podle a
jednu z nasledujicich voleb:
e  Celou obsilku - vytvori se nova obsilka kopirujici vzorovou obsilku se vSemi

polozkami,
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e Pouze oznaCené partnery - vytvori se nova obsilka a do ni se zkopiruji pouze
ty polozky, které jste predtim ve vzorové obsilce oznacili.

> Po vybrani volby se provede kopirovani a nakonec se otevre editacni okno
nové obsilky.

13.5.2 Opétovné poutiti jiz existujici obsilky
Pokud chcete znovu pouzit obsilku, ktera jiz byla jednou provedena, a pokud
nepotiebujete uchovat zaznam o jejim provedeni, mlzete pouzit nasledujici postup.
Plati pfi tom, Ze musite mit nastavené vlastnické pravo k obsilce v rozsahu Zapis
nebo Vlastnik.
Jiz provedena obsilka bude mit stav Uzavrena a také jeji polozky (partnefi s
komunikacni kanaly) budou ve stavu Provedené (pripadné Nelspésné nebo Kriticka

chyba, pokud se jejich provedeni nezdarilo).

> Vyhledejte obsilku v seznamu uzavienych. Otevrete ji v editacnim okné a
zménte v hlavicce stav obsilky na Otevrena.

> Oznacte béznym zplsobem vsechny polozky na karté Partnefi a spojeni  (nebo
jen ty, které chcete znovu provést).

> Nastavte stav vSech oznacenych polozej na K odeslani. To provedete tak, Ze
klepnete pravym tlacitkem mysi do seznamu a vyberete z mistni nabidky volbu
Hromadna zména stavu/K odeslani

> Proved'te pripadné dalSi zmény/dopinéni obsilky a nakonec zménte stav
obsilky na K odeslani.

Obsilku pak mdzete provést normalnim zplsobem.

13.6 Obsilky a klasifikator
K submodulu Obsilky je pfipojen klasifikator, a to na dvou Grovnich:
a) klasifikator obsilek. Jedna se o jednu, v programu definovanou skupinu
parametrl (hlavni skupina). Parametry z této skupiny se budou objevovat u vSech
obsilek v panelu parametr( vedle hlavicky obsilky v jejim editacnim okné. Je
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samoziejmé mozné se skupinou parametrl pracovat béznym zplsobem (vytvaret
parametry i predpisy), neni vSak mozné vybrat jinou skupinu pro rfizné obsilky.

b) klasifikator zaznamU z obsilek. Jedna se o libovolné mnozstvi skupin
parametrd, z nichZ je mozné v hlavicce editacniho okna obsilky v nabidce
Parametry vybrat tu, kterou chcete v dané obsilce pouzit.

Kromé hodnoty informacni je mozné parametry klasifikatoru obsilek pouzivat pro
filtrovani obsilek a pro export do dokumentl s mapovanim, parametry klasifikatoru
zdznamU{ obsilek pro filtrovani zaznam{ v ramci obsilky a rovnéz pro export udajt

do dokumentd s mapovanim.

13.6.1 Hlavicka obsilky
Pro hlavicku obsilek je vytvorena jedna skupina parametrd (skupina s kédem ALL).
V soucasné dobé nema smysl vytvareni dalSich skupin, protoze se nedaji napojit.
Konfiguraci tohoto klasifikatoru vyvolate z panelu klasifikatoru u obsilky.

13.6.2 Zaznamy obsilky
M{ze byt vytvoreno libovolné mnozstvi skupin parametrll, u zaznam@ konkrétni
obsilky se pouZije skupina, kterou vyberete v nabidce Parametry v hlavicce
obsilky. Pokud je skupina vybrana, pak se objevi panel klasifikatoru v editacnim
okné kazdého zaznamu z obsilky.
Konfigurace klasifikatoru zaznamU je dostupna z panelu klasifikatoru u zaznamu

obsilky na pravé tlacitko a volbu Konfigurace klasifikatoru

13.7 Obsilky a dokumenty
Ke kazdé obsilce je mozné pripojit dokumenty. Obsilky jsou propojené na modul
Sprava dokumentd, ktery ma v EPASS® na starosti evidenci dokumentd. Propojeni
ma vyznam zejména ve spojeni s dokumenty, které obsahuji mapovani, tzn., ze
jejich Sablony obsahuji formularova pole propojena na datové zdroje z obsilek. Pfi
provedeni obsilky se pak tato pole pIni konkrétnimi Udaji z obsilky a jejich polozek.
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O tom, jak se vytvari Sablony pro mapovani, a o vlastnim mapovani viz Sprava
dokumentd.

Samoziejmé je mozné k obsilkam pripojit i jakékoli jiné dokumenty zarazené ve
Spravé dokumentd. Ty je pak mozné z obsilky vytisknout nebo s nimi dale pracovat

jako s kterymkoli dokumentem ze Spravy dokumentd.

Pfipojeni dokumentl a povoleni mapovani
Test mapovani

Provedeni obsilky s mapovanim
Informacni zdroje pro mapovani

13.7.1 P¥ipojeni dokumentl a povoleni mapovani

Dokumenty se k obsilce prFipojuji v jejim editacnim okné v karté Privdzané
dokumenty nebo pfimo v okné Spravce obsilek, kde vyberete prislusSnou obsilku
v seznamu a zvolite vpravo kartu Privazané dokumenty

Co se tyce ovladani této karty, je popsano ve Spravé dokumentd.

Kazdému dokumentu s mapovanim je nutné po jeho prirazeni povolit (nebo
naopak zakazat) mapovani. Zaznam o tom, zda ma povoleno mapovani, je u
dokumentu v seznamu ve sloupci “Povolit mapovani”.

v Pokud je sloupec prazdny, neni mapovani nastaveno a dokument se nebude

mapovat.

> Povolit/zakdzat mapovani Ize pouze pri pridani dokumentu. Pokud jste se pfi

pridani zmylili, je tfeba dokument odstranit a pridat znovu, tentokrat se

spravnou volbou.

13.7.2 Test mapovani
Pred vlastnim vytisténim je mozné provést test mapovani pro konkrétni partnery.
> Vyberte v seznamu Partnefi a spojeni  partnera, pro kterého chcete testovat
mapovani.
> Klepnéte na rozbalovaci tla¢itko [=! a vyberte volbu Test mapovani .
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> Spusti se aplikace, ve které je predloha dokumentu vytvorena, otevre se
prislusny dokument a zacne se plnit Udaji z informacnich zdrojd. Pokud nastane
néjaka chyba, objevi se prislusné hlaseni na obrazovce (pokud hlaseni neni vidét,
prepnéte se do né&j nékterym ze standardnich zplsobd pouZivanych ve
Windows). Soucasti hlaseni o problému je dotaz, zda si prejete chyby ignorovat
a pokracovat ve zpracovani. Nakonec se objevi okno se zaznamy o provedeném
testu. Odpovéd’ na dotaz “Chcete operaci oznacit jako Uspésnou?” je v tomto
pripadé Ihostejna, protoze stav se nastavi az pri provedeni obsilky.

> V pripadé potfeby mizete provést testovani pro jiného partnera. Predtim je
vSak nutné v prislusné aplikaci zavfit soubor vytvoreny predchozim testem.

13.7.3 Provedeni obsilky s mapovanim

Dokumenty obsahujici mapovani se vytisknou pfi provedeni obsilky. Podminkou
je, ze dokumenty maji povoleno mapovani. Dokumenty se vytisknou pouze pro ty
partnery, ktefi maji v ramci obsilky nastaveny stav na “Pripraveny” a ktefi jsou

vypsani v seznamu Partnefi a spojeni  podle aktualniho nastaveni filtrovani.

> Vyberte obsilku obsahujici pozadovany dokument (dokumenty). Ujistéte se,
zda maji dokumenty povolené mapovani (ve sloupci Povolit mapovani zalozky
Privazané dokumenty  je “Mapovat”).

> Klepnéte na tladitko L= Provést a potvrd'te dotaz.

> Spusti se aplikace, ve které je predloha dokumentu vytvorena, otevre se
prislusny dokument a zaCne se plnit Udaji z informacnich zdrojd. PIni se vzdy
jeden dokument Udaji z jednoho zaznamu obsilky (partnera a komunikacniho
kanalu), pak se prejde na dalsi zaznam atd. Pokud nastane néjaka chyba, objevi
se prislusné hlaseni na obrazovce (pokud neni vidét, prepnéte se do ni nékterym
ze standardnich zpUsobl pouzivanych ve Windows). Soucasti hlaseni o problému

je dotaz, zda si prejete chyby ignorovat a pokracovat ve zpracovani obsilky.
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e Pokud odpovite Ano, pokraCuje se dale ve zpracovani pro jeden zaznam
(partnera). Pokud dojde pfi jeho dalSim zpracovani k dalSi chybé, objevi se dalsi
hlaska atd.

e Pokud odpovite Ne, zpracovani tohoto zaznamu se ukonci a objevi se okno s
hlaSenim (viz dale).

e Dokument se vytiskne na tiskarné nastavené v systému jako vychozi.

> Po ukonceni mapovani pro tento jeden zaznam se objevi informacni okno se
zaznamem o chybach. Soucasti je dotaz, zda chcete oznacit operaci jako
uspésnou. Pokud odpovite Ano, oznadi se prislusny zaznam v obsilce jako
Provedeny, pokud odpovite Ne, nastavi se jako Nelspésny.

> Ddle se pokracuje mapovanim pro dalsi zaznam atd. az do posledniho
zaznamu Vv obsilce.

> Po provedeni vSech polozek se objevi dotaz, zde se ma obsilce nastavit stav
Uzavrena.

13.7.4 Informacni zdroje pro mapovani obsilek

Modulu Obsilky se tykaji vSechny Udaje, uvedené v nabidce informacnich zdrojl ve
Spravé dokumentl pod slozkou Obsilky. Jsou to nasledujici Udaje:
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- Udaje z 15 EPASS

- Partner

- Doklad

- Polozka dokladu

- Produkt

- Obsilka

El- Polozka obsilky

El Partmer

G- Zakladni (idaje
= Parametry (klasifikator)
El- Adresa

. Celé adresa

- Spojeni (telefon, e-mail)
B Kontaktni osoba

G- Zakladni (idaje

= Parametry (klasifikator)
&~ Parametry polozky

- informace

- dezinformace
El- Parametry obsiky
E| i

- Kid
- Mazev
.. ID

13.8 Komunikacni kanaly v obsilkach

Jak bylo feceno, obsilka mdze obsahovat komunikacni kanaly k partnerlim, ktefi
jsou zarazeni do obsilky. Pod pojmem komunikacni kanal pfitom mame na mysli
jednak adresu partnera, jednak komunikacni spojeni zapsana k partnerovi.

Obsilka tedy mlze slouzit jak k prostému vytisténi adresnich stitk( ¢i adres na
obalky, tak k hromadnému rozeslani napf. urcitého textu na zvolené komunikacni
kanaly partnerd (napf. text zadany jako prlvodni se rozesle jako SMS nebo e-mail
apod.), k vytoceni telefonnich cCisel pres modem anebo ke kombinaci téchto akci (u
obsilek s rliznymi typy komunikacnich kanald).

Obsilka mdZe (nemusi) mit nastaveny typ komunikacnich kanalQ, které se maji

spolu s partnery pridavat (hovorime pak o typové definované obsilce).
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Typove definované obsilky

Obsilky bez definovaného typu

Vice kandll/zména kanalu pro partnera
Nastaveni vychoziho kanalu u partnera

13.8.1 Typové definované obsilky

Kazda obsilka miZe mit nastaven typ komunikacniho kanalu, ktery se bude v
obsilce k partnerlim ptidavat. Partnefi se pak do obsilky pfidaji s timto typem
komunikacniho kanalu. V zavislosti na nastaveni vlastnosti obsilky se pak do obsilky
v pripadé, Ze partner nema takovy typ komunikacniho kanalu definovany, mize
pfidat s nahradnim kanalem, nebo se pfida bez kanalu, pfipadné se nepfida vibec.

U typoveé definované obsilky se tedy prednostné prida komunikacni kanal daného
typu bez ohledu na to, je-li u partnera definovany jiny vychozi kanal (viz dale).

> Nastaveni typu se provadi v hlavicce editatniho okna obsilky. Zde vyberte

pozadovany typ komunikacniho kanalu z nabidky Typ nebo ponechate volbu
"Netypova".

13.8.2 Obsilky bez definovaného typu

Pokud nema obsilka definovany typ komunikacniho kanalu, je mozné do ni
pridavat partnery s jakymkoli typem kanalu. V takovém pripadé se k partnerovi
prida komunikacni kanal, ktery je nastaveny jako vychozi u partnera. V pripadé ze
neni nastaveny vychozi kanal se pfida prvni komunikacni kanal platny k datu

obsilky. Jiné kanaly je mozné pridat zplisobem popsanym dale.

13.8.3 Vice kanali/zména kanalu pro jednoho partnera
Pfi vytvareni programu jsme brali jako nejb&znéjsi situaci, kdy je tfeba oslovit vice
firem & osob, z toho kazdou pouze jednou. Proto se pfi pridani partnera do obsilky
pridava automaticky s jednim komunikacnim kanalem — vychozim (samozrejmé

zdlezi na nastaveni obsilky a na tom, zda partner komunikacni kanal ma
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definovany). Pokud potrebujete jednoho partnera oslovit na vice komunikacnich
kanalech (napf. poslat mail a zaroven fax nebo oslovit vice pobocek jedné firmy),
pripadné pouzit jiny komunikacni kanal, pouzijte nasledujici postup.
> Pridejte partnera do obsilky tolikrat, kolik komunikacnich kanall chcete pro
néj pouzit. Partner se prida vzdy s vychozim komunikacnim kanalem.
> Otevrete ze seznamu karty Partnefi a spojeni  pfislusny zaznam. V okné
Editace polozky obsilky zménte v nabidce Komunikacni kanal . Nabizi se
pochopitelné jen kandly zapsané u daného partnera.

13.8.4 Nastaveni vychoziho komunikacniho kanalu u partnera
Kazdy partner (firma i osoba) mlZe mit nastaveny jeden komunikacni kanal jako
vychozi. Tento kanal se k partnerovi do obsilky prida vzdy, pokud neni typové

definovana a pokud je kanal platny k danému datu (zalezi jeSté na nastaveni
vlastnosti obsilky).

Vychozi komunikacni kanal partnera se urcuje v editacnim okné firmy ¢i osoby v

karté Vychozi komunikacni kanal.

13.9 Nastaveni obsilky

Pokud zakladate novou obsilku, pouzije se vychozi nastaveni vlastnosti obsilky.
Okno pro vychozi nastaveni chovani submodulu obsilek. vyvolate z okna Sprava
obsilek z menu Nastaveni volbou Nastaveni obsilek

U konkrétni obsilky je jeji nastaveni mozné vyvolat v jejim editatnim okné pomoci
menu Nastaveni.

V obou pripadech se otevre okno pro nastaveni.

13.10 Provedeni obsilky

Pro provedeni obsilky je nutné, aby byl na obsilce nastaveny stav "Oteviena" nebo
"K odeslani".
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Pozor — pri provedeni obsilky se neberou v Uvahu polozky, které maji stav
"Provedeny" a "Kriticka chyba".

Samotné provedeni obsilky zavisi na tom, jaky typ komunikac¢niho kandlu je
pouzity. Pokud jde o obsilku, ve které je vice typd kom. kanall, je mozné je
provést vSechny najednou — systém je prochazi postupné a pro kazdy zvoli patfi¢ny
postup (pokud je nastaven).

Pokud jde o obsilku, k niz jsou pfipojené dokumenty, vytisknou se tyto
dokumenty na nastavené tiskarné.

Pokud jde o dokumenty s mapovanim, oteviou se prislusné dokumenty a nactou
se do nich udaje z informacnich zdrojd.

v Pred provedenim obsilky s mapovanim je mozné mapovani otestovat - k tomu

slouzi volba Test vyvolana z nabidky rozbalovaciho tladitka '+ (Odeslat).
> Vlastni provedeni obsilky se d€je z okna Spravce obsilek, kde vyberete v

seznamu pozadovanou obsilku a klepnete na tlacitko “# (Odeslat) nebo na volbu
Odeslat v nabidce na tomto tlacitku.
Jestlize béhem provedeni obsilky dojde k chybam, vytvofi se o tom u prislusnych
polozek obsilky zprava a polozce se pridéli stav ,NeUspésny" nebo ,Kriticka chyba".

13.11 Tiskové vystupy
Tiskové vystupy definované pro skupiny partnerll vyvolate z okna Spravce

obsilek tlatitkem = (Tisk).
Otevre se okno Tiskové ulohy s nasledujicimi Ulohami.

Tisk na stitky

Tisk na obalky
UloZeni a nacteni konfigurace tisku
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13.11.1 Tisk obsilky na stitky
Umoznuje vytisténi adresnich stitkd. Po spusténi vystupu (at’ nahledu nebo pfimo
tisku) se vyvola okno pro nastaveni tisku. Zde je mozné nastavit réizné druhy stitk{
podle vzhledu archu, ktery pro tisk pouzivate. Jednotliva nastaveni pro rdzné druhy
Stitkd je mozné uloZit a pozdéji opét poufzit.
> Pomodi tlacitka Nastaveni tiskarny  vyvolejte okno pro nastaveni velikosti a
orientace pouzitého papiru. Nastavte spravné parametry a potvrd'te.
> Nastavte okraje papiru, pocet stitk( na archu na vysku a na Sifku, mezery
mezi sloupci Stitk{ a Fadky stitkG na archu.
> Je mozné nastavit, ze se bude tisknout ne od prvniho, ale od zadaného Stitku
v poradi - Cislo Stitku, od kterého se ma tisknout, zapiSte v panelu Zacatek tisku .
v Stitky se pocitaji po jednotlivych sloupcich odshora dolG.
> Nastavte okraje adresy, tedy vzdalenost textu od okraje stitkd.
> Pomodi tlacitka v panelu Druh pisma Ize nastavit pismo, kterym se bude
tisknout.
v Je treba zvolit takovy rozmér pisma, aby se vesly do pole pro tisk vSechny
Udaje, pripadné zvétsit pole pro tisk.
> Pokud chcete u adresy zobrazovat zemi, oznacte prislusné volbu v panelu Tisk
zemé. Volba Auto znamenag, Ze se zemé vytiskne pouze tehdy, je-li zemé
adresata jina, nez zemé odesilatele.
> V panelu Tisk mistaa PSC  zvolte, zda se tyto Udaje budou tisknout na jeden
radek, nebo kazdy zvlast' na jiny radek.
> Pokud obsilka obsahuje kontaktni osoby, m{zete v panelu Kontaktni osoba
zvolit, zda se bude osoba tisknout pred nebo za nazvem firmy.
> Ddle mlzete pomoci zatrZitka zvolit, zda se bude Tisknout osloveni kontaktni
osoby - jde o osloveni zapsané v hlavi¢ce osoby v modulu Partnefi.
» Nahled na tiskovy arch podle Vaseho nastaveni se zobrazuje v poli Nahled .
> Pokud chcete zaroven se stitky s adresami z obsilky tisknout i Stitky se
zpatecni adresou, oznacte zatrzitko v panelu Odesilatel a nastavte, kdo bude
odesilatelem pomoci tlacitka [ ... ]. Pro kazdy adresni stitek s adresou z obsilky
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se pak vytiskne jeden adresni Stitek se zpatecni adresou. Pokud Stitky se zpatecni
adresou tisknout nechcete, odznacte zatrzitko v poli Odesilatel .

> Nastaveni, které jste zadali, je mozné ulozit pro dalSi pouZiti tlaCitkem UloZit
nastaveni .

> Nadist ulozené nastaveni je mozné tlacitkem Nadist nastaveni , resp. volbami
na ném.

> Prohlédnout nastaveny tisk mdzete pomoci tlacitka Nahled .

> Vlastni tisk zahdjite tlacitkem OK.

33 Nastavenr tisku adres na Stitky

Mastaveni tisku Mahled
OdESﬂEtEi I'I: - = :|YI_ =3
Partner EPASS s.r.0. piedv, ,'—__-_,—__-__—' '—__-__—__-__—_|
Adresa: Tobrudks 754/4, Praha, 16000, Ceska o _::F:_ o __:.
republika I'I_—_'_—_'_—|FI_— r=r
I"_- -__—'_-__—|FI_—' =
Ir'__—' = _-__—||‘-:__'_-__—'_-__—||
Okraje papiru I:_________::F:_________::!
Vievo mim Vpravo mm [.:":'. :|F.: =3
Mahofe mim Dole mm I',—-"—-" :|F,—- S=3
Okraje adresy
Vievo i Vpravo mm [ Tisknout osloveni osoby
. Kontaktni osoba
R mm fis El mm (®) Pred firmou (") Za firmou
Pofet itk Mezery [ Tisknout funkc kontakin osoby
- ; ; Tisk zemé
lu - mezi sloupd mm
= m El @ Ano O Me O Auto
na &ifku 2 3 T El mm Tigk mista a PSC
Ma jeden fadek Oddéleng
Zatatek tisku Tisknout rémecek Ol O
Druh pisma
soom [1 ] |
s O ano ®ne Toto je vzor
MNadst nastaveni | ~| |UloZit nastaveni  Mastaveni tiskarny 0K Storno Mapovéda

13.11.2 Tisk obesilky na obalky
Umoznuje vytisténi adres na rlizné obalky. Po spusténi tisku (ndhledem nebo
tiskem) se vyvola okno pro nastaveni tisku. Zde vytvorite spravné nastaveni, které
je mozné uloZit a pozdéji znovu pouzit.
> TlaCitkem Nastaveni tiskdrny — vyvolejte okno pro nastaveni velikosti a orientace

pouzité obalky. Nastavte spravné parametry a potvrd'te.
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> Pokud chcete tisknout na obalky zpatecni adresu, oznacte zatrzitko v poli
Odesilatel . Déle zadejte:

» nazev a adresu odesilatele vyberte z databaze partnerd pomoci tlacitka [ ... ],

=  Sitku a vysku pole, do kterého se bude adresa tisknout, a jeho umisténi shora
a zleva od okraje obalky,

= pomodi tlacitka [ ... ] mlzete vybrat logo, tlatitkem [ X ] logo odstranite. Neni-
li logo zadano, je v poli napsano "Logo".

Pozor. Pokud zadate logo, nebude se v poli tisknout partner a zpatecni adresa, ale

zadané logo.

> V poli Adresat zadejte Sitku a vysSku pole, do kterého se budou tisknout
adresy, a jeho umisténi shora a zleva.

> Nahled na umisténi poli vidite v poli Nahled .

> Pokud obsilka obsahuje kontaktni osoby, m{zete v panelu Kontaktni osoba
zvolit, zda se bude osoba tisknout pred nebo za nazvem firmy.

> Ddle mlzete pomoci zatrZitek zvolit, zda se bude Tisknout osloveni kontaktni
osoby - jde o osloveni zapsané v hlavi¢ce osoby v modulu Partnefi - a jeji funkce
(Udaj zadany na plsobnosti u firmy).

> Pokud chcete u adresy zobrazovat zemi, oznacte prislusné volbu v panelu Tisk
zemé. Volba Auto znamenag, Ze se zemé vytiskne pouze tehdy, je-li zemé
adresata jina, nez zemé odesilatele.

> Druh pisma, kterym se bude tisknout, vyberte v poli Druh pisma .

v Je tfeba zvolit takovy rozmér pisma, aby se vesly do pole pro tisk vSechny
Udaje, pripadné zvétsit pole pro tisk.

> Prohlédnout nastaveny tisk m{zete pomoci tlacitka Nahled .

> Nastaveni, které jste zadali, je mozné ulozit pro dalSi pouZiti tlaCitkem UloZit
nastaveni .

> Nadist ulozené nastaveni je mozné tlacitkem Nadist nastaveni , resp. volbami
na ném.

> Vlastni tisk zahdjite tlacitkem OK.
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Mastaveni tisku adres na obalky X

Mastaveni tisku
Odesilatel

Sitka IEI mm Vydka mm
[-—-—
Zleva IE' mm Shora IE' mm .L_ :

Partner EPASS s.r.0. pfedv,

Adresa: Tobrucka 764/(4, Praha, 16000,
Ceska republika

Logo:

Logo -

Panel4

Adresat [ Tisknout osloveni osoby
Sika 101 | mm ViyEka mm KP”takmf osoba
- (®) Pfed firmou () Za firmou

Le mm IE mm [ Tisknout funke kontakini osoby

Tisk zemé

®) Ano Oine O Auto
Tisk mista a PSC

(®) Najeden fadek () Oddélend

Druh pisma
Toto je vzor

Wafist nastaveni| |~ Jlofit nastaveni Mastaveni tiskarny oK Starno Mépovéda

13.11.3 Ulozeni a nacteni konfigurace tisku
Program umoznuje ulozit a znovu nacist konfiguraci, kterou jste nastavili v okné
Nastaveni tisku obsilek. Konfigurace se ukladaji zvIast’ pro tisk stitk( a zvIast
pro tisk obalek.

Zplsob ulozeni konfigurace je dvoiji:

1. Konfigurace se uklada automaticky vzdy pri provedeni tisku u dané obsilky.
Tyto konfigurace se ukladaji pro kazdou obsilku, kterou vytisknete, zvlast’ a
jejich nazev je shodny s nazvem obsilky.

2. Je mozné konfiguraci uloZit rucné, tzn. nastavite pozadované vlastnosti v okné
Nastaveni tisku obsilek a pak klepnete na tlacitko UloZit konfiguraci . Vyvola
se okno Vybér konfigurace, kde zapisete do radku Nazev nazev konfigurace,
pod kterym se ulozi do seznamu.

Nacteni konfigurace je mozné rozbalenim nabidky u tlacitka Nacist konfiguraci - ta

obsahuje volby Vlastni a Z jiné obsilky . Volba Vlastni umoZziuje nacist konfigurace

uloZené zplsobem 2), volba Zjiné obsilky ~konfigurace uloZené zplsobem 1).
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V obou pripadech se vyvola okno Vybér konfigurace, kde jsou v seznamu
konfigurace ulozené danym zplsobem. Vyberte tu, kterou chcete pouzit, a klepnéte
na OK. Okno Nastaveni tisku obsilek se nastavi podle zvolené konfigurace.

Pokud chcete néjakou konfiguraci smazat, vyvolejte okno Vybér konfigurace
pomoci volby Viastn/ nebo Z jiné obsilky (podle toho, jakym zplsobem byla
uloZzena konfigurace, jiz chcete smazat), vyberte v seznamu pozadovanou
konfiguraci a klepnéte na tlacitko Smazat .

v Bohuzel se pomoci konfigurace neda ulozit nastaveni tiskarny, tzn. velikost a

orientace papiru, ktery byl v dané konfiguraci pouzit. Tyto udaje je nutné

nastavit znovu rucné pomoci vlastnosti tiskarny.

—va Viybér konfigura...

Adresy dodavateld
Pozvanka na prezentacd
prvni

Mazev: |Obchodni dopis

Smazat Storno

13.12 Vlastnictvi obsilek

V modulu Obsilky je zaveden institut vlastnictvi a sdileni, ktery slouZzi k ochrané
obsilky pred nepovolanymi osobami. Kazda obsilka musi mit alespon jednoho
vlastnika. Vlastnik obsilky m@Ze pak dalSim uzivateldm (jednotlivé nebo vsem)
pridélit pravo vidét a pracovat s danou obsilkou.

Existuje vychozi nastaveni vlastnictvi, které je pouzito pfi kazdém zalozeni obsilky -
nastavuje se v okné Nastaveni obsilek na zaloZce Automaticky pfidélovana
Vlastnictvi .

Na kazdé obsilce je mozné jeji vlastnictvi a sdileni nastavit v editacnim okné
obsilky na karté Viastnictvi . Zde je mozné pridat (nebo odebrat) jednotlivym
uzivateldm nebo vSem (skupina "public") pravo pfistupu k obsilce, a to v rdzném
rozsahu (Cteni, editace, vlastnik).
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Vice o vlastnictvi viz Obecné postupy.

14  Vybérové dialogy
Vybérové dialogy slouzi zpravidla k vytvoreni vazby mezi objektem, z néhoz je
vybér volan, a mezi vybranym partnerem, resp. konkrétnim Udajem o partnerovi.
Vétsinou umoznuji tyto dialogy vyhledani partnera a prislusného Udaje a také
pridani nového partnera, resp. pozadovaného udaje o ném.

14.1 Vybeér partnera a jeho adresy

Okno slouzi k vybéru partnera (firmy, osoby) a jeho adresy — u firmy to znameng,
Ze se vybira konkrétni adres firmy, ktera ma zapsanou onu adresu. Tento vybér se
pouziva v rliznych modulech pro definovani vazby mezi néjakym objektem a
partnerem.

Umoznuje také zaloZit nového partnera a upravovat data existujicich partnerd.

> Vazbu na adresu vybranou v spodnim seznamu realizujete tlaCitkem OK.

> Tladitkem Nic vazbu na adresu zrusite (pokud v okné&, z néhoz jste vybér

vyvolali, jiz byla navazana néjaka adresa). Tlacitko Storno okno uzavre bez

provedeni vazby.

% Horni seznam

Ma pét zalozek:

»  Partnefi - zde je mozné hledat jak firmy, tak osoby (kontaktni i nezavislé).

*=  Firmy - zde je mozné hledat pouze firmy.

=  QOsoby - zde je mozné hledat pouze osoby.

=  Kontaktni osoby - slouzi k vyhledani kontaktni osoby z konkrétni firmy.

> V kartach Partnefi, Firmy a Osoby lze pouZit vyhledavani podle rliznych
informaci uchovavanych u partner{ (ty se méni podle aktivni zalozky).

> V karté Kontaktni osoby se objevi dvé nabidky - Firma a Adresa . Pomoci

nich vyberete firmu, k niz je hledana kontaktni osoba navazana, pripadné i
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konkrétni adresu (pobocku). V seznamu se vypisSi kontaktni osoby pro vybranou
firmu, pfipadné adresu.

> DalSi moznosti hledani je filtrace podle parametr( klasifikatoru v panelu nad
seznamem.

=  Detail - zde jsou vSechny adresy, zapsané v systému. Hledat Ize pomoci

standardnich funkci seznamu nebo pomoci tlacitka 8 vyvolat vyhledavaci
dialog.

% Spodni seznam

Zde se objevi podle toho, zda je nahore vybrana firma nebo osoba, jeji adresy
(pobocky firem nebo mista pobytu osob).

Pro horni i spodni seznam plati stejné filtracni a ovladaci prvky:

=  Filtr stavu - podle volby vidite vSechny, platné nebo zrusené zaznamy.

=  Filtr platnosti - vyberte z nabidky Platnost k datum, pro které chcete vidét

platné zaznamy. Pomoci tlacitka B 1ze Casovy filtr zapnout ¢i vypnout.
Je mozné standardnimi metodami otevfit a upravit nebo pridat jak nového

partnera (firmu ¢i osobu), tak pridat novou adresu (pobocku nebo misto pobytu).
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22 Vybér partnera a jeho adresy

@ Partnefi g2 Frmy & Osoby &3 Kontakini osoby Detail
'D}"”t‘lﬁ“ﬁ“‘é]_al?’,'@l |Fi|trstavu:q¢"
Filtrovat
Adresa serveru Adresa serveru Adresa serveru
® v partnerech i adresach [ [ [
Jen v partnerech = = =
() Jen v adresach
Sy Pofsd Kod Partner = Typ partnerz IE/RE DIC Adresa 1 Adresa 2 TwA
"‘*ﬁ Cl2a EPASS BIZ s.r.o. Firma 22,
b "“ﬁ C1 EPASS s.r.0. piedv. Firma 60487895 CZA04878595 Tobrucka 764/4, Pr Handlova 125, MElr +
Cl96 Obec EPASS Firma Skuhrav, Velky Bore
W
< >
Pofet zaznami: 3
L Adresy
[ | ($] | g | (H | ® E " Q |Fi|trstavu: o v Plamostk: 30.07.2021 ~|S@ = T |}
By Stav Po/sd Nazev = | Jlice Mizto psi Zeme ~
3 Epass Mélnik Handlova 125 MéElnik 12000 Ceska republika
o "‘*ﬁ EPASS s.r.o. Tobrucka 764/4 Praha 16000 Ceska republika
o Obchods Parizska 15 Praha 2 12000 Ceska republika
o Obchods Parizska 15 Praha 2 12000 Ceska republika v
Pocet zaznami: 7
Vyhledat v oznacenych polofkach: Hledany text:
v || |pass v
Kod L. -
Identifikace (ICO/RE) [+ Easteéna shoda
IdPartner (") na zafatku pologky
Vztah k firmé (osoba) ® kdekol o3
Adresa 1 ekoli v polofce
Adresa 2 () na kondi pologky
Telefon 1
Telefon 2 -
E-mail 1 Hledej (Ctrl+F)
E-mail 2 v
Mic oK Storno Napovéda

14.2 Vybér osoby

Okno slouzi k vytvoreni vazby mezi objektem, z néhoz je volano, a osobou. Vazba
mUZe byt vytvofena jak na kontaktni osobu, tak na nezavislou.

> Chcete-li vytvorit vazbu na osobu, vyberte ji v seznamu a klepnéte na OK.

> Chcete-li, aby se vazba zrusila, klepnéte na tlacitko Nic.

Okno ma dvé zalozky.

% Zdlozka Z firmy

Pokud je aktivni tato karta, vyhledavate osoby vazané plsobnosti k urcité firmé -
kontaktni osoby dané firmy.
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» Horni seznam obsahuje firmy.
Seznam firem je mozné filtrovat podle parametrl klasifikatoru pro firmy - jedna se
o panel nad seznamem.

> Vyhledat firmu podle zvolené polozky Ize v panelu pro vyhledani dole v okné.
Podle zadanych podminek se po pouziti tlacitka Hledej v hornim seznamu objevi
vSechny firmy spliujici zadani.

=V spodnim seznamu pak je seznam osob, ktery obsahuje osoby navazané
plsobnosti k vybrané firmé (fj. kontaktni osoby).

Plsobnost m{ze byt terminovana (plati od data do data) - proto je nad seznamem

Casovy filtr Platnost k , ktery je mozné zapnout/vypnout tlacitkem 2,

% Zalozka Vsechny

Obsahuje vSechny osoby (kontaktni i nezavislé) zapsané v databazi.

Seznam osob je mozné filtrovat podle parametrl klasifikatoru pro osoby - jedna se
o panel nad seznamem.

K vyhledani osoby pouzijte standardni postupy nebo panel vyhledavani pod
seznamem.

V seznamech firem i osob je mozné provést vsechny standardni operace - zalozeni

nové firmy nebo osoby (klasicky i rychle), editace firmy ¢i osoby, u zalozky
Kontaktni osoby ~ zalozeni nové plsobnosti nebo naopak jeji zruseni.
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33 wbér osoby

Zfirmy  yEechny
'D}'”tilgﬁ“jhg] E|T‘,v@| |Fi|trstavu:'~‘:f"
Filtravat [ Multi I I Lo
A parametr Podstromy Premiové bod Specializace
® v partnerech i adresach [ v [s
Jen v partnerech < nevypinéno = 5= |= =
() Jen v adresach
T Stav Po/sd Kéd Nazev
| B % C100 EasyPrint Group, s.r.o.
< >
Pofet zaznami: 1
2 Kontakini osoby
- D} - | t‘| Eﬁ IE 3 & |Fi|tr stavu: k# ™ Platnost k: |30.07.2021  ~ % 73] 1' l.
Adresa: |h‘§echn\,r V| Typ plsobnosti: [VEechny V| Funkce: |h‘§echny W
Pitjmeni a iméno & Védeckd hodnost Popis Pof5d Stav Zn.  Adresa 1 »
; 50zHTXR 7ieMiNnjYDAVXGg== LA
[T Analytk Igor i
[+ Analytik Jakschova  Gabriela c;f\
[T Analytik Leonid et
v
< >
Pocet zaznami: 5
Vyhledat v oznacenych polofkach: Hledany text:
v| Hlavni ndzev Fs |Easy e
Kidd firmy N
vedlejd ndzev Céstefna shoda
Kratka poznamka (") na zafatku pologky
g’;’g (®) kdekoli v pologce
Synonymum () na kondi pologky
IDPartner
Adresa 1 -
Adresa 2 Hledej (Ctrl+F)
Telefon 1 W
Mic Storno Napovéda

14.3 Vyb

ér partnera a jeho bankovniho spojeni

Okno slouzi k definovani vazby mezi objektem, ze kterého vybér volate, a

bankovnim spojenim zapsanym k firmé, adrese firmy nebo k osobé. Umoznuje

rov
>

>
>
>

néz zapsani nového Uctu.
Vazbu uskutecnite tak, Ze vyberete Ucet a klepnete na OK.
Chcete-li vazbu zrusit, klepnéte na tlacitko Nic.
Tlacitkem Storno okno uzaviete bez toho, ze by se cokoli zménilo.
K vyhledani partnera slouzi panel pro vyhledavani dole v okné.
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% Okno ma hlavni a doplfikovy seznam. Hlavni seznam obsahuje karty, které

jsou popsany dale.

» Karta Partnefi

Zde vidite jak firmy, tak osoby. Osoby se zde zobrazuji jak kontaktni, tak
samostatné. V sloupci Partner jsou nazvy firem spole¢né s pfijmenimi a jmény
osob, v sloupci Identifikace jsou u firmy ICO, u osoby RC, v sloupci Identifikace2 je
u firmy DIC.

= Karta Firmy

Obsahuje firmy zapsané v databazi.

= Karta Osoby

Obsahuje vSechny osoby (jak nezavislé, tak kontaktni) zapsané v databazi.

= Karta Kontaktni osoby

Pomoci nabidek Firma a Adresa mUzZete zobrazit jen osoby, které jsou vedeny
jako kontaktni k vybrané firme, pripadné jeji adrese. Neni zde panel pro
vyhledavani.

=  Karta Bankovni spojeni

Obsahuje vSechna bankovni pojeni zapsana v databazi. Bankovni spojeni je mozné
vyhledat pomoci panelu pro vyhledavani pod seznamem.

> Nad vSemi seznamy je mozné provadét standardni operace véetné pridani

partnera ¢i jeho editace.

% Ve vSech téchto kartach (s vyjimkou Bankovni spojeni , kde to nema smysl)

jsou ve spodnim seznamu v seznamu Bankovni spojeni  uvedeny Ucty zapsané u

partnera vybraného nahore.
> Také nad seznamem bankovnich spojeni je mozné provadét standardni

operace.

Partneri © 2022 EPASS s.r.o.



Vybérové dialogy

EE Vybér partnera a jeho bankovniho spojeni

& Partnefi @l Firmy 2 osoby 22 Kontskiniosoby [ Bankowni spojeni
'E}'||“|EE||E|[EJ El?v@ﬂ |Fi|trstavu:<:f"'
Filtrovat [T Cenava hladinax ] Brand Podstromy [ Cbor Podstromy
® v partnerech i adresach - . = 2 . . :
() Jen v partnerech < nevyplnéno = B | | < nevyplnéno = = | | < nevyplnéno = =
() Jen v adreséch
iy Nazev a1l ) (o Adresa 1 Adresa 2 Telefon 1 Telefon 2 E-mal 1~
[ EPASSBIZs.r.o. 22,
[ » EPASS s.r.0. piedv. 60487395 CZ60437895  Tobruckd 764/4, Pr Handlova 125, MEIr +420-278 455 555 +420-365 365 809 epass@ob
w
£ >
Pofet zdznamik: 2
;7] Bankouni spojen
- | (%] | &8 [ | Filr stavu: & ™ Plamostk: 30.07.2021 ~ |58 @ F 1
Adresa: |h'§echny ~ |
By Test K6d banky  Mazev banky Uéet = Ména Stav Po/sd IBAM A
» UQ 0100 Komeréni banka a.s. 123 Americky dolar kdt Qﬁ
a 0100 Komeréni banka a.s. 1451020267 Koruna eska L ] w
< >
Pocfet zdznamir: 4
Vyhledat v oznacenych polokach: Hedany text:
o || |epass v
Kad firmy -
Vedlej# nizev Césteind shoda
Kratka poznamka (®) na zafatku pologky
E)Cl.g () kdekoli v pologce
Synonymum () na kondi pologky
IDPartner
Adresa 1 -
Adresa 2 Hledej (Ctrl+F)
Telefon 1 ]
Mic oK Storno Napovéda

14.4 Vybeér firmy

V tomto okné vytvarite vazbu mezi objektem, z néhoz jste vybér vyvolali, a firmou

z databaze partnerd.

> Pomodi tlacitka Filtr stavu mUZete zobrazit platné, zrusené nebo vSechny

zaznamy. Prislusné volby vyvolate klepnutim na tlacitko.

% Seznam obsahuje firmy zapsané v databazi modulu Partnefi podle nastaveni

vyhledani.

> Vyberte firmu, k niz chcete vytvofrit vazbu, a klepnéte na OK.

> Pokud chcete vazbu zrusit, klepnéte na tlacitko Nic.
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Nad seznamem je mozné provadét standardni operace vcetné pridani nové a

editace existujici firmy.

32 vybeér firmy
[ﬂ Firmy
G-@-|Q 8 E &

E & | B+ 2| 7 |Firstave: [ v

Filrovat . ™ Druh zékaznka (rabat); romy [] Finanéni difad [ obratovy bonus
U 1‘|| Darmerem | adresam -.‘ -
) Jen v partnerech < nevyplnéno = [B=7 | | < nevyplnéno > ==
® Jen v adresach
Ty Stav Pojsd  Kod Nazev a DIC Adresa 1 Adresa 2
| A Qﬁ Cc74 Komeréni banka a.s. Dejvické némésti 3, Praha 6, 160
£ >

Pocfet zdznami: 1

Vyhledat v oznadenych poloikéch: Hledany text:
| Hlavni ndzew A |knmer&' ~
Kéd firmy .
Vedlejs ndzev Castedna shoda
Kratka poznamka (T na zaftku polozky
gig (®) kdekoli v poloZce
Synonymum (O na kondi pologky
IDPartner
Adresa 1 -
Adresa 2 Hledej (Ctrl+F)
Telefon 1 W
MNic 0K Storno MNapovéda

14.5 Vybér bankovniho spojeni partnera

Okno slouzi k vybéru bankovniho spojeni, které je zapsané u partnera - firmy a
jejich org. jednotek.

% Seznam obsahuje zapsana bankovni spojeni podle nastaveni filtracnich prvka:

= Vybér Adresa - pokud je zde volba "VSechny", jsou viditelné Gcty zapsané jak
pfimo na hlavicku firmy, tak na vSechny jeji adresy. Vyberete-li nékterou z adres,
jsou viditelné jen Ucty vazané k této adrese.

»  Filtr stavu - umoziuje zobrazit platné, zrusené nebo oboji Ucty.

»  Filtr Platnost k - umoznuje zobrazit pouze zaznamy platné k datu zadanému
v fadku. Filtr je moZné zapnout/vypnout pomoci tlacitka @,

> Pokud je nékteré bankovni spojeni vazano na vice adres nebo na hlavicku

firmy a zaroven na adresu, m{ze byt v seznamu nékolikrat.
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> Seznam umoznuje standardni operace, vCetné pridani nového spojeni a
Upravy ¢i zruSeni vybraného spojeni.

22 Vybér bankovniho spojeni partnera - EPASS s.r.o. predv.

- [ | (%] | g [ | Filtr stavu: 5% ~ Platmostk: 30.07.2021
Adresa: |h‘§echn\,r w |
Ty Test kod banky  Nazev banky et = Ména Stav Po/5d ~
» UQ 0100 Komer&ni banka a.s. 123 Americky dolar et Qﬁ
ad 0100 Komeréni banka a.s. 1451020267 Koruna deska ko ]
o 0600 MONETA Money Bank, &.¢ 555-254739 Koruna feska et Qﬁ
o 0300 Ceskoslovenska obch 788-124578966 Koruna eska o ‘ﬁ
v
£ >
Pocet zaznami: 4
Mic Storno Napovéda

14.6 Vybér spojeni k partnerovi

Okno slouzi k uskute¢néni vazby mezi spojenim partnera a objektem, z néhoz jste
vybér vyvolali. Pfedem v objektu (napf. na dokladu) musi existovat vazba na
partnera. Potom se v seznamu objevi spojeni zapsana k tomuto partnerovi.

> Pro firmu je mozné v nabidce Adresa vybrat konkrétni adresu, jejiz spojeni

se nabidnou.

> Pro osobu se nabizi Plisobnosti .

> Spojeni mohou mit zadany termin platnosti. Pomoci nabidky Platnost k |ze
zadat datum, pro které chcete vidét platna spojeni. Pomocdi tlacitka W Ize casovy
filtr vypnout/zapnout

> Vyberte spojeni a klepnéte na tlacitko OK.

> Pokud chcete vazbu zrusit, klepnéte na tlacitko Nic.

Seznam umoznuje standardni operace, véetné pridani nového spojeni a Upravy i

zruSeni vybraného spojeni.
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22 Vybér spojeni partnera - Kemercni banka a.s.

REEIREE

Adresa: |h‘§echny w |
s Pojsd Typ Spojeni 2 Popis || Nazev Hodnota
Telefon +420-123 321 Partner Komeréni banka a.s.
b " E-mail pbdejvice @kbb.cz Adresa sysroot

Platnost od

Platnost do

Pofadi

Vazba Pfimo na firmu
Oddéleni

< >

Pocet zaznami: 2

Nic Storno Napovéda

14.7 Vybér partnera a jeho spojeni

Okno slouzi k definovani vazby mezi objektem, ze kterého vybér volate, a
spojenim zapsanym k firmé&, adrese firmy nebo k osobé. Umoziiuje rovnéz zapsani
nového spojeni.

> Vazbu uskutecnite tak, ze vyberete poZzadované spojeni a klepnete na OK.

> Chcete-li vazbu zrusit, klepnéte na tlacitko Nic.

> Tlacitkem Storno okno uzavrete bez toho, ze by se cokoli zménilo.

>

K vyhledani partnera slouzi panel pro vyhledavani dole v okné.

*
L X4

Okno ma hlavni a doplfnkovy seznam. Hlavni seznam obsahuje karty, které
jsou popsany dale.

= Karta Partnefi

Zde vidite jak firmy, tak osoby. Osoby se zde zobrazuji jak kontaktni, tak
samostatné. V sloupci Partner jsou nazvy firem spole¢né s prijmenimi a jmény
osob, v sloupci Identifikace jsou u firmy ICO, u osoby RC, v sloupci Identifikace2 je
u firmy DIC.

= Karta Firmy

Obsahuje firmy zapsané v databazi.
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= Karta Osoby

Obsahuje vSechny osoby (jak nezavislé, tak kontaktni) zapsané v databazi.

= Karta Kontaktni osoby

Pomoci nabidek Firma a Adresa mUzZete zobrazit jen osoby, které jsou vedeny

jako kontaktni k vybrané firme, pripadné jeji adrese. Neni zde panel pro
vyhledavani.

= Karta Spojeni

Obsahuje vSechna pojeni zapsana v databazi. Spojeni je mozné vyhledat pomoci

panelu pro vyhledavani pod seznamem.

> Nad vSemi seznamy je mozné provadét standardni operace véetné pridani
partnera ¢i jeho editace.

% Ve vSech téchto kartach (s vyjimkou Spojeni , kde to nema smysl) jsou ve
spodnim seznamu v seznamu uvedena komunikacni spojeni zapsana u partnera
vybraného nahore.

> Také nad seznamem spojeni je mozné provadét standardni operace.
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33 wyjbér partnera a jeho spajeni

@ Parnefi g2 Frmy & oscby 33 Kontaktniosoby 5 Spojent
'@'||“|EE|@|[§]_E|Tv@| |Fi|trstavu:<t?"
Filtrovat [~ Druh zékaznika (rabat) romy [T Cinnost Kredit
® v partnerech i adresach — [
€ Jen v partnerech < nevyplnéno = & | |« nevyplnéno > B =
() Jen v adresach
% Partner 2 Typ partnera IC/RE DIC Adresa 1 A
[~ EPASSEBIZsr.o. Firma 22,
[» EPASS s.r.0. predv. i Firma 60487395 CZA04878595 Tobrudka 764
[T ObecEPASS Firma Skuhrov, Velk
v
Pofet zaznami: 3
& spojeni
(2~ G 2| 0 88 (0| remostis 0072021 ~|F 3 1 4
Adresa: |1.-'§en:hny e |
Ty Pofsd  Typ Spojeni <= Popis Vazba Osoba ~
[ L] E-mail pfuxa@epass.cz Ma adresu - EPASS s.r.0. Fuxa Josef
&8 E-mail jielinek @epass.cz Ma adresu - EPASS s.r.0. Jelinek Jifi v
< >
Poet zaznami: 12
Vyhledat v oznadenych polozkach: Hledany text:
v| Partner ~ |pas i
Kod L. v .,
Identifikace (ICO/RC) Casteéna shoda
IdPartner () na zafAtku pologky
Vztah k firmé (osoba) @ kdekoli o3
Adresa 1 ekoli v polofce
Adresa 2 () na kond pologky
Telefon 1
Telefon 2 ;
E-mail 1 Hledej {(Ctrl+F)
E-mail 2 W
Nic 0K Storno Mapovéda

14.8 Vybér partnera

Okno slouzi k vybéru partnera (firmy nebo osoby).

ZaloZka Partnefi obsahuje spolecné firmy a osoby, zalozka Firmy jen firmy, zalozka
Osoby osoby jak kontaktni (tedy s plsobnosti u nékteré firmy), tak samostatné,
zélozka Kontaktni osoby pak podle vybrané firmy osoby majici k ni plisobnost.

> Vyhledejte pozadovaného partnera v seznamu prislusné zalozky a klepnéte na

OK.
> Pokud pouZijete tlacitko Nic, jiz existujici vazba se zrusi. Tlaitko Storno zavre

okno bez jakékoli akce.
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> Pokud potrebujete pridat novou firmu nebo osobu, pouzijte prislusna tlacitka

a volby.

V seznamu lze provadeét standardni operace filtrace, vyhledani atd.

a2 Vybér partnera

@ Partrefi g Frmy & osoby 23 Kontaktni osoby
'E}"”t‘|ﬁ|@|[§]_&|q)'@| |Fi|h'stavu:'i-?"
Filtrovat [T icenova hlading Cilowy 5 Adi|
- : flowy adresaf [~ Doméd/Export
OV partnerechi acreséch | - onoyé Hledne L ciovy :
® Jen v partnerech < nevyplnéno = =i = < nevyplnéno = =
) Jen v adresach
T Stav Po/sd Kod Partner < Typ partnerz IERE A
e C146 Obec EPASS Firma
ol P3556 L +dwfmywywB 7S00USPEU0A== 8MPaE2Aj/SVbrhaWt+R 2tw=: Osoba
e P3550 Fudik Pavel Osoba
| A ‘tﬁ C1 EPASS s.r.o. predv. Firma 60487895
A ‘ﬁ C126 EFASS BIZ 5.r.0. Firma
e &% P3597 Elids Pavel Oscba
v
£ >
Pocfet zdznamil: 13
Vyhledat v oznadenych polofkéch: Hledany text:
v Pariner |pa ~
Kod L. -
Identifkace (IE0/RE) Céstedna shoda
IdPartner (O na zafatku polozky
Vztah k firmé (osoba) @® kdekol o3
Adresa 1 ekoli v polofce
Adresa 2 (O na kondi pologky
Telefon 1
Telefon 2
E.-Enfailnl Hledej (Ctrl+F)
E-mail 2
Nic oK Storno Mapovéda

14.9 Vybeér osoby a jejiho bankovniho spojeni

Okno slouzi k vyhledani bankovniho spojeni zapsaného k osobé a k provedeni

vazby.

> Pro uskutecnéni vazby vyhledejte spojeni a klepnéte na tlacitko OK.

> Pokud na misté, odkud jste okno vyvolali, jiz néjaka vazba byla a pouZijete

tlacitko Nic, pak se vazba zrusi.

> Tlacitkem Storno okno uzavrete aniz by se cokoli zménilo.

Okno je rozdéleno na dveé karty - Osoby a Kontaktni osoby

s Karta Osoby

Partneri © 2022 EPASS s.r.0.



Vybérové dialogy

V této karté se vyhledava ze vSech osob, zapsanych v databazi, at’ jsou vedeny
jako samostatné nebo kontaktni.

> Pro vyhledani osoby (osob) slouzi panel pro vyhledavani.

= Horni seznam obsahuje osoby podle nastaveného vyhledani.

Nad seznamem je mozné provadét standardni operace filtrovani, pridavani a
editovani osob.

*=  Spodni seznam obsahuje bankovni spojeni, zapsana k osobé vybrané nahore.

Nad seznamem je mozné provadét operace jako v karté Bankovni spojeni u osoby.

% Karta Kontaktni osoby

V karté Kontaktni osoby se objevi dvé nabidky - Firma a Adresa . Pomoci nich
vyberete firmu, pripadné i konkrétni pobocku (adresu). V seznamu se vypisi
kontaktni osoby pro vybranou firmu, pripadné adresu.

Operace nad seznamem jsou stejné jako v karté Kontaktni osoby  pro firmu.
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2 Vybér osoby a jejiho bankovniho spojeni

]
& Osoby 3 kontakni osoby
'D}'||“|Eﬁ|@|@$_a|f’,v@| |Fi|h'sta\-'u:§f'v
Filtrovat ™ Cinnost " DosaZené vzd&lani odstromy Kredit
® V partnerech i adcjlreséd1 I = I E : = u
Jen v partnere < nevyplnéno = = | | < nevypinéno = = HE
() Jen v adresach
By Stav Po/sd Kad Titul Piijmeni a jméno 2 yadecks hodno: A || Nazev Hodnota ~
[ &# P3567 Movék Jan Alktivni Altivni
I kA P3600 Osloveni
kst & P3677 Cislo pasu
[ kd ] P3546 Cislo FJP
r k# P3602 Poméamka
|k P3563 Eaz.ln? n“a’l.'ozevl 27.07.1970
[ & P3515 Novikova Marie odné pffmeni
v Misto narozeni
Statni pfisludnos
g > [ N P RALS v
Pocet zdznamik: 7
[ Bankovni spojeni
- D} | t‘ | Eﬁ @|Filh’ stavu: k# ¥ Platnostk: [30.07.2021  ~ % = t l.
Ty Test Kdd banky  Mazev banky Uget = Ména Stav Po/sd IBAN MNazev Hodnota ~
b ag 5400 ABN AMRO Bank N.V. 1111111111 koruna norska = % e Partner NOVAK Jan
Adresa
Specificky symbe
BIC
< > || kéd ménv KM v
Pocet zdznami: 1
Vyhledat v oznadenych polokach: Hledany text:
M4l Jméno (pfijmeni-+Hména - |n0vék w
Kid .
Kratkd poznamka Castedna shoda
Botl:lné dislo (O na zagatku polozky
Cislo pasu . s
Cislo os. dokladu @® kdekoli v polozce
IDPartner (O na kond pologky
Vztah k firmé (osoba)
Adresa 1 -
Adresa 2 Hledej (Ctrl+F)
Telefon 1 v
Mic oK Storno MNapovéda

14.10 Vybér adresy firmy

Okno slouzi k vytvoreni vazby na organizacni jednotku firmy.
> Vazbu na vybranou adres uskuteCnite tlacitkem OK, tlacitkem Nic se existujici
vazba zrusi.

% Horni seznam obsahuje firmy, podle nastaveného vyhledavani.
> Nad seznamem je mozné provadét standardni operace, vyhledani, tridéni,

pridani nového i editace vybraného zaznamu.

% Spodni seznam obsahuje adresy, zapsané u firmy vybrané nahore.

> Pomoci nabidky Platnost k mizete zobrazit zaznamy platné k urcitému datu.

Tlatitkem & Ize Casovy filtr zapnout/vypnout.
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> Také zde je mozné pridavat a editovat adresy pro danou firmu.

14.11 Panel vyhledavani partneru

Pro vyhledani urcitého zaznamu se pouziva zabudovany filtr, ktery v seznamu

vypiSe pouze ty zaznamy, které spliuji zadani, které zde nastavite.

% V poli Vyhledat podle polozky  jsou vypsany polozky, které je mozné pouzit
pro filtrovani. Tyto polozky se liSi podle toho, ktera zalozka v hlavnim seznamu
je aktivni.

> Vyberte nejprve prislusnou zalozku v hlavnim seznamu podle toho, v jakych
zaznamech chcete vyhledavat.

> Vyberte v poli Vyhledat podle polozky  poloZku, podle které chcete filtrovat.

> Do radku Hodnota k vyhledani  zapiste pozadovanou hodnotu v dané
poloZce, kterou maji spliovat hledané zaznamy.

> Hodnotu mUzZete zadat pouze pfiblizné:

e oznacte zatrZitko Vyhledat priblizné

e zvolte, zda mohou byt neznamé za zapsanou hodnotou, pred i za ni, nebo
jenom pred touto hodnotou.

>  Filtr aktivujete tlacitkem Hledej nebo stiskem klaves [Control] + [F]. Zalezi
ovSem na nastaveni vyhledavacich dialogu.

v Hodnoty, které zapisujete do radku Hodnota k vyhledani , se uchovavaji v
roletové nabidce (pro kazdou zalozku hlavniho seznamu zvlast) a Ize je znovu

vybrat. Po uzavieni okna se tyto hodnoty vymazou.
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23 vyber firmy

£

Poéet zaznamd: 2

ﬂ Firmy
'D}"”“|Eﬁ|@|[§] 2 & T'@| |Fi|h'stavu:'i-?"
Filtrovat I™ Druh zékamika (rabat) romy | | [ Finanéni diad :
E : TOmy inancni ura Obratovy bonus

Qe sesiy || - - U v

Jen v partnere < nevyplnéno = == | | < nevypinéno = = | =
® Jen v adresach

Ty Stav Po/sd Kod Nazev a DIC Adresa 1 Adresa | A

P kst ‘ﬁ Ca7 Ceskd zemédélska univerzita Kamycka 961129, Praha 6, 165

ol ‘ﬁ C102 LORAL Cesks republika 875649455 CZ375649456

Plzefska 213/11, Praha 5, 1500

v
>
Vyhledat v oznadenych poloikéch: Hledany text:
v| Hlavni nazev A |Eeské ~
Kod firmy -
v| Vedlejd ndzey Castecna shoda
Kratka poznamka (C)na zafatku pologky
gig (®) kdekoli v polozce
v S | O na kond polosky
IDPartner
Adresa 1 -
Adresa 2 Hledej (Ctrl+F)
Tel=fm 1 W
Nic oK Storno Mapovéda

14.12 Inkrementalni vyhledavani

Je mozné pouZit ve vSech seznamech, kde jsou nazvy sloupcl vypsany modre.

> Klepnéte na nazev sloupce, ve kterém chcete hledat. Nazev se vypise tucnég,

seznam se setfidi podle této polozky (vzestupné nebo sestupné).

> Zacnéte z klavesnice psat hledanou hodnotu. Na spodku seznamu se objevi

editacni fadek, kam se zapisuji napsané znaky. Zaroven se v seznamu vyhledava

radek, pro ktery zapsané znaky odpovidaji skutecné hodnoté v hledané polozce.

v

vyse.

Editacni radek zmizi po klepnuti do seznamu.

Inkrementdlni hledani je mozné pouzit v kombinaci s vyhledavanim popsanym
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14.13 Vybér adresy - mista pobytu osoby

Okno slouZi k vybéru adresy zapsané na osobé. Adresy se mohou v pribéhu
historie ménit a tato historie se uchovava (viz Udaje Platnost od a Platnost do ). Je
mozné vybrat i adresu platnou v minulosti.

> Vyberte adresu a klepnéte na OK.

> Drive provedenou vazbu mdZete zrusit pomoci tlacitka Nic.

Adresy zde neni mozné pridavat nebo ménit, k tomu je nutné otevrit osobu.

14.14 Vybér adresy - pobocky firmy
Okno slouzi k vybéru adresy, které je (byla) zapsana k firmé.
% Seznam obsahuje vSechny adresy zapsané v historii (viz Udaje Platnostod a
Platnost do ), mUZete tedy vybrat i adresu platnou v minulosti.
> Vyberte adresu a klepnéte na OK.
> Drive provedenou vazbu mdZzete zrusit pomoci tlaitka Nic.
Adresy zde neni mozné pridavat nebo ménit, k tomu je nutné otevrit firmu nebo
jeji pobocku.

14.15 Vybér adresy - mista pobytu osoby

Okno slouzi k vybéru mista pobytu zapsaného u osoby.

> Pomodi tlacitka Filtr stavu lze zobrazit platné, zruSené nebo vSechny mista
pobytu. Rozbalte nabidku na tlacitku a vyberte prislusnou volbu.

> Pomoci nabidky Platnost k mlzete zobrazit zaznamy platné k urcitému datu.
Tlagitkem & Ize Casovy filtr zapnout/vypnout.

> Je mozné pFidat misto pobytu pomodi tladitka L& a editovat vybrané tlacitkem
[,

> Pro realizaci vazby vyberte misto pobytu a klepnéte na OK.

> Pro smazani existujici vazby klepnéte na Nic.
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14.16 Vybér adresy partnera
Okno slouzi k vybéru adresy zapsané u firmy & osoby, jejiz nazev je uveden v
titulku okna.
> Vyberte adresu v seznamu a klepnéte na tlacitko OK.
> Pokud chcete zrusit vazbu, kterd jiz na misté, odkud jste okno vyvolali,
existovala, poufZijte tlacitko Nic.
> Pro filtrovani seznamu je mozné poutit filtr stavu a filtr platnosti zaznamd.
>  Pro pridani nové adresy pouZijte tlacitko L8, k pfipadné Upravé vybrané adresy

ze seznamu tladitko L.

22 Vybér adresy partnera - EPASS s.r.o. piedv.

D}| ti| Eﬁ| E| &= B |@ |Fi|trstavu: w4 ¥ Platnostk: 30.07.2021 ~ |5 E T 1
By Stav Po/sd Nazev 2 Ulice Misto ”~
) <Bez nazvu= Partner EPASS s.r.0. piedv.
& Epass Mélnik Handlova 125 MElnik Typ Sidlo
b ] EPASS s.r.0. Tobrucka 764/4 Praha Budova
» Obchods Pafiiska 15 Praha 2 Platnost od
o Obchods Paiitska 15 Praha 2 Platnest do
¥ Obchods Pafiisks 15 Praha 2 Poradi 0
o W VYVDj Wichterlova 15 Praha &
W
£ >
Pocet zaznami: 7
Nic oK Storno Napovéda

14.17 Vybér kontaktni osoby z firmy
Slouzi k vybéru osoby, kterda ma plisobnost u né&jaké firmy - tedy kontaktni osoby.
> Pokud je jiz firma pfedem dana, je vypsana v ndzvu okna a vybiraji se jen
osoby z této firmy.
> Pokud neni firma dana predem, je tfeba ji urcit. K tomu slouzi nabidka
Adresa . Ta obsahuje adresy vsech firem. Pro pohodInéjsi hledani
doporucujeme nastavit zobrazeni v nabidce (volba na pravoklik mysi do nabidky)
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na Partner a Adresa, jako je na obrazku nize. Pak Ize hledat podle nazvu firmy,
ktery je na prvnim misté (ndzvy adres nékdy nejsou relevatni).

> Nabidky Typ plisobnosti a Funkce slouzi k dalsi filtraci podle parametr(
plsobnosti osoby.

> Plsobnosti mohou byt ¢asové omezené - pro zadani data platnosti pouZijte
filtr Platnost k . Ten lze aktivovat/vypnout tlacitkem .

> Nad seznamem lze pouzit standardni metody a funkce.

> Vazbu na vybranou osobu uskutecnite tlacitkem OK. Tlacitkem Nic se existujici

vazba zrusi.

2 Vybér kontaktni osoby firmy - EPASS s.r.o. predv.

[~ | (4] | & E | FE & | Filr stavu: k7 ¥ Platostk: (30072021 ~ |53 B 1 1
%y Stav Funkee Titul Piijmeni a jméno = Védedka hodnost Popis Adresa 1 Adresa 2 Telefon 1 Telefon 2 -
w#  Programator Fuxa Josef Priib&#na 54, Prahz V Uzlabing 46, Prah +420-937 589 265 +420-710 874 58¢
w#  Programator Ing. Janata Jan CSc,
o Zakaznicky servis Ing. Jelinek Jif Na rohu ulice - Zerc +420-222 582 687
k#  Reditel Ing. Mozna Ivan C5c.
s Analytk Rubina Jaroslay
e Jednatel Ing. RiZicka Petr Zastava funkd hlavniho s Jedlova 32, Mélnik,
s Analytk Ing. Toma: Tomas
s Analytk Truhla Bohuslav pro majetkove véd
e Analytk Truhla Bohuslav
» q? Analytik Truhla Bohuslav
v
£ >
Poéet zdznami: 10
Mic Storno MNapovéda

14.18 Vybér DIC partnera

Okno slouzi k vybéru DIC partnera.

< Seznam obsahuje DIC zapsand u partnera. Seznam je mozné filtrovat podle
data platnosti.

> Vyberte DIC, které chcete pouzit, a klepnéte na OK. Tlacitkem Nic se existujici
vazba zrusi.

» Pomoci standardnich tlacitek ¢i funkci je mozné pridat nové nebo editovat

existujici DIC.
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15  Vyhledani partnera, komunikacnich spojeni
Kromé moznosti v Navigatoru partnert poskytuje program specialni
vyhledavaci okna pro partnera a pro komunikacni spojeni.

Vyhledani partnera
Vyhledani a pouziti komunikacniho spojeni

15.1 Vyhledani partnera
Pro vyhledani partnera mizete kromé postupli implementovanych v Navigatoru
partnert pouzit i specidlni vyhledavaci dialog. Vyvolate jej z hlavniho okna volbou
Najit partnera z menu Partnefri.
Okno umoziuje vyhledat partnery podle jejich atributl (viz Vyhledat dle polozky ).
> Pomodi tladitka Stav m{zete zobrazit v hlavnim seznamu platné, zrusené nebo

vSechny partnery. Zadanim ¢asového filtru Platnost k mUzete hledat k zadanému

datu. Filtr aktivujete/vypnete tlacitkem o
> ZpUsob vyhledavani je popsan v odstavci Panel vyhledavani partnerd.
> Nad seznamem je mozné pouzit standardni metody a funkce.
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£& Vyhledani partnera

- |}| Stav: g v Platnostk:

Ty Kdd partnera Partner & Typ partnera Identifikace 1 Identifikace2
b7 EXCON a.s. Firma 00506729 CZ00506729
£ >
Vyhledat dle polozky: Hledany text:
|excnn v
M

polofky

kovnih O.na 7ach
Bankowniho spojeni ) .
Adresy @ kdekoli v pologce
Poznamky () na kond pologky

Pseudonymizovana - zadifrovana osoba (celé piijmeni & jména)

Hledej (Ctrl+F)

Napovéda Zavfit

15.2 Vyhledani a pouziti komunikacnich spojeni
Okno slouzi k vyhledavani a dalSimu pouziti existujicich spojeni na partnery.

Vyvolate jej z hlavniho okna z menu Partnefi volbou Najit spojeni k partnerovi

Vyhledani partnera

Pouziti spojeni

% Hlavni seznam ma t¥i zalozky. To, jaci partnefi se v seznamu vypisi, je vzdy
zavislé na nastaveném hledani.

=V zalozce Partnefi vidite spolecné firmy a osoby (kontaktni i samostatné).

=V zdlozce Firmy jsou firmy.

=V zalozce Osoby jsou osoby (kontaktni i samostatné).

> Nad seznamem je mozné provadét standardni operace vcetné pridani nového
¢i editace vybraného partnera.

> Kfiltraci partnerd Ize pouzit panel filtrace podle klasifikatoru.

Partneri © 2022 EPASS s.r.0.



Vyhledani partnera, komunikacnich spojeni

X/
L X4

Ve spodnim seznamu jsou spojeni zapsana k partnerovi vybranému nahore

> Zapsana spojeni mohou mit zadany termin platnosti a tudiz je mozné zobrazit
pomoci nabidky Platné k zaznamy platné k datu, které zde zadate. Pomoci
tladitka @ Ize Casovy filtr zapnout/vypnout.

> Je zde moznost v nabidce Adresa vybrat konkrétni adresu firmy, ke které je
spojeni navazano, nebo volbu "VSechny", tj. vSechna spojeni k celé firmé.

> Pro osobu Ize vybrat v nabidce Pidsobnost konkrétni plsobnost, nebo volbu

"Osobni spojeni" - podle toho, zda hledate spojeni na plsobnost, nebo pfimo na

osobu.

RovnéZ nad seznamem spojeni je mozné provadét standardni operace vcetné

zaloZeni nového ¢i Upravy existujiciho spojeni.

=" Vyhledani spojeni

Partnefi Firmy  Qsoby
'E}'l|t‘|l§ﬁ|@|[§hra|?'@| |Fil1rstavu:ﬁ?'
Filtrovat [ Finanéni dfad Heslo Adresa serveru
® V partnerech i adresach O O
Jen v partnerech < nevypinéno = B = =
Jen v adresach
5 Partner & Typ partnerz IC/RE Adresa 1 Telefon 1 Telefon 2 E-mail 1 ~
ARTEX s.r.o. Firma 45804756 MNa Hiebenkach 47, Praha 5, 150 00 +420-123456 epassi@epass.cz
EPASS BIZ s.r.0. Firma 22,
B EPASS s.r.0. predv. Firma 60437835 Tobrucké 754/4, Praha, 16000 +420-278 455 55° +420-365 355 80¢ epass @obchod.cz
v
< >
Pocet zdznamd: 3
- 2] QY 88 [0 |patnostke (150000 |G 3 T )
Adresa: |\-'§echny o |
Ty Pojsd Typ Spojeni = Popis Vazba Csoba -
Telefon +420-365 365 809 Pfimo na firmu
Mobil (stary format +420(803) 149697 MNa adresu - EPASS s.r.0.
] Google email ep.mosna.jakub@gmail.com Pfima na firmu Mozna Jakub
3 E-mail epassi@obchod.cz Na adresu - EPASS s.r. w
Pocet zaznami: 12
Wyhledat v oznadenych poloZkach: Hledany text:
V| Partner ~ |epass v
Kad L. .
Identifikace (ICO/RC) Castedna shoda
IdPartner (®) na zaathku polozky
Vztah k firmé (osoba) O keekoli o
Adresa 1 ekoli v polozee
Adresa 2 () na kond pologky
Telefon 1
Telefon 2 -
v E-mail 1 Hledej (Ctrl+F)
E-mail 2 ]
Zaviit Mapovéda
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Vyhledani partnera, komunikacnich spojeni

15.2.1 Pouiiti spojeni
Pokud chcete vybrané telefonni ¢i e-mailové spojeni pouzit a pokud mate
nainstalovany prislusny hardware a software, klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na
pozadované spojeni a zvolte Vytocit éislo nebo Poslat email , pripadné dalsi volby
podle typu spojeni.

16  Slouceni partnert a jejich dat

Jednou z nejcastéjSich nekonzistenci v databazi, ke kterym dochazi pfi pouzivani
informacniho systému, je duplicita partner(. Z hlediska jednoznacnosti je brano pro
firmy IC, pro osoby rodné d&islo, ovéem daleka ne kazda firma ¢ osoba mé tyto
Udaje zapsany. Potom staci mala zména v zapsani nazvu firmy oproti jiz
existujicimu (napf. EPASS s.r.o0./EPASS, s.r.0.), a systém ji zaloZi jako nového
partnera. U osob je logické, Ze mohou existovat lidé se stejnym jménem i
prijmenim, pak je jisté mozné, Ze se pri nékteré z vazeb omylem provede vazba na
jinou osobu, nezZ je ta spravna.

K tomu, aby bylo mozné fesit takové situace, kdy je zapottebi presunout vSechny
informace a vazby vedené u jednoho partnera (duplicitniho, Spatné zapsaného
apod.) na jiného partnera (ktery je ten spravny), slouzi moznost slouceni partnerd,
jejich dat a pridruzenych informaci.

Vzhledem k tomu, Ze kazdy zakaznik ma nainstalovanou jinou skupinu modul@ a

uchovava jiné informace, je slouceni dat nastavitelné. Popis nastaveni je v ¢lanku

Nastaveni pro slouceni partnerd.

Prevedeni dat

Informace o slouceni, zruseni slouceni

16.1 Prevedeni dat
Existuji dva zpUsoby, kterymi Ize prevést informace z jednoho partnera na jiného.
1. zpUsob
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Slouceni partner a jejich dat

2. zpUs
16.1.1 Prvni moZnost
>V hlavnim okné z menu Partnefi vyberte volbu Slouceni partnerd . Vyvola se
okno Slouceni partnerl a jejich pridruzenych informadi.

16.1.1.1 Slouceni partneru a jejich pfidruZzenych informaci
Okno slouzi k prevodu informaci a vazeb zapsanych u nékterého z partnerd na

jiného partnera.

> Vyberte v nabidce Chybny partner tu firmu ¢i osobu, jejiz data chcete
prevést na jinou. Pro vybér se da pouzit jak pfimé zapsani nazvu firmy ¢i
prijmeni osoby, tak vyhledavaci dialog vyvolany tlacitkem u nabidky.

> Obdobnym zplsobem vyberte v nabidce Spravny partner partnera, na

kterého chcete informace prenést.

V jednotlivych seznamech se objevi Udaje zapsané u chybného partnera a
informace o tom, jak budou prevedeny na spravného partnera.

> Vlastni synchronizaci spustite tlacitkem Provést .

Lze samozrejmé doporucit po provedeni synchronizace chybného partnera zrusit.
Nejrychleji to provedete tak, ze do radku Chybny partner klepnete pravym
tlacitkem mysi a zvolite Otevrit . V okné Editace firmy (nebo Editace osoby) pak
oznacite zatrzitko Zruseny zaznam a klepnete na OK.

To, jaké udaje se prevedou z chybného na spravného partnera je dano

nastavenim.
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Slouceni partner a jejich dat

E? Slouceni partneri a jejich pfidruZenych informaci

Chybny partner: IEF‘ASS predv. j_l Spravny partner: IEF‘ASS BIZ s.r.0. j _I

Organizacni jednotky Mista pobytu:

" |Pdvodni adresa |No\-’é adresa <=

_) - Z adresy bude vytvoiena nova organizaéni jednotka ve spravném partnerovi

| |Epass Mélnik - , Handlova 125, Mélnik, 120 00, Ceska republika Z adresy bude vytvorena nova organizacni jednotka ve spravném partnerovi

| |EPASS piedy -, Palkruhova 99/42, Praha & - Vokovice, 160 00, Ceska republika 7 adresy bude vytvofena nova organizadni jednotka ve sprévném partnerovi

- Obchod -, Pafizska 15, Praha 2, 120 00, Ceska republika Z adresy bude vytvoiena nova organizacni jednotka ve spréavném partnerovi

| |Obchod2 -, Pafifska 15, Praha 2, 120 00, Cesks republika Z adrezy bude vytveiena nova organizaéni jednotka ve spravném partnerovi

| Obchods -, PafiZska 15, Praha 2, 120 00, Ceska republika Z adresy bude vytvoiena nova organizadni jednotka ve spravném partnerovi ;I

4 [Pavodni hiavitka |nova hiavidka | -

_) Epass Mélnik - EPASS predv. Z hlaviéky bude vytvofena nova hlavidka stejného zméni ve vyEe namapované organizadni je j

| |EPASS piedv - EPASS piedv. Z hlaviéky bude vytvofena nova hlavicka stejného zméni ve vyEe namapované organizadni je J
-

Kontakini ozoby:

4 |PGvodni kontakini osoba INové kontakini osoba I ﬂ
_} EPASS piedy - Janata Jan Bude pfidédna pouze vazba na organizacni jednotku: Mové organizaéni jednotka
| |EPASS piiedy - Fuxa Josef Bude pfidédna pouze vazba na organizadni jednotiku: Mova organizacni jednotka
| |Epass Mélnik - Tomas Tomas Bude pfidéna pouze vazba na organizadni jednotiu: Mova organizacni jednotka
| |Epass Mélnik - Rzicka Petr Bude pfidana pouze vazba na organizadni jednotku: Mova organizacni jednotka
Epass Mélnik - Mo&na Ivan Bude pfidédna pouze vazba na organizadni jednotku: Mové organizacni jednotka
— [
Spajeni:
4 |PAvodni spojent |N0\té spojen’ | -
_D Epass Melnik - Bude pfidana pouze vazba na organizadni jednotku: Nova organizadni jednotka
| |Epass Mélnik - Bude pfidana pouze vazba na organizadni jednotiku: Mova organizadni jednotka
| |Epass MElnik - Bude pfidana pouze vazba na organizadni jednotku: Mova organizaéni jednotka
| |Epass Melnik - jjanata@epass.cz Bude pfidana pouze vazba na organizadni jednotku: Nova organizacni jednotka
| |EPAss piedv - epass@obchod. cz Bude pfidana pouze vazba na organizadni jednotku: Nova organizatni jednotka
EFASS piedv - pfuxa@epass.cz Bude pfidana pouze vazba na organizadni jednotku: Mova organizaéni jednotka
EPASS piedv - jjelinek @epass.cz Bude pfidana pouze vazba na organizadni jednotiku: Mova organizadni jednotka
| |EPASS piiedy - +420-287 834 585 Bude pfidana pouze vazba na organizadni jednotku: Mova organizaéni jednotka
sysroot - ep.mosna. jakub@&gmail.com Bude pfidana pouze vazba na organizadni jednotiu: j

Bankovni spajeni:

4 |PAvodni bankovni spajeni Nové bankovni spojeni I -
MEFASS piedy - 788-124578966/0300 Bude pfidana pouze vazba na organizadni jednotku: Nova organizadni jednotka
EPASS piredv - 555-254789/0600 Bude pfidéna pouze vazba na organizadni jednotiku: Mova organizadni jednotka
- 123/0100 Bude pfidana pouze vazba na organizadni jednotiu:
| |-145 10202670100 Bude pfidéna pouze vazba na organizadni jednotiu: LI
Parametry:
i |Parametr Pvodni hodnota parametru H
P |Brand
Budget

Budget - platnost do
| |Cenova hiadina

Cenovy koefident 0

Cllovy adresar -
A I I 3
Provést I Zavfit | MNapovéda |

16.1.2 Moinost Cislo dvé
Aby tato moznost byla dostupng, je tfeba mit u partnerd nastaveny Snapln
"Slouceni partner".
> Vyhledejte jakymkoli zplisobem partnera, jehoz informace chcete prenést na
jiného )tedy chybného partnera), a oteviete jeho editacni okno.
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Slouceni partner a jejich dat

>V ném zvolte zalozku Slouceni partnerd  a klepnéte na tlacitko &5 To vyvola
okno Slouceni partnerti a jejich pridruzenych informaci, kde je v nabidce
Chybny partner vybran partner, z jehoz editacniho okna vychazite.

> Dadle pak postupuijte tim, ze vyberete v prislusné nabidce spravného partnera a
provedete slouceni.

> Na zaloZce Slouceni partnerd v editaci partnera je mozné jiz provedené

slouceni vzit zpét. Slouzi k tomu tlacitko .

16.2 Informace o slouceni, zruseni slouceni

Informace o tom, Ze doslo k pfesunu vazeb z partnera X na partnera Y je viditelna
v editacnim okné obou partnerd, a to na zaloZce Slouceni partnerd
Aby tato moznost byla dostupng, je tfeba mit u partner( nastaveny SnapIn

"Slouceni partner(".

% Horni seznam obsahuje vSechna slouceni, do kterych vstoupil dany partner
(jako chybny i spravny).

% Spodni seznam pak obsahuje pro slouceni vybrané nahore objekty, pro které
byly v jeho ramci zménény vazby.

> Pomodi tlatitka " je mozné zrusit slouceni, které je vybréno v hornim

seznamu. VSechny vazby se presméruji zpét na pvodniho partnera.
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