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Rejestracja w systemie

Korzystanie z Contractors.es jest mozliwe po wczesniejszym utworzeniu konta w systemie przez administratora lub wiasciciela
firmy. Proces ten rozpoczyna sig¢ od uzupetnienia podstawowych danych w kolejnych krokach prostego procesu konfiguracji,
ktérego szczegdlowy opis jest dostgpny tutaj. Rejestracja w systemie to szybki start, ktory zajmie uzytkownikowi dostownie

chwile.

PAMIETAJ: Contractors.es to zaawansowany system, dedykowany przede wszystkim utatwianiu kontroli oraz nadzoru

nad procesami zwigzanymi z realizacja projektow w Twojej firmie.

Utworzenie konta &

1. Przejdz do zbltego pola rejestracyjnego na stronie https://contractors.es/pl/ 1 skorzystaj z dostgpnego tam linku, aby

zatozy¢ konto w Contractors.es.

2. Uzupetnij formularz rejestracyjny, dostarczajac niezbgdne dane podstawowe.

UWAGA: Pole Kod Rabatowy dotyczy wytacznie aktualnych akcji promocyjnych.

3. Po wypetnieniu formularza, zaakceptuj regulamin oraz polityke prywatnos$ci, a nastgpnie potwierdz utworzenie konta,

klikajac przycisk:

4. Na podany podczas rejestracji adres e-mail otrzymasz wiadomo$¢ zwrotna z potwierdzeniem utworzenia konta oraz

wygenerowanym hastem do pierwszego logowania.
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Contractors Management System

Wita)] E——
Twoja aplikacja Contractors Management System jest gotowa. Mozesz
zalogowac sie do swojego konta.

Uzytkownik: e —
Hasto:

Klikni}, aby wejs¢ na '~~igm2oor contractors.ms

Dziekujemy,
Contractors Management System

PAMIETAJ: Z chwila pierwszego logowania zostaniesz przekierowany do uproszczonej konfiguracji systemu, ktorej

schemat uzupelniania zostat opisany tutaj.

Zmiana hasla &

1. Po zakonczeniu procesu konfiguracji systemu (sekcja: Pierwsze kroki z systemem), przejdz do ikony uzytkownika w

prawym gornym rogu ekranu.
A Twoje hasto wymaga zmiany.

2. Wybierz zakladke “Ustawienia”.
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Administrator i

67 .Dnl'ne Y]

:gn Ustawienia

(l} Wyloguj sie

3. Uzupehij wszystkie wymagane pola w formularzu.

Stare Hasto &
Hasto &
Powtdrz Hasto @

* Logowanie Dwuetapowe . Nie Tak

UWAGA: W polu “Stare Hasto” wprowadz hasto otrzymane w e-mailu podczas rejestracji.

Wita) I
Twoja aplikacja Contractors Management System jest gotowa. Mozesz
zalogowac sie do swojego konta.

Uzythownik: ———.

Hasto: B ‘—_

Klikni], aby wejs¢ na 222igngus2n contractors.ms

Dziekujemy,
Contractors Management System

4. Wpisz nowe hasto do logowania i wybierz preferencje dotyczace logowania dwuetapowego.

https://contractors.es
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UWAGA: Logowanie dwuetapowe zwigksza bezpieczenstwo konta poprzez dodatkowa weryfikacje. Po

skonfigurowaniu wymaga podania jednorazowego hasta z aplikacji na telefonie lub komputerze.

* Logowanie Dwuetapowe Nie @ Tak

Zeskanuj Kod W Aplikacji Do
Autoryzacji

YHAXOBEABOPYXEBXTAFRRZEPITURNLTM

* Hasto Jednorazowe R

Authy for iOS, Android, Chrome, OS X

FreeQTP for iOS, Android and Pebble

oogle Authenticator for i0S

for Android

(port) on Windows Store

Niektare Kompatybilne Aplikacje
Autoryzujace

Geogle Authenticator
LastPass Authenticator for i05, Android, OS X, Windows
1Passward for i0S, Android, OS X, Windows

5. Opcjonalnie, skonfiguruj logowanie dwuetapowe z opcja unikania pytania o jednorazowe hasto podczas logowania z

wlasnego komputera.

Odzyskiwanie hasta &

1. Jesli zapomniate$ hasta, skorzystaj z opcji resetowania.
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[ ] Zapamietaj mnie

Zaloguj sie -

I‘ Formularz resetowania hasta ‘

2. Sprawdz swoja skrzynkg e-mailowa. Otrzymasz wiadomos¢ z linkiem do resetowania hasta.

Witaj Administrator,

Aby zresetowac hasto kliknij w link p::lniieleink dziata tylko 1 godzine |
od uzupetnienia formularza resetowania hasta. Po zalogowaniu sie
ustaw natychmiast nowe hasto.

Kliknij, aby wejsc na mi=i= contractors.ms

Dziekujemy,
Contractors Management System

PAMIETAJ: Po zresetowaniu hasta, natychmiast ustaw nowe.

UWAGA: Link do resetowania jest aktywny tylko przez jedna godzing. Po tym czasie konieczne bgdzie ponowne
skorzystanie z funkcji resetowania hasta.
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Pierwsze Kkroki - konfiguracja

Po zarejestrowaniu konta i zalogowaniu si¢ przez administratora, otrzymasz wskazowki dotyczace konfiguracji systemu. Przed

rozpoczgciem pracy, zalecamy przejscie przez wszystkie kroki, aby dostosowac system do unikalnych potrzeb Twojej firmy.

Krok 1: Przejrzyj ustawienia ogolne systemu. ¢

Pierwszym krokiem jest dostosowanie ogdlnych ustawien systemu, ktore sa dostgpne w menu Admin -> Ustawienia ogolne.

Ustawienia ogo6lne systemu sa kluczowe dla dostosowania go do potrzeb firmy.

Pulpit |+ Nowyaplet

Pierwsze kroki z systemem Wykonaj ten krok, aby przejéc do nastepnego

ia ogélne 3 przejd? do ustawier

Zwré< uwage na:
* walute, kraj i jezyk,
» strefe czasowa,
s godziny pracy.

1. Zweryfikuj i dostosuj ustawienia, takie jak: kalendarz, godziny pracy, jezyk, strefa czasowa, waluta, wyglad panela

bocznego, przechodzac do ustawien za pomoca przycisku:

< przejdz do ustawien

UWAGA: Wickszo$¢ parametrow jest konfigurowana automatycznie przez system biorac pod uwage aktualng

lokalizacje firmy. Jednakze w niektorych przypadkach moze zaistnie¢ potrzeba naniesienia drobnych zmian.

2. Przejrzyj uzupetione automatycznie przez system wartosci dla nazw pol:

o Logo - umozliwia ustawienie logo firmy, ktore bedzie wyswietlane w systemie (np. podczas logowania).

o Nagléwek - tres¢ pojawiajaca si¢ na ekranie logowania uzytkownikow.

o Kraj, wojewodztwo, strefa czasowa - ustawiane automatycznie, warto zweryfikowac ustawione przez system

warto$ci. Brakujace informacje nalezy uzupehic.

o Domys$lna waluta - waluta ktéra bedzie ustawiana w polach walutowych jako pierwszy wybor.

o Jednostki miar - domyslny system jednostek: metryczny lub imperialny.

o CRM: Kalendarz - zakres godzin - zakres godzin dost¢pnych w kalendarzu CRM.

https://contractors.es 13/372



https://contractors.es/

CONTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

o CRM: Kalendarz - czas trwania okienka - minimalny zakres czasowy widoczny na kalendarzu CRM.
o CRM: Kalendarz - domySIne godziny pracy - zakres godzin dla dnia roboczego.

o Glowna firma - firma ktdra korzysta z systemu.

UWAGA: Podczas niektorych etapéw konfiguracji pojawia si¢ krotkie wskazowki. Moga dotyczy¢ zmian domyslnie

ustawionych lub decyzji, ktore bedziesz musial podjac.

PAMIETAJ: Aby przejs$¢ do kolejnego etapu konfiguracji, wystarczy klikna¢ w pole:

Krok zrobicny - przejdZ do nastepnego

UWAGA: Jezeli krok konfiguracji nie zostal zakonczony to u gory ekranu pozostanie widoczny komunikat:

Wykonaj ten krok, aby przejsc do nastepnego

PAMIETAUJ: Przy nieskonczonej poczatkowej konfiguracji, a ponownym zalogowaniu, konfiguracjg¢ bgdziesz mogt

kontynuowac bez utracenia wczesniej wprowadzonych danych.

UWAGA: Po kazdym zakonczonym kroku, zostanie wyswietlony procentowy stopien ukonczenia konfiguracji,

wskazujacy pozostala ilo$¢ do zrealizowania.

Konfiguracja vsa @ Home ' Admin = Daysoff
Pierwsze kroki z systemem Krok zrobiony - przejdz do nastepnego

Przejrzyj ustawienia urlopéw. [EERSEELIRTRIEEWVE)

| —— |

Krok 2: Przejrzyj ustawienia urlopow. ¢

Kolejnym etapem jest ustawienie zasad planu urlopowego obowiazujacego w firmie, ktory jest dostgpny w menu Admin ->
Ustawienia dni wolnych. System begdzie uwzglgdnial wprowadzone ustawienia przy rozliczaniu pracownikéw, okreslajac ilo§é
przystugujacych im dni wolnych w zaleznosci od przepracowanych dni. Dane te zostaly ustawione w systemie domyslnie i

mozna je zmienic.
1. Zweryfikuj i dostosuj domyslne ustawienia widoczne po wybraniu przycisku “Przejdz do ustawien”.

2. W dalszej czgsci postepuj analogicznie jak w Kroku 1.
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PAMIETAUJ: Plan urlopowy w Polsce jest regulowany przez zapis w Kodeksie Pracy.

Krok 3: Utworz dzialy i brygady w swojej firmie. ¢

W kolejnym kroku ustawienia systemowe dotycza nazw dzialow i brygad, ktorych ilos¢ i dostepnos¢ mozesz dostosowac do
potrzeb firmy. Ustawienia dla tego kroku konfiguracji sq dostgpne w menu Admin -> CRM -> Dzialy. Domyslnie w systemie

ustawione zostaty trzy dzialy: “Administracja”, “Malowanie” i “Podtogi”. Mozna je zmieni¢ za pomoca przycisku “Edytu;j”.

Utwérz dziaty i brygady w swojej firmie. Wskazéwka

A/

Brygady sa podrzedne dla dziatow - wybierz odpowiedni dziat, a nastepnie na dole mozesz dodac do niego brygady. Pomoze Ci to planowac prace dla catych brygad.
Usun niepotrzebne / przyktadowe dziaty. Jezeli masz mata firme wystarczy jeden dziat.

1. Przeczytaj widoczna wskazowke i “Przejdz do ustawien”.
2. Zwerytikuj nazwy domyslnie ustawionych dzialow i stworz kolejne dziaty jezeli istnieje taka potrzeba, klikajac w

przycisk “Nowy”.

UWAGA: Administrator systemu zostaje automatycznie przypisany do dziatu “Administracja” oraz moze dodawac

siebie rowniez do innych dziatow.

PAMIETAJ: Przypisanie pracownikow oraz nadanie im rol i funkcji bedzie mozliwe dopiero po zakonczeniu

uproszczonej konfiguracji systemu.

3. Stworz brygady powiazane z dziatami. Najpierw wys$wietl wybrana nazwe dziatu, a dopiero potem zacznij dodawaé do

niego brygady przy uzyciu przycisku “Nowy”.

Przyklad brygad utworzonych dla dzialu “Malowanie”, np. brygada $ciany, brygada sufity.
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Nazwa Malowanie

Nadzorcy

Kontakty

Kod Ksiegowy Urlopu

Kod Ksiegowy Urlopu Na Zadanie

Kod Ksiegowy Chorobowego

Kod Ksiegowy Ptatnego Swieta

Panstwowego
il | Dodawanie brygad
Poddrziaty / brygady viez H ¥ Filtruj H + Nowy ‘
Nazwa Kontakty Nadzorey Aktywny Akcja

éciany 0 0 Tak

[ o]
sufity 0 0 Tak ﬂ

4. Zapisz formularze tworzenia brygad za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

UWAGA: Kazdy dodany do konkretnego dziatu kontakt lub brygada uniemozliwia w przysztosci usunigcie tego dziatu.

Nazwa Kontakty Poddziaty / Brygady Nadzorcy Aktywny Akcja
Administracja 0 0 Tak n

: : =
Podiag 0 0 0 Tak n ﬂ

Krok 4: Utworz przynajmniej jednego kierownika
projektow. &

Mozliwa do ustawienia w systemie funkcja “Kierownika projektu” zalezna bedzie od liczby wymagan w firmie, powiazanych z
tym stanowiskiem. Te ustawienia systemowe dost¢pne sa w sekcji Admin -> Dostep -> Uzytkownicy. W zaleznosci od nadane;j
roli, uzytkownikowi jednoczesnie przypisane zostaja odpowiednie uprawnienia. Krok ten moze zostaé¢ pominigty wraz z

wyborem ostatniej z mozliwych opcji “Wylacz funkcj¢ kierownika projektu”.

Utworz jmniej j i i jektow poprzez ie jego do grupy "Ki: il ji lub wytacz funkcje kierownika.

= Ustaw siebie jako manadzera = przejdz do edycji jego kontaktu

worz kontakt

s Mozesz przydzieli¢ inny istniejgcy kontakt pracownika do grupy "Kierownik projektu”.

* Whytacz funkcje kierownika projektow.
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1. Wybierz jedna z czterech dostgpnych mozliwosci proponowanych przez system:

I. Ustaw siebie jako kierownika projektu.
e Kliknij w przycisk “Przejdz do edycji swojego kontaktu”.

e Na wysuwalnej liscie w polu “Grupy” wybierz nazwe “Kierownik projektu”.

Grupy ‘ Pracownik biurowy x B x

Asystent kierownika gfojektu
Brygadzista

HR

Inspektor GW

Kierownik projektu

Kierownik projektu GW

UWAGA: Informacja widoczna na niebieskim polu potwierdza, ze masz utworzone konto w systemie i dla kazdej nowe;j

nazwy “Grupy” do ktdrej zostaniesz dodany, automatycznie przydzielone zostana Tobie odpowiednie uprawnienia.

Ten kontakt ma utworzone konto uzytkownika - podstawowe grupy kontaktdw odpowiadaja podstawowym rolom uzytkownikow, np. po
przydzieleniu kontaktu do grupy kosztorysant uzytkownikowi zostanie dodana rola z uprawnieniami kosztorysanta.

e Zweryfikuj poprawnos$¢ danych wpisanych do formularza i zapisz zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Dokonaj wyboru w polu “Uprawnienia”, dla ktorego dostgpne opcje na liscie sa opisane tutaj.

I1. Mozesz utworzy¢ kontakt dla nowego pracownika, przydzieli¢ go do grupy ,,Kierownik projektu” i w zakladce HR
ustawi¢ go jako pracownika, a nastepnie utworzy¢ dla niego uzytkownika.

Kliknij w przycisk “Utworz kontakt”.
¢ Uzupehij formularz wpisujac dane pracownika, ktory ma pehic funkcje “Kierownika projektu”.
¢ Na wysuwalnej liscie w polu “Grupy” wybierz nazwe “Kierownik projektu”.

¢ Dokonaj wyboru w polu “Uprawnienia” zgodnie z opisem dost¢gpnym tutaj, a nast¢pnie potwierdz wprowadzone
zmiany, klikajac przycisk “Zatwierdz”.

e W podgladzie wyswietlonego formularza przejdz do zaktadki “HR”, ustaw Status pracownika na “Zatrudniony” oraz
zapisz dane za pomocg przycisku”Zatwierdz”.
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Edytuj

Ogolne HR Adres Domowy

Status Pracownika () Niedotyczy @@ Zatrudniony () Zwolniony

* Data Zatrudnienia & | 20231110

e W prawym goérnym rogu kliknij w “Utworz uzytkownika”.

* * Unworz uzytkownika 2 Edytuj O Usun

Imie Jan /

Nazwisko Nowak

UWAGA: Utworzenie konta uzytkownika w systemie jest mozliwe wylacznie po zmianie statusu pracownika na
“Zatrudniony”.

e Uzupehij pola na wyswietlonym formularzu i zapisz wprowadzone zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: W polu “Role”okres] wartosci “Wymagane”, bez ktorych nie bgdzie mozliwe wybranie z listy dowolnego
pracownika, np. Kierownik projektu musi by¢ jednocze$nie pracownikiem biurowym.

I11. Mozesz przydzieli¢ inny istniejacy kontakt pracownika do grupy ,,Kierownik projektu”.

e Kliknij w przycisk “Pokaz pracownikow”.

UWAGA: Aktualnie jeste$ jedynym pracownikiem wpisanym do systemu. Wartosci dla p6l dostgpnych w tej opcji beda
pozostawaé puste do momentu uzupetnienia ich informacjami dotyczacymi innych pracownikéw. Wowczas wtedy
bedziesz mogt postapi¢ wedtug schematu opisanego ponize;j:

e Wybierz spos$rod wpisanych pracownikéw ten kontakt, ktoremu checesz doda¢ grupe “Kierownik projektu”.

PAMIETAJ: Pracownik wpisany do systemu musi spetnia¢ okreslone “Wymagania”, aby mdc zosta¢ przypisanym do
kilku grup jednoczesnie.

¢ Kliknij w jego nazwg, przejdz do formularza edycji i dodaj lub zmien w nim dotychczas przypisana mu nazwg grupy.

e Zapisz wprowadzone zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.
p p y przy
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IV. Wylacz funkcje menadzera projektow.
e Kliknij w przycisk “Przejdz do ustawien”.
e W polu “Warto$¢” wybierz opcje “Nie” i zapisz zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

2. Uzupehnij zgodnie z dokonanym wyborem wys$wietlony formularz i przejdz do nastgpnego kroku konfiguracji systemu.

Krok 5: Utworz przynajmniej jednego asystenta
kierownika projektow. ¢

Ten krok konfiguracji jest identyczny jak opisany w Kroku 4 i moze zosta¢ pominigty, poprzez wybranie ostatniej z mozliwych
opcji “Wylacz funkcj¢ kierownika projektu”.

Utwérz g i ika projektéw pop ie jego do grupy "Asy i ika proji lub wytacz funkcje asystenta.

+ Ustaw siebie jako asystenta. - przejdz do edycji swojego kontaktu

+ Mozesz utworzy¢ kontakt dla nowego pracownika, przydzieli¢ go do grupy "Asystent kierownika projektu’ | w zakladce HR ustawié go jako pracownika, a nastepnie utwarzy¢ dla niege uzytkownika. |2 ST EINAENY

« Mozesz przydzieli¢ istniejacy kontakt pracownika (np. swdj) do grupy "Asystent kierownika projektu”. 2 pokaz pracownikow

+ Wykgez funkeje asystenta kierownika projektéw.

UWAGA: Jesli poprzednio utworzyles konto pracownika, system automatycznie wyswietli go na liScie, gdy wybierzesz
trzecia opcj¢ w tym kroku konfiguracji.

PAMIETAJ: Mozesz zmieni¢ widoczno$¢ rekordow, wybierajac inny zakres z dostepnych opcji na liscie.

& Odswiez

[ Y Filtruj Pracownicy z kontem | ~

Pokaz tylko ulubione
[ | Ulubione _ . ¥
Sortuj wg ostatnio przegladanyc
O Pokaz przegladane z ostatnich 24 godz.
Pokaz przeglagdane z ostatnich 3 dni
M Pokaz przegladane z ostatnich 7 dni
Kosz
M Pracownicy z kontem
Byli pracownicy

] Wszystkie

Anuluj
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Krok 6: Utworz przynajmniej jednego
kosztorysanta. ¢

W tym etapie konfiguracji postgpowanie jest podobne do krokéw 4 i 5. W przeciwienstwie do poprzednich etapow, ten krok

jest obowiazkowy. Musisz wybra¢ kosztorysanta spo$rod pracownikow i uzytkownikow systemu.

Utworz przynajmniej jednego kosztorysanta ie jego ktu do grupy "Kosztorysant".

« Ustaw siebie jako kosztorystanta. < przejdz do edycji swojego kontaktu

» Mozesz utworzyc kontakt dla nowego pracownika, przydzielic go do grupy "Kosztorysant” | w zakladce HR ustawic go jake pracownika, a nastepnie utworzy¢ dla niego uzytkownika. =2 utworz kontakt

* Mozesz przydzieli¢ inny istniejgcy kontakt pracownika do grupy "Kosztorysant”. < pokaz pracownikow

UWAGA: W tym kroku nie mozesz wyltaczy¢ funkcji Kosztorysanta.

PAMIETAJ: W zalezno$ci od liczby réwnoleglych prac na projektach, w systemie moze by¢ kilku wybranych

Kosztorysantow.

r [ [ [ [ [
Krok 7: Utworz przynajmniej jednego brygadziste. ¢
Ustawienia wymagane w tym kroku sa identyczne jak te opisane w Kroku 6. Nie mozesz pomina¢ tego kroku. Musisz wybraé
brygadzistg sposrod pracownikow i uzytkownikow systemu.
Utwérz przynajmniej jednego brygadziste.

« Ustaw siebie jako brygadziste. = przejdz do edycji swojego kontaktu

= Mozesz utworzyé kontakt dla nowego pracownika, przydzieli¢ go do grupy "Brygadzista” i w zakiadce HR ustawic€ go jako pracownika, a nastepnie utworzyc dla niego uzytkownika

« Mozesz przydzielic istniejacy kontakt pracownika do grupy "Brygadzista”. < pokaz pracownikéw

UWAGA: W tym kroku nie mozesz wyltaczy¢ funkcji Brygadzisty.

PAMIETAJ: W zaleznosci od liczby rownolegtych prac na projektach, w systemie moze by¢ kilku wybranych
Brygadzistow.

Krok 8: Przejrzyj ustawienia zwigzane z obsluga
kontraktow. ¢

W tym kroku konfiguracji przejrzyj ustawienia zwiazane z obstuga kontraktow, dostgpne w menu Admin -> Kontrakty ->
Ustawienia. Parametry te wpltywaja na zarzadzanie i monitorowanie umowami mi¢dzy firma a klientami. Warto$ci domyslne sa

juz ustawione dla wigkszosci pol, ale mozesz je zmieni¢ wedlug wlasnych potrzeb.
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1. Zweryfikuj i dostosuj domyslne ustawienia widoczne po wybraniu przycisku “Przejdz do ustawien”.

2. Dokonaj ewentualnych zmian, klikajac przy wybranym rekordzie w przycisk “Szybka edycja” i zapisz je przyciskiem
“Zatwierdz”.

PAMIETAUJ: Przypisanie wartosci do pdl zaczynajacych si¢ od stowa “domyslny” oznacza, ze te nazwy rekordow w
systemie automatycznie uzupetnia si¢ wpisami okreslonymi w formularzu. Mozesz okresli¢, kto bedzie widoczny w

danej grupie, wybierajac jedno z ponizszych ustawien:

¢ Uzytkownik tworzacy projekt, jezeli posiada odpowiednie uprawnienia. Oznacza to, ze kazdy uzytkownik, ktory
stworzy taki dokument, bgdzie widoczny, pod warunkiem, ze nalezy do danej grupy i petni odpowiednie role w

systemie.

¢ Wybrany z listy konkretny uzytkownik nalezacy do danej grupy (np. Kosztorysant).
Ed:‘p’lt U_I = kd
Ustawienie Domysélny kosztorysant

Kosztorysant o %

Uzytkownik twarzacy projekt, jezeli posiada ocdpowiednie
uprawnienia

Jan Nowalk

Krok 9: Przejrzyj ustawienia zwigzane z planowaniem
prac. &

Kolejny etap konfiguracji dotyczy planera pracy, dostgpnego w menu Admin -> Kontrakty -> Ustawienia planera. Parametry
widoczne na tej liscie moga wpltywac na lepsza kontrolg i efektywne zarzadzanie projektami przy wykorzystaniu pracy

pracownikow. Warto$ci domysine sa juz ustawione dla wigkszo$ci pdl, ale mozesz je zmieni¢ wedtug wlasnych potrzeb.

e Zweryfikuj i dostosuj domyslne ustawienia widoczne po wybraniu przycisku “Przejdz do ustawien”.

¢ Dokonaj ewentualnych zmian, klikajac przy wybranym rekordzie w przycisk “Szybka edycja” i zapisz je przyciskiem
“Zatwierdz”.
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UWAGA: Czas wysylania powiadomien okresla godzing w ktorej pracownik otrzymuje informacj¢ z nadchodzacym
przydziatem do pracy tj. miejscem i godzing stawienia si¢ na projekcie.

PAMIETAJ: Aby pracownik mogt otrzymywac¢ powiadomienia o przydziale do pracy, musi mie¢ zainstalowana
aplikacj¢ mobilna Contractors.es na swoim telefonie komorkowym.

PAMIETAJ: Limity okreslone w polach dotyczacych informowania przetozonego o spdznieniu si¢ lub wezesniejszym
wyjsciu z pracy, a takze o oddaleniu si¢ pracownika od miejsca przydziatu, zostaja odnotowane w aplikacji webowej w
menu Kontrakty -> Planer -> Przegladaj wydarzenia. Zapisywane w ten sposob zdarzenia pozwola okresli¢ na ile
uczciwy i sumienny jest dany pracownik.

UWAGA: W potaczeniu z nawigacja GPS otrzymasz sygnaty ostrzegawcze w momencie, gdy limity jakie ustawites
zostaly przekroczone przez pracownika.

PAMIETAJ: Pracownik nie otrzymuje powiadomien o przekroczeniu ustawionych przez Ciebie limitow.

Krok 10: Utworz ogolne rodzaje prac jakie wykonujesz
w swojej firmie. ¢

W tym etapie konfiguracji dokonaj ustawien rodzajow prac dostgpnych w Twojej firmie. W menu Admin -> Kontrakty ->
Rodzaje projektow, system domyslnie zdefiniowal najczesciej spotykane obszary robot budowlanych, takie jak: Budowa,

Renowacja, Rozbudowa i Wsparcie.

1. Zweryfikuj i dostosuj domysIne ustawienia, klikajac przycisk “Przejdz do ustawien”.

2. Ewentualne zmiany dokonaj poprzez szybka edycje wybranego rekordu i zapisz je, korzystajac z przycisku

“Zatwierdz”.

3. Dodaj nowe rodzaje prac (np. Montaz, Rozbioérka), uzywajac przycisku “Nowy” i zapisz je za pomoca “Zatwierdz”.

UWAGA: Bez dodania nowego rodzaju prac, nie przejdziesz do kolejnego kroku konfiguracji.

PAMIETAJ: Rekordy dodane do listy moga by¢ usuwane tylko do momentu, gdy wystapia powiazania z innymi

rekordami systemowymi.
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Krok 11: Utworz zakresy prac. Jest to jednoczesnie
Twoj cennik. &

W tym kroku wybierz zakresy prac z dostgpne;j listy w menu Admin -> Kontrakty -> Zakresy prac, ktore najlepiej
odzwierciedlaja profil Twojej firmy. Do systemu wpisana zostata lista z nazwami najczesciej spotykanych zakresoéw prac z

branzy budowlanej. Naleza do nich min. Fundamenty, Kominy dymowe, Uktadanie paneli podtogowych.

1. Zweryfikuj i dostosuj domysIne ustawienia, klikajac przycisk “Przejdz do ustawien”.

2. Mozesz obejrzed film na ktorym krok po kroku przedstawiony zostat sposdb tworzenia zakresow prac.

Uzyj zakresow prac do zdefiniowania cennika swoich prac - w ten sposéb tworzac nowy projekt bedziesz mégl go szybko wycenié wpisujac ilosci lub wymagany czas.

3. Usun z listy niepotrzebne zakresy prac, a dla pozostatych okresl sposoby ich wyceny.

4. Oznacz w formularzu wybrany sposob wyceny sposrod dostgpnych: indywidualna, wedle dostosowywalnej stawki za

jednostke lub za godzing pracy oraz wedtug statej stawki za jednostke lub za godzing pracy.

UWAGA: W zaleznosci od wybranego przez Ciebie rodzaju wyceny, ilo§¢ pol w dalszej czgSci uzupetnianego
formularza moze ulec zmianie. Zmiany beda odpowiednio dotyczyly wycen wedlug: dostosowywalnej i stalej stawki
godzinowej (warto$¢ okreslona w PLN za stawke godzinowa pracy), oraz dostosowywalnej i stalej stawki za
jednostke (warto$¢ okreslona w PLN za 1 jednostke, ilo$¢ jednostek oraz szacowana ilo$¢ godzin przeznaczona na 1

jednostke).
Przyklady wycen dostepnych w Contractors.es:
¢ Wycena indywidualna - okresla orientacyjnie warto§¢ wykonania konkretnego zakresu pracy.
Przyklad: Wykopanie studni zalezy od wielu czynnikow, co okresla wykonawca. Metoda opiera si¢ na doswiadczeniu

zyciowym i kalkulacji podstawowych materiatow. Stosuje si¢ ja, gdy firma §wiadczy waska game ustug o zblizone;j

rentownosci.

¢ Dostosowywalna stawka za jednostke / za godzing — elastyczna opcja, dostosowana dla jednostki, jednostki zaleznej,

dzialu operacyjnego lub pojedynczego procesu. R6zni si¢ od statej stawki, uwzgledniajac aktualne czynniki rynkowe.

Przyklad: Rozbidrka budynku w $cistym centrum miasta, z ograniczeniami i procedurami narzuconymi przez Urzad
Miasta, wymaga wyceny opartej na zmiennych jednostkowych. Wykonawca musi uwzglednic¢ te czynniki w ogdlnej

kalkulacji.

¢ Stala stawka za jednostke / za godzing — prosta i cz¢sto stosowana metoda, okreslajaca warto$¢ koncowa ustugi dla

konkretnego zadania.
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Przyklad: Przy wycenie utozenia paneli podtogowych wykonawca pomiaruje powierzchnig i mnozy ja przez ustalong
jednostkowa warto$¢ za m2. Pracownik jest rozliczany za godzing pracy wedtug ustalonej stawki godzinowej. Ceny

rynkowe narzucaja fachowcy w danej dziedzinie, zazwyczaj sa one zblizone do siebie.

UWAGA: Podczas wyceny projektu okresl, czy uwzgledniasz koszty materialow. Jesli klient dostarcza material,

zaznacz: “Szacowany koszt materialow — Nie”.

PAMIETAUJ: Jesli dla danego zakresu prac istnieja powiazania z innymi rekordami systemu, nie mozesz go usunac z
listy. Mozesz jednak dezaktywowacé opcje “Aktywno$¢”, co spowoduje, ze zakres ten nie bgdzie juz dostgpny do wyboru

przy tworzeniu kolejnej wyceny w systemie.

4. Dodaj nowe rodzaje zakresow prac (np. Uktadanie tarasow), uzywajac przycisku “Nowy” i zapisz je za pomoca
“Zatwierdz”.

Krok 12: Dzi¢gkujemy za ustawienie systemu. ¢

Z powodzeniem dotarte$ do konca ,,Pierwszych krokow z systemem”. Zapisz wprowadzone ustawienia za pomoca przycisku:

Wezystko zrobione - zamknij "Pierwsze kroki z systemern”

Zapraszamy do dodania reszty pracownikow, importu kontaktow i firm, a takze do utworzenia pierwszego projektu,
uzupetnienia listy magazynowej i wielu innych czynno$ci za pomoca instrukcji dostgpnych dla roznych modutéw systemu. Nie
zapomnij o naszej aplikacji mobilnej dla pracownikéw fizycznych. Jesli masz jakiekolwiek pytania, $miato si¢ z nami

skontaktuj. JesteSmy gotowi odpowiedzie¢ na nie i stuzy¢ pomoca.
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Import danych

Do uzycia tej funkcji wymagana jest umiejetnos$¢ eksportu danych z innego dotychezas uzywanego programu.

Dane, ktore chcesz skopiowac do systemu, mozesz przenie$¢ w sposob automatyczny. Jest to proces szczegdlnie pomocny w

sytuacji, gdy baza firmy jest bardzo obszerna, a przepisywanie (wprowadzanie reczne danych) zajetoby znaczna ilo$¢ czasu.

UWAGA: Import danych w systemie moze wykona¢ tylko Administrator.

Przygotowanie pliku do importu ¢

1. Plik z danymi przeznaczonymi do importu musi by¢ odpowiednio przygotowany. Mozesz go wygenerowac z systemu,

na ktérym wczeséniej pracowates.

2. Importer systemu Contractors.es obsluguje nastepujace typy plikow: *.CSV; * XLSX.

UWAGA: Dane te musza by¢ utozone w kolumnach, zgodnie z opisanymi nagtéwkami, jak pokazano ponize;j.

A | B | C
Imie Mazwisko Miasto
|Stanistaw Paczek Szczecin
Marcin Jedrasik Wroctaw

- ] mihiw!m‘—

'-P‘m =4

—t |
= |3

13

Przyklad: Dane do importu nalezace do grupy “Kontakty”.

e Imie

e Nazwisko

o Tytut
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Firma (doktadna nazwa firmy - musi znajdowac si¢ w systemie)
¢ Firma - ID rekordu (nr ID firmy znajdujacej si¢ w systemie Contractors.es)
¢ Firma - Zewngtrzne ID

¢ Telefon stuzbowy

¢ Telefon komoérkowy

e Faks

¢ Email

e Adres www

e Adres 1,2

¢ Miasto

¢ Kraj

¢ Kod panstwa w systemie ISO (dla Polski bedzie: PL)

¢ Wojewodztwo

¢ Kod wojewodztwa

¢ Dzial (nazwa musi istnie¢ w systemie)

¢ Grupy (grupy musza by¢ zdefiniowane w systemie i nalezy je oddzieli¢ migdzy soba przecinkami lub kreska pionowa)

Podstawowy import danych ¢

1. Aby rozpocza¢ import danych, przejdz do modutu importowania danych w menu systemu: Admin — Import.
2. Kliknij przycisk “Nowy” w prawym gornym rogu ekranu.

3. W formularzu okresl typ pliku, ktéry ma zosta¢ zaimportowany.

LI N3 CLINT3

UWAGA: System pozwala zaimportowaé dane tylko do grup: “Kontakty”, “Firmy”, “Wyposazenie” oraz “Magazyn
Materialow”. W tych grupach statystycznie danych do importu moze by¢ najwigce;.
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Import uwwsrz & Home

Utworz

*TVP | Typ R

* Plik
Kontakty
Firmy
Mozliwy import
Wyposazenie do grup

Magazyn materiatéw

Notatka

4

Zatwierdz

UWAGA: Uzupehnienie jak najwigkszej ilo$ci p6l przeznaczonych do importu za jednym razem znaczaco przyspieszy
sam proces przenoszenia danych. Podglad pol w wybranych grupach docelowych (typach rekordow) jest dostepny

poprzez przejscie np. do tworzenia takiego rekordu:

¢ CRM — Kontakty

¢ CRM — Firmy

¢ Wyposazenie — Lista wyposazenia

¢ Magazyn materialdow— Lista materialow

4. Wgraj z dysku przygotowany w odpowiednim formacie plik z danymi (*.CSV; * XLSX).

5. Zapisz wgrany plik do systemu za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

Przyporzadkowywanie kolumn ¢

Samo wgranie przygotowanego pliku nie wprowadzi danych do odpowiednich pol w systemie. Nalezy powiaza¢ nazwy pol z

polami dostgpnymi w formularzach danych grup, ktére chcesz importowac.

1. Wybierz na li§cie wgranych rekordéw ten rekord, ktorego kolumny z pliku chcesz powiazaé z danymi w systemie jako

pierwsze.
2. Przejdz do jego “Edycji”.

3. Uzupehij pola w formularzu, wybierajac z listy odpowiednie kolumny z wgranego pliku.
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Imie | imic  ——

Nazwisko ‘ Nazwisko affe——

Procesuj Plik

4. Zaznacz pole “Procesuj Plik” jako aktywne.

Procesuj Plik D

5. Zapisz wprowadzone dane przyciskiem “Zatwierdz” znajdujacym si¢ u dotu formularza.

UWAGA: Jezeli nie ustawisz poprawnie przyporzadkowania kolumn system nie pozwoli na wykonanie importu.

Procesuj Plik & Brak kolumn Do Importu

O

PAMIETAJ: Poprawnie zaimportowane pliki na li§cie rekordow, otrzymaja status “Ukonczone”.

[ 12 gru 2022 Firmy Nowy ] 2 ﬂ
O 12 gru 2022 Kontakty —— [:]

UWAGA: Rekord z tym statusem nie bedzie mial mozliwosci jego dalszej edycji.

https://contractors.es 28 /372



https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

Cze¢sto zadawane pytania

1. Jak moge utworzy¢ konto w Contractors.es?

Mozesz utworzy¢ konto w Contractors.es poprzez kliknigcie w link znajdujacy sig na stronie https://contractors.es/pl/ i

uzupehnienie formularza rejestracyjnego wraz z akceptacja regulaminu i polityki prywatnosci.

2. Gdzie moge znalez¢ kod rabatowy?

Kody rabatowe, umozliwiajace skorzystanie ze znizki - udostgpniane sa na naszych social media oraz stronach naszych

partnerow.

3. Jak zmieni¢ haslo do mojego konta?

Hasto z dostgpem do konta mozesz zmieni¢ w kazdej chwili, wybierajac wysuwalna zaktadke “Ustawienia” widoczna w

prawej gornej czgsci ekranu panela administracyjnego. Wigcej na ten temat przeczytasz tutaj.

4. Co zrobié, jesli zapomnialem hasta?

Skorzystaj z funkcji resetowania hasta, ktora zostala szczegétowo opisane tutaj. Na podany podczas rejestracji adres e-

mail otrzymasz link resetujacy Twoje aktualne hasto.

5. Co zrobié, jesli link do resetowania hasta wygas$nie?

Jesli link wygasnie, skorzystaj ponownie z funkcji resetowania hasta. Pamigtaj, ze link ten dziata tylko przez jedna

godzing.

6. Co to jest weryfikacja dwuetapowa i czy jest konieczna?

Weryfikacja dwuetapowa to dodatkowy poziom zabezpieczen w procesie uwierzytelniania, majacy na celu zwigkszenie
bezpieczenstwa konta uzytkownika. W standardowym procesie logowania, uzytkownik wpisuje jedynie swoja nazwe
uzytkownika i hasto. W przypadku weryfikacji dwuetapowej, po poprawnym podaniu tych danych, uzytkownik musi
dodatkowo potwierdzi¢ swoja tozsamo$¢ za pomoca drugiego hasta generowanego dynamicznie, np. kodu
dostarczonego przez SMS lub hasta tymczasowego wygenerowanego przez aplikacj¢ do tego stuzaca. Cho¢ weryfikacja
dwuetapowa nie jest konieczna to jest silnie zalecana, szczegolnie dla kont zawierajacych wazne lub wrazliwe
informacje. Dziala jako dodatkowa bariera ochronna, nawet gdy hasto uzytkownika zostato przechwycone lub ztamane.
Jesli korzystasz z ustug online, ktdre oferuja weryfikacje dwuetapowa, warto ja wiaczy¢ dla dodatkowej warstwy

bezpieczenstwa.

7. Jak moge skorzysta¢ z funkcji importu danych w Contractors.es?

Aby skorzysta¢ z funkcji importu danych, musisz potrafi¢ eksportowa¢ dane z dotychczas uzywanego przez Ciebie
programu. Przygotuj plik z danymi w formacie *.CSV lub *.XLSX i przejdz do modutu importowania danych w menu
systemu Admin — Import. Wigcej na temat procesu importowania danych znajdziesz tutaj.

8. Jak przygotowac plik do importu?
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Plik z danymi, ktory planujesz wgrac¢ do systemu Contractors.es, musi by¢ starannie przygotowany. Importer systemu
Contractors.es obsluguje nastgpujace typy plikow: *.CSV; * XLSX. Upewnij sig, ze tabela zawiera wszystkie
wymagane kolumny i ich nazwy sa podane w pierwszym wierszu.

9. Jakie typy plikow obstuguje Importer systemu Contractors.es?
Importer obstuguje pliki w formatach *.CSV i *. XLSX, ktérych znaczenie szczegdtowe jest nastgpujace:
CSV (*.CSV):

o Format CSV to plik tekstowy, w ktorym dane sa przechowywane jako tekst, a warto$ci w kazdym wierszu sa

oddzielone separatorem, najczgsciej przecinkiem.
o Kazdy wiersz reprezentuje pojedynczy rekord, a kolumny w tym wierszu sa rozdzielane separatorem.

o CSV jest powszechnie stosowany, fatwy do zrozumienia i obstugiwany przez wiele programow i narzgdzi.
XLSX (*.XLSX):

o Format XLSX jest formatem plikow uzywanym przez program Microsoft Excel do przechowywania arkuszy
kalkulacyjnych.

o Plik XLSX jest obslugiwany rowniez przez inne pakiety biurowe, np. Libre Office, Open Office, itd.

Oba formaty sa powszechnie stosowane do przechowywania danych tabelarycznych i sa tatwo przetwarzalne przez

rézne aplikacje.
10. Jakie grupy danych moge zaimportowaé do systemu?
System umozliwia import danych jedynie do grup: ‘Kontakty’, ‘Firmy’, ‘Wyposazenie’ oraz ‘Magazyn Materiatow’. Sa

to grupy docelowe, w ktdrych statystycznie ilo§¢ rekordow moze by¢ obszerna, co istotnie skraca czas poswigcony na

reczne wprowadzanie danych do systemu.

11. Czy moge zaimportowacé dane do wielu grup jednocze$nie?

Nie mozesz zaimportowac jednoczesnie danych nalezacych do réznych grup systemowych. Jest to zwiazane z procesem
mapowania kolumn o ktorym wigcej przeczytasz tutaj.

12. Co zrobié, jesli plik do importu nie zawiera wszystkich wymaganych kolumn?

Konieczne bedzie poprawienie pliku do importu i dodanie kolumn ktérych zabrakto.

13. Jak sprawdzié status importowanego pliku?

Poprawnie zaimportowane pliki otrzymaja status “Ukonczone” na liscie rekordow. Rekord z tym statusem nie bgdzie

mogl by¢ edytowany.

14. Czy mozna cofnaé import danych?

Jezeli importowany plik zostal poprawnie wgrany do systemu to nie mozna cofna¢ importu z przestanymi danymi. W

przypadku bledu, konieczne bedzie ich reczne poprawianie lub przerwanie procesu wgrywania pliku.

15. Jak mozna zaimportowaé pozostale dane do systemu?
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Mozna skorzysta¢ z API aplikacji, ale wymaga to wiedzy programistycznej. Zapraszamy do kontaktu.

Czy oprogramowanie Contractors.es wspolpracuje z innymi aplikacjami?

Tak, Contractors.es posiada integracje z réznymi aplikacjami, co umozliwia swobodna wymiang danych. Ta
funkcjonalno$¢ pozwala tatwo dostosowac program do istniejacego ekosystemu oprogramowania w Twojej firmie.
Zapraszamy do kontaktu w celu poznania szczegdotow.

Jakie zabezpieczenia danych gwarantuje system Contractors.es?

Nasze oprogramowanie oferuje kompleksowe zabezpieczenia danych, obejmujace szyfrowanie, autoryzacje
uzytkownikéw, skrupulatne zarzadzanie uprawnieniami, regularne tworzenie kopii zapasowych oraz inne $rodki majace

na celu zapewnienie poufnosci i integralnosci danych.

Czy oprogramowanie oferuje wsparcie techniczne?

Tak, $wiadczymy wsparcie techniczne dla naszego oprogramowania. Nasz zesp6t specjalistow jest dostgpny, aby
udzieli¢ pomocy, rozwiaza¢ problemy oraz odpowiedzie¢ na wszelkie pytania dotyczace funkcji 1 korzystania z
programu. Zawsze mozesz skorzysta¢ z aktywnego czatu dostgpnego w prawej dolnej czgsci ekranu.

Czy dane wprowadzone podczas przerwanego procesu konfiguracji beda zachowane po ponownym

zalogowaniu?

Tak, bedziesz moégt kontynuowac konfiguracj¢ bez utraty wezesniej wprowadzonych danych.

Po czym poznac ile krokéw konfiguracji pozostalo jeszcze do wykonania?

Po kazdym zakonczonym kroku, zostanie wyswietlony procentowy stopien ukonczenia konfiguracji, wskazujacy

pozostata ilos¢ do zrealizowania.

Czy moge wréci¢ do poprzednich krokéw konfiguracji po ponownym zalogowaniu, czy proces jest liniowy?

Tak, system umozliwia cofnigcie sig o jeden krok wstecz. Po ponownym zalogowaniu, na pulpicie pojawi sig¢ aktualny
krok do wykonania, a pod nim informacja o ostatnio wykonywanym z mozliwoscia jego edycji. Po zakonczeniu catego
procesu konfiguracji, przejdz do wybranych sekcji w menu administratora i dokonaj w nich zmian jezeli istnieje taka

potrzeba.

Jak moge ustawic siebie jako kierownika projektu?

Aby ustawic¢ siebie jako kierownika projektu, kliknij “Przejdz do edycji swojego kontaktu” i wybierz “Kierownik

projektu” w polu “Grupy”.

Jak moge utworzy¢ konto uzytkownika dla nowego pracownika?

Aby utworzy¢ konto uzytkownika dla nowego pracownika, przejdz do zaktadki “Utworz uzytkownika” po zmianie

statusu pracownika na “Zatrudniony”.

Dlaczego nie mozna wylaczy¢ funkcji Brygadzisty i Kosztorysanta w systemie?

Funkcja Brygadzisty i Kosztorysanta nie moze by¢ wylaczona, poniewaz konieczne jest istnienie co najmniej jednego
wpisu dla tych grup kontaktéw w systemie. Sa to wazne role w systemie, ktore musza by¢ obecne, aby system dziatat
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poprawnie w zakresie zarzadzania projektami i kontraktami.

25. Co oznacza przypisanie wartos$ci do pdl zaczynajacych si¢ od stowa “domy$Iny”?

Przypisanie warto$ci do pol zaczynajacych si¢ od stowa “domyslny” oznacza, ze nazwy rekordow w systemie
automatycznie uzupehnia si¢ wpisami okreslonymi w formularzu np. w polu “Kosztorysant” zawsze bgdzie Jan
Kowalski.

26. Dlaczego wazne jest, aby pracownik mial zainstalowang aplikacj¢ mobilna Contractors.es?

Zainstalowanie aplikacji mobilnej umozliwia pracownikowi dostgp do harmonogramu pracy z dowolnego miejsca.
Dodatkowo, dzigki nawigacji GPS w systemie webowym odnotowywane sa sygnaty ostrzegawcze informujace o

przekroczeniu limitow przez pracownika. Pozwala to wtascicielowi na oceng uczciwosci i sumienno$ci pracownika.

27. Czym jest “Czas wysylania powiadomien” i jak wplywa na pracownikow?

To godzina, o ktérej pracownik dostaje wiadomos$¢ z informacja o zblizajacym si¢ zadaniu w aplikacji mobilnej

Contractors.es na swoim telefonie. Dzigki temu wie, kiedy, gdzie i o ktorej godzinie powinien by¢ na miejscu pracy.

28. Czy pracownik otrzymuje powiadomienia o przekroczeniu ustawionych limitow?

Nie, powiadomienia sa odnotowywane w systemie webowym i ma do nich wglad jedynie osoba posiadajaca
odpowiednie uprawnienia.

29. Dlaczego wazne jest okreSlenie, czy w wycenie uwzgledniane sa koszty materialow?

Okreslenie, czy w wycenie uwzgledniane sa koszty materialow, pozwala precyzyjnie oszacowaé koszty projektu,
szczegolnie gdy klient dostarcza materialy we wlasnym zakresie.

30. Proces konfiguracji zostal zakonczony, co powinienem zrobi¢ dalej?
Po zakonczeniu procesu konfiguracji i zapisaniu ustawien systemu, polecamy podja¢ nastgpujace kroki:

o Dodaj reszte pracownikoéw: Uzupetnij listg pracownikow, aby system zawieral petne informacje dotyczace
zespotu.

o Importuj kontakty i firmy: Skorzystaj z opcji importu, aby szybko dostarczy¢ dane kontaktowe i informacje o
firmach.

o Utworz pierwszy projekt: Rozpocznij pracg nad projektem, korzystajac z dostepnych narzedzi i funkcji.

o Uzupelnij liste magazynowa: Dodaj niezbgdne informacje dotyczace magazynu, aby lepiej zarzadzac
zapasami.

o Korzystaj z instrukcji: Zapoznaj si¢ z dostgpnymi instrukcjami dla ré6znych modutéw systemu, aby
maksymalnie wykorzystac jego potencjat.

Dzigki tym krokom system bgdzie gotowy do petnej funkcjonalnos$ci i utatwi prowadzenie codziennych dziatan w
Twojej firmie.
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31. Jak mozna skontaktowac si¢ z zespolem wsparcia?
Jeste§my do Twojej dyspozycji, oferujac rézne kanaly komunikacji:

o Aktywny czat “Pomoc Contractors.es”: Skorzystaj z natychmiastowej pomocy poprzez aktywny czat
dostepny na naszej platformie.

o Telefonicznie: Zadzwon pod numer [numer telefonu] w godzinach pracy, aby uzyska¢ szybka odpowiedz na
Twoje pytania.

o Droga e-mailowa: Wyslij wiadomos¢ na adres [adres e-mailowy], a nasz zespot skontaktuje si¢ z Toba w
najkrotszym mozliwym czasie.

Doktadne dane kontaktowe znajdziesz rowniez [tu - umies$¢ link do strony z danymi kontaktowymi]. Jestesmy
gotowi shuzy¢ pomoca w kazdy sposob, ktory bedzie dla Ciebie najwygodniejszy.

32. Czy istnieje mozliwos$¢ uzyskania dodatkowych informacji lub szkolen dotyczacych systemu?

Tak, istnieje mozliwo$¢ uzyskania dodatkowych informacji i szkolen dotyczacych réznych modutow systemu.
Skontaktuj si¢ z nami, a pomozemy Ci w pelnym korzystaniu z systemu Contractors.es.
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Wyswietlanie danych i podstawowa
interakcja

Obstuga systemu wiaze si¢ z opanowaniem funkcji podstawowych, takich jak poszukanie danych ktore nas interesuja i

interakcja z nimi, tj. edycja, podglad, kasowanie i dodawanie.

Przyciski podstawowe na liscie rekordow ¢

W kazdym wybranym rekordzie dostepne sq przyciski, petiace funkcje podstawowe w systemie. W zalezno$ci od miejsca ich

usytuowania na ekranie, mozemy podzieli¢ je na ponizsze grupy.

1. W prawej gornej cze$ci ekranu:

e Tworzenie nowego rekordu na liscie.
¢ Eksportowanie danych.

2. Z lewej strony ekranu, tuz nad lista rekordow:

' Odswiez H %W Filtruj W

e Odswiezenie listy rekordow.

e Filtrowanie danych w rekordach.

¢ Standardowe wyszukiwanie na liscie rekordow.

3. Opcjonalnie, czasem moga pojawic¢ si¢ inne przyciski w zalezno$ci od funkcjonalno$ci oferowanej przez dany

komponent, np.:

e Menu ,,Wyposazenie — Rejestr Wypozyczenia”. Pozwala na wydanie jednemu pracownikowi kilku sprz¢tow za jednym

razem.

¢ Menu,,E-mail — Kolejka E-maili”. Umozliwia aktualizacj¢ biezacej listy e-maili, ktore nie zostaly jeszcze pobrane z

serwera pocztowego w celu ich dalszego przetworzenia.
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e Menu ,,Magazyn — Zakupy”. Pozwala wgra¢ zdjecie lub plik PDF z zamdwieniem lub faktura, uzupetniajac

automatycznie listg¢ magazynowa skanowanymi danymi.

e Zaktadka ,,Zataczone— E-mail”. Pozwala na dotaczenie wiadomosci e-mail ktore jeszcze nie zostaly zarchiwizowane.

e Menu “Magazyn — Inwentaryzacje”. Pozwala na przeprowadzenie inwentaryzacji.

e Zaktadka ,,Zataczone— E-mail”. Pozwala na dotaczenie juz zarchiwizowanych wiadomosci do wy$wietlonego rekordu.

Powtarzalne przyciski akcji ¢

Dzigki przyciskom akcji mozemy odpowiednio przej$¢ do wybranego rekordu i zastosowa¢ w nim wybrana funkcjg. Przyciski

akcji zawsze znajduja si¢ po prawe;j stronie rekordu na liscie.

UWAGA: Widoczno$¢ przyciskow akcji jest uzalezniona od uprawnien aktualnie zalogowanego do sytemu

uzytkownika.

W systemie dostgpne sa nastgpujace przyciski akcji:

1. Standardowe, powtarzajace si¢ przy kazdym rekordzie:

0

¢ Niebieski ,,Wyswietl” - stuzy do podgladu rekordu (widok szczegotowy).
¢ Pomaranczowy “Edytuj”- realizuje edycje rekordu.
¢ Czerwony ,,Usun” - usuwa wybrany rekord.

2. Dodatkowe, dostepne tylko w poszczegdlnych modutach:

e Zielony ,,.Drukuj etykietg urzadzenia” - Menu ,,Wyposazenie — Lista wyposazenia”.
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e Zielony

o ,,Dotacz ten e-mail do innego rekordu” - Menu ,,E-mail — Archiwa”

o ,,Archiwizuj nowy e-mail” — Menu ,,E-mail — Kolejka”.

Podstawowe przyciski w widoku rekordu ¢

Widoczne w rekordzie przyciski funkcyjne pozwalaja dokonywaé zmian w tym rekordzie oraz tworzy¢ zadania bezposrednio z

nim zwigzane. Beda one zawsze widoczne w kazdym wys$wietlonym rekordzie i umiejscowione z prawej strony ekranu.

Mateusz Adamczyk wyswiet! @Home | Crm | Contacts | 21
Ogélne Adres Domowy Aktywnosci Oceny (0) Zafaczone (0) Informacje Historia /

Do podstawowych przyciskow w widoku rekordu zaliczamy:

1. Gwiazdka na jasnym tle pozwala doda¢ wyswietlony rekord do ,,Ulubionych”. Rekord dodany do listy ,,Ulubionych”
bedzie oznaczony jako pole gwiazdki na pomaranczowym tle.

b

*

2. Umozliwia edycj¢ formularza rekordu (traktowany zamiennie z pomaranczowym przyciskiem akcji ,,Edytuj”).

¢ Edytuj

3. Powraca do ostatnio otwartej listy rekordow, znajdujacej si¢ w konkretnym module systemu.

4. Powraca do ostatnio przegladanego rekordu na zasadzie “kroku w tyt”.

€ Wrac

5. Na trwate usuwa aktualny rekord (traktowany zamiennie z czerwonym przyciskiem akcji ,,Usun’).

0 Usun
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Dodatkowe przyciski funkcyjne &

W niektorych rekordach istnieja dodatkowe przyciski z dodatkowymi akcjami. Przyciski te beda dostgpne pomigdzy
podstawowymi przyciskami w gornym prawym rogu widoku rekordu.

Adamski Sp.Z0.0. (thfghf) wyswietl @ Home | Assets | Inventory-Purchases | 56

Ogélne (o)

ID: 56 * wrée | 6 Kopiuj Pobierz PZ w PDF O Usuny

UWAGA: Widoczno$¢ dodatkowych przyciskow funkcyjnych jest uzalezniona od uprawnien aktualnie zalogowanego

do sytemu uzytkownika.

Mozna do nich zakwalifikowa¢ przyciski odpowiadajace za nastgpujace funkcje w systemie:

1. Pozwala skopiowa¢ dany rekord.

1 Kopiuj

2. Generuje stworzony w rekordzie dokument do wersji w formacie PDF.

Pobierz zamowienie w PDF

[A Pobierz PDF

Pobierz zapytanie ofertowe w PDF

3. Wyswietla na pulpicie podglad przegladanego rekordu.

4. Zapisuje zmiany w formularzach.

5. Umozliwia uzytkownikowi wybor pliku, ktory chee przesta¢ oraz jego zalaczenie do rekordu.

O Przegladaj

6. Pozwala na zmiang statusu przy rekordach oczekujacych przejrzenia ich zawartosci.

Oznacz jako przejrzane
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7. Potwierdza zgodno$¢ w dokumentach wymagajacych akceptacji.

9. Umozliwia wykonywanie operacji na skrzynce poczty e-mail (zamienne z przyciskami akcji ,,Archiwizuj nowy e-mail”
oraz ,,.Dotacz ten e-mail do innego rekordu).

Dotacz ten e-mail do innego rekordu

Archiwizuj nowy e-mail

10. Umozliwia wystanie wiadomo$ci e-mail z dokumentem wygenerowanym na podstawie rekordu.

~* Wyslij email

™~ Wyslij zamdwienie jako e-mail

11. Zmienia status w tych rekordach, ktore oczekuja w kolejce na realizacje.

' Dostarczone

v Zrealizuj

12. Wyswietla dane uzytkownika wraz z jego uprawnieniami.

@& Pokaz uzytkownika

13. Pozwala utworzy¢ nowe konto uzytkownikowi w systemie.

+ Utwaorz uzytkownika

14. Pozwala utworzy¢ nowy material, ktérego stan mozna $ledzi¢ w magazynie.

+ Utwdrz materiat

15. Generuje etykietg do druku.

& Drukuj etykiete urzadzenia
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16. Pozwala doda¢ nowy podmiot do systemu bez konieczno$ci zamykania formularza, ktory jest aktualnie uzupetniany.

+ Szybko dodaj kontakt

4+ Szybko dodaj firme
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Podstawowe akcje zwigzane z rekordami

Rekordem nazywamy pojedynczy wpis z nazwa wiasng, widoczny na wyswietlonej liScie wybranego menu systemu.

Wprowadzone nazwy dotycza min. nazw firm, nazw kontaktow, nazw materiatow itp.

b Rl Wyposaienie Lista @ Home / Assets | Equipment
(B CRM
¥  Dniwolne
R []  Ulubione Identyfikator Wyposazenia Nazwa L W Mag Kwota Zakupu DataZakupu  Kategoria Zalaczone  Akcja
y = 00001 koparka 13 000,00 z+ 4 sty 2023 maszyny 0 nn
@' Rejestr wypozyczenia
O 00002 walec drogowy 125 000,00 zt 4 sty 2023 maszyny 0 nn

& Serwis wyposazenia

20 ~ (")

Il Odroczenia zwrotu

W zaleznos$ci od wielko$ci ekranu na ktérym przegladamy dane, ilo$¢ dostepnych kolumn w rekordzie moze by¢ zmienna.
Przyktadowo dla telefonow komérkowych beda to dwie lub trzy kolumny. Dla komputeréw stacjonarnych i laptopdéw bedzie to

szes¢ kolumn i wigce;.

Rekordy, ktére nie zostaty odczytane od ostatniego logowania do systemu, zostang oznaczone na liScie w przedstawiony

4
Sposob.
CUNTRACTORS = e — = Administiator g
ol = o @ & wD B G onine <9
P
IR Lista Projektow List= @ Home | Contractors | Projects
2 ocswiez |[ V At Plany.negorjacie zaobyy lubakiywny

S " Nr o Rodzaj Kwota . Data Rozpoczecia Postep
B Sprzet [[]  ulubione Nazwa Projektu Klient Status Projektu A o

Oferty Projektu Kontraktu Zalaczone  Akcja

& Magazyn

Budowa apartamentowaca

& Kontrakty ] 203 Glowacki Renowacja ‘ W trakcie wyceny 0 o
K=

Budowa budynkéw rao e
ieszkalnych 686 548 e Tt
O Oliwier Przybylski Renowacja przedbudowlana wystana do 2025-01-11 0 [}

e
36

PAMIETAJ: Nowe rekordy w apletach na pulpicie zostana oznaczone w ten sam sposob.

Podglad oraz edycja rekordu ¢

Zawarto$¢ wybranego na liscie rekordu podejrzysz poprzez bezposrednie kliknigcie w jego nazwe wilasna lub wybierajac
niebieski przycisk akcji ,, Wyswietl”.

Flrmy Lista @Home /| Crm / Companies

I & Odswiez

l Y Filtruj v l I + Nowy ” & Eksportuj v

O Ulubiene Nazwa Firmy Nr Telefonu Miasto Wojewédztwo Zalaczone Akeja

0

Uprawnienia
Publiczne ¢] - ﬂ

Mozesz edytowac rekord na dwa sposoby:
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¢ Kliknij przycisk ‘Edytuj’.

¢ Kliknij nazwe rekordu, a nastgpnie wybierz niebieski przycisk ‘Edytuj’ w prawym gérnym rogu ekranu.”

PAMIETAUJ: Przed zatwierdzeniem zmian mozesz wybra¢ czy chcesz kontynuowacé edycjg tego rekordu, przejs¢ do
jego widoku lub wroci¢ do miejsca z ktorego kliknate$ ‘Edytuj’. Opcje te znajdziesz u dotu formularza edyc;ji.

*O Cofnij zmiany @ Wréé (O Kontynuuj edycje () Zobacz

Cofnij zmiany - resetuje uzupetniony formularz. W przypadku nowego rekordu usuwa dane z p6l formularza. W trybie edycji

przywraca wartosci pol zapisane w bazie danych.
Wré¢é - zapisuje wprowadzone dane i powraca do widoku gdzie kliknate$ ‘Edytu;j’.
Kontynuuj edycje - zapisuje wprowadzone zmiany, pozostajac w formularzu edycji, bez powrotu do listy rekordow.

Zobacz - po zapisaniu wyswietla edytowany rekord z wprowadzonymi zmianami.

PAMIETAUJ: Liczba widocznych rekordow jest dostosowywana poprzez zmiang ustawien wyswietlania. Na liscie

wybieramy, ile rekordéw ma by¢ widocznych na pierwszej podstronie.

] Bianka Baran Zakrzewski i syn doc. kamilawozniak@example.org Publiczne o

Stowarzyszenie N .
] Jakub Baran dr 0048(34)7552656  npawlowska@example.org

Publiczne o
Pictrowski

] tukasz Baran Stepien S.K.A dr nowakowski.oskar@example.com Publiczne 0

200

r
tkich 267 —— zoczzz.ss':se\o.

' 38 88 B8
R

Dodawanie oraz usuwanie rekordow &

Tworzenie i usuwanie rekordow na liscie jest jednolite w catym systemie.

1. Aby doda¢ nowe rekordy na liscie, skorzystaj z przycisku “Nowy”, znajdujacego si¢ w prawym gornym rogu ekranu.

UWAGA: W niektorych wypadkach system pozwala na tworzenie rekordéw o identycznych nazwach, przydzielajac im
rozne numery ID. Jednak zaleca sig¢ usuwanie niepotrzebnych rekordow lub nadawanie im dodatkowych atrybutow, co

utatwi ich rozpoznawanie.

2. Aby usuna¢ wybrany rekord z listy, skorzystaj z przycisku funkcyjnego “Usun” lub w podgladzie wybranego rekordu

wybierz “Usun”.
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0 Usun

UWAGA: Moze nie by¢ mozliwe usunigcie rekordu z systemu, jesli jest on powigzany z innymi elementami, na
przyktad sprzet byl juz wypozyczony przez pracownika, wige nie mozna usunac tego sprzetu.

Przyklad obrazujacy oznaczenie rekordu w ktorym wystepuje chociaz jedna zalezno$¢ pomiedzy pozostalymi rekordami
w systemie. Brak przycisku funkcyjnego “Usun” wskazuje, ze dla wybranego rekordu nie odnotowano zadnego powiazania.

# Dulpit

Kontakty Lt @ Home | Crm | Contacts
B CRM
XAl - S
alendarz
Uprawnienia
[  Ulubione Imig Nazwisko Firma VLS Tetaton StuzbomV i e - o)) Grupy ilasto ) U Zataczone  Akcja
lu O Paulina  Adamczyk misiek inz. +48909832553  hsikorski@example.org Brygadzista | Pracownik terenowy Publiczne o ]
[m] Paulina  Adamczyk Publiczne o ﬂn

Usuwanie wielu rekordow &

PAMIETAJ: System pozwala na jednoczesne usuwanie wielu rekordow z listy za pomoca metody wsadowe;.

Korzystanie z metody wsadowej do usuwania rekordow przebiega w nastgpujacy sposob:

1. Zaznacz rekordy przeznaczone do usunigcia w pierwszej kolumnie.
2. W rozwijalnej liscie wybierz opcj¢ “Usun” i potwierdz tg czynno$¢ w kolejnym kroku.

3. Ilos¢ rekordow na liScie zostanie zmniejszona o liczbg oznaczonych rekordéw do usunigcia.
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Firmy Lista

zaznaczono 2 elementow v ‘ ~ Odswiez
- o\

& Usun

— Firmy Nr Telef
] Betonex

Drewnoplex 572685
Drewnoéwiat

UWAGA: Usunigte rekordy trafiaja do “Kosza”, gdzie administrator moze je przywroci¢ na pierwotne miejsce
usunigcia, postgpujac zgodnie z ponizszym schematem:

Przywracanie rekordu &

1. Otworz listg rekordow, z ktorej cheesz przywroci¢ wpisy znajdujace si¢ w “Koszu”.

2. Na wysuwalnej liScie wybierz opcj¢ “Kosz”.
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43/ 372


https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

Kontakty Lista

& Odswiez ‘ L? Filtruj -

Pokaz tylko ujibione
[ | | Ulubione  sortujwg ogfatnio przegladanych
Pokaz przglgladane z ostatnich 24 godz.
L] Pokaz prfegladane z ostatnich 3 dni

Pokaz grzegladane z ostatnich 7 dni

Kosz
L] a
Pracownicy
Pracownicy z kontem
Byli pracownicy
[ | E

Inne kontakty

Anuluj
3. Wyl.)ie.rz rekord, ktoéry chcesz pr.zywr(')cié n.a liste gh'.)wnal spoéréd.wszyst-kich usunigtych rekordow.
4. Uzyj przycisku funkcyjnego “Przywroc”.

5. Rekord zostanie przywrdcony i zniknie z listy o nazwie “Kosz’”.

Ulubione rekordy ¢

Dodawanie wybranych rekordéw do listy ulubionych umozliwia tatwy i szybki dostep do najczesciej uzywanych pozycji oraz

na §ledzenie zmian dokonywanych w nich przez innych uzytkownikow.
Aby doda¢ rekord do “Ulubionych”:
1. Aktywuj przetacznik przy odpowiednim wpisie.

2. Rekordy, ktére zostaty oznaczone w okreslony sposéb beda widoczne zarowno na wybrane;j liscie modutowe;j, jak i na

ogolnej liscie obejmujacej wszystkie rekordy systemu, ktore zostaly oznaczone w ten sposob.
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Firmy Lista
‘ o Odswiez H Y Filtruj v
D Ulubione Nazwa Firmy

] C' Betonex

[ | Drewnoplex

] Drewnoswia

] (/ Mitorzab S.A

UWAGA: Zbiorcza lista wszystkich ulubionych rekordow generowana jest automatycznie i pozostaje widoczna po
wybraniu w menu gtéwnym (u gory ekranu) ikonki oznaczonej gwiazdka. Lista ulubionych moze by¢ posegregowana

metoda chwy¢ i upusé.

Administrator
=i @ &[]0 3 6 wor @y
.Orﬂlne

i

UWAGA: Dodanie rekordu do ulubionych, nie tworzy na pulpicie automatycznie apletu z przedrostkiem “ulubione” np.
“Ulubione kontakty”. Nalezy doda¢ samemu odpowiedni applet do pulpitu i ustawi¢ go, aby wys$wietlat tylko ulubione
rekordy.

Kopiowanie oraz powielanie rekordow ¢

Kopiowanie rekordow to proces duplikacji danych, przydatny do powielania lub tworzenia nowych wpiséw na bazie
istniejacych.

UWAGA: Tylko niektdre typy rekordow maja opcje kopiowania.

Przyktadowe moduly zapewniajace opcj¢ kopiowania rekordow:
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1. CRM -> Spotkania, Telefony, Zadania (zmiana terminu dla wpisanego zdarzenia).

2. Sprzgt -> Lista (tym samym nazwom towar6w mozna nadaé¢ inny numer seryjny).

3. Magazyn -> Zakupy, Inwentaryzacje (zmiana daty dla ponownego zamowienia i spisu stanu magazynowego).

Zabezpieczenie kontaktow i firm przed duplikatami ¢

Przy wprowadzaniu kontaktow i firm system moze sugerowac duplikaty do weryfikacji:

1. Zacznij wprowadza¢ “Nowy” kontakt” o nazwie, ktora juz istnieje w systemie np. CRM -> Kontakty -> Apolonia

Adamczyk.

2. System zasugeruje Ci “Mozliwe duplikaty”.

* Imie | &

Apolonia

* Nazwisko | &

Moiliwe Duplikaty | Apolonia Adamczyk / Pawtowska-Zawadzka

3. Mozesz wybraé sugerowany duplikat i przej$¢ do jego “Edycji” lub wprowadza¢ kolejne dane w polach formularza

dodajac bardzo podobny rekord.

UWAGA: Po zduplikowaniu i zapisaniu rekordu, oba wpisy beda widoczne podczas sortowania alfabetycznego wedlug

nazwy, utozone jeden po drugim.
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Sposoby filtrowania rekordow

Wszystkie wpisane do systemu rekordy mozna odpowiednio sortowac i filtrowac. Contractors.es umozliwia w prosty i szybki

sposob wyszuka¢ konkretny wpis na wybranej liScie z menu systemu, zgodnie ze stawianymi przez uzytkownika wymogami.

PAMIETAJ: W zalezno$ci od efektu koncowego jaki chcemy osiagna¢, kazde z ponizszych metod filtrowania i
sortowania rekordow mozna stosowa¢ w dowolnej kolejnosci jeden po drugim. Jeden sposob nie wyklucza dziatania

kolejnego sposobu.

Filtrowanie na kolumnie wedlug powigzan &

Filtrowanie na kolumnie wedtug powiazan dotyczy wszystkich pdl oznaczonych czerwona gwiazdka, ktore sa wymagane

podczas tworzenia nowych rekordow na liscie.

PAMIETAJ: W tabeli z lista rekorddw, zmienne te beda zawsze dotyczyly tych nazw kolumn, przy ktérych widoczna
jest ikonka “lejka”.

Firmy vista @ Home  Crm | Companies
I < Odéwiez Y Filtruj ~ [ + Nowy H & Eksportuj ~ I
[]  Ulubione  Nazwa Firmy Nr Telefonu Grupy[:] <+ Miasto jewd Uprawnieni D 4 zopcone | Ak
0 €© Adamska 502274575 Dostawca Lowicz Publiczne o

1. Otwoérz wybrana listg z rekordami, ktore cheesz przefiltrowac.

2. Kliknij w ikong “lejka” widoczna obok nagtéwka kolumny.

3. Wybierz jedna z dostgpnych podgrup, zaznacz interesujaca Cig opcjg, a nastgpnie zatwierdz szukanie.
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Grupy < Miasto

[ ] Wszystkie

[] Klient

Gene| |:| Podwykonawca

llce
Dostawca
Podw I:I Generalny Wykonawca
n O
——dlce

4. Na liscie rekordow zostana wyswietlone tylko te wpisy, ktore sa powiazane ze zmienna wedtug ktorej dokonates filtru.

\E

- filtr na kolumnie jest aktywny.

- filtr na kolumnie nie zostat ustawiony.

PAMIETAJ: Aby zresetowac wszystkie aktywne filtry, skorzystaj z przycisku “Resetu;”.

Standardowe sortowanie na kolumnie ¢

Whisane rekordy na licie mozna sortowaé rowniez wedtug kolejnosci alfabetycznej na zasadzie od A—do Z (sortuj rosnaco) i
od Z—do A (sortuj malejaco).

1. Na liscie z rekordami wybierz dowolna nazweg kolumny wedtug ktorej chcesz dokonaé sortowania.

2. Kliknij w ikonke ,,strzatki” i ustaw w jakiej kolejnosci chcesz, aby rekordy zostaly wys$wietlone na liscie.
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Firmy Lista
‘ ~ Odswiez H Y Filtruj ~
[] Ulubione Nazwa Firmy [: Nr Tele

] (/ Betonex

] Drewnoplex 57268!
[] Drewnoswiat

O @ Mitorzab S.A 57268¢

+

- sortowanie rosnace, od wartosci najmniejszej do najwigkszej (np. A -> Z).

.Ta.

- sortowanie malejace, od warto$ci najwigkszej do najmniejszej (np. Z -> A).

3. Lista rekordéw bedzie ustawiana zgodnie z Twoim wyborem. Jej kolejno$¢ mozna dowolnie zmieniaé.

Predefiniowane filtry ¢

Rekordy widoczne w tabeli mozna filtrowaé wg. domyslnych filtréw dla danego typu danych.
PAMIETAUJ: Filtry sa r6zne w zaleznosci od typu danych.

1. Nad lista z rekordami dostgpnymi dla wybranego modutu, kliknij w miejsce oznaczone na ponizszym zrzucie ekranu.
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Wypozyczenia Sprzetu List

=~ Odswiez ‘ L?’ Filtruj W ouzyciu v

Pokaz tylko ulubione f

g Sortui wc i - A
Ulubione Sprze ortuj wg ostatnio przegladanych

Pokaz przegladane z ostatnich 24 godz.

Pokaz przegladane z ostatnich 3 dni

/4 Pokaz przegladane z ostatnich 7 dni :

Czas ostatniego  csz
wyswietlenia

W uzZyciu

dese | przewidywana data zwrotu juz mineta
(© | l
Sprzet zdatny do uzycia

Sprzet zagubiony lub uszkodzony

Aktualny status

sint ¢

Ulubiony sprzet

Wiszystkie

Anuluj
|

e

2. Sposrod wyswietlonych na wysuwalnej liscie zmiennych, dokonaj wyboru sposobu filtrowania rekordow.

3. Na liscie pozostana tylko te rekordy, ktore speiniajg wybrany warunek.

UWAGA: Opcja “Anuluj” widoczna na wysuwalne;j liScie usuwa ostatnio uzywany filtr i przywraca domyslne
ustawienia systemu. Opcja o nazwie “Wszystkie” wyswietli wszystkie rekordy, jezeli domyslnie nie sg wszystkie

widoczne (np. domyslnie sa widoczne tylko aktualne i przyszle rekordy, a nie przeszie).

Filtrowanie szczegolowe &

Filtrowanie szczegotowe to proces przeszukiwania danych w celu wyodrgbnienia tylko tych, ktore spetniaja okreslone i
szczegOlowe kryteria. Formularz wyszukiwania zawiera pola odpowiadajace nazwom kolumn, a takze dodatkowe pola, ktore

umozliwiaja bardziej precyzyjne okreslenie wyszukiwanej frazy.
1. Nad lista rekordéw wybierz przycisk “Filtruj”.

2. Z prawej strony ekranu, uzupetnij wyswietlony formularz. Zaznacz w nim kryteria wedtug ktorych chcesz przefiltrowaé

list¢ widocznych rekordow.

3. Kliknij w niebieski przycisk “Szuka;j”.
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4. Na liscie pozostana tylko te rekordy, ktore spetniaja okreslone przez Ciebie kryteria.

== Polsk Q szukaj O Resetuj

Firmy / / ©
p= 7 ‘ Mazwa Firmy

Ulubione Nazwa Firmy Nr Telefonu Grupy Miasto Wojewsdztwo Uprawnienia

Generalny Wykonawca

PAMIETAJ: Mozesz jednoczes$nie uzywac kilku zmiennych przy tego typu wyszukiwaniu. System automatycznie
ograniczy listg, pozostawiajac tylko te rekordy, ktore spetniaja wszystkie kryteria wprowadzone w wyszukiwarce

UWAGA: Aby anulowac filtr szczegotowy nalezy kliknaé w przycisk “Cofnij zmiany”, ktéry znajduje si¢ nad tabela

wyszukiwania tuz obok przycisku “Szuka;j”.

Szybkie wyszukiwanie ¢

Jest to powszechnie stosowane filtrowanie po stowie. Ten sposob przeszukiwania listy rekordow uwzglednia tylko

najwazniejsze kolumny.

1. W polu wyszukiwania wpisz pierwsze litery stowa lub cate stowo, ktdrego chcesz poszukaé na liscie rekordow.

| ' Odswiez l Y Filtruj v nd — ’ + Nowy I & Eksportuj ~ I
[] ulubione Imig Nazwisko Firma Tytut Telefon Stuzbowy Email Grupy Miasto Uprawnienia Zalaczone  Akcja
O Natan Mitkowski Br i i Y Publiczne 1 n
O Natasza  Wyrebek Menadzer projektu Publiczne o} n

2. W tabeli zostang wy$wietlone jedynie te rekordy, w ktérych znaleziono frazg wyszukiwana.

UWAGA: Powro6t do pelnej listy rekordow jest mozliwy tylko poprzez usunigcie wprowadzonego wpisu w polu

“Szukaj”.
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Zakladki dost¢pne w rekordach

W zaleznos$ci od wybranej funkcjonalnos$ci systemu w podgladzie rekordu moga by¢ dostgpne rozne zaktadki. Mozna przez nie
przejs$¢ do innych rekordow odpowiadajacych innym funkcjom systemu. Rekordy takie sa ze soba powiazane jaka$ zaleznoscia,

np. towar i zamowienie towaru.
Przyklad obrazujacy mozliwos¢ przechodzenia pomigdzy funkcjami systemu przez zakladki w rekordach:
1. Wejdz do sekeji systemowej “Magazyn -> Lista”.

2. Wybierz jeden rekord z dostgpnych materiatow i kliknij w jego nazwe.

3. Przejdz do zaktadki “Zakupy” w podgladzie wybranego rekordu.
LS - - @O 8 w0 B9 ¢ gtk

@Home | Assets | Inventory | 28

ogéine ja  Zakupy ieci yzacje Wigeej

Nazwa  aliquam

Kod Kreskowy 9 457508 965787

Stan Minimalny 22 szt

llos¢  Magazyn - Giéwny, Poland: 145 szt
Projekt - 799 651 / Budowa hali inej 724 (W trakcie realizacji): 15zt

los¢ razem: 146 szt
Zadanallos¢  Oszt

Ostatni Zakup ~ 2023-11-09
197 szt.

Kategoria  quisquam

Notatka

4. Wybierz dowolne zamowienie sposrod dostgpnych rekordow.

Administrator

m
& = o @
CVIS’IRACTOJ!S = m—mriski @ o WD OQ & ®one o
Pulpit .
Aliqguam w @Home | Assets | Inventory | 28
CRM
ogéine ; e e i
Nr Fakt
Ulubione Data Dostawca Sipupt Status llose Akcja
Dokument Dostawy
9 lis 2023 Kaczmarczyk P.ROF 2023/624 Zaméwienie 197 szt. @® n
21sie 2023 Grupa Cieslak 2023/662 Anulowane 563 szt. n
12 kwi 2023 Kubiak S.A. 2023/663 Anulowane 474 szt. n

5. Zauwaz, ze nadal masz dostep do czterech kolejnych zaktadek w podgladzie zamowienia.
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| kaczmarcayk P.POF (2023/624) wisvien | e e i |

Ogélne  Zalaczone (0) Informacie Historia

ID: 47 *

Data 952023

Dostawca  Kaczmarczyk P.POF
Zafakturowano  Nic
Dokument Dostawy
Notatka
Status  Zamswienie
Bezposrednie Uzycie  nie

Typ Magazynowania  Magazyn: Gléwny, Poland

Pozycla Magazynowa llogé

saepe (9 451468126832) oSzt

non (0158454 001471)

laudantium (0 982006 206928) 879 szt

6. Po wybraniu jednej z tych zaktadek, pojawia si¢ przypisane do niej podzaktadki.

Administrator

CTORS = @ & T D B9 ¢ g, g

ENTERPRISE SVSTEM

A Pulpit Kaczmarczyk P.P.O.F (2023/624) Notki i pliki @ Home | Assets | Inventory | 28 / Purchases | 47 | Attachments | Notes

Ogélne | Zataczone (1) | Informacje Historia

Notki I Pliki (1)  E-Maile (0)

(m] Ulubione Przykiejona Tytur

CRM

Dni wolne

Kategoria Notatka Pliki Uprawnienia Akcja

[m] staly rabat 10 % dla zamowieri powyzej 10000 24

7. Dla ostatnich podzaktadek w hierarchii, bgda aktywne tylko przyciski stuzace do podstawowej interakcji.

PAMIETAUJ: Ilos¢ wszystkich widocznych zaktadek po wybraniu rekordu na liscie, nie bedzie wszedzie identyczna.
Natomiast ich funkcjonalno$¢ pozostanie taka sama.

Standardowe zakladki dostepne w roznych typach
rekordow ¢

Nazwy zaktadek systemowych, ktore sa widoczne w wielu typach rekordow:

¢ Ogolne - dane podstawowe wpisywane podczas tworzenia rekordu. W utworzonym wpisie mozemy korzystaé z
przyciskow pomocniczych, doktadniej opisanych tutaj.
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_-rsi @ 2 WD P9 & Administrator

@onine A
# Pulpit

Bartek Adamczyk wyzwietl

@Home | Crm | Contacts | 61

Ogélne  Adres Domowy Aktywnoici Oceny (0) Zataczone (0) Informacje Historia

D6 pIT— sunn |

Imie  Bartek

Nazwisko  Adamczyk

Firma  Grabowska sp. p.

Tyt dr

Zalaczone - wszystkie powiazane z danym wpisem notki, pliki, e-maile oraz dokumenty akceptowalne.

Solidna Chata notkii pliki

@& Home | Crm /| Companies / 6 / Attachments / Notes

ogélne Kontakty CRM Zatgczone (4)

Notki I Pliki (0) Dokumenty Akceptowalne (0)

[ &' Odswiez

Informacje  Historia

(o ]

[ + Nowy

[ &, Eksportuj v

UWAGA: O ilosci zataczonnikéw do rekordu, informuje cyfra podana w nawiasie zgodnie z opisem na
ponizszym zrzucie ekranu.

Alias notkii pliki

Ogélne  zZapotrzebowania  Zakupy y ieci yeaci Wigcej +

Notki I Pliki (0)  E-Maile (0)

@ Home = Assets | Inventory | 30 | Attachments ' Notes

& Odswiez

l V Filtruj ~ I

Akcja

[m] Ulubione Tytut Kategoria Notatka Pliki Uprawnienia

¢ Informacje - dane uzytkownika systemu, ktory stworzyt lub ostatnio aktualizowat rekord.

UWAGA: Wpisy te nie sa edytowalne.

Alias wyswiet!

@ Home | Assets | Inventory | 30

i it b s e e e e ety B st m Bl vt o i e
ID: 30

——J Utworzone Przez

tucja Rutkowska (klaudia.kozlowska@example.org)
Utworzono W 10 lis 2023 10:59

= zaktualizowano Przez Administrator |

Zaktualizowano W 14 lis 2023 11:07

¢ Historia - chronologiczny zapis wszystkich zmian dokonanych w danym rekordzie. System wskazuje, ktore wartosci
pol zostaly zmienione, przez jakiego uzytkownika, w jakim dniu i o ktdrej godzinie.

UWAGA: Zapisane warto$ci nie sg edytowalne, ale mozna je filtrowac.
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Alias wyswiet @ Home | Assets | Inventory = 30

Ogélne Zapotrzebowania Zakupy Rozchody Przesuniecia Inwentaryzacje Wiqcejv

|u=uf| ‘|

[ Ao |

[

Utworzono W T Uzytkownik Rekord Akcja Stara Wartos¢
Feeceys Madanmy Tlosé: 700 ooh Hlosé: 500 \
141is 20231107 Administrator feemtemmitis  alias (4 289454 629831) Aktualizacja = d ot 3
700.000 Quantity: 500
#30
Miejsce magazynowania w magazynie
141is2023 07 Administrator demmmmmmitis  alias (4 289454 629831) - Magazyn - Gléwny, Poland: 400 szt Aktualizacja  ledé: 600.000 logé: 200

#3

Zakladki zalezne od rodzaju i przeznaczenia
rekordu ¢

W systemie istnieje szereg roznych zakladek, zaleznych od rodzaju i przeznaczenia aktualnie wyswietlanego rekordu.

UWAGA: Nie wszystkie zaktadki wystepujace w systemie musza by¢ dostgpne dla kazdego rekordu. R6zne moduty
moga prezentowaé unikalne zestawy zaktadek zaleznych od specyfiki danego rodzaju rekordu. Przyktadowy schemat

przedstawiajacy taka zalezno$¢ widoczny jest na ponizszym zrzucie ekranu.

Administrator

- 0 2 w0 =06 gl

# Pulpit Accusamus Wyswiet @ Home  Assets  Inventory 6

B CRM

ogélne lzapotrzebowania Zakupy ieci y ;i Wiecej v

¥ Dniwolne
-+ Nowy __@ Eksportuj v

Data Pozycja Magazynowa Uzywany Przez llos¢ Koszt Catkowity Zataczone Akcja

24 cze 2023 accusamus (4 318544 919635) 109 639/ Remnont hali produkeyjnej 738 (Problemn z projektem) gszt o n

h 0~ <@

Przyklady zakladek, ktéore moga wystegpowaé w module, gdzie zostala okreslona przynajmniej jedna mozliwa zalezno$¢
pomie¢dzy rekordami systemu:

e CRM -> Firmy: Kontakty (byle i aktualne kontakty), Aktywnosci (zadania, rozmowy telefoniczne, spotkania).

¢ CRM -> Kontakty/Pracownicy: HR, Adres domowy, Dni wolne, Wynagrodzenie, Aktywnosci (zadania, rozmowy
telefoniczne, spotkania), Sprzet, Oceny.

e Sprzet -> Lista: Wypozyczenia (zlecenia odbioru, wnioski o odroczenie zwrotu sprzgtu), Serwis.

e Magazyn -> Lista: Zapotrzebowania, Zakupy, Rozchody, Przesunigcia, Inwentaryzacje.

¢ Kontrakty -> Projekty: Wycena, Szczegoty, Ksiggowos¢, CRM (zadania, spotkania, rozmowy telefoniczne), Zmiany
w projektach, Faktury, Koszty, Weryfikacja materiatow, Wnioski o informacje, Planer (historia, podsumowanie, raporty
dzienne), Umowy podwykonawcze, Wizyty na projektach, Doktadno$¢ oszacowania i postgp prac, Problemy (problemy,
problemy z pogoda), Sprzet (rejestr wypozyczeni, odroczenia zwrotu, odbior, zapotrzebowania), Magazyn (magazyn,
rozchody, zapotrzebowania), Raporty (bilans czasu, bilans finansowy).
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PAMIETAJ: Zaktadka o nazwie “Wigcej” umozliwia rozwinigcie petnej listy zaktadek przypisanych do wybranego

modutu na liscie.

Budowa Budynkéw Mieszkalnych 187 - Biezacy Status: Prace Wstrzymane wyswiet

Ogélne Wycena Szczegély Ksiegowosé CRM  Zmiany W Projektach wiqcej

Dla wymienionych rodzai zaktadek systemowych, ich funkcjonalno$¢ zostata opisana w poszczegdlnych sekcjach dotyczacych

wybranych modutow systemu.
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Poczta e-mail

Korespondencja e-mailowa, obok rozmowy telefonicznej, stanowi praktycznie pierwsza form¢ komunikacji zaréwno z
potencjalnymi, jak i statymi klientami. Aby umozliwi¢ tg¢ forme kontaktu, konieczna jest konfiguracja konta e-mailowego w

systemie.

Konfiguracja poczty e-mail w systemie ¢’

Contractors.es umozliwia tatwe skonfigurowanie nazw wielu kont e-mail, bez wzgledu na liczbe dziatéw w firmie oraz ilo$¢

0s6b korzystajacych z tych kont.

UWAGA: Dodanie konta e-mail dla innych uzytkownikow jest mozliwe do wykonania tylko przez administratora.

PAMIETAJ: Konfiguracja poczty e-mail ma na celu jedynie odczytywanie i archiwizacjg dostarczanych wiadomosci.
Odpowiadanie na przychodzace wiadomosci oraz tworzenie nowych odbywa si¢ poprzez program pocztowy (Outlook,

Thunderbird, program na telefonie komorkowym) Iub poprzez strong internetowa dostawcy poczty.

Konfiguracj¢ poczty e-mail przeprowadzisz zgodnie z ponizszym schematem:

1. Wejdz do sekcji systemowej ,,E-mail — Konta”.

2. Wybierz przycisk “Nowy” i uzupehij wyswietlony na pulpicie formularz, ze zwroceniem uwagi na pola:

o Uzytkownik - Lista uzytkownikéw majacych dostep do tej skrzynki pocztowej. Pole uzupetniane jest
automatycznie danymi zalogowanego uzytkownika. Administrator moze ustawi¢ wspolna skrzynke dla wielu

uzytkownikéw lub ustawi¢ skrzynke¢ innemy, jednemu pracownikowi.

o Adres e-mail - nazwa adresu e-mail jaka bedzie poshugiwac si¢ uzytkownik za posrednictwem systemu

Contractors.es.

o Adres serwera IMAP - serwer poczty przychodzacej IMAP.

o Login - login wymagany do zalogowania si¢ do serwera IMAP.

o Haslo - ciag znakoéw lub liter zabezpieczajacy dostep do skrzynki e-mailowe;j.

o Bezpieczenstwo polaczenia - rodzaj szyfrowania wymagany przez serwer IMAP.

o Rodzaj autoryzacji - sposob w jaki serwer IMAP autoryzuje uzytkownika.

o Port serwera - numer portu serwera IMAP okre$lony przez dostawce poczty.

o Zweryfikuj poprawnos¢ certyfikatu SSL/TLS serwera - sprawdzenie czy certyfikat bezpieczenstwa uzywany
przez serwer IMAP jest wazny, aktualny i poprawnie skonfigurowany.

o Pomijaj foldery - lista folderow, ktore maja zosta¢ pominigte podczas importu wiadomosci ze skrzynki

pocztowej.
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UWAGA: W zaleznosci od hostingu na ktérym znajduje si¢ poczta e-mail, dane beda rozne. Nalezy znalez¢ je w

pomocy do ushugi uzywanej poczty e-mail.

Przyklad: Parametry do konfiguracji poczty w serwisie ,,interia.pl” znajduja si¢ na stronie: Parametry do konfiguracji

programéw pocztowych - Pomoc - Poczta w INTERIA.PL

Parametry do konfiguracji programéw pocztowych

interia.pl, interia.eu, poczta.fm, vip.interia.pl, intmail.pl,
Nazwa domeny interia.com, interiowy.pl, adresik.net, pacz.to, pisz.to,
ogarnij.se, *.hub.pl

Whpisz peiny adres email (np. nowak@interia.pl, @@=—— Login to petny adres e-mail

Nazwa uzytkownika
¥ joanna@poczta.fm, jan{@kowalski.hub.pl)

Serwer poczty przychodzgce] IMAP/POP3 poczta.interia.pl d———""— Adres Serwera IMAP

Bezpieczenstwo serwera:

Serwer poczty wychodzacej SMTP poczta.interia.pl Start TLS

Port: 143 lub 993

Alternatywny:
IMAP : 993 (TLS)
SPOP3:995 SMTP:
587

Zalecany:
Numer portu IMAP : 143 (TLS)
SMTP : 465 (TLS)

PAMIETAJ: Okreslony w formularzu rodzaj autoryzacji definiuje procedurg oraz bezpieczenstwo logowania si¢ do

poczty. System umozliwia konfiguracj¢ na dwa sposoby:

¢ Logowanie hastem - zapamigtuje hasto wpisane w formularzu.

¢ Logowanie oAuth - dziala na zasadzie tokendw, ktore sa uzywane do potwierdzania tozsamosci i prawa dostgpu. Nie

wymaga koniecznosci przechowywania na serwerze hasta uzytkownika.

UWAGA: Weryfikacja poprawnosci certyfikatu zapewnia, ze potaczenie jest bezpieczne i chronione przed atakami typu
man-in-the-middle. Jesli certyfikat nie jest prawidlowy, korzystanie z serwisu wybranej poczty e-mailowej moze wiazaé

si¢ z ryzykiem.

PAMIETAJ: Pomijane podczas importu foldery z wiadomo$ciami, mozna dodawa¢ za pomoca przycisku “Nowy”
znajdujacego si¢ pod lista z ich nazwami. System domyslnie ustawia foldery o nazwach “Kosz”, “Smieci”,

"nn

“Spotecznosci”, “Spam”, “Usunigte"" i “Robocze” jako pomijane.

3. Zapisz wprowadzone do formularza dane przyciskiem “Zatwierdz”.

4. Nowo dodane konto poczty e-mail pojawi si¢ na liScie rekordow w sekcji ,,E-mail — Konta”. Kazde ostatnie
sprawdzenie dostepnej ilosci nowych wiadomosci na serwerze, jest rejestrowane przez system i odnotowane w

kolumnie oznaczonej czerwona strzatka na ponizszym zrzucie ekranu.
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C%NTRA EMORS = = e @ o ﬁ D = o Paulina Ostrowska g

il Online

# Pulpit

Konta E-Mail vita & Home | Mail | Accounts
CRM
Dni wolne J
S []  AdresE-Mail Adres Serwera IMAP Login Bezpieczenistwo Polaczenia Port Serwera I Ostatnie Sprawdzenie Wiadomosci I Akcja
Ve % [J  demo@contractorses mail contractorses demo@contractors.es Start TLS 993 3 sty 2024 12:41

Dodanie uzytkownikow do poczty &

Pracownicy wspotdzielacy jedna skrzynke e-mail moga by¢ przypisani do konkretnej skrzynki pocztej w sposob prosty i

szybki. Istnieje mozliwos$¢ wykonania tego na dwa sposoby:
Edycja istniejacej skrzynki e-mail:

1. W sekcji systemu ,,E-mail — Konta” wybierz rekord z ta nazwa poczty e-mail do ktorej planujesz przypisa¢ innych

uzytkownikow.

Aaministrator

=Pk QA UYD 3G [ Ju——

°

CUNTRA TORS

Pulpit .
Konta E-Mail wusia @tHome | Mail | Accounts
& odswez |[ ¥ Fiy moekonta ~ & Eksportyj v
O uzytkownik A Adres Serwera IMAP vk Bezpieczeristwo Polaczenia  Port Serwera Ostatnie Sprawdzenie [

Wiadomosci

Administrato

Adrian Zisikowska (office)

Krystian Marciniak (nataniel4@example.com)
Wiktoria Borkowska (nowicki jan@example.net)
Julita Gérski (malinowski stefan@example.com)
Szymon Sawicki (jedrzej40@example.net)
Marek Laskowski (emilwojcik@example.com)
Jagoda szczepariski

(gajewska marcel@example.com)

Rafal Kaczmarczyk
(ostrowska.milena@example.org)

Monika Baranowska
(kaminskinikola@example.net)

Natan Wozniak (gajewskinela@example.org)

ntractors.es demo@contractors.es

mailcontractors.es Start LS 143

vyswietlono 1do 1z wszystkich 1 20 ~ff < ° >

CSNTRACTORS

ENTERRRISE SYSTEM

it
1

@
Jo
s

Pulpit
Sl Demo@Contractors.Es edyu

Edytuj

Uzytkownik

Administrator (beatawilk) = | Adrian Zi

Administrator (beatawilk]
Adres E-Mail | R e |
Krystian Marciniak (nataniel4S@example.com)
Adres Serwera IMAP ‘
Wiktoria Borkowska [nowickijan@example.net)

Julita Gérski (malinowski stefan@example.comn)

Login ‘
Szymon Sawicki (jedrzej4O@example net)

E-mail

3. Sprawdz pozostate pola w formularzu i zapisz zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

Dodawanie nowej skrzynki e-mail:

1. W formularzu importu poczty e-mail od razu wybierz osoby z listy, ktoére majq mie¢ do niej dostep.
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Pulpit

Konta E-Mail uwerz @Home | Mail | Accounts | Create

Utworz

Uzytkownik | (JEem— i< I

Administrator (beata wilk) l
AdresE-Mail |\ ian zistkowska (office)
Krystian Marciniak (nataniel49@example.com)

Adres Serwera IMAP
Wiktoria Borkowska (nowicki jan@example.net)

Julita Gorski (malinowski stefan@example.com)
1 Amin &R

2. Postgpuj dalej zgodnie z opisem zamieszczonym tutaj i zapisz formularz przyciskiem “Zatwierdz”.

Kolejka e-mail &

Lista e-maili w module ,,E-mail — Kolejka” nie jest widoczna do czasu ich przetworzenia przez system. Wiadomosci sg

pobierane automatycznie przez serwer w okreslonych odstgpach czasu.

PAMIETAJ: Aby wymusi¢ sprawdzenie wiadomosci e-mail, skorzystaj z przycisku ,,Sprawdz czy s nowe e-maile”.

rmy Paulina Ostrowska
Cv'!:!:ﬁﬁ 1;9RS =k @ & wO B & ) [
SE SYSTEM online

Kolejka E-Maili vista / @ Home | Mail / Queues

& Odswiez ¥ Filtruj | Z Sprawdz czy's ‘l

Temat od Do Data Folder IMAP Akcja
Beata Buk k

plan dnia Sobczyk Edward R demo@contractors.es 3 sty 2024 1:53 INBOX E
=

Kolejka e-mail regularnie i automatycznie aktualizuje liste¢ wiadomosci na skrzynce poczty e-mail, ulatwiajac §ledzenie

najnowszych wiadomo$ci i ich archiwizacjg.

PAMIETAUJ: Graficzne oznaczenia przy ikonie poczty e-mail na géornym panelu zmieniaja si¢ w zaleznosci od statusu

przetwarzanych na serwerze wiadomosci.

¢ Czerwone kolko - oznacza liczbg nicodczytanych wiadomosci na serwerze.

i

Paulina Ostrowska e
WY

™ polski (@ 2 &

online

¢ Niebieskie kolko - to nowe wiadomosci z ostatnich pigciu minut na serwerze pocztowym, obejmujace wiadomosci

przychodzace i wychodzace. Wytaczone z listy zostaja wiadomosci nalezace do grup o nazwie “Pomijaj foldery”.

Paulina Ostrowska
™= Dolski

Online

Archiwizacja e-mail ¢
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Archiwizacja wiadomosci e-mail polega na przenoszeniu lub przechowywaniu wiadomos$ci w taki sposob, aby umozliwi¢ ich

fatwe odnalezienie i odczytanie w przysztosci.
Funkcja archiwizacji wiadomosci e-mail w Contractors.es ma na celu:

1. Zachowywanie historii komunikacji - zarchiwizowane wiadomos$ci moga by¢ tatwo odszukane w przysztosci,

umozliwiajac $ledzenie historii korespondencji dotyczacej projektu, osoby czy firmy.

2. Zwigkszanie bezpieczenstwa danych - minimalizacja ryzyka utraty waznych informacji poprzez przechowywanie ich

dodatkowo w aplikacji Contractors.es.

Archiwizowanie wiadomosci, znajdujacych sig na li§cie e-mail przeprowadzisz w nastgpujacej kolejnoSci:

1. Przejdz do skrzynki pocztowej za pomoca oznaczonej ponizej ikonki, znajdujacej sig¢ u gory ekranu lub poprzez modut

,,E-mail — Kolejka”.

|'LJ:

Administrator
- Palski @ I'E‘l ﬁ D E g "'_:r':l'.-. L)

2. Wybierz na licie widocznych e-maili ta wiadomos¢, ktora cheesz przeniesé do archiwum i kliknij w przycisk

,~<Archiwizuj nowy e-mail”.

Ko\ejka E-Maili vista @ Home | Mail /| Queues
Temat od Do Data Folder IMAP Akcja
Beata Bukowska - < v 4
plan dnia Sobczyk Edward demo(@contractors.es 3 sty 2024 11:53 INBOX ® =
eSS o —

3. Na ekranie pojawi si¢ formularz do konfiguracji miejsca docelowego archiwizowanych wiadomosci. Pola mozna

uzupetié¢ warto$ciami z rozwijalnej listy, ktore dotycza:

o Typ rekordu - rodzaj rekordu z ktérym powigzana jest tre$¢ wybranego na liscie e-maila, np. Firmy, Kontakty,

Magazyn oraz Projekty.

o Wybierz rekord - konkretnie wybrana nazwa sposrod dostgpnych dla okreslonego powyzej typu rekordu, np.
Firmy -> Spostex S.A. lub Magazyn -> Beton czy tez Projekty -> Budowa placu zabaw Lomianki.

UWAGA: Jesli tre$¢ wiadomosci zawiera nazwe firmy zgodna z wpisana w systemie Contractors.es,
system automatycznie uzupelni pola w formularzu dla powiazanych rekordow, np. “Spostex S.A.”. Warto

jednak recznie zweryfikowac te pola.

o Tylko dla uzytkownikéw o rolach - mozliwos¢ ustalenia grupy uzytkownikow, ktora ma mie¢ dostep do
zalaczonej wiadomosci e-mail, np. pracownik biurowy, brygadzista czy kierownik projektu. Jesli e-mail ma by¢

widoczny dla wszystkich uzytkownikéw, pozostaw pole o tej nazwie puste, nie dokonujac wyboru na liscie.

UWAGA: Jezeli uzytkownik nie ma dostepu do rekordu do ktorego jest zarchiwizowany e-mail to nie

odczyta tresci tej wiadomosci.
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4. Zapisz wprowadzone zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

5. Wybrany e-mail zostanie przeniesiony z kolejki do listy rekordow w module ,,E-mail — Archiwa”. W kolumnie “E-mail
dotaczony do” znajdziesz informacj¢ o miejscu, do ktorego zostat dotaczony.

Archiwum E-Maili L @ Home | Mail ~ Archives
[ ostwes |[ Wi - | |
Ulubione Temat od Do Data Akcja

plan dnis Sobezyi Ecviard ekl demogcontractorses 35ty 20247153 il - | 2 [ o | = |

UWAGA: Zarchiwizowane wiadomosci pozostaja widoczne w module ,,E-mail — Kolejka” przez 30 dni od

pobrania z serwera. W tym okresie mozna je dalej zarchiwizowa¢ do innych rekordow w systemie.

PAMIETAJ: Po zarchiwizowaniu wiadomosci nalezy ja edytowa¢ w archiwum, aby zmieni¢ kto ma dostgp do
ich tresci. W kolejnej archiwizacji tego samego e-maila, pole “Tylko dla uzytkownikéw o rolach” nie bedzie
dostgpne.

UWAGA: E-maile bedace w kolejce, bez oznaczonego miejsca w kolumnie “E-mail dotaczony do” - nie zostaty

jeszcze zarchiwizowane.

Administrato

-k @ 2 v O P9 &

oniine &

Pulpit

Kolejka Najnowszych Wiadomosci E-Mail ista @Home | Mail | Queues
Temat od Do Data Folder IMAP E-Mail Dotaczony Do / Akcja

Beata Bukowska N .
rozliczenie projektu Novatorski ul. kolejowa Wroctaw demo@contractors.es 16 sty 2024 1120 INBOX @
e i

Borkowski (3 st 19)

Beata Bukowska Adamski sp. z 0.0. (4 sty 2024
plan dnia Sobczyk Edward s demo@contractorses 3 sty 2024 1153 INBOX i e
ey

12:45)
Pawlak-Sadowski (8 sty 2024
T1.06)

Adamnska (11 sty 2024 0814)

PAMIETAJ: Kazda wiadomo$¢ zajmuje przestrzen dyskowa jeden raz, niezaleznie do ilu rekordow zostata

dotaczona.

Dolaczanie e-mail do rekordu ¢

Wiadomosci przeniesione do “Archiwum” moga by¢ powiazane z innymi rekordami w systemie, co sprawi, ze ich tre$¢ bedzie

widoczna dla tych powiazanych rekordéw. Mozesz dotaczy¢ e-maile do rekordéw w systemie na trzy sposoby:
Sposob I:

1. Przejdz do modutu ,,E-mail — Archiwa” i wybierz wiadomos¢, ktora cheesz dotaczyé do wybranego rekordu w

systemie.
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UWAGA: Dotaczanie e-maili do innych rekordéw jest mozliwe wylacznie po wczesniejszym zarchiwizowaniu

tych wiadomosci z kolejki.

2. Kliknij w przycisk “Dotacz ten e-mail do innego rekordu”.

PAMIETAJ: W kolumnie o nazwie “E-mail dotaczony do” widoczne sa rekordy do ktorych wybrana wiadomos¢

zostata juz wczesniej dotaczona.

Pulpit

Archiwum E-Maili wista R L A
V Filtryj v & Eksportuj v
5 spraet Ulubione Temat od Do Data E-Mail Dotczony Do Akcja
3 i e Beata Bukowska o - . S e CHATaS Borkowski (3 sty 2024 2019) 2
& Magazyn plan dnia Sobezyk Edwar - lemo@contractors.es sty Kubiak (3 sty 2024 2023)

3. Uzupehij wyswietlony formularz wedlug schematu opisanego tutaj i zapisz go przyciskiem “Zatwierdz”.
Sposob I1:

1. Przy wybranej wiadomos$ci w module ,,E-mail — Archiwa” uzyj przycisku “Wyswietl”.

Archiwum E-Maili it @Home  Mail | Archives
Ulubione Temat od Do Data E-Mail Dotaczony Do Akqa/

Borkowski (3 sty 2024 2019)
demo@contractorses 35ty 2024 1153 Kubiak (3 sty 2024 2023)
Gorski-Zielinski (4 sty 2024 T1:50)

Beata Bukowska

I0E

plan dnia Sobczyk Edward

_—
# Pulpit @Home  Mail  Archives | 1

Archiwum E-Maili vwyswier

CRM
oOgélne  Informacje

o1 . R T
ERE et et & e |

E-Mail Dolaczony Do Borkowski (3 sty 2024 2019)
Kubiak (3 sty 2024 20:23)
Gérski-Zielifski (4 sty 2024 11:50)

Dni wolne

Temat  plan dnia Sobczyk Edward

E-mail

Data  3sty 20241153

0d  Beata Bukowska <immsestesesmmsten>

Do  demo@contractorses

Wiadomosé

3. Uzupehij wyswietlony formularz wedlug schematu opisanego tutaj i zapisz go przyciskiem “Zatwierdz”.

Sposéb II1:

1. Wybierz miejsce docelowe w systemie, aby dotaczy¢ e-mail z archiwum np. CRM-> Firmy -> Adamski sp. z o.0.
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CONTRACTORS [ - @ & %D 206 Tk
o Bl Firmy st @Home | Crm | Companies
O Ulubione Nazwa Firmy Nr Telefonu Grupy Miasto ‘Wojewédztwo Uprawnienia Zatgczone Akeja

0 © Adamska v Dostawea towicz Publiczne o

[m] Adamska Dostawea towicz Publiczne [

(] Adamski sp. z 0.0

B Dostawea Zduriska Wola Publiczne o
O © Baran-Sobczak eesesesmeran Kiient Suwatki Publiczne 0

(] Adamska Dostawca towicz Publiczne o

Administrator

=R @ & %D B G [ -

@Home | Crm | Companies | 42 = Attachments = Mails

Ogélne  Kontakty sci (0) je Historia

Notki | Pliki (0) E-Maile (0) ~ Dokumenty Akceptowalne (0) /

Ulubione Temat. od Do Data E-Mail Dotaczony Do Akcja

__i. Eksportyj v

O Brak danych

3. Wybierz przycisk “Dotacz zarchiwizowany e-mail”.
4. Na liscie zarchiwizowanych wiadomosci wybierz ta, ktora chcesz przypiac¢ do rekordu firmy Adamski sp. z o.0.
5. Kliknij w przycisk “Dotacz ten e-mail do innego rekordu”.

6. Pola formularza zostana automatycznie uzupetnione danymi rekordu w jakim aktualnie si¢ znajdujesz.

Administrator

C%NE'LP « =i @ 2 WD &9 & O !

8

A Dulpit : .
S Plan Dnia Sobczyk Edward potacz ten e-mail do innego rekordu @Home | Mail | Archives | 1/ Attach

* Typ Rekordu ‘ Firmy \\) - ‘
e

* Wybierz Rekord [ agamski zp. 200

7. Zweryfikuj ich poprawnos$¢ i zapisz zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.
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Notki i dokumenty

Dodawanie r6znorodnych notatek i dokumentow, jest po to, aby utatwi¢ zarzadzanie informacjami i dokumentacja w systemie.
Moga obejmowac one m.in. projekty, dokumentacj¢ techniczna, zdjgcia uszkodzen, raporty serwisowe, protokoty testow, a

takze wszelkie inne dokumenty ulatwiajace komunikacje wewnatrz zespotu.

Notki, pliki oraz dokumenty sa widoczne w podgladzie rekordu w zaktadce “Zataczone”.

Budowa Budynkdw Mieszkalnych 836 - Biezacy Status: Prace Wstrzymane notkii pliki
#& Home = Contractors

Ogdlne Wycena Szczegoly Ksiggowosé CRM & Organizer Zmiany W Projektach Zalaczone (0) Wiegcej v

Notki 1 Pliki (0) E-Maile (0) Dokumenty Akceptowalne (0)

PAMIETAUJ: Dzigki zataczaniu dokumentow i plikow do rekordoéw, uzytkownicy systemu maja tatwy dostep do

niezbednych danych, co utatwia im podejmowanie odpowiednich decyzji opartych na peinej dokumentacji.

Dodawanie notek i plikow ¢

Dodawanie notek oraz plikow w rekordach systemu, wykonasz wedtug kolejnosci:

1. Przejdz do zaktadki “Zataczone” w wybranym rekordzie.

2. Wybierz opcje “Notki i pliki” oraz kliknij w przycisk “Nowy”.

3. Uzupehij formularz, zwracajac uwagg na pola:

¢ Przyklejona: Ustawienie na “Aktywny” spowoduje wyswietlenie notki na poczatku listy z notatkami.

e Tytuk: Nazwa notki.

o Kategoria: Wybierz rodzaj kategorii, do ktdrej ma naleze¢ tworzony wpis.

¢ Pliki: Mozliwo$¢ dodania plikéw z dysku jako zalaczniki.

e Uprawnienia: Okreslenie dostgpu pracownika do rekordow systemu. Wigcej o uprawnieniach znajdziesz tutaj.
¢ Wyswietl jako komunikat: Zaznaczenie tej opcji spowoduje wyswietlenie dodanej notki jako komunikatu.

Ustawienia dotyczace sposobu wyswietlania komunikatu mozna okresli¢ w dalszej cze$ci formularza.
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* Wyswietl Jako Komunikat Nie '. Tak

Wyswietlaj Komunikat Do Dnia | =

* Komunikat Na Liscie () Nie @ Tak
* Typ Komunikatu () Sukces @ Informacja () Ostrzezenie () Uwaga
¢ Wyswietlaj komunikat do dnia: Okresla zakres czasowy, w ktorym ma by¢ wyswietlany komunikat.

¢ Komunikat na li§cie: Okresla, gdzie ma by¢ wys$wietlany komunikat w formie notatki, czy na liScie, czy poza nia.

o Wybdr opcji “Nie” - komunikat bedzie widoczny w podgladzie rekordu, tuz pod jego nazwa.
14 Lut 2024 10:00 - Kulinska Zmiany W Projekcie wyswiet

@ Problematyczny klient

Ogélne Zalgczone (1) Informacje Historia

o Wybdr opcji “Tak” - spowoduje, ze komunikat bedzie widoczny nad lista rekordow.

Spotkania Lista @Home | Crm | Meetings

@ Problematyczny klient —

Ulubione Tytut Start Koniec Priorytet Uprawnienia Zataczone Akeja

< Odswiez

Kulinska zmiany w projekcie 14 lut 2024.10:00 14 1ut 2024 10:30 Sredni Publiczne 1 B

PAMIETAUJ: Jezeli chcesz dowiedziec sig, do ktorego rekordu odnosi si¢ wyswietlony komunikat, kliknij w przycisk

oznaczony na powyzszym zrzucie ekranu.

¢ Typ komunikatu: Okresla forme przekazu komunikatu, ktdra jest zdefiniowana przez kolor tta.

Sukces - kolor zielony

' super spr Zedawca
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Informacja - kolor niebieski

1 ma znajomosci w Wasbuderp

Ostrzezenie - kolor biaty
A wynosi informacje poza firme

Uwaga - kolor czerwony
@H:'-E-":L"'_'.l'

4. Zapisz wprowadzone dane przyciskiem “Zatwierdz”.

Dokumenty akceptowalne &

Jezeli administrator odpowiednio ustawit mozliwos$¢ podtaczenia dokumentu akceptowalnego pod inny rekord (opis tutaj) to

w widoku takiego rekordu w zaktadce “Zataczone” mozesz doda¢ “Dokument akceptowalny”.
Aby go dodaé, postepuj wedlug schematu:

1. Przejdz do zaktadki “Zataczone” w wybranym rekordzie.

2. Wybierz opcje “Dokumenty akceptowalne” oraz kliknij w przycisk “Nowy”.

3. Uzupehij formularz, zwracajac uwagg na pola:

e Nazwa: Nazwa dokumentu.

¢ Termin akceptacji: Okresla do ktorego dnia dokument powinien zosta¢ zaakceptowany.

e Kategoria: Okre$la rodzaj dokumentu.

UWAGA: Poniewaz chcesz podpia¢ dokument pod rekord, to wyswietlone zostaja tylko te kategorie dokumentéw dla

ktorych powstato powiazanie stworzone przez administratora.

Wartosci w kolejnych polach, system zasugeruje zgodnie z dalszym powiazaniem wpisanym do systemu.
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* Nazwa | I Kandydaci| l
* Termin Akceptacji | -] ‘ 2024-02-14
* Kategoria | Cv kandydatéw x|
(® Peoniewaz cheesz podpiac¢ dokument pod rekord to wyswietlone zostaja tylko te kategorie dokumentow dla ktorych powstato powiazanie

* Powigzany Z | Zadania '|

- - -
\ Przejrze¢ umowe b |

Pliki

0O Przegladaj

'O Cofnij zmiany () wréé () Kontynuuj edycje () Kontynuuj tworzenie @ Zobacz B Zatwierdz

PAMIETAJ: Akceptacja dokumentu przekazywanego do zatwierdzenia wymaga zataczenia pliku lub wprowadzenia

tresci.

Akceptacja dokumentow ¢

Na liscie dokumentow do akceptacji wyswietlane sa tylko rekordy powiazane z zalogowanym uzytkownikiem, niezaleznie od

ich kategorii. System wys$wietla dokumenty do akceptacji ze statusem “Oczekujace do akceptacji przeze mnie”.

UWAGA: Tylko uzytkownicy o odpowiednich uprawnieniach systemowych maja dostep do sekcji “Dokumenty

akceptowalne”.

PAMIETAJ: Rodzaje kategorii dokumentdéw sugeruja ile etapéw akceptacji bedzie posiadat tworzony dokument

nalezacy do wybranej kategorii, dla ktorej ustawienia zostaly nadane przez administratora.

UWAGA: Przekroczenie terminu przeznaczonego na akceptacje dokumentu spowoduje wyswietlenie rekordu z

czerwonym tlem ostrzegawczym.

Aby zaakceptowac lub odrzuci¢ przestany dokument do akceptacji, postgpuj wedhug kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Dokumenty akceptowalne” i wybierz dokument, ktory cheesz przejrzec.
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UWAGA: Mozesz doda¢ aplet dokumentoéw akceptowalnych do swojego pulpitu, aby by¢ informowanym o nowych

dokumentach.

2. Przejrzyj zalaczone pliki i przejdz do formularza zmian, klikajac w przycisk “Akceptu;”.

Dokumenty Akceptowalne: 11 Mar 2024: Blachy Stalowe NoSnos¢ wyswiet & Home | Documents | &

Ogélne  Notkil Pliki (0) E-Maile (0) Informacje Historia

Nazwa  Blachy stalowe nosnosé
Termin Akceptacji 1 mar 2024

Powiazany Z

—

Kategoria  Specyfikacje techniczne

Zaakceptowany  0/1

Kroki akceptacji

Kryteria Akceptacji Role Uprawnione Do Akceptacji Dokuments Zaakceptowany

ok

Administrator

3. Okresl status dokumentu, wybierajac jego akceptacj¢ lub odrzucenie.

* Zaakceptowany @ Nie |() Tak

Notatka Plik Edycja Widok Wstaw Format MNarzedzia Tabela
®© I Akepit v | 12pt vB I U5 AveSy SFHADM» L

=V EVAY X X

&
AL

<=

1
il
il
il

Za droga cena w stosunku do jakoéci. @———— UzASADNIENIE

PAMIETAJ: Mozesz wpisa¢ uzasadnienie swojej decyzji jako notatke.
4. Zapisz zmiany za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Niezaakceptowane dokumenty sa przenoszone do “Odrzuconych” i moga zosta¢ ponownie zaakceptowane

po ich edycji.

UWAGA: Usunigte z listy dokumenty do akceptacji sa przenoszone do “Kosza”, gdzie administrator moze je przywrocic

na list¢ klikajac w przycisk akcji “Przywroc”.

Akceptacja z procedura wieloetapowq ¢
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Czas akceptacji dokumentu zalezy od liczby krokdéw i czasu potrzebnego na kazdy z nich, a takze od obciazenia pracy i

ewentualnych problemow.

UWAGA: Kroki akceptacji wieloetapowej dokumentu sa realizowane kolejno wedtug ustawien jakie wprowadzono dla

danej kategorii dokumentu. Edycja krokéw akceptacji zostata opisana tutaj.

Dokument wymagajacy wieloetapowej akceptacji trafia w odpowiedniej kolejnosci do 0sob, ktore sa oznaczone na liscie.

Do A ji Doku & ]

Kroki akceptaciji
I Role Upi

Kryteria Akceptacji
Magazyn Tak

1Sprawdzono pod wzgledem wymogdw technicznych, daty mozliwej dostawy | ceny rynkowej.

——P Nadzorca projektu _ Akceptuj

20 sty 2023 11:25)

2 Sprawdzono pod wzgledem wymogow technicznych

Jesli pierwsza osoba upowazniona do akceptacji zaakceptuje dany dokument, jego status zostanie zmieniony na
“Zaakceptowany Tak”, a nast¢pnie dokument zostanie przekazany do drugiej osoby uprawnionej do akceptacji zgodnie z lista

Kroki akceptacji
Role L Do Akceptacji D

Tak

Kryteria Akceptacji

i wzgledemn wymogow te

awdzone pod

PAMIETAJ: Dokument zostanie catkowicie zatwierdzony, gdy wszystkie role znajdujace si¢ na licie uprawnionych do

jego akceptacji wykonaja t¢ czynnos¢.

70/ 372
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Pulpit

Pulpit systemu Contractors.es umozliwia skuteczne zarzadzanie relacjami z klientami oraz zasobami firmy. Jest to przestrzen w

peini dostosowana do uzytkownika poniewaz to on decyduje o jego wygladzie i zawarto$ci.

PAMIETAJ: Wlasciwie ustawiony pulpit pozytywnie wptywa na efektywnosc¢ pracy.

Struktura pulpitu &

Struktura pulpitu to uktad i rozmieszczenie elementdw, takich jak wyglad gtéwny i przyciski funkcyjne. Maja one na celu
stworzenie intuicyjnego srodowiska dla uzytkownika, w ktorym bedzie on tatwo i efektywnie zarzadzaé funkcjonalno$ciami

systemu, dostosowywac pulpit do swoich potrzeb oraz szybko korzysta¢ z kluczowych narzgdzi i informacji.

UWAGA: W systemie skonfigurowano pulpity dla rél systemowych. Po pierwszym logowaniu, uzytkownik ma
dostosowany pulpit zgodny z jego przypisang rola w systemie, a dane na nim moze p6zniej modyfikowaé wedtug
wiasnych potrzeb. Administrator moze modyfikowaé szablony przypisane rolom poprzez ich edycje.

Na pulpicie uzytkownika systemu zawsze sa widoczne:

¢ Panele interfejsu: menu boczne i pasek gorny.

a i etrator
CUNTRACTORS = Polski ° i
Sclptlizd At — |=" 0 A %D E0 G g, as
Pulpit 5
: Pulpit + Nowy aplet e
CRM
: Gtéwny
Dni wolne
Agenda & ‘n Projekty 2 -n Doktadnos¢ oszacowania i postep prac > ‘n
Dni naprzod: 3 Nazwa Projektu Status Projektu Nazwa Projektu Data Wizytacji status
Budowa hali sportowej 220 (Nie o ;
Wydarzenie Dpata skladamy oferty) Nigskiadamy ofecty @ Brak danych
109 504 / Nowe budynki 287
@ Brak danych Y Zamknisty
(zamknigty)
Nieprawidtowe rozpoczecie lub > -n
Prace remontowe 298 (Prace utracone | Prace utracone przez zakohczenie pracy
£ przez generalnego wykonaweg) generalnego wykonawee
) o osn
& Admin 411793/ Prace remontowe 167 (W: Pracownik Lub
= we 167 (Wybrano i Dat: Projekt
Wybrano nas do realizacji ata rojel
nas do realizacji) i = P
Tytut Termin Status
i 10 lis 2023
Remont hali produlicyine 682 (Pace Braceyutiacono Norbert witkowska (field] / 10 348 314/ Remont garazy
p W trakcie realizacji utracono) misiek 8 959 (Problem z projektem)
19:00
145 574 / Prace wykoriczeniowe ST
Wymien W tr 73 mieszkan 494 [Prace anulowano) Mateusz Baran (foreman)/ 1082023 712713/ Budowa budyniow
roleioic 09:00-  mieszkalnych 836 (Prace
Rremont hali produkcyjnej 663 (Wycena  Wycena wstepna zostala 16:00 wstrzymane)
241182023 Wstrzymane wstgpna zostata wystana) wystana
10lis 2023 109 632 / Remont hali
Remont garazy 462 (Prace utracone Prace utracone przez wrébel (8) 07:00 - produkeyjnej 738 (Problem
18 Qru2023 | W trakcie realizacji przez generalnego wykonawce) generalnego wykonawce 16:00 2 projektem)
RbenEdoIRIR RN Prace wstrzymane 101182023 4 g 514 / Remont garaz
mieszkalnych 187 (Prace wetrzymane) ! Grabowska sp. p. (1) 0600 - g garazy
e 959 (Problem z projektern)
Rozmowy telefoniczne & -n Nowe budynki 275 (Wycena wstepna Wycena wstepna zostata r—
zostata wystana) wystana Adrian Czarnecki 912023 712713/ Budowa budynkd 0
(fkrawczyk@examplenet)  09:00-  mieszkalnych 836 (Prace
Eadovong lemar Dt f ericiale wan \wetenimanal

¢ Przyciski funkcyjne.
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ministrat:

—ro @ A WD BQ & e B

C”NTRAC'][" ORS

Giéwny

e Zaktadki pulpitu.

Zadania Bilans Magazyn  Marketing

e Aplety.

O - oEn
Tytut Termin Status
Przygotowac nowag umowe 24 lis 2023 Wstrzymane
Zaplanowac audyty projektow 18 gru 2023 | W trakcie realizacji
Przejrzec umowe 9 lut 2024 W trakcie realizacji

PAMIETAJ: Wyglad panela bocznego, czyli kolor w jakim ma by¢ wyswietlana lista z modutami systemu, nalezy do
ustawien administracyjnych.

Panele interfejsu &

Panele interfejsu to obszary na ekranie komputera, ktére gromadza i prezentuja rézne funkcje, narzgdzia czy informacje dla
uzytkownika. Ulatwiaja dostgp do funkcji systemu, pomagajac w intuicyjnym korzystaniu z oprogramowania. W systemie
dostepny jest panel boczny i panel gorny.

Panelem bocznym w Contractors.es nazywamy menu, ktore zawiera dostgpne funkcje systemu. Kazda zaktadka, oznaczona
symbolem ,,<”, skupia si¢ na podkategoriach danego modutu.
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+NTRACTORS

ENTERPRISE SYSTEM
Pulpit
CEM
Dni wolne

Sprzet

Magazyn

P. on t I'a H-t.jr'..

Dokumenty akcept...

Baza wiedzy

E-mail

Admin
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D

&

o

8

PAMIETAJ: Aby zwigkszy¢ przestrzen na pulpicie, mozesz skorzystac z funkcji zwijania menu (oznaczonej czerwona
strzatka). Widoczne pozostana ikonki biurowe, a po ponownym najechaniu kursorem, menu rozwinie si¢ do poczatkowej
szerokosci.

Panel gérny zapewnia szybki dostgp do ustawien konta uzytkownika.

Administrator

m ki @ 2 O BE) & Qo ui

LW

Ikonki w panelu gornym obejmuja:

e Zmiang jgzyka w oprogramowaniu (polski, angielski).
¢ Przejscie do dzialu pomocy, opisujacej funkcje systemu i ustawienia.

¢ Filtrowanie modulu CRM wg. innego pracownika lub catych grup kontaktow. Sposob jej tworzenia grup wg. ktorych
mozna filtrowac¢ zostat opisany tutaj.

¢ Powiadomienia dotyczace nowych wpiséw w rekordach oznaczonych jako ,,Ulubione”.
¢ Nowe wiadomosci przychodzace na komunikator wewngtrzny firmy, czyli tzw. ,,Czat”.
e Powiadomienia zwiazane z pojawiajaca si¢ iloscia wiadomosci e-mail.

e Zmiang trybu wyswietlania ekranu zgodnie z zasada “dzien — noc”.

¢ Ustawienia konta uzytkownika oraz mozliwo$¢ wylogowania si¢ z systemu.

https://contractors.es 74 /372



https://help.contractors.es/pl/admin/3/#grupy-kontakt%C3%B3w
https://contractors.es/

CONTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

Przyciski funkcyjne ¢

Przyciski funkcyjne utatwiaja szybki dostgp do kluczowych funkcji systemu. Na pulpicie zawsze beda widoczne dwa przyciski

funkcyjne, ktorych znaczenie jest nastgpujace:

1. Umozliwia edycjg ustawien pulpitow oraz apletdw na nich znajdujacych sig.

2. Pozwala doda¢ nowy aplet na pulpicie z okresleniem jego polozenia oraz wygladu.

+ Mowy aplet

PAMIETAJ: W zaleznosci od uprawnien uzytkownikéw moga oni nie mie¢ dostgpnych wszystkich rodzajow apletow.

Mozesz edytowac uktad oraz wyglad apletow na swoim pulpicie w sposob opisany ponizej:

1. Wybierz na pulpicie “Edytuj”, a nastgpnie skorzystaj z przycisku “Wyswietl” lub kliknij w nazwe zaktadki np.
“Glowny”.

2. Na ekranie wyswietlona zostanie lista z nazwami apletow dla ktorych okreslone zostato ich potozenie na pulpicie:

kolumna lewa, kolumna $rodkowa i kolumna prawa.

CONERACTORE

Pulpity wyswiet

-
m
x
)
&

(] Typ apletu Tytut apleru

o e e - ]

BE:

},
pon:

Raporty dzienne Raporty dzierne

3. Dostosuj kolejno$¢ apletow na liscie, przeciagajac je w gorg lub w dot zgodnie z oznaczeniem na ponizszym zrzucie

ekranu.
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Aplety w kolumnie: lewa I & Odswiez [ Zapisz kolejnosé |l + Nowy ‘
O Typ Apletu Tytut Apletu Akcja \

] i Zadania Zadania n

] Tl Rozmowy telefoniczne Rozmowy telefoniczne ﬂ

] i Agenda Agenda ﬂ

Nyswietlono 1do 3 z wszystkich 3 20 A~ < o >

PAMIETAJ: Po wprowadzeniu zmian w kolejnosci, naci$nij przycisk “Zapisz kolejnos$¢”, aby zaktualizowac liste.

4. Opcjonalnie zmien wyglad wybranego apletu z listy przechodzac do jego edycji.

Typ Apletu Tytut Apletu Akcia

i Rozmowy telefoniczne Rozmowy telefoniczne ﬂ
O HH Agenda Agenda ﬂ
0 i Zadania ® - o
f 20 A~ ¢ o >

Powtarzalne znaczenie pol w formularzu edycji apletu jest nastgpujace:

¢ Tytul apletu: Nazwa apletu. Pozostaw to pole puste, aby uzy¢ domys$lnej nazwy.
¢ Kolor: Ramka apletu zostanie oznaczona wybranym kolorem.

¢ Kolumna: Zmienia typ kolumny, w ktérej ma si¢ znajdowac aplet.

UWAGA: W zaleznosci od rodzaju apletu, pola w formularzu edycji apletu moga si¢ réznic.

5. Zapisz zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Aplety mozna przesuwaé (zmienia¢ kolejnos¢) jedynie w obrgbie danej zaktadki. Nie jest mozliwe
przesunigcie apletu z zaktadki “Zadania” do zaktadki “Bilans”. Zaktadke apletu mozna zmieni¢ edytujac jego
ustawienia.

PAMIETAJ: Najszybszym sposobem przejscia do formularza “Edycji” wybranego apletu jest uzycie funkcji
“Ustawienia apletu”.
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- D

Status projektu: Zakoriczono
Rozliczono w catosci: Tak
Typ: faktura czesciowa lub catosciowa

Zaptacono w catosci: Tak

Numer Faktury Data Nazwa Projektu

PAMIETAJ: Niepotrzebny aplet usuniesz za pomoca przycisku “Usun”.

UWAGA: Dane w usunigtym aplecie nie zostang utracone i po ponownym dodaniu apletu na pulpit, bgda w nim

widoczne.

Z.akladki pulpitu &

Zaktadki na pulpicie sg okreslane jako “kolejne pulpity”. Umozliwiaja uzytkownikom dostosowanie funkcjonalno$ci do

wlasnych potrzeb i pogrupowanie apletoéw wg. petnionych funkcji.

UWAGA: Administrator tworzac tzw. szablony pulpitéw dla okreslonych ro6l, dodaje zaktadki i edytuje ustawienia tylko

dla nowych uzytkownikow o okreslonej roli.

Zaktadki na pulpicie dodasz wedlug kolejnosci:

1. Przejdz do edyc;ji pulpitu, a nastgpnie kliknij w przycisk “Nowy”.

o = o o
Gelgpliglesd | = —r @ & WD &G
Bl Pulpity 1= @Home  Dashboards
cam .
& odswiez — || + Nowy
Dni wolne P
O Nazwa Akeja
[m] F Glowny ﬂ
...... 1do1 Kich 1 20 ~ll ¢ o >

2. W polu “Nazwa” wpisz nazwe¢ zaktadki jaka ma by¢ widoczna na pulpicie np. “Raporty” i zapisz wpis przyciskiem

“Zatwierdz”.
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Gléowny Raporty

PAMIETAJ: Nazwy zaktadek mozesz edytowac, usuwac oraz zmieniac ich kolejno$¢ na liScie przeciagajac je w gore
lub w dot.

UWAGA: Nie mozesz usunaé wszystkich zaktadek na pulpicie, przynajmniej jedna zaktadka musi pozosta¢ widoczna.

Po usunigciu ostatniej utworzy si¢ nowa zaktadka wg. ustawien systemowych.

Aplety &

Graficzne komponenty widoczne na pulpicie, nazywane sg apletami. Rozmieszczenie apletow na pulpicie uzytkownika
umozliwia szybki dostep do waznych funkcji i informacji, co znaczaco utatwia codzienng pracg oraz zwigksza efektywnosé

uzytkowania systemu.

PAMIETAJ: To w jaki sposob posegregujesz aplety na pulpicie bgdzie mialo wplyw na organizacj¢ Twojej pracy.
Mozesz stworzy¢ zaktadki pulpitu i posegregowaé w nich aplety ze wzgledu na ich przeznaczenie.

Przyciski widoczne na kazdym aplecie, odzwierciedlaja ich funkcje. Naleza do nich:

1. Pozwala przej$¢ do pelnej (rozszerzonej) listy rekordow.

2. Wyswietla konfiguracj¢ apletu z mozliwo$cia wprowadzenia w nim zmian.

3. Minimalizuje (zmniejsza) okienko apletu i chowa zawarte w nim informacje.

4. Maksymalizuje (powigksza) zminimalizowane wczesniej okienko apletu.

5. Usuwa aplet z pulpitu.
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Pozostate widoczne przyciski zaleza od rodzaju apletu i pozwalaja na wykonanie w nich dodatkowych dziatan. Zaliczaja si¢ do

nich:

1. Pozwala doda¢ na list¢ rekordow nowy wpis.

Dotyczy apletow: Firmy, Kontakty, Ostatnio ogladane firmy, Problemy dotyczace projektow, Rozmowy telefoniczne, Sprzgt w
serwisie, Ulubione firmy, Ulubione kontakty, Ulubione z magazynu, Ulubiony sprz¢t, Weryfikacja materiatéw i innych
produktow wykorzystywanych przy realizacji, Wizyty na projektach, Wnioski o dodatkowe informacje, Wnioski o odroczenie
zwrotu sprzetu, Zadania, Zapotrzebowania materialowe, Zapotrzebowania sprzgtowe, Zgloszenia o pogodzie uniemozliwiajacej

pracg, Zmiany w projektach.

2. W przypadku apletu Czat dostgpne sa dwie ikony:

A

.,

Umozliwia zmiang nazwy czatu oraz wyswietla listg uzytkownikéw danego czatu.

PAMIETAJ: Dzigki przyciskom dostgpnym na kazdym z apletéw, mozesz tatwo usuwac lub edytowac aplety w prosty i
szybki sposob.
Dodawanie apletow na pulpicie wykonasz na dwa sposoby:
Sposob I:
1. Wybierz na pulpicie przycisk funkcyjny “Nowy aplet” i uzupetnij formularz zgodnie ze znaczeniem pol:

¢ Typ apletu: Wybrany na liscie rodzaj apletu.
e Tytul apletu: Nazwa apletu. Pozostaw to pole puste, aby uzy¢ domy$lnej nazwy.
¢ Kolor: Ramka apletu zostanie oznaczona wybranym kolorem

¢ Kolumna: Zmienia typ kolumny, w ktérej ma si¢ znajdowac aplet.

2. Zapisz zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Jezeli dla wybranego rodzaju apletu istnieje konieczno$¢ uzupetnienia pol dodatkowych, system poinformuje

Cig o tym odpowiednim komunikatem.
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# pulpit

Aplety eaytu

A Aplet zostat dodany

Proszg uzupeinic ustawienia appletu

Edytuj l

Natan Kowalezyk

meski @ & WD B G

]

@Home | Dashboards | 21/ 1/ Applets | 161 Edit

utaptetu [ 2 |

*Kolor (@ domyziny kelor ()

*Kolumna @ lewa (

pracownik [

Podwykonawea |

Asystent Kierownika Projektu

Brygadzista |

Kierownik Projektu | Kierownik projeit

Sposob I1:

O Cofnij zmiany

@ wrse ¢

1. Przejdz do “Edycji” pulpitu, podejrzyj swoj pulpit przyciskiem “Wyswietl”.

2. Przy wybranej kolumnie kliknij w przycisk “Nowy”.

IApIety w kolumnie: lewa I

[l Typ Apletu

(] 15 Zadania

0 i Rozmowy telefoniczne

(] H Agenda przydziatu do pracy

Tytut Apletu

Zadania

Rozmowy telefoniczne

Agenda przydziatu do pracy

O) Zobacz

Akcja T

o [ o
B
a0 n

3. Uzupehij formularz dodawania apletu na pulpicie zgodnie z opisem p6l zawartych tutaj i zapisz zmiany za pomoca

“Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Dodawane aplety automatycznie ustawiaja si¢ na dole tej kolumny do ktorej je dodano.

UWAGA: Mozesz przesuwac aplety na pulpicie, zmieniajac nie tylko kolejnosé, ale rowniez kolumng. Chwy¢ aplet
kursorem w miejscu ramki i opu$¢ go w docelowym miejscu.

Przyklad: Dodanie pojedynczych apletow do dwoch nowych zaktadek na pulpicie.

1. Stworz dwie nowe zaktadki na pulpicie w sposob opisany tutaj, np. “Magazyn” i “Raporty”.

https://contractors.es
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rupit [

Magazyn Giowny Raporty

2. Dodaj nowy aplet w zaktadce “Magazyn”, okreslajac w formularzu:

¢ Typ apletu: Ponizej stanu minimalnego.
¢ Kolor: czerwony.
¢ Kolumna: srodkowa.

3. Zapisz dane przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Jezeli wybrany rodzaj apletu bedzie wymagal uzupelienia dodatkowych pol, system wyswietli komunikat
oraz kolejny formularz do wpisania dalszych jego ustawien.

A Aplet zostat dodany

Prosze uzupehlnic ustawienia apletu

4. Dokonaj w ten sam sposob oraz zapisz dodanie kolejnego apletu w nastgpnej zaktadce “Raporty”, wybierajac np.
Raporty dzienne, kolor niebieski, kolumna prawa.

Podglad stworzonych w ten sposéb zaktadek pulpitu bedzie nastepujacy:

Typ apletu: Ponizej stanu minimalnego

. Kolor: czerwony
Gléwny Raporty

Kolumna: $rodkowa

\ Ponizej stanu minimalnego 2 = -n

Kategoria: farby

Nazwa llogé Zadana llosé

@ Brak danych

Jesli cheesz przenies¢ wybrany aplet z jednej zaktadki do drugiej, postgpuj zgodnie z ponizszymi krokami:

1. Na pulpicie wybierz aplet, ktdry chcesz przenies¢, a nastepnie kliknij przycisk “Ustawienia apletu”, ktory umozliwia
jego konfiguracje.

2. W formularzu w polu “Pulpit” wybierz nazwe zaktadki, do ktorej chcesz przenies¢ aplet.

3. Zweryfikuj pozostate pola i zapisz zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.
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PAMIETAJ: Aplet nie moze by¢ przeciagnigty kursorem myszki do innej zaktadki. Mozesz przesuwac na pulpicie w ten
sposob tylko aplety nalezace do jednej grupy.

Opis wybranych apletow &

Dostepne na liscie systemowej aplety, uzytkownik powinien dostosowa¢ wedtug wlasnych potrzeb. Wazne jest, aby wybrac te
najbardziej pomocne i czgsto uzywane, a nastgpnie ustawié je na swoim pulpicie. Pelna lista z nazwami apletéw dostepna jest

podczas dodawania ich na pulpicie w polu “Typ apletu”. Nazwy apletéw na tej liscie sa utozone w kolejnosci alfabetyczne;.

Aplety utwerz @ Home | Dashboards | 8 ' 1 Applets | Create

*Pulpit @ Magazyn () Giéwny () Raporty

* Typ Apletu T - |

[ )

Agenda

Tytut Apletu

Agenda przydziatlu do pracy
* Kolor
Aktywnosé uzytkownikéw
* Kolumna Bilans czasowy zakresu prac projektu

Czat

Dokumenty do akceptacji
O] ZTTTErT, () Wréé () Kontynuuj edycje () Kontynuuj tworzenie ) Zobacz

W tym watku opisanych zostanie kilka popularnych apletow.

Przyklad: Agenda.

“Agenda” umozliwia wy$wietlanie zdarzen wpisanych do kalendarza zaréwno naszych, jak i wybranego z listy pracownika.
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a - -
Dni naprzéd: 3
Filtr: Pokaz rekordy dot. mnie
Wydarzenie Data

[ Klockowski zmiany w projekcie - Szymon 8lut 2024
Bukowski 07:30

= Przejrzec¢ umowe 9 Jut 2024

) Urzad Miasta p. Pietrasik mapy - Szymon 9 Jut 2024
Bukowski 10:00

W ,,Ustawieniach apletu” zwr6¢ uwage na nastgpujace pola:
¢ Dni na przoéd — okresla, z jakim wyprzedzeniem zadania wpisane do terminarza bgda wyswietlaé si¢ w tym aplecie.
¢ Filtr — umozliwia wyswietlenie zdarzen wybranej grupy uzytkownikow:
o Pokaz rekordy dot. mnie — wyswietli tylko nasz kalendarz z zadaniami.

o Pokaz wszystkie (wylacz filtry) — wyswietli kalendarze wszystkich uzytkownikow.

o Grupa (np. HR, Kosztorysant itd.) - pokaze zdarzenia dla wybranej grupy kontaktow pod warunkiem, ze

zostata ona dodana na tzw. “Liste filtrow”.

o Wybranej osoby z listy - pokaze tylko kalendarz konkretnej osoby.

UWAGA: Mozesz stworzy¢ na pulpicie kilka apletow o nazwie “Agenda”, dla ktorych okreslasz odmienne filtry

dotyczace wyswietlania zdarzen na liscie.

Przyklad: Bilans czasowy zakresu prac projektu.

“Bilans czasowy zakresu prac projektu” pozwala na przejrzenie oraz analiz¢ postepu prac na wybranym projekcie. W aplecie
wyswietlane beda informacje dotyczace zakresu prac oraz liczby dni przepracowanych, szacowanych i przekroczonych,
obliczane na podstawie raportow dziennych wysytanych przez pracownikow. Czasem moze si¢ zdarzy¢, ze zatozona liczba dni
potrzebna do wykonania projektu jest niewystarczajaca. Przekroczenie dni moze by¢ zwigzane z problemami wystgpujacymi na
budowie.
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Przepracowane  Szacowane ez
Zakres Prac °P . Przekroczonych

Dini Dni )

Dini

Montaz okien i
drzwi 3.38 dni 2 dni 1.38 dni
zewnetrznych
Akustyka 23.38 39 dni O dni
Mieokreslone 0 12.25 dni 0 dni

W ,,Ustawieniach apletu” zwro¢ uwagg na pole “Projekt” zgodnie z ktorym pobierane beda dane dotyczace wybranego z listy
projektu.

PAMIETAUJ: Dzigki tej funkcji systemu mozliwe bgdzie zweryfikowanie, na ktorym etapie zakresu prac moga pojawic

si¢ problemy, oraz co mozna poprawi¢, aby zmiescic si¢ w planowanym terminie zakofczenia projektu.

UWAGA: Na pulpicie mozesz stworzy¢ kilka apletow o nazwie “Bilans czasowy zakresu prac projektow”, dla ktorych
wybierzesz rdzne projekty.

Przyklad: Czat.

Komunikowanie si¢ pomig¢dzy pracownikami za pomocg “Czatu” wewngtrznego to powszechnie stosowana metoda. Funkcja

czatu eliminuje koniecznos$¢ pisania do kazdego uzytkownika z osobna, przektadajac si¢ na znaczna oszczgdnos¢ czasu i
wygodg.

UWAGA: Uczestnikdw czatu mozesz okresli¢ dla nowo tworzonego czatu. Do “Czatu gtéwnego” maja dostgp wszyscy
uzytkownicy systemu.

https://contractors.es 84 /372



https://contractors.es/

CONTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

Czat gtowny A = --

Matan Kowalczyk 7 lut 2024 12:52

| EE) )
LY

hello

| Wyslij

W ,,Ustawieniach apletu” zwrd¢ uwagg na pole “Czat” w ktorym wybierasz z listy czat dostgpny w systemie, ktory cheesz, aby

byl widoczny w tym aplecie.
Jezeli cheesz stworzy¢ nowy czat postepuj wedhug ponizszej kolejnosci:

1. W panelu gornym wybierz ikonke “Czatu” i przejdz do zaktadki “Nowy czat”.

2. Uzupetnij pola formularza, ktorych znaczenie jest nastgpujace:

¢ Nazwa: Nazwa dla nowego czatu, ktora bedzie widoczna dla jego uzytkownikow.

¢ Uczestnicy: Wybor z listy 0sob, ktore majg mie¢ dostgp do tego czatu.

3. Zapisz dane przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Wybrani uzytkownicy moga korzysta¢ z tego czatu, ale nie moga dokonywa¢ w nich zmian. Jako

administrator, masz mozliwo$¢ zmiany jego nazwy, usunigcia lub dodania uzytkownikow, oraz skasowania calego czatu.

PAMIETAUJ: Aplet Czatu to ten sam komunikator, ktory jest dostgpny w panelu gérnym.

Przyklad: Projekty.

Aplet “Projekty” utatwia $ledzenie postgpu prac na projektach poprzez dostosowywanie wyswietlanych informacji w oparciu o
r6znorodne zmienne okreslone podczas jego tworzenia.
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UWAGA: Wykorzystanie wielu zmiennych w formularzu jednocze$nie, spowoduje dostosowanie wyswietlanych

informacji zgodnie z wprowadzonymi ograniczeniami. Nie jest to wymog konieczny.

Projekty " = -

Status projektu: Wycena

_ Status
Mazwa Projektu Projektu

W ,,Ustawieniach apletu” zwr6¢ uwage na nastgpujace pola:
¢ Projekt: Wybor projektu wpisanego do systemu.

e Status projektu: Okreslenie etapu, na ktorym aktualnie znajduje si¢ projekt, jego postgp oraz ewentualne problemy lub

opéznienia.

¢ Asystent kierownika projektu, Brygadzista, Kierownik projektu, Kosztorysant projektu: Opcjonalny, ale
niewymagany wybor uzytkownika pelniacego wybrana rolg.

¢ Dzial pod ktéry podlega projekt: Wybodr dziatu, ktérego dotyczy kontrakt.

¢ Rozliczono w calosci: Status okreslajacy sposob rozliczenia finansowego.

UWAGA: Na pulpicie mozesz utworzy¢ kilka apletow o nazwie “Projekty”, z ktérych kazdy moze dotyczy¢ np.

konkretnego projektu lub jego statusu. Zmienne te okreslisz za pomoca przycisku “Ustawienia apletu”.

Przyklad: Zadania.

Aplet “Zadania” zawiera wszystkie wpisy z planowanymi zadaniami do wykonania. Uzytkownik widzi co jest do zrobienia, w

jakim terminie i jaki jest ich aktualny status.
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O oEn

Tytut Termin Status
a 24 lis
Przygotowac nowa umowe Wstrzymane
2023
Zaplanowac audyty 18 gru W trakcie
projektow 2023 realizagji
: , . W trakcie
Przejrze¢ umowe 9 lut 2024 i
realizacji

Po wybraniu przycisku “Przejdz do rozszerzonej listy” wy$wietlone zostana rekordy dla ktérych mozna zastosowaé przyciski
akceji (Wyswietl, Edytuj, Usun) lub stworzy¢ nowe zadanie klikajac w “Nowy”.

an Administrator
CLUNTRACTORS = Polsl o ft
N eTeRprise svereM =i @ & v 00 &0 & @onine &
# Pulpit o
Zadania Lsta @ Home | Crm | Tasks
CRM
© Odéwiez Y Filtryj Nie zrobione + Nowy & Eksportyj v
O Ulubione  Tytub Termin Godzina Zakoriczenia Status Priorytet Uprawnienia Zaljczol Akeja
] Przygotowaé nowa umowe 24 lis 2023 Wstrzymane ‘Wysoki Publiczne ) a X n
Kontrakty < g stoflent- N 2093 ki i o o |
e d Zaplanowac audyty projektow 18 gru 2023 W trakcie realizac] Nicki Dubliczne o
3 Dokumenty akcept..
O Przejrzec umowg 9 lut 2024 W trakcie realizacj Niski Publiczne o] ﬂ n

PAMIETAJ: Nowe zadanie mozesz wpisac takze po wybraniu zielonego przycisku “Nowy”, widocznego przy nazwie
apletu.

UWAGA: Wszystkie zadania o wysokim priorytecie zostana pod$wietlone na liscie zadan kolorem czerwonym.

PAMIETAUJ: Status zadania zmienisz klikajac bezposrednio w nazwg statusu. Nie musisz przechodzi¢ do formularza
edycji.

Przyklad: Zapotrzebowania sprzgtowe.

Ten aplet jest niezbgdny dla pracownika, ktory zarzadza rejestrem wypozyczania sprzgtu lub maszyn, dla ktérych zgloszono
zapotrzebowanie. Wypozyczenia moga by¢ zwiazane bezposrednio z klientem lub projektem, okreslajac przez kogo i do kiedy
beda one uzywane.
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Zapotrzebowania n " O --

Sprzet
Naz Potrzebn

_— yod Przypisz Do Zgloszone Przez
Dnia
712 713 / Budowa Szymon
top 10 sty budynkéow Bukowski
ata 2024 mieszkalnych 836 b kil |
(Prace wstrzymane) misiek
Adrian C ki
ko 799 651 / Budowa hali W Ta T
= 12 lut rodukeyinej 724 (W (fkrawczyk@exa
Per | 200s A O mple.net) /
ka trakcie realizacji) s
misiek

Po wybraniu przycisku “Przejdz do rozszerzonej listy” wy$wietlone zostana rekordy dla ktorych mozna zastosowaé przyciski
akcji (Wyswietl, Edytuj, Usun) lub stworzy¢ nowe zapotrzebowanie klikajac w “Nowy”.

CUNTRACTORS = _ o AgmInBUEwE g
N TeRprsE sveTEn = - @ & 7 00 U0 G @®cnine
(Pelfzst Zapotrzebowania st @Home | Assets | Equipment-Requests

CRM
& Odéwiez ¥ Filtruj Nie zrealizowano + Nowy & Eksportuj
Dni wolne
[] ulubione Nazwa B D e regrty Przypisz Do Zgloszone Przez Zataczone  Akcja
©d Dnia Zwrotu SESY e = & 2 ©
S Zapotrzebowanie na sprzet - 799 651/ Budowa hali produkeyjnej Adrian Czarnecki
o ROESHE | 2024021 AOE2S wydanie urzadzenia 724 (W trakcie realizacyi) (fkrawczyk@example.net) / misiek
= 712 713 / Budowa budynkéw . 2
Zapotrzebo t- s: Bukowskisismetesiticy
] fopata  2024-01-10 2024-01-25 P i A rieszkalnych 836 (Prace N o / o
‘wydanie misiek ==
o]

PAMIETAJ: Nowe zapotrzebowanie mozesz wpisac takze po wybraniu zielonego przycisku “Nowy”, widocznego przy

nazwie apletu.

W formularzu tworzenia nowego zadania zwrd¢ uwage na nastgpujace pola:

e Przypisz: Mozliwo$¢ przypisania zapotrzebowania do podmiotu nalezacego do grupy Klienci Iub Projekty.

e Zgloszone przez pracownika: Wybor z listy zatrudnionego pracownika zglaszajacego zapotrzebowanie sprzgtu - przy
realizacji to on stanie si¢ odpowiedzialny za sprzet.

UWAGA: Wszystkie zgloszone zapotrzebowania dla ktorych minat termin okreslajacy ich datg realizacji, zostang

podswietlone na liscie kolorem czerwonym.
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PAMIETAUJ: Status “Wypozyczenia sprz¢tu” zmienisz klikajac bezposrednio w jego nazwg. Nie musisz przechodzi¢ do

formularza edycji.
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Cze¢sto zadawane pytania

1. Jak mozna szybko wyszuka¢ rekord?

Wyszukiwanie rekordow na liScie jest mozliwe dzigki funkcjom sortowania i filtrowania, ktore zostaty opisane

szczegOlowo tutaj. Najszybszym sposobem na znalezienie rekordu jest uzywanie filtra po nazwie.

2. Chee wyeksportowaé plik tylko z wybranymi rekordami z listy, jak to zrobi¢?

Aby wyeksportowac¢ plik z wybranymi rekordami z listy, zaznacz interesujace Cig wpisy (w pierwszej kolumnie) przed
kliknigciem przycisku “Eksportuj”. Nastgpnie, uzyj opcji “Wybrane wiersze” z wysuwanej listy przycisku “Eksportu;j”.

Wyeksportowany plik bgdzie zawierat jedynie zaznaczone przez Ciebie rekordy.
3. Czy mozna skopiowa¢ juz istniejacy rekord, zmieniajac w nim tylko cze$é danych?

W systemie mozna skopiowac za pomoca przycisku “Kopiuj” tylko te rekordy, ktorych dotyczy cykliczno$é zdarzen.
Dla rekordéw spoza wymienionych ponizej modutéow, skopiowanie polega na utworzeniu nowego wpisu z identyczna

nazwa, a system moze sugerowac duplikaty do weryfikacji. Wigcej na ten temat przeczytasz tutaj.
Moduty umozliwiajace szybkie kopiowanie rekordow to m.in.:

1. CRM -> Spotkania, Telefony, Zadania (zmiana terminu dla wpisanego zdarzenia).
2. Sprzet -> Lista (tym samym nazwom towar6w mozna nada¢ inny numer seryjny).
3. Magazyn -> Zakupy, Inwentaryzacje (zmiana daty dla ponownego zamowienia i spisu stanu magazynowego).

4. Dlaczego nie moge usungé rekordu z listy?

Nie mozna usuna¢ rekordéw z systemu, jesli istnieje cho¢ jedno powiazanie, np. nie mozna usuna¢ sprzetu dla ktérego

istnieje wypozyczenie sprzgtu przez pracownika.

5. Czym rdézni si¢ filtrowanie szczegélowe rekordéw na liscie od szybkiego wyszukiwania?

W filtrowaniu szczegétowym mozna okresli¢ i doprecyzowaé konkretne kryteria wedtug ktorych lista zostaje
przefiltrowana. Szybkie wyszukiwanie pozwala odszukaé jedynie wpis po nazwie, gdzie zakres ten bedzie ograniczony

i mniej szczegolowy niz podczas wyszukiwania szczegotowego.

6. Jaka jest roznica pomiedzy przyciskiem “Lista”, a “Wré¢”. Czy to nie jest to samo?
Obydwa przyciski petnia inne funkcje w systemie.

Przycisk “Lista” przenosi uzytkownika z aktualnie przegladanego rekordu z powrotem do listy rekordow w danym
module systemu. Na przyktad, jesli jestes w szczegdtach danego kontaktu, naci$nigcie tego przycisku spowoduje powr6t

do listy wszystkich kontaktow w module CRM.

Przycisk “Wrd6¢” dziata na zasadzie historii przegladarki internetowej, przenoszac uzytkownika z aktualnego rekordu z
powrotem do poprzednio przegladanego rekordu, niezaleznie od modutu. To jak cofanie si¢ o krok w historii

przegladarki, gdzie wracasz do poprzedniej strony lub rekordu.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

Czy usunigty rekord mozna odzyskaé?

Usunigte rekordy mozna tatwo przywrocic na pierwotne listy, z ktorych zostaty usunigte. Procedura przywracania

usunigtych rekordéw zostata szczegdtowo opisana tutaj.

. Jak usung¢ z listy kilka rekordow jednoczesnie?

Usuwanie kilku rekordéw na raz z listy odbywa si¢ za pomoca metody wsadowej, szczegétowo opisanej tutaj. System
umozliwia usunigcie rekordow znajdujacych si¢ na jednej podstronie systemu.

. Gdzie wySwietlane zostaja rekordy oznaczone jako “Ulubione”?

Zbiorcza lista wszystkich ulubionych rekordow generuje si¢ automatycznie i pozostaje dostgpna po kliknigciu ikony

gwiazdki na pasku u gory ekranu, a nastgpnie “Ulubione”.

Rekord oznaczony jako “Ulubiony” na liscie ma aktywny przelacznik w kolumnie o tej samej nazwie. List¢ rekordow
mozna przefiltrowaé wyswietlajac tylko ulubione poprzez kliknigcie strzatki obok przycisku filtruj, a nastgpnie
wybranie “Wys$wietlaj tylko ulubione”.

Czy mozna posegregowac rekordy na liscie w kolejnoSci alfabetycznej?

Listg rekordow mozna dowolnie segregowacé, korzystajac z metod opisanych tutaj. Wpisy na liscie mozemy sortowac
alfabetycznie od A do Z (rosnaco) lub od Z do A (malejaco), korzystajac z odpowiedniej strzatki w kolumnie wybranej

nazwy.

Chce wyswietli¢ na liscie tylko te rekordy firm lub kontaktow, ktore naleza do jednej i tej samej grupy, jak to

zrobié¢?

Rekordy tej samej grupy mozna wyswietli¢ na liscie, uzywajac funkcji filtrowania kolumn wedtug powiazan. Wystarczy
wybra¢ docelowa grupg z rozwijanej listy za pomoca ikony “lejka” przy odpowiedniej nazwie kolumny lub w
filtrowaniu szczegblowym.

Czym rézni si¢ wybor “Anuluj” od “Wszystkie” na liscie filtrowania rekordow?

“Anuluj” na wysuwane;j li§cie usuwa ostatni uzywany filtr i przywraca ustawienia domyslne. W przypadku gdy
ustawienia domyslne nie wyswietlaja wszystkich rekordow nalezy wybrac opcjg “Wszystkie”, aby zobaczy¢ wszystkie
rekordy.

Dlaczego po wpisaniu i wyszukaniu rekordow na liScie z zastosowaniem tzw. filtru szczegélowego nie moge
powroci¢ do pierwotnej listy z rekordami?

Powrot do pierwotnej listy z rekordami bgdzie mozliwy po usunigciu wszystkich oznaczonych filtréw podczas
wyszukiwania. Aby anulowac filtr szczegotowy, kliknij przycisk “Cofnij zmiany” nad tabela wyszukiwania, obok

przycisku “Szukaj”.

Jakie dodatkowe elementy sa dostgpne w zakladce “Wigcej” obok innych zakladek wySwietlanego rekordu?

Zaktadka “Wigcej” umozliwia rozwinigcie pelnej listy dostgpnych funkcji zwiazanych z wyswietlonym rekordem. I10$¢

zaktadek moze sig¢ rozni¢ w zalezno$ci od rodzaju rekordu.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Do czego stuzy numer ID widoczny w podgladzie rekordu?

Numer ID nadany rekordowi na liscie stuzy do jednoznacznej identyfikacji danego rekordu w bazie danych systemu.
Jest to unikalny identyfikator, ktory umozliwia szybkie i precyzyjne odnalezienie konkretnego rekordu wsrdéd innych.
Wystarczy wpisa¢ nadany numer ID w formularzu wyszukiwania szczegdétowego, a system zlokalizuje i wyswietli ten
rekord.

Czy kazdy uzytkownik moze tworzy¢, edytowa¢ i usuwac rekordy w systemie?

Nadawanie uprawnien uzytkownikom systemu jest zadaniem administratora, ktéry w zaleznosci od pelnionych rol,
okresla zakresy i kompetencje systemowe dla poszczegoélnych uzytkownikdéw. Oznacza to, ze nie kazdy uzytkownik

systemu musi posiada¢ wszystkie z mozliwych opcji systemowych.

Dlaczego nie widze zakladki o nazwie “Historia”?

Upewnij si¢, czy masz odpowiednie uprawnienia, aby uzyskaé dostgp do historii rekordow. Administrator moze

przypisaé dostep do historii rekordow wybranym uzytkownikom.

Jak sprawdzi¢ ile lacznie rekordéw zawiera wybrany na liScie modul?

W lewej dolnej czgsci ekranu, tuz pod wyswietlong tabela rekordow, znajduje si¢ informacja o tacznej liczbie
wszystkich rekordéw. Liczba ta obejmuje wszystkie wpisy na danej li§cie wg. ustawionego filtra i uprawnien aktualnie
zalogowanego uzytkownika. Aby sprawdzi¢ taczna ilo$¢ administrator musi wyswietli¢ wszystkie rekordy i odczytac

ta 1lo$¢.

Jak dodaé prywatny adres e-mail pracownika do jego konta uzytkownika w systemie?

Pamigtaj, ze konfiguracji konta uzytkownika w systemie moze dokona¢ tylko administrator. Adres e-mail wpisany w
profilu uzytkownika stuzy do rejestracji konta w Contractors.es. Informacje i komunikaty systemowe sq wysytane na
podany adres e-mail uzytkownika, dostgpny tylko dla wlasciciela poczty elektronicznej. W jego kontakcie dodatkowo

mozna wpisa¢ inne adresy e-mail.

Czy wiadomoSci wysylane za pomocg poczty e-mail dost¢gpnej na serwerze zewnetrznym, beda widoczne na liScie
modulu “Kolejka e-mail”?

Tak, wszystkie wiadomosci przechodzace przez skrzynke pocztowa e-mail, ktora zostata skonfigurowana do systemu
Contractors.es beda widoczne na liscie modutu “Kolejka e-mail”. Pamigtaj, ze konfiguracja poczty e-mail ma na celu
jedynie odczytywanie i archiwizacjg dostarczanych wiadomosci. Odpowiadanie na przychodzace wiadomosci oraz

tworzenie nowych odbywa sig¢ poprzez program pocztowy (np. Outlook, Thunderbird) lub strong internetowa dostawcy
poczty.

Po czym poznaé, ze wiadomos$¢ zostala zarchiwizowana?

Zarchiwizowana wiadomo$¢ w kolumnie “E-mail dotaczony do” posiada informacjg¢ o miejscu do ktorego zostata

przeniesiona. E-maile bez tego oznaczenia nie zostaly jeszcze zarchiwizowane.

Skad moge pobraé parametry do konfiguracji programéw pocztowych?

Parametry do konfiguracji programéow pocztowych zaleza od dostawcy ustug pocztowych (np. Gmail, Yahoo, Outlook)

oraz od uzywanego protokotu pocztowego (np. IMAP, POP3). Musisz odwiedzi¢ witryng internetowa dostawcy poczty i
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

znalez¢ sekcje dotyczaca konfiguracji konta pocztowego. Zazwyczaj tam udostgpniane sa niezbedne informacje, takie
jak serwery poczty przychodzacej i wychodzacej, porty, protokoty itp. Pamigtaj jednak, ze dokladne parametry moga
ro6zni¢ si¢ w zaleznosci od regionu, a dostawcy czasem dokonuja zmian. Dlatego zawsze dobrze jest sprawdzié

najnowsze informacje na stronie internetowej dostawcy poczty.

Iu uzytkownikéw w systemie moze korzysta¢ z jednej skrzynki e-mail?
Nie ma ograniczen co do ilosci uzytkownikow korzystajacych z jednej skrzynki e-mail.

Co oznacza czerwone i niebieskie koleczko widoczne przy ikonce skrzynki e-mail w panelu administracyjnym u
gory ekranu?

Graficzne oznaczenia przy ikonie poczty e-mail na géornym panelu administracyjnym zmieniaja si¢ w zaleznosci od

statusu wiadomosci e-mail.
Czerwone kotko oznacza liczbg nieodczytanych wiadomosci na serwerze odebranych w ciagu ostatnich 30 dni.

Niebieskie kotko - to zauwazone nowe wiadomo$ci w ciagu ostatnich pigciu minut na serwerze pocztowym, obejmujace

wiadomosci przychodzace i wychodzace (z wytaczeniem wiadomosci nalezacych do grup o nazwie “Pomijaj foldery™).

Czy wiadomoSci zarchiwizowane zostaja automatycznie usuwane przez system ze skrzynki odbiorczej?

Archiwizacja wiadomosci e-mail do Contractors.es kopiuje wiadomos$¢ do systemu nie ingerujac w skrzynke pocztowa -
reasumujac wiadomos$¢ zostaje na serwerze pocztowym w takim stanie jak byta.

Ile razy moge archiwizowa¢ jedna i ta sama wiadomos$¢?

System umozliwia nieograniczong ilos¢ archiwizacji dla jednej wiadomosci. Przy wyborze miejsca jej przeniesienia
zawsze sprawdz, do jakich rekordow wiadomosc¢ zostata juz przeniesiona. Informacje te znajdziesz w kolumnie “E-mail
dotaczony do”. Zarchiwizowane wiadomo$ci pozostaja widoczne w module ,,E-mail — Kolejka” przez 30 dni od

wyslania/odebrania e-mail. W tym okresie mozna je zarchiwizowac pierwszy raz. Zarchiwizowany e-mail mozna w

okresie pdzniejszym przypia¢ do innych rekordow.

Jak moge utworzy¢ nowy rekord na liScie?

Tworzenie i usuwanie rekordow na liscie jest jednolite w catym systemie. Aby doda¢ nowe rekordy na liScie, skorzystaj

z przycisku “Nowy”, znajdujacego si¢ w prawym goérnym rogu ekranu.

Jak usuna¢ ostatnio ustawiony sposéb segregowania lub filtrowania rekordéw na liscie?

W zalezno$ci od uzytego sposobu filtrowania lub segregowania rekordéw, powrot do ostatnio zastosowanych ustawien
jest mozliwy poprzez:

o przycisk “Resetuj” w filtrze kolumnowym wedtug mozliwych powigzan,

o opcje “Anuluj” dostgpna na rozwijalnej licie podczas filtrowania wedlug réznych cech rekordow,

o przycisk “Cofnij zmiany” w filtrze szczegotowym,

o usunigcie wpisanej nazwy w polu “Szukaj” podczas szybkiego wyszukiwania.

https

://contractors.es 93 /372



https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Co oznacza archiwizacja wiadomoSci e-mail i jak jej uzywac?

Archiwizacja wiadomo$ci e-mail polega na kopiowaniu i przechowywaniu wiadomos$ci w taki sposob, aby umozliwi¢
ich tatwe odnalezienie w przysztosci. Schemat przenoszenia wiadomosci do archiwum jest prosty w obstudze i zostat

szczegOlowo opisany tutaj.

Jak generowa¢ dokumenty w formacie PDF na podstawie wybranego rekordu?

Generowanie plikow w formacie PDF jest dostgpne jedynie dla wybranych rekordow systemowych. Dokumenty moga
zostac przestane, zapisane, badz wydrukowane do podpisania i archiwizacji w dokumentacji firmy, w zaleznosci od
powstalych potrzeb. W podgladzie wybranych rekordow widoczne beda dodatkowe przyciski funkcyjne o nazwach:
“Pobierz zamoéwienie w PDF”, “Pobierz PDF” oraz “Pobierz zapytanie ofertowe w PDF”. Do tego rodzajow wpiséw z

opisywang funkcja mozna zaliczy¢ rekordy nalezace do modutow:

o Sprzet -> Rejestr wypozyczenia,

o Magazyn -> Zakupy/ Przesunigcia/ Inwentaryzacje,

o Kontrakty -> Weryfikacja materialow/ Faktury.
Jak dodawa¢é rekordy do listy ulubionych?

Wystarczy, ze przy wybranym wpisie w kolumnie “Ulubione” przesuniesz przetacznik na aktywny.

W jaki sposob usuwacé na stale rekordy z systemu?

Tre$¢ usunigtych z listy rekordéw mozna przeglada¢ oraz przywraca¢ na pierwotna liste z ktdrej zostaly one usunigte
wedlug opisu zamieszczonego tutaj. Nie mozna usunaé na trwate z systemu wezesniej skasowanych wpisow ze wzgledu
na:

o zapisang histori¢ zmian w ktorej mozna $ledzi¢ kto i kiedy dokonywal modyfikacji,
o catkowita utrat¢ waznych informacji w sytuacji przypadkowego ich usunigcia,
o ochrong i bezpieczenstwo przed usunigciem przez osoby bez odpowiednich uprawnien.

Czy moge edytowac rekord i jak to zrobié¢?

Nie kazdy ma prawo do edycji kazdego rekordu. Jezeli masz wystarczajace uprawnienia to rekord mozna edytowac¢ na

dwa sposoby:

o wybierajac przycisk “Edytuj” w tabeli rekordow,

o klikajac w nazwe rekordu, a nastgpnie wybierajac niebieski przycisk “Edytuj” w prawym goérnym rogu ekranu.

Po wprowadzeniu zmian nalezy pamigtac¢ o zapisaniu formularza. W przeciwnym razie wprowadzone wpisy nie zostang

zachowane w systemie. Wigcej na temat podstawowych akcji zwigzanych z rekordami znajdziesz tutaj.

Jak dodaé nowaq zakladke na pulpicie?

Aby doda¢ nowa zaktadke na pulpit, nalezy przej$¢ do edycji pulpitu, kliknaé przycisk “Nowy”, wpisaé¢ nazwe zaktadki

i potwierdzi¢ jej dodanie.

Jakie sa gléwne zadania apletow w systemie?
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Aplety to graficzne komponenty widoczne na pulpicie, umozliwiajace szybki dostgp do waznych funkcji i informacji.
Ich zadaniem jest ulatwienie codziennej pracy i zwigkszenie efektywnosci uzytkowania systemu.

36. Jak mozna przenie$é¢ aplet z jednej zakladki do drugiej?

Aby przenies¢ aplet z jednej zaktadki do drugiej, nalezy przej$¢ do jego ustawien, nastgpnie w polu o nazwie “Pulpit”
wybra¢ docelowa nazwe zaktadki i zapisa¢ zmiany.

37. Jak doda¢ aplet na pulpicie?

Najprostszym sposobem dodania nowego apletu na pulpit jest wybor przycisku “Nowy aplet” i uzupetnienie formularza.
Jezeli dla wybranego rodzaju apletu istnieje konieczno$¢ uzupetnienia pdl dodatkowych, system poinformuje Cig o tym

odpowiednim komunikatem. Wigcej na temat dodawania apletow na pulpicie, znajdziesz tutaj.

38. W ktéorym miejscu na pulpicie bedzie widoczny dodawany aplet?

Dodawane aplety automatycznie ustawiaja si¢ na dole tej kolumny, do ktdrej je dodano. W formularzu mozesz okresli¢
jedynie rodzaj kolumny. Jezeli chcesz przesunac aplet na wyzsza pozycjg, wystarczy chwycié kursorem ramkg apletu,
przesuna¢ go w miejsce docelowe i pusci¢ kursor.

39. Czy moge zmieni¢ kolejnos$¢ ulozenia apletéw na pulpicie?
Tak, kolejno$¢ utozenia apletéw na liscie mozesz zmieni¢, wybierajac jeden z mozliwych sposobow:
o chwyci¢ kursorem wybrany aplet, przesuna¢ go w miejsce docelowe i puscié¢ kursor,

o przejs¢ do edycji pulpitu, przy wybranej zaktadce w ktorej znajduje si¢ dany aplet kliknaé w przycisk akcji

“Wyswietl” i przesunac go za pomoca ikonki “kropek” w gorg lub w dot.

Aplety mozna przesuwaé (zmienia¢ kolejnos¢) jedynie w obrgbie danej zaktadki.

40. Czy dane w usuni¢tym aplecie zostana utracone?

Dane w usunigtym aplecie nie zostang utracone i po ponownym dodaniu apletu na pulpit, bgda w nim widoczne.

41. Czy aplety na pulpicie moga si¢ powtarzac?

System pozwala na dodawanie wielu apletow tego samego typu. Jezeli w ustawieniach apletu istnieja filtry pozwalajace
na inne wyswietlanie danych, warto je okresli¢ w celu wyswietlenia tylko informacji nas interesujacych.

42. Gdzie mozna znalez¢ notki i pliki w systemie?
Notki, pliki oraz dokumenty sa widoczne w podgladzie rekordu w zaktadce “Zataczone”.

43. Jak mozna doda¢ nowa notke lub plik do rekordu w systemie?
Aby doda¢ notke lub plik, nalezy przej$¢ do zaktadki “Zataczone” w wybranym podgladzie rekordu. Nastepnie wybraé
opcje “Notki i pliki” i1 klikna¢ w przycisk “Nowy”. Po uzupehieniu formularza, nalezy pamigta¢ o wgraniu pliku z

dysku i zapisaniu go za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

44. Jakie sa korzyS$ci wynikajace z zalaczania dokumentéw i plikow do rekordéow w systemie?
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Zataczanie dokumentow i plikow do rekordéw umozliwia uzytkownikom tatwy dostgp do niezbgdnych danych, co

ulatwia podejmowanie odpowiednich decyzji opartych na pelnej dokumentacji.

45. Jak mozna zaakceptowac lub odrzuci¢ dokument do akceptacji w systemie?

Aby zaakceptowac lub odrzuci¢ dokument do akceptacji, nalezy przej$¢ do sekcji “Dokumenty akceptowalne” (lub
spojrze¢ na aplet dokumentow akceptowalnych na pulpicie) i wybra¢ dokument, ktory chcemy przejrzeé przed

dokonaniem decyzji o jego akceptacji lub tez nie.

46. Co sig stanie, jesli dokument nie zostanie zaakceptowany przez wszystkie role uprawnione do jego akceptacji?

Jesli dokument nie zostanie zaakceptowany przez wszystkie role uprawnione do jego akceptacji, zostanie on oznaczony
jako “Odrzucony” i moze by¢ ponownie zaakceptowany po edycji.

47. Czy mozna ustawi¢ wybrana notke na poczatku listy z notatkami, aby byla zawsze widoczna?

Podczas tworzenia notki w wybranym rekordzie, wystarczy w polu “Przyklejona” ustawic¢ opcj¢ “Aktywny”.

48. Dlaczego nie wszyscy maja dostep do wpiséw z notatkami?

Podczas dodawania kategorii notek i plikow administrator moze okresli¢ osoby uprawnione do przegladania wpisow w

danej kategorii. W ten sposob nie kazdy bedzie mogt mie¢ dostep do kazdej zataczonej tresci.

49. W jaki sposéb moga by¢ widoczne komunikaty w rekordach systemu?

Komunikat z trescig notatki moze by¢ widoczny nad lista wszystkich rekordow lub w podgladzie wybranego z nich.

50. Do czego stuzg typy komunikatow?

Typy komunikatow okreslaja forme ich przekazu, zdefiniowana kolorem tta.

51. Dlaczego nie w kazdym rekordzie mozna dodaé¢ dokument akceptowalny?

Dokumenty akceptowalne moga by¢ dodawane tylko do tych rekordow, w ktorych administrator systemu ustawit

mozliwo$¢ ich zalaczenia poprzez ustawienia kategorii dokumentow.

https://contractors.es 96 /372



https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

Ustawienia ogolne

Bardzo istotne jest dostosowanie systemu do specyficznych potrzeb firmy przed jego pelnym wdrozeniem. Kolejno$¢ ustawien
systemu jest dowolna. Sekcje widoczne w menu systemowym “Admin” warto ustawi¢ w ten sposob, aby zapewni¢ optymalny

dostegp i funkcjonalno$¢ dla wszystkich uzytkownikéw systemu.

PAMIETAJ: Administrator ma najwyzsze uprawnienia do zarzadzania systemem. Tylko on moze dokonywa¢ zmian w

sekcjach systemowych.

UWAGA: Uprawnienia wpisane w sekcji “Panel administratora” sa niedostgpne i niewidoczne na rozwijalnej liscie

menu dla innych uzytkownikéw systemu.

Ustawienia globalne oraz wyglad &

Znajdujace si¢ w sekcji menu Admin -> Ustawienia ogdlne, dotycza parametréw nalezacych m.in. do ustawien kalendarza,

godzin pracy, jezyka, strefy czasowej, waluty oraz wygladu panelu bocznego.

UWAGA: Wickszos¢ tych parametrow jest automatycznie konfigurowana przez system, uwzgledniajac aktualng

lokalizacjg firmy. W pewnych sytuacjach moze jednak pojawié si¢ potrzeba wprowadzenia drobnych zmian.

Ustawienia w formularzu odpowiednio dotycza:

¢ CRM: Kalendarz - Czas trwania okienka: Minimalny zakres czasowy widoczny na kalendarzu CRM.

¢ CRM: Kalendarz - Domyslne godziny pracy: Godziny pracy domyslnie ustawione w kalendarzu CRM. Godziny

pracy sa oznaczone innym kolorem tta w kalendarzu.
¢ CRM: Kalendarz - Zakres godzin: Zakres godzin widocznych w kalendarzu CRM.

¢ Domyslna waluta, kraj, stan/wojewodztwo: Wartosci odpowiadajace tym polom beda ustawiane jako domysine w

formularzach, gdzie wystepuja te pola (np. kontakt, firma, projekt).
¢ Domyslny jezyk: Jezyk w jakim bgdzie domyslnie wyswietlat sig system.
¢ Gléwna firma: Firma korzystajaca z systemu. Opcjg ta nalezy zmieniac tylko w przypadku zmian w strukturze firmy,

np. gdy firma posiada kilka spétek i zmienia si¢ spotka zarzadzajaca.
¢ Inne dozwolone waluty: Opcjonalne typy walut, w ktorych mozna rejestrowac transakcje w systemie.

¢ Stopka e-maila: Automatyczny podpis w wiadomosciach e-mail, w ktorym dane kontaktowe pobierane s z profilu

aktualnie zalogowanego uzytkownika.

¢ Ustawienia regionalne (Format czasu, Format daty, Strefa czasowa, System miar): Parametry automatycznie

konfigurowane przez system, zalezne od regionu rejestrowanej firmy.
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¢ Wyglad: logo (dla menu zwinigtego i rozwinigtego): Pozwala na ustawienie logo firmy, ktore bgdzie wyswietlane w
systemie (np. podczas logowania).
e Wyglad: nagléwek: Tres$¢ pojawiajaca si¢ na ekranie logowania uzytkownikow.

¢ Wyglad: panel boczny: Wybrany z listy szablon kolorystyczny w jakim moze by¢ wyswietlana lista z menu.

Parametry urlopow i dni chorobowych ¢

Ustawienia dotyczace kalkulacji oraz rejestrowania dni wolnych i chorobowych, zgtaszanych przez pracownikow, dostgpne sa

w menu Admin — Ustawienia Dni Wolnych.

UWAGA: System domyslnie konfiguruje wartosci dotyczace dni wolnych. Nalezy sprawdzi¢, czy ponizsze ustawienia

nie wymagaja dostosowania do obowiazujacych przepiséw w danym kraju i/lub polityki firmy.

UWAGA: Urlop dla kazdego pracownika jest naliczany dniowo jako utamek ustawionych przystugujacych dni.

Ustawienia formularza dotycza konfiguracji p6l o nast¢pujacym znaczeniu:

¢ Akumulyj ilo$¢ dni platnego chorobowego maksymalnie do ilosci dni platnego chorobowego na rok: System nie
pozwoli na akumulacj¢ wigkszej ilosci dni ptatnego chorobowego niz dozwolona dla danego pracownika. Aby
sprawdzi¢ ile maksymalnie dni przystuguje danemu pracownikowi nalezy wej$¢ w CRM — Pracownicy — Wybraé

pracownika — Zaktadka HR — pole “Ilo$¢ Ptatnych Dni Chorobowych W Roku”.

¢ Akumuluj ilo$¢ dni urlopu na Zadanie maksymalnie do ilosci dni urlopu na zadanie na rok: Analogicznie do

akumulacji dni chorobowych.

¢ Dni urlopu na zadanie sa wliczane do dni urlopu: Wartos$¢ tych dni jest zaliczana do ogoélnej liczby dni urlopu

przyznanej pracownikowi na rok.

¢ Domyslna ilos¢ dni platnego chorobowego na rok: Kazdy nowy pracownik bgdzie miat ustawiona ta wartos¢ jako
ilo§¢ dni przyshugujacych jako ptatne chorobowe za kazdy rok przepracowany. Wartos¢ ta mozna modyfikowac

oddzielnie dla kazdego pracownika.

¢ Domyslna ilo$¢ dni urlopu na rok: Kazdy nowy pracownik bedzie miat ustawiong ta warto$¢ jako ilos¢ dni
przystugujacych jako urlop za kazdy rok przepracowany. Warto$¢ ta mozna modyfikowa¢ oddzielnie dla kazdego

pracownika.

¢ Domyslna ilo$¢ dni urlopu na zadanie na rok: Kazdy nowy pracownik bedzie miat ustawiona ta warto$¢ jako ilos¢
dni przyshugujacych jako urlop na zadanie za kazdy rok przepracowany. Warto$¢ ta mozna modyfikowac oddzielnie dla

kazdego pracownika.

« Importuj Swigta Panstwowe: Gdy zaznaczone jako “tak”, system automatycznie pobiera informacje o Swigtach

Panstwowych i oznacza je na kalendarzu jako dni wolne od pracy.
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¢ Pozwdl wybraé wigcej dni urlopu, niz jest dostepnych: Pozwala na wnioskowanie/udzielanie dni urlopu nawet w

przypadku wykorzystania ww. limitu.

¢ Wybierz weekendowe dni wolne od pracy: Te dni zostang odjgte od urlopu, np. gdy kto$ bierze urlop od poniedziatku
do niedzieli, a tutaj mamy ustawiona sobotg i1 niedzielg to odliczy mu si¢ 5 dni urlopu, bo sobota i niedziela nie beda

wliczane w urlop.

 Swieta Panstwowe s platne w nastepujacych dniach: Jezeli Swigto Panstwowe jest platne to pracownik otrzymuje w

tym dniu ptatny urlop, ktéry nie ujmuje ilosci dni urlopu.

Import danych &

Przygotowane w odpowiednim formacie dane, mozesz w prosty i szybki sposob zaimportowa¢ do systemu. Wigcej informacji

na temat tworzenia importu danych znajdziesz tutaj.
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Konfiguracja uprawnien

Konfiguracja uprawnien w systemie jest kluczowa dla precyzyjnej kontroli dostgpu, zapewniajac administratorowi mozliwo$¢
dostosowania uprawnien do rol i odpowiedzialnosci uzytkownikow. To zwigksza bezpieczenstwo systemu, chroni poufne dane i

minimalizuje ryzyko nieautoryzowanego dostepu do danych krytycznych.

Tworzenie kont uzytkownikom systemu ¢

Aby pracownik mogt rozpoczaé pracg w systemie, konieczne jest utworzenie dla niego konta uzytkownika. Administrator, po
zatozeniu konta, ma mozliwo$¢ precyzyjnego okreslenia uprawnien i rol dla kazdego uzytkownika. Taki proces pozwala na
ograniczenie widocznosci wybranych rekordéw w systemie oraz kontrolowanie dostgpu do nich zawarto$ci i wprowadzania w

nich zmian.

PAMIETAUJ: Precyzyjne wprowadzanie danych przy tworzeniu kont uzytkownikow w systemie jest kluczowe. Zbiorcza
lista pracownikéw nie moze by¢ zaimportowana ze wzgledu na zréznicowane stanowiska pracy, stawki wynagrodzenia

oraz inne zmienne wartosci.

UWAGA: Nie utworzysz konta uzytkownika bez wpisania go na list¢ pracownikéw lub podwykonawcow (dot.

uzytkownika dla brygadzisty podwykonawcy).

Wprowadz pracownika na list¢ w menu CRM, postepujac zgodnie z ponizsza kolejnoscia:

1. Wybierz menu “CRM -> Pracownicy” i wpisz pracownika na list¢ za pomoca przycisku “Nowy”.

PAMIETAJ: Aby wpisa¢ pracownika na listg musisz uzupetnic¢ wszystkie pola wymagane w trzech widocznych
zaktadkach: “Ogolne”, “HR”.

2. Uzupetnij formularz z danymi osobowymi w zaktadce “Ogolne”, zwracajac uwage na pola:

¢ Grupy: Przypisanie pracownika do kategorii “Grup kontaktow”, tj. wybdr stanowiska, np. Kosztorysant, Pracownik

terenowy lub Brygadzista. Wigcej informacji znajdziesz tutaj.
PAMIETAJ: Pracownik moze zosta¢ przypisany do kilku “Grup Kontaktéw” jednocze$nie.

¢ Uprawnienia: Okreslenie dostgpu do rekordu pracownika przez innych uzytkownikow - szczeg6ly tutaj

3. Przejdz do zaktadki “HR” i ustaw status na “Zatrudniony”.
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4. Uzupetnij informacje kadrowe:

e Data zatrudnienia: Od kiedy pracownik jest zatrudniony.
e Dzial: Przypisz pracownika do kategorii “Dziatu zatrudnienia” (np. Administracja, Malowanie).

 Poddzial/Brygada: Opcjonalna nazwa grupy pracowniczej (np. “Malowanie -> Sciany wewngtrzne”)

UWAGA: Wartosci dla pola “Poddzial/Brygada” beda widoczne na liScie po dokonaniu ich wpisu w dziale ‘“‘Pierwsze

kroki - konfiguracja” w Kroku 3.

e Pesel, data urodzenia: Dane personalne.

e Stawka godzinowa: Okresl stawke godzinowa sposrod dwoch dostepnych opcji:

o Standardowa stawka godzinowa: Jesli pracownik ma stala pensjg, wpisz szacunkowy koszt za jedna godzing
jego pracy (warto$¢ brutto pensji podziel na ilo$¢ godzin pracy w miesiacu). Jest to koszt jaki bedzie uzywany
do generowania statystyk dla projektow.

o Niestandardowa stawka godzinowa: Jesli pracownik ma wynegocjowane inne stawki za rozne prace to okresl
dla niego “Zakres prac” i ustal stawke godzinowa brutto.

Standardowa Stawka Godzinowa | m | | PLN ‘|
(Brutto)

(@ Jezeli pracownik ma stalg pensje nalezy wpisac szacunkowy koszt za godzine jego pracy

I Niestandardowe stawki godzinowe

* Zakres Prac ‘ “_/ /

* stawka Godzinowa (Brutto) | m | ‘/ | PLN .|

O Usuni

UWAGA: Dla jednego pracownika mozesz okresli¢ kilka zakresow prac, kazdy kolejny zakres dodasz przyciskiem
“Nowy”.

PAMIETAJ: Okreslony sposob rozliczania godzin opiera si¢ na planerze pracy i obecno$ci pracownika w pracy
odnotowywanej poprzez aplikacje mobilna pracownika lub kierownika projektu.

¢ Niestandardowe stawki procentowe pensji: Jezeli pracownik ma wynegocjowane niestandardowe stawki za
nadgodziny czy pracg nocna/weekendowa to nalezy je tutaj wpisac.
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Niestandardowe stawki godzinowe

| + Nowy ‘

Niestandardowe Stawki () Nie @@ Tak /

Procentowe Pensji

Zakres Godzin Stawki Procentowej 06:00 - 22:00

Podstawowej
* Druga Stawka Procentowa Pensji | & ‘ 1200 | % |
I@ Stawka za prace poza godzinami stawki podstawowej, ale w limicie ilosci godzin dnia roboczego.
* Podstawowa Stawka Procentowa & | 1500 | % |
Za Nadgodziny
[ Stawka za prace diuzej niz wynosi dzien roboczy ]
* Druga Stawka Procentowa Za | & ‘ 2000 | 9% |

Nadgodziny
Druga za prace dluzej niz wynosi dzien roboczy oraz poza godzinami stawki podstawowej

PAMIETAJ: Zastosowanie tego rozliczenia dotyczy pracownikéw terenowych, dla ktérych uwzgledniono mozliwo$é
wystgpowania nadgodzin pracy.

« Swiadczenia, zobowiazania: Dodatkowe korzysci przyznane pracownikowi lub zobowiazania, ktorymi jest obciazony.
¢ Stan cywilny: Okreslenie statusu spolecznego - wolny, zamegzna/zonaty.

¢ Urlopy i dni wolne: Jezeli pracownik ma wynegocjowane inne warunki urlopéw niz domyslne nalezy je tutaj
uzupehni¢. Domys$lne warto$ci sa brane z ustawien systemu dokonanych wczes$niej.

PAMIETAJ: Wszystkie wnioski o dni wolne sktadane przez pracownika za posrednictwem systemu Contractors.es po
akceptacji zostang zarejestrowane i widoczne w zaktadce pracownika o nazwie “Dni wolne”.
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Urlopy | Dni Wolne Lt

Ogélne HR Adres Domowy Dni Wolne Wynagrodzenie

‘ = Odswiez H Y Filtruj Wszystkie ~ I

Pokaz tylko ulubione

[ o Sortuj wg ostatnic przegladanych

Pokaz przegladane z ostatnich 24 godz. |
[ Data £ Pokaz przegladane z ostatnich 3 dni -

Pokaz przegladane z ostatnich 7 dni —
[ Status Wybierz

Kosz —
[ i bicr Przyszie B

Zatwierdzony
Rozliczone @ Wszystkie Oczekujace do rozpatrzenia

Oczekujgce do rozpatrzenia przeze mnie

Wszysthie —afm—

[] Ulubione Poc 1
Anuluj

UWAGA: System oblicza wartos$¢, jaka pracownik moze wpisa¢ w swoim wniosku, bazujac na ilosci przepracowanych

dni w stosunku do przyshugujacych mu dni wolnych.

Pozostato Dni Urlopu 0.57

Pozostato Dni Chorobowych 0.72

Pozostato Dni Urlopu Na Zadanie 0.02

Dni Urlopu/Chorobowego - Stan Na 2 mar 2023
Dzien

5. Opcjonalnie wybierz ostatnig zaktadke “Adres domowy” i wpisz dane adresowe pracownika. “Adres domowy” posiada

odrgbne uprawnienie i jest domyslnie widoczny tylko dla administratorow oraz uzytkownikoéw z rola HR.

6. Zapisz uzupethiony formularz przyciskiem “Zatwierdz”.
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7. Wejdz w podglad danego pracownika na liscie rekordow i kliknij w zielony przycisk ,,Utworz Uzytkownika”.

Administrator

= © 2 w0 o0 & el

Mikotaj Trabka wwewieti @Home | Crm | Employees | 271

HR Adres Domowy Dni Wolne Aktywnosci Sprzet Wiecej v

ID: 27 * e el =Lt o usun

Imie  Mikok

Nazwisko  Trabka

8. Uzupehij puste pola w formularzu tworzenia uzytkownika i zapisz zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

C#I!:!:MC‘I; ORS

- Polski B 8

R Administrator vewers

Utworz

—> - uiythownik | o | mikciarania ‘

—p * Nazwa ‘ 2 | Mikolz] Trabka "‘

E O » F E

Avatar

-

Powtérz Hasto ‘ P | ‘

* Role ‘ Rele ‘

Email [ | |

+ Kontakt \ Mikolaj Trabka . ‘

* Wygasnigeie Konta @ Nie () Tak

‘0 Cefnij zmiany @ wrée O

j edycig O i ie O Zobacz

UWAGA: System wygeneruje wartosci dla pol, ktdre mozesz zmienié:

e Uzytkownik: Wpisze login przy pomocy jakiego uzytkownik bedzie si¢ logowat np. mikolajtrabka.
e Nazwa: Bedzie identyczna z nazwa kontaktu wpisana do systemu, np. Mikotaj Trabka. W razie potrzeby mozna ja

zmieni¢.

PAMIETAUJ: Jezeli nie uzupetisz hasta w polu “Hasto”, to zostanie ono wylosowane przez system i przestane na adres
e-mail uzytkownika.

UWAGA: Pole “Role” okresla uprawnienia odpowiadajace stanowisku zatrudnienia, wybierz ja z wysuwalnej listy np.
pracownik terenowy.
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PAMIETAJ: Termin aktywnosci konta w systemie mozna ustawi¢, wpisujac datg w polu “Wygasniecie konta”, aby

uzytkownik po tej dacie nie mogt si¢ logowac do systemu.
9. Na podany adres e-mail pracownika zostanie wystana wiadomo$¢ zawierajaca link oraz dane do pierwszego logowania
W systemie.

Lista uzytkownikéw dodanych do systemu jest dostgpna w menu “Admin -> Dostgp -> Uzytkownicy”.

Uprawnienia uzytkownikow ¢

Uprawnienia uzytkownikdéw kontroluja dostep do modutow.
Wpisane uprawnienia podejrze¢ mozesz na dwa sposoby:
¢ Kliknij w przycisk “Wyswietl” przy wybranym uzytkowniku na liscie “Admin -> Dostgp -> Uzytkownicy”.

¢ Wyswietl graficzna list¢ z uprawnieniami dla wszystkich rol, wybierajac zaktadke “Uprawnienia” w sekcji “Admin ->
Dostep -> Role”.

AaMInistrator

= —s @ 2 KD B9 & et

Role sta @®Home | Auth | Rol
A
Uprawnienie Adminstrator :zf:::me"’w"'ka Brygadzista :::?;:f:my HR  Kierownik :":::""‘““ Kosztorysant | Ksiegowy | Magazyn ;::f:::y’"k :;:::w"'yk
Administracia magazynem Tak [~e] D (-] Od @ D @ O @ D
Administraca pulpitami innyeh utytiownikow @ ®© © D@ @ @ © @ @
Baza wiedzy - Kategorie - Dodaj Tak (i ] [nic ] [ ni< ] D D Nic [nic ] [ i< ] Nie [ i ] (i ]
Eu Baza wieazy - Kategorie - Edytu] Tok oD oD oD D Nie [nie ) O O | - )
Bazawiedsy - Kategorie - Eksportul Tok Phic) @ o OD @ D © o o D
e ey - Hatogorie-iista Tak Tak @ O DO G Tak o O o Py
Baza wiedzy - Kategerie - Pokat ®© © D D @
Baza wiedzy - Kategorie - Pokaz zmiany rekordu [nie ] D [ e ] O O D O O D [~ ]
Bazs winday - Kelgoric - et Tak Prc) @ o Pric ) @ D l Pr Y

Mozesz rowniez dokona¢ ewentualnych zmian w uprawnieniach uzytkownikow, postepujac wedtug ponizszej kolejnosci:

1. W menu “Admin -> Dostgp -> Role” wybierz zaktadke “Lista”.

2. Przejdz do “Edycji” przy wybranym rekordzie roli.

3. Oznacz na liscie uprawnienia, ktore chcesz doda¢ lub usuna¢ i zapisz formularz przyciskiem “Zatwierdz”.
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Uprawnienia

Nazwa

Edytuj -x

2
o i

1
* Nazwa i wy
Adrninistrator ] ‘ 4 ‘ Pracownik biurowy ] ‘
X

Ao

Wymagane:  Hel
| | | |

(Smrt] < Kierownik . e

Uprawnienia_] Wybierz wszystkie Rozwir

Pracownik biurowy

HR Asyst

Brygadzista podwyko!
HR -

Ksiggowy

Pracownik terenowy
Administraia

Administracja magazynem
Bogadist Administracja pulpitami innych uzytikownikow
CRM
Brygadzista podwykonawcy Dni wolne

Import

VKcntraRtu

Planawanie rohat hurdoudanch

Asystent kierawnika projektu

Kosztorysant

TEEEEEE

UWAGA: Nie zaleca si¢ znaczacych modyfikacji rol podstawowych. Przemysl czy nie lepiej utworzy¢ nowa rolg w celu

znaczacych zmian w uprawnieniach.

PAMIETAJ: Kazda zmiana uprawnien dla danej roli w systemie bedzie miata bezposredni wptyw na uprawnienia
wszystkich uzytkownikow przypisanych do tej roli.

Role systemowe ¢

Role systemowe to grupa uprawnien przydzielana stanowiskom zaleznie od petnionych funkcji w przedsigbiorstwie. Kazda rola
definiuje specyficzne funkcje oraz kontroluje dostep do konkretnych modutéw i zasobow systemu. Lista ze zdefiniowanymi

nazwami rol dostgpna jest w menu “Admin -> Dostgp -> Role”.

Mozesz edytowaé wybrane role na liscie poprzez “Szybka edycje” lub utworzy¢ nowa role, klikajac w przycisk “Nowy”.
Formularz pozostaje taki sam, ale dla nowej roli wymagane jest wprowadzenie nazwy.

UWAGA: Jezeli cheesz, aby nowa nazwa roli, ktora wprowadzasz do systemu czg$ciowo pokrywata si¢ z
uprawnieniami innej roli, postgpuj wedtug ponizszych krokoéw:

1. Dodaj na listg rdl systemowych nazwe nowej roli za pomoca przycisku “Nowy” np. Logistyk.

2. Pod polem ,,Wymagane” kliknij w t¢ nazwg roli, ktdrej uprawnienia maja by¢ dziedziczone. np. Magazyn.
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MNowy -

|*Nazwa | & | Logistyk |

Wymagane Razem 12 Razem 1

- = e

Administrator Magazyn -
Asystent kierownika p

Brygadzista

Brygadzista podwykol

HRE - G

Uprawnienial | wiykbierz wszystkie [ Rozwin

=t [ ] administracja

— ] Administracja magazynem

() Administracja pulpitami innych uZytkownikow
—[JCRm

— ] Dni wolne

— ] Import

— ] Kontrakty

— [ | Planmwanie ronbat hodosilanuch

—>

Cofnij zmiany

3. W drzewie uprawnien, wybierz z listy te uprawnienia, ktore chcesz dodatkowo przypisa¢ do nowo tworzonej roli i
zapisz formularz przyciskiem “Zatwierdz”.

PAMIETAUJ: Jesli wybrana wymagana rola miata wczesniej przypisanag inng rolg z listy, to nowa rola na liScie otrzyma
wszystkie te role jednoczesnie.

Pracownik terenowy
Magazyn Asystent kierownika projektu

Pracownik biurowy 4

=P Magazyn *
Pracownik terenowy

Asystent kierownika projektu

Pracownik biurowy

UWAGA: Role bez dziedziczenia w kolumnie “Wymagane” maja najmniejsze uprawnienia. Role z dziedziczonymi
innymi rolami maja szersze uprawnienia.

https://contractors.es 107 /372



https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

Role Lista

Lista Uprawnienia

& Odswiez

Nazwa Wymagane Akcja

Administrator

Pracownik biurowy

Kierownik _ T Pracownik biurowy

HR Pracownik biurowy

oogoan

Historia aktywnosci uzytkownikow &

W systemie rejestrowane sa zmiany dokonywane w rekordach, a takze akcje ich podgladu.

PAMIETAUJ: Peten dostgp do historii aktywnosci maja jedynie administratorzy i ta opcja nie podlega wylaczeniu ani

ograniczeniom ustawien systemowych.

Historig zmian w poszczeg6lnych rekordach mozna przesledzi¢ w zaktadce “Wigcej -> Historia”. Petna listg¢ wszystkich zmian

w systemie znajdziesz w menu “Admin -> Dostgp -> Aktywno$¢ uzytkownikow” - musisz by¢ zalogowany jako administrator.

UWAGA: Funkcja filtrowania rekordow w systemie, umozliwia szybkie odnalezienie konkretnego wpisu. Mozesz
filtrowa¢ dane wedlug daty, akcji, nazwy uzytkownika lub typu rekordu. Im wigcej kryteridow podasz, tym sprawniej

odnajdziesz interesujacy Ciebie wpis.

Aktywnosé Uzytkownikow @Home | Auth | Activitie:

(e | e | ]

| Akein | ofpusiiaz—

| uiytkownin | gfaasim |
| Tvpy Rekordow iacz |

Kategorie notek w rekordach &

Notki to krotkie i precyzyjne informacje, ktore uzytkownicy moga dodawac do rekordow w systemie. Warto skategoryzowac
notki, aby ich widok na liScie wpisow odzwierciedlal, do jakiej kategorii nalezy dany wpis. Ograniczenie dostgpu do notek
tylko dla wybranych rol w systemie pozwala zabezpieczy¢ ich tre$¢ przed osobami, ktore nie posiadaja odpowiednich

uprawnien.
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PAMIETAJ: Kazdy uzytkownik moze dodawac¢ notki pod wybranymi rekordami, ale dostgp do nich moze by¢

ograniczony, jesli skonfigurujesz widoczno$¢ dla okre$lonych kategorii notek.

UWAGA: Dozwolone typy powiazan to miejsca w systemie w ktorych podczas wpisywania notek, mozliwe bedzie

wybranie stworzonej kategorii.

PAMIETAJ: Notki dodane do rekordow nie musza by¢ powiazane z konkretnymi kategoriami - takie notki

kwalifikujemy jako inne.

Przyktady kategorii notek jakie mozna utworzy¢ w systemie wraz z ich mozliwymi powigzaniami:

1. Dane Personalne: Informacje osobiste pracownikéw ograniczone do roli “HR” -> Kontakty.
2. Dane dotyczace projektow: Uwagi oraz informacje zwiazane z projektami -> Dokumenty akceptowalne, Raporty
dzienne, Telefony, Umowy podwykonawcze, Weryfikacja materialow, Wizyty kontrolne, Wnioski o informacje, Zmiany

w projektach.

3. Finanse: Dotycza ptatnosci i rozliczen - dostepne tylko dla roli “Ksiggowa” -> Dokumenty akceptowalne, Koszty,

Kwoty wyptacone podwykonawcom, Problemy, Umowy podwykonawcze.

4. Szkolenia: Zwiazane z planowaniem i przeprowadzaniem szkolen -> Kontakty, Zadania, Spotkania.

5. Problemy: Dotycza zgloszen powstatych problemow i sposobow na ich rozwiazanie -> Firmy, Serwis urzadzen.

6. Harmonogram: Planowane terminy dostaw/prac zwiazanych z projektem czy podwykonawca -> Firmy, Projekty.

7. Zalecenia uzytkowania: Informacje dotyczace bezpiecznego i efektywnego korzystania z konkretnego sprzgtu ->

Sprzet.

csvgy{cr 'ORS

Kategorie Notek -

AAAAAA

H

Techniczne

|
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Tworzenie kategorii notek wykonasz w nastgpujacej kolejnosci:
1. Przejdz do sekcji “Admin -> Kategorie notek™ i kliknij w przycisk “Nowy”.

2. Dodaj nazwe kategorii oraz oznacz w jakich rekordach uzytkownicy beda mogli tworzy¢ wpisy z nig tzw. dozwolone
typy powiazan.

owe [ | Dokumenty akceptowalne [ | Firmy | | Kontakty | | Koszty [ | Magazyn materiatow

ot my z pogodg [ _] Projekty [ | Raporty
via [] Spotkania [_] Telefony [ ] um
e [_|wWn

ania materiatowe | Zapotrzebowania sprzgtowe |_| Zmiany w projektach

ki o informacje [ | Wypos:

3. Opcjonalnie wybierz role, ktore beda miaty dostep do takich notek.

PAMIETAJ: Okreslenie rdl skutecznie zabezpiecza notki przed dostgpem osdb nieupowaznionych.

UWAGA: Pozostawiajac pole “Tylko dla uzytkownikow o rolach” puste, notki bgda widoczne dla wszystkich

uzytkownikow, niezaleznie od petionych rol.

4. Pozostaw suwak “Aktywny” jesli chcesz, aby kategoria notek byta widoczna w systemie.

5. Zapisz dane przyciskiem “Zatwierdz”.

PAMIETAUJ: Jezeli przestate$ korzystac z danej kategorii, zalecane jest jej zdezaktywowanie poprzez przesunigcie
suwaka. Mimo dezaktywacji, notki przypisane do tej kategorii pozostana widoczne. Nie begdzie mozna jednak dodawaé

nowych notek z ta kategoria.

UWAGA: Nie mozna usunac¢ kategorii, jesli sa przypisane do niej jakiekolwiek notki.

Rodzaje kategorii dla zalaczanych dokumentow ¢

Dokumenty, ktére dodajesz do rekordéw, moga obejmowaé umowy, faktury zakupu i inne ustalenia. Podobnie jak w przypadku
notek, masz mozliwo$¢ tworzenia kategorii, ustawiania powiazan mi¢dzy rekordami oraz kontrolowania dostgpu do nich. W tej
sekcji systemowej nalezy okresli¢ roéwniez tzw. kroki akceptacji dla wybranej kategorii dokumentéw. Sa to sytuacje, w ktorych
konieczna jest akceptacja przesytanego dokumentu przez odpowiednia osobg. Procedura ta moze obejmowac jeden lub wiele

etapow, gdzie dokument jest przesytany kolejno do uzytkownikéw z przypisanymi rolami.

PAMIETAJ: Ograniczenie dostgpu do widoku dokumentoéw pozwala zabezpieczy¢ ich tres¢ przed osobami, ktore nie

posiadaja odpowiednich uprawnien.
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Przyktady kategorii dokumentow, ktére mozna doda¢ do systemu wraz z ich mozliwymi powiazaniami:

1. CV kandydatéw -> Zadania (zadanie znalezienia pracownika).
2. Plany projektowe -> Projekty, Zmiany na budowie (moze by¢ potrzeba akceptacji przez konstruktora czy architekta).

3. Rachunki kosztéw -> Zadania lub bez powiazan (akceptacja zakupow sprzetu powinna by¢ dokonywana przez osoby

znajace si¢ na danym typie urzadzen).

4. Umowy -> Kontakty, Firmy, Projekty (umowy moga by¢ akceptowane przez dziat prawny, ksiggowosc¢ i/lub HR).

UWAGA: Stworzone w systemie trzy rodzaje kategorii dla zataczanych dokumentéw sa edytowalne. Zweryfikuj ich

zawartos$¢ przed stworzeniem nowej kategorii.

Tworzenie kategorii dokumentéw wykonasz w nast¢pujacej kolejnosci:

1. Przejdz do menu ,,Kategorie dokumentow” i wybierz przycisk “Nowy” z prawej strony ekranu.
2. Uzupehnij wyswietlony formularz wedlug schematu:
e Nazwa: Nazwa wlasna dla nowo tworzonej kategorii dokumentow.

¢ Kod ksiggowy: Specjalny identyfikator uzywany do rejestracji, ewidencji lub oznaczenia dokumentu. Nie jest polem

wymaganym i w matych/$rednich firmach z reguly nie jest uzywany.

¢ Powigzanie: Okresla rekord, w ktorym begdzie mozna wybrac¢ ta kategorig.

* Powiagzanie @ wymagane () opcjonalne () brak
- T g — — — — — — —
Dozwalone Typy Powiazah [_] Firmy [ ] Kontakty [_] Problemyw projektach [ | Projekty [ | Rzeczy z magazynu [ | Serwis sprzetu [_] Sprzet
[J Umowy z podwykonawcami [_| Zadania [ | Zapotrzebowania na sprzet [ ] Zapotrzebowania z magazynu

[] Zmiany w projektach

o Wymagane: Dokument mozna wpisa¢ tylko do wybranego rekordu, wybranego spos$rod dostepnych

dozwolonych typéw powiazan.
o Opcjonalne: Zalecane jest przypisanie dokumentu do okreslonego powiazania, ale nie jest to wymog konieczny.
o Brak: Powiazanie nie bedzie mozliwe.

¢ Tylko dla uzytkownikéw o rolach: Mozliwos$¢ okreslenia tych roli w systemie, dla ktorych dokumenty nalezace do

tworzonej kategorii beda widoczne na liScie rekordow.

PAMIETAJ: Okreslenie rol skutecznie zabezpiecza przed wgladem do dokumentow przez osoby nieuprawnione.
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UWAGA: Pozostawiajac pole “Tylko dla uzytkownikow o rolach” puste, dokumenty nalezace do danej grupy kategorii
beda widoczne dla wszystkich uzytkownikow, niezaleznie od petnionych rol.

3. Oznacz czy dokument ma by¢ ksiggowany po akceptacji krokow czy nie. Dotyczy to tych kategorii dokumentow, ktore

sg zwigzane z kosztami.

4. Pozostaw suwak “Aktywny” jesli chcesz, aby kategoria notek byta widoczna w systemie.

PAMIETAUJ: Jezeli przestates korzysta¢ z danej kategorii, zalecane jest jej zdezaktywowanie poprzez przesunigcie
suwaka. Mimo dezaktywacji, dokumenty przypisane do tej kategorii pozostana widoczne.

UWAGA: Nie mozna usuna¢ kategorii, jesli sa przypisane do niej dokumenty.

5. Ustaw przynajmniej jeden krok akceptacji, uzupetniajac pola:

¢ Kryteria akceptacji: Formula okreslajaca zakres potwierdzenia wymogdéw niezbednych do zatwierdzenia dokumentu,
np. Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, Sprawdzono pod wzglgdem finansowym, Sprawdzono pod wzgledem
faktycznej wymagalnosci produktow oraz ceny rynkowe;j.

¢ Role uprawnione do akceptacji dokumentéw: Uzytkownicy o wybranych rolach beda mogli zaakceptowac
dokument.

UWAGA: W przypadku wieloetapowej akceptacji dokumentu, dodaj kolejny krok akceptacji, klikajac przycisk “Nowy”
i uzupetnij wymagane pola.
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Kroki Akceptacji

* Kryteria Akceptacji Plik Edycja Widok Wstaw Format Narz¢dzia Tabela

»
\u
®

Akapit . 12pt

v iE v v X X

* Role Uprawnione Do Akceptacji Raz=m 13
Dokumentéw |

== .
Administrator
Asystent kierownika projektu
Brygadzista

Brygadzista podwykonawcy
HR

O Usur

| + Nowy || d=—

'O Cofnij zmiany

) wréé () Kontynuuj edycje () Kontynuuj tworzenie @@ Zobacz

6. Zapisz dane przyciskiem “Zatwierdz”.
Przyklad: Tworzenie kategorii dokumentéw o nazwie “CV kandydatéw”.

1. Przejdz do formularza tworzenia kategorii notek w menu “Admin - Kategorie dokumentow”.

2. Uzupetnij pola i ustaw:

o Powigzanie: wymagane.

o Dozwolone typy powiazan: Zadania (tylko w tym rekordzie bedzie mozna doda¢ dokument dla tworzone;j
nazwy kategorii).

o Tylko dla uzytkownikoéw o rolach: HR (wpis begdzie widoczny tylko dla dziatu HR).

3. Uzupelnij kroki akceptacji jako procedura trzyetapowa w ktorej:

o Tworzony dokument w pierwszej kolejno$ci zostanie przekazany do dzialu HR, ktory po przejrzeniu go i
akceptacji, odsyta go dalej z trescia “Zweryfikowano dotychczasowe doswiadczenie zawodowe kandydata

ubiegajacego si¢ o stanowisko pracownika terenowego” do osoby oznaczonej w drugim kroku akceptacji.

o Dokument trafia do uzytkownika z rola Kierownik Projektu, ktéry po weryfikacji akceptuje jego zgodnos¢,
nastgpujaca trescia “Potwierdzam wiarygodnos$¢ kandydata dotyczaca jego wiedzy technicznej na podstawie

przeprowadzonej rozmowy telefonicznej. Prosz¢ o uméwienie spotkania kwalifikacyjnego z kandydatem”.

o Dokumentr trafa ponownie do dziatu HR, gdzie powinni oni uméwi¢ spotkanie oraz zakonczy¢ proces poprzez
potwierdzenie kroku: “Umoéwiono spotkanie kwalifikacyjne”.

https://contractors.es

113/372


https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

4. Zapisz dane przyciskiem “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Warunki okre$lone podczas tworzenia kategorii dokumentow sa powtarzalne i kazda zapisana w nich

procedura ich akceptacji, bedzie identyczna.
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CRM & Organizer - system obslugi klienta i
organizacji pracy w firmie

W tym dziale omowione zostana funkcje zwigzane ustawieniami systememu CRM i organizacji w firmie, skupiajac si¢ na
trzech glownych obszarach: grupach firm, grupach kontaktow oraz dziatach zatrudnienia. Dobrze okreslone nazwy grup w
systemie utatwiaja odnajdywanie firm czy kontaktéw oraz usprawniaja prace, np. tatwo odnajdziemy firmy $§wiadczace

wybrane ustugi w celu wystania zapytania.

Kategorie firm &

Sposob segregowania i wpisywania firm w systemie, opierajacy si¢ na ich okreslonych grupach, umozliwia oceng ich funkcji
oraz sprawia, ze sa fatwo odnajdywalne na liscie wpisow. Do standardowych nazw dla grup firm mozemy zaliczy¢ min.

Dostawcg, Klienta, Podwykonawcg oraz Generalnego Wykonawcg.
Tworzenie kategorii firm odbywa si¢ w nastgpujacej kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Admin -> CRM & Organizer -> Grupy firm” i zweryfikuj nazwy grup istniejace w systemie.

2. Opcjonalnie stworz nowe grupy firm wybierajac przycisk “Nowy” i zapisz je za pomoca “Zatwierdz”.

PAMIETAUJ: Jesli przypiszesz chociaz jeden kontakt do danej grupy firm, nie bedziesz mogt usunac tej grupy z listy.

Grupa Firm visa @Home | Admin | Crm | Company-Groups

' Odswiez I

Y Filtruj o + Nowy

(Il Nazwa Firmy

] Dostawca

(] Generalny Wykonawca

(] Klient 38

-3
TELE

] Podwykonawca

] Producenci E]

Grupy kontaktow &

W grupach kontaktow, oprocz wpisanych nazw 16l systemowych, warto sprecyzowac indywidualne nazwy dla grup kontaktow,
okreslajace cechy lub zachowania np. kurierzy, informatycy, serwisanci (jezeli nie sa naszymi pracownikami). To w jaki sposob

okreslisz ich role i moze to pomdc w pdzniejszym segregowaniu rekordow na listach w celu ich odnalezienia.

Tworzenie kategorii grup kontaktow odbywa si¢ wedtug schematu:
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1. Przejdz do menu “Admin -> CRM & Organizner -> Grupy kontaktow” i zweryfikuj nazwy grup istniejacych w
systemie.

2. Stworz nowe grupy wybierajac przycisk “Nowy” i zapisz za pomoca “Zatwierdz”.

UWAGA: Dostepna opcja “Filtru” w formularzu oznacza, ze podczas tworzenia grupy kontaktéw mozesz
skonfigurowac filtr. Dzigki niemu dana grupa kontaktow pojawi sig¢ na “liscie filtrow”, ktorej schemat i funkcjonalnosé
zostaly szczegdtowo opisane tutaj.

Nowy - 14 X

* Nazwa | &

—p ritr @

UWAGA: Jesli przypiszesz chociaz jeden kontakt do danej grupy kontaktow, nie bedziesz mogt usuna¢ tej nazwy grupy
z listy.

Dzialy zatrudnienia ¢

Dziaty zatrudnienia okreslaja charakter stanowiska pracy, do ktorego zostat przydzielony pracownik. Nazwy dziatow moga by¢

dodatkowo rozwinigte o tzw. brygady lub poddziaty, jesli konkretny dziat wymaga takiego podziatu.

W Kroku 3, opisanym w rozdziale “Pierwszych krokéw konfiguracji”, przeprowadzile$ poczatkowe ustawienia dotyczace
dzialow zatrudnienia. Teraz mozesz rozszerzyc¢ list¢ o kolejne nazwy dziatow, postgpujac wedtug ponizszej kolejnosci:

1. Wybierz w menu “Admin -> CRM & Organizner -> Dzialy” i za pomoca przycisku “Nowy” dodaj kolejng nazwe
dziatu.

2. Uzupetnij formularz, zwracajac uwage na znaczenie pol:
¢ Nazwa: Nazwa dla nowo tworzonego dzialu

¢ Nadzorcy: Wybrany z listy pracownik przetozony, ktory bgdzie mogt akceptowac dni wolne i wnioski sktadane przez
pracownikow nalezacych do tego dziatu.

¢ Kod ksiggowy urlopu / Kod ksiggowy urlopu na zadanie / Kod ksiggowy chorobowego / Kod ksiggowy platnego
$wieta panstwowego: Numery ksiggowe zwigzane z danym przeznaczeniem, przechowywane w systemie ksiggowym
firmy. Funkcja ta z reguly nie jest wykorzystywana przez mate i Srednie firmy.
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UWAGA: Jezeli ma by¢ mozliwos¢ przydzielenia pracownika do dziatu to ustaw przetacznik na “Aktywny”. W
przypadku likwidacji dzialu mozesz go dezaktywowac przesuwajac przetacznik.

Aktywny (;

3. Zapisz dane w formularzu przyciskiem “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Mozesz usuna¢ z listy nazwg dzialu, dla ktérej nie przypisano zadnych innych rekordow systemowych.

Dziaty ists @ Home | Admin | Crm | Divisions

B

(] Nazwa Kontakty Poddziaty / Brygady Nadzorcy Aktywny Akcja
] Administracja 34 l o o} Tak
[ Biuro o * [¢] * o * Tak nl
] Malowanie 18 [} 0 Tak
(] Podiogi 19 0 a Tak

Sale konferencyjno-szkoleniowe

Dziat “Sale konferencyjno-szkoleniowe” umozliwia konfiguracj¢ nazw sal dedykowanych spotkaniom z klientami oraz
szkoleniom pracowniczym w siedzibie firmy. W jednej sali nie moga odbywac si¢ dwa spotkania jednocze$nie. System nie

pozwoli rezerwacji drugiego spotkania w tej samej sali w okienku czasowym pokrywajacym si¢ z pierwszym spotkaniem.
Tworzenie nazw dla sal spotkan wykonasz w nast¢pujacej kolejnosci:

1. Wybierz sekcjg “Admin -> CRM & Organizner -> Sale spotkan” i kliknij w przycisk “Nowy”.

2. Uzupetnij formularz z nazwa sali i zapisz za pomoca “Zatwierdz”.

UWAGA: Jezeli cheesz, aby dodawana na list¢ nazwa sali byla widoczna w formularzu spotkan, ustaw przetacznik na

“Aktywny”. Zawsze masz mozliwo$¢ dezaktywacji, przesuwajac przetacznik w druga strong.

PAMIETAJ: Mozesz usuna¢ z listy salg, dla ktorej nie zostato stworzone zadne spotkanie. Gdy istnieja spotkania w tej
sali uzyj funkcji dezaktywacji sali, aby uniemozliwi¢ jej wybor przy nowych spotkaniach.
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Magazyn

Efektywne zarzadzanie r6znymi aspektami zwigzanymi z magazynowaniem uzyskasz, odpowiednio konfigurujac modut
magazynowy. Okreslisz w nim rodzaje wyposazenia, kategorie materiatow magazynowych oraz miejsca ich przechowywania.
Jezeli wykonasz to doktadnie, mozliwe begdzie sprawniejsze monitorowanie, kontrolowanie zapasow, a takze optymalizacja

proceséw magazynowych.

Rodzaje wyposazenia ¢

Na liscie wyposazenia dzialu magazynowego oprocz materialdw znajduje si¢ rowniez sprz¢t wykorzystywany przez
pracownikow na projektach. Tworzenie kategorii sprzetu umozliwia segregacje wyposazenia na liScie. Mozesz stworzy¢ grupy,

okreslajace ich przeznaczenie np. narzedzia r¢cznie, narzedzia pneumatyczne, sprzet elektryczny oraz maszyny budowlane.

UWAGA: Do wyposazenia zalicz wszystkie narzedzia, ktore sa identyfikowalne, np. wiertarka jest wyposazeniem,
rzadko uzywana otwornica réwniez moze by¢ wyposazeniem, ale mate wiertta, ktére si¢ stosunkowo szybko zuzywaja

juz nim nie sa (zaliczymy je raczej do materiatow zuzywanych na budowie lub przydzielanych pracownikom).

PAMIETAJ: Dla maszyn i urzadzen ktore si¢ zuzywaja, mozesz okresli¢ szacunkowe koszty ich eksploatacji. Parametry
ustawione dla jednej grupy wyposazenia, obowiazuja we wszystkich sprzetach wpisanych na jej liste.
Tworzenie kategorii wyposazenia (sprz¢tu) przeprowadzisz w okreslonej kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Admin -> Magazyn -> Kategorie sprzgtu”.

2. Kliknij w przycisk “Nowy” i uzupelnij formularz, zwracajac uwagg na pola:

¢ Nazwa kategorii: Okresl nazwe kategorii, do ktorej bedzie mozna przypisywac powiazany sprzet, np. wiertarki.

* Koszt za jednostke: Ustal koszt dla jednostki pracy sprzetu (dotyczy wylacznie wyposazenia, dla ktorego mozna

oszacowac¢ ten koszt na podstawie licznika pracy godzin lub innej jednostki, np. agregat malarski).

¢ Jednostka: Okres$l miarg stopnia zuzycia sprz¢tu, np. wedlug godzin pracy.
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Adm

- ® Bowpsre % O B0 &

Kategorie Sprzetu utwerz @Home | Admin | Assets | Equipment-Categories | Create

Utworz

*Nazwa Kategorii [ & ‘A‘z»mdzwe»—ng

Koszt Za Jednostke [ @ BN -

Jednostka | 2 ‘

'O Cofnij zmiany (O Wréé j edycje

3. Zachowaj wprowadzone dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Koszt wykorzystania sprzgtu bedzie zaliczony do kosztéw projektu na ktorym sprzegt byl wykorzystywany.

Wartos$¢ ta bedzie widoczna w raporcie dotyczacym optacalnosci projektu.

UWAGA: Jesli przypiszesz chociaz jeden sprzet do danej grupy wyposazenia, nie bedziesz mogt usunac tej grupy z

listy. Aby usuna¢ kategorig przenie§ wszystkie sprzgty do innej kategorii.

Kategorie materialow magazynowych ¢

Liste z materiatami magazynowymi mozesz posegregowac tworzac grupy precyzujace ich przeznaczenie. Moga to by¢ min.
kategorie o nazwach: materiaty konstrukcyjne, materiaty izolacyjne, zaprawy i kleje, farby i impregnaty oraz elementy

metalowe.
Nazwy dla kategorii materiatbw magazynowych stworzysz wedhug ponizszej kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Admin -> Magazyn -> Kategorie magazynu”.

2. Kliknij w przycisk “Nowy”, uzupetnij formularz i zapisz go przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Jesli przypiszesz jakikolwiek materiat do danej grupy materialow magazynowych, niemozliwe bedzie

usunigcie tej nazwy grupy z listy. Aby usunac¢ kategorig przenie§ wszystkie materiaty do innej kategorii.

Miejsca magazynowania ¢

W dziale dotyczacym miejsc magazynowych okreslisz konkretne magazyny, w ktorych przechowywane sa materiaty. Nadanie

nazw tym miejscom ultatwia skuteczna kontrolg nad zapasami oraz usprawnia operacje logistyczne.
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PAMIETAUJ: Jesli w Twojej firmie istnieje wigcej niz jeden magazyn z miejscem do sktadowania materialow, to zapisz

ta informacje w systemie.

UWAGA: Wprowadz informacje dotyczace Magazynu Gléwnego, ktérego nazwa zostala automatycznie wygenerowana

ijest dostgpna w systemie.

Tworzenie nowych miejsc magazynowych wykonasz wedtug kolejnosci:

1. Otworz sekcjg o nazwie “Admin -> Magazyn -> Miejsca magazynowania”.

2. Kliknij przycisk “Nowy” i wypelnij formularz, uwzgledniajac nastgpujace pola:
e Nazwa magazynu: Identyfikuje magazyn na liscie.

¢ Dane adresowe: Okresl lokalizacje magazynu na mapie.

3. Zapisz dane przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Materiaty moga by¢ przechowywane nie tylko w magazynie, ale takze w miejscu realizacji projektu.
Zarejestrowane miejsca sktadowania materialdow w systemie beda widoczne na li§cie przesunig¢ magazynowych.

Etykiety wyposazenia ¢

Stworzenie etykiet do oznaczania sprzgtu to niezbedny krok utatwiajacy inwentaryzacjg oraz przyjmowanie i wydawanie

sprzetu. Etykiety inwentaryzacyjne generowane przez Contractors.es zawieraja:

e Nazwg sprz¢tu lub poczatek nazwy
¢ Unikatowy numer inwentarzowy

¢ Kod kreskowy

00001: koparka

Konfiguracja wygladu etykiet wyposazenia jest juz automatycznie ustawiona przez system i mozesz ja edytowac w ponizszej

kolejnosci:
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1. Przejdz do menu “Admin -> Magazyn -> Ustawienia” i wybierz przycisk “Szybka edycja” dla rekordu o nazwie
“Etykieta na sprzet”.

2. Dokonaj zmian w formularzu dotyczacych wielkosci etykiety i zapisz je przyciskiem “Zatwierdz”.

Skanowanie etykiet z wyposazenia znaczaco przyspieszy procesy magazynowe. Wigcej informacji na temat rejestrowania i
wyszukiwania wyposazenia za pomoca specjalnych etykiet znajdziesz tutaj.
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Kontrakty

W tym rozdziale omoéwione zostang kluczowe procesy zwiazane z konfiguracjq obstugi kontraktow.

Parametry transakcji kontraktowych &

W Kroku 8, opisanym w rozdziale “Pierwszych krokéw konfiguracji” przeprowadzite§ poczatkowe ustawienia dotyczace

obstugi kontraktow. Mozesz je ponownie przejrze¢ i dokona¢ w nich zmian, jezeli istnieje taka potrzeba.

1. Przejdz do menu “Admin -> Kontrakty -> Ustawienia”, zweryfikuj wartosci w polach, nanie$ zmiany i zapisz je przy

kazdym edytowanym formularzu.
Znaczenie pol na tej licie jest nastgpujace:

o Czas pracy: Ilo$¢ godzin dnia roboczego Ustal ilo$¢ godzin pracy dziennie przez jednego pracownika zgodna

z polityka firmy i przepisami prawa.

o Czas pracy: Jednostka uzywana do kalkulacji: Okresl, czy przy wycenach projektéw czas pracy ma by¢
rozliczany wedtug standardowych godzin czy dni roboczych. Jezeli Twoja firma realizuje glownie mate zlecenia

mozesz chcie¢ zmieni¢ ta opcj¢ na godziny.

o Domysle wsparcie prawne: Wybierz odpowiedni “Kontakt” z listy lub zezwo6l na automatyczne uzupetnianie

pola danymi osoby tworzacej lub aktualizujacej dokument.

o Domyslne zrodlo zapytania dla nowego projektu: Wybierz konkretne “Zrodto zapytania” z listy lub pozostaw

pole puste z mozliwos$cia jego wyboru podczas tworzenia wyceny w systemie.

o Domyslne ustawienie szczegoléw wyceny w PDF: Zdecyduj, czy domyslnie wycena w wersji PDF ma

zawiera¢ widoczne kwoty.

o DomySlny architekt: Wybierz odpowiedni “Kontakt” z listy lub zezwo6l na automatyczne uzupetnianie pola

danymi osoby tworzacej lub aktualizujacej dokument.

o Domyslny: asystent kierownika projektu, brygadzista kierownik projektu, konstruktor, kosztorysant,

przedstawiciel handlowy: Ustawienia rownowazne z domy$lnym architektem.

o DomyS$lny procent marzy dla materialéw: Okresl marz¢ dla dodatkowych materialow nieuwzglednionych w

wycenie.

o Domyslny status dla nowego projektu: Wybierz domyslny status dla nowego projektu zalezny od sposobu

zdobywania zlecen przez Twoja firme.
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o Domyslny typ pracy dla nowego projektu: Wybierz “Rodzaj pracy” z listy dla kazdej nowej wyceny, lub

pozostaw puste pole z mozliwoscia jego pdzniejszego wyboru.

o Dzienny raport pogodowy (aktywne projekty na ktérych pracuja pracownicy): Okresl, czy raporty
pogodowe maja by¢ generowane dla prac rozpoczynanych kazdego dnia.

o Fakturowanie: autonumeracja faktur: Ustaw automatyczne numerowanie kolejnych faktur wystawianych w

systemie.

o Fakturowanie: DomyS$Ina stawka podatku VAT: Okre$l domyslng warto$¢ podatku VAT na podstawie
obowiazujacych przepiso6w podatkowych.

o Fakturowanie: Domy$Iny tekst w stopce: Dodaj informacje dotyczace ptatnosci i danych do przelewu.

o Fakturowanie: Domy$Iny termin: Okre$l domys$lny termin zobowiazania finansowego nabywcy.

o Fakturowanie: Domyslny typ faktury: Wybierz sposob rozliczania za etapy pracy.

o Fakturowanie: Ostatni automatycznie wygenerowany numer faktury: Jezeli korzystasz z autonumeracji i
wczesniej korzystate$ z innego systemu do fakturowania wpisz ostatni numer wystawionej faktury w innym
systemie, aby kontynuowaé numeracjg.

o Fakturowanie: Prefix autonumeracji faktur: Ustal sposob zapisu numeru faktur objetych autonumeracja.

o Funkcje: Pokaz pola dotyczace probek materialow: Wyswietlaj pola dotyczace weryfikacji materiatow

przeznaczonych do projektu.

o Funkcje: Pokaz pole ,,Identyfikator ksieggowy projektu”: Wyswietlaj pole umozliwiajace wpisanie numeru

ksiggowego dla projektu.

o Funkcje: Pokaz pola w projekcie dotyczace ubezpieczenia: Wyswietlaj pola umozliwiajace okreslenie

zakresu wymaganego ubezpieczenia.

o Funkcje: Pokaz w projekcie pola dotyczace generalnego wykonawcy: Wyswietlanie jednostki

odpowiedzialnej za kompleksowa realizacjg projektu.

o Funkcje: Pokaz w projekcie pole daty otrzymania rysunkéw: Wyswietl pole umozliwiajace uzupehienie

daty przekazania dokumentacji przez zleceniodawcg.

o Funkcje: Pokaz w projekcie pole dotyczace kart charakterystyki substancji niebezpiecznych: Wyswietl

pola dotyczace substancji niebezpiecznych do zastosowania w projekcie.

o Funkcje: Pokaz w projekcie pole dotyczace weryfikacji materialéw: Wyswietl pola umozliwiajace

potwierdzenie zgodnosci materiatow z projektem.

o Funkcje: Pokaz w projekcie pole przekazania oferty do ksiggowosci: Wyswietl pole umozliwiajace wpisanie
daty przekazania oferty do ksiggowosci w celu utworzenia rekordu dotyczacego projektu w oprogramowaniu

ksiggowym.
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o Funkcje: Pozwol ustawi¢ architekta: Wyswietl pole umozliwiajace wpisanie architekta.

o Funkcje: Pozwo6l ustawi¢ asystenta kierownika projektu, kierownika projektu, konstruktora, wsparcie

prawne: Ustawienia rtownowazne z architektem.

o Zmien nazwy statusow projektéw: Umozliwia edycj¢ dowolnej nazwy statusu projektu w systemie.

UWAGA: Zmiana nazwy statusu projektowego zostanie automatycznie zastosowana we wszystkich projektach, w
ktérych ten status byt uzywany.

PAMIETAJ: Pozostawienie pustych ,,domyslnych pol” umozliwi wybér dowolnej opcji z listy, niezaleznie od

uprawnien uzytkownika tworzacego rekord.

Rodzaje projektow &

Obszary okres$lajace dzialalnos¢ przedsigbiorstwa to inaczej rodzaje projektow, w ktorych specjalizuje si¢ dana firma. W
Kroku 10, opisanym w rozdziale “Pierwsze kroki konfiguracji”, dokonates$ poczatkowych ustawien systemu. Ze wzgledu na
charakter firmy, rodzaje projektéw moga by¢ rdézne np. montaz dachéw, instalacje sanitarno-elektryczne, prace wykonczeniowe

wewngtrzne, remonty itp.
Dodawanie nowych rodzajoéw projektow do listy odbywa si¢ wedlug schematu:

1. Wybierz sekcje “Admin -> Kontrakty -> Rodzaje projektow”, zweryfikuj widoczne na liscie rodzaje prac i dodaj

kolejna nazwe za pomoca przycisku “Nowy”.

2. Uzupetnij formularz i zapisz za pomoca “Zatwierdz”.

UWAGA: Jezeli rodzaj projektu ma by¢ widoczny w ustawieniach projektu to ustaw przetacznik na “Aktywny”. Zawsze

mozesz go dezaktywowac przesuwajac go w druga strong.

Aktywny (;

Zakresy prac ¢

Zakresy prac wykorzystywane sa przy wycenie projektow. W Kroku 11, opisanym w rozdziale “Pierwszych krokow
konfiguracji” dokonates ich poczatkowych ustawien. Zakresy prac w zaleznosci od profilu firmy, moga by¢ nastgpujace:

e Montaz dachéw: Konstrukcja nosna dachu, deskowanie, pokrycie membrana, pokrycie papa, utozenie dachowki,

instalacja rynien i rur spustowych.
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¢ Instalacje sanitarno-elektryczne: Uktadanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, montaz instalacji elektrycznych,

uktadanie kabli, wykonanie rozdzielni elektryczne;j.

¢ Prace wykonczeniowe wewnetrzne: Malowanie $cian, montaz paneli podtogowych, instalacja drzwi wewngtrznych.

UWAGA: Zakresy prac beda okreslaty sposob ich wyceny za wykonana ustuge. Wedlug tych ustawien naliczone

zostang proponowane koszty do wyceny.

Dodawanie nowych zakresow prac do listy odbywa si¢ wedtug schematu:

1. Wybierz sekcje “Admin -> Kontrakty -> Zakresy prac”, zweryfikuj widoczne na li§cie zakresy prac i dodaj kolejna

nazweg za pomoca przycisku “Nowy”.

2. Okresl dla niego sposo6b wyceny, wybierajac jeden z dostgpnych na liscie. Wigcej na temat dostgpnych w systemie

wycen, znajdziesz tutaj.

Edytuj -

* Nazwa ‘ ¢ | Akustyka ‘

Kod ‘ & Kod | ‘

Ksiegowy
Kosztu

*wWycena @ indywidualna
e () dostosowywalnej stawki godzinowej

() statej stawki godzinowe]

() dostosowywalnej stawki za jednostke

() statej stawki za jednostke

szacowany @ Nie () Tak
Koszt
Materiatow

Aktywny ()
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UWAGA: Jesli z reguty klient dostarcza materiat na budowe we wlasnym zakresie lub chcesz go wyceniaé

indywidualnie, to dla pola “Szacowany koszt materialdéw” ustaw przetacznik na “Nie”.

PAMIETAJ: Wybrany zakres prac wraz z warunkami wyceny bgdzie dostgpny podczas jej wprowadzania do systemu,
dopoki przetacznik w polu “Aktywny” bedzie wlaczony.
3. Zapisz formularz przyciskiem “Zatwierdz”.

Jezeli interesuje Cig proces tworzenia wyceny w systemie oraz mozliwo$¢ pdzniejszej modyfikacji ustawien, zapoznaj si¢ z

doktadnym opisem dostgpnym tutaj.

Ustawienia planera pracy ¢

Skuteczne zarzadzanie czasem pracy uwzglednia kwestie zwiazane z precyzyjna kalkulacja pensji pracownikow. W Kroku 9,
opisanym w rozdziale “Pierwszych krokéw konfiguracji” dokonate$ poczatkowych ustawien, mozesz je teraz zmienic jezeli

istnieje taka potrzeba.

1. Przejdz do menu “Admin -> Kontrakty -> Ustawienia planera”, zweryfikuj wartosci w polach, nanie$ zmiany i zapisz je

przy kazdym edytowanym formularzu.

2. Znaczenie pol na tej liscie jest nastepujace:

o Czas bezplatnej przerwy $niadaniowej: Jest to czas odliczany od czasu pracy przeznaczony na przerweg

$niadaniowa.

UWAGA: W Polsce pracownikom przystuguje ptatna przerwa $niadaniowa, wigc w polu tym wpisz wartos¢ “0”.
Dla krajow, gdzie przerwa $niadaniowa nie jest ptatna, okresl umowna ilo$¢ minut przerwy, za ktore nie

przyshuguje wynagrodzenie.

o Czas wysylania powiadomien: Okresla godzing w ktdrej pracownik otrzymuje informacj¢ z nadchodzacym

przydziatem do pracy tj. miejscem i godzing stawienia si¢ na projekcie.

PAMIETAJ: Aby pracownik otrzymywat powiadomienia o przydziale do pracy, konieczne jest zainstalowanie

aplikacji mobilnej Contractors.es na telefonie komorkowym przez pracownika.
o Domyslne godziny pracy: Zakres godzin pracy w poszczegolnych dniach tygodnia.
UWAGA: Jezeli pracownikowi przyshuguje bezptatna przerwa $niadaniowa to dolicz ja tutaj.

o Kalkulacja pensji: Ustalenia dotyczace wynagrodzenia za czas pracy w tygodniu, uwzgledniajace podstawowa

stawke godzinowa oraz nadgodziny.
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UWAGA: Mozesz zastosowa¢ indywidualne stawki dla konkretnego pracownika poprzez edycjg kontaktu
pracownika - zaktadka HR.

o QOstrzezenie o spoznieniu lub wczesniejszym opuszczeniu pracy: Margines czasowy (w minutach), po

przekroczeniu ktorego system oznacza taki wpis ostrzezegajac o zaistniatej sytuacji.
o Ostrzezenie o zbyt duzej odleglo$ci od projektu: Okresla odleglos¢, powyzej ktorej zostanie rekord przydziatu

do pracy oznaczony jako logowanie si¢ poza terenem projektu.

PAMIETAJ: Limity informujace przetozonego o spo6znieniu, wczesniejszym opuszczeniu pracy i oddaleniu sig
od miejsca projektu sa rejestrowane poprzez aplikacje mobilna pracownika podczas jego logowania si¢ do pracy i

konczenia pracy. Te dane sa pomocne w ocenie rzetelnosci pracownika.

o Zakres godzinowy kalendarza: Obejmuje zakres godzin widoczny na kalendarzu dajac mozliwosé

przydzielania pracy w tym zakresie czasu.

Rodzaje problemow &

Zglaszanie problemow na projektach jest kluczowym elementem wptywajacym na jego skuteczne zarzadzanie. Dzigki
szybkiemu rozpoznaniu ewentualnych trudnosci, mozliwe begdzie podjgcie niezbgdnych dziatan naprawczych. Okreslenie w
systemie rodzajow problemow, pozwoli na ich sprawna segregacje. Pracownicy, zgtaszajac problem, wybieraja z listy

odpowiednig kategorig, co umozliwia przetozonemu okreslenie, jakie problemy sa najczgstsze, oraz co moze wymagac zmiany.
Problemy na budowie (nie zwiazane z pogodna) moga dotyczy¢ min.:

e Opodznien w dostawach materiatow.

¢ Braku zgodnosci z przepisami budowlanymi.
e Zatrudnienia pracownikow.

e Awarii sprzgtow.

¢ Konfliktéw w zespole.

e Zlego zarzadzania projektem.

Kategorie probleméw kontraktowych dodasz w nast¢pujacy sposob:

1. Wybierz sekcje “Admin -> Kontrakty -> Rodzaje problemow”, zweryfikuj widoczne na liscie nazwy probleméw i dodaj

kolejne za pomoca przycisku “Nowy”.
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UWAGA: Jezeli kategoria problemu ma by¢ widoczna w innych sekcjach systemowych to ustaw przetacznik na

“Aktywny”. Zawsze mozesz go dezaktywowac przesuwajac go w druga strong.

Aktywny (

2. Zapisz formularz przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Zgtaszanie problemoéw zwiazanych z pogoda przez pracownikow jest mozliwe poprzez aplikacje mobilna.

Dane pogodowe sg automatycznie pobierane, co dodatkowo upraszcza i uwiarygadnia zgloszenie.

PAMIETAJ: Dokltadne zdefiniowanie potencjalnych problemdéw na budowie, ktore nie zaleza od nas, moze by¢
przydatne w razie sporow z klientem. Stanowi to istotny dowod w przypadku niedotrzymania termindéw, co mogltoby

skutkowac kara.

Kategorie wizytacji na projektach &
Przeprowadzanie wizyt kontrolnych nalezy do kompetencji wybranych pracownikéw i cel ich przeznaczenia moze by¢ rézny.

Rodzaje wizyt kontrolnych moga dotyczy¢ min.:

¢ Inspekcje Budowlane: Pozwalaja na sprawdzenie zgodnosci realizacji z projektem budowlanym oraz obowiazujacymi

przepisami. Inspekcje moga obejmowac rozne etapy budowy.

¢ Wizyty Techniczne: Skoncentrowane sa na aspektach technicznych i specyfikacjach projektu. Umozliwiaja

skoordynowana analiz¢ dziatan zespotu technicznego.

e Wizyty Bezpieczenstwa: Skupiaja si¢ na aspektach bezpieczenstwa pracownikow i zgodnosci z normami BHP.

Obejmuja oceng ryzyka oraz skutecznos¢ dziatan zapobiegawczych.

¢ Wizyty Problemowe: Stuza do analizy i rozwiazania problemow napotkanych w trakcie realizacji projektu. Pozwalaja

szybko reagowac na ewentualne komplikacje.

¢ Wizyty Kontrolne: Shuza do regularnej kontroli postgpow prac na budowie. W trakcie wizyt kontrolnych mozna

ocenia¢ terminowos$¢, jakos¢ wykonania oraz dostosowanie do zatozonego planu.

Dostepne w systemie rodzaje wizyt mozesz edytowac lub doda¢ wedtug schematu:

1. Wybierz sekcje “Admin -> Kontrakty -> Rodzaje wizyt na budowie”, zweryfikuj widoczne na licie nazwy i dodaj

kolejne za pomoca przycisku “Nowy’.
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UWAGA: Jezeli cheesz, aby podczas wizyty kontrolnej pracownik uzupehit formularz “Doktadnos$¢ oszacowania i

postep prac” to ustaw przetacznik na “Aktywny”.

Dokiadnosé @)

Oszacowania
| Postep
Prac

PAMIETAJ: Wybrana kategoria wizytacji bedzie dostgpna podczas jej wprowadzania do systemu, dopoki przetacznik w
polu “Aktywny” bedzie wlaczony.

Aktywny (;

2. Zapisz formularz przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Wizyta na projekcie bedzie widoczna na kalendarzu CRM pracownika.

Zrédla zapytan ofertowych &

Oznaczanie zrodet zapytan przy projektach pomoze lepiej zrozumie¢, ktore kanaty komunikacji sa najskuteczniejsze,

umozliwiajac skierowanie zasoboéw na najbardziej efektywne metody pozyskiwania klientow.
Dostgpne w systemie rodzaje zrodet zapytan mozesz edytowaé lub doda¢ wedhuig schematu:

1. Wybierz sekcje “Admin -> Kontrakty -> Zrodta zapytan ”, zweryfikuj widoczne na liscie nazwy i dodaj kolejne za

pomoca przycisku “Nowy’ lub zmien nazwg za pomoca przycisku “Szybka edycja”.

2. Zapisz formularz tworzenia lub zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: System automatycznie ustawia zrodta zapytan ofertowych jako: “Reklamy”, “Social media”, “Strona

internetowa” oraz “Z polecenia”.

PAMIETAJ: Wybrana kategoria bgdzie dostgpna podczas jej wprowadzania do systemu, dopoki przetacznik w polu
“Aktywny” bedzie wlaczony.
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Edytuj ® Zobacz T Usun

* Nazwa | & ‘ch\ecema |

aktywny @) ¢——
O Cofnij zmiany @ wréé () Kontynuuj edycje () Zobacz
Aby sprawdzi¢, ktore zrodto zapytania ofertowego jest najskuteczniejsze, postepuj wedhug ponizszego schematu:

1. Przejdz do sekeji ,,Kontrakty -> Projekty”, zresetuj filtry za pomoca przycisku ,,Cofnij zmiany”, a nastgpnie wyswietl

wszystkie rekordy na liscie.

= - poiski 'O Cofnij zmiany |

Lista Projektow Lista

ER CRM & Organizer | Mazwa projektu |
& Odswiez V Filtryj Wszystkie ~
¥ Dniwolne [ m,m,‘ ‘
I . N . Rodzaj Kwota . Dat
B Sprzet [] ulubione Nazwa Projektu Shagy, | ent Projeltu s Status Projektu RO pvm— ‘
& Magazyn
= \
[ 7. Budowa apartamentowaca - =
== Kontrakty [ ] o Glowacki Renowacja W trakcie wyceny
e || Rodzaj Projektu ‘ tybier ‘
[ irodto Zapytania | \Wybierz |
Budowa apartamentowaca
N s 7 Kajetan enowsta - | Rewtamy ¢
421 Malinowska [ status projeict
ool e
Budowa budynkow — \ Termin Ziokenia 0f SOCial Media
ies: 548 , -]
O mieszkalnych 686 26 Oliwier Przybylski Renowacja przedbudowlana wystana do 202 Strona internetowa
o Rt R s |

2. W polu ,,Zrédlto zapytania” wybierz interesujacy Cig kanat komunikacji i kliknij przycisk ,,Szukaj”.

UWAGA: Mozesz wybrac¢ do analizy wigcej niz jedno zrodto zapytania, ale wyniki nie beda przedstawiaty danych
jednostkowych dla kazdego z nich.

3. Na liscie pozostana tylko wybrane wpisy, a ich taczna liczba zostanie podana u dotu listy.

PAMIETAJ: Dzigki filtrowaniu szczegdtowemu mozesz dodatkowo ograniczy¢ listg, np. do zakresu dat, rodzaju

projektow lub grup osoéb zwigzanych z danym kontraktem.

Dodatkowe pola projektow &

Dodatkowe pola w projektach umozliwiaja dostosowanie systemu do specyfiki roznych realizacji. Stuza do przechowywania
istotnych danych, utatwiaja wyszukiwanie, filtrowanie oraz analiz¢ informacji, zapewniajac lepsza organizacjg i kontrolg nad

projektem.
Wisrod dostepnych ustawien dla kazdego pola znajduja si¢ opcje:

¢ Edytowalne (wymagane) — uzytkownik musi wprowadzi¢ warto$¢, aby kontynuowac.

¢ Edytowalne — pole mozna edytowac, ale nie jest obowigzkowe.
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¢ Widoczne, nieedytowalne — pole jest wyswietlane, ale nie mozna w nim dokonywaé zmian.

¢ Ukryte — pole nie jest widoczne dla uzytkownika.

UWAGA: Dodatkowe pola projektow sa widoczne w zaktadce ,,Szczegoty”. W zalezno$ci od konfiguracji moga by¢
obowiazkowe lub opcjonalne do uzupetnienia.

Aby stworzy¢ “Dodatkowe pola projektéw” postepuj wedhug kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Admin -> Kontrakty -> Dodatkowe pola projektow” i wybierz przycisk “Nowy”.

2. Uzupetnij formularz dla ktérego znaczenie pol jest nastgpujace:

e Nazwa: Przyktadowy tytut pola ze zmiennymi, np. Rodzaj dachu, Uzbrojenie, Droga dojazdowa.

¢ Typ: Sposdb wprowadzania danych przez zalogowanego uzytkownika.

o Tekst krétki - dowolny wpis w polu, ktéry mozna oznaczy¢ jako ,,Unikalna warto$¢”, zapobiegajac dublowaniu

nazw lub numeréw dokumentéw w rownolegle trwajacych projektach.

Rodzaj Dachu | & || A

UWAGA: Jesli ,,Unikalna warto$¢” nie jest aktywna, wpisy w polu ,, Tekst krotki” moga powtarzaé si¢ w
roéznych projektach.

o Liczba calkowita - zakres wartosci, w ktorym musi miesci¢ si¢ zmienna.

*Typ Liczba catkowita

Min | 2 |10

Max & 0 ‘

UWAGA: Jesli wprowadzone przez uzytkownika dane przekrocza dozwolony zakres, system wyswietli
odpowiedni komunikat.

Powlerzchnla ® Pole Powierzchnia Musi Byé Mniejsze Lub Réwne 30.

[~ ]«

o Liczba ulamkowa - warto§¢ w systemie dziesigtnym, dzialajaca analogicznie do “Liczby catkowitej”.
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o Tak/Nie — wybor migdzy dwiema dost¢gpnymi opcjami.

PAMIETAJ: Przy tym ustawieniu uzytkownik wybierze jedna z opcji za pomoca suwaka aktywnosci.

Grunty Orne O

o Data - wybor daty z kalendarza, umozliwiajacy jej powiazanie z projektem.

o Data i czas - wybor daty z kalendarza oraz godziny powiazanej ze zmienna.

PAMIETAJ: Uzytkownik moze wybra¢ zaro6wno date, jak i godzing, korzystajac z ikonki zegara pod

kalendarzem.

o Tekst wieloliniowy - pole umozliwiajace wprowadzenie obszernego wpisu zawierajacego wiele linii tekstu.

o Lista wyboru jednokrotnego - mozliwo$¢ wyboru jednej opcji sposrod okreslonych w polu ,,Mozliwe opcje”.

* Mozliwe Opcje ' : .,
wuspadowy ‘\

| N
jednospadowy ‘%
///

| plaski "'/

PAMIETAUJ: Przy tym ustawieniu uzytkownik bgdzie mogt wybra¢ z listy jedna z wprowadzonych “Mozliwych

opcji”.

Rodzaj Dachu | Rodzaj dack

Powierzchnia
dwuspadowy

jednospadowy
Grunty Orne

plaski

o Lista wyboru wielokrotnego - mozliwo$¢ wyboru wigcej niz jednej opcji sposrod okreslonych w polu

,,Mozliwe opcje”.
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PAMIETAJ: Po wybraniu jednej z opcji uzytkownik bedzie mogt wybraé kolejna z listy lub usunac dotychczas
wybrana opcje¢ za pomoca krzyzyka.

Rodzaj Dachu jednospadowy *
jednospadowy
Powierzchnia :
ptaski

o Opcja wyboru jednokrotnego oraz wielokrotnego — dzialaja analogicznie do “List wyboru”, ale sposéb ich
zaznaczania rozni si¢.

PAMIETAJ: W tym przypadku uzytkownik wybiera jedna lub kilka opcji, klikajac je bez rozwijania
listy.

Konstrukcja Materiat

stalowa drewniana [_] murowana WIEIOkrOtny

Konstrukcja Wykonanie () prefabrykowane @ szkieletowe () faczone ‘JEankrOtny

¢ Referencja: Okresla, gdzie w systemie beda widoczne utworzone pola dodatkowe.

o Ofertowanie projektu & Projekt — pola dostgpne zardwno na etapie ofertowania, jak i realizacji projektu.
o Oferta projektu & Projekt — pola widoczne w ofercie oraz w p6zniejszym etapie realizacji.

o Tylko projekt — pola pojawia si¢ wylacznie w widoku projektu.

UWAGA: W zaleznosci od przypisanej lokalizacji, pola dodatkowe bgda dostgpne przy roznych statusach ofertowania,
ofert i projektow.

3. Sprawdz wszystkie dostgpne statusy i okresl poziom ich dostgpnosci.

UWAGA: Jesli pierwszy status oferty lub projektu pozostanie widoczny, nie bgdzie mozliwe ukrycie kolejnych,
wystepujacych po nim statusow.

PAMIETAJ: Dodatkowe pole projektu stanie si¢ widoczne dopiero wtedy, gdy odpowiedni status oferty projektowej lub
projektu zostanie osiagnigty, a poprzedzajace go statusy byty ukryte.

4. Okresl aktywno$¢ tworzonego pola dodatkowego w wybranej referencji oznaczajac suwak na “Tak”.
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UWAGA: Jesli cheesz, aby nazwa dodawanego pola dodatkowego pojawiata si¢ w kolumnie listy rekordow, aktywuj

opcje ,,Pokaz na liscie”.

# Pulpit

Lista Projektow List= & Home | Contractors / Projects
BB CRM & Organizer <
& Odswiez l YV Filtruj  Etap dokumentacji lub projekt w trakcie v \ l + Nowy “ & Eksportyj v l
¥ Dniwolne
. 3 o Rodzaj Kwota g Data Rozpoczecia Postep | Pozwolenie Na .
8 Sprzet [[] uUlubione NroOferty Nazwa Projektu Klient Projektu Pt Status Projektu Robét Budowlanych | Prac o Zaljczone Akcja
& Magazyn ﬂ
: A | Przedszkol VP
= Kontrakty O 000046/1 WW,'QED r26dsziO®  pdamska Renowacja Wybrano nas do 31 mar 2025 o o
rozka realizacji projektu
projektow
j Budowa hali - . ﬂ
& Projekty ] 876 891 e R Nowicka Rozbudowa 5 9 lis 2023 o o

© Zmiany w projektach

UWAGA: Pole dodatkowe nie moze zosta¢ usunigte z listy, jesli zostatlo powiazane chociaz z jednym rekordem w

systemie.

PAMIETAUJ: Jesli mozliwa opcja zostata wybrana w przynajmniej jednym projekcie, zmiana jej nazwy sprawi, ze stara

nazwa pozostanie dostepna w tych projektach, w ktdrych byta wezesniej uzywana.

PAMIETAJ: Kazda aktualizacja nazw p6l dodatkowych, dla ktorych ustawiono ich aktywnosc¢, bedzie dostgpna w

referencjach, niezaleznie od terminu dodania rekordu w systemie.

5. Zapisz zmiany za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Tworzone pola dodatkowe bgda dostgpne na liscie “Filtrowania szczegélowego”, co pozwoli na tatwe

wyszukiwanie pozadanych rekordow po oznaczeniu konkretnej zmiennej.

CUNTRACTORS

 ENTERPRISE SYSTEM

1
o
S
@
&
0
c
&8
[¢)
I
o8
£l
N
=]
)
3
2

@ Wwszystkie () Tak () Nie

Pulpit Lista Projektow visa

Rozliczono W Calosci

B CRM&Organizer <

& Odswiez I ¥ Filtryj Etap dokumentacji lub projekt w trakcie v @ Wszystkie () Tak () Nie
Dni wolne
‘ Rodzaj Dachu ‘ Wybierz ‘
» y . Rodzaj Kwota i Data
Sprzet [[]  Ulubione NrOferty Nazwa Projektu S P———— Status Projektu e | ‘ ‘
‘ Powierzchnla & To
Magazyn
Annopol Przedszkole Grunty Orne
Kontrakty (] 000046/1 Wi6 E Adamska Renowacja d 31 mar 2025
rozka realizacji projoid @ Wszystkie () Tak () Nie
Ofertowanie
projektow [ anatizacia & ‘ To |
j Budowa hali
REciRkty; (] 876 891 e Tmiua Nowicka Rozbudowa 9 lis 2023 [ swiatiowsa = ‘ ‘ T | |
Zmiany w projektach
Zalesienie
Wizyty na budowie ‘ |
- Hal. r »
Whioski o informacje O 000047 oi "‘m’:ag“y”’wa Adamska Budowa Wybrano nas do 18 mar 2025 | Dasa \ |
2 realizacji projektu
Weryfikacja
e Konstrukcja Materiat
[] stalowa [] drewniana
By [ murowana
O 000042 Hala widowiskowa Adamska Budowa CLTEE R 1 mar 2025
Bosaly Konstrukcja Wykonanie
Ukeoer @ Wszystkie () prefabrykowane
podwyko: O Instalacja wod-kan ul. Baran- o ST O szkieletowe () faczone
Jagodowa Sobczak
Problemy ‘ —— ‘
Planer
Kino Helios
O 00035 el Adamska Budowa 22 mar 2024 \ Pozwolenie Na Budows \ I}

Raporty
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Pulpit

Dla uzytkownikoéw pehiacych te same role w systemie, istnieje mozliwo$¢ skonfigurowania pulpitow z identycznymi apletami.
Po zalogowaniu na swoje konto, uzytkownicy moga edytowac te aplety i zmieni¢ zapisane przez administratora ustawienia

szablonowe. W szczegolnych przypadkach administrator moze tez dostosowac¢ aplety na pulpicie konkretnego uzytkownika.

PAMIETAJ: Odpowiednie dostosowanie apletow dla wybranych rol w systemie, pozwoli uzytkownikom sprawnie;j

korzysta¢ z niezbgdnych funkcji oprogramowania.

Ustawienia szablonowe ¢

Ustawienia szablonowe to gotowe uktady i konfiguracje apletéw, ktore mozna stosowaé dla grupy uzytkownikéw o podobnych
potrzebach w systemie. Dzigki nim administrator moze szybko dostosowac¢ interfejs aplikacji do specyficznych wymagan,

zapewniajac spojne srodowisko pracy dla uzytkownikow.

UWAGA: Zmiana ustawien szablonu nie zaktualizuje istniejacych juz pulpitéw uzytkownikow. Zmiana bgdzie
widoczna tylko dla nowych uzytkownikow o wybranych w szablonie rolach.
Tworzenie ustawien szablonowych wykonasz wedtug kolejnosci:
1. Przejdz do edycji pulpitu i przy wybranej roli w systemie wybierz przycisk akcji “Edytuj”.

2. Upewnij si¢ czy dla danej roli oznaczona zostata opcja “Szablon”.

Pulpity edytyj @ Home | Dashboards | 1 Edit

* () Uzytkownik (@ Szablon
*Rola ‘ Ksiegowy x v |
[ o Toom | |
*O Cofnij zmiany @ wréé () Kontynuuj edycje () Zobacz Zatwierdz

3. W formularzu tworzenia szablonu mozesz takze zmieni¢ nazw¢ zaktadki na pulpicie widoczna dla uzytkownikoéw z tej

grupy.
4. Zapisz ustawienia przyciskiem “Zatwierdz”.

5. Przy wybranej roli na liscie kliknij przycisk akcji “Wyswietl’, aby zweryfikowac¢ aplety czy sa zgodne z potrzebami

uzytkownikow.
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6. Opcjonalnie dokonaj w nich zmian.
7. Powr6¢ na liste gtowna z rekordami za pomoca przycisku “Wr6¢”.

8. Zmodyfikuj wyglad pulpitu dla pozostatych rol w systemie, postgpujac w ten sam sposob.

PAMIETAUJ: Jesli dodasz nowa rolg w systemie, nie bedziesz mogt utworzy¢ dla niej ustawienia szablonowego
bezposrednio z listy po wybraniu opcji edycji pulpitu. Zamiast tego, bedziesz musiat klikna¢ przycisk “Nowy” nad lista,
wybra¢ nowa rolg z listy, a nastgpnie kontynuowac tworzenie szablonu zgodnie z powyzszym opisem.

Ustawienia indywidualne ¢

Administrator moze dostosowac¢ aplety na pulpicie konkretnego uzytkownika wybranego z listy, jesli istnieje taka potrzeba.
Tworzenie ustawienia pulpitu dla wybranej osoby, przebiega nast¢pujaco:

1. Przejdz do edycji pulpitow, odnajdz interesujacy Cig pulpit wybranego uzytkownika i kliknij “Wyswietl” lub wybierz
nad lista rekordow przycisk “Nowy”.

2. Jezeli tworzysz nowy pulpit to oznacz opcjg “Uzytkownik” i wypetnij formularz ze zwroceniem uwagi na pola:

o Uzytkownik: Wybrany z listy uzytkownik dla ktérego chcesz dokona¢ ustawien pulpitu.
o Nazwa: Nazwa zaktadki jaka ma by¢ widoczna na jego pulpicie.
Zapisz dane przyciskiem “Zatwierdz”.

3. Wybierz aplety dla odpowiednich kolumn, klikajac w “Nowy” i zapisz formularze ich tworzenia.

Pulpity w

Wiasciciel  Uzytkownik: Szymon Sawicki (jedrzej40@example.net)

Aplety w kolumnie: lewa

a Typ Apletu Tytut Apletu Akcja

°
Aplety w kolumnie: srodkowa

a Typ Apletu Tytut Apletu Akcja

o

Aplety w kolumnie: prawa

(m] Typ Apletu Tytur Apletu Akeja

© mr:
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UWAGA: Przy tworzeniu nowego pulpitu dla wybranego uzytkownika, na pulpicie nie beda dodane zadne aplety

sugerowane przez system, zgodnie z jego petniona rola.

W celu odnalezienia interesujacego Cig pulpitu uzytkownika lub szablonu uzyj funkcji filtrowania.

CUNTRACTORS [ -l € © Cofnij zmiany
ENTERPRISE SYSTEM ————
Pulpit f i
i Pulpity Lista (=]
Szabl Nie () Tak
>
Utyticownik | 0 A
Wiagciciel Nazwa
Uzytkownik: Krystian Marciniak (nataniel49@example.com) Growny Administrator
Adrian Czarnecki
O Rola: Administrator Gléwny Adrian Szewczyk
Adrian Wojciechowski
O Rola: Kosztorysant Gléwny Adrian Zislkowska
Agata Czerwinska
O Rola: Brygadzista Gléwny

PAMIETAJ: Podczas filtrowania rekordow zawsze wpierw okresl czy wyszukiwanie ma dotyczy¢ szablonu z wybrana

rola czy uzytkownika wybranego na liicie.

Ustawienia wygladu ¢

W Kroku 1, opisanym w rozdziale “Pierwsze kroki konfiguracji”’, dokonate$ poczatkowych ustawien wygladu systemu.

Mozesz je ponownie przejrzec i dokona¢ w nich zmian, jezeli istnieje taka potrzeba.

CUNTRACTORS [ _-r @ 2 D OO G e 8
) Konfiguracja we: @Home Admin  Config
-]

% D

o warto Akcja

& CRM:Kalenca V< 030

B M K - demysine godziny p

8

=t god 06:00 - 2200

&

Domysiny Jezvk Polzki

USD, EUR, 1P, GBP, CNY, AUD, CAD, CHF

24h-10:00

91ue 2024

Europe/Warsaw

o
ar
-
ar
ar
(o [
a
ar
=

Ustawienia wygladu sa dostgpne w sekcji “Admin -> Ustawienia ogolne” i kolejno dotycza:

¢ Wyglad: Logo (menu zwinigte, rozmiar: 50x50px): Grafika logo widoczna przy zwinigtym menu.
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Konfiguracja Lists

2 Odswiez

¢ Wyglad: Logo (rozmiar: 200x50px): Grafika logo widoczna przy rozwinigtym menu.

CUNTRACTORS

ENTERPRISE SYSTEM —

# Pulpit

BB CrRM

X Dniwolne

¢ Wyglad: Nagléwek wyswietlany na ekranie logowania: Tekst widoczny w momencie logowania do systemu, moze to

by¢ np. motto, cytat lub komunikat. Bedzie on widoczny rowniez w tytule karty przegladarki.

¢ Wyglad: Panel boczny: Kolor dla menu glownego wybrany z dostgpne;j listy.
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Edytuj i

Ustawienie  Wyglad: Panel boczny

Wartosc ciemny & zwiniety

jasny *

jasny & zwiniety

niebieski
niebieski & zwiniety

polciemny

polciemny & zwiniety

Cofnij zmiany

UWAGA: Te ustawienia nie sa obowiazkowe. Po wprowadzeniu bgda identyczne dla wszystkich uzytkownikow
systemu.

PAMIETAJ: Kolory apletéw widoczne na pulpicie dostosowywane sa wedtug ustawien podczas ich tworzenia.
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Cze¢sto zadawane pytania

1. Jak moge ustawié logo firmy, ktére bedzie widoczne w systemie?

Logo firmy ustawisz w panelu administracyjnym w sekcji “Ustawienia ogdlne”. Mozesz ustawic¢ logo dla menu

zwinigtego oraz rozwinigtego dla ktorych okreslone zostaty rozmiary plikéw graficznych.

2. W jaki sposob moge zaimportowa¢ dane do systemu?

Przygotuj dane w odpowiednim formacie i skorzystaj z funkcji importu danych, ktorego kolejnos¢ zostata opisana
doktadniej tutaj. Dzigki importowi danych w prosty i szybki sposob uzupekisz dane w wybranych sekcjach
systemowych.

3. Ktore sekcje systemowe moge zaimportowaé, a ktorych nie?

System pozwala zaimportowac dane tylko do grup: “Kontakty”, “Firmy”, “Wyposazenie” oraz “Magazyn Materialow”.

W tych grupach statystycznie danych do importu moze by¢ najwigce;.
4. Po czym poznam, Ze import danych zostal zakonczony?

Kazdy poprawnie zaimportowany plik z danymi otrzyma na liscie rekordow importowanych status “Ukonczony”. Jezeli

nie ustawisz poprawnie przyporzadkowania kolumn system nie pozwoli na wykonanie importu.

5. Jak utworzy¢ konto uzytkownika w systemie?

Aby utworzy¢ konto uzytkownika, nalezy przej$¢ do menu “CRM -> Pracownicy”, wpisa¢ pracownika na listg i
oznaczy¢ w zaktadce “HR” jego zatrudnienie w firmie. Wowczas wtedy bedziesz mogt utworzy¢ konto uzytkownikowi

systemu wedlug schematu opisanego tutaj.

6. Jakie sg réZnice migdzy uprawnieniami “Publiczne”, “Publiczne, tylko do odczytu” i “Prywatne” podczas
tworzenia rekordéw?

Uprawnienia “Publiczne” pozwalaja kazdemu z odpowiednimi uprawnieniami systemowymi na edycje¢, usuwanie i
przegladanie takiego rekordu. “Publiczne, tylko do odczytu” umozliwiaja jedynie przegladanie bez mozliwos$ci ich
edycji lub usunigcia. Uprawnienia “Prywatne” sprawiaja, ze rekordy sa widoczne tylko dla autora, chroniac je przed

innymi uzytkownikami.
7. Jak przypisa¢ role pracownika w systemie?

Przejdz do edycji uzytkownika i ustaw mu oczekiwane role. Role systemowe (domyslne) s synchronizowane z
grupami kontaktu pracownika, wige podczas edycji profilu pracownika w zakladce “Ogolne” mozesz réwniez wybrac
nazwy grup do jakich ma on naleze¢ i w ten sposob réwniez zmienisz mu role. Mozesz przypisa¢ pracownika do wielu

grup/rél jednoczesnie.

8. Chce ustawi¢ dostep uzytkownikowi do systemu na okreslony czas, jak to zrobi¢?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wystarczy, ze podczas tworzenia konta uzytkownikowi okreslisz konkretng datg w polu “Wygasniecie konta”.

. Do czego shuzy “Historia aktywnoS$ci uzytkownikow”?

“Historia aktywnos$ci uzytkownikow” pozwala przesledzi¢, ktdrzy uzytkownicy dokonali zmian, kiedy to byto i w
ktorych rekordach systemu. Dodatkowo dzigki sortowaniu rekordow na liscie, w szybki sposob odnajdziesz interesujacy

Ciebie wpis. Wigcej na temat funkcjonalnos$ci “Historii aktywnos$ci uzytkownikow” przeczytasz tutaj.

W jaki sposéb tworzy¢ kategorie notek i kontrolowa¢ dostep do nich?

Kategorie notek stworzysz wedtug schematu opisanego tutaj. Po utworzeniu kategorii mozesz okresli¢ w formularzach,
ktére role uzytkownikow moga mie¢ do nich dostgp. Zapewni to zabezpieczenie tre$ci notek przed osobami

nieuprawnionymi.

Dlaczego nie moge usungé wybranej nazwy kategorii notek sposréd dostepnych na liScie?

Nie usuniesz kategorii, jesli w systemie zostato odnotowane z nia chociaz jedno powiazanie, tzn. istnieje notka

wykorzystujaca ta kategorig.

Czy moge¢ pominaé kroki akceptacji podczas tworzenia kategorii dokumentow?

Nie, dla kazdego rodzaju dokumentu wpisywanego do systemu konieczne jest okreslenie minimum jednego kroku

akceptacji.

Czy moge usuna¢ grupe firm, do ktérej przypisany jest jeden niepotrzebny mi juz kontakt?

Nie, jesli przypiszesz chociaz jeden kontakt do danej grupy firm, nie bedziesz mogt usunac tej grupy z listy. Mozesz

jedynie dezaktywowac¢ w przyszto$ci wyswietlanie jej nazwy na liscie dostgpnych nazw grup firm.

Dlaczego stworzony przeze mnie dzial zatrudnienia nie jest widoczny na wybieralnej liScie podczas tworzenia

konta uzytkownikowi w systemie?

Upewnij si¢ czy w danym dziale oznaczyte$ czy ma on by¢ aktywny w pozostatych sekcjach systemowych. Wigcej na

ten temat znajdziesz tutaj.

Czy moge okresli¢ rézne koszty eksploatacji dla sprzetéw nalezacych do jednej i tej samej kategorii

wyposazenia?

Nie mozesz wpisa¢ kosztow eksploatacyjnych dla kazdego sprzetu z osobna. Wyposazenie wpisane do jednej kategorii
powinno mie¢ usredniong wspolng warto$¢ okreslajaca jego stopien eksploatacji. Jezeli cheesz to zmienié to stworz
nowa nazwe kategorii dla tych sprzgtéw gdzie stopien zuzycia odbiega od pozostatych znajdujacych si¢ na

dotychczasowej liscie.

Mam kilka magazyndéw, w ktorych przechowywany jest material budowlany. Czy moge¢ dodawac inne miejsca

magazynowe w systemie i w jakich sekcjach moga mi si¢ one przydac¢?

Tak, mozesz oznacza¢ dodatkowe miejsca magazynowania w systemie zgodnie z opisem zawartym tutaj. Te dodatkowe

miejsca okaza si¢ uzyteczne we wszystkich sekcjach zwiazanych z dziatem Magazyn. Dzigki temu bgdziesz w stanie:

o sktadac i przechowywaé towary w miejscach, gdzie jest wigcej dostgpnego miejsca,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

o rejestrowac rozchody i zapotrzebowania materiatdw, niezaleznie od miejsca ich sktadowania,

o sprawniej przeprowadzac proces inwentaryzacji, poniewaz ilo$¢ towaru bedzie skoncentrowana na jednym

magazynie,

o dokonywac¢ tatwych przesunig¢ magazynowych w przypadku przewozenia towaru miedzy ré6znymi miejscami

sktadowania.

Chce zmieni¢ przydzial pracy pracownikowi na dzien jutrzejszy. Czy otrzyma on powiadomienie?

Tak, pracownik korzystajacy z aplikacji mobilnej otrzyma powiadomienie dotyczace zmiany przydzialu do pracy jezeli
otrzymat juz powiadomienie o przydziale na dzien jutrzejszy wysylane z jednodniowym wyprzedzeniem. Jezeli jeszcze
nie otrzymat powiadomienia to dostanie je tylko jeden raz o wybranej godzinie. Mozesz ustawi¢ godzing, o ktorej sa
wysytane takie powiadomienia w ustawieniach planera o nazwie “Czas wysytania powiadomien” - wigcej informacji
dostgpne jest tutaj.

Czy moge kontrolowaé obecno$¢ pracownika w pracy, czas jego obecnosci oraz miejsce w odniesieniu do

wpisanego przydzialu?

Tak, jesli skonfigurujesz odpowiednie ostrzezenia, opisane szczegétowo tutaj. Dla wszystkich pracownikow

korzystajacych z aplikacji mobilnej zostanie rejestrowany wpis zwiazany z ich obecnoscia.

W jaki sposob definiowanie kategorii probleméw niezwiazanych z pogoda moze mi si¢ przydac?

Doktadne zdefiniowanie potencjalnych probleméw na budowie, ktdre nie zaleza od nas, moze by¢ przydatne w razie
sporéw. Stanowi to istotny dowod w przypadku niespetnienia warunkéw umowy, takich jak terminy czy jakosé
materiatéw, co mogtoby skutkowac karg. Jezeli jesteSmy w stanie udowodni¢, ze nasza firma nie jest winna biezacemu

stanu rzeczy to mozemy unikna¢ kary umowne;.

Co okresla pojecie “Dokladno$¢ szacowania i postep prac” dostepne podczas tworzenia kategorii wizyt?

“Doktadno$¢ szacowania i postep prac” w kategorii wizyt odnosi si¢ do oceny precyzji pierwotnych szacunkéw
kosztow oraz monitorowania zgodnos$ci postgpow prac z pierwotnym planem czasowym i budzetowym konkretnego
projektu budowlanego. Pracownik oznaczony jako wizytator bedzie zobowigzany udziela¢ odpowiedzi w systemie na

pytania dotyczace tej oceny.

Czy kazdy projekt moze zosta¢ zgloszony na wizytacje¢?

Tak, kazdy projekt, niezaleznie od jego statusu, moze zosta¢ zgloszony na wizytacjg.

Czy moge dostosowa¢ pulpity dla uzytkownikéw pelniacych te same role w systemie?

Tak, istnieje mozliwos¢ skonfigurowania pulpitow z identycznymi apletami dla uzytkownikow o tych samych rolach.
Trzeba to jednak zrobi¢ przed utworzeniem uzytkownikoéw o tych rolach lub trzeba edytowac juz istniejace pulpity dla

wybranych uzytkownikow.

Czy uzytkownicy moga edytowa¢ aplety na swoim pulpicie?

Tak, po zalogowaniu si¢ na swoje konto, uzytkownicy moga edytowac aplety i zmienia¢ ich ustawienia.
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24. Czy moge dostosowac aplety na pulpicie dla konkretnego uzytkownika?

Tak, w szczegolnych przypadkach mozliwe jest dostosowanie apletéw na pulpicie wybranego uzytkownika. Aby to

zrobi¢ nalezy przejs$¢ do edycji pulpitu wybranego uzytkownika i dostosowacé aplety na nim.

25. Co bedzie widoczne, jesli nie umieszcze grafiki z logo firmy w ustawieniach globalnych?

Jesli nie dodasz grafik z logo firmy w ustawieniach globalnych, system wyswietli domys$lne logo Contractors.es w tych

miejscach.

26. Jak moge zapewnic, Ze warto$¢ dodatkowego pola nie bedzie dublowana w réznych projektach?

Podczas tworzenia pola zaznacz opcj¢ ,,Unikalna warto$¢”. Dzigki temu system zapobiegnie dublowaniu warto$ci (np.

numerow dokumentdéw) w réoznych projektach.
27. Czy moge¢ zmienia¢ nazwe juz istniejacych pol dodatkowych?

Tak, mozesz zmienia¢ nazwg istniejacych pdl, ale pamigtaj, ze jesli pole zostato juz uzyte w projekcie, stara nazwa
bedzie dostgpna w tych projektach, w ktorych byto wezesniej uzywane. Nazwa zmienionego pola bedzie aktualizowana

w systemie w referencjach, niezaleznie od daty wprowadzenia rekordu.

28. Czy moge wybraé wiecej niz jedno zZrodlo zapytania dla tworzonego projektu?

Nie, w tworzonym projekcie mozesz przypisaé tylko jedno zrédlo zapytania.

29. W jaki sposéb sprawdze ktore Zrédla zapytania sa najczeSciej wybierane przy projektach i jaka jest ich

skuteczno$¢?

Zresetuj filtry, wybierz ,,Zrédlo zapytania” na liscie projektow i kliknij ,,Szukaj”. Po wyszukaniu rekordéw, sprawdzisz

liczbe wynikéw spehniajacych dane kryteria, co pozwoli oceni¢ skuteczno$¢.
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Widok kalendarza

W sekeji “Kalendarz” uzytkownicy zyskuja dostgp do kluczowej funkcjonalnosci systemu, umozliwiajacej $ledzenie zadan,
spotkan, telefonéw oraz wizyt kontrolnych. Dzigki przejrzystemu uktadowi w postaci kolorowych fiszek, uzytkownicy moga
szybko i wygodnie planowac swoje obowiazki i spotkania na poszczegdlne dni.

Kalendarz @Home | Crm | Calendar
E n H E 13 -19 mar 2023 Plan dnia Dzier Tydzien Miesigc
Tydz pon. 13.03 wt. 14.03 $r.15.03 czw. 16.03 pt. 17.03 sob. 18.03 niedz. 19.03

n

dzien
JElel .00 - 630 - Kowalski betoniarka

o7

o}

09

Funkcje dostepne w tym module dotycza:

¢ Dodawania nowego wydarzenia.

¢ Kopiowania wydarzen.

e Przesuwania zdarzen na kalendarzu.

Podgladu wydarzen innych uzytkownikow.

¢ Usuwania wydarzen z kalendarza.

PAMIETAJ: Widoczne po dodaniu na kalendarzu spotkania, zadania i rozmowy telefoniczne sa dostgpne na listach
rekordéw w menu “CRM -> Spotkania/Telefony/Zadania”.

Przyciski funkcyjne widoczne na kalendarzach uzytkownikow systemu, odpowiadaja za:

1. Wybor okresu wyswietlania danych na kalendarzu.

Plan dnia Dzien Tydzien Miesigc

2. Przelaczanie okresu na kalendarzu wstecz lub w przod, uwzgledniajac aktualnie ustawiony okres wys$wietlania.

3. Przejscie do okresu na kalendarzu zawierajacego dzisiejszy dzien.
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4. Usuwanie elementow z kalendarza.

5. Odswiezanie danych i aktualizowanie wy$wietlanych informacji. Widok jest automatycznie aktualizowany

uwzgledniajac domys$lny interwat czasowy. Korzystajac z tego przycisku mozemy wymusic¢ od§wiezenie.

6. Zmiana ustawien jakie rodzaje wydarzen wyswietla¢ oraz ustawienia importu/eksportu kalendarzy w formacie
iCalendar (ICS) - uzywajac tej funkcji istnieje mozliwos$¢ ustawienia wyswietlania wydarzen z Google Calendar /

Office 365 itp. oraz wyswietlania wydarzen z Contractors.es na innych kalendarzach.

UWAGA: Dane w kalendarzach uzytkownikow beda wyswietlane zgodnie z wcze$niej ustawionymi opcjami przez

administratora w ustawieniach kalendarza CRM. Wigcej o tych ustawieniach mozna przeczyta¢ tutaj

Uprawnienia ¢

Kazdy rekord CRM posiada okreslenie dostgpu dla innych pracownikow do tworzonego rekordu, gdzie:

¢ Publiczne: Kazdy moze edytowac, usunaé lub podejrze¢ ten rekord.
¢ Publiczne, tylko do odczytu: Kazdy moze tylko podejrze¢, bez mozliwosci edycji lub usunigcia.

e Prywatne: Widoczne tylko dla autora rekordu.

Dodawanie wydarzen do kalendarza &

Tworzenie zdarzen na kalendarzu jest proste i intuicyjne. Uzytkownicy moga szybko dodawac nowe wydarzenia, okreslajac
dateg, godzing, oraz dodatkowe szczegoty, takie jak opis czy wybrani uczestnicy zdarzen. Usuwanie zdarzen z kalendarza jest
réwnie latwe co dodawanie nowych, co umozliwia uzytkownikom szybka aktualizacj¢ ich harmonogramu. Sposéb dodawania
wydarzen do kalendarzy innych uzytkownikoéw systemu, gdzie ilo$¢ wpisOw jest znaczaca, a konieczne jest wykluczenie

zajetych w tym terminie 0sob, zostal szczegdétowo opisany tutaj.

UWAGA: Dostep do menu CRM maja tylko uzytkownicy, ktorym zostaty nadane przez administratora odpowiednie role

oraz uprawnienia w systemie.
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Najprostszym sposobem na stworzenie nowego wydarzenia na kalendarzu jest postgpowanie zgodnie z ponizsza kolejnoscia:

1. Na kalendarzu wybierz miejsce, w ktorym chcesz zapisa¢ nowe wydarzenie i kliknij jeden raz kursorem myszki.

2. Wybierz rodzaj wydarzenia spo$rod dostepnych opcji, takich jak: spotkanie, zadanie, rozmowa telefoniczna czy wizyta

na projekcie.

Stworz nowe wydarzenie

Spotkanie

Y. Rozmowa telefoniczna

@ Wizyta na projekcie

3. Uzupeij formularz, zwracajac uwagg na odpowiednie pola zaleznie od wybranego rodzaju wydarzenia.

UWAGA: Wydarzenia zostaly opisane tutaj.

Wizyta na projekcie &
¢ Nazwa projektu: Projekt wybrany z listy, ktérego ma dotyczy¢ wizytacja.

¢ Wizytator: Osoba odpowiedzialna za przebieg wizytacji.

UWAGA: Jezeli usuniesz swoja nazwg¢ w polu “Wizytator” to wydarzenie bgdzie widoczne jedynie na kalendarzu

wybranej osoby z listy. Uzyj filtra CRM, aby podejrze¢ wydarzenia innych oséb.

e Status: Wizytacja na projekcie moze posiadac rozne statusy, ktore informuja o jej postgpie lub zakonczeniu.
¢ Rodzaj wizytacji: Wybor kategorii wizytacji.

¢ Data wizytacji: Termin odbycia wizyty na projekcie.

Usuwanie wydarzen z kalendarza &

Aby usunaé wpis na kalendarzu post¢puj wedhug jednego z ponizszych sposobow:

Sposéb I:
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1. Kliknij nad kalendarzem w przycisk funkcyjny “Kosz”. Ikonka oznaczona zostanie czarnym ttem.

2. Wybierz wydarzenie, ktore chcesz usunac i ponownie kliknij kursorem w miejsce fiszki z jego nazwa.

3. PotwierdZ na widocznym komunikacie jego usunigcie.

Sposéb II:

1. Kliknij i przeciagnij wybrane wydarzenie nad przycisk “Kosz”.

2. Upus¢ je nad tym przyciskiem.

3. Potwierdz jego usunigcie.

Sposéb II1:

1. Wybierz na kalendarzu wpis do usunigcia i kliknij w jego nazwe.

2. W podgladzie wydarzenia kliknij w przycisk “Usun.

AN Natan Kowalczyk
e stide wylaczfiltry) W O B & i
&
£ 1) " .

14 Lut 2024 06:30 - Kowalska Projekt wyswietl @ Home | Crm | Meetings | 133
2]

Ogélne  Zalaczone (0) Informacje Historia J
:2]
7]
a
a

Tytut  Kowalska projekt

% start 14 Iut 2024 0630 - 0730
b 3

Priorytet Wysoki

3. Potwierdz na widocznym komunikacie jego usunigcie.

UWAGA: Dla spotkan cyklicznych masz mozliwo$¢ zbiorczego usunigcia wpiséw na kalendarzu, zgodnie z trzema

dostgpnymi opcjami widocznymi na ponizszym zrzucie ekranu.
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To wydarzenie jest cykliczne!

) Usun tylko to wystgpienie wydarzenia

C Usun wszystkie wystgpienia wydarzenia

Edycja, kopiowanie oraz przesuwanie wpisow ¢

Edytowanie i kopiowanie zdarzen na kalendarzu daja uzytkownikom elastyczno$¢ w dostosowaniu swoich planow do
zmieniajacych si¢ potrzeb bez koniecznos$ci tworzenia ich od nowa. Te funkcje utatwiaja modyfikowanie istniejacych wydarzen

oraz replikowanie ich z mozliwoscia wprowadzenia w nich zmian.
Zapisane na kalendarzu wydarzenia zedytujesz w nastgpujacy sposob:

1. Kliknij na kalendarzu w fiszk¢ z wydarzeniem, ktore chcesz edytowac.
2. Skorzystaj z podstawowego przycisku w widoku rekordu o nazwie “Edytu;j”.
3. Wprowadz stosowne zmiany w formularzu i zapisz go za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

Aby skopiowa¢ wydarzenie na kalendarzu, postgpuj wedtug kolejnosci:

1. Zlokalizuj wydarzenie, ktore chcesz skopiowacé i przejdz do jego podgladu.

2. Wybierz przycisk “Kopiu;j”.

~
=/

Administrator

"= poiski @ 2 pokazwszystiie iz fitry) W O B2 &

Online W

12 Lut 2024 09:00 - Specyfikacja Techniczna GK Kowalski wyswiet @Home | Crm | Meetings | 134

ogélne  Zataczone (0) Informacje  Historia

ID: 134 * Ve = Lista 0 Usun

Tytut  specyfikacja techniczna GK Kowalski

rBf)bl‘\jE;}-ﬁj\

Start 12 lut 2024 09:00 - 09:30

3. Wypehij formularz dla nowego skopiowanego wydarzenia, uwzgledniajac wszelkie zmiany, ktore chcesz wprowadzic.
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4. Zapisz klikajac w przycisk “Zatwierdz”.

Przesuwanie zdarzen na kalendarzu odbywa si¢ za pomoca metody “przeciagnij i upus$¢”. Dzigki temu mozliwa jest szybka

zmiana terminu wydarzenia bez koniecznos$ci otwierania jego edycji. Aby przesunaé wpis, wykonaj nastgpujace kroki:

1. Chwy¢ kursorem gorna lub dolng krawedz wpisu, ktory chcesz przesunac.

2. Przesun go w odpowiednia strong (miejsce na kalendarzu) i pus¢ kursorem myszki.
Aby przesuna¢ wydarzenie w odlegte miejsce:

1. Zlokalizuj wydarzenie, ktore chcesz edytowac i przejdz do jego podgladu.
2. Wybierz przycisk “Edytu;j”.

3. Zmodyfikuj wydarzenie, uwzgledniajac wszelkie zmiany, ktore chcesz wprowadzic.

UWAGA: Zdarzenia, ktérych termin wykonania minat, sa przenoszone na kolejny dzien. Jesli skumuluja si¢ przez kilka
dni, beda widoczne maksymalnie przez 30 dni kalendarzowych lub do czasu ich realizacji.

Zdarzenia skumulowane z poprzednich dni beda widoczne w wierszu ,,Caly dzien”. Nie bedq one ustawiane w kalendarzu
zgodnie z godzinami ich wykonania.

Kalendarz @& Home ' Crm | Calendar
n H 24 Iut o 2 mar 2025 Plan dnia Dzien Tydzieri Miesiac
Tydz pon. 24.02 wt. 25.02 $r. 26.02 czw. 27.02 pt. 28.02 sob. 1.03 niedz. 2.03

9
=

Caty
dzien

06

07

08

09 09:00 - Kowalski wstepna

PAMIETAJ: Pracownicy wyznaczeni na zast¢pstwo zobacza w swoich kalendarzach wpisy osoby, ktora zastepuja.

Filtr CRM ¢

Ten rodzaj funkcji systemu sprawdza si¢ w planowaniu spotkan dla jednego pracownika oraz dla catej grupy pracownikéw. Po
zastosowaniu “Filtra CRM”, kalendarz odzwierciedli wpisy na wybranych kalendarzach i mozliwe bedzie zapehienie luk lub
wpisanie wszystkich na dany termin.
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“Filtr CRM” znajduje si¢ w panelu gornym, gdzie na rozwijalnej liscie nalezy wybraé grupg pracownikow lub osobg, dla jakiej

zastosowanie filtru, wyswietli kalendarz.

_ Administrator
W= Polski =1
WYr

online

Pokaz rekordy dot. mnie
Pokaz wszystkie (wytacz filtry) g

Grupa: HR
I Grupa: Kosztorysant I
Grupa: Ksiegowy

sob. Adrian Czarnecki

o Adrian Szewczyk -

Przyklad: Przeglad wpisow uzytkownikow nalezacych do grupy Kosztorysant w celu uméwienia spotkania z klientem
jednemu z nich.

1. Wybierz z filtru grupg Kosztorysant - jezeli jej tam nie ma administrator musi umozliwi¢ jej wybor w ustawieniach grup

- szczegOly tutaj.

2. Otworz menu “CRM -> Kalendarz” i spojrz, ktory pracownik nie ma umowionego spotkania w terminie, ktory pasuje
potencjalnemu klientowi np.w poniedziatek o godzinie 8:00.

Kalendarz @Home | Crm | Calendar
oon 29 sty - 4 lut 2024

Tydz 5 pon. 29.01 wt. 30.01 ér. 31.01 czw. 1.02 pt. 2.02 sob. 3.02 niedz. 4.02

cay

dzien

06

3. Kliknij w pole z terminem spotkania i stworz nowe wydarzenie dla wybranego pracownika.

4. Na kalendarzu pracownika pojawi si¢ wpis zgodny z wprowadzonym przydziatem.

UWAGA: Jezeli w danym terminie w kalendarzu dwoch pracownikéw ma juz zaplanowane spotkania, najedz kursorem
na pola z wpisem i sprawdz, ktdrzy to pracownicy.
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CONTRACTORS [IS - B . &0 B9 e g,
Kalendarz e [T
o DBEn 29 sty - & lut 2024 B

Tyez s pan F1 wt 388 ar TLEA aree 183 T sob. 163 micdz. 483

PAMIETAJ: Za pomoca filtru szczegdtowego na liscie “CRM -> Pracownicy” mozesz sprawdzi¢ kto nalezy do grupy
Kosztorysant.

n
CUNTRACTORS = =k @ & eo [CRSNISW O Conij zmiany
ENTERPRISE STSTEM o
# Pulpit . ©
Pracownicy Lisa ‘ ‘ |
; (o] \
+ Honorowy Dawca Krwi
[ marwisko | |
TR E 3. | rima wpisna
> - -
@ wszystkie (O Tak () Nie
[J  Ulubione  Imig Nazwisko Firma Tyt ©  Telefon Stuzbowy Email Grupy Miasto ;
[[rema [ i \
] Ignacy Bak misiek  mgr xwieczorek@example.org Kosztorysant  Pracownik biurowy ‘ I ‘
(] Natasza Olszewski misiek  mgr (96) 055 95 43 ignacylewandowski@example.org Kosztorysant  Pracownik biurowy [ ndress ‘ |
(] R6za Sokotowska ~ misiek  doc. 128154 583 anitasa@example.net Kosztorysant  Pracownik biurowy \ Miasto ‘ \
[ adrez woew | |
[} Leon Szulc misiek doc. +48 407130 131 kalinowska tadeusz@example.com Kosztorysant  Pracownik biurowy
[ reteton | |
Kontrakty < ] Oskar Wilk misiek  dr owalczak@example.org Kosztorysant  Pracownik biurowy
. [[emai | |
Dokum .
] Tola Wiodarczyk  misiek  doc. bpiotrowska@example.com Kosztorysant  Pracownik biurowy
(T —— | |
] Anastazia  Zakrzewska  misiek | doc. kowalska.zofia@example.net Kosztorysant  Pracownik biurowy
Wyswietlono1do 7 z wszystkich 7 «g
Admin E N

Importowanie kalendarzy iCalendar (ICS) ¢

Plik iCalendar (ICS) to format uzywany do eksportowania i importowania kalendarzy. Pozwala on na tatwe udostgpnianie i
synchronizacjg wydarzen kalendarza migdzy r6znymi aplikacjami i platformami. Dzigki eksportowi kalendarzy do formatu
iCalendar uzytkownicy moga tatwo udostepnia¢ swoje plany z innymi osobami, integrowac je z innymi aplikacjami do

zarzadzania czasem lub przenosi¢ migdzy ré6znymi urzadzeniami.
Import kalendarza do Contractors.es wykonasz w nastgpujacy sposob:

1. Wybierz nad kalendarzem ikonkg “Ustawien kalendarza”.

2]

2. Zwro¢ uwage na pola wyswietlone w formularzu:
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¢ Kalendarze: Rodzaje wydarzen widoczne na Twoim kalendarzu w Contractors.es - tego w tym momencie nie

edytujemy.

e Eksport kalendarzy ICS: Na poczatku ustaw rodzaje wydarzen jakie chcesz eksportowa¢ do formatu ICS. Tylko
wydarzenia dotyczace Ciebie beda eksportowane.

o Adres URL kalendarza: Specjalny adres internetowy pozwalajacy na przekazanie wydarzen z Contractors.es

do innego kalendarza (np. Mozilla Thunderbid, Google Calendar czy Office 365).

o Resetuj adres URL kalendarza: Ustawiajac pole na aktywne, obecny adres URL kalendarza przestanie dziatac.
Bedziesz musiat zmieni¢ go na nowy we wszystkich Twoich aplikacjach lub ustugach wykorzystujacych ten

kalendarz.

¢ Import kalendarzy ICS: Wklejamy adres URL kalendarza z innej aplikacji lub ushugi, ktory chcemy zaimportowac.
Dodatkowo mozna wybra¢ kolor na jaki maja by¢ kolorowane takie wydarzania. Sa one widoczne tylko dla Ciebie,

wigc kazdy uzytkownik musi doda¢ sobie importowane kalendarze ICS wg wlasnego wyboru.

o Aktywny: Automatyczne pobieranie danych z importowanego kalendarza. Dezaktywacja pola przestanie

pobiera¢ wpisy widoczne w kalendarzach zewngtrznych.

o Jezeli chcesz zaimportowac wigcej niz jeden kalendarz, wybierz przycisk “Nowy” i dokonaj w ten sam sposob

ustawien importu.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.
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Organizacja pracy pracownika

W sekcji spotkan, rozméw telefonicznych i zadan znajdziesz listy rekorddw, ktore wyswietlane sa na kalendarzu. Za pomoca
przyciskow akcji podejrzysz, zmienisz lub usuniesz wybrany na liScie wpis. W podgladzie rekordu widoczne sa standardowe
zaktadki dostgpne w roznych typach rekordow przy ktoérych mozesz korzysta¢ z przyciskow pomocniczych, doktadniej
opisanych tutaj. W kazdej z sekcji masz mozliwos¢ skorzystania z réznych opcji filtrowania listy, na temat ktorych dowiesz sig

wigcej tutaj.

UWAGA: Gdy wejdziesz w kontakt, mozesz przejs¢ do zaktadki “Aktywnosci”, gdzie podejrzysz wszystkie rekordy

zwigzane z dang osoba.

Spotkania &

Na liscie rekordow wyswietlone zostaty wpisy dotyczace nadchodzacych spotkan.
Uzywajac przycisku “Nowy” znajdujacego sig¢ nad lista rekordow mozesz doda¢ nowe spotkanie.

¢ Typ: Wydarzenie moze by¢ catodzienne lub z okreslonym czasem trwania.

¢ Priorytet: Jak wazne jest spotkanie oraz jaki ma priorytet np. niski, §redni, wysoki.

PAMIETAJ: Okreslenie priorytetu dla spotkania wptynie na wyglad wpisu na li§cie w menu “CRM -> Spotkania”.
Spotkania o najwyzszym priorytecie zostana wyroznione czerwonym kolorem, o §rednim - jasnoczerwonym, a o niskim

beda miaty standardowy kolor (biaty).
¢ Pracownicy: Opcjonalny wybor z listy pracownikow, ktorzy beda oddelegowani na to spotkanie.

PAMIETAJ: Aby szybko znalez¢ pracownika na liscie, wpisz kolejne litery z jego nazwiska lub imienia w polu “Filtr”.

Wyswietlona lista zostanie automatycznie ograniczona do wprowadzonej wartosci.

* i 2/69 sta lista
Pracownicy & Pokat wezystkie Bustallist

da "‘ﬂl 1 I |

Dariusz Adamczyk
Paulina Adamczyk
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¢ Cykliczny: Okresl interwat czasowy i cykliczno$¢ wpisywania zdarzen, gdzie interwat czasowy to ilo$¢ czasu

pomigdzy kolejnymi wpisami, a cykliczno$¢ okresla, czy zdarzenie ma by¢ powtarzane i w jakim schemacie.

Cykliczny () Nie @ Tak
Rodzaj Cyklu @ Co okreslona ilos¢ dni () w kazdy dzier tygodnia () Kazdego miesiaca () Kazdego roku
Interwat | codziennie -
Data Zakoriczenia | =] ‘ I ‘

UWAGA: W przypadku zdarzen cyklicznych mozliwe jest okreslenie daty ich zakonczenia. Zdarzenia bgda wpisywane
do kalendarza do momentu podanej daty. Bez wprowadzenia daty zakofczenia cyklu, system bedzie kontynuowat

powtarzanie zdarzen w nieskonczonosc.

PAMIETAUJ: Jezeli w spotkaniu maja wzia¢ udzial wszyscy pracownicy z listy, skorzystaj z symboli strzalek, ktore
umozliwiaja przesuniecie calej listy w jednym badz w drugim kierunku. Kliknigcie kursorem w jednego pracownika,

oznaczy tylko jego na udzial w spotkaniu.

e Uprawnienia: Dostgp do tworzonego wpisu na kalendarzu np. publiczne, publiczne tylko do odczytu oraz prywatne.

Wigcej o uprawnieniach znajdziesz tutaj.

PAMIETAUJ: Usunigte rekordy trafiaja do “Kosza”, skad tylko administrator moze je przywroci¢ na pierwotne miejsce

usunigcia.

Telefony ¢

W tej sekcji prezentowana jest lista niewykonanych rozméw telefonicznych.

Korzystajac z przycisku “Nowy” umieszczonego powyzej listy rekordow, masz mozliwo$¢ dodania nowej rozmowy

telefonicznej.

¢ Temat: Temat rozmowy telefoniczne;.

e Zadzwon do: Podmiot ktorego dotyczy rozmowa telefoniczna.

UWAGA: Jesli kontakt lub firma istnieje w systemie i posiada wpisany numer kontaktowy to bedzie on od razu

widoczny w polu “Numer kontaktowy”.

PAMIETAJ: W polu “Inny” mozesz wprowadzi¢ warto$ci recznie bez dopisywania kontaktu/firmy do bazy danych.

https://contractors.es 154 /372



https://help.contractors.es/pl/crm/1/#uprawnienia
https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

¢ Pracownicy: Wybierz opcjonalnie z listy pracownikow, ktorzy begda mieli przydzielona nowo tworzong rozmowe
telefoniczna na kalendarzu.

e Priorytet: Jak wazne jest zadanie oraz jaki ma priorytet np. niski, $redni, wysoki.

e Uprawnienia: Dostep do tworzonego wpisu na kalendarzu np. publiczne, publiczne tylko do odczytu oraz prywatne.
Wigcej o uprawnieniach znajdziesz tutaj.

PAMIETAUJ: Jesli rozmowg telefoniczng ma przeprowadzi¢ inny uzytkownik systemu, wybierz go z listy w polu
“Pracownicy”.

Dla rozmowy telefonicznej mozesz okresli¢ jej aktualny status, post¢pujac w kolejnosci:

1. Wybierz rekord z rozmowg telefoniczna w ktorej chcesz zmienic status i kliknij w nazwe okres$lajaca jej aktualny stan.

Rozmowy Telefoniczne s @ Home | Crm | Phonecalls
< Odswiez [ Y Filtruj Nie zrobione v l + Nowy H &, Eksportuj v
D: Pri
[] ulubione Temat T Godzina | Zadzwon Do i Status Pt Zalaczone  Akcja
Telefonu j

2025-02- Adam Blaszczyk

i te X
07 Zakrzewski i syn A - S t

[l dokumenty atesty
2. Uzupetnij formularz, w ktérym znaczenie pdl jest nastgpujace:

o Nowy status: Wybierz status sposrod dostgpnych mozliwosci.

o Utworz nowe wydarzenie jako kontynuacja: Okresla czy rozmowa telefoniczna ma zosta¢ kontynuowana w

przysztosci czy tez nie.

= Wybor opcji “Nie” - rozmowa telefoniczna nie bgdzie w przysztosci kontynuowana.

= Wybor opcji “Tak” - stworzy nowy rekord w systemie, ktory mozna dostosowacé jako spotkanie, zadanie,
wizyte na projekcie lub pozostawi¢ jako rozmowg telefoniczna.

3. Zapisz wprowadzone dane przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Przy wyborze kontynuacji, na ekranie pojawi si¢ kolejny formularz do uzupetnienia w ktéorym mozesz

zmieni¢ jego tytul. Po zapisaniu go, rekord otrzyma w nazwie przedrostek “Kontynuacja”.

Rozmowy Telefoniczne Lista @ Home | Crm | Phonecalls

< Odswiez

’ Y Filtruj Nie zrobione ~ I + Nowy

’ & Eksportuj v~

k Data " i Nr Priorytet .
D Ulubione Temat Godzina Zadzwor Do Status Zatgczone Akcja

Telefonu

R— = ; . ' ( 3
0 zapytaj o przestang oferte: 00032 / Rampa XXL (Oferta é{éz;' Betoner Ighacy Robele &redni 0
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PAMIETAJ: Zmiana statusu na “Zamknigte” lub “Anulowane” przestanie wyswietla¢ na liscie rekordow z aktywnymi

rozmowami telefonicznymi.

Z.adania &

W tej sekcji sytemu znajduja si¢ wpisy z niezrobionymi zadaniami.
Uzywajac przycisku “Nowy” umieszczonego powyzej listy rekordow, masz mozliwo$¢ dodania nowego zadania.

e Tytuk: Nazwa zadania.

¢ Dodaj termin: Data i godzina zakonczenia.

e Status: Zadanie moze posiadac rozne statusy, ktore informuja o jego postgpie lub zakonczeniu.
e Priorytet: Jak wazne jest zadanie oraz jaki ma priorytet np. niski, $redni, wysoki.

e Pracownicy: Opcjonalny wybor z listy pracownikow, ktorzy beda oddelegowani do zadania razem z Toba.

PAMIETAJ: Dla wybranego na liscie pracownika, zadanie zostanie wpisane automatycznie na jego kalendarzu.

¢ Uprawnienia: Dostep do tworzonego wpisu na kalendarzu np. publiczne, publiczne tylko do odczytu oraz prywatne.

Wigcej o uprawnieniach znajdziesz tutaj.

PAMIETAJ: W polu “Pracownicy” dodaj pracownikow z listy, klikajac kursorem w ich nazwy jezeli maja oni

uczestniczy¢ w tworzonym zadaniu.

UWAGA: Aby zmieni¢ status zadania, postepuj identycznie jak w opisie zmiany statusow w sekcji “Telefony”, ktdrego

opis jest dostepny wyze;j.

PAMIETAJ: Zmiana statusu na “Zamknigte’ lub “Anulowane” przestanie wyswietla¢ na liscie rekordow z aktywnymi

zadaniami.

PAMIETAUJ: Okreslenie priorytetu dla zadania wplynie na wyglad wpisu na liscie z rekordami. Zadania o najwyzszym
priorytecie zostana wyrdznione czerwonym kolorem, o $rednim - jasnoczerwonym, a o niskim beda mialy standardowy
kolor (biaty).
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Baza kontaktow i firm

Dziaty dotyczace sekcji w menu o nazwie “Kontakty, Firmy i Pracownicy” to miejsca w systemie, gdzie przechowywane sa
informacje dotyczace kontaktow biznesowych, firm oraz pracownikow. Skuteczne zarzadzanie relacjami z klientami,

partnerami i personelem, umozliwia efektywne dziatania, ktore przektadajq si¢ na sprawna dzialalno$¢ przedsigbiorstwa.

Katalog firm &

W sekceji “Firmy” uzytkownicy maja mozliwos¢ zarzadzania informacjami dotyczacymi partneréw biznesowych, klientow oraz
kontrahentéw. Tutaj mozna dodawaé nowe wpisy firm, edytowacé istniejace oraz ewentualnie usuwac niepotrzebne rekordy.

Ponizej przedstawiono kolejno$¢ krokéw dla kazdej z wymienionych mozliwosci.
Dodawanie nowej firmy do systemu odbywa si¢ wedtug schematu:

1. Otworz w menu sekcje “CRM -> Firmy” i kliknij w przycisk “Nowy”.

2. Uzupetnij formularz, zwracajac uwagg na pola:

e Nazwa firmy: Nazwa po ktorej bedzie mozliwe wyszukiwanie firmy w rekordach.

¢ Grupy: Przypisanie firmy do jednej z grup okreslajacej charakter przedsigbiorstwa np. Dostawca, Klienta,

Podwykonawca. Grupy sa definiowane przez administratora zgodnie z opisem tutaj.

¢ Uprawnienia: Dostep do tworzonego wpisu “Firmy” np. Publiczne, Publiczne tylko do odczytu oraz Prywatne. Wigcej

o uprawnieniach znajdziesz tutaj.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.
Kontakty powiazane z dodana firma, wprowadzisz do systemu zgodnie z ustalona kolejnoscia:

1. Wybierz firmg z listy widocznej w menu “CRM -> Firmy” do ktdrej cheesz dodaé kontakt.

2. Kliknij zaktadke ,,Kontakty” i wybierz odpowiednia grupe kontaktow np. “Kontakty”, “Byle Kontakty”, dla ktorych

definicja jest nastgpujaca:
¢ Kontakty: Pracownicy aktualnie zatrudnieni w tej firmie, petniacy okreslona rolg.

¢ Byle Kontakty: Dane o0so6b, ktore byty wczesniej zatrudnione w firmie. Ich dane pozostaja w systemie, co utatwia

dalsza komunikacj¢ lub ewentualna wspotprace.
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Mitorzab S.A Lista

Ogélne | Kontakty| CRM  Zataczone (0) Informacje  Historia

Kontakty Byle Kontakty

3. Dodaj dane kontaktowe w jednej z wybranych zaktadek, zwracajac uwagg na pola:

e Tytuk: Nazwa petnionego stanowiska, np. Ksiggowa, Kierownik produkcji.

e Byli pracodawcy: Mozesz opcjonalnie wybra¢ firme, w ktorej “Kontakt™ pracowat wezesniej. Jednak firma musi juz
istnie¢ w Twojej bazie danych firm.

¢ Grupy: Dotyczy wyboru z listy tylko w sytuacji, gdy “Kontakt” nalezy do konkretnej grupy sposrod dostepnych opcji.
Grupy definiuje administrator zgodnie z opisem tutaj.

¢ Uprawnienia: Dostep do tworzonego wpisu “Kontaktu” np. Publiczne, Publiczne tylko do odczytu oraz Prywatne.

Wigcej o uprawnieniach znajdziesz tutaj.

UWAGA: Jesli kontakt byt wezesniej zatrudniony w innej firmie, ktora jest juz w naszej bazie danych, mozesz wybraé
ja z listy w polu “Byli pracodawcy”. Powiazanie zostanie uwzglednione réwniez w zakladce “Byte Kontakty” dla tej
firmy.

PAMIETAJ: Przy edycji i usuwaniu pracownika z danej firmy automatycznie doda si¢ ona do bytych pracodawcéw. Nie

musisz r¢cznie dodawac takiej firmy.

4. Zapisz formularz przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Jesli firma w Twojej bazie danych, dziala jako agencja pracy, mozesz doda¢ do niej “Kontakt” i oznaczy¢ go
jako pracownika Twojej firmy, postepujac zgodnie z opisem dostgpnym tutaj.

Edytowanie danych firmy na liscie rekordow wykonasz na dwa sposoby:
Sposob I:
1. Wybierz na liscie firmg, ktorej dane chcesz edytowac.
2. Uzyj przycisku akcji “Edytuj”, wprowadZ zmiany i zapisz uzywajac “Zatwierdz”.

Sposéb II:
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1. Przejdz do podgladu wpisu wybranej firmy na liScie za pomoca przycisku akcji “Wyswietl”.

2. Kliknij w przycisk “Edytuj”, nastgpnie wprowadz i zapisz formularz ze zmianami uzywajac “Zatwierdz”.

PAMIETAUJ: Kliknigcie nazwy firmy na liscie rownoznaczne jest z uzyciem przycisku akcji “Wyswietl”.

Usuwanie firmy z listy jest mozliwe tylko wtedy, gdy w rekordzie jest widoczny przycisk akcji “Usun”, co oznacza brak

powiazan tej firmy z innymi waznymi rekordami w systemie.

UWAGA: Dane w rekordach, ktore zostaly usunigte, moga by¢ ponownie dostgpne po ich przywroceniu z kosza przez

Administratora systemu.

Przywracanie usunigtych rekordow odbywa si¢ wedtug kolejnosci:

1. Na liscie z firmami zastosuj filtr z wyborem opcji “Kosz”.

Firmy Lista
~ Odswiez H Y Filtruj v
Pokaz tylko uliic:-he
[ ] Ulubione !

Sortuj wg ostatnio przegladanych

— Pokaz przegladane z ostatnich 24 godz.

Pokaz przegladane z ostatnich 3 dni

M Pokaz przegladane z ostatnich 7 dni

— Anuluj

2. Przy rekordzie, ktory chcesz przywrocic¢ kliknij w przycisk akcji “Przywroc”.

3. Wybrana Firma pojawi si¢ z powrotem na liscie w menu “CRM -> Firmy”.

Katalog kontaktow ¢

W sekeji “Kontakty” przechowywane sa informacje o osobach wspotpracujacych z nami, zatrudnionych lub niepowiazanych z
nasza dziatalno$cia. Aby dodawac nowe kontakty, przypisywaé im firmy lub edytowac oraz usuwac istniejace rekordy, nalezy

postepowac zgodnie z ponizszymi instrukcjami.
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Dodawanie nowego kontaktu do systemu odbywa si¢ wedlug schematu:

1. Otworz w menu sekcje “CRM -> Kontakty” i kliknij w przycisk “Nowy”.

2. Uzupenij formularz, zwracajac uwagg na pola:

¢ Imie, Nazwisko: Dane personalne po ktérych bedzie mozliwe wyszukanie kontaktu w rekordach.

¢ Grupy: Przypisanie kontaktu do jednej z grup okre$lajacej jego stanowisko np. Kosztorysant, Ksiggowy, Brygadzista.

e Uprawnienia: Dostep do tworzonego wpisu “Kontaktu” np. Publiczne, Publiczne tylko do odczytu oraz Prywatne.

Wigcej o uprawnieniach znajdziesz tutaj.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

UWAGA: Pracownik dodajacy Kontakt moze réwniez przypisa¢ go do grupy Pracownikéw, jesli posiada odpowiednie

uprawnienia (rola “HR”). W tym celu nalezy uzy¢ zaktadki “HR” i wpisa¢ zatrudnienie.

Firmy powiazane z dodanym Kontaktem, ustawisz w nastgpujacej kolejnosci:

1. Wybierz kontakt z listy widoczny w menu “CRM -> Kontakty” do ktorego chcesz doda¢ firme.

2. W podgladzie rekordu dla pola ,,Firma” wybierz nazwe¢ firmy dost¢pna na liscie.

UWAGA: Na liscie beda widoczne jedynie firmy wpisane do systemu, ktorych adresy moga zostaé skopiowane zgodnie
z danymi podanymi podczas tworzenia rekordu firmy w systemie. W tym celu uzyj przycisku “Kopiuj adres” po

wybraniu interesujacej Cig firmy.

Kontakty uewerz @Home | Crm | Contacts = Create

Utwoérz € wroc

Ogélne  HR  Adres Domowy

*imie [ o ‘ Leapold |

*Nazwisko [ o ‘ Noga |

Firma | Adamska‘vL |

Tyt | p‘

3. Zapisz formularz klikajac przycisk ,,Zatwierdz”.

Edytowanie danych kontaktowych na li§cie rekordow wykonasz w ten sam sposob co edycj¢ danych firm.

PAMIETAUJ: Kliknigcie nazwy kontaktu na li§cie rOwnoznaczne jest z uzyciem przycisku akcji “Wyswietl”.

Usuwanie kontaktu z listy jest mozliwe tylko wtedy, gdy w rekordzie jest widoczny przycisk akcji “Usun”, co oznacza brak

powiazan z innymi waznymi rekordami w systemie.
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UWAGA: Dane w rekordach, ktore zostaty usunigte, sa ponownie dostgpne w koszu - administrator moze przywrocic¢

taki rekord na list¢ kontaktow.

Przywracanie usunigtych rekordow z danymi kontaktowymi, odbywa si¢ w ten sam sposob co przywracanie danych firm.

Pracownicy ¢

W sekgji ,,Pracownicy” przechowywane sa informacje dotyczace osob, ktore byty lub sa aktualnie zatrudnione w firmie, bez
koniecznos$ci posiadania konta w systemie. Zarzadzanie baza pracownikow odbywa si¢ w sposob identyczny jak w sekcji

,.Kontakty”.

PAMIETAJ: Pracownikiem jest ten kontakt w bazie danych, dla ktérego w zakladce ,,HR” oznaczono status

»Zatrudniony”.
Kontaktom, dla ktoérych utworzono konto w systemie w sposob opisany tutaj, mozna przypisa¢ domyslne zastgpstwo na czas
ich nieobecnosci.
Przypisanie zast¢pstwa wykonasz wedtug kolejnosci:
1. Przejdz do zaktadki ,,HR”, wybierz edycje i uzupetij pole formularza:

¢ Domyslne zastgpstwa w przypadku nieobecnosci pracownika:

Wybierz z listy pracownika, ktory podczas nieobecnosci bedzie petnit zastepstwo.

2. Zapisz formularz klikajac przycisk ,,Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Pracownikowi wyznaczonemu na zastgpstwo zostang przypisane uprawnienia do kalendarza CRM oraz

projektow na czas nieobecnosci. To on przejmuje zakres obowiazkow pracownika nieobecnego.
UWAGA: Zastepstwo moga pehic tylko pracownicy posiadajacy te same lub wyzsze uprawnienia w systemie.

PAMIETAJ: Zmiany wprowadzone przez pracownika na zastgpstwie bgda widoczne w kalendarzu nieobecnego, ale

tylko do konca jego nieobecnosci.

UWAGA: Dostep do listy pracownikéw majq uzytkownicy systemu posiadajacy uprawnienia do wgladu w katalog

,Pracownicy”.
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Cze¢sto zadawane pytania

1. Jak moge dodaé¢ nowe wydarzenie do kalendarza?

Aby doda¢ nowe wydarzenie do kalendarza, kliknij na odpowiedni dzien w kalendarzu, a nastgpnie wybierz rodzaj
wydarzenia spos$rod dostepnych opcji, takich jak spotkanie, zadanie, rozmowa telefoniczna lub wizyta na projekcie.

Nastegpnie wypetnij formularz, podajac datg, godzing oraz dodatkowe szczegodty dotyczace wydarzenia.

2. Czy moge kopiowa¢ wydarzenia w kalendarzu?

Tak, mozesz kopiowa¢ wydarzenia w kalendarzu za pomoca przycisku “Kopiuj”, ktéry jest dostepny w podgladzie

wydarzenia.

3. Czy mozna przesuwac zdarzenia na kalendarzu?

Tak, mozna przesuwac zdarzenia na kalendarzu za pomoca metody “przeciagnij i upu$¢” bez konieczno$ci otwierania

ich edycji. Wigcej na temat przesuwania zdarzen na kalendarzu znajdziesz tutaj.

4. Jak moge usungé wydarzenie z kalendarza?

Istnieja trzy sposoby usuwania wpisow z kalendarza. Pierwszym sposobem jest kliknigcie na przycisk “Kosz” nad
kalendarzem, wybranie wydarzenia do usunigcia, a nastgpnie potwierdzenie operacji. Drugim jest przeciagnigcie
wydarzenia nad przycisk kosza i upuszczenie. Trzecim sposobem jest wybranie wpisu do usunigcia na kalendarzu i

kliknigcie przycisku “Usun” w jego podgladzie.
5. Czy moge importowac kalendarze zewnetrzne do systemu?

Tak, system umozliwia importowanie kalendarzy zewngtrznych w formacie iCalendar (ICS). Aby to zrobi¢, nalezy
skorzystac z opcji widocznej w ustawieniach widoku kalendarza o nazwie “Import kalendarzy iCalendar (ICS)” i poda¢

odpowiedni adres URL kalendarza do zaimportowania.

6. Czy istnieje mozliwos¢ eksportowania kalendarza z systemu?

Mozliwe jest eksportowanie kalendarza Contractors.es do zewngtrznej aplikacji poprzez udostgpnienie linku URL

kalendarza, ktory znajduje si¢ w polu “Adres URL kalendarza” ustawien widoku kalendarza.

7. Co to jest cyklicznos$¢ zdarzen i czy warto skorzystaé z tej funkcji?

Cyklicznos$¢ zdarzen okresla interwal czasowy oraz czgstotliwos$¢ zdarzenia. Interwat czasowy to ilo$¢ czasu pomigdzy
kolejnymi wpisami, a cykliczno$¢ okresla w jakim schemacie maja one pojawiac si¢ na terminarzu. Funkcja

cyklicznosci wpisywania zdarzen moze by¢ pomocna w wielu sytuacjach. Oto kilka przyktadow:

o Regularne spotkania lub konferencje: Jesli Twoja firma organizuje regularne spotkania z klientami lub
wewngtrzne konferencje, mozesz ustawi¢ cykliczno$¢ wpisywania tych wydarzen, aby unikna¢ konieczno$ci

recznego dodawania ich do kalendarza za kazdym razem.
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10.

11.

12

13.

o Codzienne zadania: Jesli rutynowe zadania zajmujace okreslona ilo$¢ czasu, ktoére musisz wykona¢ kazdego
dnia lub co kilka dni, mozesz ustawi¢ odpowiednie cykliczne spotkanie dla samego siebie, aby przypominac

sobie o nich regularnie.

o Zadania okresowe: Nicktore zadania moga by¢ wykonywane tylko okresowo, na przyktad co kilka tygodni lub
miesigcy. W takich przypadkach cykliczno$¢ wpisywania zdarzen moze pomoc w planowaniu i organizacji tych
zadan w odpowiednich odstgpach czasu.

. Jak dodam now3 firme¢ do systemu?

Przejdz w menu do sekcji “CRM -> Firmy” i kliknij w przycisk “Nowy”. Nastgpnie uzupetnij formularz, ktérego

szczegblowe znaczenie pol znajdziesz tutaj.

. Po czym poznam pracownikéw znajdujacych si¢ na liscie “Kontakty”?

Wystarczy, ze zastosujesz opcje¢ filtru dostgpna nad rekordami w ktérej oznaczysz na li§cie “Pracownicy”.

Jak mozna doda¢ notatke lub zalaczy¢ plik do wybranego spotkania?

Aby dodac¢ notatke lub zataczy¢ plik do wybranego spotkania, przejdz do zaktadki “Zalaczone” w rekordzie spotkania.
Nastgpnie wybierz opcje “Notki i pliki” i kliknij w przycisk “Nowy”. Uzupehnij i zapisz wyswietlony formularz.

Jak zmieni¢ status rozmowy telefonicznej w systemie?

Najszybszym sposobem na zmiang statusu rozmowy telefoniczne;j jest kliknigcie w nazwe dotychczasowego statusu.
System przekieruje uzytkownika do formularza w ktérym nalezy dokona¢ zmian i zapisaé go.

. Jak doda¢ kilku pracownikéw z listy do jednego spotkania?

Podczas tworzenia rekordu ze spotkaniem w polu o nazwie “Pracownicy” nalezy klikna¢ kursorem kolejno w wybrane
osoby. Zostang one przeniesione na prawa strong tabeli co oznacza, ze po zapisaniu formularza otrzymaja one wpis o
spotkaniu na swoim kalendarzu.

Do czego stluzy kontynuacja wydarzenia i jak z niej korzystac¢?

Kontynuacja rozmowy telefonicznej jest dobrym przyktadem obrazujacym w jaki sposob rozmowa ma by¢
kontynuowana za jakis czas (np. zapoznanie si¢ z oferta) lub moze zosta¢ scedowana na kolejna osobg z ktora bedzie
musiata zosta¢ przeprowadzona (np. dotyczy to sytuacji, gdy wybrany kontakt nie jest wystarczajaco decyzyjny i

negocjacje musza by¢ przeprowadzone np. z przetozonym).
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Sprzet

W sekeji “Sprzet -> Lista” znajduja si¢ informacje dotyczace miejsca magazynowania sprzg¢tu, daty oraz kwoty jego zakupu
(kwota jest widoczna tylko dla okreslonych w uprawnieniach rol).

Sprzet Lista @Home | Assets | Equipment
[ & Odéwiez || Y Filtryj  Sprzetzdatny do uzycia v & Eksportuj v
O Ulubione Identyfikator Sprzgtu Nazwa Magazyn T Kwota Zakupu Data Zakupu Kategoria Zataczone Akcja
O 00052 ex similique gf"‘”y Rolarid 4778133224 25 sty 1979 dignissimos ) BE
- § Gtowny, Poland
[m] 00051 exsimilique bkt 4778133224 25 sty 1979 dignissimos 0 BE
Giowny, Poland
] 0050 distinctio aut . h;w"y R 270 65812 z¢ 15 sie 2019 officia o n ﬂu
n
) Gléwny, Poland
] 0049 aut quasi i hwny Gk 305 806,77 zt 28 gru 2012 voluptatem o n EE
L
Giowny, Poland
© [ ] 0048 sed ipsa mwny St 280 653,65 7t 14 gru 1977 nostrum o n “ E
& Gléwny, Poland
0047 dolores vel ¥ 135 364,69 zt 13 wrz 1983 esse o ®
s/7
=
0O 0046 eaque placeat ;’; i i 38301889 21 25 mar 1976 officia ) E

PAMIETAUJ: Jesli przekroczony zostanie interwal serwisowy, sprzet zostanie oznaczony na li§cie rekordow kolorem

czerwonym, sygnalizujac potrzebg przekazania go do serwisu.

Za pomoca przyciskow akcji mozesz przegladac, edytowac lub usunaé wybrane wpisy z list. W podgladzie rekordow widoczne
sa standardowe zaktadki dostgpne w roznych typach rekordow przy ktérych mozesz korzystac z przyciskow pomocniczych. W
kazdej sekc;ji istnieje mozliwos¢ filtrowania listy, a szczegdétowe informacje na ten temat znajdziesz tutaj.

Dodawanie wyposazenia i sprzgtu ¢

Wyposazenie i sprzgt mozesz zaimportowac do systemu, przygotowujac odpowiedni plik z danymi w sposob opisany tutaj, lub

dodac¢ na liste odrecznie wedtug ponizszej kolejnosci:
1. Przejdz do sekcji “Sprzgt -> Lista” i kliknij w przycisk “Nowy”.
2. Wypetnij formularz, dla ktdrego znaczenie pol jest nastgpujace:
o Generuj identyfikator wyposazenia: Sposob identyfikacji wyposazenia w systemie.

= Wybor opcji “Nie” - pozwoli wpisa¢ wlasna nazwg identyfikacji sprzg¢tu w polu “Identyfikator

wyposazenia”.

= Wybor opcji “Tak” - generuje unikalny ciag cyfr nadawany w kolejnosci, zgodnie z dodawaniem
kolejnych przedmiotow do listy

o Nazwa wyposazenia: Nazwa dodawanego sprz¢tu.
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o Nr seryjny: Unikatowy numer seryjny sprz¢tu nadany przez producenta.

o Magazyn: Miejsce w ktorym znajduje sig sprzgt gdy nie jest wypozyczony, na przyktad “Magazyn Glowny”.

o Lokalizacja w magazynie: Konkretna lokalizacja sprzgtu w magazynie, np. regat, alejka itp.

o Kwota zakupu: Cena, za jaka zostal nabyty sprzgt.

o Data zakupu: Data dokonania zakupu sprzgtu.

o Dostawca: Firma lub osoba, od ktorej zakupiono sprzet.

UWAGA: Dostawca moze by¢ tylko firma nalezaca do grupy “Dostawca”. Upewnij sig, czy taka firma istnieje w
systemie 1 dodaj go, jesli nie zostata jeszcze wprowadzony.

o Nr faktury: Numer dokumentu potwierdzajacego zakup sprzetu.

o Kategoria: Wybierz odpowiednia kategorig, ktora okresla rodzaj sprzgtu.

o Serwis na podstawie odczytow licznika: Sposdb ustalania terminu przegladu lub serwisu na podstawie licznika

zuzycia sprzgtu.
= Wybor opcji “Nie” - sprzet nie wymaga tego rodzaju serwisu.

= Wybor opcji “Tak” - oznacz jesli dla sprzgtu konieczny jest serwis, zalezny od interwatu serwisowego

np. ilosci przejechanych kilometrow na liczniku.

o Serwis w oparciu o czas: Sposob okre$lenia terminu serwisu w oparciu o interwaty czasowe.

= Wybor opcji “Nie” - sprzet nie wymaga tego rodzaju serwisu.

= Wybor opcji “Tak” - oznacz, jesli dla sprzgtu konieczny jest serwis, zalezny od interwatu czasowego,

np. raz w roku, raz w miesiacu, itp.

o Stan licznika w momencie zakupu: Podaj poczatkowy stan licznika sprzgtu, od ktérego bedzie liczone jego

zuzycie.

o Notatka: Opcjonalne dodanie notatek lub dodatkowego opisu dotyczacego wyposazenia.

o Status: Okresl aktualny stan wyposazenia spos$rod dostgpnych: uzywalny, zgubiony, uszkodzony.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Po dodaniu wyposazenia do systemu mozesz wydrukowac¢ etykietg urzadzenia, klikajac w rekordzie w
przycisk akcji ,,Drukuj etykiete urzadzenia”. Wydrukowana etykietg naklej na urzadzeniu, aby tatwo wydawac czy

przyjmowac sprzgt. W ten sposob zyskacz rowniez mozliwo$¢ identyfikacji sprzgtu.
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UWAGA: Rekordy widoczne na liscie, ktore sa zaznaczone kolorem czerwonym, sygnalizuja potrzebg przekazania
sprzetu do serwisu. Ta konieczno$¢ wynika z faktu, ze od czasu ostatniego serwisu liczba jednostek uzytkowania

przekroczyta okreslony interwat serwisowy. W podgladzie rekordu widnieje ponizszy komunikat:

llos¢ Jednostek Uzycia Od Czasu 23568 km

Ostatniego Serwisu

Zapotrzebowania na sprzet &

Zgloszenia zapotrzebowan moga obejmowac zardwno sprzg¢t zmagazynowany, jak i ten, ktory trzeba naby¢ lub wynaja¢ od

zewngtrznej firmy.
Zapotrzebowanie na potrzebne wyposazenie lub sprz¢t dodasz do systemu w ponizszej kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Sprze¢t -> Zapotrzebowania” i wybierz przycisk “Nowy”.
2. Uzupehij formularz, ktdrego znaczenie pol jest nastgpujace:

e Nazwa: Nazwa, ktdra najlepiej opisuje potrzebny sprz¢t np. betoniarka begbnowa 1001 czerwona lub szlifierka Makita.

PAMIETAJ: Nazwa wyposazenia nie musi by¢ identyczna z pozycjami znajdujacymi si¢ w magazynie firmy. Mozesz ja

wpisa¢ dowolnie.

e Sprzet potrzebny od dnia: Okresl termin, do ktorego zapotrzebowanie na sprz¢t powinno zostaé zrealizowane.

e Przypisz: Ocen czy dla zglaszanego zapotrzebowania na sprzg¢t ma powsta¢ powiazanie w systemie.

o Wybdr opcji “Nie” - brak powiazan z innymi rekordami systemu.

o Wybdr opcji “Tak” - oznacza, ze zgloszenie dotyczy sprzetu potrzebnego do konkretnego projektu lub klienta,

ktorych nalezy okresli¢ na liscie.
e Szacowana data zwrotu: Planowana data oddania sprz¢tu do magazynu.

e Zgloszone przez pracownika: Dane pracownika zglaszajacego zapotrzebowanie.

UWAGA: Mozesz wybrac¢ tylko kontakty osob bedacych aktualnie zatrudnionymi pracownikami.

3. Zapisz wprowadzone dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.
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UWAGA: Rekordy pod$wietlone na czerwono wskazuja zgtoszenia, ktorych termin na realizacjg zostat przekroczony i

nadal oczekuja na realizacj¢ zapotrzebowania.

PAMIETAJ: Pracownik budowlany ma mozliwo$¢ zgloszenia zapotrzebowania poprzez aplikacj¢ mobilng. W takim
wypadku wpisuje on tylko jaki sprzet go interesuje oraz na kiedy go potrzebuje - reszta danych uzupeknia si¢

automatycznie.

Wydanie sprze¢tu na podstawie zgloszen ¢

Proces wydania sprz¢tu na podstawie zgloszonego zapotrzebowania przebiega w nastgpujacy sposob:

1. Przejdz do rekordow ze zgloszeniami w menu “Sprzg¢t -> Zapotrzebowania”.
2. Dostosuj liste ze zgltoszeniami stosujac odpowiedni rodzaj filtrowania wpisow o ktorych wigcej przeczytasz tutaj.

3. Przy wybranym rekordzie, w kolumnie “Wypozyczenia sprzgtu”, kliknij w “Zapotrzebowanie na sprz¢t - wydanie

urzadzenia”.

Pulpit

Zapotrzebowania vt @Home | Assets | Equipment-Requests

W Filtryj v &, Eksportuj v
Dni wolne

Sprzet 0 | o " Sprzet Potrzebny  Szacowana Data e - - e o

7 ubione Nazwa ozyczenia Sprzetu rzypisz Do oszone Przez ataczone  Akcja

Rz od Dnia Zwrotu YRR Gl £l 2 s d
o

vypozyczenia o Koparka 2024-0212 s Zapotrzebowanie na sprzet - 799 651/ Budowa hali produkeyjnej  Adrian Czarnecki

CRM
& Odswiez

wydanie urzadzenia 724 (W trakcie realizacji) (fkrawczyk@example.net) / misiek

Odroczenia zwrotu

& Odbior 712 713 / Budowa budynkéw

Zapotrzebowanie na sprzgt - -
[ ] lopata  2024-01-10 2024-01-25 s 5 mieszkalnych 836 (Prace
wydanie ur

Szymon Bukowski (beatawilk) /
misiek

g o
Zapotrzebowania

B 080

y )

PAMIETAJ: Sprzgt, ktory zostat zakupiony wedle zglaszanego zapotrzebowania, wpierw nalezy wprowadzi¢ na listg
wyposazenia. Tylko wtedy bedzie mozliwe jego przypisanie do konkretnego wniosku o wypozyczenie.
4. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie poél jest nastgpujace:

e Nazwa: Nazwa sprz¢tu podana przez pracownika sktadajacego zapotrzebowanie. To pole nie jest edytowalne i

wskazuje rodzaj zgloszenia.

¢ Wypozyczenie z firmy zewnetrznej: Okresl, czy potrzebny sprzgt jest dostgpny w magazynie wyposazenia, czy trzeba

£0 Wypozyczy¢.

o Wybdr opcji “Nie” - niec ma takiej potrzeby.

o Wybdr opcji “Tak” - sprze¢t nalezy wypozyczy¢ z firmy zewngtrznej, gdzie kolejne pola do uzupehienia

dotyczy¢ beda:
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¢ Oznaczenie urzadzenia z wypozyczalni: Przypisanie charakterystycznego symbolu, numeru lub wtasnej nazwy dla
identyfikacji tego urzadzenia.

¢ Opis urzadzenia z wypozyczalni: Dodatkowy opis dotyczacy stanu sprzetu lub jego cech.
¢ Firma wypozyczajaca: Wybor z listy rekordu nalezacego do grupy “Dostawca”.

¢ Koszt wypozyczenia urzadzenia: Kwota, ktora trzeba zaptaci¢ za wypozyczenie urzadzenia, zgodnie z ustalonym
okresem rozliczeniowym. Kwota ta zostanie rozliczona w bilansie finansowym projektu na ktérym sprz¢t bedzie
uzywany.

¢ Okres rozliczania kosztu wypozyczenia: Sposob naliczania oplaty za wypozyczenie sprzgtu, np. jednorazowo,
dziennie, tygodniowo lub miesigcznie.

Dalsza czg$¢ formularza bedzie identyczna niezaleznie od tego, czy sprzet jest wypozyczany z firmy zewngtrznej, czy dostepny
jest w naszym magazynie.

e Sprzet: Wybierz nazwg z listy wyposazenia, ktéra odpowiada charakterystyce sprzgtu podanej przez pracownika.

UWAGA: Na liscie dostgpnego wyposazenia beda widoczne tylko te pozycje, ktore nie sa aktualnie w wypozyczone.

8 Wrz 2023 - Zapotrzebowanie Na "Betoniarka" zapotrzebowanie na wyposazenie - wydanie urzadzenia @ Home | Assets | Equipment-Requests | 12 Fullfill

Nazwa Wyposazenia

Wypozyczenie Z Firmy . Nigl () Tak
Zewnetrznej

* Wyposazenie

| 3

EM |

* Data
Betoniarka bebnowa red (00009)

Betoniarka kielichowa 100 | (00011)

Szacowana Data Zwrotu
Betoniarka kielichowa 50 | (00012}

'O Cofnij zmiany Zatwierdz

PAMIETAUJ: Jezeli pracownikowi zalezy na konkretnym sprzgcie, sprawdz termin jego zwrotu na liscie “Rejestr
wypozyczenia” i poinformuj pracownika od kiedy mdglby by¢ on dostepny do wypozyczenia.

e Data: Okresla termin, kiedy dane wyposazenie bgdzie potrzebne pracownikowi zgltaszajacemu zapotrzebowanie.
e Szacowana data zwrotu: Deklarowany termin zwrotu sprzgtu do magazynu wyposazenia.

5. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Nastgpstwem realizacji zapotrzebowania na sprzgt, jest jego wypozyczenie. Zrealizowane zgloszenie
bedzie widoczne rownoczesnie w obydwoch sekcjach systemowych: “Zapotrzebowania” i “Rejestr wypozyczenia”.
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Wypozyczenie wyposazenia

Funkcje systemu zwigzane z wypozyczaniem oraz zwrotem wyposazenia majq na celu zapewnienie sprawnego obiegu sprzetu

oraz optymalizacj¢ wykorzystania dostgpnych zasobow.

PAMIETAJ: Kazdy wypozyczony sprzet nalezy odpowiednio zarejestrowaé w systemie, okreslajac termin zwrotu oraz

osobg odpowiedzialng za jego zwrot.

Rejestrowanie wypozyczenia wyposazenia, wykonasz wedtug kolejnosci:
1. Przejdz do menu “Sprzgt -> Rejestr wypozyczenia” i kliknij w przycisk “Nowy”.

Formularz tworzenia wypozyczenia sprzgtu bedzie czgsciowo identyczny jak formularz dotyczacy wydania sprzetu na

podstawie zgloszonego zapotrzebowania. Pozostate pola beda dotyczyty:

e Uzywany przez: Przypisz z listy wybranego pracownika lub podwykonawcg, ktory wypozycza sprzet.

PAMIETAUJ: Jesli osoba wypozyczajaca sprzet nie nalezy do zadnej z tych grup, wpisz jej dane w polu “Inny -> Kto jest

odpowiedzialny”.

e Przypisz: Wybierz cel wypozyczenia sprzgtu.

o Wybdr opcji “Nie” - wypozyczenie nie jest zwiazane z klientem lub projektem wpisanym do systemu.
o Wybdr opcji “Tak” - okresl powiazanie z klientem lub projektem, ktorego ma dotyczyé wypozyczenie.
e Szacowana data zwrotu: Deklarowany termin zwrotu sprzgtu.
¢ Data zwrotu: Pozostaw pole puste do czasu faktycznego zwrotu sprz¢tu przez osobg wypozyczajaca.

2. Zapisz formularz za pomocg przycisku “Zatwierdz”.

UWAGA: Wypozyczy¢ mozna jedynie ten sprzet, ktory nie jest aktualnie wypozyczony ani nie jest w serwisie.

PAMIETAJ: Aby sprawdzi¢ lokalizacj¢ konkretnego rodzaju wyposazenia, przejrzyj wszystkie rekordy w sekcji

“Wypozyczenie sprzgtu”. Skorzystaj z funkcji sortowania listy lub wpisz nazwe wyposazenia w polu “Szukaj”.

Jednoczesne wypozyczanie wielu sprz¢tow &

System umozliwia wypozyczenie kilku sprzgtéw jednocze$nie. Dzigki temu, dla jednego pracownika lub podwykonawcy, za

jednym razem mozemy przypisa¢ wigcej niz jedno wypozyczone urzadzenie.
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Wypozyczenie kilku sprzetow jednoczesnie, przeprowadzisz wedhug schematu:

1. Nad lista rekordow w sekcji “Sprzet -> Rejestr wypozyczenia” wybierz przycisk “Wydaj kilka sprzetow za jednym

razem”.

2. Uzupetnij formularz tworzenia wypozyczenia.

3. Dla pola “Sprzet” wybierz kolejno nazwy wyposazenia z listy, ktore maja dotyczy¢ tego wypozyczenia.

* Sprzet ‘ Whretarka Flex (00054) = | Szlifierka kgtowa (00053) = &\

‘ Podaj przynajmniej 1 znak

4. Zapisz formularz za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Podczas tworzenia zbiorczego wypozyczenia sprzgtow, kazdy wybrany sprzgt zostanie zarejestrowany
jako oddzielny rekord w rejestrze wypozyczenia. Dzigki temu mozliwe bedzie sktadanie indywidualnych wnioskow

dotyczacych odroczenia zwrotu lub odbioru konkretnych urzadzen.

Zwrot wyposazenia ¢

Meldunek informujacy o zwrocie sprzg¢tu do magazynu wyposazenia powinien by¢ ztozony za kazdym razem, gdy pracownik

zwraca sprzet. Dzigki temu dane dotyczace dostepnych sprzgtéw w systemie bgda zawsze aktualne.
System umozliwia zarejestrowanie zwrotu wyposazenia na dwa sposoby:
Sposéb I: Zwrot sprzgtu z listy wyposazenia.

1. Odszukaj sposrod rekordow w menu “Sprzet -> Lista” sprzet, ktory ma zostaé zwrocony.
2. Przejdz do pogladu jego wpisu, klikajac w nazwe sprzetu lub w identyfikator porzadkowy.
3. Wybierz zaktadke “Wypozyczenia” i w kolumnie “Data zwrotu” kliknij w “Zwrot”.
4. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie p6l dotyczy:
¢ Data zwrotu: Data zwrotu wyposazenia.
¢ Licznik uzycia podaje: Sposo6b spisywania stanu licznika, gdzie:

o Wybdr opcji “calosé” - okresla peten stan licznika.

o Wybor opcji “czes€¢” - to wartos¢ odpowiadajaca roznicy migdzy stanem licznika w dniu zwrotu, a stanem

licznika w dniu wypozyczenia.

¢ Licznik uzycia: Warto$¢ licznika uzycia, podana zgodnie z wybranym ustawieniem.
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¢ Urzadzenie zwrdécone w tym samym stanie: Ocena stanu faktycznego w porownaniu ze stanem sprzgtu w dniu jego

wypozyczenia.

o Wybdr opcji “Nie” - dla uszkodzonego sprzgtu nalezy okresli¢ co zostato uszkodzone i opcjonalnie zataczy¢

zdjgcia szkody w polu “Zdjecia uszkodzen™.

o Wybdr opcji “Tak” - sprzet nie zostat uszkodzony.

¢ Notatka: Dodatkowe informacje lub uwagi dotyczace zwracanego wyposazenia.

4. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

Sposéb II: Zwrot sprzetu z listy rejestru wypozyczenia.

1. Na liscie dostgpnej w menu “Sprzet -> Rejestr wypozyczenia” pozostaw tylko rekordy okreslajace sprzgt “W uzyciu”.

Wypozyczenia Sprzetu Lisa

< Odswiez H Y Filtruj

Sprzet zdatny do uzycial hd |

Ulubione Sprze

Pokaz tylko ulubione

Sortuj wg ostatnio przegladanych
Pokaz przegladane z ostatnich 24 godz.
Pokaz? przegladane z ostatnich 3 dni

Pokaz przegladane z ostatnich 7 dni

amel

Kosz

W uzyciu ff—
Szlifi Przewidywana data zwrotu juz mineta
(000.

Sprzet zdatny do uzycia

Sprzet zagubiony lub uszkodzony
Wkre  yjubiony sprzet
(000.

Wiszystkie

Anuluj

2. Dokonaj zwrotu wybranego wyposazenia, klikajac w kolumnie “Data zwrotu” w stowo “Zwrot”.

3. Uzupehnij formularz i zapisz go przyciskiem “Zatwierdz”.

ywal

Irian
isiek

jata
nisie

icja |

flrl=nnAd
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Odroczenie zwrotu wypozyczonego sprz¢tu ¢

Jesli konieczna jest zmiana terminu zwrotu wypozyczonego sprzgtu, system pozwala doda¢ nowy termin i zarejestrowac te

zmian¢ w bazie danych.
Sposob zglaszania odroczenia zwrotu, wykonasz wedtug kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Sprzgt -> Odroczenia zwrotu” i kliknij w przycisk “Nowy”.

2. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie pol jest nastgpujace:

¢ Wypozyczenia sprzetu: Odszukaj na liscie wyposazenie, ktorego termin zwrotu chcesz zmienic.
¢ Nowa planowana data zwrotu: Okresl nowy termin zwrotu wyposazenia.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Dopiero po akceptacji wniosku przez osobg z odpowiednimi uprawnieniami w systemie, oraz zmianie jego

statusu na “Zatwierdzone”, bgdziesz mogl zwrocic sprzgt w deklarowanym terminie.

UWAGA: Brak zgody na odroczenie zwrotu wyposazenia oznacza, ze sprzgt musi zosta¢ niezwlocznie zwrdcony po

przekroczeniu ustalonego terminu.

UWAGA: Pracownik budowlany moze utworzy¢ wniosek o odroczenie zwrotu oraz kontrolowa¢ wypozyczony sprz¢t

przez aplikacjg mobilna.

Akceptacja lub odrzucenie wniosku ze zmiang terminu zwrotu ¢

Kazde odroczenie zwrotu nastapi¢ moze tylko wowczas po akceptacji odnotowanego na liScie zgtoszenia.

UWAGA: Tylko uzytkownicy z odpowiednimi uprawnieniami moga zmieniac¢ statusy we wnioskach z odroczeniami

zwrotu wyposazenia.

Zmiana statusu wnioskdw z odroczeniem zwrotu przebiega wedtug schematu:

1. Otworz listg “Sprzet -> Odroczenia zawrotu” 1 zastosuj filtr “Oczekuje”.

2. W kolumnie “Status” kliknij w nazwe statusu.
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w) Fup Odroczenia Zwrotu L @ Home | Assets | Equipment-Extend-Requests
@ CRM
¥ Dniwolne <
Kosz
[]  Ulubione Nowa Planowana Data Zwrotu status Zataczone  Akcja
Pokaz tylko ulubione
Sortuj wg lad
[m] actel W ostaiplip preagladanch k - 00001/ Hala sportowa (Wybrano nas do realizacji) 20230428 __——p oczekuje o n
Pokaz przegladane z ostatnich 24 godz.
Wyewietiono1d  Poka? przegladane 2 ostatnich 3 dni 20 ~f ¢ o >

Pokaz przegladane z ostatnich 7 dni
Zatwierdzone

odrzucone

Oczekuje
Wyposazenie uzywalne

Wyposazenie zgubione lub uszkodzone

& Magazyn materiat..

Wszystkie

Ulubione wyposazenie
= Kontrakty < i

S Anulu
[ :

3. Na wyswietlonym formularzu okresl nowy status, odpowiednio dokonujac wyboru sposrod dostgpnych: “Zatwierdzone”
lub “Brak zgody”.

4. Opcjonalnie w polu “Notatka” wpisz uzasadnienie swojego wyboru.

5. Zapisz formularz za pomocg przycisku “Zatwierdz”.

UWAGA: Zwrot wyposazenia przed planowana data, dla ktorej zastosowane zostato “Odroczenie zwrotu”, nie pozwoli
na dalsza zmiang jego statusu. O zaistnialej sytuacji wskazuje zmiana koloru nazwy statusu z niebieskiego na czarny.

D dolor quas (0018) - Lucja Rutkowska fsteweiessenlewsimegicxample.org) / misiek 2025-02-27 e OCZEkUjE o] D

'

O Wypozyczone z zew.: 359842 - tucja Rutkowska iceacissmesiowsia@ cxample.org) / misiek 2025-02-28

Odbior sprzetu &

Rejestr odbioru sprzgtu gromadzi informacje o zgloszeniach, w ktorych konieczny jest odbior sprzgtu przez firmg ze wzgledu
na niemozno$¢ samodzielnego jego zwrotu, np. z powodu braku odpowiedniego transportu. System umozliwia dodanie zlecenia
odbioru wyposazenia i oznaczenia przez kogo i kiedy zostal on dostarczony na magazyn.

UWAGA: Pola w formularzu tworzenia zlecenia odbioru wyposazenia sg identyczne jak w przypadku tworzenia zlecen
dotyczacych odroczen zwrotu wyposazenia.

UWAGA: Pracownik budowlany moze utworzy¢ rekord z prosba odbioru poprzez aplikacj¢ mobilna.

PAMIETAJ: Koncowym etapem okreslajacym odbior sprzgtu, jest jego dostarczenie na magazyn przez pracownika.

Zlecenie odbioru sprzgtu mozna weryfikowaé na dwa sposoby:
Sposob I: Pracownik odbiera i od razu przywozi sprzg¢t na magazyn.

1. Na liscie “Sprzet -> Odbior” zastosuj filtr “Oczekuje” i wybierz nazwe wyposazenia, ktore pracownik ma przywiezé.
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2. W kolumnie “Data odbioru” kliknij w “Odbierz”.
@ Home = Assets = Equipment-Pick-Ups
I + Nowy H & Eksportuj v

Zlecenia Odbioru Sprzetu Lista

< Odswiez ’ Y Filtruj Oczekuje v
X . Whnioskowana Data Odbioru Odebrany Data Odbioru Odebrany .
[[] ulubione Wypozyczenia Sprzetu 5 Zalaczone Akcja
rzez
Odbierz o] n

S — i /sl Ly / 5
iusto ad (0041) - Lucja Rutkowska sl cxa mple.org) / 2025-02-07 Nie

t misiek

UWAGA: Wybor “Nie” w kolumnie “Odebrany” przekieruje Cig do tego samego formularza, w ktorym aktualnie sig

znajdujesz.

3. Uzupehij pola w formularzu dotyczace wyboru z listy pracownika, ktory ma odebra¢ towar i oznacz “Aktywny suwak’

0 nazwie “Zwr6¢ do magazynu”.

Zwroc Do Magazynu D

4. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

5. Odebrany towar jest dostgpny na liScie wyposazenia. Pracownicy poprzez zglaszanie zapotrzebowania, moga go

rezerwowac.

Sposob II: Pracownik odebral, ale jeszcze nie dostarczyl wyposazenia na magazyn.

UWAGA: Ten sposob tworzenia odbioru wyposazenia dotyczy tylko zgloszen realizowanych na komputerze

stacjonarnym.

1. Postgpuj zgodnie ze schematem opisanym w Sposobie I, tylko pozostaw nieaktywny suwak o nazwie “Zwro¢ do
magazynu”.
Zwréc Do Magazynu

2. Zastosuyj filtr na licie “Sprzgt -> Odbidr”, wybierajac opcje “Odebrany - w dostawie do magazynu”.
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Zlecenia Odbioru Sprzetu Lista

~ Odswiez H Y Filtruj Dczekujel v I

[] Ulubiom:

© Brak danyc

Wyswietlono do

Pokaz tylko ulubione

Sortuj wg ostatnio przegladanych
Pokaz przegladane z ostatnich 24 godz.
Pokaz? przegladane z ostatnich 3 dni
Pokaz przegladane z ostatnich 7 dni
Kosz

Odebrany

Odebrany - w dostawie do magazynu <=
Oczekuje

Sprzet zdatny do uzycia

Sprzet zagubiony lub uszkodzony
Wszystkie

Ulubiony sprzet

Anuluj

3. Z chwila dostarczenia wyposazenia przez kierowcg, odszukaj na wyswietlonej liscie ten sprzgt i kliknij w jego nazwe.

4. Na wyswietlonym podgladzie, ponownie wybierz nazwg sprzgtu.

Whkretarka Flex (00054) - Agata Czerwinska (Mieszko39@Example.Com) / Misiek - Odebrano Urzadzenie Dnia 5 Mar 2024 wyswiet

ogéine  Zataczone (0) Informacje  Historia

ID: 10

@ Home | Assets | Equipment-Pick-Ups = 10

/ :

Sprzet | Whretarka Flex (00054) - Agata Czerwiriska (mieszko39@example.com) / misick |

Whnioskowana Data Odbioru 5 mar 2024

Odebrany  Tak

Data Odbioru 5 mar 2024

Odebrany Przez Pracownika  Szymon Bukowski (im=mtzmmmiteny’ misiek

5. Kolejno kliknij w polu “Data zwrotu” w stowo “Zwrot”.

T3]
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Whkretarka Flex (00054) - Agata Czerwinska (Mieszko39@Example.Com) / Misiek wyswictl GO eedis | BRI 2]
ogélne  Zlecenia Odbioru  Whnioski © Odroczenie Zwrotu Sprzetu  Zalaczone (0) Informacje Historia

Sprzgt  Wkretarka Flex (00054)
Data Wypozyczenia 4 mar 2024
Uzywany Przez  Agata Czerwinska (mieszko39@example.com) / misiek
Przypisz Do

Szacowana Data Zwrotu 5 mar 2024

Data Zwrotu -

6. Uzupehij formularz i zapisz zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

Odbior wyposazenia przy uzyciu etykiet z kodami
kreskowymi ¢

Wychodzac na przeciw innowacyjnym technologiom, system Contractors.es umozliwia rejestrowanie odbioru wyposazenia z
pomoca etykiet z kodami kreskowymi. Dzigki temu procedura sama w sobie przebiega w sposob szybki, a zwroty rejestrowane

sa W systemie w sposob automatyczny.

UWAGA: Wyposazenie oraz sprzgt moga zosta¢ oklejone kodami kreskowymi, generowanymi przez system, ktore

mozna pobra¢ i wydrukowaé z systemu.

PAMIETAJ: Aby korzysta¢ z funkcji sczytywania kodow kreskowych, nalezy zalogowac si¢ do systemu na urzadzeniu
mobilnym (telefonie lub tablecie) przez przegladarke internetowa, wpisujac adres np. xxxxx.contractors.es, oraz miec¢

zainstalowany program do skanowania kodow kreskowych.

Odbidér wypozyczonego sprzetu, oznaczonego kodem kreskowym, wykonasz wedhug ponizszego opisu:

1. Zaloguyj si¢ do systemu Contractors.es na urzadzeniu mobilnym i wybierz w menu “Sprzgt -> Rejestr wypozyczenia”.

2. Kliknij w przycisk funkcyjny “Skanuj kod kreskowy”.
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1MA42 & F H W - ® wmmid B9

Sprzet Les @ FHoms | Agsls | Eguipemen
& Ddowieg W Filtruj Sprogh datny oo uzycla ¥ |
B Skanuj kod kreskowy | | F Moy & Elsportuj |

Wiwbione i " mazwa IZalgczone  Akcia
Spragiu

pPCEsImus

oom

O3 R [T
ook desarunt
perspiciatis
Q00s] & sirmiligLae (] i
ooos2 & sIFni gL
. Exlifiarka
a0083 o i
= katowa
Q005G Wikiretarka Flex
0006 & conrupti ]
ooo7 consequatur aa O
mminime
[ [+]
voluptas
L L] n

3. Zeskanuj kod kreskowy z wyposazenia, ktére ma zosta¢ odebrane.

UWAGA: Jezeli nie masz zainstalowanego programu do sczytywania kodow, to na urzadzeniu mobilnym wyswietli si¢

prosba o instalacj¢ wymaganego programu.

4. W wyswietlonym formularzu dotyczacego zwrotu wypozyczonego wyposazenia, uzupeinij wymagane pola.

5. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.
UWAGA: Jezeli nie wyswietla Ci si¢ przycisk “Skanuj kod kreskowy” to w ustawieniach przegladarki internetowej na

urzadzeniu mobilnym upewnij si¢, ze nie zostala zaznaczona “Wersja na komputer”. Przy wlaczonej funkcji, przycisk

“Skanuj kod kreskowy” nie bedzie aktywny.
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Sprzet Lista | £9 Historia
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Pobrane pliki
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-~ 00054 Wkretarka rFiex o
Serwis wyposazenia ¢

W tym module rejestrowany jest sprz¢t przekazywany do przegladu serwisowego lub naprawy. Zgtaszanie wyposazenia na liste

serwisowa, wykonasz wedtug kolejnosci:
1. Przejdz do menu “Sprze¢t -> Serwis” i kliknij w przycisk “Nowy”.
2. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie pol jest nastgpujace:
e Sprzet: Wskaz rodzaj wyposazenia, ktorego dotyczy zgloszenie serwisowe.
¢ Data: Termin przekazania sprz¢tu lub urzadzenia do serwisu.

¢ Serwisowany przez: Okre$l podmiot odpowiedzialny za serwis lub naprawg. Moze to by¢ dowolny pracownik lub

firma zewngtrzna wybrana z listy dost¢pnych kontaktow.
e Szacowana data zwrotu: Termin zwrotu okreslony przez serwisanta.

¢ Opis: Informacje dodatkowe, zwiazane z przekazaniem do naprawy, na przyktad wystepujace problemy, widoczne

uszkodzenia.

¢ Stan licznika przez oddaniem do serwisu: Okresla odczyt licznika lub inne parametry sprzgtu w momencie

przekazania go do serwisu.
e Z powodu uszkodzenia: Pole stuzace do zaznaczenia, czy sprz¢t ulegt uszkodzeniu w trakcie uzytkowania.

o Wybor opcji “Nie”- sprzet nie zostat uszkodzony podczas uzytkowania.

o Wybdr opcji "Tak™ - sprzgt zostal uszkodzony i nalezy wskazac z listy pracownika odpowiedzialnego za

powstale uszkodzenie, uzupeiajac pole ,,Pracownik odpowiedzialny za uszkodzenie”.

UWAGA: Jezeli urzadzenie juz wrocilo z serwisu uzupetnij pole “Data zwrotu”.

3. Zapisz formularz za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

Przyjecie wyposazenia z serwisu ¢

Po zakonczeniu naprawy lub serwisu, przekazane wyposazenie jest przyjmowane z powrotem do magazynu wyposazenia.

Przyjgcie wyposazenia z serwisu, odnotujesz w systemie wedtug schematu:

1. Otworz w menu “Lista -> Serwis” 1 dokonaj filtru listy z rekordami, stosujac opcje “Sprzet w serwisie”.
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Serwis Sprzetu Lista

~ Odswiez ‘ ‘ % Filtruj Sprzet zdatny do uzycial ~

Pokaz tylko ulubione
Ulubione Sprzg Sortujwg ostatnio przegladanych vison

Poka? przegladane z ostatnich 24 godz.

Pokaz przegladane z ostatnich 3 dni geg
poss ian'
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sed ¢ Sprzet w serwisie
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repre metl
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(004 Sprzet zdatny do uzycia .
Sprzet zagubiony lub uszkodzony
anim  Ulubiony sprzet et
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2. Odszukaj sprzet, ktoérego ma dotyczy¢ przyjecie z serwisu lub naprawy i w kolumnie “Data zwrotu” kliknij w stowo

(13 29
Zwrot”.
Serwis Sprzr;tu Lista / @ Home | Assets | Equipment-Service
I & Odéwiez ¥ Filtryj | Sprzet w serwisie v I + Nowy & Eksportuj v
. 2 Pl Usskadzenia
Ulubione = Sprzet Data Serwisowany Przez Koszt Serwisu Zafaczone Akcja
Whkretarka Flex (00054) 2024 Adameka 14 mar 2024 zwrot Nie [ n

3. Uzupehij formularz przyjgcia sprzgtu z serwisu na magazyn wyposazenia, zwracajac uwage na pola:

¢ Data zwrotu: Termin, w ktorym wyposazenie zostaje odebrane z serwisu.

¢ Koszt: Kwota ptatna za wykonana ushugg serwisowa.

¢ Stan licznika po odbiorze z serwisu: Odczyt licznika w momencie przyjgcia sprzgtu.

¢ Do serwisu uzyto material z naszego magazynu: Jesli do naprawy zostat uzyty materiat z magazynu, nalezy wybrac

przycisk “Nowy” i wybra¢ z listy jego nazwg, typ magazynowania oraz ilosc.
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UWAGA: Tlo$¢ materialu wykorzystana do naprawy sprz¢tu, zostanie odnotowana jako rozchod.

¢ Notatka: Opis wykonanej ustugi serwisowej lub stanu urzadzenia po zakonczeniu serwisowania.

PAMIETAUJ: Jesli dla sprzgtu zostat okreslony “Interwat serwisowy”, to rejestracja na podstawie odczytow licznika

uwzgledni stan licznika po odbiorze z serwisu. Jest to istotne dla dalszego monitorowania zuzycia wyposazenia.
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Magazyn

Lista rekordow w sekcji “Magazyn -> Lista” zawiera dane dotyczace dostgpnej ilosci, zadanej ilosci oraz stanu minimalnego.

Widoczne wartosci umozliwiaja kontrolg standw magazynowych oraz realizacjg zgltoszen na materiaty.

Administrator
i

=k @D & w O By &

Magazyn it @Home | Assets | Inventory

vy v & Eksporty v

< Odswiez

D Ulubione Nazwa Kod Kreskowy Stan Minimalny llosc Zadana llos¢ Kategoria Zataczone Akcja
accusamus 4318544 919635 2252t » 135 szt 60 szt. harum o

[m] ad 0627085 777246 19 szt » 644 szt. 23 szt. quisquam 0

[m] adipisci 4053282 856420 61szt » 102 szt Osszt numguam 0

[m] alias 4289454 629831 » 500 s2t Ozt harum 0

[m] aliquam 9 457508 965787 22 szt. » 146 szt 0zt quisquamn 0

[ ] asperiores 9 586230 779189 37 szt. 0szt. 0 szt. rerum o 2

[m] aspernatur 0262841 352434 » 1289 szt Ozt harum o

PAMIETAJ: Gdy stan magazynowy spadnie ponizej okre§lonej wartosci “Stanu minimalnego”, materiat zostanie
oznaczony na li§cie rekordow kolorem czerwonym, co sygnalizuje konieczno$¢ uzupetnienia zapasow.

Za pomoca przyciskow akcji mozesz przegladac, edytowac lub usuna¢ wybrane wpisy z list. W podgladzie rekordow widoczne
sa standardowe zaktadki dostgpne w réznych typach rekordow przy ktoérych mozesz korzysta¢ z przyciskow pomocniczych. W

kazdej sekcji istnieje mozliwos¢ filtrowania listy, a szczegétowe informacje na ten temat znajdziesz tutaj.

Tworzenie listy materialow ¢

Materiaty mozesz zaimportowac do systemu, przygotowujac odpowiedni plik z danymi w sposob opisany tutaj, lub doda¢ na

list¢ odregcznie wedhug ponizszej kolejnosci:
1. Otworz w menu sekcje “Magazyn -> Lista” i kliknij w przycisk “Nowy”.
PAMIETAJ: Przed dodaniem materiatu do magazynu, upewnij si¢, ze w systemie zostata stworzona odpowiednia
kategoria dla danego zasobu. Szczegoly zostaty opisane tutaj.

2. Uzupetnij formularz, zwracajac uwagg na pola:

o Nazwa: To nazwa identyfikujaca dodawany produkt do magazynu. Zwykle odpowiada ona nazwie podanej na

fakturze od Dostawcy, jednak moze by¢ ustalana wedtug potrzeb wewngtrznych firmy.
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o Kod kreskowy: Unikalny ciag znakow, ktory stuzy do identyfikacji materiatu na etykiecie z kodem kreskowym.

Nie jest to pole wymagane.

o Stan minimalny: Warto$¢ okreslajaca minimalna ilo§¢ materiatu, ktéra powinna by¢ zachowana na magazynie

jako tzw. “bufor zapasowy”.

o Jednostka iloSci: Miara, w jakiej wyrazana jest ilo§¢ materialu, na przyktad kilogramy (kg), metry biezace
(mb), sztuki (szt), litry (1) itp.

o Kategoria: Wskazuje na przynalezno$¢ materiatu do okreslonej grupy lub klasyfikacji.

o Notatka: Opcjonalny dodatkowy opis lub informacja, dotyczaca tworzonego wpisu.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

Zapytanie ofertowe ¢

Przygotowanie zamowien na konkretne materiaty potrzebne do realizacji projektéw czgsto rozpoczyna si¢ od ztozenia
zapytania ofertowego u Dostawcy. Po zaakceptowaniu warunkdow, mozesz zmienié status tworzonego zamowienia i przyjaé
materiat do magazynu lub w przypadku kolejnego zapytania do innego dostawcy, powieli¢ jego tres¢ przyciskiem “Kopiuj” i

fatwo wystaé zapytanie.

UWAGA: Wyboér odpowiedniego statusu w sekeji “Zakupy” umozliwia tworzenie zapytan o ceng materiatow, sktadanie

zamoOwien oraz oznaczanie towaréw w systemie jako dostarczone.

PAMIETAJ: Zanim przejdziesz do tworzenia zapytania ofertowego, upewnij si¢ czy dostawca, ktérego ma ono

dotyczy¢, zostat wpisany do systemu w grupie “Dostawca”.

Chcac przesta¢ zapytanie o ceng materialow do Dostawcy, postepuj wedtug schematu:

1. Przejdz do menu “Materialty -> Zakupy” i kliknij w przycisk “Nowy”.

2. Wypetnij formularz ze zwroceniem uwagi na pola:

¢ Data: Data stworzenia dokumentu.

¢ Dostawca: Wybierz rekord nalezacy do grupy “Dostawca”.

¢ Status: Okresla aktualny etap dla tworzonego rekordu. Ustaw “Zapytanie o ceng”.

¢ Notatka: Opcjonalnie dodatkowy opis, informacja.

¢ Pozycje: Dodanie nazw materialow, ktérych ma dotyczy¢ zapytanie o ceng.
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UWAGA: Jesli cheesz doda¢ material, ktorego nazwy nie ma w bazie systemowej, skorzystaj z przycisku “Utworz”,

ktéry automatycznie doda material do listy bez koniecznosci zamykania aktualnie wyswietlonego formularza.

Pozycje

* Pozycja Magazynowa | Pozycia maaazyr

.

B Usun

3. Dodaj kolejne nazwy materialdw na tworzona list¢ z zapytaniem i zapisz formularz przyciskiem “Zatwierdz”.

4. W podgladzie wybranego rekordu wybierz sposob przestania zapytania ofertowego do Dostawcy. Mozesz pobraé

zapytanie ofertowe w wersji PDF lub wystac¢ je jako e-mail.

Betonex (3434/5454543) wyewiet

ogélne Z (o) 3]

ID: 3

UWAGA: Brak podanego adresu e-mail w kontakcie Dostawcy uniemozliwi przekazanie wiadomosci w formie

elektroniczne;j.

Przyklad obrazujacy wyglad zapytania ofertowego zapisanego w wersji PDF.

Dostawca: Betonex

SPOSOB PRZESLANIA ZAPYTANIA O CENE

Pobierz zapytanie ofertowe w PDF

@ Home | Assets | Purchases | 3

Pyl aniagoniwa s g o

Zapytanie ofertowe #00073

Pozycja magazynowa

Zaprawa murarska Expert Line 750 ml

Fuga epoksydowa czerni 1 kg

Kle] montazowy uniwersalny

Od:

Szymon Bukowski

misiek

PAMIETAJ: To samo zapytanie ofertowe mozesz przesta¢ do kolejnego Dostawcy za pomoca przycisku “Kopiuj”,

gdzie w formularzu zmieniasz nazwg w polu “Dostawca”, zatwierdzasz zmiany i klikasz ponownie przycisk “Wyslij

zapytanie ofertowe jako e-mail”.
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Wszystkie skopiowane zapytania ofertowe, w ktorych zostal dodany kolejny Dostawca, zostana ustawione na liscie rekordow w
module “Zakupy” w kolejnos$ci ich tworzenia. W kolumnie “Dostawca” beda widoczni kolejni Dostawcy, do ktérych zostat

przestany stworzony dokument.

Pulpit Zakupy e @ Home | Assets | Inventory-Purchases

Ry v & Esportu v

Nr Faktury
Sprz: Ulubione Dostawca Status Razem (Cafa Faktura Zalgezone  Akeja
przet DAz Dokument Destawy ( ) 2 2

CRM & Organizer <

< Odséwiez

Dni wolne

Magazyn -
10 lut 2025 Betonex Zapytanie o cene o

10 lut 2025 Adamska Zapytanie o ceng o

10 lut 2025 Krajewski Zapytanie o cene 0

7 lut 2025 Adamska Zamowienie o

ggoBn

+ Przesunigcia

Aktualizacja statusu zapytania ofertowego ¢’

Aktualizacja statusu zapytania ofertowego umozliwia $ledzenie postgpu procesu oraz skuteczna koordynacje dziatan

zwigzanych z dang prosba ofertowa.
Jesli cheesz zmieni¢ status widocznego “Zapytania ofertowego”, postgpuj zgodnie ze schematem:
1. Przy wybranym zapytaniu ofertowym kliknij w przycisk akcji “Edytuj” i wybierz nowy status spos$rod dostgpnych:

“Anulowane”, “Zamoéwienie” 1 “Dostarczone”.

PAMIETAJ: Anulowanie zapytania ofertowego nie spowoduje jego usunigcia z listy rekordow. Wpis bgdzie nadal

widoczny na li§cie przy odpowiednio ustawionych filtrach.
2. Dla statusow “Zamoéwione” i “Dostarczone” wypelnij formularz, gdzie znaczenie p6l dodatkowych jest nastgpujace:

e Zafakturowano: Okresla sposob rozliczenia finansowego za zamowiony towar.

o Wybdr opcji “Nie”- dotyczy zamowien realizowanych u Dostawcy na zasadzie rozliczenia finansowego

wystawianego na przyktad pod koniec miesiaca.

o Wybdr opcji “Tak” - dotyczy zamoéwien, gdzie wymagana jest przedptata za zakup towaru przed dostawa,

ptatnych przy odbiorze lub z krotkim terminem ptatnosci, do ktorych dotaczona jest faktura sprzedazowa.

UWAGA: Towar dostarczony bez faktury, dla ktorego bgdzie wystawione miesigczne rozliczenie, mozna przemieszczac
pomiedzy magazynami lub projektami bez potrzeby wprowadzania jego ostatecznej ceny. Po otrzymaniu faktury i

wprowadzeniu cen ich koszt wptynie na rentowno$¢ projektow na ktorych materiat byt lub bedzie zuzyty.

¢ Dokument dostawy: To dokument potwierdzajacy przyjecie towaru na magazyn, dla ktérego nadany zostat numer
ewidencyjny. Pole to jest obowiazkowe gdy towar zostat dostarczony bez faktury. Nalezy w nim poda¢ np. numer

dokumentu wydania zewngtrznego z magazynu dostawcy.
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¢ Bezpos$rednie uzycie: Okresl miejsce docelowe w jakim zamawiany towar jest potrzebny i dla ktoérego zostanie
automatycznie odnotowany rozchod wprowadzonej ilosci. Sa to towary ktorych nie da sig przetransportowa¢ na inng
budowg, np. gotowy beton wraz z transportem na konkretng budowg.

o Wybdr opcji “Nie” - towar zamoéwiony zostanie na stan i dopiero bedzie mozliwe jego zuzycie poprzez
wygenerowanie rozchodu przez brygadziste, kierownika projektu lub inna odpowiedzialng osobg. Okresl
warto$¢ pola “Typ magazynowania”, umozliwiajaca wybor pomigdzy przechowaniem materiatu w magazynie
Iub jego bezposrednim dostarczeniem na projekt.

o Wybdr opcji “Tak” - okreslenie bezposredniego zuzycia materiatu dla wybranej grupy docelowej, widocznej na
wysuwalnej liScie w polu “Przypisz do” (Pracownik, Projekty, Serwis).

* Data |a? 20231113

* Dostawca |

*Status () Zapytanie ocene @ Zamowienie () Dostarczone

b

* Zafakturowano @@ Nie () Tak

Dokument Dostawy | &

* Bezposrednie Uzycie () Nie
* Przypisz Do - / de

¥

Pracownik

Motatka

Projekty

Serwis

3. Zweryfikuj warto$ci dla pol okreslajacych pozycje magazynowe i zapisz formularz przyciskiem “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Zamdéwiony towar zostaje dodany do listy magazynowej po dostarczeniu go przez Dostawce, bez wzgledu

na to czy zostala juz wystawiona faktura, czy tez nie.
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Zamawianie materialow &

System umozliwia uzupetnianie list magazynowych na cztery sposoby:
Sposéb I: Zamowienie oparte na wycenie Dostawcy.

1. Wybierz na liscie “Menu -> Zakupy” rekord ze statusem “Zapytanie o ceng” i przejdz do jego edycji.

Pulpit

Zakupy usta @ Home | Assets | Purchases
B CRM <
Dni wolne <
y Nr Faktury 5
C ¥4 Ulubione Data Dostawca Status Razem (Cata Faktura Zatzczone Akcja
Wyposazenie < Dokument Dastawy ( ) & 1
azyn materiat..v 456/kf
982y 25 sty 2023 Oknorym oy méwienie 600,00 zt o @
657/2022 -
18 kwi 2023 Betonex apytanie o cene o ﬂ
18 kwi 2023 stalmech Zapytanie o ceng o n

2. W formularzu, zmien status na “Zamoéwienie” i wypeij pozostale pola.

3. Zapisz zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

PAMIETAUJ: Przeslij przygotowane i zapisane zamowienie do Dostawcy za pomoca poczty e-mail.

Sposéb II: Zamdwienie skopiowane ze zrealizowanych zamdowien w systemie.
1. Wybierz na liscie “Menu -> Zakupy” rekord ze statusem “Dostarczone” i przejdz do jego podgladu.
2. Kliknij w przycisk “Kopiu;j”.
3. W formularzu zmien status na “Zamowienie”, wypehij pozostate pola i zapisz zmiany za pomoca przycisku

“Zatwierdz”.

PAMIETAUJ: Przeslij przygotowane i zapisane zamowienie do Dostawcy za pomoca poczty e-mail.
Sposob III: Stworzenie nowego zamowienia na podstawie faktur zakupowych przypisanych do danego rekordu na liscie
materiatow.

1. Na liscie materialow dostgpnej w menu “Magazyn -> Lista” wybierz ten material, ktory chcesz zamowi¢ ponownie i

kliknij w jego nazwe.

2. Przejdz do zaktadki “Zakupy” i odszukaj ostatnio wystawiong fakturg zakupowa korzystajac z filtru na kolumnie o

nazwie “Data”.
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Pulpit

Beton wyswiet! @ Home | Assets | Inventory | 1
CRM
ogsine  Zapotrzebowania vk i igci (0) Wigeej v
Dni wolne
Materialy (e
; r Faktury N
. Ulubione Data Dostawca o Razem (Cata Faktura) Zafaczone Akcja
materiatow
hody 18 kwi 2023 Betonex 56 Dogtarczone 257 650,00 zt 0
ebowania P
18 kwi 2023 Oknorym ,65’09/22 Dogtarczone 2 250,00 zt 0
e 1845WR
Zakupy
Przesuniecia 18 kwi 2023 Oknorym 23 Doftarczone 257 650,00 zt 0
& Kontrakty <
J 19 kwi 2023 Betonex 655 Doptarczone 5 750,00 zt o}
Dokumenty akcept... J,
. —» 19 kwi2023 Betonex 655 Dostarczone 11500,00 zt (o}
Baza wiedzy
E-mail 19 kwi 2023 Betonex Zaméwienie 1150000 zt 0

3. Przejdz do podgladu zamowienia klikajac w datg jej wystawienia i sprawdz po jakiej cenie zakupu nabyle$ wybrany
material.

Betonex (655) wyswiet! @Home | Assets | Inventory ' 1/ Purchases 18

Ogolne Zataczone (0) Informacje Historia

1D:18 *

Data 19 kwi 2023
Dostawca Betonex
Dokument Dostawy
Notatka
Razem (Cata Faktura) 11 500,00 z!
Status Dostarczone

Bezposrednie Uzycie i

@

Typ Magazynowania  Magazyn: Glowny, Peland

Material llosé Cena Jednostkowa Razem

eton f— 500 szt 23002 d—— 1150000 2

4. Skopiuj zamowienie, dokonaj w nim ewentualnych zmian, zweryfikuj pozostate pola w formularzu i zapisz przyciskiem
“Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Ustaw status na “Zamowienie” i przeslij dokument do Dostawcy za pomoca poczty e-mail.

Sposéb IV: Wgranie do systemu zapisanego na dysku pliku z zaméwieniem towaru w formacie PDF lub jako zdjgcie

dokumentu, ktory zostal przestany przez Dostawce podczas sktadania mu zapytania ofertowego.

PAMIETAUJ: Dzigki funkcji automatycznego czytania dokumentow, system Contractors.es nie tylko skraca czas

potrzebny na obrobke dokumentéw, ale takze minimalizuje pracg pracownikow.

1. Nad lista zakupow dostgpna w menu “Magazyn -> Zakupy” wybierz przycisk “Skanuj plik”.
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Zaku PY Lista @ Home | Assets ]ﬂvenlmy—Dur?ases

< Odswiez

¥ Filtryj v [ + Nowy

& Eksportuj v H |

Nr Faktury

Ulubione  Data Dostawca s Y Status Razem (Cata Faktura) Zataczone  Akcja

7 gru 2023 Kaminski sp. k. 1269/WAW Dostarczone 0

20 lut 2024 Adamska Anulowane 44 858,00 zt 0 n n

2. Uzupetnij formularz wy$wietlony na ekranie, zwracajac uwage na nastgpujace pola:

¢ Status: Wybierz aktualny status pliku, ktory chcesz wgrac.

¢ Bezpos$rednie uzycie: Opcjonalnie wybierz czy materiat zostanie bezposrednio wykorzystany i przypisany do jednej z
grup: Pracownik, Projekty, Serwis.

¢ Typ magazynowania: Wybierz miejsce przechowywania materiatu.
¢ Typ pliku: Format dokumentu, ktory zostanie wgrany do systemu.

3. Wgraj plik uzywajac funkcji “Przegladaj” i zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Dokumenty wystawione przez Dostawcow, o roznym formacie i uktadzie graficznym, sa automatycznie
czytane, grupowane i zapisywane w systemie zgodnie z nazwami ich naglowkow, np. zamowienie, faktura, dokument
dostawy.

UWAGA: W przypadku zamowienia od nowego Dostawcy, automatycznie tworzony jest rekord z jego danymi w
module “CRM — Firmy”. Nie musisz r¢cznie wprowadza¢ wszystkich danych kontaktowych z faktury.

UWAGA: Jesli na dokumencie widnieja nazwy towarow, ktore dotychczas nie byly dostgpne na liScie magazynowej,
system automatycznie tworzy dla nich nowe rekordy z nazwami w module “Magazyn — Lista”. Takie materiaty poznasz
po braku uzupelnionej kategorii. Od czasu do czasu przefiltruj list¢ magazynu wybierajac z filtra rozwijalnego “Brak
kategorii” i uzupehij brakujace dane w takich produktach.

Przykladowy import danych do systemu z wykorzystaniem funkcji
skanowania zamowienia zapisanego w formacie PDF &

1. Postepuj wedhug schematu opisanego powyzej, dla ktorego podglad wgrywanego dokumentu jest nast¢pujacy:
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ZAMOWIENIE nr ZAM 106/11/23
Data spreedazy: 10.11.2023 .
Sposib zaplaty: Przelew

Termin platnosci: 25112023 r.

Wystawiono dnia 10112023 r.

Sprzedawca:

Betoner Ignacy Robak
ul. Mijaka G

O0-675 Warszawa
PP QODOR00O0I0

MNabywea:
Miziek 5.4

ul. Gliwna Gi
0B-110 Siedlce
NIP: 0101010101

POLYCIE:

=i

L.p. Mazwa towan lasd | Cena Wartosd | VAT | Wartosd Wartosd
netlo netio VAT brrutics

1. |Klgj momazowy uniwersalny |20 520, 25,00 SO0, (0 23 115,04 615,00

2. |Farba Dekoral Snietnobiala 5110 sz | 40,00 400,00 LE 92,00 492,00

3. |Zaprawa murarska Expert Line | 10 sze. [ 3200 320,00 23 73,60 353,60
750 ml

4. |Fuga epoksvdowa ceem 1 kg | 5 szt | 85,00 425,00 23 97,75 52275

. |SILIKON SANITARNY 10 sze.| 13,00 100, (L 23 2990 155,90

Bezbarwny TOOLSEN 280 ml

PODSUMOWANIE:
Warto€d netto Stawka VAT VAT Wanodd brutto
FI5,00 231% 408,25 218325
Razem 177500 PLM 408,25 PLN 218325 PLN
Shywnie Dwa tysigee sto osiemdziesiat trzy 1 0,25 PLIN

Konto bankowe Santander XLP: 03 0303 0X0X X1X1 XX00 00XX X011

Uwagi

Osoba upowaeniona do odbioru:
Sylwester Opdrecki

Osoba upowainiona do wystawienia:
Ignacy Robak

PAMIETAJ: Mozesz zmieni¢ status na “Dostarczone” tylko wtedy, gdy wgrywasz plik dokumentu dostawy lub

wydania zewngtrznego, a nie plik z zamdéwieniem.

UWAGA: Podczas skanowania pliku mozesz jednocze$nie wgraé do systemu tylko jeden dokument w formacie PDF lub
kilka zdje¢ w kolejnosci stron dokumentu. Jezeli kolejnos$¢ stron nie bedzie si¢ zgadzata to rekord moze zawiera¢
niewlasciwe dane lub otrzymasz btad importu dokumentu.

2. Po zapisaniu formularza zostana wyswietlone wszystkie dane z zamowienia, okreslajace min. ilosci i nazwy
zamawianego towaru, status, numer porzadkowy oraz Dostawce. W zaleznosci od typu dokumentu moze by¢ widoczna

cena jednostkowa produktu oraz catkowita warto$¢ dla zamowionej ilosci danego towaru.
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Betoner Ignacy Robak (ZAM 106/11/23) wyzniet @Home | Assets | Imventory-Purchases | 64
Ogéine  Zalaczone (1)  Informacie  Historia

Data 10152023
= Dostewca  Betoner Ignacy Robsk
Zafakturowano  Nic
Dokument Dostawy  ZAM 106/11/23
Notatka
——  Status Zamowienic
Bezposrednic Uiycle  Nie

Typ Magazynowania  Magazyn: Glowny, Poland

PozyclaZ Magazynu
Kiej montazowy uniwersainy

Farba Dekoral $nieznobiata 5 |
Zaprawa murarska Expert Line 750 ml
Fuga epoksydowa czern 1 kg

SILIKON SANITARNY Bezbarwny TOOLSEN 280 mi

3. Zweryfikuj warto$ci wygenerowane dla wpisow oznaczonych niebieska czcionka. Wartosci te mozesz edytowac.

UWAGA: Dokumenty Dostawy oraz Dokumenty Wydania Zewngtrznego, przekazywane bezposrednio przez kierowceg
dostarczajacego towar, moga zosta¢ od razu zarejestrowane w systemie rowniez za pomocg aplikacji mobilnej przez
brygadzistg.

Przyjecie materialow na magazyn &

Proces przyjecia materialéw na magazyn wiaze si¢ ze zmiang status6w w rekordach dotyczacych zamdwien u Dostawcy.
Dostarczony material zostanie zsumowany i widoczny na liScie magazynowej w kolumnie o nazwie “Tlo§¢”. Aktualizacja
dostegpnych na magazynie ilosci materiatléw odbywa si¢ automatycznie, po wykonaniu ponizszych krokéw dotyczacych

przyjecia materiatow na magazyn.

1. Przejdz do menu “Materiaty -> Zakupy” i wybierz to zamowienie przy ktérym chcesz zmieni¢ status na “Dostarczone”.

UWAGA: Status na “Dostarczone” mozna zmieni¢ tylko na podstawie wystawionego przez Dostawcg dokumentu
zakupu lub dostawy.

2. Kliknij w jego dat¢ zamdwienia lub uzyj przycisku akcji “Wyswietl”.

Zakupy Lt @ Home | Assets | Inventory-Purchases
ST
. . Nr Faktury :
Wyposazenie Ulubione Data Dostawca G R Status Razem (Cata Faktura) Zalaczone Akcja
Materiaty
18 kwi 2023 Betonex Zapytanie o cene o o [N
Lista materiatéw
Dost: -
18 kowi 2023 Stalmech s4 o e _ 60,00 zt o a ﬂ
Rozchody walec drogowy (00002) - serwisowano 25 sty 2023 !
18 kwi 2023 Oknorym N : Dostarczone 2250,00 7t o 4
<& A owi "
e o
M sonibety 19 kwi 2023 Stalmech 34 Dostarczone 24.376,00 2t o 2 ﬂ
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3. W wyswietlonym podgladzie wybierz przycisk “Dostarczone”.

* 4 Kopiuj Pobierz zamowienie w PDF 7 Wyslij zamowienie jako e-mail + Dostarczone | ‘= Lista 2 Edytuj 0 Usun

4. Uzupetnij wyswietlony formularz i zapisz zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

PAMIETAUJ: Statusy zakupow materiatow mozna cofac i zmienia¢ zgodnie z zasada ,,.kroku do przodu i kroku do tytu”.

UWAGA: Zamoéwienia materiatdw budowlanych objegte faktura zbiorcza na koniec okresu rozliczeniowego moga by¢
uzywane na projektach bez konieczno$ci wprowadzania cen zakupu do systemu.

PAMIETAUJ: Jesli towar zostanie zamowiony i dostarczony bez zarejestrowanej faktury zakupu, w kolumnie “Numer
faktury/Dokument Dostawy” bgdzie widoczna tylko jedna nazwa dokumentu zamiast dwoch. Dodatkowo, wartos¢ w
polu “Razem (Cata faktura)” nie zostanie uzupetniona.

Zakupy vita Home | Assets | Inventory-Purchases
e [ ¥ rivs [0 T
Ulubione Data Dostawca e sy Status Razem (Cata Faktura) Zataczone Akcja
Dokument Dostawy
10 lis 2023 Adamska 347/koszalin / Dostarczone —> o 4 n
122142600 Dostarczone
10 lis 2023 Kolodziej s. ¢ 2521865 2 0
Waw309 348314/ Remont garazy 959 (Problem z projektem)

Niski stan magazynowy ¢

Wazne jest, aby kontrolowac¢ i uzupetnia¢ ilo§ci materialdbw na magazynie w oparciu o ich zuzycie oraz zglaszane
zapotrzebowania.

UWAGA: Rekordy ze stanem magazynowym ponizej minimalnego sa wyrdznione czerwonym kolorem, sygnalizujac
konieczno$¢ zamoéwienia dodatkowego towaru. Dodatkowo istenieje aplet na pulpicie informujacy o za niskim stanie
magazynowym towarow.

Ulubione Mazwa Materiatu Kod Kreskowy Migjsce Przechowywania Stan Minimalny Hosc Zadana llosc Kategaria Akeja

PLA 50X30 PLA4561654 M100 200 mb. 0 mb. 0 mb. Ptaskowniki

Profil 456123 M100 50 mb. §mb.  Omb. Profile

P 1002100 165465 M100 20 mb 1944 mb. 4mb Ptaskowniki o
i

a 100x20 PLAR4897 M100

Ptaskowniki

[
14
=
[=
w
[
o}
=]
w
4
s
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Uzupetnianie niskich standéw magazynowych, wykonasz wedtug ponizszych krokow:

1. Przejdz do menu “Magazyn -> Lista” i zastosyj filtr “Ponizej stanu minimalnego”.

Magazyn Lista *

¥ Odswiez H Y Filtruj v N

Pokaz tylko ulubione

[] Ulubion

Sortuj wg ostatnio przegladanych

Pokaz przegladane z ostatnich 24 godz.

]

Pokaz przegladane z ostatnich 3 dni

Pokaz przegladane z ostatnich 7 dni

[

Kosz

Ma stanie: Gtowny, Poland

]

Na stanie
] Miezrealizowane zapotrzebowania

Ponizej stanu minimalnego 4—

Anuluj

2. Sposrod rekordow wybierz ten rodzaj materiatu, ktory cheesz uzupetnic i kliknij w jego nazwe lub w przycisk akeji
“Wyswietl”.

3. W podgladzie przejdz do zaktadki “Zakupy” w ktoérej mozesz dokonaé wyboru sposobu ztozenia zamoéwienia na towar,

poprzez:
¢ Stworzenie nowego zamdwienia za pomoca przycisku “Nowy”.

¢ Skopiowanie dostarczonego wczesniej zamowienia (z mozliwoscia jego edycji) i ponowne przestanie go do Dostawcy

jako zaméwienie.

4. Zapisz wybrany formularz za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Po zmianie statusu zamowienia na “Dostarczone”, materiat bedzie mozna rejestrowaé w systemie jako

zuzycie oraz realizowac zgloszone zapotrzebowania poprzez jego przesunigcia.

Rozchody materialow &

https://contractors.es 193 /372



https://contractors.es/

CONTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

Petna lista materiatow wydanych oraz uzytych na projektach bgdzie widoczna w menu “Magazyn — Rozchody”. Ten modut
systemu rejestruje wszystkie zdarzenia zwigzane z wykorzystaniem materiatow, zarowno w ramach serwisu wyposazenia, jak i

ich przydziatu do konkretnego pracownika.

PAMIETAJ: Wartos¢ koncowa za wykorzystany materiat bedzie uwzgledniona w bilansie finansowym projektu.

Rejestracj¢ wykorzystania materiatu w systemie wykonasz w nast¢pujacy sposob:
1. Przejdz do menu “Magazyn -> Rozchody” i wybierz przycisk “Nowy”.
2. Uzupehnij formularz, ktdrego znaczenie pol jest nastgpujace:

¢ Pozycja magazynowa: Nazwa materiatu, ktory zostat wydany z magazynu.

¢ Typ magazynowania: Opcjonalne miejsce (projekt lub magazyn), w ktorym dostepny jest wybrany materiat. Okresla,
skad material ma zostaé przewieziony do miejsca docelowego wybranego w polu ,,Przypisz do”.

PAMIETAUJ: Dla kazdego typu magazynowania wy$wietlana jest aktualna ilo$¢ materialu, co pozwala okres$li¢, skad ma

zostac¢ przewieziony.

Utworz

* Pozycja Magazynowa | Beton x v |
* Typ Magazynowania Projekt - 00023 / church renovation works (Projekt w trakcie realizacji): 5 kg LI
“ B N ]
* llosé ‘_____-———'—
Magazyn - Main, Canada{495 kg
Projekt - 545 044 / Budowa budynkow mieszkalnych 187 (Prace wstrzym¥he)| 300 kg
Projekt - 00023/ church renovation works (Projekt w trakcie realizacji)
* Przypisz Do Projerty -

UWAGA: Jezeli na stanie nie ma wystarczajaco materialu to w takiej sytuacji wybierz dostgpna ilo$¢ i zapisz rozchod
materiatu, a dla brakujacej iloéci stworz rekord dotyczacy zapotrzebowania na dany materiat lub wygeneruj zamdwienie

na brakujaca ilosc.

Rozchody utwerz @ Home ' Assets | Inventory-Usages | Create

* Pozycja Magazynowa ‘ Beton " ‘

*Typ Magazynowania ‘ Projekt - 00023 / church renovation works (Projekt w trakcie real\zaql]i Skg e ‘
"lI0S¢ & Jost Tylko 5 /

|2 | 10 l

*Praypisz Do | projeicy x|

' l 348 314 / Remont garazy 959 (Problem z projektem) v ‘

*O Cofnij zmiany (O wréé () Kontynuuj edycje (0 Kontynuuj tworzenie @@ Zobacz
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o Tlos$¢: Wpisz ilos¢ towaru, zabrana z magazynu.

PAMIETAUJ: Jesli rozchdd materiatu dotyczy niepetnej jednostki, zdefiniowanej w systemie dla danego typu materiatu,
istnieje mozliwo$¢ wpisania czgsci utamkowej dla tego zuzycia. Wartos¢ taka powinna by¢ okreslona w sposob
dziesigtny, wpisujac ja do systemu po kropce, na przyktad 0.5 szt.

UWAGA: Podczas procesu inwentaryzacji nie jest mozliwe wybieranie towaru w celu wygenerowania rozchodu.
Zakoncz inwentaryzacj¢ przed stworzeniem rekordu rozchodu.

¢ Przypisz do: Okresl powiazanie dla tworzonego rozchodu, wybierajac grupg docelowa sposrod dostgpnych: Pracownik,
Projekty lub Serwis.
3. Zapisz formularz przyciskiem “Zatwierdz”.

W zalezno$ci od okres$lonego przeznaczenia materiatu, ilo$ci zarejestrowane jako rozchod zostang odnotowane w systemie w
nastgpujacych sekcjach:

¢ Kontrakty — Projekty, przy wybranym na liscie projekcie w zaktadce ,,Wigcej” — Magazyn — Rozchody.

Pulpit

|Budowa Hali Produkeyjnej 724 - Biezacy Status: W Trakcie PeaIizacj]'|[enam/mewWemmy @ Home | Contractors | Projects | 21 | Inventory

Ogélne Wycena Szczegély Ksiegowoéé CRM  Zmiany W Projektach Wiecej v

-
(] Ulubione Data Pozycja Z Magazynu llos¢ Koszt Catkowity Zataczone Akcja
[m] 17 cze 2023 illo (2 851784 229003 45552t o n
] 25 cze 2023 maxime (0 512930 813634) 87552t 0 u
[m} 21lip 2023 sapiente (8 494398 889710) 801 szt. [} u

¢ Sprzet — Serwis wyposazenia, oznacza sprzgt, ktory zostat oddany do serwisu i wymaga naprawy, przy ktorej
konieczne jest wykorzystanie materiatdw z magazynu.

Szlifierka Katowa (00006) - Serwisowano 23 Mar 2023 wyuies

@Home | Assets | Equipment Service | 2

©Ogélne  Zalaczone (0) Informacje Historia

Data

Serwisowany Przez .

Szacowana Data ZWrotu 13 kowi 2023

Data Zwrotu 19 kwiz023

Koszt Serwisu

opis

ZPowodu Uszkodzenia Tk

Pracownik Odpowiedzialny Za Uszkodzenle  Cak,

Stan Licznika Przed Oddaniem Do Serwisu

Stan Licznika Po Odblorze Z Serwisu

| Do serwisu uzyto materiat z naszego magazynu

tose Koszt Catkowity zataczone

0 0002t o
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e Magazyn — Rozchody, material wykorzystany bezposrednio przez pracownika bedzie wskazywat na liscie w
kolumnie “Uzywany przez” osobe dla ktorej byl wygenerowany rozchdd.

Pulpit

Wykorzystanie i @Home | Assets | Inventory-Usages
CRM
[ @ ouswez |[ ¥ iy powaz progiadane zostaticn 24 goaz. ~ |
Dni wolne
(] Ulubione Data Pozycja Z Magazynu Uzywany Przez llosé Koszt Catkowity Zalaczone Akcja
(] 16 kwi 2023 suscipit (9 874393 190290) 109 639 / Refnont hali produkcyjnej 738 (Problem z projektem) 271 ezt o n
O 10 lis 2023 Beton 348 314 / Rgmont garazy 959 (Problem z projektem) 100 kg o ﬂn
[} 13 lis 2023 Beton Krystian Marciniak (nataniel49@example.com) / misiek 100 kg o nu
lono 1do 3 z wszystkich 3 20 ~ < ° >

PAMIETAJ: Wykorzystanie materialow przed wystawieniem faktury zbiorczej za ich zakup moze spowodowac
odchylenia cenowe w raporcie bilansowym projektu do czasu wprowadzenia faktury.

Zapotrzebowania na material &

Zglaszanie zapotrzebowania na materiat umozliwia sprawna realizacj¢ projektow oraz zapewnienie odpowiednich zasobow.

UWAGA: Kazde zglaszane zapotrzebowanie moze dotyczy¢ tylko jednego rodzaju materiatu lub sprzgtu na jeden rekord
wprowadzany do systemu. Dlatego pracownik potrzebujacy kilku materiatéw lub sprz¢tow jednoczesnie, musi

wprowadzi¢ kazdy z nich oddzielnie jako nowy rekord.

Zapotrzebowanie na brakujacy lub potrzebny material dodasz do systemu w ponizszej kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Magazyn -> Zapotrzebowania” i kliknij w przycisk “Nowy”.
2. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie poél jest nastgpujace:

¢ Potrzebny dnia: Okresl termin, do ktérego zapotrzebowanie na material powinno zostac zrealizowane.

¢ Material: Wybierz z listy potrzebny material.

UWAGA: Jezeli potrzebny towar nie jest dostgpny na liscie magazynowej, wpierw dodaj go na listg, a dopiero potem

wybierz go podczas tworzenia zapotrzebowania.

e Tlos¢: Podaj iloé¢ potrzebnego materiatu.

e Przypisz do: Okresl powiazanie dla tworzonego zapotrzebowania, wybierajac grupg docelowa sposrod dostgpnych:

Pracownik, Projekty lub Serwis.

UWAGA: Dla Pracownika i Serwisu, przy realizacji zapotrzebowania zostanie wygenerowane zuzycie (rozchod
materiatu). Przypisane do Projektu zapotrzebowanie podczas realizacji stworzy rekord z “Przesunigciem

magazynowym” ze statusem “Oczekuje”.
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3. Zapisz formularz za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

UWAGA: Wyswietlenie tre$ci rekordow jest dostgpne zawsze, za$ ich usunigcie tylko wtedy, gdy nie zostala rozpoczgta
ich realizacja (czg¢$ciowa lub catosciowa). Podczas edycji mozna zmniejszy¢ ilo$¢ zapotrzebowania do ilosci rowne;j
dotychczas wykonanej realizacji zapotrzebowania.

W rekordach menu “Magazyn — Lista” w kolumnie ,,Zadana ilo$¢”, widoczna jest ilo§¢ materiatu na ktore zostaty zgtoszone
zapotrzebowania.

Pulpit

Materiat vieea @ Home | Assets | Inventory

Vg v & Elsportyj v
[J  Ulubione  Nazwa Materiaiu Kod Kreskowy Miejsce Przechowywania Stan Minimalny Tlose 23dana llosé Kategoria Zalpczone  Akcja

CRM

Dni wolne

Magazyn materiat. ) beton 501szt. 50 szt. 100 szt. K produkty lane o
[m} dachéwka ceramiczna szt 424 s7t. 0 szt. dach [+
(] deska 200 x 30 100 szt 21457t 0zt deski o
(m okulary ochronne 5szt. o szt 0 szt. bhp o
0 plyta 80x100 oszt. oszt. 20 52t phyty gk o
] pustak 24x24x59 100 s2¢. 1282t oszt. cegly o

UWAGA: Rekordy pod$wietlone na czerwono wskazuja na ilo§¢ materiatu ponizej zdefiniowanego stanu minimalnego
oraz o sytuacji, w ktorej ilos¢ materialu na magazynie jest nizsza niz zglaszane zapotrzebowanie.

PAMIETAJ: Po zaktualizowaniu standw magazynowych o materiat zgtoszony w zapotrzebowaniu, bgdzie mozliwa jego
realizacja, pod warunkiem, ze ilo§¢ materiatu na magazynie bedzie wystarczajaca.

Zapotrzebowania Lista @Home | Assets | Inventory-Requests
Pulpit
< Odéwiez H ¥V Filtry Nie zrealizowano v
B CRM i y y portuj
Dni wolne Material Potrzebny Dnia 7 llosci
Ulubione Materiat llosé L Przypisz Do Zalgezone  Akcja
Zrealizowane
Wyposazenie
300
20 kwi 2023 deska 200 x 30 200 szt Natan Mitkowski
& Materialy - szt
- ediE 60 e e 00004/ Toalety publiczne park w Ciechocinku (Wybrano nas do 5
. realizacji) >
27 kwi 2023 beton 60szt.| Oszt. 00001/ Hala spertowa (Wybrano nas do realizacji) 0 E n
iz upy
5 27 kwi 2023 dachowka caszt| oszt Agata Sikorska (Agata Sikorska) 0
ceramiczna —
& Kontrakty <
. r
R e [ > &l o]
27 kwi 2023 piyta 80x100 80szt.| Oszt. 00003 / Szkota Podstawowa Zalesie (Wybrano nas de realizacji) 0

— B

& Baza wiedzy

UWAGA: Podczas tworzenia wyceny projektu jest mozliwos$¢ uzupetnienia potrzebnych materiatow. Kierownik
projektu moze generowac¢ zapotrzebowania na materialy na podstawie tak wykonanej wyceny przy pomocy przycisku w
tabeli materialow w zaktadce wyceny projektu.

Realizacja zapotrzebowan na material ¢
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Aby zrealizowac¢ zgloszone zapotrzebowanie na material postgpuj wedtug kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Magazyn -> Zapotrzebowania” i ustaw liste rekordow wedhug jednego z dostepnych filtréw:

“Czesciowo zrealizowano” lub “Nie zrealizowano”.

PAMIETAJ: Aby zawgzi¢ wys$wietlang liste, skorzystaj z “Filtru szczegdtowego™.

2. Wybierz rekord z zapotrzebowaniem, ktore chcesz zrealizowac i kliknij w przycisk akcji “Zrealizuj”.

PAMIETAJ: Aktywny przycisk ,,Zrealizuj” oznacza, ze widoczne na li§cie zapotrzebowanie moze by¢ zrealizowane, w

cato$ci lub czgSciowo, poniewaz materiat jest dostgpny w miejscach magazynowania.

Zapotrzebowania Lisa @ Home | Assets | Inventory-Requests

< Odswiez

l Y Filtryj Nie zrealizowano v i + Nowy H & Eksportuj vl

Ulubione  Potrzebny Dnia Pozycja Magazynowa llosé lloci Zrealizowane Przypisz Do Zalgczone  Akcja

10 sty 2024 accusamus (4 318544 919635) 60 szt. O szt. Julita Gorski (malinowski.stefan@example.com) / misiek (o}

3. Okresl z ktdrego miejsca magazynowania, material ma zostac przesunigty.

Zrealizuj X

*Typ ‘ Magazyn - Glodwny, Poland: 100 szt. ‘
Magazynowania

| l

Magazyn - Gtowny, Poland: 100 szt.

Projekt - 712 713 / Budowa budynkéw mieszkalnych 836
(Prace wstrzymane): 2 szt.

PAMIETAUJ: Jesli ilos¢ materialu na magazynie nie jest wystarczajaca, aby catkowicie zrealizowa¢ zgloszone
zapotrzebowanie, to realizacja zapotrzebowania pozostaje na liscie rekordow “Czgsciowo zrealizowano” z informacjg o

ilosci dotychczas zrealizowanych sztuk.

Zapotrzebowania tista - @ Home | Assets | Inventory-Requests

< Odswiez

l Y Filtryj | Czesciowo zrealizowano ll I + Nowy H 4, Eksportuj v~

Ulubione Potrzebny Dnia Pozycja Magazynowa llosé llogci Zrealizowane Przypisz Do Zataczone Akcja

28 lut 2024 adipisci (4 053282 856420) 500 szt Adrian Ziétkowska (office) / misiek (o]

4. Zapisz formularz przyciskiem “Zatwierdz”.

Przyklad: Czgsciowa realizacja zgloszonego przez pracownika zapotrzebowania na materiat.
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1. Na liscie rekordow zgloszone zostato zapotrzebowanie na 300 sztuk desek.

Pulpit

Zapotrzebowania i @ Home | Assets | Inventory-Requests
CRM
& odswiez [ ¥ Filtryj  Nie zrealizowano v

Dni wolne

e . Ulubione Materiat Potrzebny Dnia Materiat llogé / loci Zrealizowane Praypisz Do Zataczone Akeja /

2. Sprawdzamy ile desek aktualnie znajduje si¢ na magazynie.

Materiat vista @ Home | Assets | Inventory

[]  Ulubione  Nazwa Materiatu Kod Kreskowy Miejsce Przechowywania Stan Minimalny llose Zadana llose Kategoria Zanezone  Akeja

Dni wolne
Wyposazenie <

Magazyn materiat..v [m] beton 100 szt 80gszt s0sft produkty lane o

O dachéwhka ceramiczna 50 szt 506 szt osft dach o

O deska 200 x 30 100 szt. 200 szt. 300 szt. deski [}

(] Pphyta 80x100 20 szt 50 szt. oszt. piyty gk o

- =
L sy < O pustak 24x24x59 100 szt. 1257t o5zt cegly o

gogoQon

UWAGA: Tlo$¢ desek na magazynie wynosi 200 sztuk, co oznacza, Ze jest ona nizsza od zgloszonego zapotrzebowania
na 300 sztuk. Dlatego rekord zostat pod$wietlony na czerwono.

3. Wiemy, ze do pelnej realizacji zamoéwienia brakuje nam jeszcze 100 sztuk desek.

4. Powracamy do listy na ktorej znajduje si¢ zgloszenie i realizujemy zapotrzebowanie na 200 sztuk dostgpnych desek, za
pomoca przycisku akcji “Zrealizu;j”.

5. Przechodzimy ponownie do listy materiatow i widzimy, ze stan magazynowy desek wynosi obecnie zero, a zadana ilo$¢

zmniejszyla sig¢ do 100 sztuk brakujacych nam desek. Konieczne jest wigc zlozenie zamowienia.
6. Tworzymy zaméwienie na 100 szt desek w menu “Magazyn -> Zakupy”.
7. W momencie dostarczenia towaru na magazyn przez Dostawcg, nasz stan magazynowy zostanie uzupekniony, co

umozliwi kontynuacjg realizacji zapotrzebowania zgodnie z opisem w pkt. 4.

PAMIETAUJ: Realizacja zapotrzebowania wygeneruje rozchdd (zuzycie materiatu na pracownika, np. rekawiczki) lub

przeniesienie materiatu na projekt.

Przesuni¢cia magazynowe ¢

Przesunigcia magazynowe to proces przenoszenia materiatow lub sprzetu z jednego miejsca sktadowania do innego,
zwigkszajac ptynnos¢ pracy na projektach.

Przesunigcia magazynowe moga dotyczy¢ sytuacji:

¢ Weryfikacja niewykorzystanych materiatéw na projekcie i ich zwrot na “Magazyn Gltéwny”.
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e Zapotrzebowanie na material niedost¢gpny w magazynie docelowym, ktory musi by¢ przewieziony na trwajaca budowe

z innego miejsca sktadowania.

¢ Brak miejsca na zamdéwiony material na terenie docelowego skladowania, co wymaga jego magazynowania w innym

miejscu.

PAMIETAJ: W przypadku pozyczenia materiatu z innego aktualnie realizowanego projektu, nalezy zarejestrowaé w

systemie zapotrzebowanie na przeniesiong ilo§¢ materiatu i nastgpnie zamowi¢ go na stan.

UWAGA: Przesunigcie magazynowe to zmiana lokalizacji przechowywania towaru, ktérego rozchod nalezy

odpowiednio oznaczy¢ w trakcie realizacji konkretnego projektu.

PAMIETAUJ: Specjalne oznaczenie materiatu, ktory bedzie podlegat przesunigciu magazynowemu, na przyktad poprzez
umieszczenie na nim taSmy z opisem rezerwacji, uchroni przed wykorzystaniem go przez pracownika nie wiedzacego o
planowanym przesunigciu towaru. Jezeli istenieje w systemie zaplanowane przesunigcie nie mozna wygenerowac

rozchodu materialu bedacego w przesunigeiu, wige moze si¢ zdarzy¢, ze w systemie bedzie mniej towaru dostgpnego do

wygenerowania rozchodu niz jest fizycznie.

Sposob tworzenia przesunigeia magazynowego przebiega wedtug kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Magazyn -> Przesunigcia” i kliknij w przycisk “Nowy”.

2. Uzupehnij formularz, okre$lajacy miejsca odbioru i przewiezienia towaru, ktdrego znaczenie pol jest nastgpujace:

e Magazyn zrédlowy: Okresla miejsce, z ktdrego zostanie odebrany potrzebny material. Moze to by¢ wybrany z listy

magazyn lub projekt.

e Magazyn docelowy: Wskazuje miejsce, do ktorego materiat z magazynu zrodtowego zostanie przetransportowany.

System pozwala na wybor z listy innego magazynu lub projektu.

UWAGA: Magazynem zrodtowym moze by¢ dowolny projekt, niezaleznie od jego aktualnego statusu. To oznacza, ze
materiat pozostaly na zakonczonym juz projekcie moze zostac¢ zgloszony do odebrania i przetransportowania do

magazynu docelowego.

3. Zapisz dane uzywajac przycisku “Zatwierdz”.

4. W kolejnym widocznym formularzu, wpisz informacje dotyczace towaru, ktérego ma dotyczy¢ rejestrowane

przesunigcie magazynowe. Znaczenie pol jest nastgpujace:

e Status: Okresla aktualny stan przesunigcia, ustawiony w kolejnosci chronologicznej: Oczekuje, Zabrane, Dostarczone.
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PAMIETAUJ: Przy zmianie statusu przesunigcia magazynowego na “Zabrane” lub “Dostarczone”, nalezy oznaczy¢ kto

przewiozt lub odebrat towar.

*Status () Oczekuje () Zabrane @@ Dostarczone

* Przewiozt brak inform () pracownik () inna osoba

* Odebral brak informacji pracownik inna osoba

¢ Pozycja magazynowa: Wybor z listy tych materialow nalezacych do “Magazynu Zrodtowego”, ktore maja by¢

przesunigte na “Magazyn docelowy”.

¢ Tlo$c¢: Warto$¢ liczbowa, okreslajaca ile sztuk ma zostac¢ zabranych.

UWAGA: Przy nazwach materiatow widocznych na wysuwalnej liScie w polu “Pozycja magazynowa” w nawiasie

okreslona jest ilo§¢ tego materiatu jaki powinien tam si¢ znajdowac.

PAMIETAUJ: Jesli chcesz zabra¢ wszystkie materiaty z “Magazynu Zrodtowego”, dodaj kolejne pozycje za pomoca
przycisku “Nowy”, a w polu “Ilo§¢” podaj liczbg widoczna w nawiasie. Postgpuj w ten sposob do wybrania ostatniego

materiatu z listy.

UWAGA: Przesunigcia magazynowe tworzymy jako osobne rekordy na liscie, gdzie dla kazdego rodzaju materiatu

oddzielnie okre§lamy magazyn zrodtowy i docelowy.
5. Zapisz dokonane zmiany za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: W kolumnie “Ilo$¢” na “Liscie magazynowej” przy wybranym rekordzie znajduja sig¢ wszystkie dostgpne
miejsca magazynowania tego materiatu, wraz z sumaryczna ilo$cia odpowiadajaca catkowitemu stanowi

magazynowemu dostgpnemu do wykorzystania.

Magazyn Lista Home ' Assets | Inventory
< Odéwiez Y Filtruj v i + Nowy H & Eksportuj v
O Ulubione Nazwa Kod Kreskowy Stan Minimalny llosé Zadana llosé Kategoria Zalaczone Akcja
0 accusamus 4318544 919635 222t 0 szt. Oszt harum 0

i

Magazyn - Giéwny, Poland: 5 szt
Projekt - 109 639 / hali p jnej 738 (I z proji 65 szt.
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Zmiana statusow przesuni¢¢ magazynowych ¢

Zmiana statuséw dla przesuni¢¢ magazynowych umozliwia §ledzenie postgpu i aktualnego stanu kazdego przemieszczenia

towaru w systemie.
Jezeli chcesz zmieni¢ status dla zgtaszanych przesuni¢¢ magazynowych, postgpuj wedtug kolejnoscei:

1. Otworz listg wpisow w menu “Magazyn -> Przesunigcia” i przy wybranym rekordzie kliknij w nazwg aktualnego

statusu widoczng w kolumnie “Status”.

Przesuniecia Pomigdzy Magazynami vita @ Home | Assets | Inventory-Transfers
& Odéwiez Y Filtryj  ~ [ + Nowy H & Eksportuj v ]
[[]  Ulubione pata Magazyn Zrédiowy Magazyn Docelowy Status Zataczone  Akcja
(] 1 mar 20241114 Glowny, Poland 545 044 / Budowa budynkéw mieszkalnych 187 (Prace wstrzymane) 0 ﬂ
(] 1mar20241192  Glowny, Poland 545 044 / Budowa budynkow mieszkalnych 187 (Prace wstrzymane) n n
O 1mar 20241036 545 044 / Budowa budynkéw mieszkalnych 187 (Prace wstrzymane) Gléwny, Poland w 0 n

PAMIETAJ: Doktadne oznaczanie pracownikow lub 0sob odpowiedzialnych za odebranie lub dostarczenie towaru jest

kluczowe dla monitorowania historii ruchu materiatéw oraz zapewnienia przejrzystosci w zarzadzaniu magazynem.
2. Uzupetnij formularz i zapisz go przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Zgtaszanie rozchodu materiatéw bedzie mozliwe jedynie dla przesunig¢ o statusie “Dostarczone”.

Inwentaryzacje &

Proces inwentaryzacji obejmuje systematyczne sprawdzanie i aktualizowanie standw magazynowych, zarbwno na magazynie

glownym, jak i na projektach, na ktérych mozliwe sa przesunigcia magazynowe.
W systemie w zalezno$ci od potrzeby, mozna wykona¢ inwentaryzacj¢ na dwa sposoby:

Sposéb I: System pozwala stworzy¢ listg materialdw, na podstawie przygotowanego odregcznie spisu, gdzie niekonieczne jest

podawanie ich ilosci.

1. Przejdz do menu “Magazyn -> Inwentaryzacje” i wybierz przycisk “Nowy”.
2. Okresl “Typ magazynowania” sposrod dostgpnych opcji “Magazyn” lub “Projekt”.

3. Dodaj “Pozycje magazynowe” wybierajac przycisk “Nowy”.
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5 Mar 2024: 545 044 [ Budowa Budynkéw Mieszkalnych 187 (Prace Wstrzymane) wyswier @ Home | Assets | Inventory-Stocktakings | 15
ogéine Zataczone (0) Informacje Historia

Data  5mar 2024
Zgloszone Przez  Administrator (e
Typ Magazynowania  Projekt: 545 044 / Budowa budynkow mieszkalnych 187 (Prace wstrzymane)
Status W trakcie

Notatka

/

Pozycje £ odéwiez

=
Pozycja Magazynowa lloé¢ Sprawdzona Akcja

Q@ Brak da

4. Zapisz wybor materiatow z listy wraz z ich ilo$cia (opcjonalnie) za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAUJ: Jezeli uznasz inwentaryzacje¢ za zakonczona, zmien jej status na “Zakonczona”.

PAMIETAJ: Przygotowana inwentaryzacj¢ mozesz pobra¢ na dysk w formacie PDF korzystajac z przycisku
funkcyjnego “Pobierz PDF”.

UWAGA: Dla inwentaryzacji tworzonych w czasie zawieszenia dziatalnos$ci, gdzie ilo§¢ materialdow nie powinna ulec
zmianie od czasu ostatniej wprowadzonej inwentaryzacji, mozna skopiowa¢ ostatni spis za pomoca przycisku
funkcyjnego “Kopiuj” wpisujac nowa data jej stworzenia.

Sposéb II: System automatycznie pozwala stworzy¢ pelna inwentaryzacj¢ materialéw znajdujacych si¢ na wybranym
magazynie lub projekcie.

1. Nad lista rekordéw dostepnych w menu “Magazyn -> Inwentaryzacje” skorzystaj z przycisku funkcyjnego “Utwdrz
pelna inwentaryzacjg magazynu”.

2. W formularzu okresl “Typ magazynowania”, ktorego ma dotyczy¢ spis, wybierajac konkretny projekt lub magazyn na
wysuwalnej liscie.

3. Dla pola “Wstepnie uzupehij ilo$ci wg. zapisanych stanéw magazynowych” okresl:

¢ (Czy ilosci materiatéw maja zosta¢ wygenerowane przez system na podstawie teoretycznych stanéw magazynowych,
wybierajac opcjg “Tak”.

e (Czy wartosci okreslajace ilosci maja zosta¢ pominigte, z pozostawieniem tylko samych nazw materialow na liscie,

wybierajac opcje “Nie”.

PAMIETAJ: Nalezy zweryfikowaé pozycje na inwentaryzacji i zmodywfikowaé/uzupeti¢ ilos¢ poprzez przycisk akcji
“Edytuj” przy wierszu z materiatem.

4. Zapisz formularz za pomoca przycisku “Zatwierdz”.
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UWAGA: Pelna lista z materiatami bez ich wygenerowanych ilo$ci, moze postuzy¢ jako szablon do przygotowania
spisu przez pracownika, majacego przeliczy¢ dane typy materiatlow na magazynie lub projekcie. Mozna takga liste

wydrukowac i przekaza¢ do uzupehienia.

PAMIETAJ: Podczas przeprowadzania procesu inwentaryzacyjnego, blokowane sa materiaty na magazynie

inwentaryzacji, dla ktérych wprowadzono ilos¢.

Zakonczenie inwentaryzacji ¢

Zakonczenie procesu inwentaryzacji ma na celu potwierdzenie aktualnych stanéw magazynowych. Inwentaryzacja zostaje
uznana za zakonczona w momencie jej zmiany statusu. Procedura zmiany statusu spisu magazynowego przebiega wedhug

okreslonej kolejnosci:
1. Kliknij w przycisk “Edytuj” przy tym spisie inwentaryzacyjnym w ktorym chcesz zmienic status.

2. W formularzu okre$l nowy status sposrod dostgpnych: “Anulowana” i “Zakonczona”.

UWAGA: Powrd¢ do listy inwentaryzacji za pomoca przycisku “Lista” i przy wybranym spisie wybierz przycisk akcji

“Wyswietl”, aby kolejno moc edytowac wpisane dotychczas pozycje inwentaryzacji.

7 Mar 2024: Gtéwny, Poland wyswier @ Home = Assets ' Inventory-Stocktakings 18
Ogélne  Zalyczone (0) Informacje  Historia

Data  7mar 2024

Zgioszone Przez  Administrator immmmm——m"

Typ Magazynowania  Magazyn: Glow

=P status

Notatka

Pozycje ‘ 2 Odéwiez H V Filtruj H + Nowy ‘

Pozycja Magazynowa llos¢ Sprawdzona Akeja

alias (4 289454 629831) 400 szt. n

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Zmiana statusu jest dostgpna rowniez w podgladzie rekordu, po kliknigciu w nazwe aktualnego statusu.

UWAGA: W inwentaryzacji ze statusem “Zakonczona” nie mozesz edytowac ilo§ci materiatdw, oraz nie mozesz jej

usunaé z systemu.
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PAMIETAJ: Po ukonczeniu inwentaryzacji zaleca si¢ szczegoélowa analizg wszelkich roznic w ilo§ciach materiatow,
aby zidentyfikowa¢ ewentualne problemy lub obszary, ktére mozna zoptymalizowac.

28 Lut 2025: Main, Canada wyswist

Ogéine  Zalaczone (0) Informacie  Historia

ID:23

Data 28 lut 2025
Zgloszone Przez  Administrator Meseemee—e—n:
Typ Magazynowania  Magazyn: Main, Canada
Status Zakoriczona
Notatka

— gilansFinansowy 11307900 21

Pozycje

Pozycla Magazynowa

adipisci (4 053282 856420)
commodi (8 907085 364884)

alias (4 289454 629831)

llogc Przed

50 pes

105 szt

400 pes.

llog¢ Sprawdzona

50 pes.

30szt

100 pes.

@ Home | Assets | Inventory-Stocktakings ' 23

Réznica llogc Bilans Finansowy

0 pes.

-75 szt.

-300 pes. -3 079,00 zt

Odnotowana na powyzszym zrzucie ekranu r6znica ilosci, prezentuje “Bilans finansowy”, ktory odzwierciedla zmiany wartosci

magazynowych w stosunku do ilosci jakie fizycznie powinny znajdowac si¢ na magazynie lub projekcie, ktdrego dotyczy spis.
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Cze¢sto zadawane pytania

1. Jak moge sprawdzié stan magazynowy materialu w systemie?

Stan magazynowy materialu sprawdzisz w sekcji “Magazyn -> Lista”, gdzie widoczne sa informacje o dostgpne;j ilosci,
zadanej ilosci oraz stanie minimalnym ustawionym dla danego rodzaju towaru.

2. Jak moge okresli¢ interwal serwisowy dla sprzetu?

Interwal serwisowy dla sprzgtu mozesz okresli¢ podczas dodawania nowego sprzetu w sekeji “Sprzet -> Lista”. Do
wyboru masz dwie mozliwo$ci: serwis na podstawie odczytow licznika oraz serwis w oparciu o czas.

3. Czy moge¢ importowa¢ liste zasobéw do systemu?

Tak, nie musisz wpisywac rgcznie do systemu kazdego sprzgtu i materialu. Mozesz wgra¢ odpowiednio przygotowany
plik z baza danych zawierajaca zasoby firmy, w sposob opisany tutaj.

4. Co to jest “stan minimalny magazynu”?

Jest to warto$¢ okreslajaca ilos¢, ktora powinna by¢ zawsze dostgpna w magazynie jako tzw. “bufor zapasowy”. Jezeli
ilo§¢ materiatu spadnie ponizej ustawionej warto$ci minimalnej, rekord zostanie oznaczony na li§cie kolorem

czerwonym.

5. Jak moge kontrolowaé terminy serwisu dla sprzetu?

Sprzet dla ktdrego zostal przekroczony interwat serwisowy, okreslony podczas dodawania go na list¢ wyposazenia,

zostanie oznaczony na liscie kolorem czerwonym.

6. Czy system umozliwia przestanie zapytania ofertowego do dostawcy w formie elektronicznej?

Tak, zapytanie ofertowe moze by¢ przestane do dostawcy jako e-mail, jezeli adres ten zostat dodany do jego kontaktu w
systemie. Wystarczy w podgladzie rekordu zapytania ofertowego wybraé przycisk “Wyslij zapytanie ofertowe jako e-

mail”, a adres e-mail uzupelni si¢ automatycznie.

7. Czy moge przekazaé to samo zapytanie ofertowe do réznych dostawcow?

Tak, zapytanie ofertowe mozesz skopiowacé i przesta¢ do kolejnych dostawcow z listy. W podgladzie wybierz przycisk
“Kopiuj”, ustaw nowego dostawcg i zapisz formularz. Jezeli zapytan ma by¢ wigcej, to dla kazdego z nich stworz nowy

rekord poprzez skopiowanie poprzedniego.

8. Jak dodaé¢ material do zamowienia, ktérego nazwy nie ma w bazie danych?

Jesli cheesz doda¢ materiat, ktorego nazwy nie ma w bazie systemowej, skorzystaj z zielonego przycisku “Utworz”,

ktéry automatycznie doda materiat do listy bez koniecznos$ci zamykania aktualnie wyswietlonego formularza.

9. Czy moge korzysta¢ z materialow, dla ktorych zostanie wystawiona pézniej faktura zbiorcza z kilku dostaw?
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Tak, zamowiony towar zostaje dodany do listy magazynowej po dostarczeniu go przez dostawceg. Nie ma konieczno$ci
blokowania materialdéw do czasu wystawienia faktury zbiorczej, mozna z niego korzysta¢. Dla tych materiatéw nie
zostaje wpisana do systemu ich cena zakupu, tylko sama ilo§¢. Po uzupeieniu cen zakupu na podstawie faktury ich

koszt zaliczy si¢ w koszty projektow na ktorych zostaty wygenerowane rozchody.

10. Jak zmieni¢ status zamowienia na “Dostarczone”?

Przejdz do menu “Materiaty -> Zakupy” i wybierz zamowienie w ktorym checesz zmieni¢ status. Kliknij w przycisk

“Wyswietl”, a nastgpnie w formularzu wybierz opcj¢ statusu “Dostarczone” i zapisz zmiany.

11. Po czym poznam, Ze zaméwienie nie zostalo zafakturowane?

Niezafakturowane zamoéwienie bedzie posiadato tylko jedna nazwe dokumentu np. dowod dostawy oraz pole “Razem

(Cata faktura)” pozostanie nieuzupelnione. Mozna przefiltrowac listg zakupow po statusie wystawienia faktury.

12. Czy system zapamigtuje ostatnia cen¢ zakupu towaréw podczas tworzenia wycen?

Tak, ostatnia wprowadzona do systemu warto$¢ zakupu danego towaru begdzie sugerowana automatycznie w kolejne;j

tworzonej wycenie. Kwote ta mozna zawsze zmienic.

13. Po czym poznam Konczacy si¢ material na magazynie?

Materiaty, ktorych stan magazynowy spadt ponizej wartosci minimalnej, sa wyr6znione na liScie magazynowej kolorem

czerwonym.

14. Potrzebuje¢ wigcej materialu niz jest na magazynie, co mam zrobié?

Wybierz dostepnag ilos¢ i zapisz rozchdéd materiaty, a dla brakujacej ilosci stworz rekord dotyczacy zapotrzebowania na

dany material.

15. Jak moge zdefiniowa¢ ilo§¢ materiatu, jesli rozchdd dotyczy niepelnej jednostki?

Jesli rozchod materiatu dotyczy niepelnej jednostki, zdefiniujesz ta ilo$¢ za pomoca wartosci utamkowej, okreslonej w
sposob dziesietny np. 0.5 sztuki, wpisujac ja po kropce.

16. Jak moge zglosi¢ zapotrzebowanie na material, ktéry nie znajduje si¢ na liScie magazynowej?

Jesli materiat nie znajduje si¢ na liScie magazynowej, najpierw dodaj go do listy, a nast¢pnie zgto$ zapotrzebowanie na
ten materiat.

17. Co to oznacza, zZe zapotrzebowanie na sprzet jest przypisane do konkretnego projektu lub klienta?

Przypisanie zapotrzebowania na sprz¢t do konkretnego projektu lub klienta oznacza, ze zgloszenie dotyczy sprzgtu

potrzebnego do realizacji okre§lonego zadania lub ustugi, wybranej z listy rekordéw “Projekt” lub “Klient”.

18. Jak moge okresli¢ termin, do ktérego moje zapotrzebowanie na material lub sprzet powinno zostaé

zrealizowane?

Termin, do ktorego zapotrzebowanie na materiat lub sprz¢t powinno zostaé zrealizowane, okreslisz w formularzu

zglaszania zapotrzebowania poprzez uzupetnienie pola “Potrzebny dnia” Iub “Sprzgt potrzebny od dnia”.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Co oznacza kolumna “Zadana ilo$¢” w rekordach menu “Magazyn -> Lista”?

Kolumna “Zadana ilo$¢” w rekordach menu “Magazyn -> Lista” pokazuje ilo§¢ materiatu potrzebna do realizacji

rozpoczgtych zlecen na ktore zostato zgloszone zapotrzebowanie.

Co oprocz niskiego stanu magazynowego wskazywaé moga rekordy podswietlone na kolor czerwony ?

Kolorem czerwonym pods$wietlone sa rowniez te rekordy w ktorych ilo$¢ materialu na magazynie jest nizsza niz

zglaszane zapotrzebowania.

Czy istnieje mozliwo$¢ zgloszenia zapotrzebowania na kilka materialow lub sprzetow jednocze$nie za pomoca

jednego rekordu w systemie?

Nie, kazde zglaszane zapotrzebowanie moze dotyczy¢ tylko jednego rodzaju materiatu lub sprzgtu na jeden rekord
wprowadzany do systemu. Pracownik potrzebujacy kilku materialéw lub sprzetéw jednocze$nie musi wprowadzic
kazde z nich oddzielnie jako nowy rekord.

W jaki sposob rejestrowane zostaja w systemie realizacje zapotrzebowan na material, przypisane do pracownika,

serwisu oraz projektu?

Dla pracownika i serwisu, zapotrzebowanie odnotowane zostanie jako zuzycie (rozchéd materialu). Przypisane do
projektu stworzy rekord z “Przesunigciem magazynowym” ze statusem “Oczekuje” (oczekuje na przygotowanie i

przewiezienie).
Po czym poznam, Ze zgloszenie zapotrzebowania moze zosta¢ zrealizowane?

Przy rekordach ze zgloszeniami dla ktérych ilo$¢ materiatow jest wystarczajaca, widoczny jest zielony przycisk

“Realizuj”.

Czy musze¢ poda¢ konkretng nazwe wyposazenia, ktorego potrzebuje?

Nie, nazwa wyposazenia nie musi by¢ identyczna z pozycjami znajdujacymi si¢ w magazynie firmy. Mozesz ja wpisac
dowolnie. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zapotrzebowan, odpowiednio dobierze sprzgt sposrod dostepnych na
magazynie.

Dlaczego nie moge edytowaé rekordéw na liscie ze zgloszeniami zapotrzebowan?

Rekordy ze zgtoszeniami zapotrzebowania dla ktorych zostata rozpoczgta ich realizacja (czgSciowa lub catosciowa) nie
mogga by¢ edytowane. Jezeli chcesz wprowadzi¢ zmiany w ilosciach, poinformuj osobg odpowiedzialng za realizacje

zgloszen lub stworz nowe zgloszenie.

Gdzie moge sprawdzic ile zostalo jeszcze niezrealizowanego zapotrzebowania zgloszonego przez pracownika?

Jesli ilos¢ materiatu na magazynie nie jest wystarczajaca, aby calkowicie zrealizowa¢ zgloszone zapotrzebowanie, to
realizacja zapotrzebowania pozostaje na liscie rekordow “Czgsciowo zrealizowano” z informacja o ilosci dotychczas

zrealizowanych sztuk.

Co zrobié, jesli pracownikowi zalezy na konkretnym sprzecie, a w danej chwili nie jest on dostepny?

https://contractors.es 208 /372



https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Nalezy sprawdzi¢ termin jego zwrotu na liScie “Rejestr wypozyczenia” i poinformowac pracownika od kiedy moglby
by¢ on dostgpny do wypozyczenia.

Co nalezy zrobié, jesli osoba wypozyczajaca sprzet nie nalezy do zadnej z grup pracownikoéw ani
podwykonawcow?

Jesli osoba wypozyczajaca sprzet nie nalezy do zadnej z grup pracownikdéw ani podwykonawcow, jej dane mozesz
wpisa¢ w polu “Inny -> Kto jest odpowiedzialny”.

Co zrobi¢ w przypadku, gdy sprzet jest juz wypozyczony lub znajduje si¢ w serwisie, a chce go wypozyczy¢?

Musisz zglosi¢ na niego zapotrzebowanie. Po jego zwrocie na magazyn wyposazenia, twdj wniosek bedzie mogt by¢

dopiero wowczas zrealizowany, przez osobg odpowiedzialna za przydziat i wypozyczanie sprzgtu.

Jak sprawdzi¢ lokalizacj¢ wypozyczenia rodzaju wyposazenia, np. wiertarek?

Lokalizacje konkretnego rodzaju wyposazenia mozna sprawdzi¢ poprzez przejrzenie wszystkich rekordow w sekcji

“Sprzgt -> Rejestr wypozyczenia”, wpisujac jego nazwe¢ w polu “Szukaj”.
Czy moge¢ wypozyczy¢ pracownikowi wigcej niz jeden sprzet za jednym razem?
Tak, mozesz wypozyczy¢ kilka sprz¢tow jednoczesnie, korzystajac z przycisku “Wydaj kilka sprzetow za jednym

razem”, ktory jest dostgpny nad lista w menu “Sprzgt -> Rejestr wypozyczenia”. Wystarczy, ze dla
pola “Sprzet” wybierzesz kolejno nazwy wyposazenia z listy i zapiszesz formularz.

Czy musze zwrocié¢ wszystkie sprzety w jednym terminie?

Nie, dla kazdego wypozyczonego sprzgtu mozesz zgtasza¢ odroczenia termindw zwrotow, poniewaz kazde z nich

zostaje zapisane w systemie jako oddzielny rekord.

Co to jest magazyn Zrédlowy i magazyn docelowy widoczny podczas tworzenia przesunig¢cia magazynowego?

Magazynem zrodtowym okresla si¢ jako miejsce, z ktorego zostanie odebrany potrzebny material, natomiast magazyn
docelowy wskazuje miejsce, do ktorego materiat z magazynu zrodtowego zostanie przetransportowany.

Jak moge sprawdzi¢ ile powinno by¢ dostepnego materialu, na ktéry chce zglosi¢ przesuni¢cie magazynowe?

Przy nazwie materiatu widocznego na wysuwalnej liScie w polu “Pozycja magazynowa”, w nawiasie okres§lona jest jego
ilos¢, ktora powinna si¢ znajdowa¢ na magazynie zrodtowym podczas tworzenia przesunigcia magazynowego.

Czy moge zglosi¢ odbior wszystkich materialéow z projektu, ktéry si¢ zakonczyl?

Tak, tworzac przesuni¢cie magazynowe okres$l magazyn zrodlowy nazwa projektu z ktorego cheesz, aby zostat zabrany
niewykorzystany materiat. Za pomoca przycisku “Nowy” dodawaj kolejno wszystkie widoczne na liScie pozycje

magazynowe, wpisujac w polu “Ilo$¢” liczbg z nawiasu.

Dlaczego zmiana statusow przesuni¢¢ magazynowych jest istotna w systemie?

Zmiana statusOw przesuni¢¢ magazynowych jest istotna w systemie, poniewaz umozliwia §ledzenie postgpu i
aktualnego stanu kazdego przemieszczenia towaru. Dzigki temu zapewniona jest lepsza kontrola nad magazynem oraz
przejrzystos¢ w monitorowaniu historii ruchu materiatow.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Jak moge zmieni¢ status przesuni¢cia magazynowego w systemie?

Aby zmieni¢ status przesunigcia magazynowego, otworz liste wpisow w menu “Magazyn -> Przesunigcia” i przy
wybranym rekordzie kliknij w nazwe aktualnego statusu i dokonaj zmiany na nowy status.

Czym rdznig si¢ sposoby opisywania stanu licznika, okreslajace “calo$¢” i “cze$¢” zuzycia sprzetu?

“Catos¢” okresla pelen stan licznika spisany w momencie zwrotu sprz¢tu. “Cze$¢” natomiast jest to warto§¢
odpowiadajaca roznicy migdzy stanem licznika w dniu zwrotu, a stanem licznika w dniu jego wypozyczenia, czyli

okresla konkretna jednostke jaka zostata wykorzystana na czas wypozyczenia.

Czy samo zgloszenie odroczenia zwrotu wyposazenia wystarczy, aby moc zwrécié¢ sprzet w pézniejszym terminie?

Nie, samo ztozenie wniosku nie wystarczy, aby przedhuzy¢ termin jego zwrotu. Wniosek musi zosta¢ zaakceptowany i

dopiero po zmianie jego statusu na “Zatwierdzone” mozliwe begdzie oddanie go w p6zniejszym terminie.

Dlaczego musze zwrécié sprzet, skoro zlozylem wniosek o odroczenie?

Najprawdopodobniej osoba odpowiedzialna za akceptowanie wnioskdw, nie przejrzata jeszcze Twojego wniosku lub nie

wyrazita zgody na zmiang terminu jego zwrotu.

Po czym poznam, Ze sprzet nie zostal zwrécony?

Przekroczenie terminu zwrotu sprzgtu, zostanie oznaczone na liscie “Rejestru wypozyczenia” kolorem czerwonym.
Niezwrdcony sprzet bedzie zawsze posiadat przycisk “Zwrot” w polu “Data zwrotu”. Mozesz doda¢ réwniez aplet na

swoim pulpicie z przedmiotami wymagajacymi zwrotu.

Jak rejestrowany w systemie jest odbior sprzetu?

Pracownicy odpowiedzialni za odbidr sprz¢tu otrzymuja informacj¢ kiedy i gdzie powinni odebra¢ wyposazenie. W
zaleznos$ci od sytuacji moga go przywiez¢ tego samego dnia lub innego. Kiedy sprzgt wroci na magazyn wyposazenia,

dopiero wtedy ostatecznie zostaja oni odcigzeni odpowiedzialnoscia za jego posiadanie.

Wyposazenie nie wrocilo na magazyn docelowy, jak sprawdzi¢ kto byl odpowiedzialny za jego odbior i
dostarczenie go do firmy?

Przefiltruj listg rekordow w menu “Sprzet -> Odbior” stosujac opcje “Odebrany - w dostawie do magazynu”. Przy

wybranym sprz¢cie widoczne sa informacje kto i kiedy odebrat wyposazenie.

Co zrobi¢ jezeli po zalogowaniu si¢ do aplikacji mobilnej na telefonie lub tablecie, w menu “Sprzet -> Odbiér”

nie widz¢ przycisku “Skanuj kod kreskowy ”?

Sprawdz w ustawieniach przegladarki, czy nie zostala oznaczona opcja “Wersja na komputer”. Jezeli jest wiaczona,

odznacz ja.

Jakie warunki musza by¢ spelnione, aby méc skorzysta¢ z funkcji czytania etykiet (kodéw kreskowych) w celu

odbioru wyposazenia?

Uzytkownik musi by¢ zalogowany do systemu na urzadzeniu mobilnym (tablet lub telefon) oraz mie¢ zainstalowany

odpowiedni program obstugujacy skanowanie kodow.
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46. Po czym poznam, ze sprzet nie zostal zwrocony z serwisu?

Wystarczy, ze na liScie “Sprz¢t -> Magazyn” zastosujesz filtr o zmiennych “Przewidywana data zwrotu juz mingta” lub

“Sprzet w serwisie”.

47. Jak rozliczy¢ wykorzystanie materialu z magazynu, ktory zostal uzyty do naprawy serwisowej?

W formularzu zwrotu wyposazenia z serwisu, dla pola “Do serwisu uzyto material z naszego magazynu” wybierz
materiat z listy 1 okre$l jego ilo$¢ za pomoca przycisku “Nowy”. Wykorzystany material zostanie odnotowany jako

rozchod.

48. W jaki sposéb moge zmienié iloSci materialow na spisie inwentaryzacyjnym, ktoére zostaly wygenerowane

automatycznie przez system?

Przy kazdym materiale znajduje si¢ przycisk edycji - uzyj go aby zmodyfikowac ilo$¢ bedaca na stanie.
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Projekty

Wprowadzenie informacji o projektach do systemu przed wycena poprawia skutecznos$¢ zarzadzania nimi. Proces planowania
to jak zapisywanie planow przed wyjsciem w drogg - pomaga wiedzie¢, co trzeba zrobi¢ i jak sig¢ rozwijac. Dostgpne statusy
projektow to po prostu etapy, przez ktére przechodzimy, od momentu rozpoczgcia do zakonczenia etapu prac. Wskazuja, gdzie

aktualnie jesteSmy i co bedzie nastgpne.

Tworzenie nowego projektu &

Do systemu moga zosta¢ wpisane dowolne rodzaje zlecen (projektow), ktore beda oczekiwaty na stworzenie wyceny w

systemie.
W sktad rekordow w menu “Kontrakty — Projekty” moga wchodzié:

¢ Woczesniej ofertowane wyceny.

¢ Nowe projekty, dla ktoérych nie tworzono wcze$niej ofertowania.

UWAGA: Wycena jest dostgpna tylko dla projektow od statusu ,,Wybrano nas do realizacji projektu” wzwyz.

PAMIETAUJ: Projekty zdobyte to zatwierdzone przez Klienta wyceny, dla ktorych potwierdzono wspolpracg i podpisano

umowg na realizacjg.

Aby wpisac zlecenie na liste projektow postepuj wedtug kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Projekty” i utworz wpis za pomoca przycisku “Nowy”.
2. Uzupetnij pola formularza w zaktadce “Ogoélne”, ktorych znaczenie jest nastgpujace:

¢ Generuj numer oferty: Mozesz wybra¢ kolejny numer oferty, zaznaczajac opcj¢ ,, Tak” lub wpisa¢ dowolny numer w

polu ,,Numer oferty” po wybraniu opcji ,,Nie”.
¢ Nazwa projektu: Nazwa dla tworzonego projektu, np. “Hala Sportowa Zacisze”.

¢ Rodzaj klienta: Okresl podmiot, ktérego ma dotyczy¢ projekt, np. “Komercyjny” dla firmy lub “Prywatny” dla osoby

fizycznej i wybierz z listy odpowiedni Kontakt lub firme, jezeli istnieje on w systemie.

¢ Kontakt: Opcjonalnie okresl osobg kontaktowa dla tego zlecenia. Nie jest to pole obowiazkowe.
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PAMIETAJ: Mozesz wybra¢ Kontakt firmy z listy dostgpnej w systemie, wpisujac poczatkowe litery jej nazwy.

UWAGA: Za pomoca przycisku “Szybko dodaj firme” wprowadzisz nowy podmiot do systemu bez koniecznosci

zamykania aktualnie uzupetianego formularza.

PAMIETAUJ: Dla firmy wybranej z listy systemowej zostana zasugerowane powigzane kontakty. Mozesz takze utworzy¢
nowy Kontakt, ktory nie bedzie powiazany z wybrang firma. Jesli dodasz nowa firme, lista kontaktow nie bedzie

dostgpna.

UWAGA: Za pomoca przycisku “Szybko dodaj kontakt” wprowadzisz nowy podmiot do systemu bez koniecznosci

zamykania aktualnie uzupelianego formularza.

¢ Rodzaj projektu: Wybierz z listy rodzaj prac, ktérego ma dotyczy¢ zlecenie.

PAMIETAJ: Rodzaje projektow sa ustalane przez administratora. Jesli Twoj projekt obejmuje inne rodzaje prac niz te

dostgpne na liscie, skontaktuj si¢ z administratorem w celu uzupehienia listy.

o Zrédlo zapytania: Wybierz z listy sposob w jaki potencjalny Klient zglosit prosbe o wyceng projektu:

[e]

Strona internetowa — kontakt poprzez formularz kontaktowy na stronie internetowe;.

(o]

Social media — kontakt poprzez platformy spotecznosciowe, takie jak Facebook, Instagram, LinkedIn.

(o]

Z polecenia — kontakt uzyskany dzigki rekomendacji innej osoby lub firmy.

[e]

Reklamy — kontakt po zobaczeniu reklamy, np. w Google Ads, prasie, na bilbordzie itp.

PAMIETAJ: Rodzaje zrodet zapytania sa ustalane przez administratora. Jesli Twdj projekt obejmuje inne rodzaje

zrddet niz te dostgpne na liScie, skontaktuj si¢ z administratorem w celu uzupetnienia listy.

PAMIETAJ: Rejestrowanie zrodel zapytan o wyceng stuzy ustaleniu, ktore metody sa najczesciej wybierane przez
Klientéw przy zgtaszaniu zapytan. Pozyskane dane pomagajq w dalszym kierowaniu dziatan reklamowych i doborze

odpowiednich kanatéw komunikacji, aby zwigkszy¢ efekty.

¢ Przedstawiciel handlowy: Wybierz z listy pracownika, ktory zdobyt projekt i dla ktérego zostanie wygenerowany

raport aktywno§ci.

¢ Kosztorysant: Wybierz z listy podmiot odpowiedzialny za stworzenie wyceny.
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UWAGA: Jesli w ustawieniach systemu zostaly wybrane domysle wartosci pol dla wyzej wymienionych grup podanych

w projekcie, to pola te zostana uzupelione automatycznie. Mozesz je zmieni¢, wybierajac inng osobg z listy przypisana

do odpowiedniej grupy.

Kierownik projektu: Wybierz z listy podmiot odpowiedzialny za nadzoér nad budowa.

¢ Asystent kierownika projektu, Architekt, Konstruktor: Wybierz z listy podmiot odpowiedzialny za wsparcie

kierownika projektu, projektowanie oraz nadzor nad realizacja konstrukcji, z uwzglgdnieniem jej bezpieczenstwa i

zgodno$ci z przepisami.

¢ Wsparcie prawne: Wybierz z listy podmiot odpowiedzialny za udzielanie porad prawnych oraz zapewnienie zgodnos$ci

dziatan z obowiazujacymi przepisami prawa.

¢ Adres projektu 1 i 2, Miasto, Kraj, Region, Kod pocztowy: Pola adresowe okreslajace lokalizacjg realizacji projektu.

¢ Data rozpoczecia robot budowlanych: Termin rozpoczgcia prac.

¢ Szacowana data zakonczenia robét budowlanych: Planowany dzien zakonczenia prac okreslonych w projekcie.

o Priorytet: Okresl wazno$é zlecenia poprzez wybor na liscie jednej z dostepnej opcji: Niski, Sredni, Wysoki, Bardzo

wysoki.

UWAGA: W zaleznosci od wybranego priorytetu rekord zostanie pod$§wietlony kolorem tla na liscie z odpowiednia

intensywnoscia jego barwy. Niski priorytet nie bedzie mial pod$wietlenia, a z kolei priorytet bardzo wysoki bgdzie

najmocniej oznaczony. Priorytet §redni i wysoki nabiora barw posrednich.

Lista Projektow st

< Odswiez

Rodzaj

[] Ulubione NrOferty Nazwa Projektu Klient Projektu

] TR Budowa hali sportowej

Elblag
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[ ] 712 713 Tpe iy Lis i syn Budow:

Ad sk
0 000040 dokok ooam "SPE penowacia
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¢ Opis: Informacje dodatkowe, notatki zwiazane z projektem.

'
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Kwota
Kontraktu

4. Zapisz uzupetnione dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.
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PRIORYTET BARDZO WYSOKI

Status Projektu

Projekt w trakcie
realizacji

Umowa podpisana

Wybrano nas do

realizacji projektu

Data Rozpbckecia Robst
Budowlarjycl

9 lis 20|

29 paz 2023

9 mar 2025

T mar 2025

@& Home = Contractors | Projects

+ Nowy H & Eksportuj v

Postep

Zak Akcj
e ataczone cja

. . B2
. . B
, ., B2
0 0

https://contractors.es

214 /372


https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

PAMIETAJ: Kazdy projekt dodany bezposrednio do listy projektow automatycznie otrzymuje status ,, Wybrano nas do

realizacji projektu”.

Administrator

rm
v = S| o sl
olpitaelon | mri @ & HDBE T oy,
Pulpit Fh =i S iy
i Szkota Rudniki - Biezacy Status: Wybrano Nas Do Realizacji Projektu wyswietl @ Home | Contractors | Projects | 47
CRM & Organizer <
Ogélne Wycena oty i &é CRM & i Weryfikacja Materiatow Wiecej v
Dni wolne

Magazyn
Nroferty 000045
Kontrakty

Ofertowanie
projektow

Nazwa Projektu Szkota Rudniki

&

= Projekty

RodzajKlienta  Komercyjny

© Zmiany w projektach
@ Wizyty na budowie Firma  Adamska

© Wnioski o informacie

Rodzaj Projektu  Budowa
Weryfikacja

materiatow

8 Faktury Zrédto Zapytania  Z polecenia

B Koszty

Status Projektu

I‘ Wybrano nas do realizacii projektu ‘

«—

Umowy
podwykonawcze

Ly

5. Opcjonalnie przejdz do zaktadki “Szczegoly” i uzupetnij pozostale widoczne pola, ktore dotycza:

¢ Plany: Mozesz zataczy¢ wymagane pliki dokumentacji zwiazane z tworzona wycena.

¢ Termin dostarczenia dokumentacji przedbudowlanej do klienta: Wprowadz date przekazania dokumentacji

inwestorowi.

e Praca dla GW: Ocen powiazanie z Generalnym Wykonawca, gdzie wybor dotyczy:

o Opcja “Nie” - GW nie bedzie posredniczyé w tworzonym projekcie.

o Opcja “Tak” - GW pehni rolg posrednika i przejmuje peten zakres prac nad projektem, a my dziatamy jedynie

jako podwykonawca.

Dla wyboru opcji “Tak” w dalszej czgsci okresl etapy porozumien z GW, ktdre odnosza si¢ do:

¢ Numer Projektu Generalnego Wykonawcy: Numer porzadkowy nadawany projektowi przez GW.

¢ Kosztorysant, Kierownik, Inspektor: Wybierz osoby z odpowiednich grup, ktére bgda odpowiedzialne za

wymienione funkcje.

UWAGA: Jesli administrator dodat ,,Dodatkowe pola projektow”, beda one dostepne do uzupetnienia w dalszej czescei

formularza. Nie wszystkie z nich musza by¢ obowiazkowe.
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C%I!'IBACT’_'ORS - Poiski (D

Pulpit Termin Dostarczenia Dokumentacji
j Do Klienta

8 |

PracaDlaGW @ nie () Tak

Rodzaj Pokrycia Dachowego @ dachowka ceramiczna () blachodachowka () strzecha

L3
=
x
a
&

Czy Wymagana Decyzja Srodowiskowa

Odlegios¢ Od Najblizszej Drogi | o ‘
j

Swiatiowsd ‘ & |

Zalesienie

Dostepnosc Mediow ‘ Dostaphose mediow ‘

Liczba Kondygnacji @1 (O 2 (O3

Materiat Elewacyjny ‘ . ‘

Powierzchnia Uzytkowa | & ‘ |

Pozwolenie Na Budowe ‘ = ‘

9 Cofnij zmiany O wrse O jedycie O ; ie @ Zobacz B Zatwierd?

& Bazawiedzy

PAMIETAUJ: Pola dodatkowe sa dostgpne w zaktadce “Szczegoly” tylko dla projektow z minimalnym statusem
“Wybrano nas do realizacji projektu” oraz dla dalszych statusow, pod warunkiem, ze administrator je uwzglednit w

ustawieniach systemowych.

Pracownicy uzupetniaja pola dodatkowe, aby zapewni¢ petnos¢ danych, utatwié zarzadzanie projektami i poprawic¢ organizacje

pracy.
Sposob uzupekiania pél dodatkowych moze obejmowac:

¢ Dowolny tekst (krotki lub wieloliniowy).

¢ Liczbg catkowita i utamkowa (np. 0.2).

¢ Ustawienie suwaka aktywnos$ci na wybor Tak/Nie.
e Wybor daty i godziny z kalendarza.

e Wybor jednej Iub kilku opcji z listy rozwijane;.

¢ Oznaczenie opcji jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru.

PAMIETAJ: Funkcja “Filtrowania szczegdétowego” pozwala na tatwe wyszukiwanie rekordow, ktére maja wspolne pola
dodatkowe.

6. Zapisz wprowadzone dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.
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UWAGA: Pozostate pola oraz zaktadki ,,Wycena” i ,,Ksiggowos$¢” pozostaw puste. Moduly te zostana szczegotowo

opisane w dziale Wyceny.

Podglad oraz edycja wpisanych projektow ¢

Niezaleznie od ustawionego statusu, we wszystkich projektach wpisanych na list¢ mozesz dokona¢ zmian. W celu odszukania
konkretnego projektu, warto skorzysta¢ z metod filtrowania i sortowania rekordow, ktore zostaty doktadniej opisane tutaj.
Pomocna moze okaza¢ si¢ opcja szybkiego filtrowania listy, ze wzgledu na aktualny status projektow. Zostala ona oznaczona

na ponizszym zrzucie ekranu.

Lista Projektow Lista

~ Odswiez ‘ ‘ Y Filtruj Etap dokumentacji lub projekt w trakcie | v

&

[] Ulubione Nr Oferty Sortuj wg ostatnio przegladanych

Pokaz tylko ulubione

Pokaz przegladane z ostatnich 24 godz.

Pokaz przegladane z ostatnich 3 dni

[ ] 876 891 |
Pokaz przegladane z ostatnich 7 dni
Kosz
Etap dokumentacji
[ ] 712 713
Projekt w trakcie
tap dokumentacji lub projekt w trakcie
Zamkniete lub zakoriczone sp. z
[] 000040
Projekty w ktdre jestem zaangazowany
Wszystkie
Anuluj
[] goonszE. . .. g e
Mozliwe szybkie filtry:

I. Etap dokumentacji: Projekty, w ktorych kompletowana jest dokumentacja niezbgdna do realizacji poszczegdlnych etapow

prac. Dotyczy statuséw: “Wybrano nas do realizacji projektu” oraz “Umowa podpisana”.

I1: Projekt w trakcie: Projekty aktualnie realizowane. Dotyczy statusow: “Projekt w trakcie realizacji”, “Prace wstrzymane”

oraz “Problem z projektem”.
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I11: Etap dokumentacji lub projekt w trakcie: Lista projektow uwzgledniajaca oba rodzaje filtrow: 11 II.

IV: Zamknigte lub zakonczone: Nieaktywne projekty, w tym zakonczone i rozliczone, dla ktérych mozna zmieni¢ status na
,Zamknigty”.

V: Projekty w ktore jestem zaangazowany: Wszystkie projekty, w ktorych uczestniczy zalogowany uzytkownik.
Aby podejrze¢ wpisany projekt i dokona¢ w nim zmian, postgpuj wedtug kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Projekty” i przy wybranym projekcie kliknij kursorem w przycisk akcji “Wyswietl” lub

W jego nazwe.

Lista Projektéw Lista @& Home | Contractors | Projects

I + Nowy H &, Eksportuj v

< Odéwiez

’ Y Filtruj Sortuj wg ostatnio przegladanych ~

Ni
[[] ulubione Nazwa Projektu i Klient
Oferty

Kwota

Kontraktu
Elzbieta

[_]
i Renowacja Projekt w trakcie realizacji -
551 Grabowski

@
Betoner Ignacy . Wybrano nas do realizacji -
[} Rampa XXL 00032 Robak Budowa projektu 2024-06-18 o] o]

2. W zaleznosci od statusu wprowadzonego do systemu projektu, pola w poszczegolnych zaktadkach, moga nieznacznie

Postep
Prac

Status Projektu Zalgczone Akcja

Budowlanych

[ ] Budowa placu zabaw 869

si¢ roznic.

Hala Sportowa fIBiez.egcy Status: Wybrano Nas Do Realizacji wyzw ;x.\] ¢ @ Home | Contractors | Projects | 1
Ogélne Wycena Szczegély Ksiggowosé CRM Zmiany W Projektach  Wigcej v \

3. Kliknij w przycisk “Edytuj” i dokonaj zmian w wybranych zaktadkach, a nastepnie zapisz formularze uzywajac

przycisku ”Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Edycja niektorych zaktadek w projektach jest dostgpna tylko dla uzytkownikéw z odpowiednimi

uprawnieniami, np. zaktadka “Wycena”.

Przyklad: Zaktadki dostgpne w projekcie ze statusem “Wybrano nas do realizacji projektu”.

¢ Ogoélne: Informacje widoczne podczas wprowadzania wpisu do systemu.
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Annopol Przedszkole Wré2ka - Biezacy Status: Wybrano Nas Do Realizacji Projektu

Ossine Wyeans Seeiessly  Keiggewost  CRM S Orgsnizer  Weracs Materislew Wiscel -

UWAGA: W rekordach ze statusem ,,Wybrano nas do realizacji projektu” mozesz podejrze¢ istniejaca oferte, klikajac

,»Przejdz do oferty”, lub utworzy¢ nowa za pomoca opcji ,,Przejdz do ofertowania”.

¢ Wycena: Dane szacunkowe dostepne tylko dla aktywnego pola “Czas i material”.

UWAGA: Zmiana statusu na ,,W trakcie wyceny” umozliwi wprowadzenie zmian dla pola ,,Czas i Materiat”.

e Szczegély: M.in. ustawienie dotyczace powiazania z Generalnym Wykonawca.

¢ CRM & Organizer: Wszystkie zataczone “Zadania”, “Spotkania” i “Rozmowy telefoniczne”, ktdre sa powiazane z

aktualnie przegladanym projektem.

¢ Weryfikacja materialow, Wnioski o informacje, Wizyty na projektach: Miejsce na odpowiednio dotaczane wnioski
y ) ) y proj ] p

w zalezno$ci od ich przeznaczenia.

UWAGA: Zmiana statusu na ,,W trakcie wyceny”” umozliwi wprowadzanie wnioskow ,,Weryfikacja Materialow”.

¢ Wiecej: Dodatkowe powiazania dla tego projektu, widoczne w zaktadkach:

o Zalgczone (Notki i pliki, E-maile oraz Dokumenty akceptowalne).
o Informacje (autor oraz data stworzenia rekordu).

o Historia (kto i kiedy dokonywat zmian w rekordzie z projektem).
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UWAGA: Tylko uzytkownicy z uprawnieniami administratora maja mozliwo$¢ przywracania usunigtych projektow z

listy.

PAMIETAJ: Kazdy kolejny status wybierany po statusie “Otrzymano zaproszenie do ztozenia oferty” bedzie posiadat

odpowiednio zwigkszonag ilo§¢ zaktadek.

Przyklad: Lista zaktadek widoczna po rozszerzeniu “Wigcej” w aktualnie realizowanym projekcie.

e Faktury: Lista rekordow zwiagzanych z rozliczeniem finansowym za projekt.
¢ Koszty: Rekordy, w ktorych sprecyzowane zostaly koszty zwigzane z realizacja projektu.
¢ Weryfikacja materialow: Lista zgloszen dotyczacych weryfikacji materiatdéw oznaczonych w wycenie.

e Whnioski o informacje: Lista wnioskow dotyczacych udzielenia informacji na pytania powstale podczas trwania

projektu.

¢ Planer: Terminarz pracy pracownikow przypisanych do danego projektu. Jest on uzupetniany przez kierownika
projekty oraz aktualizowany na podstawie rejestrowania si¢ w pracy przez pracownikow budowlanych w aplikacji
mobilne;j.

+ Umowy podwykonawcze: Ustalenie rozliczenia z podwykonawca za realizacjg etapu projektu.

¢ Wizyty na projektach: Lista rekordow z przeprowadzonymi wizytami na projekcie.

¢ Dokladnos$¢ oszacowania i postep prac: Analiza rentownosci projektu oparta na zglaszanych przez brygadzistow

raportach dziennych, zawierajacych postepy prac oddelegowanych na projekt pracownikow.
¢ Problemy: Zgtaszane problemy mogace mie¢ wptyw na plynno$¢ prac.

e Sprzet: Historia wypozyczonego wyposazenia na czas trwania projektu oraz wglad do list z odroczeniami zwrotu,

odbiorami i zgtaszanymi zapotrzebowaniami na sprzet.
e Magazyn: Lista materialow magazynowych bgdacych na projekcie oraz tych ktore zostaly zuzyte do realizacji projektu.

e Raporty: Podglad postgpu prac na podstawie raportow oraz bilansu czasu pracy pracownikoéw oraz bilansu

finansowego na podstawie odnotowanych kosztow (koszt pracownikdéw, materialow, sprzetu i innych) oraz wyceny.

Zmiana statusow w projektach &

Zmiana statusow w projektach umozliwia wprowadzenie korelacji pomigdzy etapami ich realizacji. W zaleznosci od wpisanych

do systemu danych, w podgladzie danego projektu moga pojawié si¢ lub zniknaé odpowiednie zaktadki.
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Zmiang statusu w projekcie wykonasz wedhig schematu:

1. Odszukaj na liscie projektow, ten projekt w ktoérym cheesz zmieni¢ status i kliknij kursorem w jego aktualna nazwe

statusu.
Lista Drojekto’w e @& Home | Contractors | Projects
< Odswiez ’ Y Filtryj (5) Wszystkie v I + Nowy “ &, Eksportuj v
’ _ Nr g Rodzaj Kwota " Data Rozpoczgcia Robét Postep "

[]  Ulubione Nazwa Projektu Oferty Klient Projektu b S Status Projektu / Eer Zosh Zalaczone Akcja

O cmentarz 00034  Baran-Sobczak Montaz Projekt w trakcie realizacji 2024-07-01 0 0

] cmentarz 12 00035  Adamska Budowa Projekt w trakcie realizacji 2024-03-22 o 0 a

\

[} Nowe budynki 275 Kubiak Renowacja Wyceha‘u:\;;;c‘apnga ZEStE ‘ 0 ) n

UWAGA: Nie mozna przeskoczy¢ pewnych statusow - zmiana statusow odbywa si¢ zawsze w sposob wymuszony
kolejnymi etapami projektu.

2. Dokonaj wyboru nowego statusu i zapisz go za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

3. Przejrzyj widoczny formularz, uzupenij stosowne pola zgodnie ze zmianami, ktore chcesz wprowadzié, a nast¢pnie
zapisz je, klikajac przycisk “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Zanim przygotujesz umowe, zawsze najpierw stworz wyceng.

Przyklady “Status6w Posrednich” dostgpnych dla ofertowanych projektow ze statusem ,,Wybrano nas do realizacji projektu”
oraz dla nowo dodanych, bez wcze$niejszego ofertowania:

1. Wybrano nas do realizacji projektu - czas i materiat.

2. Projekt utracono.

3. Umowa przygotowana.

4. Umowa podpisana.

5. Dokumentacja przedbudowlana oczekuje na przygotowanie.

6. Dokumentacja przedbudowlana w trakcie tworzenia.

7. Dokumentacja przedbudowlana ukonczona.

8. Dokumentacja przedbudowlana zweryfikowana.

9. Dokumentacja przedbudowlana wystana do klienta.

10. Dokumentacja przedbudowlana zatwierdzona przez klienta.
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11. Projekt w trakcie realizacji.
12. Projekt zostat anulowany.
13. Prace wstrzymane.

14. Problem z projektem.

15. Zakonczono.

16. Zamknigty.

Szczegdtowy opis kazdego z powyzszych statusow znajduje si¢ w dziale Wycena.

PAMIETAUJ: Przed kazda zmiang statusu zweryfikuj dane w dotychczas wprowadzonym formularzu.

UWAGA: Przy zamykaniu projektu stworz przesunigcie magazynowe na caly niewykorzystany materiat. Towar

nierozliczony i pozostawiony na projekcie zostanie uwzglgdniony do kosztow projektu.

PAMIETAJ: Zakonczony projekt to taki, dla ktérego wystawiono fakturg koncowa. Zamknigty projekt to projekt

zakonczony i rozliczony.

Ofertowanie projektow &

Ofertowanie to pierwszy krok — ogdlna propozycja wspotpracy, ktéra moze, ale nie musi zawiera¢ konkretnej wyceny. Jesli
inwestor jest zainteresowany dalszymi rozmowami, przygotowywana jest oferta, czyli szczegélowy dokument zawierajacy
zakres prac, ceny i warunki realizacji. Dopiero po jej akceptacji rozpoczyna si¢ projekt, czyli wlasciwa realizacja zadania

zgodnie z ustalonym harmonogramem i dokumentacja techniczna.

Tworzenie nowego ofertowania

Tworzenie oferty projektu to etap posredni, na ktérym ustalane sg ewentualne zmiany przed podpisaniem umowy na realizacjg.

Nie sa to jeszcze zdobyte projekty.
Aby stworzy¢ ofertowanie projektowe postepuj wedtug kolejnosci:

1. Przejdz do “Kontrakty -> Oferty projektowe” i utworz wpis za pomoca przycisku “Nowy”.

2. Formularz tworzenia oferty projektowej zawiera te same pola co formularz tworzenia projektu. Réznice dotycza

nastgpujacych pol:
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¢ Status ofertowania: Okresl etap sposrdd dostgpnych, dla wprowadzanego projektu:

o Planowanie wstgpne - wpis dotyczacy ogoélnego zarysu projektu dla ktdrego jeszcze nie realizujemy

szczegdlowej wyceny.

o Otrzymano zaproszenie do zloZenia oferty - wpis dotyczacy projektu, ktory zostal przedstawiony przez

potencjalnego klienta. Dla tego wyboru, ponizej nalezy okresli¢ “Datg otrzymania zaproszenia”.
o W trakcie wyceny szacunkowej - wpis dotyczacy projektu, dla ktérego rozpoczgto proces wyceny.
o Nie jesteSmy zainteresowani - wpis dotyczacy rezygnacji z tworzenia wyceny.

¢ Data otrzymania zaproszenia: Dzien wptywu zapytania o przygotowanie wstegpnej wyceny. W kolejnych polach

mozesz okresli¢ termin ztozenia wyceny szacunkowej oraz gotowej oferty.

UWAGA: Dla statusow “Otrzymano zaproszenie do ztozenia oferty” oraz “W trakcie wyceny szacunkowej” nalezy

podac¢ termin ztozenia oferty. Termin nie jest wymagany przy statusie “Planowanie wstgpne”.

PAMIETAJ: Ofertowanie projektowe to jedynie ogolny plan potencjalnej wspotpracy z Klientem. Dopdki jego status
nie zostanie zmieniony na ,,Wybrano nas do realizacji”, pozostaje na liScie ofert.

3. Zapisz uzupetnione dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

UWAGA: Jesli administrator dodat ,,Dodatkowe pola projektow”, beda one dostgpne do uzupetnienia w zakladce
“Szczegdty”. Nie wszystkie z nich musza by¢ obowiazkowe.
Dodawanie kilku ofert do jednego projektu

Niezaleznie od aktualnego statusu projektu mozesz doda¢ do niego kilka ofert projektowych. Dzigki temu w tatwy sposob

bedziesz mogt odnalez¢ wyceng zaakceptowana przez Klienta.
Aby doda¢ kolejne oferty projektowe do jednego projektu, wykonaj nastgpujace kroki:

1. Na li$cie menu “Kontrakty -> Ofertowanie projektéw” kliknij w numer oferty niezaleznie od jej aktualnego statusu.

2. Przejdz do zaktadki “Oferty” i kliknij “Nowy”, aby doda¢ oferte, lub “Importuj wyceng”, jesli masz odpowiednie

uprawnienia w systemie.
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Aaministrator

CUNTRACTORS

o @
mfsi @ S WD B8 G 0.

o

# Pulpit

Remont Hali Produkcyjnej 972 - Biezacy Status: Przestano Oferte Lisa @ Home | Contractors | Project-Biddings / 15 / Proposals

CRM & Organizer <
ogéline Szczegoly CRM & Organizer Wizyty Na Projektach Zataczone (0) Wigeej v

Dni wolne
o e— il o | i
R ’ 2 Odéwiez ’ ¥ Filtruj ‘ ‘_f//____\’
Magazyn . : Oferta Oferta 5
0 Ulubione Nr Oferty Opis Kwota Oferty e e Zataczone Akcja
Kontrakty
. Ullam ipsa adipisci architecto iusto. Sequi et aspernatur voluptas maxime. @
Ofertowanie 00015/1 R : : . . 2 .
S X [ = Veritatis eum ducimus voluptatem melestiae dicta amet aut. In et et qui 80000002zt Nie Nie o]
IRl dolore consequuntur.
Projekty
Wyswietlono 1do 1z wszystkich 1 20 ~ < o >

3. Uzupehij pola i zapisz formularz tworzenia wpisu przyciskiem “Zatwierdz”.

4. Liczba dodanych ofert bgdzie widoczna obok nazwy projektu na liscie.

) % Remont hali p yinej 972 i i i tano oferte o ® [2

5. W podgladzie rekordu z wicloma ofertami projektowymi zobaczysz aktualne statusy ofert, w tym daty ich wystania i

akceptacji.

CUNTRACTORS = _—o ® A RO S G w.

A Remont Hali Produkcyjnej 972 - Biezacy Status: Przestano Oferte s Wiitred fxontana b ok R BN Vi

]
m
Ogélne & CRM & O i Wizyty Na Proj (0) Wigcej v
A Dniwolne
&
=

CRM & Organizer

Magazy
S0 Oferta Oferta

() Ulbione Nrofery  opis MERESY | Fe | Eeemamm

Zalgczone  Akcja

Kontrakty

Ofertowanie

'Y = O 003 Dach 400000 € Nie Nie o
projektow
2 Projekty
w projektach [m} hs/2 Sciany nosne i dziatowe 100 000,00 € Nie Nie o
DI Ullam ipsa adipisci architecto iusto. Sequi et aspernatur voluptas maxime. Veritatis eum ducimus voluptatem molestiae ﬂ

(] 80000,007| Nie Nie o
dicta amet aut. In et et qui dolore consequuntur

Podglad oraz edycja wpisanych ofert &

Mozesz edytowac wszystkie projekty i oferty na liScie. Aby szybko znalez¢ konkretny wpis, uzyj filtrowania lub sortowania.

Dla ofertowanych projektow lista bedzie wygladata nast¢pujaco.
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Ofertowanie Projektow Lis:

=~ Odswiez H Y Filtruj Ofertowanie w trakcie] v

Pokaz tylko ulubione
[ ] ulubione Nr Oferty Sortuj wg ostatnio przegladanych
Pokaz przegladane z ostatnich 24 godz.
[] N Pokaz przegladane z ostatnich 3 dni
Pokaz przegladane z ostatnich 7 dni

D N Kosz

Ofertowanie w trakcie

|| 00015/1 Ofertowanie zakoriczone 1
Oferta zaakceptowana
[] Mowy projekt do ofertowania ¢

Nieogladany ) )
Ofertowanie: oczekuje na wycene
/ Ofertowanie: wycena wystana

Ofertowania w ktdre jestem zaangazowany

[] 000038

Wszystkie

Anuluj

Mozliwe szybkie filtry:

I. Ofertowanie w trakcie: Rekordy z potencjalnymi projektami, dla ktorych rozpoczgto tworzenie ofert. Dotyczy statuséw

“Przestano ofertg” oraz “Przygotowywanie oferty”.
I1. Ofertowanie zakonczone: Odrzucone lub niekontynuowane oferty.

I11. Oferta zaakceptowana: Projekty w trakcie ustalen, dla ktorych oferty zostaly wyslane i zaakceptowane. Dotyczy statusow
“Wybrano nas do realizacji projektu” oraz “Wybrano nas do realizacji projektu - czas i materiat”.

IV. Nowy projekt do ofertowania: Potencjalne oferty, dla ktorych w przysztosci moze zosta¢ przygotowana wstgpna wycena.

V. Ofertowanie (oczekuje na wyceng, wycena wystana): Oferty projektowe, dla ktorych wystano wstgpna wyceng, oraz te, w

ktorych nalezy wprowadzi¢ zmiany.
VI. Ofertowania, w ktore jestem zaangazowany: Wszystkie oferty projektowe dotyczace zalogowanego uzytkownika.

Aby wyswietli¢ lub edytowa¢ wpis na liscie ofert, uzyj przyciskow “Wyswietl” lub “Edytu;j”.
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Przyklad: Zaktadki dostgpne w ofercie projektowej ze statusem “Przygotowywanie oferty”.

¢ Ogoélne: Informacje widoczne podczas wprowadzania wpisu do systemu.
e Oferty: Dostegpne propozycje ofertowe.
e Szczegély: Opcjonalnie zataczone plany konstrukcyjne.

¢ CRM & Organizer: Wszystkie zataczone “Zadania”, “Spotkania” i “Rozmowy telefoniczne”, ktdre sa powiazane z

aktualnie przegladana oferta.
¢ Wizyty na projektach: Adnotacje dotyczace weryfikacji przestrzennej oferty.

¢ Wiecej: Dodatkowe powiazania dla tego projektu, widoczne w zaktadkach:

o Zalgczone (Notki i pliki, E-maile oraz Dokumenty akceptowalne).
o Informacje (autor oraz data stworzenia rekordu).

o Historia (kto i kiedy dokonywat zmian w rekordzie z projektem).

UWAGA: Tylko administratorzy moga przywraca¢ usunigte z listy oferty projektowe.

PAMIETAUJ: Liczba zaktadek na etapie ofertowania jest stata. Zmienia si¢ dopiero po zaakceptowaniu oferty i

utworzeniu szczegélowej wyceny.

Zmiana statusow w ofercie projektowej

Zmiana statusu w ofercie projektowej przebiega tak samo jak dla wybranych projektow. Wystarczy przej$¢ do “Kontrakty —

Ofertowanie projektow” i postgpowac analogicznie.
Przyklady dostepnych “Statuséw Glownych”, okreslajace kluczowe etapy ofertowania projektow:

1. Planowanie wstgpne.
2. Otrzymano zaproszenie do ztozenia oferty.
3. W trakcie wyceny szacunkowe;.

4. Nie jeste$my zainteresowani.
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UWAGA: Dla statusow “Otrzymano zaproszenie do ztozenia oferty” oraz “W trakcie wyceny szacunkowej” nalezy

podac¢ termin ztozenia oferty. Termin nie jest wymagany przy statusie “Planowanie wstgpne”.

PAMIETAUJ: Przy zmianie statusu moze by¢ konieczne wybranie z listy podmiotu odpowiedzialnego za kontynuacjg

ofertowania, takiego jak: Kosztorysant, Pracownik, Kierownik projektu, Asystent kierownika projektu lub Brygadzista.

UWAGA: Ofertowanie projektu nie moze zosta¢ zmienione na status ,, Wybrano nas do realizacji projektu” przed

dodaniem wyceny.

Ofertowanie projektu nie moze zostac zmienione na status "Wybrano nas do realizacji projektu”, poniewaz nie ma
uzupetnionej oferty w systemie.

Przyklady dostepnych “Statuséw Posrednich”, odnoszace si¢ do sytuacji specjalnych lub problemow, ktére moga wystapié
w trakcie ofertowania projektow:

1. W trakcie wyceny szacunkowe;.

2. Wycena szacunkowa zostata wystana.
3. Przygotowanie oferty.

4. Przestano oferte.

5. Oferta zaakceptowana.

6. Wstrzymano na etapie ofertowania.
7. Projekt utracono.

8. Nie jesteSmy zainteresowani.

9. Wybrano nas do realizacji projektu - czas i materiat.

PAMIETAJ: Po ustawieniu statusu “Wybrano nas do realizacji projektu — czas i material” oferta zostaje przeniesiona na

listg aktywnych projektow.

UWAGA: Ostatnia zmiana statusu dla dowolnej oferty projektowej powoduje zmiang statusu catego projektu.
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PAMIETAJ: Gdy zmieniasz status ofertowania dodaj krotkie wyjasnienie — np. e-mail, plany, notatk¢ czy

dokumentacje. Ulatwi to $ledzenie postepow i utrzymanie porzadku.
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Wycena

Wycena projektu to po prostu oszacowanie, ile bgdzie kosztowac¢ klienta wykonanie projektu od A do Z. W ramach wyceny

brane sa pod uwagg:
¢ koszty materialow,
¢ rozliczenie czasu pracy pracownikow,
e zakup lub wypozyczenie specjalistycznego sprzetu,
¢ dodatkowe koszty powstate podczas realizacji.
Kazda przygotowana wycena przedstawiona potencjalnemu klientowi okre$la szacunkowa kwote, jaka bedzie musial on

poniesc¢ za realizacj¢ projektu. Wycena okresla budzet i zakresy prac wedtug ktorych krok po kroku realizowane beda jej

poszczegolne etapy.

PAMIETAJ: To w jaki sposob wykonasz wyceng ma wptyw na to, jak doktadnie bgdzie oszacowany koszt projektu oraz

na jego rentownos¢ i skutecznos¢ w realizacji.

UWAGA: Nie mozna usuna¢ wycen wpisanych do systemu dla ktorych status projektu zostal oznaczony na “Projekt w

trakcie realizacji” lub jakikolwiek status nast¢pujacy po nim.

Tworzenie wyceny projektu &

Wycena projektu moze zostaé wykonana juz na etapie ofertowania lub poprzez dodanie nowego rekordu na liscie projektow.
Tworzenie wyceny na etapie ofertowania.

1. W menu “Kontrakty — Ofertowanie projektow” znajdz wybrang oferte, ustaw jej status na “W trakcie wyceny
szacunkowej” i otworz podglad, klikajac “Wyswietl”.

2. Kliknij aktualny status ofertowania, jak pokazano na ponizszym zrzucie ekranu.
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3. Wybierz przycisk “Utworz” i wypetnij formularz, w ktorym poszczegdlne pola maja nastgpujace znaczenie:

e Opis: Krotka, opcjonalna informacja dotyczaca wyceny.

e Zakres prac: Wybierz rodzaje prac objete wycena.

PAMIETAJ: Mozesz dodac kolejne “Zakresy prac” i “Dodatkowe materiaty” przyciskiem “Nowy” lub usunac je,

wybierajac “Usun”.

PAMIETAJ: Wartosci dla zakresow prac sa automatycznie generowane przez system zgodnie z ustawieniami
administratora, tworzacego tzw. “Cennik ushug”. Jesli w wybranym polu klikniesz kursorem myszki i bedzie ono

aktywne, bgdziesz mogt edytowaé widoczna w nim wartosc.

UWAGA: Cennik ustug moze uwzglednia¢ model “Czas i material”, w ktorym dostgpne sa nastgpujace opcje:

e “Nie” - Wycena projektu zawiera kalkulacj¢ poszczegolnych zakresow prac, gdzie warto$¢ ustugi zostata wyliczona
indywidualnie lub na podstawie stawki za jednostkg (m2) lub godzing pracy pomnozonej przez ilo$¢ dni roboczych lub
ilos¢ jednostek, ktore maja zosta¢ wykonane. W tym sposobie wyceny moze by¢ rowniez uwzglgdniona ilo$¢ i wartos¢

materiatéw potrzebna do wykonania ustugi zlecenia (Dodatkowe materiaty).

¢ “Tak” - dotyczy sytuacji, kiedy ustuga ma by¢ rozliczona jedynie na zasadzie uzgodnionej stawki godzinowe;j i
rozliczana zgodnie z przepracowanymi godzinami pracownikow. Materialy dostarcza inwestor lub sa przefakturowane

zgodnie ze zuzyciem.
¢ Dodatkowe materialy: Rodzaj towaru potrzebnego do realizacji projektu. Okresl czy material ma zosta¢ wykorzystany

Z magazynu czy nhie oraz podaj jego ilos¢.

PAMIETAJ: System automatycznie uzupehi ceny materialdow na podstawie ich ostatniego zakupu, ale mozesz je

edytowac.
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UWAGA: Jesli cena za jednostkg wykorzystanego materiatu z magazynu ma by¢ wyzsza o ustalona dla wszystkich
rodzajow materiatow marzg, to w polu “Narzut” wpisz jej procentowa wartos¢. W ten sposob nawet przy zmianach cen
zakupu, wycena bedzie posiadala bezpieczna rezerwg za zuzyty materiat.

¢ Inne Kkoszty: Dodatkowe koszty niezbgdne przy realizacji projektu, np. wyciagi map geodezyjnych z urzedu,

ubezpieczenia lub stosowne zezwolenia.

e Szacowane dodatkowe osobodni dni robocze: Opcjonalnie okreslona dodatkowa ilo$¢ dni roboczych koniecznych do
realizacji projektu.

¢ Podsumowanie: Laczna warto$¢ wyceny na podstawie wprowadzonych danych.

¢ Kwota oferty: Warto$¢ dla stworzonej wyceny, ktdra ma zosta¢ przedstawiona zleceniodawcy.

¢ Oferta wystana: Opcjonalnie podaj datg wystania oferty.

UWAGA: Mozesz zaimportowaé gotowa wyceng z zewngtrznego programu, np. Norma PRO (ATH), korzystajac z
przycisku ,,Importuj wyceng”.

Fiezqcy Status W trakcie wyceny szacunkowej ]

Ofertowanie pref€ktu ni§ moze zostac zmienione na status "Wybrano nas do realizacji projektu”, poniewaz nie ma uzupetnionej oferty w
systemie.

4. Zapisz formularz przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Gdy klient zaakceptuje ofertg, zmien jej status na ,,Oferta zaakceptowana”. Od tego momentu bedzie
widoczna takze na li§cie zdobytych projektow.

https://contractors.es 231/372



https://contractors.es/

CONTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

ministrator

CGNTRACTORS [ - O O WD B & - 8
FLEL 000046/1 Ambasada wyawer @ Home ' Contractors | Project-Biddings 63 ' Proposals | 59
Ogélne  Zalaczone (0) Informacje Historia

ID: 59 *

Pobierz PDF | P Wysiij email 2 caytu

Nroferty  000046/1

Kontrakty

Ofertowanie

SR Nazwa Projektu  ambasada

opis

Oferta Wystana  Nie

N >
Oferta Nie L gl Orerta zaakceptowana
Narzut  0.000000%
InneKeszty 000 €
Szacowane Dodatkowe Osobodni 0
Robocze

Kwota Oferty 500000 €
B Dokumenty
akceptowalne
s ey Zakres Prac Wycena Wg Szacowane Osobodni Robocze Szacowany Koszt Robosizny Szacowany Koszt Materlatow Szacowane Koszty Wyposazenia
E-mail Acoustics indywidualna 1 5000,00 € - r

Tworzenie wyceny na liScie projektowej.

1. W menu “Kontrakty — Projekty” znajdz:
o projekt ze statusem “Wybrano nas do realizacji projektu”, jesli nie ma jeszcze wyceny,

o projekt z istniejaca wycena do edycji, o ile jego status nie jest pozniejszy niz “Projekt w trakcie realizacji”.

PAMIETAJ: W realizowanych projektach nie mozesz edytowac istniejacej wyceny. Mozesz jedynie doda¢ nowa, ktora

klient musi zaakceptowac.

2. Przejdz do edycji projektu uzywajac przycisku akceji “Edytuj”.
3. Wybierz zaktadke “Wycena” i uzupetnij dane w polach:

¢ Czas i material: Model rozliczania ushug oparty na stawce godzinowej lub kosztach materiatow.

o Wybdr opcji “Nie” - Wycena oparta na kalkulacji zakreséw prac, uwzgledniajaca indywidualne stawki lub

jednostki (m?, godziny) oraz koszt materialow.

o Wybor opcji “Tak” - Rozliczenie wedlug stawki godzinowej, zgodnie z przepracowanym czasem. Materiaty

dostarcza inwestor lub sa przefakturowane.
e Zakres prac: Wybierz rodzaje prac objete wycena.

* Dodatkowe materialy: Wskaz rodzaj towaru potrzebnego do realizacji projektu. Okresl, czy materiat pochodzi z

magazynu, i podaj jego ilos¢.

PAMIETAJ: System uzupehia ceny materiatow na podstawie ostatniego zakupu, ale mozesz je edytowac.
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UWAGA: Jesli cheesz doliczy¢ marzg do ceny materiatu, wpisz jej warto$¢ procentowa w polu ,,Narzut”. Dzigki temu
wycena uwzgledni rezerwe nawet przy zmianach cen zakupu.

PAMIETAJ: Mozesz dodawac kolejne “Zakresy prac” i “Dodatkowe materiaty” przyciskiem “Nowy” lub usuwac je,
klikajac “Usun”.

PAMIETAJ: Wartosci dla zakresow prac sa generowane automatycznie zgodnie z ustawieniami administratora w
“Cenniku ustug”. Jesli pole jest aktywne, mozesz edytowac jego wartosc.

¢ Inne koszty: Dodatkowe wydatki zwiazane z realizacja projektu, np. mapy geodezyjne, ubezpieczenia, zezwolenia.

e Szacowane dodatkowe osobodni: Opcjonalna liczba dodatkowych dni roboczych potrzebnych do ukonczenia projektu.

Przyklad: Jesli np. projekt wymaga 10 dni pracy dwoch osob, to taczna liczba osobodni wynosi 20 esobodni roboczych
(10 dni x 2 pracownikow).

¢ Podsumowanie: Catkowita warto§¢ wyceny obliczona na podstawie wprowadzonych danych.

¢ Kwota kontraktu: Catkowita warto§¢ umowy obejmujaca uzgodnione koszty realizacji projektu, w tym ushugi,
materiaty i inne wydatki, zaakceptowana przez obydwie strony kontraktu.

UWAGA: “Kwota kontraktu” jest widoczna tylko dla uzytkownikéw z odpowiednimi uprawnieniami w systemie.

Domyslnie tylko Administrator, Kierownik, Kierownik projektu, Kosztorysant oraz Ksiggowy widza warto$¢ kontraktu.

¢ Tlo$¢ godzin dnia roboczego dla tego projektu: Okreslona liczba godzin pracy w ciagu jednego dnia, przyjeta dla
realizacji danego projektu.

4. Zapisz dane przyciskiem “Zatwierdz”.

5. Przejdz do kolejnej zaktadki “Szczegoty” i uzupetnij pola:

¢ Plany: Mozesz zataczy¢ dokumenty i rysunki techniczne dotyczace projektu.

¢ Termin dostarczenia dokumentacji przedbudowlanej do klienta: Data przekazania klientowi wymaganych
dokumentéw przed rozpoczgciem prac budowlanych.

6. Zweryfikuj wpisane dane i zapisz je za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

UWAGA: Jezeli od wyceny do podpisania umowy zmieni si¢ zakres prac nalezy go zaktualizowaé przy zmianie statusu

na “Wybrano nas do realizacji”. Zakres prac jest pozniej wykorzystywany przy planowaniu prac przy projekcie.
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PAMIETAJ: Zaktadka “Ksiggowo$¢”, stuzaca do rozliczenia projektu, jest widoczna tylko dla uzytkownikow z

odpowiednimi uprawnieniami.

Przyklad: Wycena na wymiang wig¢zby dachowej z wstawieniem 4 okien dachowych, bez ocieplania i wykonczania

poddasza. Wykonanie ustugi obejmuje zakup materiatéw i koszty robocizny.

1. W menu “Kontrakty — Projekty” wprowadzamy projekt.

2. W zaktadce “Wycena” ustawiamy warto$¢ pola “Czas i material” na “Nie”, poniewaz wycena obejmuje petna ustuge

wraz z materiatami.

3. Wybieramy “Zakresy prac”:

I. Dach
¢ Stawka godzinowa: 200,00 zt.

¢ Szacowane osobodni robocze: 6.

Zaktadamy, ze wymiana dachu zajmie 48 godzin. Przy 8-godzinnym dniu roboczym daje to 6 szacowanych osobodni

roboczych.

e Szacowany koszt robocizny: Stawka godzinowa x liczba godzin

48 godzin x 200 zt = 9600 zt

¢ Szacowany koszt materialéw i wyposazenia: Koszty niezb¢dnych materiatow i narzedzi.

Przyjmujemy 500,00 zt na koszt materiatéw oraz 4 500,00 zt na wypozyczenie dzwigu.

¢ Opis: Krotka informacja uzupehniajaca.

* Zakres Prac | Dach =
* Stawka Godzinowa ‘ O ‘ 200,00 | PLN ~
* Szacowane Osobodni | Va | [
Robocze
Szacowany Koszt Robocizny ‘ m 960000 | PLN ~
Szacowany Koszt Materiatow ‘ (O] ‘ 500,00 | PLN -
Szacowane Koszty ‘ @ ‘ 4 500,00 | PLN ~

Wyposazenia

Opls wigzba dachowa dla budynku 9 x 6 m

I1. Montaz okien i drzwi zewne¢trznych
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e Stawka za 1 jednostke: 150,00 zt

o Jlosc: 4

¢ Szacowane osobodni robocze: 0.5

Zaktadamy, ze wymiana okien zajmie 4 godziny. Przy 8-godzinnym dniu roboczym daje to 0.5 szacowanych osobodni

roboczych.

¢ Szacowany koszt robocizny: Stawka godzinowa x liczba godzin

4 x 150,00 zt = 600,00 zt

¢ Opis: Krotka informacja uzupehiajaca.

* Zakres Prac | Montaz okien i drzwi zewnetrznych n
* Stawka Za 1Jednostke ‘ ® | 150,00 ‘ PLN ~
'I\o§é|p‘4 ‘mb‘
* Szacowane Osobodni | & ‘ 05 ‘
Robocze
Szacowany Koszt Robocizny ‘ m 600,00 | PLN ~

Opis ‘

4. Dodajemy ” Dodatkowe materiaty”

o Materialy z magazynu: Nie
¢ Pianka montazowa: 6 opakowan po 40 zl/szt. Razem 240,00 zl.
¢ Krokwie drewniane: 120 sztuk po 60 zl/szt. Razem 7200,00 z1.
¢ Akcesoria montazowe: 500 sztuk po 3,00 zl/szt. Razem 1500,00 z1.
¢ Okno dachowe: 4 sztuki po 1500,00z}/szt. Razem 6000,00 z.
5. W dalszej czg$ci uzupetniamy kolejno:
e Narzut: 5 %.

Wartos¢, o ktora zwigksza sig taczny koszt wyceny, widoczna w polu “Podsumowanie”.

¢ Inne Kkoszty: 800,00 zt (BHP)

¢ Kwota kontraktu: Ustalona z klientem warto$¢ wynagrodzenia za ustugg - pole powinno by¢ uzupetione po

negocjacjach z klientem i podpisaniu umowy.
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¢ Ilo$¢ godzin dnia roboczego dla tego projektu: Przyjmujemy 8-godzinny dzien pracy, zgodnie z ustawieniami
administratora.

PAMIETAJ: Wprowadzenie dodatkowych dni w polu “Szacowane dodatkowe osobodni robocze” nie wptynie na
warto$¢ wynagrodzenia w wycenie, ale poinformuje klienta o mozliwym wydhluzeniu terminu prac. Warto wtedy
skorzystac z pola “Narzut”, dzigki ktoremu opcjonalna podwyzka pokryje koszty zatrudnienia pracownikow.

* Narzut |y‘5 |3r|

Inne Koszty | = M

Szacowane Dodatkowe | & ‘2
Osobodni Robocze

Podsumowanie Szacowfny koszt materiatow: 15 440,00 zt
Szacowgny koszt robocizny: 10 200,00 zi
Szacowgne koszty wyposazenia: 4 500,00 zt
Inne kagzty: 800,00 zt
Kwota narzutu: 1547,00 zt

32 487,00 zt
Kwota Kontraktu | O | 32 487,00 | PLN ~
* llos¢ Godzin Dnia | & ‘ 8.0 | godz. |
Roboczego Dla Tego Projektu
'O Cofnij zmiany @ wréé () Kontynuuj edycje () Zobacz Zatwierdz

UWAGA: System automatycznie oblicza “Kwotg kontraktu” na podstawie wszystkich sktadowych. Mozesz ja

zaokragli¢, ale wtedy system opcjonalnie dostosuje warto$¢ procentowa w polu “Narzut”.

PAMIETAUJ: Jesli jako administrator w ustawieniach zakresu prac zmienisz stawki po wygenerowaniu wyceny, system

nie uwzgledni nowych stawek - stawki sa zapisywane w projekcie w momencie robienia wyceny.

UWAGA: Przerwanie procesu tworzenia wyceny bez zapisania formularza spowoduje utratg dotychczasowych danych.

Wycena w formacie PDF &

System umozliwia generowanie wyceny w formie pliku PDF, ktéry mozna bezposrednio przesta¢ potencjalnemu klientowi

droga e-mailowa.
Aby przygotowac i zapisa¢ wyceng w formacie PDF, postepuj wedtug kolejnosci:

1. Przejdz do podgladu wybranej wyceny klikajac kursorem w jej nazwe.
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UWAGA: Wyceng w formacie PDF mozesz stworzy¢ tylko dla projektu w ktorym jest przynajmniej jeden “Zakres prac”

oraz podana koncowa “Kwota oferty”.

2. Wybierz zakladkg “Wycena” i zastosuj przycisk funkcyjny “Pobierz PDF”.

Hala Sportowa - Biezacy Status: Oferta Wystana wyswiet

Ogélne  Wycena 6 cRM yfikacj

D

Otrzymano Zaproszenie Do Ziozenia  Nie
Oferty

llosé Godzin Dnia Roboczego Dla Tego 8.0 godz.
Projektu

Czas| Materiat  nie
Szacowane Koszty Wyposazenia 300,00 21
Inne Koszty 200,00 21

Szacowane Dodatkowe Dni Robocze o

Kwota Oferty | 8000007

Oferta Wystana  Tak - 5 paZ 2022

Oferta Przekazana De Ksiggowosci  Nie

P—

Malowanie of—— » dostosowywalnej stawki za jednostke

@ Home | Contractors | Projects | 1

* & Importuj wyceng

Szacowany Koszt Robocizny Szacowany Koszt Materlatow

5500002t 1250,00 7t

3. Okresl szczegodly wyceny, ktore maja by¢ widoczne na dokumencie w wersji PDF, wybierajac jedna z ponizszych opcji:

Wyswietl szczegoty wyceny

¢ Tak: Szczegdlowa wycena, zawierajaca “Zakresy prac” w ktorej uwzgledniono koszty robocizny oraz koszty

materialow.

https://contractors.es

237 /372


https://contractors.es/

CEONTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

Oferta: 00005

Do: Solidna Chata Od: SZI "‘"“Im Bukowski
Mazwa projektu: Szkota Zawodowa w Rudnikach
Zakros Szacowany koszt Szacowany koszt
i robocizny materiatow

Akustyka 500,00 zt -

Sciany dziatowe 15 300,00 zt 9 600,00 zt
Podsumowanie: 25 400,00 =zt
Kwota oferty: — 25 400,00 zt

UWAGA: Jesli “Kwota oferty” przekroczy “Podsumowanie”, to wygenerowanie PDF z taka wycena bgdzie niemozliwe.

Podsumowanie Szacowany koszt materialow: 9 600,00 zi
Szacowany koszt robocizny: 15 800,00 =4

25 400,00 zi *__———-'—-_

Kwota Oferty [m 3000000 | pLN ||

Wyswietl szczegoty wyceny

ietl co zostalo wziete do wyceny, ale bez podawania cen

RN

‘b Cena w ofercie jest wy?sza niz kwota w podsumowaniu prac

¢ Wyswietl co zostalo wzigte do wyceny, ale bez podawania cen: Wycena z ukrytymi kosztami szczegotowymi za

poszczegodlne “Zakresy prac”.
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Oferta: 00005

Szymon Bukowski

Do: Solidna Chata Od: :

MNazwa projektu: Szkota Zawodowa w Rudnikach

[ Zakres prac ]

Akustyka

Sciany dzialowe

Kwota oferty: et 25 400,00 z

¢ Nie: Wycena zawiera jedynie kwotg oferty, bez ujawniania “Zakresow prac” i kosztow z nimi zwigzanych.

Oferta: 00005

Szymon Bukowski

Do: Solidna Chata Od: .
MNazwa projektu: Szkota Zawodowa w Rudnikach
Kwota ﬂfErtf: __p- 25 400,00 =zt

3. Pobierz wygenerowany plik i zapisz w miejscu docelowym na dysku.

PAMIETAJ: Przygotowana wyceng mozesz od razu wysta¢ za pomoca e-maila klikajac w przycisk “Wyslij e-mail”

zamiast “Pobierz PDF”.

Import wyceny z pliku Norma PRO (ATH) ¢

Aby sprosta¢ potrzebom klientow, udostepnilismy mozliwo§¢ importowania plikow z kosztorysami przygotowanymi w
programie Norma PRO. Dzigki temu pola dla wyceny w Contractors.es uzupelnia si¢ automatycznie, co eliminuje koniecznosé

ponownego przepisywania kosztorysu.
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Import wyceny z pliku Norma PRO wykonasz wedtug schematu:

1. Przejdz do menu “Kontrakty z— Projekty” i wybierz projekt, ktorego ma dotyczy¢ import danych.

PAMIETAJ: Moze to by¢ tylko projekt w trakcie wyceny lub projekt, ktéry ma przygotowana wstepna wyceng.

2. Kliknij kursorem w jego nazwe i w podgladzie przejdz do zaktadki “Wycena”.

3. Uzyj przycisku funkcyjnego “Importuj wyceng”.

Toalety Publiczne Stupsk - Biechy{Status: W Trakcie Wyceny wyswict

Ogéine Wycena Szczegély Ksiggowosé CRM  Weryfikacja Materiatéw  Wigcej \

8 Tak- 31 mar 2023

4. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie pol jest nastgpujace:
¢ Typ pliku: Norma PRO, mozliwy format do importu to (ATH).

¢ Plik: Wybierz plik w wymaganym formacie, ktory zostat wczesniej zapisany na dysku. Poprawnie zaimportowany plik

zostanie oznaczony zielonym “ptaszkiem”.

* Plik
+ test.ATH [60.5..

1E0.53K) plikow wy

¢ Wyczys$¢ poprzedni zakres prac i materialow: Ustaw suwak na “Aktywny”, aby wyczys$ci¢ wczesniej tworzong

wyceng projektu.

PAMIETAJ: Przy kazdym imporcie warto oznaczy¢ opcj¢ wyczyszczenia poprzednich danych po to, aby unikna¢ ich
zdublowania w wycenie. Jezeli wycena jest etapowa, np. wykonywana przez 2 kosztorysantow w 2 réznych plikach to

przy drugim pliku nie nalezy czysci¢ poprzedniej wyceny.

5. Zapisz formularz za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

6. Na liScie w zakladce “Wycena” zostang zaimportowane nazwy etapdw wyceny zgodnie z zapisem uzywanym w

programie Norma PRO.
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Fundamenty
Podkiady betonowe na podiozu gruntowym

Fundamenty

Przygotowanie i montaz zbrojenia konstrukcji monolitycznych budowli - prety gladkie

Fundamenty

chudziak pod posadzki

Przygotowanie | monta2 zbrojenia konstrukeji monolitycznych budowli - prety Zebrowane o 4r. 8-20 mm

Fundamenty
Rozprewadzenie kanalizacji w fundamencie.

Parter

(zV) Izolacje przeciwwilgociowe $cian fundamentowych - folia izolacyjna Foldex

Parter

Sciany budynkow jednokondygnacyjnych o wysokosci do 4.5 m z bloczkow betonu komorkowege SOLBET 500 o grubosci 26 cm

Parter

Scianki dzialowe budynkow jednokondygnacyinyeh o wysokosci do 4.5 m i grubosci 12 cm z bloczkow betonu komorkowego SOLBET 500

Parter
Nadprota prefabrykowane gr. 24cm

tiono1do 20 2w n 61

ej stawki godzinowej

stawld godzinow

tawki godzinowe]

stawki godzinowej

659 1707492t

nej 066 17215 24
33 85590 2+
[ 000z
o73 186,82 24
361 9383102/
2144 555467 i
135 34975 21

377265z

687927t

275059 21

345000z

434562

16 226,78 24

709179zt

90120 24

0~ @23 >

UWAGA: Wartos$ci generowane w programie Norma PRO inaczej zaokraglaja kwoty wyceny, dlatego tez warto$¢ w

“Podsumowaniu” moze minimalnie r6zni¢ si¢ od wygenerowanej przez Norma PRO warto$ci koncowej. W

przyktadowym scenariuszu réznica ta wyniesie okoto 2 zI na catej wycenie.

Szacowane Koszty Wyposazenia

Szacowane Dodatkowe Dni Robocz

Podsumowanie

|E 1471953 | pLN |
| @ PLN
| 2 | o

477 926,92 z} 44—

Kwota Oferty

6 &77

928,93

PFLM

Sracowany koszt materialdw: 331137 40 zt
Szacowany koszt robocizny: 132 069,99 zi
Inne koszty: 14 719,53 zi

wartosé dla
Norma PRO

Aktualizacja statusow wycen projektowych ¢

Zmiana statusow w projektach pozwala na $ledzenie postgpu od samej wyceny oraz informuje o gotowosci do kolejnych

krokow, takich jak zatwierdzenie lub przekazanie klientowi wyceny.

PAMIETAJ: Aby zmieni¢ status wyceny, kliknij jego nazwe i wybierz odpowiedni z dostgpne;j listy. Nie musisz

przechodzi¢ przez wszystkie statusy, ale warto dodawac notatki — tworza one petna dokumentacje¢ ustalen z

potencjalnym klientem wraz z obiegiem dokumentow.

UWAGA: Statusy dotyczace uzgodnien z klientem mozna zmienia¢ wylacznie w ofertach projektowych, ktore maja co

najmniej status “W trakcie wyceny szacunkowe;j”.

https://contractors.es

241 /372


https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

Przyklad obrazujacy kolejne mozliwe do wyboru statusy, po statusie “W trakcie wyceny szacunkowej”.

Mieszkanie taczna Wroctaw - Biezacy Status: W Trakcie Wyceny Szacunkowe] zmien status @ Home  Contractor

Nr Oferty 000050

Nazwa Projektu Mieszkanie tgczna Wroclaw

Biezacy Status W trakcie wyceny szacunkowej

Ofertowanie projektu nie moze zostac zmienione na status "Wybrano nas do realizacji projektu”, poniewaz nie ma
uzupetnionej oferty w systemie

* Nowy Status @ Wycena szacunkowa zostata wystana
( Przygotowywanie oferty

() Przestano oferte

- Wstrzymano na etapie ofertowania
() Nie jestesmy zainteresowani

Wybrano nas do realizacji projektu - czas i materiat

¢ Wycena szacunkowa zostala wystana: Oznacza, ze wycena zostala przekazana klientowi do analizy. To jeszcze nie

finalne zobowiazanie, a propozycja kosztow i zakresu prac.

¢ Przygotowywanie oferty: Oferta jest w trakcie opracowywania. Mozesz jeszcze wprowadza¢ zmiany w zakresie prac,

kosztach i materiatach przed jej wystaniem do klienta.

¢ Przestano oferte: Oferta zostata wystana do klienta i oczekuje na jego decyzjg. Na tym etapie nie sa juz przewidywane

zmiany w wycenie, chyba ze klient poprosi o korektg.

¢ Wstrzymano na etapie ofertowania: Proces ofertowania zostat tymczasowo zawieszony. Moze to wynikac¢ z decyzji

klienta, potrzeby dodatkowych ustalen lub innych czynnikéw opdzniajacych dalsze dziatania.

¢ Nie jesteSmy zainteresowani: Oferta nie bedzie dalej rozpatrywana. Moze to wynika¢ z niekorzystnych warunkow

wspolpracy, braku zasobow lub innych czynnikéw biznesowych.

¢ Wybrano nas do realizacji projektu - czas i material: Klient zaakceptowal ofert¢ w modelu rozliczenia ,,Czas i
material”. Oznacza to, ze prace bgda fakturowane wedlug rzeczywistego czasu pracy i kosztow poniesionych na
materiaty.

¢ Wybrano nas do realizacji projektu: Klient zaakceptowat oferte, a projekt przechodzi do etapu realizacji.

¢ Umowa przygotowana: Umowa zostala opracowana i jest gotowa do przedstawienia klientowi. Na tym etapie mozna

jeszcze wprowadzi¢ ewentualne poprawki przed podpisaniem.

¢ Umowa podpisana: Klient zaakceptowat warunki i podpisat umowe. Projekt moze przejs¢ do kolejnego etapu

realizacji.

¢ Dokumentacja przedbudowlana oczekuje na przygotowanie: Proces przygotowania dokumentacji jeszcze si¢ nie

rozpoczat, ale jest zaplanowany do wykonania.

https://contractors.es 242 | 372



https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

¢ Dokumentacja przedbudowlana w trakcie tworzenia: Dokumentacja jest opracowywana przez odpowiednie osoby

lub dzial. Na tym etapie moga by¢ zbierane wymagane informacje i zgody.

¢ Dokumentacja przedbudowlana ukonczona: Wszystkie niezbedne dokumenty zostaty przygotowane i sa gotowe do

weryfikacji lub przekazania klientowi.

¢ Dokumentacja przedbudowlana zweryfikowana: Dokumentacja przeszta wewngtrzna kontrolg i jest zgodna z

wymaganiami. Moze zosta¢ przekazana klientowi do ostatecznej akceptacji.

¢ Dokumentacja przedbudowlana wystana do klienta: Dokumentacja zostala przekazana klientowi do analizy i

zatwierdzenia. Oczekujemy na jego decyzjeg.

¢ Dokumentacja przedbudowlana zatwierdzona przez klienta: Klient zaakceptowat dokumentacjg i projekt moze

przejs¢ do kolejnego etapu.

¢ Projekt w trakcie realizacji: Prace nad projektem sa aktywnie prowadzone zgodnie z harmonogramem. Wykonywane

sa kolejne etapy zgodnie z ustaleniami.

¢ Projekt zostal anulowany: Realizacja projektu zostata wstrzymana na state. Moze to wynika¢ z decyzji klienta,

problemdéw finansowych lub innych czynnikow.

e Prace wstrzymane: Tymczasowe zatrzymanie prac w projekcie. Moze by¢ spowodowane warunkami pogodowymi,

brakiem zasobow lub innymi czynnikami wymagajacymi przerwy.

¢ Problem z projektem: Wystapity trudnosci, ktore moga wptynac na termin realizacji lub budzet. Wymaga to analizy i

podjecia odpowiednich dziatan.

e Zakonczono: Prace nad projektem zostaty ukonczone zgodnie z ustaleniami. Moze by¢ wymagane jeszcze konicowe

rozliczenie i odbior.

e ZamkKniety: Projekt jest catkowicie zakonczony, wszystkie prace, dokumentacje i rozliczenia zostaly sfinalizowane.

PAMIETAJ: Dla wycen ze statusem “Wybrano nas do realizacji” przed przystapieniem do prac konieczne jest podanie

“Kwoty kontraktu”.

UWAGA: Zmiana statusu na ,,Projekt w trakcie realizacji” blokuje mozliwo$¢ edycji ogdlnych informacji dotyczacych

projektu.

PAMIETAUJ: Projekt, ktory zostal zrealizowany i zakonczony, powinien by¢ zawsze oznaczony w systemie jako

»Zamknigty”. Tylko wtedy mozesz go przekazaé¢ do ksiggowosci w celu rozliczenia finansowego ze zleceniodawca.
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Kontrola i nadzor

W rozdziale “Kontrola i Nadzoér” skupiamy si¢ na kluczowych aspektach zapewniajacych sprawna realizacj¢ projektow, takich
jak zmiany, wizyty kontrolne, wnioski o informacje oraz weryfikacja materialow. Te dziatania maja na celu zapewnienie

zgodnosci z zatozeniami projektowymi i normami jako$ciowymi.

Zmiany w projektach &
W trakcie realizacji projektow moga pojawic sig sytuacje, ktore wymagaja wprowadzenia zmian. Moga to by¢ modyfikacje

zakresu prac zlecanych przez klienta lub prosby o zmiang ze strony wykonawcy. Wprowadzane zmiany musza by¢ uzasadnione

i doktadnie opisane, aby zapewnié przejrzysto$¢ i zrozumienie ich konsekwencji.

PAMIETAJ: Zmiany w projektach moga by¢ zgtaszane tylko dla “aktywnych” projektow oraz dla ktorych wycena nie

jest oparta na zasadzie “Czas i material”.

UWAGA: Kwoty zmian w projektach sa domy$lnie widoczne tylko dla Administratora, Asystenta kierownika projektu,
Kierownika, Kosztorysanta i Ksiggowego. Pozostali uzytkownicy widza nazwy zmian, lecz bez ich kwot. Uprawnienia

oczywiscie mozna zmodyfikowaé w ustawieniach rol.

Whiosek ze zgloszeniem zmian, wpiszesz do systemu wedtug schematu:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Zmiany w projektach” i wybierz przycisk “Nowy”.
2. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie pol jest nastgpujace:

¢ Tytuk: Nazwa zmiany lub modyfikacji projektu.

e Typ: Okredl strong, ktora zgtasza zmiang.

¢ Nazwa projektu: Wybierz projekt, ktorego dotyczy zmiana.

¢ Kosztorysant: Osoba odpowiedzialna za przygotowanie kosztorysu zmiany.

¢ Dzial: Dzial, ktory odpowiada za zmiany.

¢ Opis: Dodatkowe informacje opisujace potrzebg wprowadzenia zmiany.

e Data: Data sporzadzenia wniosku.

3. Wybierz z listy “Zakres pracy” oraz ew. “Dodatkowe materiaty”, jezeli sa zwiazane ze zglaszana zmiana.
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UWAGA: Jesli zakres prac wymaga uzycia dodatkowych materialow, nalezy je wybraé z listy magazynowej lub spoza
niej i okresli¢ ich warto$¢ w polu “Cena za jednostke”.

PAMIETAJ: “Cena za jednostkg” dla wybranego materiatu z listy magazynowe;j jest ustalana na podstawie ostatniego
dokonanego zakupu. Mozesz ja zmieni¢ wedtug wlasnych potrzeb.

PAMIETAUJ: Jesli chcesz doda¢ marzg do ceny jednostkowej wykorzystywanego materiatu z magazynu, aktywuj opcjg
“Dolicz marzg”. To zapewni rezerw¢ przy zmianach cen zakupu, zgodnie z ustalong przez administratora systemu

warto$cia marzy.

4. Opcjonalnie uzupeinij dwa pozostate pola w formularzu:

¢ Procent marzy na dodatkowych materialach: Wartos¢ procentowa dodawana do ilo$ci materiatow, przekraczajaca
planowany stan zuzycia.

¢ Dodatkowe dni przedtuzajace inwestycje: Szacowana liczba dni, o ktére moze si¢ wydtuzy¢ planowana realizacja

prac z powodu wprowadzonej zmiany.

5. Zweryfikuj warto§¢ wygenerowana przez system na podstawie wprowadzonych zmian w polu “Podsumowanie”, ktora
okresla kwote podwyzszajaca lub obnizajaca poczatkowa warto§¢ wyceny projektu.

6. Ustaw “Status” okreslajacy aktualny etap tworzenia zgloszenia. System automatycznie oznacza status jako “Szkic”.

7. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

UWAGA: Jedynie zmiany w projektach ze statusem “Zaakceptowana” moga by¢ kontynuowane w dalszej realizacji
projektu.

Przyklad: Zleceniodawca zglosit wniosek o zmiang zakresu prac, ktory obejmuje remont tylko pewnej czesci dachu.

1. W menu “Kontrakty — Zmiany w projektach” wprowadzamy zgloszenie.

2. Okreslamy “Zakres prac”, wybierajac:

¢ Dach: Zgloszono 24 m2 dachu, dla ktorych stawka bez kosztow materiatow za 1 jednostkg naprawy wynosi 180,00 z1.
Czas przeznaczony na zmiang: 3 dni robocze. Szacowany koszt za naprawe dachu wyniesie 4320,00 z1.
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Wycena

* Zakres Prac ‘ Dach |

* Stawka Za 1 Jednostke ‘ m | 180,00 ‘ PLN .‘

* llos¢ ‘ P |2_r,‘

.

* Szacowane Dni Robocze ‘ 2 | 3 \ , |
N

Szacowany Koszt Robocizny ‘ (] | 432000 ‘ PLN ‘

¢ Dodatkowe materialy: Ustalono zakup 150 sztuk dachowki ceramicznej po 8,00 zt za sztukg. Laczna wartosé¢

materiatéw, bez naliczonej marzy wyniesie 1200,00 zi.

Dodatkowe materialy

Materiat Z Magazynu @ Nie () Tak

opis | P | Dachéwka ceramiczna ‘

* llosé | 2 |'50k ‘

* Jednostka | 2 | ot

* Cena Za Jednostke | m |

Dolicz Marze

3. Weryfikujemy podsumowanie i zapisujemy formularz zgloszenia, w ktorym zmiana bgdzie dotyczyta wzrostu kosztow
ustugi o kwote 5520,00 zk.

UWAGA: Zmiana ustawien administracyjnych dla “Zakresow prac” nie spowoduje aktualizacji wczesniej zapisanych

zmian w projektach.

PAMIETAUJ: Jesli cheesz korzysta¢ z nowych ustawien administracyjnych, usun i ponownie dodaj wprowadzona

zmiang. Nie mozna usuna¢ wybranych wpiséw w zglaszanej zmianie.
UWAGA: Koszty zwigzane ze “Zmianami w projektach” zostana uwzglednione w sekcji “Faktury”.

UWAGA: Dla kazdego projektu numeracja zmian zaczyna si¢ od poczatku, co oznacza, ze numery zmian moga si¢

powtarzaé, ale dotycza roznych projektow.

Zmiana statusu dla zlozonego wniosku dotyczacego
zmiany w projekcie ¢

Whioski dotyczace zmian w projektach oczekuja na zmiang ich statusu.
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PAMIETAJ: Tylko uprawnieni uzytkownicy moga zmienia¢ statusy przy zgtaszaniu zmian w projektach.

UWAGA: Dla projektow rozliczanych na zasadzie “Czas i material” nie mozna sktada¢ wnioskéw dotyczacych zmian w
projekcie. Mozna natomiast utworzy¢ nowy projekt w systemie, ktory postuzy do rozliczenia ze zleceniodawcg prac,

ktére maja by¢ wykonane wg. wyceny, a nie w formie “czas i material”.

Aby zmieni¢ status dla ztozonego wniosku dotyczacego zmiany w projekcie, postepuj wedhug kolejnoscei:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Zmiany w projektach” i przy wybranym wniosku kliknij w przycisk akcji “Edytu;”.

2. Zwerytikuj tre$§¢ wniosku i wybierz u dotu formularza nowy status, ktorego znaczenie jest nast¢pujace:

Status @ sSzkic () Zweryfikowana () Wystana () Zaakceptowana () Nie zaakceptowana

SzKkic: Status automatycznie ustawiany przez system dla wprowadzonego rekordu dotyczacego nowej zmiany w

projekcie.

Zweryfikowana: Zmiana zostata uprzednio sprawdzona pod katem poprawnosci.

Wystana: Dokument ze zmiang zostat przestany do zleceniodawcy w celu jego akceptacji.

PAMIETAJ: W podgladzie zmiany, skorzystaj z przycisku “Wys$lij e-mail”, aby przekazaé tre§¢ ze zmiana w projekcie.

00001 Remont Dachu wyswiet @ Home | Contracters . Change-Orders | &
Ogélne Zataczone (0) Informacje Historia /
ID:6 * B Pobierz POF [Nt WS email| = Lista 0 Usui

Numer Zmiany 00001
Tytut  Remont dachu
Typ  Zmiana zakresu prac na wniosek zleceniodawcy projektu

Nazwa Projektu 876 891/ Budowa szkoly 826 (W trakcie realizacji)

UWAGA: Okreél odbiorce e-maila, wybierajac go z listy kontaktow lub dodaj go jezeli nie istnieje w systemie, w

Sposob opisany tutaj.
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00001 Remont Dachu wysiijemail @Home  Cont

— " odbiorey | odbiorcy

Napisz Wiasng Tresé E-Maila @ nie () Tak

Kontynuuj Dziatania () Nie

* Zaplanuj Rozmowg Telefoniczng ‘ ﬁf;o;{,,g}zg

*O Cofnij zmiany

PAMIETAJ: Mozesz wpisa¢ wlasna tres¢ wiadomosci oraz kontynuowac dziatania zwiazane z akceptacja przesytanej

zmiany poprzez wybor opcji “Tak”.

UWAGA: Warto zataczy¢ przestana tre$¢ e-maila do projektu, ktérego ma dotyczy¢ ustalana zmiana.

e Zaakceptowana: Warunki zawierajace szczegoty rozliczenia za zmiang, zostaty zaakceptowane. Uzupehic¢ nalezy pola

“Data zaakceptowania” oraz “Kwota umowna”.

Na tym etapie ustalenia dotyczace fakturowania moga zosta¢ pominigte. Dopiero po zakonczeniu prac, dzial ksiggowosci w

odpowiedni sposob przygotuje rozliczenie za powstata zmiang. Wigcej na temat fakturowania projektow znajdziesz tutaj.

PAMIETAJ: Po zaakceptowaniu zmian w projekcie, wpisz harmonogram prac dla pracownikow zgodnie z ilo$cia dni
podana w polu “Szacowane dni robocze”. Wigcej na temat tworzenia harmonogramu prac pracownikom, przeczytasz

tutaj.

PAMIETAJ: 716z zapotrzebowanie na materiat, dla zmiany w projekcie dopiero po jej zaakceptowaniu przez

zleceniodawce.

UWAGA: Po zaakceptowaniu wniosku mozliwa jest jego dalsza edycja tylko w celach ksiggowych. Nie mozna zmieni¢

ustalen i kwot, ktore zostaty zatwierdzone i otrzymaly status “Zaakceptowana”.

¢ Niezaakceptowana: Brak zgody na wprowadzenie zmian w projekcie.

3. Zapisz zmiany przyciskiem “Zatwierdz”.

UWAGA: Pobranie dokumentu w formacie PDF jest mozliwe tylko dla zmian o statusie “Wystana”. Plik ten mozna

wydrukowac¢ i dostarczy¢ zleceniodawcy w wersji papierowej.

Przyklad: Wzér dokumentu w wersji PDF przedstawiajacy “Wniosek o zatwierdzenie zmiany w projekcie”.
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Data: 5 kwi 2023

Whiosek o zatwierdzenie zmiany w projekcie: 00002

b Drewnpsa-.'l_at od: ——
Dolnoslaskie

MNazwa projektu: Szpital Dzieciecy Wiatraczna
Tytutk: dachowka ceramiczna
" Szacowany koszt Szacowany koszt
£ pres robocizny materialow
Dach 8 000,00 =zt ==
Materiaty llosé / Cena za jed nnstkg"\ Podsumowanie
dachéwika braz (*V2r2a) | 300 szt. x 20,00 i \ 6 000,00 zi
Marza \ * (0.00%)

g,

Podsumowanie: 14 000,00 zt
Dodatkowe dni robocze potrzebne do ukonczenia projektu: 5
Dodatkowe dni przediuzajace inwestycje potrzebne na ukonczenie prac: 5

PAMIETAJ: Zglaszane zmiany w projekcie musza zosta¢ zaakceptowane przez zleceniodawce przed ich realizacja.
Proces akceptacji zmian powinien by¢ formalnie potwierdzony przez obie strony. Dopiero wtedy mozna przystapic¢ do

planowania prac lub zamawiania niezbgdnego materiatu.

Wizyty kontrolne na projekcie ¢

Wizyta kontrolna na projekcie ma na celu zapewnienie monitorowania postgpow prac oraz sprawdzenie, czy prace przebiegaja

zgodnie z planem i oczekiwaniami. Rodzaje wizyt kontrolnych ustala administrator systemu.

UWAGA: Wizyty kontrolne moga dotyczy¢ projektow z réznymi statusami. Przed rozpoczgciem realizacji projektu,
wizytator moze okresli¢ np. stan budynku, w trakcie trwania prac przeprowadzi¢ kontrole pracownikow, a w momencie

ich zakonczenia okresli¢ jako$¢ prac.

Jezeli chcesz stworzy¢ wizyte kontrolna, postepuj wedtug kolejnosci:
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1. Przejdz do menu “Kontrakty — Wizyty kontrolne” i wybierz przycisk “Nowy”.
2. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie pol jest nastgpujace:
e Nazwa projektu: Wybierz z listy projekt dla ktoérego przeznaczona jest wizyta kontrolna.

¢ Wizytator: Okresl osobg odpowiedzialna za przeprowadzenie wizyty kontrolnej. Informacja o wizycie pojawi si¢ w

kalendarzu wybranego pracownika zgodnie z data planowanej wizyty.
e Status: Status wizyty - domyslnie “W oczekiwaniu”.

¢ Rodzaj wizytacji: Wybierz temat wizyty z listy systemowej np. “Wycena” lub “Bezpieczenstwo”.

UWAGA: Dla “Rodzai wizyt na budowie” dla ktérych administrator ustawit “aktywny” suwak w polu “Doktadnos¢
oszacowania i postgp prac” przy zmianie statusu wizytator b¢dzie musiat dokona¢ dodatkowego opisu dotyczacego

postepu prac.

e Data wizytacji: Okresl termin i godzing rozpoczgcia wizyty kontrolne;j.

¢ Czas trwania: Wybierz ilos¢ minut lub godzin trwania wizyty lub opcj¢ “Wybierz dat¢ i godzing” dla
niestandardowego zakresu czasowego, dla ktérego w polu “Koniec” mozesz poda¢ godzing zakonczenia wizytacji.

¢ Przyczyna wizytacji: Mozesz opisa¢ powdd i cele planowanej wizyty kontrolne;j.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

Zmiana statusu dla wpisanej wizyty kontrolnej ¢

Zmiany statusow wizyt kontrolnych umozliwiaja sledzenie postgpu i aktualnego stanu wizytacji na projekcie.

UWAGA: Administrator ma mozliwo$¢ utworzenia specjalnej ankiety zawierajacej pytania dla wizytatora, ktorych
odpowiedzi sa niezbgdne do zmiany statusu - aby dodac arkusz ocen nalezy przej$¢ do ustawien rodzajow wizyt na
budowie (Admin — Kontrakty — Rodzaje wizyt na budowie), a nastgpnie w podgladzie rodzaju wizyty wybraé
zaktadkg “Oceny”.
Chcac zmieni¢ status dla wpisanej wizyty kontrolnej, postgpuj wedtug schematu:
1. Na kalendarzu w menu “CRM & Organizer” po skonczonej wizytacji kliknij w pole z nazwa wizyty na projekcie.

PAMIETAJ: Mozesz filtrowac liste wizyt kontrolnych w menu “Kontrakty — Wizyty kontrolne”, aby fatwo odnalez¢

przypisane do Ciebie wizyty kontrolne.

2. W formularzu, w polu “Status”, kliknij na nazwg aktualnego statusu “W oczekiwaniu”.
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3. Ustaw nowy status, wybierajac jedna z opcji:
e Zakonczono: Wizyta zostata zrealizowana.

¢ Anulowany: Wizyta zostala odwotana.

4. Dodaj notatke objasniajaca przebieg wizyty kontrolne;j.

PAMIETAUJ: Jesli wizyta kontrolna ma by¢ ponownie zaplanowana, w polu “Utworz nowe wydarzenie jako

kontynuacja” wybierz “Wizyta na projekcie”.
5. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

UWAGA: Wizytacje ze statusem “Zakonczona” dla ktorej nie zostata ustawiona jej dalsza kontynuacja, mozna uznac za

zamknigta.

Whioski o informacje ¢

Whioski o informacje stuza do uzyskania dodatkowych wyjasnien lub informacji dotyczacych realizowanego projektu. Obieg

tej dokumentacji w systemie, przebiega podobnie do procesu zgtaszania zmian w projekcie.
Whiosek ze zgloszeniem zmian, wpiszesz do systemu wedtug schematu:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Wnioski o informacje” i wybierz przycisk “Nowy”.
2. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie pdl jest nastgpujace:

¢ Nazwa projektu: Wybierz projekt, ktorego dotyczy sktadany wniosek.

e Tytul wniosku: Okre$] tematu wniosku.

¢ Opis jakich wyjasnien potrzeba do realizacji projektu: Wskaz pozycje budzace watpliwosci podczas realizacji

projektu i konkretne pytania wymagajace wyjasnien.

e Zalaczniki (dokumentacja): Opcjonalnie dodaj pliki z oznaczeniem elementow, ktore sa przedmiotem wniosku np.

specyfikacje techniczne, plany budowy.
e Przydzieleni pracownicy: Wybierz pracownikéw powiazanych z projektem, ktorego dotyczy wniosek o informacje.
¢ Data: Data zlozenia wniosku o informacje.

e Status wniosku: Aktualny etap procesu wniosku o dodatkowe informacje. System automatycznie oznacza status jako

“Oczekujacy”.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.
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UWAGA: Whiosek o informacje moze rowniez utworzy¢ brygadzista poprzez aplikacj¢ mobilna.

Zmiana statusu dla zlozonego wniosku o informacje ¢

Postep pracy zwiazany z udzieleniem odpowiedzi dla ztozonego wniosku o informacje dodatkowe, okre§la jego zmiana statusu.

Po wybraniu wniosku na liscie “Kontrakty — Wnioski o informacje”, nalezy klikna¢ na aktualng nazwg statusu i wybra¢ nowy

status, sposrod dostepnych opcji:

¢ Oczekujacy: Wniosek zostat ztozony, ale nie otrzymat jeszcze odpowiedzi.

e W trakcie: Wniosek jest w trakcie rozpatrywania.

e Zakonczony: Otrzymano odpowiedz na pytanie zawarte we wniosku.

¢ Anulowany: Ztozony wniosek zostal odrzucony.

PAMIETAJ: Tylko wniosek “Oczekujacy” moze by¢ przestany jako zalacznik za pomoca poczty e-mail lub
wygenerowany jako plik w formacie PDF do bezposredniego przekazania osobie odpowiedzialnej za jego rozpatrzenie.

Przyklad: Wzor dokumentu w wersji PDF przedstawiajacy “Wniosek o dodatkowa informacjg”.

Data: 25 sty 2023

Whniosek o dodatkowg informacje 00001

Urzad Miejski w Ciechocinku

Kopernika 10
87-720 Ciechocinek

Projekt:

Hala sportowa
Spokojna 10
Spokojna 10

08-110 Ciechocinek
Kujawsko-pomorskie

Klient:
Urzad Miejski w Ciechocinku

Yy Tytul wniosku

- Stropy gestozebrowe grubosé przekroju

—

Opis jakich wyjasnien potrzeba do realizacji
projektu

Rozpietose dachu ujeta w projekcie, przekracza
zastosowanie wezszych stropow gestoZebrowych.

Zaangazowani pracownicy

Szymon Bukowski (ireeteeinEameaiseomm)
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UWAGA: Zmiana statusu na ,,Zakonczony” dla ztozonego wniosku o informacje jest rownoznaczna z akceptacja
udzielonych wyjasnien przez obydwie strony.

o Ld r
Weryfikacja materialow przeznaczonych do
o L3 O
realizacji ¢
Warto sprawdzi¢, czy material budowlany lub inny produkt spetnia normy wymagane przez projekt przed ich uzyciem.
Weryfikacja ta zapewnia bezpieczenstwo i minimalizuje ryzyko ewentualnych reklamacji, niezgodnosci czy nawet wypadkow.

Tworzenie wniosku o weryfikacj¢ materiatu jest niezbgdne, gdy mamy watpliwosci co do jego zgodno$ci z wymaganymi

standardami.
Tworzenie wnioskow dotyczacych weryfikacji materiatdéw, odbywa si¢ wedtug schematu:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Whnioski o informacje” i wybierz przycisk “Nowy”.

2. Uzupenij formularz, ktérego znaczenie pol jest nastgpujace:

e Nazwa projektu: Wybierz z listy projekt, ktorego dotyczy zgtoszenie.

¢ Tytul wniosku: Okresl czego ma dotyczy¢ sktadany wniosek.

¢ Numer specyfikacji: Nadany przez dostawcg numer okreslajacy normy dostarczanego produktu.

¢ Opis produktu: Opisz wyglad i cechy charakterystyczne materiatu, ktore ma spelnia¢ materiat.

e Zalaczniki (Dokumentacja): Dodaj pliki w wersji elektronicznej, np. dokumentacj¢ projektowa.

¢ Producent: Podaj nazw¢ producenta wyrobu lub wybierz go z listy nalezacej do grupy “Dostawca”.

¢ Dostawca: Wybierz jednostke, ktora dostarcza lub posredniczy w sprzedazy danego materiatu lub towaru.
¢ Pracownik odpowiedzialny: Wybierz pracownika, ktory jest odpowiedzialny za weryfikacje sktadanego wniosku.
e Data: Podaj date ztozenia wniosku o weryfikacjeg.

e Status: Wybierz aktualny etap, na ktorym znajduje si¢ wniosek dotyczacy weryfikacji materiatu. System automatycznie
oznacza status jako “Oczekujacy”.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

Zmiana statusu dla zlozonego wniosku dotyczacego
weryfikacji materialow ¢
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Sposob zmiany statusu we wniosku o weryfikacj¢ materiatdw jest identyczny jak w obydwu powyzej opisanych rodzajach
wnioskéw. Po wybraniu wniosku na li§cie “Kontrakty — Weryfikacja materiatow”, nalezy klikna¢ na aktualng nazwe statusu i

wybraé nowy status, sposrod dostgpnych opcji:

¢ Oczekujacy: Wniosek zostat ztozony, ale nie otrzymat jeszcze odpowiedzi.

e Zaakceptowany: Udzielono pozytywnej odpowiedzi na wniosek, czyli produkt spetnia wymagane normy wskazane w

dokumentacji projektowe;.

e Zaakceptowany zgodnie z notka: W odpowiedzi na wniosek zostata zawarta informacja z wyjasnieniem w polu

“Notka dot. akceptacji” - produkt warunkowo zaakceptowany.

¢ Odrzucony: Otrzymano odpowiedz, ze material nie spetnia wymaganych norm i nie moze zosta¢ uzyty.

PAMIETAJ: Tylko wniosek “Oczekujacy” moze by¢ przestany jako zatacznik za pomoca poczty e-mail lub
wygenerowany jako plik w formacie PDF do bezposredniego przekazania osobie odpowiedzialnej za jego rozpatrzenie.

Przyklad: Wzor dokumentu w wersji PDF przedstawiajacy “Wniosek o weryfikacjg”.
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Urzad Miejski w Ciechocinku

Kopernika 10
87-720 Ciechocinek

Projelkt:

Hala sportowa
Spokojna 10
Spokojna 10

08-110 Ciechocinek
Kujawsko-pomorskie

Klient:

Urzad Miejski w Ciechocinku

Whiosek o weryfikacje 00001

el Tytut wniosku

gazobeton

s Opiis produktu

kruchy i "napompowany”

Producent

Betonex

Kontakt

Agata Sikorska

Dystrybucja

Kopia do akt

Kopia
budowlana

Data Otrzymania

Pieczec/podpis kierownika budowy

Pieczeé/podpis knn‘rahenm

Data otrzymania od
architekta / inzyniera

Otrzymane | sprawdzone pod katem zgodnosci
z dokumentami kontraktowymi

Osoba:
Data:

Weryfikacja nie zwalnia Kontrahenta z
odpowiedzialnosci za jakiekolwiek odstepstwa
od wymagan okreslonych w dokumentacii
kontraktowey.

Miniejszym oswiadczamy, 2& przejrzelismy,
sprawdzilismy i zatwierdzilidmy przestane
informacje oraz reczymy zajdoktadnosc i
zgodnosc z dokumentami kgntraktowymi i

warunkami towarzyszRcymi.

Osoba: Agata Sikorska
Data: 2023-01-25

Pieczed/podpis architekia + komentarze

L Y

Pieczec/podpis konsultanta + komentarze

«~ | M
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Rozliczenia

W dziale rozliczen, skupiamy si¢ na monitorowaniu oraz dokumentowaniu wszystkich transakcji finansowych zwigzanych z
projektami. Kazda faktura, koszt czy umowa podwykonawcza wprowadzona do systemu jest elementem branym pod uwageg w
raportach dotyczacych budzetu projektu. Dzigki temu, mozemy $ledzi¢ i kontrolowa¢ wydatki, identyfikowaé ewentualne

niezgodnosci oraz podejmowacé odpowiednie dziatania korygujace.
W sekcji “Kontrakty — Faktury” mozesz:

e Przeglada¢ faktury wystawione do realizowanych projektow.

e Eksportowac listg faktur do formatu CSV/XLSX.

PAMIETAJ: Domyslnie tylko administrator moze wyeksportowac plik z fakturami. Aby to zmieni¢ nalezy

przeedytowac uprawnienia rol (np. doda¢ do roli ksiggowej mozliwos¢ eksportu).

UWAGA: Mozesz stworzy¢ konto uzytkownika dla roli Ksiggowej, co pozwoli na dostgp do listy faktur bez

koniecznosci eksportowania i przesytania plikow.

Na liscie faktur widoczne sa tylko te faktury, ktére zostaly wystawione przez oprogramowanie Contractors.es lub zostaty

wpisane do systemu w trakcie rozliczania wybranego projektu po wystawieniu faktury w innym programie.

UWAGA: Domyslnie wglad w petna liste faktur oraz mozliwo$¢ dokonywania zmian przystuguje tylko Ksiggowe;j.
Kierownik moze przeglada¢ wszystkie faktury, ale nie moze ich dodawac¢ czy edytowad. Kierownik projektu oraz

Kosztorysant maja dostep tylko do faktur dodanych pod ich projektami.

PAMIETAUJ: Jesli faktura na liScie jest powiazana ze zmiang w projekcie, zostanie to oznaczone w odpowiedniej

kolumnie w spos6b przedstawiony na ponizszym zrzucie ekranu.

Faktu Iy Lista @ Home | Contractors | Invoices
< Odswiez ’ ¥ Filtruj v
\:I Ulubione Numer Faktury Data Nazwa Projektu Razem Netto Zalgczone Akcja
O 3/2024 25 mar 2024 00023 / Prace remontowe 272 (W trakcie realizacji) l 10000000zt 1 ﬂ
O 2/2024 22 mar 2024 876 891/ Budowa szkoty 826 (W trakcie realizacji) Budowa szkoty 826 / 00002 - Fundamenty: poprawki 5000,00 zt 0

Rodzaje faktur rozliczeniowych &
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Faktury rozliczeniowe to dokumenty uzywane do rozliczenia finansowego migdzy dwiema stronami umowy za wykonane
ustugi lub dostarczone produkty. Sa one stosowane w celu uregulowania ptatno$ci i odzwierciedlaja postgp w realizacji
projektu lub umowy.

Faktura czeSciowa lub calo$ciowa dotyczy sytuacji, gdy:

¢ Wybrany etap lub zakres prac zostat zakonczony - wystawione dotychczas faktury pomniejszaja zobowiazanie umowne
z kazdym kolejnym rozliczeniem.

¢ Projekt jest rozliczany na zasadzie “Czas i material” - na podstawie dotychczas wykonanych prac.

Kwota Zafakturowana W Innych 100,00 zt
Fakturach /

Saldo Naleznosci Bez Faktury /H}G,DO zt

* Sstawka VAT | 2 | 23.00

Kwota Brutto 15,00 zi

Faktury zaliczkowe i koncowe stosuje si¢ w przypadku, gdy:

¢ Rozliczamy si¢ fakturami zaliczkowymi przed wykonaniem prac, w jego trakcie i faktura koncowa po zakonczeniu
projektu.

¢ Warto$¢ faktury koncowej jest pomniejszana o kwotg wptaconej zaliczki.

* Kwota Netto | ™ 2000000 | PLN -

—>

(& Biorac pod uwage uzgodniona kwote, nie zostato zafakturowane: 20 000,00 zt

* Stawka VAT | 2 | 23.00

Kwota Brutto 24 e00,00 zt

Wystawianie/dodawanie faktury dla klienta do
projektu &
Aby wystawi¢ fakturg za etap lub ushuge dotyczaca realizowanego projektu, postepuj wedhug kolejnoscei:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Projekty” i wybierz projekt, ktory chcesz rozliczy¢ klikajac kursorem w jego nazwe.
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UWAGA: Faktury moga wystawia¢/dodawac tylko uzytkownicy z odpowiednimi uprawnieniami, ktore modyfikuje 1

ustala administrator. Domyslnie faktury moze wystawia¢/dodawac tylko ksiggowos¢.

PAMIETAUJ: Jesli pierwsza faktura wystawiona dla danego projektu ma okreslony sposob fakturowania, to kolejne

faktury dla tego projektu musza by¢ rozliczane w ten sam sposob.

UWAGA: Projekty realizowane na zasadzie “Czas i material” sa zawsze rozliczane na zasadzie faktur cz¢$ciowych i

catosciowej.

2. W podgladzie wybierz zaktadke “Wigcej — Faktury”, a nastgpnie kliknij w przycisk “Nowy”.

3. Uzupenij formularz, ktérego znaczenie pdl jest nastgpujace:

e Typ: Przy tworzeniu pierwszej faktury do projektu wybierz rodzaj rozliczenia faktury sposrod dostgpnych:

o faktura cz¢Sciowa lub cato$ciowa,

o faktury zaliczkowe i faktura koncowa.

e Data: Data wystawienia faktury.

¢ Termin platnos$ci: Okresl termin zobowigzania finansowego zleceniodawcy.

UWAGA: Pole uzupelnia si¢ automatycznie domyslng wartoscia okreslong przez administratora. Jesli termin platnosci

zostal przez niego ustawiony na 14 dni, to w polu ,,Termin ptatnosci” pojawi si¢ data odpowiadajaca temu ustawieniu.

e Nazwa towaru lub ustugi: Opisz zakres ujety w rozliczeniu na fakturze.

¢ Kwota netto: Warto§¢ zobowiazania zleceniodawcy, wyrazona w kwocie netto.

UWAGA: System sugeruje warto$¢ kwoty rozliczenia w polu “Kwota netto”, ktora nie zostala jeszcze zafakturowana.

Wedtug sposobu wyceny okreslonej w projekcie, dostepne sa dwie opcje.
Opcja I: Dla projektéw z okreslona umowna kwota.

¢ Warto$¢ netto zawiera pozostat kwotg umowna.

¢ Mozesz dokona¢ zmiany tej warto$ci, a pozostata roznica pozostanie na rzecz kolejnych faktur.
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* Kwota Netto 14567800 | PLN ~

(3 Biorac pod uwage uzgodniong kwote, nie zostato zafakturowan :?[145 678,00 z ]

|

Opcja II: Dla projektow rozliczanych wg. schematu “Czas i material”.
e Warto$¢ netto zawiera:

o “Aktualny koszt robocizny” - lista godzin przepracowanych przez pracownikow w okreslonym przedziale

czasowym, zgromadzona na podstawie ich logowan w aplikacji mobilnej lub wpisanych do systemu.

o “Podsumowanie prac i materialow” - kwota okreslajaca taczne koszty zwiazane z konkretnym etapem pracy,
do ktorych naleza: “Aktualne koszty materiatlow”, “Inna robocizna” oraz “Aktualne inne koszty”.

PAMIETAJ: Upewnij sig, ze zweryfikowale$ czas pracy pracownikow czy nie ma blednych rozpoczgé/zakoncezen pracy

przed wystawieniem faktury za dany okres.

UWAGA: Nieuregulowany czas pracy pracownikow bedzie brany pod uwage przy kolejnych rozliczeniach.

Pozostate widoczne pola dla tego rodzaju wyceny projektu, dotycza:

¢ Kwota zafakturowana w innych fakturach: Suma wszystkich kwot, ktére zostaty juz zafakturowane w poprzednich

fakturach dla danego projektu.

¢ Saldo naleznosci bez faktury: R6znica pomigdzy suma aktualnie naliczonych kosztéw prac i materiatlow, a kwota

zafakturowana w innych fakturach.

Dalsza czg$¢ formularza bedzie taka sama dla obu wycen i zawiera dane:
e Stawka VAT: Okresl stawke VAT w zaleznosci od $wiadczonej ushugi.
¢ Kwota brutto: Warto$¢ netto powigkszona o wybrany rodzaj stawki VAT.

¢ Stopka na fakturze: Opcjonalnie dodatkowa tre$§¢ widoczna u dotu kazdej wystawianej faktury.

PAMIETAUJ: Jezeli administrator dokona ustawien tresci “Stopki na fakturze” to warto§¢ w tym polu bedzie

uzupelniana automatycznie przez system.

¢ Aktualizuj postep prac: Wybor na “Tak” automatycznie aktualizuje postgp prac do wybranego poziomu. Pole to
uzywane jest gdy w Twojej firmie raporty z wizyt na projektach oraz raporty dzienne brygadzistow sa wykonywane

sporadycznie.

4. Zapisz zmiany, uzywajac przycisku “Zatwierdz”.

https://contractors.es 259 /372



https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

UWAGA: Pola “Zaptacono w catosci” oraz “Zaptacona kwota” sugeruja o wysokosci rozliczenia ze zleceniodawca.

PAMIETAJ: Aby przekaza¢ zleceniodawcy zapisana fakturg za pomoca poczty e-mail, skorzystaj z przycisku “Wyslij e-
mail” i okresl odbiorcg wiadomos$ci. Domyslnie jest to zleceniodawca - kontakt/firma klienta musi mie¢ wpisany adres

e-mail.

Rejestr kosztow projektow ¢

Podczas realizacji projektu moga wystapi¢ dodatkowe koszty (poza kosztem pracownikow i materiatami). Dodajac te koszty do
systemu, uzyskujemy rzeczywisty “Bilans finansowy projektu”, pokazujacy zyski lub straty. Modut “Koszty” umozliwia

dodawanie tych wydatkow, co pozwala na doktadniejsze monitorowanie finanséw projektu.

UWAGA: Koszty projektowe oprocz administratora, moze tworzy¢ i przeglada¢ Asystent kierownika projektu,

Kierownik, Kierownik Projektu, Kosztorysant oraz Ksiggowy.

Koszt projektowy dodasz wedhug kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Koszty” i wybierz przycisk “Nowy”.

2. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie pdl jest nastgpujace:

¢ Nazwa projektu: Wybierz projekt z dostgpnej listy, do ktorego odnosi sig ten koszt.

e Nazwa kosztu: Wprowadz nazwg poniesionego kosztu. To pole jest wymagane.

¢ Numer faktury: Opcjonalnie podaj numer faktury, z ktora jest zwiazany ten wydatek.

¢ Notatka: Dodaj dodatkowe informacje dotyczace tego kosztu, jesli to konieczne.

¢ Data: Podaj datg poniesienia kosztu.

¢ Typ Kkosztu: Okresl rodzaj wydatku, czy dotyczy on materialu, wynagrodzenia, sprzgtu lub innego rodzaju kosztu.
¢ Kwota: Wpisz warto$¢ poniesionego kosztu, ktora bedzie uwzgledniona w koncowym rozliczeniu projektu.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

Umowy podwykonawcze &

Umowy podwykonawcze sa zawierane mi¢dzy nasza firma a podmiotem zewngtrznym, ktory wykonuje okreslone zadania lub
ustugi w ramach projektu. Wprowadzone do systemu warunki wspotpracy, pozwola na pltynne i czytelne rozliczania umow z
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podwykonawcami.

UWAGA: Umowy z podwykonawcami oprocz administratora, moze dodawaé Asystent kierownika projektu, HR,

Kierownik, Kierownik projektu oraz Kosztorysant. Funkcje rozliczania umoéw, lezy po stronie Ksiggowego.

PAMIETAJ: Zgodnie z przepisami, umowa o podwykonawstwo musi by¢ zawarta na pis$mie. Termin realizacji
okre§lony w umowie stanowi podstawe do wyplaty wynagrodzenia za wykonane ustugi. Opcjonalnie mozesz dotaczy¢ ja
do zaktadki “Wigcej — Zalaczone” przy wybranym projekcie.

PAMIETAUJ: Jesli w systemie nie ma jeszcze projektu, ktory ma by¢ zwiazany z “Umowa podwykonawcza”, to utworz

rekord tego projektu w sekcji “Kontrakty — Projekty”.

Umowe podwykonawczg zarejestrujesz w systemie wedlug podanej kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Projekty” i wybierz przycisk “Nowy”.

2. Uzupehnij formularz, ktdrego znaczenie po6l jest nastgpujace:

¢ Projekt: Wybierz z listy projekt, ktérego ma dotyczy¢ umowa o podwykonawstwo.

¢ Podwykonawca: Okresl podmiot z grupy “Podwykonawca”, odpowiedzialny za wykonanie ustugi.

e Zakres umowy: Opisz ustalenia dotyczace prac do wykonania oraz termin ich realizacji.

e Czas i material: Wybierz sposéb rozliczenia za ustuge, dokonujac wyboru:

o Wybdr opcji “Nie” - umowa dotyczy konkretnej kwoty za ushuge, niezaleznie od ilosci godzin pracy

pracownikéw oraz dni potrzebnych na realizacjg.

o Wybdr opcji “Tak” - rozliczenie za ustugg zostanie podliczone po zsumowaniu godzin pracy pracownikow, dla
ktorych okresli¢ nalezy umowny koszt za godzing ich pracy. Czas ich pracy mozesz wpisa¢ do systemu lub
utworzy¢ konta dla brygadzistéw podwykonawcy w celu usprawnienia komunikacji oraz liczenia czasu pracy.

PAMIETAJ: Tworzone raporty dzienne z ilo$cia pracownikow realizujacych dany zakres prac, zsumuja taczna ilo§¢

przepracowanych godzin wedle ktorych zostanie pomnozona stawka godzinowa za wykonanie ustugi.

¢ Niestandardowe stawki godzinowe: Opcjonalnie dostosuj stawki platnosci za niestandardowe godziny pracy
pracownikow w umowach podwykonawczych, uwzgledniajace specyfike pracy lub szczegolne warunki. Sa one ustalane

indywidualnie.

¢ Niestandardowe stawki procentowe pensji: Szczeg6lne ustalenia dla rozliczen czasu pracy pracownikdw,
przekraczajace godziny stawek podstawowych. Pola te zostaja automatycznie uzupekione przez system warto$ciami

jakie ustawil administrator. Kwoty te mozna zmienic.
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PAMIETAJ: System pozwala na wprowadzenie wielu umow podwykonawczych dla tego samego projektu i

podwykonawcy jednoczesnie. Zakres kazdej umowy powinien zosta¢ okre§lony w odrgbnym formularzu.

3. Zapisz wprowadzone dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

UWAGA: W przypadku umowy podwykonawczej dotyczacej projektu rozliczanego na zasadzie “Czas i material” zaleca
si¢ uzupeknienie zaktadki “Historia Harmonogramu pracy” lub monitorowanie jej w przypadku korzystania przez
brygadzist¢ podwykonawcy z aplikacji mobilnej i konta w systemie Contractors.es w celu monitorowania postgpu prac i

ilosci przepracowanych godzin, wedhug ktorych nastapi rozliczenie za ustugg.

Chcac doda¢ “Histori¢ harmonogramu pracy”, postepuj wedhug ponizszego schematu:

1. Przejdz do podgladu wybranej umowy podwykonawczej klikajac kursorem w jej nazwe.

2. Wybierz zaktadke “Historia Harmonogramu pracy” i uzupehnij formularz, ktorego znaczenie podl jest nastgpujace:

e Zaplanowany start pracy: Wpisz dat¢ i godzing rozpoczgceia pracy zleconej podwykonawcy.

e Zaplanowany koniec pracy: Wpisz datg i godzing zakonczenia pracy zleconej podwykonawecy.

UWAGA: W formularzu mozesz okresli¢ zakres pracy dla pojedynczego dnia roboczego. Aby uwzgledni¢ kolejne dni
pracy, skorzystaj z sekcji “Planer —Harmonogram pracownikow”.

¢ Przerwa $niadaniowa: Pozostaw pole puste poniewaz pracownicy nie sa zatrudnieni w Twojej firmie.

e Zakres prac: Wybierz z listy sugerowany rodzaj pracy zlecony podwykonawcy na dany dzien.

UWAGA: Brygadzista podwykonawcy podczas sktadania raportéw dziennych moze zmieni¢ wpisany przez Ciebie

zakres prac, wybierajac inny na liScie dostgpnej w aplikacji mobilne;.

¢ Brygadzista Podwykonawcy: Wybierz z listy brygadzist¢ podwykonawcy.

UWAGA: Utwoérz nowy kontakt dla brygadzisty podwykonawcy jezeli nie istnieje w systemie. Jest to wymog

konieczny.

PAMIETAUJ: Jesli na budowie maja pracowaé dwie niezalezne brygady, a dla kazdej z nich ma by¢ inny brygadzista, to

utworz osobny kontakt dla kazdej z nich.

¢ Planowana liczba pracownikéw Podwykonawcy: Wpisz liczbg pracownikéw, ktorzy zostana przypisani do realizacji

zadania, zgodnie z ustaleniami z podwykonawca.
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¢ Niestandardowe stawki procentowe pensji: Wybierajac “Tak”, masz mozliwo$¢ dostosowania ustawien

administracyjnych wprowadzonych tutaj oraz wprowadzenia nowych wartosci w polach formularza.

¢ Notatka: Opcjonalny dodatkowy opis odnoszacy si¢ do ustalen dotyczacych przydziatu do pracy.

4. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: “Umowy Podwykonawcze” dotyczace jednego podwykonawcy sa dostgpne w podgladzie jego rekordu na
liscie “CRM & Organizer — Firmy — zaktadka “Umowy podwykonawcze”.

Administrator

a
CUNTRACTORS = mroki @ & WD 8 & &
S ererpnise sverem ——— Qonine W

ln Mol

o e Brzeziniski-Bak wyswier @ Home | Crm | Companies | 23

[H CRM&Organizer ~

Gls # F‘I‘fw e ‘
Iy Kwota L
[] Ulubicne Pojekt Firma Zakres Umowy S Wyptacona Kwota Zalgezone  Akcja
[} 00039/ cmentarz 12 (W trakcie realizaci) Brzezifskl- iee o000 [ o
¢, Telefol / & ( 11 Bak 20004 | + ‘
£ [ < |
o 411793 [ Prace remontowe 167 (Wybrano nas do Brzezinski- —_— —— 15 000,00 zt -
ietlono 1do 2 z wszystkich 2 20 A < ° >

UWAGA: W podgladzie “Historii Harmonogramu Pracy” na podstawie raportow dziennych, ktore sg przesytane przez
brygadzist¢ podwykonawcy za pomoca aplikacji mobilnej, zostana odnotowane pola z oznaczeniem czerwona strzatka,

informujace o rzeczywistym czasie pracy i liczbie pracownikéw zaangazowanych w wykonywanie zleconych ustug.

Umowy Z Podwykonawcami: Spétdzielnia Wojciechowska - 548 551 / Budowa Placu Zabaw 869 (Zamkniety) wyewiet @ Home | Contractors | Agreements | 22
Ogélne IHisloria Har Pracy I Z, (0) Informacje Historia
l & Odswiez ’ Y Filtruj ~ [ + Nowy l & Eksportuj v
ma & Dni Rzeczywisty Czas Czas Rzeczywiste Dni Dystans Przy Starcie Dystans Przy I Liczba iké i Liczba ]
ata %5 pobocze | Trwania Rzeczywisty ~ Robocze Pracy Zakoriczeniu Pracy Podywkonawcy Podwykonawcy <a
4 kwi 2024 5 . l l l l l
(] 0.63 4 kwi 2024 07:00 - 5
07:00 - 08:00 godz. ﬂ

Rozliczenie umowy z podwykonawcg &

W sekeji “Kontrakty — Umowy podwykonawcze” system automatycznie wyswietla list¢ umow nierozliczonych, oznaczonych

opcja “Aktywne”. Mozesz filtrowaé rekordy na li§cie wedtug standardowych metod.

UWAGA: Tylko uzytkownicy posiadajacy odpowiednie uprawnienia maja mozliwo$¢ dokonywania zmian w rekordach

tej sekeji systemowe;j.

Jezeli cheesz rozliczy¢ umowg z podwykonawca, postgpuj wedtug schematu:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Umowy podwykonawcze” i odszukaj umowe ktdra cheesz rozliczyc¢.
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2. Kliknij w przycisk 7+ lub w przycisk akcji “Wyswietl”.

411793 / Prace remontowe 167

P e e Brzezinski-Bak sunt possimus dolorum 2159700 zt

UWAGA: W przypadku kontynuowanych rozliczen bgdzie widoczna kwota dotychczas rozliczona, co pozwoli $ledzi¢

pozostata do zaptaty kwote¢ dla podwykonawcy.

089 513 / Mata architektura w 1000,00 zt ff——

. = R .
mieécie 870 (Problern z projektem) Fundacja Gérecka repellat saepe corporis 32 575,00 zt | + ‘

3. Uzupehij formularz, ktorego znaczenie pdl jest nastgpujace:

¢ Umowa z Podwykonawca: Nazwa podwykonawcy, ktorego dotyczy rozliczenie za ustugg.

¢ Data: Dzien w ktorym zaakceptowano rozliczenie za $wiadczona ustuge, zawarta w umowie.
¢ Wyplacona kwota: Warto$¢ pienigzna, ktora zostanie przekazana podwykonawcy.

¢ Opis platnosci: Sposob przekazania wyplaty za ustuge z adnotacja dotyczaca jej odbioru, na przyktad “Zgodnie z

EEINT3

umowa”’, “Opdznienie ... dniowe”, “Niekompletna ustuga” itp.

¢ Umowa oplacona w pelni: Okresl status ptatnosci dla umowy podwykonawczej, dokonujac wyboru:

o Przelacznik “Aktywny” - “Wyptacona kwota” moze si¢ r6zni¢ od tej podanej w “Kwocie kontraktu” ze wzgledu

na uwagi dotyczace wykonania ustugi (np. nieprawidlowo wykonana ustuga).

O 00008 / Amfiteatr Szczecinek (Wybrano nas do , ik ot e . oooonon 000007 4’__0—-
Drewnoswiat elki konstrukcyjne w ilosci 2 Szt z montazem ) 000,00 zt 3
ealizacji) e Umowa optacona w peini n

o Przelacznik “Nieaktywny” - umowa pozostanie na liscie z widoczna “Wyplacona kwota” do dalszego

rozliczania.

¢ Prace umowne ukonczone: Okresl etap warunkoéw zawartych w umowie, dokonujac wyboru:

o Przelacznik “Aktywny” - prace okreslone w umowie dobiegly konca, umowa zostaje przeniesiona na listg

“Prace umowne ukonczone”.

o Przetacznik “Nieaktywny” - umowa pozostaje na liscie “Aktywnych” do czasu dalszego rozliczania z

podwykonawca.

3. Zapisz zmiany za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAUJ: Jesli umowa z podwykonawca ma by¢ rozliczana na podstawie zsumowanej ilosci godzin pracy
pracownikow, warto§¢ w kolumnie “Kwota kontraktu” bedzie automatycznie aktualizowana zgodnie z raportami

dotyczacymi dni pracy. Po zakonczeniu projektu, suma czasu pracy pracownikoéw przestanie by¢ akumulowana.
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et xcTorc il ) . S
bl e et -rsc @ & WO B @ocnine
—— |
& Magazyn < Umowy Z Podwykonawecami Lista @ Home | Contractors | Agreements
& (ontrakty “ & odwiez || ¥ it Atywne ~
[J | Ulubione Projekt Firma Zakres Urnowey) :‘:::;km m:::c"“ Zalaczone | Akcja
10 000,00 zt
411793 / Prace remontowe 167 (Wybrano y bt 5
O nasderealizac Mréz sed ipsam quis 17 574,00 24 ‘ + 0
34 000,00 z¢
411793 / Prace remontowe 167 (Wybrano s ; . 5
O i micis il Krél i syn illum doloremque ut 44 84500 74 ‘ = 3
[m] AT 733/ Praice remontowe 167 (WYBRIG, |/ o rhermai; sunt possimus dolorum 215970024 | [ o
nas do realizacji) ‘ + ‘ n
089 513/ Mata architektura w miescie 870 2 i
Ty D (Probiernz propRtsn] Mroz earum quidem dolor 2528500 zt ‘ ¥ ‘ o]
Przyklad obrazujacy rozliczenie wieloetapowe z podwykonawca.
1. Na liscie umoéw podwykonawczych odszukaj umowg do rozliczenia.
: b4 3 2 : bAN13 4 . 2
2. Kliknij w “Wyptacona kwotg” lub w przycisk akcji “Wyswietl”.
- 089 513/ Mala architektura w miescie 870
0 Majewska sp. p. dolorem deserunt est 19.390,00 zt ‘\__o___’
(Problem z projektemn) +

3. Na ekranie zostanie wyswietlona lista dotychczasowych wyptaconych kwot, odnoszacych si¢ do danej umowy z

podwykonawca.

ID:8 *

Projekt 089 513 / Mata architektura w miescie 870 (Problem z projektem)
Firma  Majewska sp. p
Zakres Umowy  dolorem deserunt est

Czas | Materiat Nie

— rkwma Kontraktu 19 390,00 z¢ I

Wyptacona Kwota  [7000,00 zf

Umowa Oplacona W Petni  Nie

Prace Umowne Ukonczone Nie

i

[ Y Filtruj v Il + Nowy ]

Wyptacona kwota & odéwiez

0 Ulubione Data Wyplacona Kwota Opis Platnosci Zalaczone Akgja

(] 26 mar 2024 5 000,00 zt o ﬂ
(] 26 mar 2024 2 000,00 zt (o] E n

4. Odejmujac warto$¢ w polu “Wyptacona kwota” od “Kwoty kontraktu”, otrzymasz pozostala kwot¢ do uregulowania

wobec podwykonawcy.

5. Kliknij w przycisk “Nowy” i wprowadz nowe rozliczenie w formularzu, wpisujac w polu “Wyplacona kwota” wartos¢ o

jaka ma zosta¢ pomniejszona “Kwota kontraktu”.
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PAMIETAUJ: Jesli rozliczenie przebieglo zgodnie z umowa i osiagnglo etap koncowy, istotne jest oznaczenie suwakow

na “aktywne” w dwoch ostatnich polach formularza.

Umowa Optacona W Pelni ()

Prace Umowne Ukonczone ()

6. Zapisz wprowadzone dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAUJ: Dziatania na rekordach umoéw podwykonawczych powinny by¢ koordynowane z ksiggowoscia.

Wynagrodzenie pracownikow ¢

Wynagrodzenie pracownikoéw za czas pracy jest rozliczane zgodnie z:

¢ Tloscia przepracowanych godzin rozliczanych na podstawie ustawien systemowych, dostepnych w sekcjach:
“Admin — Ustawienia ogélne — Kalendarz — Domys$lne godziny pracy”,
“Kontrakty — Ustawienia — Czas pracy: [lo§¢ godzin dnia roboczego”,

¢ Wartoscia stawek za pracogodziny, ustawiang indywidualnie w systemie kazdemu pracownikowi poprzez modut:

“CRM — Pracownicy — wybor pracownika na liscie — zakladka ,,HR”. Zmienne dotycza zapiséw dla ktorych okreslone

zostaty:

- Standardowa stawka godzinowa brutto (w przypadku statej pens;ji),

- Niestandardowe stawki godzinowe dla okre§lonych zakresow prac,

- Niestandardowe stawki procentowe pensji, takie jak nadgodziny poza zakresem godzin dnia roboczego lub godziny

powyzej ilosci godzin dnia pracy.

UWAGA: Jesli pracownik nie jest pracownikiem firmy, jego rozliczenie odbywa si¢ zgodnie z warunkami zawartymi w

umowie podwykonawczej.

PAMIETAJ: Stawki wynagrodzen pracownikow terenowych, ktorzy korzystaja z aplikacji mobilnej, sa zapisywane w
sekcji “Kontrakty — Planer — Przegladaj wydarzenia” w momencie tworzenia rekordu planujacego pracg oraz

kalkulowane w momencie logowania i opuszczania pracy.
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PAMIETAUJ: Przed rozliczeniem czasu pracy pracownikow warto dokona¢ weryfikacji wszystkich pol, aby upewni¢ sig,
ze wszystkie rekordy posiadaja prawidlowe godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy - moze si¢ zdarzy¢, ze ktos

zapomni wylogowac si¢ przy opuszczaniu pracy.

UWAGA: Tylko uzytkownicy posiadajacy odpowiednie uprawnienia maja mozliwos¢ dokonywania zmian w rekordach

harmonogramu pracy.

Pracownikom wpisanym w harmonogramie prac, ktérzy nie korzystaja lub korzystaja czeSciowo z aplikacji mobilnej, sposdb

rozliczenia czasu pracy mozliwy jest na dwa sposoby:

Sposéb I: Za pomoca “metody wsadowej” automatycznie uzupetniajacej puste pola.

Przydziat Do Pracy v @ Home | Contractors | Scheduler | Events

Faktyczny Start Dystans Przy Starcie  Faktyczne Zakoficzenie Dystans Przy Zakonczeniu
Uzupetnij zakoriczenie pracy na taka jak zaplanowano, gdy istnieje rozpoczecie pracy ] P P P By

z;:n;:zm-:"e;-new-.-w_l - l & Odéwiez

1 Usun

Akcja

Uzupetnij rozpoczecie i zakonczenie pracy na takie jak zaplanowano

g 16Pa£20230700- L misiek 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie B

1530 realizacji)

Do wyboru sa dwie opcje:

e Uzupelnij zakonczenie pracy tak, jak zaplanowano, jesli istnieje rozpoczecie pracy: Dotyczy sytuacji, gdy
pracownik zalogowat si¢ na poczatku pracy, ale nie wylogowat si¢ na koniec lub zrobit to z duzym op6znieniem.

e Uzupehij zar6wno rozpoczecie, jak i zakonczenie pracy tak, jak zaplanowano: Pola rozpoczgcia i zakonczenia

pracy beda zgodne z zakresem godzin okreslonym na dzien roboczy.

Sposéb I1: Poprzez reczna weryfikacje pol, dotyczaca zgloszen przelozonego o nieprawidlowos$ci prac pracownika.
Po odszukaniu wybranego wpisu na li§cie pracownika, nalezy dokona¢ w nim zmian za pomoca przycisku akcji “Edytu;j”.

Sposéb II1: Jezeli uzupelniamy harmonogram wstecznie, czas pracy jest uzupeliany na zgodny z zaplanowanym.

PAMIETAJ: System oznacza czerwonym kolorem tla te wpisy, gdzie wystapity nieprawidlowosci zwiazane z czasem

lub miejscem logowania si¢ pracownika.

PAMIETAUJ: Rozliczanie czasu pracy pracownika jest mozliwe tylko do momentu przekazania wyptaty wynagrodzenia

do dziatu ksiggowosci.

Przyklad: Rozliczenie miesigczne czasu pracy pracownika terenowego.

1. W sekeji “CRM & Organizer — Pracownicy” klikamy w dane pracownika, ktérego ma dotyczy¢ rozliczenie.
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2. W podgladzie rekordu wybieramy zaktadke “Wynagrodzenie” oraz ustawiamy termin rozliczenia na wysuwalnych
kalendarzach, np. 01-30 wrze$nia 2023r.

3. Klikamy w niebieskie pole “Szukaj” tuz nad tabela z rekordami.

4. System wyswietli ciag dni danego miesiaca dla danego pracownika, wraz z nazwga projektu, zakresem czasowym oraz
nalezna kwota wynagrodzenia przypisang dla kazdego dnia pracy.

5. Po rozwinigciu pola z wartoscia “Kwoty Wynagrodzenia”, oznaczonego czerwona strzatka na ponizszym zrzucie,

widoczny bedzie szczegdtowy zakres prac, na podstawie ktorego zostata wyliczona podana stawka.

Data Projekt Faktyczny Start Pracy Faktyczne Zakoficzenie Pracy Kwota Wynagrodzenia
4 wrz 2023 07:00 - 15:30 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizacii) 4 wrz 2023 07:00 4 wrz 2023 15:30 _—_" 175 00 zt

Faktyczny Start Pracy Faktyczne Zakoriczenie Pracy Zakres Prac Kwota Wynagrodzenia

4 wrz 2023 07:00 4 wrz 202315:00 Akustyka 160,00 zt

4 wrz 202315:00 4 wrz 2023 15:30 Akustyka 15,00 z¢

6. Zgodnie z powyzszym przyktadem, pracownik otrzymat stawke wynagrodzenia w wymiarze podstawowym w
godzinach 7:00 - 15:00, co uwzglednia zakres godzin dnia roboczego. Natomiast od godziny 15:00 do godziny 15:30
stawka wynagrodzenia zostata naliczona wedhlug ustawien dla zakresu prac, ktory przekracza ilos¢ godzin dnia
roboczego, ale miesci si¢ w godzinach dnia pracy. Suma obu kwot stanowi warto$¢ rozliczenia za czas pracy
pracownika w danym dniu.

7. Przesuwamy w dot i przegladamy miesi¢czne zestawienie, aby upewnic¢ si¢, czy wszystkie dni na li§cie zostaly juz
rozliczone.

UWAGA: Jesli jakiekolwiek dni pozostana nierozliczone, pola “Faktyczne zakonczenie pracy” i “Kwota
wynagrodzenia” pozostang puste.

21 wrz 2023 07:00 - 15:30 00010 / Przychodnia Zdrowia Jaksice (W trakcie realizacji) 21 wrz 2023 07:00 21 wrz 202315:30 » 175,00 zt
22 wrz 2023 07:00 - 15:30 00010/ Przychodnia Zdrowia Jaksice (W trakcie realizacji) 22 wrz 2023 07:00 :
—
25 wrz 2023 07:00 - 15:30 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizacji) 25 wrz 2023 07:00 25wrz 20231530 » 175,00 zt
26 wrz 2023 07:00 - 15:30 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizacji) 26 wrz 2023 07:00 26 wrz 202315:30 » 175,00 zt
27 wrz 2023 07:00 - 15:30 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizacji) 27 wrz 2023 07:00 27 wrz 20231530 » 175,00 zt
28 wrz 2023 07:00 - 15:30 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizacji) 28 wrz 2023 07:00 _ :]
29 wrz 2023 07:00 - 15:30 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizacji) 29 wrz 2023 07:00 29 wrz 202315:30 » 175,00 zt

8. Dla dni nierozliczonych dokonujemy edycji dotychczasowych wpisow, klikajac kursorem w daty tych zdarzen.

21 wrz 2023 07.00 - 1530 00010/ Przychodnia Zdrowia Jaksice (W trakcie realizacji) 21 wrz 2023 07:.00 21 wrz 2023 1530 » 175,00 zt

22 wrz 2023 07:00 - 15:30 4_ 00010 / Przychodnia Zdrowia Jaksice (W trakcie realizacji) 22 wrz 2023 07:00 : :

9. Uzupeliamy formularze ze zwrdceniem uwagi na pola “Zaplanowany koniec pracy”, “Faktyczne zakonczenie pracy”
oraz “Niestandardowe stawki procentowe pensji”, ktore zmienia warto$¢ koncowa dla dziennego rozliczenia czasu
pracy.
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10. Zapisujemy dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Po stworzeniu listy podsumowujacej wynagrodzenie pracownika za wybrany okres czasu, administrator
bedzie mogt wyeksportowac ja do pliku Excel w celu importu do programu ksiggowego lub innego systemu
finansowego. Uprawnienie to mozna rowniez ustawi¢ np. roli ksiggowego.

https://contractors.es 269 /372



https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

Planer

Niezaleznie od ilosci jednoczesnie trwajacych projektow, system Contractors.es umozliwia rejestrowanie planu pracy dla
kazdego z nich. Graficzne przedstawienie planera w formie tabelarycznej jest czytelne i przejrzyste. Modut Planera zostat
podzielony na kategorie dotyczace samych projektow lub tez na te bezposrednio zwiazane z pracownikami oddelegowanymi na

wybrany plac budowy.

Harmonogram projektow

Harmonogram projektow umozliwia ustalenie kalendarzu czasu pracy dla kazdego projektu w systemie. Stworzony

“Harmonogram projektoéw” pozwala podejrze¢ na kazdym z projektow:
¢ co zostato zaplanowane na danym projekcie (zakresy prac),
¢ jaki jest planowany czas realizacji poszczegdlnych etapow prac,
¢ ilu pracownikéw zostato przypisanych do tych zadan.

UWAGA: Domyslnie dostep do harmonogramu projektow maja wszyscy uzytkownicy, jednak tylko ci z odpowiednimi

uprawnieniami moga tworzy¢ zdarzenia na kalendarzu.

Harmonogram Projektow @ Home | Contractors | Scheduler | Projects-Calendar

Przeglad  Projekt Lista

B DODDoeE wrzesier 2023

wrzesier 2023

Projekt

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 WM 2 13 % 15 W 17 8 1 20 2 22 235 24 25 26 27 28 29 30

W zaleznosci od potrzeb, masz mozliwos$¢ skorzystania z trzech zaktadek, zawierajacych okreslone funkcje systemowe.
I. Zakladka “Przeglad”.
Sa to ustawienia dotyczace sposobu przedstawienia kalendarza na pulpicie uzytkownika.

1. Okreslenie interwatu czasowego (Tydzien lub Miesiac) za pomoca jednego z przyciskow:

Tydzien Miesigc

¢ Tygodniowy wyglad kalendarza.
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. wrzesien 2023
Projekt

4 5 6 7 8 9 10
O Szkota marzeri 22 n
Elewacia / 20 D robaczs

Dach/ 8 Dni robocze

Kominy dymowe / 3.75 Dni robocze 1*3=3Dni

e Miesigczny wpis zdarzen na kalendarzu.

. wrzesier 2023
Projekt

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 WM 12 1B % 15 16 17 18 1® 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
[l szkota marzen 22 n
Elewacia / 20 D robocze 11-]
Dach /8 Dni robocze
Korminy dymowe /375 Dni robocze

2. Oba sposoby prezentacji kalendarza, czyli zarowno tygodniowy jak i miesigczny moga by¢ przesuwane na pulpicie za
pomoca przyciskow nawigacyjnych, ktore umozliwiaja poruszanie si¢ zarowno wstecz jak i w przod po kolejnych

tygodniach lub miesiacach.

3. Pozostate przyciski funkcyjne nad kalendarzem kolejno oznaczaja:

e “Dzi§”: Po nacis$nigciu tego przycisku na pulpicie wyswietlone zostana zdarzenia wystgpujace w interwale czasowym

(tygodniowym lub miesigcznym) z uwzglednieniem dnia z dzisiejsza data.
¢ “Kopiuj”: Umozliwia skopiowanie danej komorki z tabeli kalendarza i wklejenie jej w innym miejscu.
e “Kosz”: Pozwala usuna¢ wybrany wpis z tabeli zdarzen.

e “Qdswiez”: Uaktualnia widok harmonogramu (w przypadku jednoczesnej edycji przez wigcej niz 1 osobg).

PAMIETAJ: Funkcja kopiowania pozostaje aktywna, dopdki nie zostanie wylaczona poprzez ponowne kliknigcie na

ikong. W ten sposob mozna wklei¢ wielokrotnie to samo zadanie na inne dni.

UWAGA: Funkcja kopiowania w formularzu pozostawia ustawienia dotyczace tylko liczby planowanych pracownikow
przypisanych do innego zakresu prac. Ilo$¢ dni pracy zawsze pozostaje na poziomie “1” i moze by¢ zmieniona poprzez

edycje formularza, dostgpnego po kliknigciu w jego nazwe kursorem myszki.

UWAGA: Wybrang komorke w tabeli kalendarza mozna takze usuna¢, klikajac na jej nazwe, a nastgpnie wybierajac

przycisk “Usun” w prawym gornym rogu.
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PAMIETAUJ: Przycisk “Strzatki” umozliwia szybkie przemieszczanie si¢ migdzy roznymi zaktadkami zwiazanymi z
danym projektem na liscie.

Harmonogram Projektow

@ Home | Contractors | Scheduler | Projects-Calendar

Przeglad Projekt Lista

nﬂ 28 sie - 3 wrz 2023

5 sierpien 2023 wrzesien 2023
Projekt
28 29 30 k1 1 2 3
[ szkola marzen 22

Elewacja / 20 Dni robocze

Dach / 8 Dni robocze

Kominy dymowe / 3.75 Dni robocze

I1. Zakladka “Projekt”.

Umozliwia uzytkownikowi odnalezienie dowolnego projektu w systemie poprzez wpisanie poczatkowej litery lub sylaby w

polu “Projekt”. Po dokonaniu wyboru, na pulpicie uzytkownika zostanie wyswietlony kalendarz zdarzen z nim zwiazanych.

Harmonogram Projektéw

Przeglad Lista

@ Home ' Contractors | Sc

* Projekt ‘ > Kk / -‘

el

Amfiteatr Szczecinek

Przychodnia Zdrowia Jaksice
Remont budynku mieszkalnego
Szkola marzer 22

Szkota Podstawowa Zalesie

Szkota Zawodowa w Rudnikach

UWAGA: Wybierajac inng nazwg projektu z wysuwanej listy, przejdziesz do podgladu jego harmonogramu.

II1. Zakladka “Lista”.

Beda to zdarzenia okre$lajace zakresy prac na wszystkich projektach. System automatycznie na liscie wy$wietli tylko te
zdarzenia, ktére zostaty zaplanowane. Dzigki funkcji filtrowania rekordéw, zaznaczonej czerwona strzatka na ponizszym

zrzucie, istnieje mozliwo$¢ okreslenia interwatu czasowego dla zdarzen na ,,Przyszto$é, Przeszto$¢ i Wszystkie”.

Harmonogram Projektow
Przeglad  Projekt

Kosz

@ Home = Contractors | Scheduler | Projects-Calendar ' Browse

i

& Odéwiez

+ Nowy H & Eksportuj v

[J Data

Zakres Prac Planowana llo$é¢ Oséb Akcja

[m] 21y Preesziosc Szkota marzen 22 (W trakcie realizacji)

fown 2 ]
Wszystkie

Anulyj

https://contractors.es

272 /372


https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

PAMIETAJ: Zakresy prac znajdujace si¢ w “Koszu” moze przywroci¢ administrator na listg poprzez przycisk akcji

HPrzZyw . Ni usuw z u. Pojawig si whi isci W w ie z
Pr ro¢”. Nie sa one usuwane na trwale z systemu. Pojawia sie one ponownie na liscie “aktywnych” rupie
odpowiednim interwatem czasowym.

Wpisywanie zakresow prac na harmonogram ¢

Dzigki mozliwosciom oferowanym przez Contractors.es, mozesz efektywnie planowaé organizacjg zakresu prac, zapewniajac

ciagloé¢ dni roboczych dla pracownikoéw oraz sprawna realizacjg projektow zgodnie z harmonogramem.
Przyklad obrazujacy uzupelnianie harmonogramu prac z zachowaniem ciaglosci pracowniczych dni roboczych.

Dwoch pracownikow zacze¢lo prace nad budowa dachu na projekcie, ktory miat trwac 4 dni robocze. Piatego dnia zostali
przypisani oni do kolejnej pracy zwiazanej z budowa dachu, ale juz na innym projekcie. Graficzne rozmieszczenie kolorowych
fiszek na harmonogramie prac to przydatne narzgdzie, utatwiajace organizacj¢ oraz zapewnienie petnego wykorzystania

dostgpnych terminéw w kalendarzu.

Data zakonczenia i ponownego rozpoczgceia pracy dla tych pracownikdéw zostata oznaczona na zrzucie ekranu czerwona

strzatka.

Harmonogram Projektow @ Home | Contractors | Scheduler | Projects-Calendar

Przeglad Projekt Lista
Dni wolne

el COnooon wrzesien 202

Materialy

wrzesien 2023

&  Kontrakty

Projekt
1 2z 3 4 5 6 7 8 9 M0 n 12 13 % 15 16 17 188 1 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
B Projekty
B Szkota marzen 22
Elewacia /20 Dni robocze
[Gach]s pni robocze

Kominy dymowe / 3.75 Dni robocze

(B Szpital Miejski Siedlce

[B2ch} 0 oni robocze
Fundamenty /15 Dni robocze

Montaz okien i drzwi zewnetrznych /2.5 Dni ro

Prace ziemne /5 Dni robocze 3%2=6Dn

Okreslanie czasu oraz zasobow sity roboczej przeznaczonych na dany zakres prac w trwajacych projektach mozesz dokonaé na

dwa sposoby.
Sposéb I: Poprzez dodanie nowego zdarzenia na liscie juz wpisanych zakresow prac.

1. W module “Kontrakty — Harmonogram projektéw” przejdz do zaktadki “Lista”.

2. Nad lista wpisow kliknij w przycisk “Nowy” i uzupeij formularz, ktérego znaczenie pdl jest nastgpujace:

¢ Poczatek: Wpisz datg rozpoczecia planowanego zakresu prac.

¢ Koniec: Okresl termin do ktorego zakres prac powinien zosta¢ zakonczony.

¢ Projekt: Wybierz nazwe projektu, dla ktérego cheesz doda¢ wpis na planerze.
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UWAGA: Na liscie dostgpne sa tylko te projekty, przy ktorych podczas tworzenia wyceny okre$lone zostaty zakresy
prac.
¢ Planowana ilo$¢ 0séb: Podaj ilu pracownikéw ma realizowac dany zakres prac.
3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.
Sposéb I1: Bezposrednio z kalendarza projektu, wyswietlonego na pulpicie ekranu.
1. Przejdz do sekcji “Kontrakty -> Harmonogram projektéw” i wybierz projekt, ktérego ma dotyczy¢ wprowadzanie

zmian.

PAMIETAUJ: Jezeli masz wiele aktualnie trwajacych projektow, skorzystaj z funkcji wyszukiwania ich na planerze za

pomoca zaktadki “Projekt”.

il

2. Opcjonalnie zmien interwat czasowy dla sposobu wy$wietlania harmonogramu prac, uzywajac przyciskow “Tydzien’

lub “Miesiac”.

3. Przy wybranym zakresie prac upewnij si¢ ile dni roboczych zostato zaplanowanych na dany zakres prac podczas
tworzenia wyceny. Te informacje sa oznaczone czerwonymi polami na ponizszym zrzucie ekranu.

Pulpit

Harmonogram Projektow @Home | Contractors | Scheduler | Projects-Calendar

CRM
Przeglad  Projekt Lista

ﬂ n H wrzesien 2023 ST o

wrzesien 2023

Dni wolne

Projekt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 M 122 1B 14 15 16 17 18 19 20 2 22 23 26 25 26 27 28 29 30

B Szkota marzen 22

Elewacja / 20 Dni robocze.

Dach /8 Dni robocze

Kominy dymowe / 3.75 Dni robocze n

PAMIETAJ: Laczna ilo$¢ dni pracy oznaczona na kalendarzu dla danego zakresu prac powinna pokrywac si¢ z ilocia

dni podana w wycenie. Wszystkie dni przeznaczone na dany zakres pracy sumuja si¢.

UWAGA: Tlo$¢ dni pracy dla danego zakresu prac powinna uwzgledniac taczna ilo$¢ godzin pracy wszystkich

oddelegowanych na ten czas pracownikow.

4. Kliknij w wybrane pole na kalendarzu i uzupetnij formularz zgodnie z opisem p6l podanym w Sposobie 1.

UWAGA: Jesli w wierszu tabeli zmienisz nazwg zakresu prac na inna, to warto$ci zwiazane z tym zakresem pojawia si¢

w wierszu odpowiadajacym tej nazwie.
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Zmiana nazwy zakresu prac nie spowoduje usunigcia dotychczasowych wpisow, a jedynie umiesci je w odpowiednim miejscu
w tabeli.

¢ Wybrany zakres prac zostanie przypisany do odpowiedniego wiersza, nawet jesli nazwa tego zakresu rézni si¢ od nazwy

wiersza, w ktorym dokonano wyboru.

El Prace remontowe 272 n

W trakcie realizacji
Uktadanie glazury 10x10§ 2.72 Dni robocze

Zakres prac:

Kominy wentylacyjne /17.5 Dni robocze > ukladanie glazury

¢ Dokonany wybor zakresu prac zostanie uwzgledniony w odpowiednim wierszu, zgodnie z nazwa tego zakresu.

= Prace remontowe 272 n

Uktadanie glazury 10x10} 2.72 Dni robocze

—

Kominy wentylacyine /17.5 Dni robocze

5. Zapisz wprowadzone dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

Przyklad: Wprowadzenie harmonogramu prac dla wykonania elewacji zewngtrznej.

W wycenie ustalono, nastgpujace warunki:

¢ Czas realizacji: 20 dni roboczych.
¢ Ilo$¢ pracownikéw: 2.

1. Zgodnie z zaleceniem, liczba dni roboczych pracy wszystkich pracownikéw, ktorych wysytamy na budowe do
wykonania elewacji, powinna sumowac si¢ do tacznej liczby dni pracy okre§lonej w wycenie. Jesli w wycenie
zaktadamy, ze wykonanie elewacji wymaga 20 dni roboczych, a przydzielamy 2 pracownikéw na budowg, to suma ich
dni pracy powinna wynosi¢ 20 dni (2 pracownikéw * 10 dni = 20 dni).

2. Po kliknigciu w odpowiednie miejsce na harmonogramie, uzupetniamy pola wedlug schematu:

e W polu “Planowana ilo§¢ 0sdb” wpisujemy wartos$¢ “2”, oznaczajac liczbe pracownikow, ktorzy zostana przydzieleni

do tego zakresu prac.

¢ W polu “Koniec” wpisujemy datg, ktora jest o 10 dni péZniejsza niz data rozpoczgcia, podana w polu “Poczatek”. Na
przyktad, jesli data rozpoczegcia to 01-04-2024, to data zakonczenia powinna by¢ 11-04-2024.

3. Zapisujemy wprowadzone dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.
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UWAGA: Uzupehianym polom nadane zostaja odpowiednie kolory, ktore w zalezno$ci od stopnia poprawnosci w

powiazaniu z wprowadzona wycena odpowiednio oznaczaja:

e Zielone pola - dane mieszcza si¢ w zatozeniu (wyceniony czas pracy jest nizszy niz zaplanowany).
¢ Pomaranczowe pola - dane nieznacznie przewyzszaja zatozony prog (wyceniony czas jest bliski zatozonemu).

¢ Czerwone pola - dane przekraczaja zalozenie (wyceniony czas pracy jest wyzszy niz zaplanowany).

. -]+ ]- wrzesien 2023

wrzesien 2023
Projekt

1 2 3 & 5 6 7 8 9 0 7N 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
[ Szkota marzen 22
Elewacja / 20 Dni robocze
Dach / 8 Dni robocze
Kominy dymewe /3.75 Dni robocze

PAMIETAJ: Samo wpisanie ilo$ci pracownikow na dany zakres prac nie oznacza automatycznego przypisania ich do

konkretnego zadania na budowie. Szczegdlowy sposob uzupetniania harmonogramu pracownikow zostal opisany nize;j.

Edycja harmonogramu projektow ¢

Przesuwanie zdarzen w tabeli pozwala kontrolowaé etapy prac i uzupetniaé¢ wolne miejsca o te zakresy prac, ktore nie koliduja

z aktualnie trwajacymi zadaniami.
Wpisane w harmonogramie projektéw dane, mozesz edytowac na dwa sposoby.
Sposéb I: Poprzez bezposredni podglad w tabeli wybranego zakresu prac.

1. Wybierz na kalendarzu projektu odpowiedni zakres prac, ktory chcesz zmodyfikowac.

PAMIETAJ: Nie mozna zmieni¢ zakreséw prac podanych w wycenie dla juz trwajacych projektow.

UWAGA: Jezeli istnieje potrzeba dodania nowego zakresu prac dla trwajacego projektu to skorzystaj z sekcji
“Kontrakty — Zmiany w projektach” i zt6z nowy wniosek. Po zaakceptowaniu go, zakres prac pojawi si¢ na liscie

projektu.
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Harmonogram Projektow @ Home | Contractors | Scheduler | Projects-Calendar

Przeglad Projekt Lista

E n n ﬂ kwiecien 2024

Tydzien Miesiac

- kwiecien 2024
Projekt

1 2 3 & 5 6 7 8 9 o m 12 13 1% 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
[E Budowa placu zabaw 869
Prace ziemne / 46 Dni robocze o] e v C D S e e ]
Plyty GK / 0.75 Dni robocze Sl o

Zmiana w projekeie: gg - Malowanie / 0.57 Dni robocz

dzm\ana w projekcie: grubosé stelazy - Fundamenty /

2. Kliknij w fiszkg z wpisem oznaczong kolorem zielonym, pomaranczowym lub czerwonym.

3. W podgladzie zastosuj przycisk funkcyjny “Edytuj” i dokonaj zmian w formularzu, a nastgpnie zapisz je za pomoca
przycisku “Zatwierdz”.

Sposéb II: Przeciagajac w kalendarzu komorki tabeli, ktorych ustawienia chcesz zmienié.

1. Wybierz zakres prac, ktoremu chcesz zmieni¢ ustawienia lub rozmiar w tabeli kalendarza.

2. Jesli zmiana ma dotyczy¢ tylko przesunigcia w inne miejsce bez zmiany zawarto$ci tego pola, chwy¢ kursorem dane
pole i przeciagnij je w miejsce docelowe.

PAMIETAUJ: Przesunigcie pola spowoduje zmiang zaplanowanego czasu pracy dla tego zakresu prac, do ktorego
komorka tabeli zostata przesunigta.

UWAGA: Przesunigte pole znika z miejsca, w ktoérym si¢ znajdowato. Jesli checesz, aby warto§¢ w tym polu pozostata
bez zmian, musisz zastosowac funkcje “Kopiuj” dla danego pola w kalendarzu.

3. Jesli cheesz zmieni¢ szerokos¢ pola, w ktorym okres§lony zostat czas trwania danego zakresu prac, chwy¢ odpowiednio
wybrana strong krawedzi (prawa badz lewa strona komorki), zmniejsz lub powigksz jej szerokos$¢ i pusé¢ kursor.

UWAGA: Kiedy zmieniasz szeroko$¢ pdl, system automatycznie uzupehnia warto$ci zgodnie z danymi wprowadzonymi

w formularzu. Liczba pracownikéw pozostanie bez zmian, zmieni si¢ ilo§¢ dni zgodnie z przeciaganiem pola w prawa
lub lewa strong na kalendarzu.

UWAGA: Jesli praca na danym projekcie zostata wstrzymana i bedzie ponownie rozpoczgta w innym terminie, to
dotychczasowa iloé¢ dni, jaka zostata przeznaczona na realizacj¢ danego zakresu prac, zostanie uwzgledniona w

catkowitej ilosci “Zaplanowanego czasu pracy” widocznego na czarnym polu ponizszego zrzutu ekranu.
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Harmonogl’am PrOjektéW @ Home | Contractors ' Scheduler ' Projects-Calendar

Przeglad Projekt Lista

T T

R pazdziernik 2023
Projekt
1 2 3 & 5 6 7 8 9 10 N 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
B Szkota marzen 22

W trakcie realizacji

Elewacja / 20 Dni robocze

1*3=3Dni

Dach / 8 Dnirobocze
Kominy dymowe / 3.75 Dni robocze

[ Szpital Miejski Siedlce

PAMIETAJ: Wznowienie pracy w kolejnym miesiacu, zsumuje ilo$¢ dni przepracowanych do tej pory w miesiacach

poprzednich, uwzgledniajac réwniez zaplanowane dni pracy.

Harmonogram pracownikow ¢

Harmonogram czasu pracy, pozwala przydziela¢ wybranych z listy pracownikdéw na konkretny projekt z uwzglednieniem dnia

tygodnia i godzin ich pracy.
Dzigki funkcjonalno$ci harmonogramu czasu pracy pracownikéw, dany pracownik moze:

¢ by¢ przydzielony do réznych miejsc pracy, np. w tygodniu moze pracowac na dwoch réznych budowach.

¢ by¢ w ciagu jednego dnia na kilku projektach, np. rano moze uktadaé kostke brukowa w jednym miejscu, a po potudniu

uktada¢ ptytki podtogowe w innym miejscu. Te zdarzenia moga by¢ jednorazowe lub ciagte.
Prowadzony w ten sposob graficzny kalendarz z kolorowymi oznaczeniami pdl, jest przejrzysty i czytelny. Dzigki swobodnej

koordynacji i prostemu nanoszeniu zmian w komorkach tabeli, praca z tym modulem jest prosta i nie sprawia problemow.

PAMIETAJ: Dodajac pracownika do harmonogramu automatycznie wysytane jest powiadomienie do aplikacji

mobilnej, informujace go o terminie i miejscu pracy.

UWAGA: Powiadomienia sa wysytane wytacznie do pracownikow, ktorzy posiadaja konto w Contractors.es oraz maja

zainstalowana aplikacjg mobilng na swoim telefonie.

https://contractors.es 278 /372



https://contractors.es/

CONTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

Harmonogram Pracownikéw @ Home | Contractors | Scheduler | Calendar
B Wyposazenie A/‘/ * \‘
& Materialy Przeglad  Projekt i iat / Brygada y

& Kontrakty

m ﬂ “ H 18 — 24 wrz 2023 Tydzien  Dzien

wrzesien 2023
Projekt
pon.,18 wt., 19 ér., 20 czw., 21 pt. 22 sob., 23 niedz., 24

Niepraydzieleni pracovinicy
i N S S (R R |
Nieprzydzieleni podwykonawcy

Dni wolne

Amifiteatr Szczeeinek
W trakcie realizacji

Praychodnia Zdrowia Jaksice -
Remont budynku mieszkalnego n

W zaleznosci od potrzeb, masz mozliwos¢ skorzystania z pigeiu zaktadek, zawierajacych okreslone funkcje systemowe.
I. Zakladka “Przeglad”.
Sa to podobne ustawienia jakie zostaty opisane dla nazwy tej zaktadki w dziale “Harmonogram projektow”.

¢ Tygodniowy wpis na harmonogramie pracownikow.

wrzesieri 2023

Projekt

pon., 18 wt., 19 ér., 20 czw., 21 pt., 22 sob., 23 niedz., 24
Nieprzydzieleni pracownicy
Nieprzydzieleni podwykonawcy O N v S I S
Dni wolne
Amfiteatr Szczecinek -

. . ,
¢ Dzienny zapis zdarzen na kalendarzu.
pt., 22 wrzesnia 2023

Projekt

06 o7 o8 o9 10 n 12 13 14 15 16 7 18 12 20 2
Nieprzydzieleni pracownicy 4 4
Niepraydzicleni podwykonawcy s —

Dni wolne

Amfiteatr Szczecinek

W trakcie realizacji

Nad lista projektéw w kalendarzu dla kazdego dnia oznaczone zostaty ilosci:

¢ Nieprzydzielonych pracownikow - ilu pracownikom nie zostat jeszcze dodany przydziat do pracy.

¢ Nieprzydzielonych Podwykonawcéw - ilu podwykonawcow mamy “wolnych”. Jezeli wszyscy sa zajgci, to pole nie

bedzie widoczne.
¢ Dni wolnych - zaplanowane urlopy pracownikow.
Dzigki powyzszym wskaznikom, uzytkownik moze tatwo monitorowa¢ dostgpno$¢ pracownikow i podwykonawcow oraz

identyfikowa¢ dni wolne w harmonogramie pracy. To utatwia planowanie oraz zapobiega potencjalnym konfliktom zwiazanym

z dostgpnoscia zasobow ludzkich.
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PAMIETAJ: Aby wyswietli¢ harmonogram czasu pracy pracownikow dla wybranej daty, wystarczy klikna¢ kursorem w

odpowiednia dat¢ na kalendarzu wy$wietlonym na pulpicie.

wrzesien 2023

pon., 18 wt., 19 ér., 20 czZw., 21 / sob., 23 niedz., 24

II. Zakladka “Projekt”.

Umozliwia uzytkownikowi odnalezienie dowolnego projektu w systemie poprzez wpisanie poczatkowej litery lub sylaby w
polu “Projekt”. Po dokonaniu wyboru, na pulpicie uzytkownika zostana wys$wietleni przydzieleni na niego pracownicy.

UWAGA: Wybierajac inna nazwe projektu z wysuwanej listy, przejdziesz do podgladu jego harmonogramu.

Przyklad obrazujacy przydzial pracownikow na wybrany z listy projekt.

Dla projektu Amfiteatr Szczecinek przydzielonych do pracy zostalo czterech pracownikéw, co zostato oznaczone czerwona

strzatka na ponizszym zrzucie ekranu.

Harmonogram Pracownikow @ Home | Contractors | Scheduler | Calendar ' Project

Przeglad Projekt Pracownik Poddziat / Brygada Podwykonawca

I * Projekt | amfiteatr Szczecinek x ‘

moono s

wrzesien 2023

Pracownik
pon., 18 wt., 19 ér., 20 czw., 21 pt., 22 sob., 23 niedz., 24

Nowe przydzielenie

Agata Sikorska (Agata Sikorska) / misiek GW
Mikotaj Nowacki / misiek
Joachim Pigtka / misiek
Elwis Bednarz / misiek m

PAMIETAJ: Przydzialy na poszczegolne dni tygodnia, dotyczace wybranego projektu sa oznaczane niebieskim

kolorem.

Zgodnie z dokonanym przydzialem, mozna zauwazyc¢, ze:

¢ Pierwszego dnia wszyscy pracownicy maja stawic si¢ na budowie.

¢ Drugiego dnia jedynie pracownik Agata Sikorska otrzymata przydziat do pracy, pozostali nie zostali przydzieleni do

zadnego zadania na tym projekcie.
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UWAGA: Pracownik Agata Sikorska zostala przypisana do innego projektu poniewaz przydzial oznaczony jest innym

kolorem niz niebieski.

¢ W kolejnych dniach czg$¢ pracownikoéw otrzymata przydzial, a czg$¢ nie.

PAMIETAUJ: Po najechaniu kursorem na jedno z p6l, wyswietli si¢ informacja dotyczaca projektu, do ktérego zostat

przydzielony wybrany pracownik.

Agata 5 00004,

II1. Zakladka “Pracownik”.

Umozliwia uzytkownikowi odnalezienie harmonogramu pracy dowolnego pracownika w systemie, poprzez wpisanie

poczatkowej litery lub sylaby w polu “Pracownik”.

UWAGA: Na liscie dostgpne sa tylko rekordy nalezace do grupy “Pracownik terenowy”.

Po najechaniu kursorem na wybrany dzien tygodnia, oprocz informacji o trwajacym projekcie, zostang rowniez wyswietlone

godziny pracy danego pracownika. Przyklad zostat przedstawiony na ponizszym zrzucie ekranu.

Roman Pidrko / misiek -

2023 07:00 - 1530 (8.5h)

Roman

Na harmonogramie pracownikow pozostana widoczne nie tylko ich przydziaty do pracy, ale rdwniez wcze$niej zaplanowane
dni wolne. W wierszu oznaczajacym “Dni wolne”, zaznaczonym czerwong strzatka na ponizszym zrzucie, znajduja si¢ dni

urlopu zaplanowanego.
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Harmonogram Pracownikow @Home | Contractors | Scheduler = Calendar / Employee

Provstad  Projet [Pracowmi] Peddeint/Brygads  Podwy

* Pracownik | Natan Mitkowski (natanmilkowski) / misiek = v

® Mozesz wybrac rekordy nalezace do grupy: Pracownik terenowy

(< > Josfafe]-o) 25 wrz - 1 paz 2023

Pl wrzesieri 2023 paidziernik 2023
Projekt
Planer pon., 25 wt., 26 $r., 27 CZW., 28 pt., 29 sob., 30 niedz., 1

Dni wolne _—r l

Inny projekt

IV. Zakladka “Poddzial / Brygada”.

Za pomoca wyszukiwarki mozna odnalez¢ harmonogram pracy konkretnej brygady pracowniczej. Pracownikéw do
“Poddziatow i Brygad” dodasz poprzez edycj¢ kontaktu pracownika - zaktdaka “HR”.

Harmonogram Pracownikéw @ Home | Contractors | Scheduler | Calendar / Subdivision
Przeglad Projekt i iat / Brygada
* Poddziat/ Brygada [ Ma\owame/;cwany] e v

O Problemy

Slaner
™) Planer B Zatwierdz

m “ H 25 wrz - 1 paz 2023 Tdden RS

‘wrzesiern 2023 paidziernik 2023
Projekt
pon., 25 wt., 26 sr., 27 czw., 28 pt., 29 sob., 30 niedz., 1
Niepraydzieleni pracownicy

Dni wolne

Inny projekt

Jezeli na projekcie prace majg rozpoczaé pracownicy danej brygady, to warto skorzystac¢ z opisywanej zaktadki, aby moc:

e Sprawdzic¢ ilo$¢ dotychczas przydzielonych do pracy pracownikow z danego dziatu, dla ktorych w wierszu
“Nieprzydzieleni pracownicy” za pomoca kolorow okreslony jest ich przydziat:

o Czerwone pola - oznaczaja pracownikow, ktorzy nie sa jeszcze przydzieleni do zadnego zakresu prac. Mozesz
wybrac ich do projektu i przydzieli¢ im zadania.

o Zielone pola - oznaczajg pracownikow, ktorzy juz maja przydzielone zadania na kalendarzu. Mozesz zmienié
dla nich projekt, ale upewnij sig, ze uzupetniasz rowniez ilo§¢ pracownikéw w miejscu, z ktorego zostaja

przeniesieni.

¢ Sprawdzi¢ ilo$¢ dni wolnych zaplanowanych przez pracownikow w danym czasie w wierszu “Dni wolne”. Po

najechaniu kursorem na dany dzien tygodnia, zobaczysz dane pracownika, ktéry bgdzie nicobecny w tym terminie.

¢ Okresli¢ nazwy projektow, do ktorych zostat przydzielony dany dziat. S one widoczne po najechaniu kursorem na
wybrane pole.

V. Zakladka “Podwykonawca”.
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Jesli masz regularng wspotprace z danym podwykonawca, warto zaznaczy¢ na kalendarzu daty, w ktorych maja oni si¢ pojawié
oraz rodzaj prac, jakie maja wykona¢. W przypadku uméw z podwykonawca rozliczanych wg. schematu “czas i material” w
ten sposob podliczysz jego wyptatg. W innym wypadku bgdziesz zbiera¢ informacje ktore moga si¢ przydac, np. w celu

okreslenia kto konkretnie byl w danym dniu na budowie.

Tworzenie planera pracy pracownikom terenowym ¢

Uzupehianie kalendarza pracy pracownikom mozesz wykonac¢ na trzy sposoby.
Sposéb I: Bezposrednio z widoku kalendarza, ktdry zawiera petna liste wszystkich przydziatéw do pracy.

Jest to metoda, ktora umozliwia przegladanie wszystkich trwajacych projektow na kalendarzu, gdzie pracownicy sa przypisani
do okreslonych zakresow prac. Dzigki graficznej reprezentacji kalendarza mozna czytelnie zaplanowac prace dla pozostatych

pracownikow, ktorzy jeszcze nie otrzymali przydziatu.

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Planer — Harmonogram pracownikéw” i wybierz projekt, ktérego ma dotyczy¢

przydziat.
2. Kliknij na niebieska strzatke przy jego nazwie, aby przejs¢ do podgladu dotychczasowych wpisow.

UWAGA: W komorkach oznaczonych czerwonymi strzatkami zwrd¢ uwagg na dostgpnos¢ zasobow ludzkich,

mozliwych do przypisania danemu projektowi.

Harmonogram Pracownikow @ Home | Contractors | Scheduler | Calendar

Projekt Pracownik Poddziat / Brygada Podwykonawca
EE 25 wiz -1 paz 2023

1 wrzesien 2023 pazdziernik 2023

Projekt o
pon., 25 wit., 26 §r., 27 czw., 28 pt., 29 sob., 30 niedz., 1

Niepraydaistent praconnicy [ | E—
Nieprzydzieleni podwykonawcy 3  {  { |
Dni wolne
Amfiteatr Szczecinek =
Przychodnia Zdrowia Jaksice

PAMIETAUJ: Po najechaniu kursorem myszki na komorkg okreslajaca ilo$¢ nieprzypisanej jeszcze sity roboczej (pola:
Nieprzydzieleni pracownicy, Nieprzydzieleni podwykonawcy), wy§wietlona zostanie lista 0sob, dla ktorej mozesz

dokona¢ przydziatu do pracy.
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Harmonogram Pracownikow

Przeglad Projekt Pracownik Poddziat/Brygada Podwykonawca

T T T

Projekt

Mieprzydzieleni pracownicy
Mieprzydzieleni podwykonawcy
Dni wolne

Amfiteatr Szczecinek
W trakcie realizacji

Przychodnia Zdrowia Jaksice
W trakcie realizacji

Remont budynku mieszkalnego
W trakcie reallzac]i

Szkota marzen 22
W trakcie realizacji

2. W wierszu “Nowe przydzielenie” kliknij w wybrana datg.

@ Home | Contractors | Scheduler | Calendar | Project

Harmonogram Pracownikdw

Przeglad  Projekt ik iat / Brygada
*Projekt | amfiteatr Szczecinek
B zatwierdz
B o] 25 wrz-1paz 2023
: wrzesien 2023 pazdziernik 2023
Pracownik =
pon., 25 wt., 26 ér., 27 czw., 28 pt., 29 sob., 30 niedz., 1
Nowe przydzielenie 4+

UWAGA: Jesli dla wybranego projektu zostat przydzielony podwykonawca, pod wierszem ‘“Nowe przydzielenie”
bedzie widoczny wpis z jego nazwa i harmonogramem, ktéry mozna podejrze¢ za pomoca niebieskiej strzatki.
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Harmonogram Pracownikdw @ Home | Contractors | Scheduler | Calendar | Project

Przeglad Projekt Pracownik Poddziat/ Brygada Podwykonawca

| * Projekt | cmentarz12 ] x v

Zatwierdz

ST T B -4 ki 2024

kwiecien 2024

Pracownik =
pon., 8 wt., 9 ér., 10 czw.,, N pt., 12 sob., 13 niedz., 14

Nowe przydzielenie

—
3. Uzupehij wyswietlony formularz, ktorego znaczenie pdl jest nastgpujace:
e Zaplanowany start pracy: Dzien rozpoczgcia pracy.

e Zaplanowany koniec pracy: Dzien zakonczenia pracy.

UWAGA: Mozesz wpisa¢ przydziat jednodniowy, a dopiero pozniej na kalendarzu przeciagnac go kursorem w prawo do
daty, ktéra ma oznacza¢ koniec prac. Mozesz tez skorzysta¢ z funkcji kopiuj i wkle;j.

PAMIETAJ: Przedziat godzinowy dla rozpoczegcia i zakonczenia dnia pracy jest wyliczany na podstawie ustawien
administracyjnych dotyczacych domyslnych godzin pracy pracownikoéw. Mozesz wydtuzy¢ czas pracy pracownikow, ale
wynagrodzenie za nadgodziny zostanie stosownie wyliczone wedhug “Niestandardowych stawek procentowych”.

UWAGA: Zmiana daty na kalendarzu automatycznie wpisze przydziat na harmonogramie w komorce z nowo wybranym

terminem.

¢ Przerwa $niadaniowa: Jest to nicodptatna dodatkowa przerwa w czasie pracy. Zaleznie od kraju i polityki firmy moze
ona by¢ wylaczona przez administratora.

Zaplanowany Start Pracy | & | 2024-04-08 07:00 *_ |

Zaplanowany Koniec Pracy | & | 2024-04-081530 |

* przerwa Sniadaniowa ‘ _ o -

(® Bezplatna przerwa w pra Cy W minutac h

¢ Projekt: Wybierz nazwg projektu, do ktorego chcesz przydzieli¢ sitg robocza.

e Zakres prac: Okresl rodzaj prac jaka ma wykona¢ pracownik.
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¢ Podwykonawca: Dla pracownikéw pozostaw opcje “Nie”.

¢ Dzial: Opcjonalnie wybierz dziat odpowiedzialny za wybrany “Zakres prac”.

PAMIETAUJ: Jezeli wybierzesz “Dzial” to ograniczysz list¢ pracownikow, ktoérzy jednoczesnie sa do niego przypisani i
sq pracownikami terenowymi. Brak wyboru dziatlu, pozwoli na wybor wszystkich pracownikow terenowych, ktorzy w

danym zakresie czasu nie otrzymali przydziatu.
¢ Pracownik: Kliknij kursorem w pracownikéw dla ktorych cheesz dokonaé przydziatu.

UWAGA: Dla kazdego pracownika jest widoczna jego aktualna lokalizacja w odniesieniu do adresu wybranego z listy

projektow.

PAMIETAUJ: Jezeli chcesz wybra¢ wszystkich pracownikow z listy, skorzystaj ze strzatek znajdujacych sig nad lista.

Strzatki skierowane w przeciwnym kierunku pozwalaja na powr6ot pracownikoéw na liste “dostepnych”.

* Pracownik Razem13 Pusta lista

| '\ ILOSC PRACOWNIKOW JESZCZE NIEPRZYDZIELONYCH DO I':'I*AE‘,‘*v WDANYM DNIU

Adrian Czarnecki (fkraweczyk@example.net) /721 km

Adrian Szewczyk (tnowakowska@example.org) /121 km

Eliza Wrobel (jacek.nowak@example.org) /1563 km

Ernest Andrzejewska (angelika.nowak@example.org) / 78.7 km
Fabian Piotrowski (hdabrowska@example.net) / 1316 km

dy nalezgce do grupy: Pracownik terenowy

® Moze

¢ Niestandardowe stawki procentowe pensji: Jezeli w danym dniu umoéwites si¢ z pracownikiem, ze zaptacisz inaczej

to mozesz zmieni¢ ustawienia pensji.

¢ Notatka: Dodatkowy opis, informacje dotyczace tworzonego przydziatu do pracy.

4. Zapisz wprowadzone dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

Po wpisaniu jednego pracownika na kalendarzu pracy zgodnie ze schematem opisanym powyzej, harmonogram pracownikoéw

bedzie prezentowat si¢ w nastepujacy sposob:

& Kontrakty

Harmonogram Pracownikéw @ Home | Contractors | Scheduler | Calendar

Przeglad Projekt Pracownik Poddziat / Brygada Podwykonawca

nnn 25 wrz -1 paz 2023

3 wrzesien 2023 pazdziernik 2023

Projekt .
pon., 25 wt., 26 sr., 27 czw., 28 pt, 29 sob., 30 niedz., 1

Nieprzydizieleni pracownicy | —
Niepraydizieleni podwykenawey N |
Dni wolne
Amfiteatr Szczecinek 5
Prazychodnia Zdrowia Jaksice
Remont budynku mieszkalnege N

Sposéb II: Wybierajac konkretny projekt z listy, dla ktorego chcesz dokonaé przydzialu do pracy.
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Jest to metoda pozwalajaca w czytelny i szybki sposob zapelni¢ harmonogram prac projektu, zasobami ludzkimi jakimi

dysponuje firma.

1. Przejdz do menu “Planer — Harmonogram pracownikéw” i w zaktadce “Projekt” wyszukaj projekt, w ktorym chcesz

zaplanowac czas pracy pracownikom.

2. Na liscie beda widoczne dotychczas wpisane harmonogramy prac pracownikow. Mozesz je edytowaé lub usuwac.

Harmonogram Pracownikow

@ Horme

Przeglad Projekt Pracownik Poddziat/Brygada Podwykonawca
Zatwierdz
(2]« 25 wrz - 1pat 2023
_ wrzesien 2023
Pracownik
pon, 25 wt., 26 §r., 27 czw., 28 pt., 29 sob., 30
Nowe przydzielenie
Natan Mitkowski (natanmilkowgfki) / misiek
Marek Gubinoga / misiek

Contractors | Scheduler | Calendar | Project

Tydzierh Dz

pazdziernik 2023

niedz., 1

3. Kliknij kursorem w wierszu “Nowe przydzielenie” 1 uzupelnij formularz zgodnie z opisem pol podanym w Sposobie 1.

Sposéb III: Z podgladu harmonogramu prac wybranego pracownika z listy.

Zastosowanie tej metody pozwala nam monitorowac¢ aktualng lokalizacj¢ pracownika, jego obecne zadania na kolejne dni oraz

tworzenie nowych harmonograméw pracy.

1. Rozpocznij proces tak samo jak w Sposobie II, ale tym razem wybierz zaktadke “Pracownik”.

2. Nastgpnie wyszukaj konkretna osobg, dla ktorej chcesz utworzy¢ harmonogram pracy i stworz go zgodnie z

powtarzalng procedura.

3. Jego widoczne aktualne przydziaty do pracy mozesz edytowac lub usuwac.

Harmonogram Pracownikow

Przeglad Projekt Pracownik Poddziat/Brygada Podwykonawca

@ Home | Contractors | Scheduler

[ * Pracownik | Adam Minionek / misiek

® Mozesz wybrac rekgrdy nalezace do grupy: Pracownik terenowy

oD

25 wrz -1 paz 2023

wrzesien 2023

© Zatwierdz

Calendar / Employee

Tydziert

pazdziernik 2023

e (= |
4. Zapisz wprowadzone dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.
[ J r e [J [ J [
Przydzial na dwa rozne projekty w ciagu dnia &
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Pracownik moze by¢ przydzielony do pracy na dwoch projektach w roznych godzinach tego samego dnia. Jesli zajmuje si¢ on
specjalistycznymi zadaniami, ktore nie wymagaja catodziennego dnia w jednym miejscu, to mozesz ustawi¢ dla niego

harmonogram prac wedtug ponizszej kolejnosci:
1. Przejdz do zaktadki “Pracownik” w sekcji “Kontrakty — Planer — Harmonogram pracownikow” i wyszukaj

pracownika, ktoremu chcesz wpisa¢ dzielony dzien pracy.

UWAGA: Jezeli pracownik otrzymat juz przydziat w danym dniu, mozesz go edytowa¢ zmieniajac miejsce lub zakres

godzinowy.

PAMIETAJ: Zmiany na harmonogramie pracownikéw sa mozliwe tylko dla dni z data przyszla.

PAMIETAJ: Gdy planujesz przydziaty pracy migdzy odleglymi projektami, uwzglednij czas potrzebny pracownikowi
na podroz migdzy nimi. Mozesz ten czas wlaczy¢ w poprzedni projekt, nastepny lub zrobi¢ przerwe pomigdzy

projektami (nie ptacisz za podroz).

2. Kliknij w dat¢ na kalendarzu dla pierwszego przydziatu, a nastgpnie okresl godzing jego rozpoczecia.

u H 16 pazdziernika 2023

pon., 16 pazdziernika 2023

Projekt

Dni wolne

3. Uzupehij i zapisz formularz zgodnie z opisem dostgpnym tutaj, pamigtajac o podaniu godziny zakonczenia.

4. Dodaj kolejny przydziat pracownikowi, uwzgledniajac inna godzing rozpoczgcia i zakonczenia prac. Mozesz wybrac z

listy inny projekt i zakres prac.

UWAGA: Nie mozna dodawa¢ nowych zdarzen w godzinach, ktore juz zostaty zarezerwowane przez wczesniej

dokonane przydziaty pracy dla danego dnia, dopdki pierwsze przydziaty nie zostang zmodyfikowane.

UWAGA: W polu ,,Zaplanowany koniec pracy” automatycznie generowana jest godzina odpowiadajaca tacznej ilosci
godzin dnia roboczego. Zmiana godziny zakonczenia dnia pracy, powyzej godzin dnia roboczego, spowoduje naliczenie

stawek dodatkowych traktowanych jako ,,nadgodziny”.

PAMIETAJ: Wspotdzielony dzien pracy mozesz stworzy¢ rowniez dla brygad, wybierajac przy wybranym projekcie
zaktadke “Podzial/Brygada” zamiast “Pracownik”.
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Przyklad: Podzial czasu pracy pracownika w ciagu jednego dnia roboczego.
Pracownik w ciagu tygodnia pracy, musi pojawi¢ si¢ na dwoch réznych projektach oddalonych od siebie 0 60 km w celu
wykonania pracy specjalistycznej na kazdym z nich. Ustalone zostaty dwa przedzialy czasowe: 7:00 - 12:00 i 13:00 - 17:00.
Chcac stworzy¢ tygodniowy harmonogram prac z uwzglednieniem powyzszych zatozen, postgpujemy wedtug schematu:

1. Odszukujemy w zaktadce “Pracownik” dostgpnej w sekcji “Kontrakty — Planer — Harmonogram pracownikow” osobg

dla ktérej chcemy zaplanowaé w ten sposéb tydzien pracy.
2. Klikamy w datg na kalendarzu rozpoczynajaca tydzien pracy, np. 16 pazdziernika 2023 r.

3. W wierszu “Inny projekt” dla godziny 7:00 klikamy kursorem i uzupelniamy formularz, pamigtajac o wyborze

pierwszej nazwy projektu, zakresu prac oraz godzinie zakonczenia 12:00.

n n n 16 pazdziernika 2023 Tydzied  Dzien:

pon., 16 pazdziernika 2023
[&i 07 08 09 10 n 12 3 1 15 16 7 18 19 20 2 ]

Projekt

Dni wolne

4. Zapisujemy dane przyciskiem “Zatwierdz”.

5. Na harmonogramie w identyczny sposob dokonujemy wpisu dla drugiego przedziatu, okreslajac w formularzu

rozpoczgcie pracy na godzing 13:00, druga nazwe projektu, zakres prac oraz godzing zakonczenia 17:00.

n n 16 pazdziernika 2023 Tydzien  Drien

pon., 16 pazdziernika 2023
Projekt

06 ] o7 o8 02 10 n I 12 3 14 15 16 7 18 2 20 21

Dni wolne

Inny projekt

Amfiteatr Szczecinek >

6. W podgladzie wpisow harmonogramu prac dla wybranego pracownika, stworzony harmonogram bedzie prezentowat si¢

nastgpujaco:

Pulpit

Harmonogram Pracownikow @ Home | Contractors | Scheduler | Calendar /| Employee

CRM
Przeglad Projekt Pracownik Poddziat/Brygada Podwykonawca

* Pracownik | joachim Pigtia / misiek x|

® Magazyn < @ Mozesz wybraé rekordy nalezace do grupy: Pracownik terenowy

&8 Kontrakty
ﬂ n n 16 pazdziernika 2023 Tydzieni  Dzien

pon., 16 pazdziernika 2023

Projekt
06 o7 o8 09 10 n 12 3 1% 15 16 ” 18 19 20 n

Dni wolne

Inny projekt

Amfiteatr Szczecinek

W trakeie realizacji

Przychodnia Zdrowia Jaksice

W trakele realizacji
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7. Na liscie wszystkich przydzialow pracownikow, dzielony wpis dnia pracy dla jednego z nich, bedzie oznaczony w

nastegpujacy sposob:

Harmonogram Pracownikow @ Home | Contractors | Scheduler | Calendar | Project

Przeglad Projekt P ik iat / Brygada y

* Projekt \]Amﬁ(eanizczemek l
==

)
n n n 16 -22 paz’ 2023 Tydzien Dzier

pazdziernik 2023

Pracownik

pon., 16 wt., 17 $r., 18 czw., 19 pt. 20 sob., 21 niedz., 22
Nowe przydzielenie
Roman Gazik / misiek
Natan Mitkowski (natanmilkowski) / misiek

Marek Gubinoga / misiek

Milosz Malinowski / contractors.ms

-]

Joachim Pigtka / misiek

Elwis Bednarz / misiek

PAMIETAUJ: Jesli checesz dostosowac godziny czasu trwania przydzialu, musisz edytowac jeden z nich tak, aby czas

pracy pracownika nie pokrywat si¢ na dwoch projektach jednoczesnie.

UWAGA: Przesunigcie przydzialu pracy na ten sam projekt spowoduje usunigcie dotychczasowego wpisu na projekcie o

innej nazwie.

E n H 16 pazdziernika 2023

pon., 16 pazdziernika 2023

Projekt
06 o7 o8 09 10 n 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
Dni wolne
Inny prajekt
Amfiteatr Szezecinek n Joachim Pigtka / misielk

Mozesz skopiowac stworzony harmonogram prac na kolejne dni tygodnia w nastg¢pujacy sposob:

1. Otworz podglad harmonogramu prac wybranego z listy pracownika.

2. Kliknij w przycisk funkcyjny “Kopiuj” i zaznacz przydziat, ktory chcesz przenie$¢ na kolejne dni.

3. Klikaj w kolejne pola kalendarza, a system uzupelni je skopiowanym wpisem.
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Harmonogram Pracownikow @ Home | Contractors = Scheduler | Calendar | Employee

Przeglad Projekt Pracownik Poddziat/Brygada Podwykonawca

. i -
Pracownik ‘ Adrian Czarnecki (fkrawczyk@example.net) / misiek x ‘

@ Mozesz wybrac rekordy nalezace do grupy: Pracownik terenowy

'
[ilﬂ [ = 8 - 14 kwi 2024

. kwiecien 2024
Projekt

pon., 8 wt, 9 ér., 10 czw., 11 pt., 12 sob., 13 niedz., 14

Inny projekt
Budowa placu zabaw 869

Budowa szkoty 826

PAMIETAJ: Przycisk funkcyjny “Kopiuj” jest aktywny do czasu pod$wietlenia ikonki na kolor czary. Do tego

momentu mozesz umieszcza¢ skopiowana tres¢ w tabeli kalendarza.

4. Postepuj w identyczny sposob z drugim zakresem prac.

Dodawanie harmonogramu pracy dla calej Brygady ¢

Dla catej Brygady oddelegowanej na projekt, w prosty i szybki sposob mozesz stworzy¢ harmonogram prac, w ktérym kazdy
pracownik z tej brygady otrzyma powiadomienie o miejscu i terminie pracy. Nie musisz wyszukiwa¢ kolejno kazdego

pracownika na liscie i tworzy¢ dla niego przydzielenia. Mozesz zrobi¢ to automatycznie, zgodnie z ponizszym opisem:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Planer — Harmonogram pracownikow” i wybierz zaktadke “Poddzial/Brygada”.

2. Wyszukaj nazwe brygady dla ktorej chcesz wpisa¢ harmonogram prac np. malowanie/Sciany i zapisz jej wybor

przyciskiem “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: System automatycznie wczyta aktualny harmonogram prac cztonkéw wybranej brygady. Moga to by¢

zardwno wpisy grupowe, jak i indywidualne przydziaty pracownikow, ktore zostaty wczesniej zapisane.
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@ Home | Contractors | Scheduler /| Calendar | Subdivision

Harmonogram Pracownikow

Przeglad  Projekt ddziat / Brygada yk

* Poddziat/Brygada | alowanie / sciany

G Bon 8-14 kwi 2024

. kwiecien 2024

Projekt
pon., $r., 10 czw., 1 pt, 12 sob., 13 niedz., 14
Mispraydzieleni pracownicy ___——_
Dni wolne
Inny projekt
Budowa placu zabaw 869 - E
— -—

PAMIETAJ: Po najechaniu kursorem na niebieskie pole, wyswietlone zostang dane pracownikow, ktérych dotyczy inny

przydziat.

@ Home | Contractors | Scheduler | Calendar / Subdivision

Harmonogram Pracownikow

Przeglad Projekt Pracownik |Poddziat/Brygada| Podwykonawca

* Poddziat / Brygada ‘ podiogi / panele
N

mnnﬂ 25 wrz -1 paz 2023

wrzesien 2023

pazdziernik 2023

Projekt
pon, 25 26 ér., 27 czw., 28 pt., 29 sob., 30 niedz., 1

Nieprzydzieleni pracownicy

Dni wolne

Inny projekt

Amfiteatr Szczecinek
W trakcie realizacji

3. W wierszu “Inny projekt” wybierz datg dla tworzonego harmonogramu prac i kliknij w nie kursorem.

wrzesien 2023 pazdziernik 2023

Projekt
n., 25 wt., 26 $r., 27 czw., 28 pt., 29 sob., 30 niedz., 1

Niepraydzieleni pracownicy

Dni wolne

Inny projekt 4

4. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie pol jest powtarzalne i zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Sprawdz, czy lista pracownikow przypisanych do danej brygady w systemie jest poprawnie uzupetniona.

UWAGA: Jesli ktorykolwiek pracownik z wybranej brygady ma juz zaplanowana pracg na innym projekcie w tym
samym terminie, system poinformuje o konflikcie harmonogramu. Kliknij w jego nazwe, a nie bgdzie on uwzgledniony

w tworzonym harmonogramie prac.
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= :
Rracovmik ® Konflikt Przydzielania Pracownika: Natan Mitkowski (Natanmilkowski) / Misiek «gfm——————

Pusta lista Razeam 1

l

Natan Mitkowski (natanmilkowski) I

@ Mozesz wybrad rekordy nalezace do grupy: Pracownik terenowy

PAMIETAJ: Zawsze mozesz usunac z planera wpis z przydziatem pracownika i stworzy¢ nowy przydziat.

Alternatywnie, mozesz takze uzy¢ funkcji edytowania w podgladzie wpisu, aby dokona¢ zmian i zapisac je jako nowe.

UWAGA: Gdy liczba pracownikow w danej brygadzie pracowniczej bgdzie mniejsza niz wymagana do wykonania

konkretnego zakresu prac, mozesz wybra¢ pracownikow spoza brygady. Dokonaj nowego przydziatu dla tego projektu i

zakresu prac, w formularzu tworzenia pomijajac pole “Dzial”.

Tworzenie harmonogramu pracy dla
Podwykonawcy ¢

Dla projektu w ktorego realizacji ma uczestniczy¢ wspotpracujacy z Toba podwykonawca, mozesz stworzy¢ harmonogram

czasu pracy, ktory bedzie rozliczany na podstawie raportow dziennych zgtaszanych przez jego brygadziste.

Aby stworzy¢ przydziat do pracy dla podwykonawcy, postgpuj wedlug schematu:

1. Przejdz do menu ” Kontrakty — Planer — Harmonogram pracownikdéw” i wybierz zaktadke “Podwykonawca”.

2. Wyszukaj jego nazwge na liscie i zapisz wybor przyciskiem “Zatwierdz”.

3. Na pulpicie wyswietlony zostanie opcjonalny harmonogram prac dla wybranego podwykonawcy, o ile zostat on

wczesniej wpisany do systemu.

Harmonogram Pracownikow

Przeglad Projekt Pracownik Poddziat / Brygada

* Podwykonawca | p,

O™

o grupy: Podwykonawca

Calendar | Subcontractor

(< >JocJafo]c] 16 - 22 paz 2023
N pazdziernik 2023
Eroles pon., 16 wt., 17 4r.,18 czw., 19 niedz., 22
4. W wierszu “Inny projekt” okresl date dla tworzonego przydziatu i kliknij w nig kursorem.
5. Uzupehnij formularz, ktorego znaczenie pdl jest powtarzalne z wyjatkiem pol:
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¢ Umowa z Podwykonawca: Wybierz z listy umowg, ktorej dotyczy zlecenie prac.

UWAGA: Jesli pole nie zawiera na rozwijalnej liscie zadnych umoéw, to musisz wpierw zalaczy¢ umowe przy

wybranym projekcie, aby byta ona widoczna.
¢ Brygadzista Podwykonawcy: Okres$l osobg odpowiedzialng za nadzor prac.

PAMIETAJ: “Brygadzista Podwykonawcy” nie petni rownoczesnie funkcji brygadzisty w twoich poddziatach. To
oddzielny kontakt przypisany do firmy z ktéra wspolpracujesz.

¢ Planowana liczba pracownikéw Podwykonawcy: Wazny jest tylko dla umow rozliczanych na zasadzie “Czas i
material” dla ktérych czas pracy pracownikdéw zostanie pomnozony przez ich ilos¢ i stawke rozliczeniowa.
6. Zapisz wprowadzone dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAUJ: Ilos¢ pracownikow okreslona w formularzu tworzenia harmonogramu pracy podwykonawcy bedzie

widoczna w aplikacji mobilnej, stuzacej do logowania si¢ w pracy (rozliczania czasu pracy) i komunikacji.

Zmiany w planerach pracownikow ¢

W kalendarzu harmonogramu prac mozesz dokonaé nastgpujacych zmian:

¢ calkowicie usuna¢ przydziat,
¢ cdytowac istniejacy wpis,
¢ skopiowac¢ rekord i wklei¢ go w innym miejscu,

¢ przesunaé wpis na kalendarzu.
I. Usuwanie przydzialéw do pracy.

Za pomoca ikonki “Kosza”.

1. W pierwszej kolejnosci nalezy klikna¢ w ikonke.

2. Klikna¢ wpis na kalendarzu, ktory chcesz usunag.

PAMIETAJ: Nie mozesz usuna¢ rekordow z tabeli kalendarza, ktorych termin juz minat i pracownik byt zalogowany w

pracy (czyli zostaly uznane za juz rozliczone) lub ktdre aktualnie trwaja (gdy pracownik jest zalogowany na projekcie).
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UWAGA: System automatycznie blokuje edycj¢ lub usuwanie z bazy rekordow, ktore zostaty oznaczone jako rozliczone
przez przycisk w raporcie wynagrodzen. Nie mozna réwniez usuwac rekordow gdzie pracownik zalogowat si¢ w pracy -

aby usuna¢ taki rekord nalezy najpierw dokonac jego edycji i usunaé godziny logowania si¢ pracownika.

PAMIETAJ: Pozostawienie ikonki ,,Kosza” w stanie aktywnym (wypelnienie czarne na biate) oznacza, ze funkcja
usuwania rekordow w kalendarzu nadal jest wlaczona. Kliknij jeszcze raz aby wylaczy¢ tryb usuwania.
Alternatywnie mozna przeciagaé i upuszcza¢ wydarzenia do kosza.
I1. Edytowanie istniejacych wpisow.
1. Wybierz i kliknij we wpis na planerze, ktorzy chcesz edytowac.

2. Zastosuj przycisk funkcyjny “Edytuj”, dokonaj zmian w formularzu i zapisz je za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

PAMIETAJ: Nie mozesz edytowac wpisow jezeli pracownik juz zaczat pracg danego dnia (np. zalogowat si¢ do

aplikacji) lub termin przydziatu jest czasem aktualnym.
I11. Kopiowanie i zmiana miejsca polozenia skopiowanego wpisu.

System umozliwia kopiowanie wybranych rekordoéw tabeli na dwa sposoby.

Sposéb I: Za pomoca przycisku funkcyjnego “Kopiuj”.

1. Kliknij przycisk ,,Kopiuj”.
2. Kliknij w przydziatl ktéry checesz skopiowac.

3. Kliknij w wybrane miejsce docelowe (data/projekt) w ktore chcemy, aby wybrany wpis zostat skopiowany.

PAMIETAJ: Pozostawienie ikonki ,,Kopiuj” w stanie aktywnym oznacza, ze funkcja kopiowania rekordow w
kalendarzu nadal jest wlaczona. Rekord mozna wkleja¢ wielokrotnie. Aby zmieni¢ rekord kopiowany nalezy klikna¢ w

inny rekord.

PAMIETAJ: Nie jest mozliwe skopiowanie wybranego rekordu w celu utworzenia przydziatu do pracy dla tego samego

pracownika na dwoch réznych projektach w tych samych godzinach pracy.
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pazdziernik 2023
Projekt

pon., 2 wt., 3 ir, 4 czw., 5 pt., 6 sob., T niedz., 8
Nieprzydzieleni pracownicy 5 |
Niepraydzieleni podwykonawey b p |
Dni wolne
g -
_ ! ! ! ! |
e B X > Y ¢
e ———— NIEMOZLIWE JEST SKOPIOWANIE HARMONOGRAMU PRAC TEMU SAMEMU PRACOWNIKOWI
NA DWOCH ROZNYCH PROJEKTACH JEDNOCZESNIE

Sposob II: Za pomoca przeciagania krawedzi wydarzenia.

1. Najedz kursorem myszy na krawedz pola oznaczonego czerwong strzatka.

pazdziernik 2023
Projekt

pon., 2 wt., 3 ir, 4 CIW., 5 pt.,6 sob., 7 niedz., 8
Nieprzydzieleni pracownicy _ i s __
Niepraydzileni podwykonawcy I ) ) O
Dni wolne
Amfiteatr szczecinek [
Praychodnia Zdrowia Jaksice [
Remont budynku mieszkalnego <
Sekota marzen 22

2. Na pionowej krawedzi tego pola, wyswietli si¢ symbol strzatki o dwoch grotach (prawo-lewo), swiadczacy o
mozliwosci przeciagania danej komorki odpowiednio w wybranym kierunku.

3. Pus¢ strzatkg w dniu zakonczenia planowanego przydziatu do pracy.

UWAGA: Kopiowanie przydzialow stworzonych dla danego projektu na caly tydzien pracy pracownikow jest mozliwe

poprzez zastosowanie funkcji kopiowania masowego.

W przypadku, gdy zakres prac na danym projekcie ma trwaé rownomiernie przez kilka dni, pracownikéw mozna automatycznie

przydzieli¢ na kalendarzu pracy do konca tygodnia.
PAMIETAUJ: Ten sposob kopiowania zbiorczego jest dostgpny jedynie dla zdarzen przypisanych jednemu projektowi.

II1. Przesuwanie wpis6w na planerze.
Aby przesunaé wpis na planerze postgpuj wedlug kolejnosci:

1. Wybierz na planerze ten przydziat do pracy, ktéremu chcesz zmieni¢ miejsce na harmonogramie.
PAMIETAJ: Nie mozesz przesuwa¢ harmonogramu pracownikow jesli w systemie odnotowano rozpoczgcie pracy.

2. Chwy¢ kursorem przydziat i opus¢ go w miejscu docelowym.
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3. Wpis na planerze zostanie zaktualizowany zgodnie z dokonana zmiana.

UWAGA: Ten sposob pozwala przesuwac przydzialy pracownikéw nie tylko pomigdzy dniami, ale réwniez pomigdzy

projektami.

Harmonogram pracownikow na podstawie wyceny ¢

Graficzna tabelka kalendarza planera, na ktorej wpisujemy przydziaty pracownikdéw, w czytelny sposob przedstawia, w jakim
stopniu zasoby sity roboczej powinny by¢ wykorzystane, aby zapewni¢ ciagltos¢ pracy kazdemu pracownikowi. W zaleznosci
od tego w jakiej kolejnosci zostaly ustawione zakresy prac na projekcie, dobor pracownikow rowniez powinien uwzglednié ich

znajomosci w wybranej dziedzinie pracy.

PAMIETAUJ: Przy ustalaniu pracy dla pracownikow korzystne jest, aby wczesniej stworzy¢ w systemie “Brygady
pracownicze”. Dzigki temu mozesz by¢ pewien, ze dana brygada zna si¢ na konkretnym zakresie prac i czas pos§wigcony

na ich wykonanie powinien by¢ wzglednie optacalny.
UWAGA: Kazdy pracownik moze naleze¢ tylko do jednej brygady.

PAMIETAJ: Pracownik, ktory zostat przydzielony do realizacji projektu w danej brygadzie pracowniczej, nie moze by¢

ponownie wybrany na inny projekt w tym samym czasie.

Tworzenie harmonogramu pracy i przydzielanie pracownikéw do projektu, wykonasz wedtug nastepujacej kolejnosci:

1. Stworz wyceng dla wybranego projektu.

2. Zmien jej status na “W trakcie realizacji”.

PAMIETAJ: Po zmianie statusu na ,,W trakcie realizacji”, nie bedzie mozliwa dalsza edycja ,,Zakreséw prac”. Przed

zmiang statusu upewnij si¢, czy wprowadzone zakresy prac sa poprawne.

3. Przejdz do menu “Kontrakty — Planer — Harmonogram projektéw” i odszukaj go na liScie, korzystajac z zaktadki
“Projekt”.

4. Za pomoca niebieskiej strzatki otworz podglad projektu w ktérym widoczna bedzie lista z zakresami prac, zgodna z

podanymi w wycenie.

5. Uzupehij “Harmonogram pracownikow” w sposob opisany tutaj, uwzgledniajac szacunkowa ilo$¢ dni podang w

“Zakresach prac”.
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PAMIETAJ: Realizacja “Zakreséw prac” nie powinna przekroczy¢ “Szacowanej daty zakonczenia” podanej w wycenie

projektu.

UWAGA: Jezeli podane “Zakresy prac” nie koliduja ze soba i mozna je wykonywaé rownomiernie, to “Harmonogram

czasu pracy” ustaw maksymalnie do najdtuzszej ilosci dni podanej w “Zakresach prac”.

PAMIETAUJ: Jesli jeden zakres prac jest powiazany z kolejnym, np. wylewka musi wyschna¢ przed utozeniem na niej

ptytek, to planowanie dalszych prac zawsze powinno uwzglednia¢ to zdarzenie.

Przyklad: Tworzenie “Harmonogramu prac” w oparciu o wyceng “W trakcie realizacji”.

Stworzona w systemie wycena obejmuje trzy “Zakresy prac”, dla ktérych ustalono ilo$ci dni przeznaczone na realizacje,

zobrazowane na ponizszym zrzucie ekranu.

=l szkota marzen 22 “

Elewacja / 20 Dni robocze

Dach / 8 Dni robocze
Kominy dymowe / 3.75 Dni robocze
Aby uzupetni¢ “Harmonogram pracownikow”, postepujemy zgodnie z kolejnoscia:

1. Sprawdzamy planowana datg rozpoczgcia projektu w kolumnie “Data rozpoczgeia”, widoczna przy projekcie na liscie

“Kontrakty — Projekty”.

Dla naszego przyktadu bgdzie to 16 pazdziernika 2023 r.

2. Okreslamy maksymalny dzien zakonczenia prac, biorac pod uwagg ich spojnos¢. Nasz projekt powinien zostaé

zakonczony maksymalnie w przeciagu 20 dni roboczych (tyle dni przeznaczono na najdtuzszy zakres prac “Elewacja”).
3. Ustalamy ilo$¢ pracownikow na poszczegolne dni pracy:
. o Elewacja: 20 dni roboczych: 4 pracownikoéw bedzie pracowato przez 5 dni (w terminie 16-20.10.2023 r.)
o Dach: 8 dni roboczych: 2 pracownikow bedzie pracowato przez 4 dni (w terminie 17-20.10.2023 r.)
o Kominy dymowe: 3,75 dni roboczych, 1 pracownik bedzie pracowat przez 3 dni (w terminie 17-19.10.2023 r.)

4. Otwieramy menu “Kontrakty — Planer — Harmonogram prac” i wpisujemy powyzsze ustalenia na kalendarzu.

Mozemy to zrobi¢ na dwa sposoby:
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Sposéb I: Przytrzymujac i puszczajac wlaczony kursor w wybranym przedziale czasu.

¢ dla “Elewacji” klikamy kursorem w dat¢ 16 pazdziernika 2023 r. i przytrzymujemy go daty 20 pazdziernika 2023 r.

Zaznaczony przedzial czasu bgdzie jasnoniebieski.

¢ puszczamy kursor na dacie 20 pazdziernika 2023 r. i w wyswietlonym formularzu uzupetlniamy ilo§¢ pracownikow,

podajac: 4.

¢ dla pozostatych “Zakreséw prac” postepujemy w ten sam sposob.

@ Home | Contractors ' Scheduler | Projects-Calendar

Pulpit e
=l Harmonogram Projektéw

CRM
Przeglad Projekt Lista
Dni wolne

Sprzet E “ n pazdziernik 2023

Magazyn

paidziernik 2023

Projekt
6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 246 25 26 27 28 29 30 31

Bl Szkota marzen 22 n
Elewacja / 20 Dni rebocze
Dach /8 Dni robocze

Kominy dymowe / 375 Dni robocze

Sposéb II: Klikajac w date rozpoczgcia prac z danego zakresu.

¢ dla “Elewacji” klikamy kursorem w dat¢ 16 pazdziernika 2023 r. i uzupetniamy pola formularza: “Dat¢ zakonczenia”

wpisujac 20 pazdziernika 2023 r. oraz “Planowana ilo§¢ os6b”, podajac: 4.
¢ dla pozostatych “Zakreséw prac” uzupelniamy harmonogram w ten sam sposob.

5. Stworzona tabela graficzna kalendarza prac, bedzie wygladata nast¢pujaco:

Przeglad Projekt Lista

ﬂ “ H pazdziernik 2023 Tydzien

pazdziernik 2023

Projekt
1 2 3 & 5 6 T 8 2 10 n 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

& Szkota marzen 22 n
Elewacja / 20 Dni robocze

Dach / 8 Dni robocze

1*3=3Dni

Kominy dymowe / 3.75 Dni robocze

6. Przechodzimy do sekcji “Kontrakty — Planer — Harmonogram pracownikow”.

PAMIETAUJ: Jezeli jest to pierwszy projekt dla ktorego tworzymy harmonogram, to lista nieprzydzielonych

pracownikow i podwykonawcow nad tabelka bedzie pelna i oznaczona czerwonym ttem.

pazdziernik 2023

Projekt
pon., 9 wt., 10 ér., 11 czwW., 12 pt., 13 sob., 14 niedz., 15

Nieprzydzieleni pracownicy

N [ N i N S

Nieprzydzieleni podwykonawey
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7. W wierszu “Nowe przydzielenie” klikamy kursorem w dat¢ 16 pazdziernika 2023 r. i uzupelniamy formularz dla

pierwszego zakresu prac, ustawiajac:

e Zakres prac: Elewacja.

¢ Dzial: Elewacja/Ocieplanie.

PAMIETAUJ: Jesli cheesz przydzieli¢ pojedynczych pracownikow z listy, a nie cata brygadg, to pomin pole ,,Dziat”.
¢ Pracownik: Wybieramy i klikamy kursorem w czterech pracownikow nalezacych do dziatu “Elewacja/Ocieplenia”.

PAMIETAJ: Przedziat czasowy odnosi si¢ wytacznie do danego dnia na kalendarzu, w ktorym jest wpisany. Mozemy
ustawi¢ w nim jedynie zakres godzinowy, bez zmiany daty na kalendarzu. Pole “Zaplanowany koniec pracy” pozostaw

bez zmian.

Przydziat Do Pracy uvswee

Utwérz
< Zaplanowany Start Pracy ‘ 8 | 20231060700
Zaplanowany Konlec Pracy | g

e S e

*Projekt | sakola marzen 22 .-

——P “ZakresPrac [ ceus

Podwykonawca (@ Nie () Tak

Lra| s\;wa:,a-w:w:e:.\smel .

* Pracownik  Sustalist

‘ -

Niestandardowe Stawki Procentowe Pensji @ Nie () Tak

Notatka

p

8. Zapisujemy formularz przyciskiem “Zatwierdz”.

9. Stworzona tabela graficzna kalendarza pracownikow dla pierwszego “Zakresu prac” bedzie wygladala nastgpujaco:
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16 — 22 paz 2023

pazdziernik 2023
pon., 16 wt., 17 sr., 18 czw., 19 pt., 20 sob., 21 niedz., 22

_

(| «—>

E}

10. Korzystajac z funkcji “Przeciagania zdarzen” na kalendarzu, ustawiamy datg zakonczenia na 20 pazdziernika 2023 r.

11. Na widocznym kalendarzu zostang wyswietlone dotychczasowe przydziaty do prac z zakresu “Elewacja”. Klikamy
kursorem w datg 17 pazdziernika 2023 r., rozpoczynajaca nastgpny “Zakres prac” i uzupetniamy formularz zgodnie z
opisem w pkt. 7.

n n H 16 — 22 paz 2023 Tydzien  Dzien

pazdziernik 2023

Pracownik =
pon., 16 wt., 17 ér., 18 czw., 19 pt., 20 sob., 21 niedz., 22

Nowe przydzielenie

Roman Gazik / misiek -
Natan Mitkowski (natanmilkowski) / misiek -
Marek Gubinoga / misiek -
Elwis Bednarz / misiek -

12. Stworzone wpisy dla dwoch “Zakresow prac” na kalendarzu beda wygladaty nastepujaco:

(2] o] 16 - 22 paz 2023

pazdziernik 2023
Pracownik

pon., 16 wt., 17 ir,18 czwW., 19 pt., 20 sob., 21 niedz., 22
Nowe przydzielenie
Natan Mitkowski (natanmilkowski) / misiek MBS L] EamE LR

Marek Gubinoga / misiek

Mitosz Malinowski / contractors.ms

Joachim Pietka / misiek

Elwis Bednarz / misiek

13. Wpisy dla oznaczonych pracownikow, przeciagamy na kalendarzu do daty “Zakonczenia zakresu prac ”. Dla “Dachu”
begdzie to 20 pazdziernika 2023 r.

14. Postgpujemy analogicznie dla ostatniego “Zakresu prac - Kominy dymowe”, oznaczajac na kalendarzu jednego
pracownika w dniu 17 pazdziernika 2023 r. Po zapisaniu, przeciagamy jego przydziat do dnia zakonczenia 19
pazdziernika 2023 r.

15. Zapisani na “Harmonogramie pracownikow” pracownicy, ustawieni sa w kolejnosci alfabetycznej. Po ilosci dni z

przydziatami widzimy do jakiego “Zakresu prac” naleza.
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mEsnoo 1622 paz 2073

: pazdziernik 2023
Pracownik
pon., 16 wt., 17 ér., 18 czw., 19 pt., 20 sob., 21 niedz., 22

Nowe przydzielenie

Roman Gazik / misiek

Natan Mitkowski (natanmilkowski) / misiek

Mikotaj Nowacki / misiek

Marek Gubinoga / misiek

Mitosz Malinowski / contractors ms

Joachim Pigtka / misiek

Elwis Bednarz / misiek
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Rejestr aktywnosci

Opisywane w tym dziale zagadnienia dotycza kontroli oraz oceny efektywnosci pracownikow. System odnotowuje wszystkie
zdarzenia zwigzane z aktywnoscig pracownikow terenowych lub brygadzistow na podstawie ich logowania si¢ w aplikacji

mobilne;j.

Przydzial do pracy &

Oprocz harmonogramu pracownikéw w formie kalendarza dostgpna jest tabela z przydziatami do pracy: “Kontrakty — Planer

— Przegladaj wydarzenia”.
Dane w tabeli obejmuja:

¢ date i zakres godzin, w ktorych pracownik powinien by¢ obecny na projekcie,
¢ nazwg¢ pracownika lub podwykonawcy,

¢ nazwg projektu, na ktérym odnotowano zdarzenie,

o faktyczny czas rozpoczgceia i zakonczenia pracy,

» lokalizacje¢ logowania na poczatku i koncu pracy, okreslana jako “dystans” od whasciwej lokalizacji projektu - po
kliknigciu otwiera si¢ mapa z pozycja z ktorej logowat si¢ pracownik w aplikacji mobilne;.

Przydziat Do Pracy Lists @ Home ' Contractors | Scheduler | Events
ma
. Faky start Dystans Przy Starci Faki Zak i Dystans Przy Zakohczeni
Ly O | ot el Lt o e e aktyczny Sta ystans Przy Starcie aktyczne Zakoriczenie ystans Przy Zakonezeniu o
e Pracy Pracy Pracy Pracy
|| 18maj202307:00- Natan Milkowski (natanmilkowski] 00005 / Szkota Zawodowa w Rudnikach (W
08:00 / misiek trakcie realizacji) n
29 Maj 2023 07:00 - Natan Milkowski (natanmilkowski) / 00012/ Remont budynku mieszkalnego (W . .
O . 29 Maj 2023 07:00 0.000m 29 maj 2023 08:00 0000 m
0800 misiek trakcie realizacji)
30mMaj2023 07:00 - Natan Milkowski (natanmilkowski) / 00012/ Remont budynku mieszkalnego (W ~
[} 30 maj 2023 07:00 0,000 m 30 maj 2023 08:00 0000 m
0800 misiek trakcie realizacji)
] 31Maj20230700 - Natan Milkowski (natanmilkowski) / | 00012/ Remont budynku mieszkainego (W ita 2ugslirios | Gy T 0000 m a
0800 misiek trakcie realizacji)
1cze 2023 07:00 - Natan Mitkowski (natanmilkowski) / 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie
[} iy 31maj20231226  7Nem
0800 misiek realizacji)

Informacja w kolumnie “Dystans przy rozpoczeciu i zakonczeniu pracy” informuje przetozonych o poprawnosci stawienia si¢

pracownika na miejscu pracy oraz o jego opuszczeniu.

System GPS w telefonie pracownika automatycznie lokalizuje jego aktualne potozenie i wysyta informacje do Contractors.es.

Dzigki temu weryfikowana jest poprawno$¢ miejsca logowania i wylogowania pracownika z aplikacji mobilne;j.

UWAGA: Jezeli pracownik zabronit aplikacji mobilnej Contractors.es dostepu do ustugi pobierania lokalizacji telefonu,

to odnotowana moze zosta¢ lokalizacja nieprawidlowa. Za kazdym razem bedzie to ta sama lokalizacja i zazwyczaj jest
to Ocean Atlantycki na zachod od srodkowej Afryki (0°00°00.0”N 0°00°00.0”E).

W zalezno$ci od ustawien administracyjnych planera pracy, pracownik moze otrzyma¢ powiadomienie na telefonie w

przypadku:
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¢ kiedy szybciej opusci miejsce pracy lub si¢ do niej spdzni,

¢ jezeli miejsce jego logowania do aplikacji bedzie oddalone od adresu projektu.

UWAGA: Rekordy na liScie oznaczone czerwonym kolorem tta informuja o istniejacej nieprawidlowosci (lokalizacja
lub czas rejestracji w pracy) dla danego zapisu w systemie. Tylko uzytkownik z odpowiednimi uprawnieniami ma

mozliwo$¢ edytowania takich wpisow.

PAMIETAJ: Weryfikacja przydziatéw do pracy ma kluczowe znaczenie dla poprawnego rozliczenia czasu pracy

pracownika. System umozliwia edycj¢ przydzialow do pracy do momentu ich oznaczenia jako rozliczone.

UWAGA: Pracownicy terenowi otrzymuja powiadomienia na urzadzenia mobilne z przydzialem do pracy jednego dnia

wczesniej, zgodnie z godzing ustalong przez administratora.

Filtrowanie, sortowanie, dodawanie oraz usuwanie
przydzialow &
Tabele z przydzialami mozesz przefiltrowaé po pracowniku, a takze:

« Sortowa¢ wedlug zmiennych zawartych w nazwach kolumn.

PAMIETAJ: Sortowanie po kolumnie zostato doktadniej opisane tutaj. Dotyczy tylko tych wpisow dla ktorych aktywna

jest “strzatka” przy ich nazwie.

Przydzia’r Do Pracy it @Home | Contractors | Scheduler | Events
O D‘m P Prejekt Faktyczny Start Dystans Pray Starcie  Faktyczne Zakoriczenie  Dystans Pray Zakoficzeniu oo
Pracy DracyD pracyD Pm:yD
9 2 = ’ .,
[m] ]‘,P;DZ 20230700~ | ¢y i mednarz / misiek 00007 / Szkota marzeri 22 (W trakcie realizacji) 9 paZ202307:00  0.000m ®
5
9 paz 2023 0700 -
(] 15‘30 Marek Gubinoga / misiek 00007 / Szkota marzer 22 (W trakcie realizacji) 9 paZ202307:00  0.000 m
9paz202307.00-  Natan Milkowski (natanmilkowski) / a .
oo 00007 / Szkota marzen 22 (W trakcie realizacji) 9 paz202307:00  0.000 m @
1530 misiek
9 paz 2023 0700 - . ; . .
O |30 Roman Gazik / misiek 00007 / Szkota marzen 22 (W trakcie realizacji) 9 paz202307:00  0.000 m ®
|| ©Paz20230700- Natan Milkowski (natanmilkowski) / 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie
1530 misiek realizacji) n
. . - . . ®
5paZ 202307:00 - Natan Mitkowski (natanmilkowski -
[ ] 5 - { )¢ 00007 / Szkota marzen 22 (W trakcie realizacji)
1530 misiek n

¢ Filtrowaé na liScie stosujac interwat czasowy oraz mozliwe wystepujace nieprawidlowosci dostgpne w filtrze
podstawowym lub poszerzy¢ zakres zmiennych za pomoca filtru szczegolowego.

UWAGA: System generuje automatycznie na liscie przydziaty z dnia dzisiejszego.
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PAMIETAUJ: Filtrowanie szczegotowe pozwala zastosowa¢ wiele zmiennych jednoczesnie. Dzigki temu lista z rejestrem

przydziatéw do pracy odrzuci nieistotne rekordy, pozostawiajac tylko te, ktore odpowiadaja konkretnemu wyszukiwaniu.

¢ Wyszukiwaé rekordy w kolumnach po ich nazwie.

Przydziat Do Pracy i @ Home | Contractors | Scheduler /| Events
o informacije
l & Odswiez [ ¥ Filtryj |Pokaz przegladane z ostatnich 7dni ¥ ‘ mu;l J + Nowy & Eksportuj v
. Fakt start Dystans Przy Starci Fakt Zakori Dystans Przy Zakori .
Fipatat Praconni LB EatiyKanElicn Projekt aktyczny Sta ystans Przy Starcie aktyczne Zakoriczenie ystans Przy Zakoniczenlu oo
Pracy Pracy Pracy Pracy
23 paz 20231230 - o 00005 / Szkota Zawodowa w Rudnikach (W
Joachim Pigtka / misiek
16:00 trakcie realizacji) n
22 paz 20231230 - —— 00005 / Szkota Zawodeowa w Rudnikach (W
(] Joachim Pigtka / misiek
14:00 trakcie realizacji) n
21 paz 2023 13:00 - 7 00005 / Szkota Zawodowa w Rudnikach (W
(] Joachim Pigtka / misiek N
16:00 B trakcie realizacji) n
9 paz 2023 07:00 -
[ ey Elwis Bednarz / misiek 00007 / Szkota marzen 22 (W trakcie realizacji) 9 paz 20230700 0.000 m @
5
9 paz 2023 07:00 - ) .
[ VP;OZ Marek Gubinoga / misiek 00007 / Szkota marzen 22 (W trakcie realizacji) 9 paz 20230700 0.000 m
s

UWAGA: Wykorzystanie wszystkich wyszukiwania i filtrowania jednocze$nie pozwoli na wyswietlenie najbardziej

ograniczonej listy rekorddw.

PAMIETAJ: Przed kazdym kolejnym wyszukiwaniem sprawdz dotychczas ustawione filtry i dokonaj w nich zmian

jezeli zachodzi taka potrzeba.

¢ Doda¢ nowy przydziat do pracy.

UWAGA: Mozesz stworzy¢ nowe przydzialy bez koniecznosci wchodzenia w kalendarz harmonogramu pracownikdw.

¢ Usuwac niepotrzebne wpisy.

UWAGA: Nalezy to robic tylko dla wpisow przysztych lub takich w ktorych pracownik nie odnotowat swojej

obecnosci. Administrator systemu moze oddzyskac wpis z kosza.

PAMIETAJ: Nie usuniesz wpisow z data wsteczng, ktore maja zarejestrowang obecno$¢ w pracy. Aby usunugc taki
wpis, edytuj taki rekord i usun obecno$¢, a dopiero potem mozesz usuna¢ sam rekord.

Usuwanie przydziatéw do pracy mozesz wykona¢ na trzy sposoby:

Sposéb I: Z pozycji harmonogramu prac pracownika.

Po wyszukaniu niepotrzebnego przydziatu, kliknij w niebieska ikonke ,,Kosza” i zaznacz datg i miejsce, ktore maja zostac

usunigte z listy.
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UWAGA: Kazdy wpis nalezy oznaczy¢ osobno do usunigcia.

Sposéb II: Za pomoca przycisku akcji “Kosz” widocznego przy rekordzie na liscie.
Sposéb III: Stosujac metode “wsadowa”. Opis tej metody znajduje si¢ tutaj.

PAMIETAJ: Zastosuj funkcjg sortowania lub filtrowania listy w celu ograniczenia ilo$ci rekordéw przeznaczonych do

skasowania.

Log aktywnosci pracownikow ¢

Rejestr tworzony na liscie w menu “Kontrakty — Planer — Log aktywno$ci” aktualizowany jest na biezaco na podstawie
danych przekazywanych przez pracownikow terenowych poprzez aplikacj¢ mobilna. W ten sposob mozliwe jest biezace

rozliczanie czasu pracy dla kazdego wpisanego rekordu w systemie.

UWAGA: Jezeli pracownik terenowy lub podwykonawca nie zaloguje si¢ do aplikacji mobilnej z przydzialem do pracy,

to rekord nie zostanie uzupelniony danymi.

PAMIETAUJ: Jesli podwykonawca jest dodany do okreslonego zakresu prac, to w nawiasie obok jego nazwy, znajdziesz

informacjg o liczbie jego pracownikéw, ktorzy powinni pojawié si¢ na projekcie w danym terminie.

Pulpit = o g ;
I Log Aktywnoséci Pracownikow st @ Home | Contractors |~ Scheduler | Activity-Logs
CRM
© odewiet [ ¥ Filru | ez ! & Brmid o
Dni wolne
. [] Data Pracownik Lub Podwykonawea Projekt Zakres Prac Notatka | Akcja
Sprzet
M [] 16 paz202307:00 -1500 Elwis Bednarz / misiek 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizacji) Elewacja —_—
et agy [0 16 paz202307:00 - 1500 Marek Gubinaga / misiek 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizacji) Elewacja ﬂ
B Projekty
[ 16paz202307:00 - 1500 Natan Mitkewski (natanmilkowski) / misiek 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizacji Elewacja a n
© zZm
[] 16 paz202307:00 -1500 Roman Gazik / misiek 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizacji) Elewacja a u
[]  16paz202307:00 - 1530 — 00010/ Przychodnia Zdrowia Jaksice (W trakeie realizaci) Dach n
[ 16paz202307:00 - 1200 Joachim Pigtka / misiek 00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizacji) Akustyka B n

Faktury

W podgladzie wybranego rekordu znajdziesz informacje dotyczace warunkow zatrudnienia takie jak minimalny zakres pracy,
ustalona stawka godzinowa oraz warto$¢ wynagrodzenia obliczona na podstawie zarejestrowanego czasu pracy. Dodatkowo,

zobaczysz przedzial czasowy, w jakim pracownik byt aktywny na projekcie, odnotowany przez aplikacj¢ mobilna.

UWAGA: Tylko uprawnieni uzytkownicy systemu moga dokonywac¢ zmian w zakresach godzin pracy, ktore sa

niezbedne do rozliczenia wynagrodzenia pracownika.
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PAMIETAJ: Wprowadzanie zmian w warunkach dotyczacych wynagrodzenia jest mozliwe jedynie do momentu, kiedy

harmonogram pracownika nie zostat rozliczony i przekazany do ksiggowosci.

PAMIETAUJ: Stosujac filtr szczegdétowy mozesz wyszuka¢ konkretnego pracownika na liscie w celu podejrzenia jego

aktywnosci.

Raporty dotyczace postepu pracy &

Chcac przygotowac raport dotyczacy postgpu pracy, generowany na podstawie logowania si¢ uzytkownikow w aplikacji

mobilnej, postgpuj w kolejnosci:

1. Przejdz do widoku projektu, a nastgpnie kliknij w zaktadke “Raporty — Przeglad pracy”.

2. W polu “Zakres dat” ustaw przedziat czasu.

UWAGA: Przedziat czasu moze by¢ ustawiony do maksymalnie 31 dni.

3. Oznacz w kolumnie “Eksportuj” te daty sposrod okreslonego zakresu czasu, ktorego ma dotyczy¢ generowany raport.

Cmentarz 12 - Biezgcy Status: W Trakcie Realizacji rapory @Home | Contractors | Projects | 35 | Reports

ogélne y o CRM & Organi Faktury Koszty Raporty Wigcej v

Przeglad Pracy Bilans Czasu  Bilans Finansowy

=  zakres pat \ a ‘2324-04-03 \ | 8 ‘zozz.-oa-s

il i

Data Log Aktywnosci Pracownikéw Akcja Eksportuj

9 kwi 2024 Pracownicy: 1 >

8 kwi 2024 Pracownicy: 1 = J
&, Eksportuj

PAMIETAUJ: Dane pobierane przez system dotycza wszystkich wpiséw dokonanych przez brygadzistg podczas

tworzenia raportéw dziennych.

4. Kliknij w “Eksportuj” i zapisz plik w formacie PDF, a nastgpnie przeslij za pomoca e-maila lub przekaz zleceniodawcy

w wersji wydrukowanej.

Raporty dzienne ¢
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Rejestr tworzony na liscie w menu “Kontrakty — Planer — Raporty dzienne” zawiera wszystkie odnotowane przez brygadziste

postepy prac na projekcie.

Zgloszenia dziennego postgpu prac zawieraja istotne informacje, ktore umozliwiaja oceng postgpu projektu. Widoczne dane w

kazdym rekordzie projektu umozliwiaja oceng postgpu prac.

W podgladzie rekordu przeczytasz raport pracownika wypetniony i zapisany w aplikacji mobilnej. System zarejestruje, w

kolumnie “Przejrzane”, ktéry uzytkownik systemu przegladal dany wpis z raportem.

A Raporty Dzienne s @Home | Contractors | Scheduler | Foreman-Daily-Reports
M| CRM
Dni wolne
. . . - Postep Zgodnie Z "
O |wscnn o ¢ | Bypassne NE— e L P,
0 7 cze Natan Mitkowski (natanmilkowski) / 00012 / Remont budynku mieszkalnego (W uakms—/vrak Szymon Bukowski insakessdisel i = &
2023 misiek realizaci) contractors.ms
2 sie Natan Milkowski (natanmilkowski) / 00005 / Szkota Zawodowa w Rudnikach (W trakeie ;
[m] = Nie 25% Nie 2 @
2023 misiek realizacji)

UWAGA: Raporty dzienne powinien przegladac i oznaczaé jako “przejrzane” manager lub asystent managera projektu.

] Rulot 00012 / Remont Budynku Mieszkalnego (W Trakcie Realizacji) - 2023-06-07 Natan Mitkowski (Natanmilkowski) / Misiek wyswiet

B CrM @ Home | Contractors | Scheduler | Foreman-Daily-Reports | 1

X Dniwolne Ogélne Zalaczone (0) Informacje Historia

B Sprzet
ID:1 *
& Magazyn

& Kontrakty

Nazwa Projektu 00012/ Remont budynku mieszkalnego (W trakeie realizaci)

Data  7cze 2023

Brygadzista  Natan Mitkowski (natanmilkowski) / misiek

Przejrzane nNie

PAMIETAJ: Ponowne otwarcie tego samego raportu nie spowoduje, Ze bgdzie on oznaczony jako przeczytany przez
kolejnego uzytkownika. Dla systemu liczy si¢ pierwsze odnotowanie przejrzenia wpisu. W historii zostanie zapisane

jedynie wyswietlenie go przez kolejnego uzytkownika.
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Raporty

Mierzenie efektywnosci dziatan na podstawie raportow dostgpnych w systemie ma na celu wprowadzenie korzystnych

usprawnien w trakcie realizacji zadan i projektow.
Raporty w Contractors.es sa dostgpne w sekcji “Kontrakty — Planer — Raporty” i obejmuja:

1. Bilans czasu projektéw - laczny czas przeznaczony na pracg pracownikow nad wybranym projektem.

2. Bilans finansowy projektow - roznica migdzy kwota umowna, a wszystkimi poniesionymi kosztami zwiazanymi z

realizacja projektu.

3. Saldo fakturowania projektow - rozliczenia finansowe z klientem, w tym faktury etapowe za zakonczone umowne
etapy pracy.

4. Zmiany w projektach - podsumowanie finansowe zmian w projektach, ktore zostaty zaakceptowane i wystane.

5. Wynagrodzenia pracownikow - rozliczenia wynagrodzen dla pracownikoéw obliczane przez system na bazie ich czasu
pracy.

6. Wynagrodzenia podwykonawcow za prace na czas - rozliczenia z podwykonawcami za ich ustugi.

7. Sprzedaz wedlug przedstawicieli handlowych - raport, ktdrzy przedstawiciele handlowi sa skuteczniejsi - na
podstawie zdobytych projektow.

8. Sprzedaz wedlug kosztorysantow - raport, ktorzy kosztorysanci sa skuteczniejsi - na podstawie zdobytych projektow.

9. Obecnos¢ pracownikow terenowych - zestawienia obrazujace sumiennos$¢ i obowiazkowos¢ Twoich pracownikow

terenowych (sp6znienia, obecnosci, czy rejestrowali si¢ pod adresem projektu).

Bilans czasu &

Na podstawie przesytanych przez brygadzistow raportow dziennych z postgpem prac na wybranym projekcie, raportow
wypetnianych przez wizytujacych projekt oraz na podstawie zaplanowanego harmonogramu prac system wylicza czy projekt
jest juz opozniony i moga by¢ z tego powodu straty czy tez jest zgodnie z planem - raport prezentuje, czy szacunkowa ilo$¢ dni

pracy zaplanowana na wybranym zakresie prac jest wystarczajaca czy tez nie.

PAMIETAJ: Na jakos¢ i szybko$¢ realizacji zadan maja wplyw nie tylko wybrani z listy pracownicy, ale takze ptynno$¢
w dostawie materiatdw i sprz¢tow, bez ktorych praca na budowie nie moze si¢ odby¢.

Projekty oznaczone na liScie kolorami tta informuja, ze zachodza w nich op6znienia zwiazane z czasem pracy pracownikow.

¢ Kolor czerwony - oznacza przekroczenie granicy ustalonego czasu pracy.

¢ Kolor pomaranczowy - zakres podliczonego czasu pracy jest bliski zaplanowanemu.
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Bilans Czasu Projektow 1 @rome  Contractors | Reports | Time-Balance
& odswiez || Vit Aktwny v & Eksportu) v
Projekt Postep Prac oni Dni Projektu

® Ostrzezenie
00007 / Szkota marzef 22 (W trakcie realizacji) 0% _gp| »|Pokazszczegoly 13.81 Dni 31.75Dni
Istnie] rekordy bez ustawionego czasu kofica pracy - prosze Je uzupelnic

~ ) L _ © Ostrzezenie 5 :
00012/ Remont budynku mieszkalnego (W trakeie realizacji) 0% » Pokaz szezegély 526 Dni 10 Dni
Istnieig rekordy bez ustawionego czasu konca pracy - prosze je uzupelnic

‘ ® Ostrzezenie Czas | materiat
00010/ Przychodnia Zdrowia Jaksice (W trakcie realizacii) 0% » Pokat szczegoly 3019 Dni S
Istnie] rekordy bez ustawionega czasu kofica pracy - prosze je uzupeinié i}

© Ostrzezenie Czas | materiat
00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizaci) 80% » Pokat szczegoly 36,09 Dni
Istnieja rekordy bez ustawionego czasu kofica pracy - prosze je uzupeinic 0 Dni
Czas i materiat i i
00005 / Szkola Zawodowa w Rudnikach (W trakeie realizac) 25% » Pokat szczegoly 268 Dni ‘;';:; mateeist
i

Przekroczono dni w zakresie prac projektu

W rekordach projektow, dla ktorych odnotowane zostaty niezgodnos$ci, moga wystapi¢ nastgpujace komunikaty:

¢ Istnieja rekordy bez ustawionego czasu konca pracy — oznacza to, ze na liScie harmonogramu prac dla wybranego

projektu istniejg rekordy z nieuzupelnionym zakonczeniem czasu pracy.

¢ Przekroczenie dni w zakresie prac projektu — przy wybranych projektach ilo§¢ dni podana w wycenie zostata

przekroczona w rzeczywistym czasie dla danego zakresu prac.

PAMIETAUJ: Projekt z wycena “Czas i material” rozpoznasz po niebieskim kolorze tta komunikatu widocznego na liscie

rekordow.

PAMIETAJ: Uzupekienie rekordow, przy ktorych na liScie pozostaja widoczne ,,Ostrzezenia”, wptynie na koncowy

wynik w pozostatych rodzajach bilanséw dostepnych w systemie.

Korzystajac ze strzatek “Pokaz szczegoty” obok kazdego rekordu z bilansem czasu pracy, mozesz podejrze¢ szczegotowe

rozliczenie czasu pracy dla tego projektu.

Bilans Czasu Projektéw T @ Home  Contractors | Reports = Time-Balance
[ @ oaswer |[ ¥ weswe |
= e
00007 / Szkota marzen 22 (W trakeie realizacji) z‘;;zy 13.810ni 3175 Dni |
Zakres Prac Przepracowane Dni Szacowane Dni llos¢ Przekroczonych Dni
Elewacja 12.81 20 dni odni
Dach o 8dni odni
Kominy dymowe o 375dni odni

. . 2 © Ostrzezenie
00012 / Remont budynku mieszkalnego (W trakcie » Pokaz

ealizacs) 0% Y Istniejg rekordy bez ustawionego czasu korica pracy - prosze je || 92:6 DAl 10 Dni
uzupetnic
it ® Ostrzezenie CoaTnatisiat
" ¥ Pokaz zas | materi;
00010 / Przychodnia Zdrowia Jaksice (W trakcie realizacjl | 0% . ISt el peaicly Dee et oR e GO e Bty rroesolell] | 3072 Dni ot

uzupeinic
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UWAGA: Nazwa “Nieokreslone” na liscie z zakresem prac oznacza pracg w ktorej nie zostata okreslona czynnosc¢, np.

przy recznym uzupelnianiu obecnosci przez pracownika biurowego.

R Postep ie Przep y i wych Dni
ik Prac Dni Projektu
Ostrzezenie
00007 / Szkok i 22 (W trake lizacj o% [lpok=: . 13.81 Dni 2175 Dni
zkota marzeri 22 (W trakcie realizacji) 3 Setrenyiy Istnieja rekordy bez ustawionego czasu konca pracy - prosze je 2RI bEeil
uzupehié

Zakres Prac Przepracowane Dni Szacowane Dni llos¢ Przekroczonych Dni

Elewacja .56 20dni odni
[ nieokreslone 425dni | odni 425dni

Dach 0 adni odni

Komniny dymowe ) 3.75dni odni

PAMIETAJ: Regularne raportowanie postgpu prac przez odpowiednich pracownikow jest kluczowe dla analizy

rentowno$ci projektu.

Nalezy wspomnieé, ze Contractors.es generuje czytelne wykresy stupkowe z zestawieniem czasu po§wigconego na realizacje
poszczegodlnych zakresow prac. Sg one dostgpne w zakladce “Raporty” w podgladzie wybranego projektu na liScie kontraktow.

_-ri O & RO PG

i

Cmentarz 12 - Biezacy Status: W Trakcie Realizacji raporty @Home | Contractors | Projects ' 35 / Reports

@© Ostrzezenie

Istnie] rekordy bez ustawionege czasu korica pracy - proszg je uzupeinic
Czas i materiat

Szacowane dni dia zakresu prac projektu zostaly przekroczone
Przepracowane dni: 213
Szacowane ani: 175

Neotresian Fundameny
W Pracpraconane dni WSzacowans dni
Zakres Prac Przepracowane Dni Szacowane Dni llos¢: Przekroczonych Dni
Nieokresione odni 106 dni
Fundamenty 175 dni oani E

Po najechaniu kursorem na wybrany stupek, zostanie wyswietlona ilo§¢ dni szacowanych lub przepracowanych. Widoczne
komunikaty z “Ostrzezeniami” informuja o nieprawidtowos$ciach na ktore nalezy zwroci¢ uwage lub uzupehic jezeli istnieje

taka mozliwos¢.

Bilans finansowy ¢
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Bilans finansowy projektow przedstawia kwotg zysku lub straty osiagnigta poprzez odjecie “Kwoty umownej” od wszystkich
poniesionych kosztow w trakcie realizacji prac. System automatycznie uzupelnia wartosci w tabeli bilansu finansowego na

podstawie:

e czasu pracy pracownikow terenowych (kolumna “Aktualny koszt robocizny™),

¢ wykorzystanych materiatow budowlanych z naszego magazynu lub zakupionych i wprowadzony bezposrednio na
magazyn projektu,

¢ warto$ci wypozyczenia lub amortyzacji niezbgdnego sprz¢tu budowlanego (kolumna “Aktualny koszt sprzgtu™),

e pozostatych poniesionych kosztow, niekwalifikujacych si¢ do powyzszych grup (kolumna “Aktualne inne koszty”).

Bilans Finansowy Projektow L= @ Home | Contractors | Reports | Finance-Balance
l < odéwiez || ¥ Filtruj  Aktywny - ‘

Postep Uzgodniona kwota
Prac (Umowa+Zmiany)

Aktualny Koszt Aktualny
Materiatow Sprzetu

Altuaine Inne  Aktualny

Projekt Bilarie

253975024

00007 / Szkota marzeri 22 (W trakcie 0% 50 000,00 zt
realizaci)

» 460250 z} 20 000,00 7t
~

Data Pozycja Z Magazynu llos¢ Koszt Catkowity
14 paz 2023 rura 100 150 7500,00 zt
14 paz 2023 rura 100 50 2500,00 2

14 paz 2023 rura 100 200 10 000,00 zt

Koszty
Nazwa Kosztu Numer Faktury Data Kwota

© Brak danych.

Dla wybranego rekordu z projektem, stwierdzi¢ mozna, ze:

e Warto$¢ “Aktualnego bilansu” jest dodatnia co oznacza, ze “Uzgodniona kwota umowna” nie jest nizsza niz poniesione

dotychczas taczne koszty. “Aktualny bilans” to kwota opcjonalnego zarobku.

¢ Kolor pomaranczowy wskazuje na to, ze warto$¢ postgpu prac wynoszaca 0% moze mie¢ wptyw na ostateczny bilans
finansowy projektu - kolor zalezny jest od proporcjonalno$ci postgpu prac i wartosci poniesionych kosztow.

¢ Dotychczas nieuzupelnione pola w tabeli, takie jak “Aktualny koszt sprzgtu” oraz “Aktualne inne koszty”, beda

generowane przez system jezeli powstanie rodzaj kosztu nalezacy do jednej z podanych kategorii.

Korzystajac ze strzatek “Pokaz szczegoly” dostgpnych w kolumnach okreslajacych aktualne rodzaje kosztow, przejdziesz do

ich podgladu szczegotowego.

W podgladzie wybranego projektu na liscie w menu “Kontrakty — Projekty” mozesz roéwniez podejrze¢ generowany przez
system “Bilans finansowy”. Wystarczy, ze przy wybranym projekcie przejdziesz do zaktadki “Raporty — Bilans finansowy”.
Wiersze zawierajace koszty sa oznaczone niebieskim kolorem czcionki. Klikajac na nazwg tych wierszy, wyswietlony zostanie

szczegOlowy opis dla danej grupy kosztow.
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Aktualny koszt materiatéw

Data Pozycja Z Magazynu llosé Koszt Catkowity
14 paZ 2023 rura 100 150 7 500,00 zt

14 paZ 2023 rura 100 50 2 500,00 zt

14 paZ 2023 rura 100 200 10 000,00 zt
Koszty

Nazwa Kosztu Numer Faktury Data Kwota

© Brak danych

UWAGA: Bliski koniec realizacji projektu, statystycznie oznacza, ze wartos¢ w kolumnie ,,Aktualny bilans finansowy”

moze by¢ zblizona do ostatecznej wartosci okreslajacej zysk finansowy.

Saldo fakturowania &

Saldo Fakturowania Projektow iista @ Home | Contractors | Reports | Invoicing-Balance
© odswiez l Y Filtryj I Aktywny v I l
Projekt Postep Prac Wystawiono Faktury Na Kwotg Uzgodniona Kwota (Umowa+Zmiany)

00007 / szkota marzen 22 (W trakcie realizacji) 0% = 50 000,00 zt
00012 / Rernont budynku mieszkalnego (W trakcie realizacji) 0% - 90 800,00 2t
00010/ Przychodnia zdrowia Jaksice (W trakcie realizaci) 0% 100,00 2t S spa ik

4 600,00 zt

Czas i materiat

00008 / Amfiteatr Szczecinek (W trakcie realizacji) 80% 500002

500,00 zt

Czas i materiat
00005/ Szkota Zawodowa w Rudnikach (W trakcie realizacii) 25% 100,00 zt

700,00 zH
00003/ Szkota Podstawowa Zalesie (W trakcie realizacji) 0% - Czas i materiat

PAMIETAJ: Calkowicie rozliczony projekt zostanie usunigty z listy “Salda fakturowania projektow”.

UWAGA: Kwoty podane na li$cie sa kwotami netto i nie uwzgledniaja stawki VAT.

PAMIETAJ: Kazda kolejna wpisana faktura dla wybranego projektu zsumuje kwot¢ podana w kolumnie ,,Wystawiono
faktury na kwotg”.
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UWAGA: Postep prac $wiadczy o procentowej ilo§ci wykonanego zadania.

Zmiany w projektach &

Zmiany w projektach czgsto generuja dodatkowe koszty, ktore nie zostaty uwzglednione w pierwotnej wycenie. Kazda

zglaszana zmiana powinna by¢ zaakceptowana przed rozpoczgciem prac.

Na liscie w sekeji “Kontrakty — Raporty — Zmiany w projektach” widoczne sa nazwy projektow, dla ktérych zgtoszono w

systemie przynajmniej jedng zaakceptowana zmiang.

UWAGA: Wyjatek stanowia projekty rozliczane na zasadzie “Czas i material”. Dla tego rodzaju projektéw nie mozna
wprowadza¢ zmian. Nalezy stworzy¢ nowa wyceng i ustali¢ dla niej warto$¢ rozliczenia lub rozlicza¢ zmiany wg. zasady

czas 1 material.

PAMIETAJ: Wartos¢ podana w kolumnie ,,Kwota Kontraktu” to kwota umowna ustalona podczas wyceny projektu.
Kwota podana w kolumnie ,,Zaakceptowana” (niezaleznie od iloSci wprowadzonych zmian) zostanie automatycznie

dodana do kolumny ,,Uzgodniona Kwota (Umowa + Zmiany).

Korzystajac ze strzatek “Pokaz szczegdty, mozesz podejrze¢ czego oraz w jakiej kwocie umownej dotyczy zaakceptowana

zmiana w projekcie.

Raport Dotyczacy Zmian W Projektach it @ Home | Contractors | Reports | Change-Orders
o odswier |[ ¥ Fit akywny ~
Projekt Kwota Kontraktu Wystana \ Zaakceptowana

»1
31paz 2023 U
00012/ Remont budynku mieszkalnego (W trakcie realizacji) 90 000,00 z4
800,00 zt
180,00 zt
Numer Zmiany Tytut / Tvp Kwota Umowna Data
aboen i sakisis prac s iosek seEEiniawey ki pango S——

»2
00010 / Przychodnia Zdrowia Jaksice (W trakeie realizacji) Czas i materiat o
4500002

»1

00005 / Szkota Zawodowa w Rudnikach (W trakcie realizacji) Czas i materiat o
600,00 zt

PAMIETAJ: Usunigcie zaakceptowanych wnioskow ze zmianami spowoduje zmiang wartosci, wyrazona w kolumnie
,Uzgodniona Kwota” dostgpna w sekcji ” Kontrakty — Raporty — Saldo fakturowania projektow”.

Wynagrodzenia pracownikow ¢

Raporty wynagrodzen pracownikow terenowych sa wyliczane na podstawie ich logowania si¢ do pracy w aplikacji mobilne;.

To lista kosztow zwiazanych z zatrudnieniem i rozliczaniem pracownikow za ich prace, ktora nalezy wyeksportowac i
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przekaza¢ do dziatu ksiggowosci.

W podgladzie wybranego na li§cie pracownika zobaczysz w jakich dniach i gdzie otrzymat on przydzial do pracy oraz wartos¢

wynagrodzenia obliczona na postawie jego ustawien w zaktadce HR jego kontaktu.

A& Pulpit . o
L Raport Wynagrodzen Pracownikow wyswieti @ Home | Crm | Employees | 26 | Salary
B CrRM
ST [ AT e .
B4 Kalendarz

\
© cofnfamiany

Data Prajekt Faktyczny Start Pracy Faktyczne Zakoriczenie Pracy Kwota Wynagrodzenia

13 paZ 2023 08:00 - 10:00 00010 / Przychodnia Zdrowia Jaksice (W trakcie realizacji) 13 paz 2023 08:00 13 paz 2023 10:00 ey | » 100,00 74

Zakres wyswietlanych rekordow mozesz ograniczy¢ do zakresu czasu badz grupy jakiej ma dotyczy¢ wyszukiwanie.
UWAGA: Na licie wynagrodzen pracownikoéw nie mozna edytowacé wpisow.

Wpisy mozesz rozliczy¢ pojedynczo lub catosciowo za pomoca “metody wsadowej” przedstawionej na ponizszym zrzucie

ekranu.

Raport Wynagrodzen Pracownikow Lis:-

zaznaczono 39 elementow | ~ I‘ 0 Odswiez

Ustaw jako rozliczone

PAMIETAJ: Rozliczone wpisy dotyczace wynagrodzen pracownikoéw nie bgda dostgpne w zakladce “Wynagrodzenia”

w podgladzie ich rekordéw. Tam znajduja si¢ jedynie nierozliczone kwoty.

Wynagrodzenia podwykonawcow &

Raporty wynagrodzen podwykonawcdw za robocizng w ramach umowy “Czas i material” generowane sa na podstawie
logowan brygadzisty podwykonawcy do aplikacji mobilnej (powinien on mie¢ zatozone konto w naszym systemie).
Rozliczanie czasu pracy pracownikéw podwykonawcy zalezy od ich ilosci oraz przepracowanych godzin (iloczyn godzin i

ilosci pracownikow).

W polu “Kwota wynagrodzenia” zsumowana zostanie warto$¢ taczna wyliczona na podstawie ustawien wprowadzonych

podczas tworzenia umowy podwykonawczej.

Funkcjonalnos$¢ tej sekcji systemowe;j jest zblizona do opisywanego “Wynagrodzenia pracownikow”.
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Sprzedaz wedlug kosztorysantow/przedstawicieli
handlowych &

Na podstawie zmiennych dotyczacych pracy kosztorysantéw, system pozwala wygenerowac raporty, ktore bezposrednio

dotycza:

¢ Wycen: Liczba projektow, dla ktorych kosztorysant dokonal wycen.
e Zmian w projektach: Ilo$¢ poprawek w jego projektach (tylko dla raportu kosztorystantow).

¢ Kwot kontraktow: Rentowno$¢ zdobytych projektow w odniesieniu do ustalonego “Celu sprzedazowego”.

Administratos

m—rs O 8 KD DG el

Raport Sprzedazy @Home | Contractors | Reports | Estimators

——p “ZakresDat | g ‘zazz—wo | |8 ‘ 2024-04

Anastazja Zakrzewska

Wyceny o Zmiany w projektach g Razem zdobyte / Cele sprzedazowe
[ote | [oe <) | |[

wyceny Zdobyte Wyceny Zatwierdz: Zdobyte Cel sprzedazowy
2 4 55928 3642817 zt

PAMIETAJ: Wybierz zakres dat, ktorego ma dotyczy¢ raport sprzedazy, aby moc oceni¢ skutecznos¢ zatrudnionych

pracownikow w okreslonym przedziale czasu.

Dzigki wykresom graficznym begdziesz mogl tatwo oceni¢ pracg wybranego Kosztorysanta, ktore pozwola szybko

zidentyfikowac¢ jego mocne i stabe strony.

PAMIETAJ: Dla “Wycen” oraz “Zmian w projektach” zastosowa¢ mozesz zamienne “Ilo$¢” oraz “Kwota”.
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Anastazja Zakrzewska

Wyceny

Zmiany w projektach
‘Wyceny

| tlose .
llosé Wyceny v T
3

FA
Kwota

/ /
Anastazja Zakrzewska

Wyceny

Zmiany w projektach
Wyceny

Kwota
0,00 zt

A\

Kosztorysanci na liScie ustawieni sa w kolejnosci alfabetycznej. Na samym koncu listy, dostgpne sa wspolne wykresy
zmiennych, wygenerowane dla wszystkich Kosztorysantow razem.

Wyceny
10 080,00 zt

Razem (wszyscy kosztorysanci)

[ [
Wyceny z.

I Razem zdobyte / Cele sprzedazowe
Wyceny

9

Cel sprzedazowy

.

Obecnos¢ pracownikow terenowych ¢

Raport obecnosci pracownikow terenowych powiazany jest z sekcja “Kontrakty — Planer — Przegladaj wydarzenia”, ktory w
formie graficznej pokazuje:
¢ Brak rozpoczgcia pracy (czerwona linia),

¢ Nieprawidlowe rozpoczgcie lub zakonczenie pracy (zielona linia),
¢ Nieprawidlowy dystans do pracy (niebieska linia).
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UWAGA: Wartos$ci graniczne dla zmiennych, czyli jakie spdznienie akceptujemy czy jak daleko mozna si¢ rejestrowaé

od danego adresu projektu, ustala administrator systemu.

Raport Obecnosci Pracownikow Terenowych @ Home | Contractors | Reports | Field-Employee-Scheduler

* Zakres Dat [ 8 ‘202340 ] [ 8 ‘ 2024-04

*O Cofnij zmiany

2003 s

@ Brakuje rozpoczecia pracy: 20

@ Nieprawidiowe rozpoczecie lub zakoriczeni pracy: 1

1. @ Nieprawidiowy dystans od pracy: 6 a
A m o o 1]
2023 paz 20235 2023 gru 2024 sty 2028 lut 2024 mar 2026 kwi
@ Brakuie rozpoczecia pracy @ Ni lub P dystans od pracy
Pracownik Brakuje Rozpoczecia Pracy ie Pracy Nieprawidiowy Dystans Od Pracy

Adrian Szewczyk (tnowakowska@example.org) / misiek

PAMIETAJ: Ustaw “Zakres dat” ktorego ma dotyczy¢ raport, aby ilo$¢ wykresow i informacji na ekranie byla czytelna.

UWAGA: Wartosci na wykresie dla jednej zmiennej sa suma wszystkich nieprawidtowosci w okreslonym zakresie dat.
Jezeli jeden pracownik miat by¢ na 2 projektach w ciagu jednego dnia i w obu przypadkach sig spoznit to kazde z tych
zdarzen liczy si¢ jako oddzielny wpis.

Pracownik Brakuje Rozpeczecia Pracy i i ie Lub ie Pracy Nieprawidtowy Dystans Od Pracy
Adrian Szewezyk (tnowake j) / misiek »2 o

Projekt Data Dystans Przy Starcie Pracy Dystans Przy Z: czeniu Pracy

*** rekord usunigty *** 2 lis 2023 07:00 - 14:00 451457 m 588625 m

411793 { Prace remontowe 167 (Wybrano nas do realizacji) 7 lis 2023 06:00 - 15:00 503.036 m 76.868 m

W zalezno$ci od potrzeb, mozesz dostosowac wyglad wykresow, wybierajac jedna z ponizszych opcji:

¢ Po najechaniu kursorem na wybrana zmienna, pod$wietlony bedzie tylko ten wykres.
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e a
2023 paz 2023 lis 2023 gru
@ Brakuje pracy i ie lub pracy i dystans od pracy
¢ Po kliknigciu kursorem w nazwy dwoch zmiennych, tylko jeden wykres bedzie widoczny.
[0} 0]
2023 pai 2023 lis 2023 gru

@ Brakuje rozpoczeciapracy  Nisprawidiowe roz;

zecie lub zakoficzenie pracy @ Nieprawidiowy dystans od pracy

Na liScie pod wykresami widoczni sg wszyscy pracownicy terenowi korzystajacy z aplikacji mobilnej. Ustawieni s oni w
kolejnosci alfabetyczne;.

Dla kazdego z nich rejestrowane sa trzy zmienne wedtug ktorych generowane sa wykresy. Klikajac w ikonkeg “strzatki”
przejdziesz do podgladu przypisanej nieprawidlowosci. Mozesz rozsuna¢ listy wszystkich zmiennych oraz zsuna¢ je klikajac w
“strzatkg” odwrocona w przeciwnym kierunku.

Pracownik Brakuje Rozpoczecia Pracy i i ie Lub ie Pracy Nieprawidiowy Dystans Od Pracy
Projekt Data Dystans Przy Starcie Pracy Dystans frzy Zakoriczeniu Pracy
41793 / Prace remon 167 (Wybrano nas do j 6 lis 2023 10:00 - 19:00 241840 m 52819 m

UWAGA: Intensywnos$¢ koloréw wierszy sygnalizuja o ilosci zarejestrowanych przez system nieprawidtowosci.
Kolorem biatym oznaczono pracownikow bez zastrzezen.
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Cele sprzedazowe

Dla kazdego przedstawiciela handlowego mozesz okres§la¢ miesigczne “Cele sprzedazowe” wedtug ktorych bedziesz mogt

sledzi¢ oczekiwane rezultaty w dziedzinie sprzedazy.

UWAGA: Domyslnie tylko administratorzy, kierownicy moga dodawac oraz edytowaé wpisy w tej sekcji.

Tworzenie celow sprzedazowych ¢

Aby doda¢ “Cel sprzedazowy” postepuj wedhug kolejnosei:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Cele sprzedazowe” i wybierz przycisk “Nowy”.

2. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie pol jest nastgpujace:

¢ Przedstawiciel handlowy: Wybierz z listy pracownika dla ktérego chcesz okresli¢ “Cel sprzedazowy”.
e Miesiac: Okresl termin dla tego rozliczenia.

¢ Rodzaj projektu: Ustaw jakiego rodzaju projektu ma dotyczy¢ zestawienie.

¢ Cel sprzedazowy: Wpisz kwote dla ktorej “miesigczny cel” zostanie osiagnigty.

PAMIETAJ: Mozesz doda¢ kilka “Celow sprzedazowych” dla jednego przedstawiciela jednoczesnie, klikajac przycisk
“Nowy” i wypehiajac odpowiednie pola w formularzach.

3. Zapisz wprowadzone dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

UWAGA: Kolory podswietlen rekordow wskazuja na stopien ich realizacji: czerwony oznacza, ze cel nie zostal

osiagnigty, zielony - Ze cel zostal osiagnigty, a bialy - Ze cel jest w trakcie realizacji, termin jeszcze nie minal.

“Laczna kwota zdobytych kontraktow” wybranego z listy przedstawiciela bedzie widoczna rowniez na wykresie w sekcji

“Sprzedazy wg. przedstawicieli handlowych”.
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Cele Sprzedazowe (==

i & Odswiez

[ Y Filtruj ~ I

[[]  Kosztorysant 4

Tola Wiodarczyk

Wyceny Zdobyte

A

Miesiac 7 taczny Cel Sprzedazowy taczna Kwota

Zmiany w projektach

Wyceny
o

@Home | Contractors | Sales-Goals.

[+ vowy || & iapor ~

o Pt -

Zatwierdzone
0

Akeja

Razem zdobyte / Cele sprzedazowe

Zdobyte Cel sprzedazowy
3188 910,00 zt 69 006,96 zt

/
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Problemy

Zglaszanie problemow zwigzanych z realizacjq projektoéw ma istotny wplyw na termin zakonczenia prac. Rejestrowanie tych

probleméw jest kluczowe dla dokumentowania ewentualnych sporéw ze zleceniodawca.
UWAGA: Tylko administrator moze ustali¢ kategorie probleméw.
Contractors.es umozliwia zgltaszanie probleméw zaréwno za pomoca aplikacji webowej, jak i mobilnej. Zgloszenia sa

podzielone na dwie kategorie:

e Zgloszenia dotyczace warunkéw pogodowych,
e Zgloszenia problemow innych niz pogodowe.

W tym rozdziale opisane zostana sposoby tworzenia zgloszen za pomoca aplikacji webowej. Dla pracownikow terenowych i

brygadzistow, korzystajacych z aplikacji mobilnej, temat ten zostanie przedstawiony w opisie aplikacji mobilne;.

Kolumna “Zalaczone” informuje o ilo$ci dotaczonych do zgtoszenia notatek i plikow oraz e-maili. Brygadzista moze dodawaé
zalaczniki do aktywnych problemoéw poprzez aplikacj¢ mobilng - w ten sposdéb moze by¢ prowadzona konwersacja

dokumentujaca rozwiazanie problemu.

PAMIETAJ: W podgladzie kazdego projektu, w zaktadce “Problemy” jest dostgpna lista probleméw dotyczacych
danego projektu.

Budowa Placu Zabaw 869 - Biezacy Status: W Trakcie Realizacji problemy

Ogdélne Wycena Szczegély Ksiegowosé CRM & Organizer Zmiany W Projektach |Problemy| Wiecej v

"

Problemy Zgtoszenia O Pogodzie

‘ ' Odswiez | ¥ Filtruj ~ ‘

Z.gloszenia o pogodzie &

Aby stworzy¢ zgloszenie problemu zwigzanego z pogoda, postgpuj wedtug kolejnosci:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Problemy — Zgloszenia o pogodzie” i kliknij w przycisk “Nowy”.

2. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie pdl jest nastgpujace:
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¢ Projekt: Wybierz z listy projekt, ktorego dotyczy zgloszenie.

UWAGA: Na podstawie adresu wybranego projektu, automatycznie zostana uzupetione pola dotyczace opisu pogody

na podstawie aktualnych warunkoéw panujacych pod ta lokalizacja.
e Data: Pole uzupehia si¢ data dzisiejsza.

PAMIETAJ: Mozesz tworzy¢ zgloszenia z data wsteczna, ale musisz zmodyfikowa¢ warunki atmosferyczne jakie

wtedy panowaly.

¢ Przydzieleni pracownicy: Wybierz osoby powiazane ze zgloszeniem, ktore beda powiadomione o problemie. Po

prawej stronie tabeli domyslnie pojawia si¢ pracownicy zaangazowani w dany projekt.

PAMIETAJ: Mozesz doda¢ dowolnych pracownikoéw z listy, dla ktorych cheesz stworzyé powiazanie wybierajac ich z

lewej strony listy.

¢ Notatka: Wprowadz rodzaje prac, ktorych nie mozna wykona¢ ze wzglgdu na warunki pogodowe.

3. Zweryfikuj warto$ci dla pdl z opisem pogody i zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

Pozostale problemy &

W przeciwienstwie do zgloszen pogodowych, pozostale zgloszenia probleméw na budowie wymagaja wyjasnien od

oznaczonych w formularzu pracownikow.
Aby zarejestrowac pozostaly problem w systemie, postgpuj wedhug schematu:

1. Przejdz do menu “Kontrakty — Problemy — Pozostale problemy” i kliknij w przycisk “Nowy”.
2. Uzupetnij formularz, ktérego znaczenie poél jest nastgpujace:

¢ Projekt: Wybierz z listy projekt, ktoérego dotyczy zgloszenie.

¢ Tytuk: Podaj problem.

¢ Data: Pole uzupehnia si¢ data dzisiejsza.

¢ Rozwiaz problem do dnia: Okresl termin do zatatwienia problemu.

PAMIETAUJ: Jesli nie ustawisz daty w polu “Rozwiaz problem do dnia”, rekord na liscie nie zostanie oznaczony

kolorystycznie, nawet jesli termin rozwiazania juz minal.
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¢ Raportowany przez: Podmiot rejestrujacy problem. Pole uzupeknia si¢ danymi osoby zalogowanej. Mozesz wybrac
inna osobg nalezaca do grupy pracownikow.

e Przydzieleni pracownicy: Wybierz osoby powiazane ze zgloszeniem, ktdre beda odpowiedzialne za rozwigzanie

problemu. Po prawej stronie tabeli domy$Inie zostang ustawieni pracownicy zaangazowani w projekt.

PAMIETAJ: Mozesz doda¢ dowolnych pracownikow z listy, dla ktorych cheesz stworzyé powiazanie wybierajac ich z
lewej strony listy.

e Typ: Okresl rodzaj zgloszenia sposrod dostgpnych opcji wprowadzonych przez administratora.

e Zakres prac: Oznacz rodzaj prac, ktore nie moga by¢ realizowane przez powstaty problem.

UWAGA: Jesli problem dotyczy wielu zakreséw prac, stworz nowe zgloszenie dla kazdego z nich.

¢ Priorytet: Okresl jak wazne jest zgloszenie, ustawiajac jeden z dostepnych priorytetow.
e Status: Etap zglaszanego problemu. W momencie tworzenia pozostaw “Otwarte”.
e Opis: Opisz co powoduje problem.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

Zmiana statusow w zgloszeniach z problemami &

Pelna lista ze zgloszeniami problemow jest dostgpna w sekcji “Kontrakty — Problemy”.

Listg zgtoszonych probleméw mozna sortowac wedlug daty rozwiazania, np. zaczynajac od najblizszej do dnia dzisiejszego.

Problemy Dotyczace Projektow it @ Home | Contractors | Issues
& Odswiez Y Filtruj ~ I { + Nowy & Eksportuj v~ I
y : Rozwiaz Problem Do D : .
[]  ulubione Tytut Projekt Data e T - r Typ Status Dziat Zataczone Akcja
[m] Gazobeton 548 551/ Budowa placu zabaw 869 (W trakcie realizacji) 1kwi 2024 gl Otwarte Malowanie O
a
; @
0 Kaski 089 51 r'TaOa architektura w miescie 870 (Problem z 1 iiiai 2024 | 8 L2024 B BlnarTa podlogi o
ochronne projektem) n
[m] Wylewk: 348314 /R, t 959 (Prob Kt i S Kwi 202 Materiat Zamidiste M o hd
Wylew /Remol zy 959 ( e projektem) 25 kwi 20 Mate : talowanie O .
vylewka 348 314 / Remont garazy 959 (Problem z projektem) kel 25 kwi 2024 ateria o i alowanie n

UWAGA: Zgtoszenia bez podanej daty rozwigzania problemu pojawia si¢ na li§cie w kolejnosci uwzgledniajacej daty
ich stworzenia.
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UWAGA: Tylko pracownicy okresleni w polu “Przydzieleni pracownicy” podczas zglaszania problemu, moga

dokonywaé zmian w tym rekordzie.

PAMIETAJ: Zgloszenia problemow, ktorych termin na rozwiazanie juz minat lub te, ktore otrzymaty bardzo wysoki lub

wysoki priorytet podczas tworzenia, zostaja oznaczone na liscie kolorem czerwonym.

Zmiana statusu dla zgloszenia problemu odbywa si¢ wedtug kolejnosci:

1. Na licie ze zgloszonymi problemami odszukaj rekord w ktorym chcesz zmieni¢ status.

2. Kliknij kursorem w nazwg jego aktualnego statusu.

PAMIETAJ: Dla nowo tworzonych zgloszen bedzie to zawsze status “Otwarte”.

3. Wybierz nowy status w formularzu i wpisz informacj¢ wyjasniajaca w polu “Notatka”.

4. Zapisz dane za pomoca przycisku “Zatwierdz”.

UWAGA: Zmiana statuséw dziata na zasadzie “kroku wstecz i kroku w przod”.

PAMIETAUJ: Dla statusu “Zamknigte” wybierz “Rozwiazanie” i uzasadnij swoj wybor.

Kaski Ochronne zmien status problemu & Horr

Aktualny Status Problemu Oczekuje na dodatkowe informacje

* Nowy Status () Otwarte () W trakcie ) Zamknigte

. < 2
Rozwigzanie @ pole Rozwigzanie Jest Wymagane.

o -]
[ l

Zrobione '

Notatka

Nieprawidtowy
Duplikat
Nie zostanie zrobione

U mnie jest prawidtowo

*O Cofnij zmiany
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Cze¢sto zadawane pytania

1. Jakie sg dostepne statusy projektow i jak pomagaja one w zarzadzaniu projektami?

Statusy projektow to etapy, przez ktore przechodzi projekt od momentu jego rozpoczgcia az do zakonczenia. Ulatwiaja
one sledzenie postgpu prac, planowanie kolejnych dziatan oraz lepsze zarzadzanie zespotem. Kazdy nowo utworzony
projekt automatycznie otrzymuje status ,,Wybrano nas do realizacji projektu”. Nastgpnie mozesz r¢cznie aktualizowac
jego status, wybierajac kolejne etapy.

2. Czym rézni si¢ etap ofertowania projektu od samego projektu?

Etap ofertowania projektu dotyczy przygotowania oferty i kontaktu z klientem przed podpisaniem umowy. Projekt to
zlecenie, ktdre zostalo zaakceptowane i jest realizowane w systemie.

3. Gdzie moge¢ utworzy¢ wycene projektu?
Wycena projektu moze zosta¢ utworzona na dwa sposoby:

o podczas ofertowania projektu (menu: Kontrakty — Ofertowanie projektow),

o bezposrednio z poziomu listy projektow (menu: Kontrakty — Projekty), jesli projekt ma juz status ,,Wybrano nas

do realizacji”.
4. Dlaczego nie moge stworzy¢ wyceny w danym projekcie?

Wyceny szczegdtowe mozesz tworzy¢ tylko w projektach ze statusem ,, Wybrano nas do realizacji projektu”. Upewnij

sig, ze projekt ma ten status, a nast¢pnie wybierz sposob wyceny (czas i material: tak/nie).

5. Czym sie rozni opcja “Czas i material” ustawiona na “Tak” od “Nie”?

o “Nie” — wycena opiera si¢ na kalkulacji zakresow prac, uwzglednia indywidualne stawki, jednostki (np. m2,

godziny), ilo$¢ materiatow i dodatkowe koszty.

o “Tak” — rozliczenie oparte na rzeczywistym czasie pracy (stawka godzinowa), materiaty dostarcza inwestor lub

sa rozliczane wedhug faktycznego zuzycia.

6. Co to jest status “problem z projektem” w projekcie?

Status “problem z projektem” oznacza etap, w ktorym wystapity problemy lub sytuacje specjalne czasowo

uniemozliwiajace kontynuacje prac na projekcie.

7. Czy musz¢ zamyka¢ formularz podczas tworzenia projektu, aby wprowadzi¢ nowy kontakt do systemu?

Nie musisz zamykac aktualnie uzupetnianego formularza. Za pomoca przycisku “Szybko dodaj kontakt” mozesz

wprowadzi¢ nowy kontakt do systemu.
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Kiedy moge¢ zmieni¢ status projektu i jak to zrobi¢?

Zmiana statusOw w projektach okre$la etapy ich realizacji. Wystarczy, ze przy wybranym projekcie klikniesz w nazwe
aktualnego statusu i na wy$wietlonym formularzu wybierzesz nowa nazwe statusu. Statusy ustawione sa w kolejnosci

chronologicznej.

. Jakie sg priorytety projektow i jaki maja wplyw na ich zarzadzanie?

Priorytety projektow okreslaja ich waznos¢ i moga by¢ ustalane na podstawie roznych kryteriow, takich jak termin
realizacji czy znaczenie dla firmy. Wplywaja one na sposob zarzadzania projektami poprzez ustalenie kolejno$ci dziatan

oraz alokacjg zasobow.

Co nalezy uwzgledni¢ podczas tworzenia wyceny?

Podczas wyceny projektu brane sa pod uwage koszty materialow, czas pracy pracownikow, zakup lub wynajem
specjalistycznego sprzgtu oraz dodatkowe koszty powstate w trakcie realizacji.

Jak dziala pole “Narzut”?

Whpisanie wartosci procentowej w polu “Narzut” zwigksza catkowity koszt materiatéw o wskazana marzg. Jest to

przydatne w przypadku niepewnych cen zakupu i zapewnia rezerwe finansowa.

Jakie informacje zawiera wycena?

Wycena zawiera sposob rozliczenia za ustugg, zakresy prac, koszty materialdéw oraz wyposazenia, oraz inne koszty z

podsumowaniem koncowym.

Dlaczego nie moge usungé wyceny z systemu?

Pamigtaj, ze wycena to projekt. Nie mozesz usuna¢ takich projektow dla ktoérych ustawiony zostal minimalny status
“Wybrano nas do realizacji”. Mozna anulowac taki projekt. Niedoszle projekty to dodatkowa informacja méwiaca nam

czy warto robi¢ kolejne wyceny dla niedosztego klienta.

Czy moge edytowaé wyceng po rozpoczeciu realizacji projektu?

Nie. Po zmianie statusu projektu na “W trakcie realizacji” edycja istniejacej wyceny jest zablokowana. Mozesz jedynie

doda¢ nowa wyceng lub zmiang w projekcie.

Skad system pobiera ceny materialéw?

System automatycznie uzupetnia ceny materiatow na podstawie ostatniego zakupu. Istnieje mozliwos¢ rgcznej edycji

ceny dla kazdego materiatu.

Jak wygenerowa¢ wycen¢ w formacie PDF?

Wyceng w formacie PDF wygenerujesz za pomoca przycisku funkcyjnego “Pobierz PDF” widocznego w podgladzie
projektu w statusie wykonanej wyceny. System umozliwi wybor tresci widocznych na pobieranym dokumencie (np. czy
zawrze¢ ceny za poszczegolne etapy).

Dlaczego nie moge wygenerowac pliku PDF z wyceng?
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Wyceng w formacie PDF mozesz stworzy¢ tylko dla projektu w ktorym jest przynajmniej jeden “Zakres prac” oraz
podana jest koncowa “Kwota oferty”. Dodatkowo jezeli “Kwota oferty” przekroczy kwot¢ z podsumowania za etapy
prac, to wygenerowanie PDF z taka wycena zostanie ograniczone do pliku jedynie z koncowa cena i lista prac (bez

mozliwo$ci udostgpnienia kosztow poszczegdlnych prac).

Czym jest import wyceny z pliku Norma PRO i jak go przeprowadzié?

Import wyceny z pliku Norma PRO umozliwia automatyczne uzupetnienie pdl wyceny w systemie na podstawie danych

z kosztorysu przygotowanego w programie Norma PRO.

Dlaczego system odrzuca wgrywany plik z wycena Norma PRO?

Mozesz wgraé plik z wycena Norma PRO tylko do projektow ze statusem “W trakcie wyceny” lub “Wycena wstgpna

zostata wystana”. Zmien status jesli projekt nie posiada jednego z podanych statusow.

Kiedy musz¢ podaé “Kwote kontraktu”?

Dla wycen ze statusem “Wybrano nas do realizacji” przed przystapieniem do prac konieczne jest podanie “Kwoty
kontraktu”.

Dla jakich projektow moge zglasza¢ wnioski ze zmianami?

Zmiany w projektach mozesz zglasza¢ tylko dla “aktywnych” projektow oraz dla ktérych wycena nie jest oparta na
zasadzie “Czas i material”.

W ktérym miejscu zostanie dodana warto$¢ za zmiane¢ w projekcie?

Koszty zwiazane ze zmianami w projekcie zostana uwzglednione raportach finansowych projektow oraz w bilansie

fakturowania. Za zmiany w projektach powinna by¢ odnotowana odrgbna faktura.

Jak stworzy¢ wniosek ze zmiang w projekcie dla wyceny “Czas i material”?

Jezeli projekt jest rozliczany na zasadzie “czas i material” to zmiana réwniez powinna by¢ realizowana wg. tego

schematu.

Jezeli musi zosta¢ wprowadzony wniosek o zmiany to nalezy stworzy¢ nowy projekt, uwzgledniajacy proponowana

zmiang. Po akceptacji takiej wyceny, bedzie on realizowany jako oddzielne zlecenie.

Widze w systemie wniosek dotyczacy zmiany w projekcie, ale nie moge zmienié¢ jego statusu, dlaczego?

Tylko uzytkownicy z odpowiednimi uprawnieniami moga zmieniac statusy dla ztozonych wnioskow dotyczacych zmian
w projektach.

Jak wprowadzié¢ koszt dodatkowych dni pracy?

Uzyj pola “Szacowane dodatkowe osobodni”, aby wskaza¢ dodatkowy czas potrzebny do realizacji projektu. Wartos¢ ta

nie wplywa na koszt wyceny, ale informuje klienta o mozliwym wydtuzeniu terminu.

Czy zmiana stawek w cenniku uslug wplywa na istniejace wyceny?
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Nie. Stawki wprowadzone do wyceny sa zapisywane w momencie jej utworzenia. Zmiana stawek w cenniku nie
wplywa na juz zapisane wyceny.

Czego moga dotyczy¢ wizyty kontrolne i dla jakich projektéw sa przeznaczone?

Wizyty kontrolne moga dotyczy¢ projektow z roznymi statusami. Przed rozpoczgciem realizacji projektu, wizytator
moze okresli¢ na przyktad stan budynku, w trakcie trwania prac przeprowadzi¢ kontrolg pracownikéw, a po ich

zakonczeniu okresli¢ jako$¢ prac.

Kim sa “Przydzieleni pracownicy” widoczni we wniosku o informacje?

Sa to osoby, ktdre po otrzymaniu informacji zwrotnej od dostawcy lub kontrahenta do ktdrego przestali pytanie, beda

mogli zmieni¢ status we wniosku.

Z jakich faktur rozliczeniowych moge korzysta¢ w systemie?

W zalezno$ci od postepu prac i ustalen ze Zleceniodawca, system umozliwia rejestracj¢ rozliczen w dwdch wariantach:

faktury czgsciowe i catosciowe, lub zaliczkowe 1 koncowe.

Do czego shuzy sekcja “Faktur”?

W sekcji “Faktur” mozesz wystawia¢ faktury jako biezace rozliczenia z klientem lub synchronizowac¢ rozliczenia z

innym programem ksiggowym poprzez wpisywanie analogicznych rekordéow do juz wystawionych faktur.

Czy moge¢ zmieni¢ sposob fakturowania po wystawieniu pierwszej faktury rozliczeniowej?

Nie, jesli pierwsza faktura wystawiona dla danego projektu ma okreslony sposéb fakturowania, to kolejne faktury dla

tego projektu musza by¢ rozliczane w ten sam sposob.

Czy moge¢ uwzglednié nierozliczony czas pracy pracownikéw przy kolejnej wystawianej fakturze?

Tak, nieuregulowany czas pracy pracownikdw pozostanie na licie i zostanie uwzgledniony w nastgpnych rozliczeniach.
Na kolejnej fakturze, daty rozliczenia czasu pracy dla tych pracownikéw beda odnosi¢ si¢ do okresu wstecznego w

podgladzie szczegdlowym.

Chce dodaé kilka uméw podwykonawczych dla jednego Podwykonawcy. Czy moge zapisaé je w jednym

formularzu?

Nie, zakres kazdej umowy powinien zosta¢ okreslony w odrgbnym formularzu. Dla uméw rozliczanych na zasadzie
“Czas 1 material” istotne bgdzie stworzenie “Historii harmonogramu pracy” w celu monitorowania postgpu prac i ilosci

przepracowanych godzin, wedtug ktorych nastapi rozliczenie za ushuge.

. Na czym polega rozliczenie wieloetapowe z Podwykonawca?

Rozliczenie wicloetapowe z podwykonawca umozliwia zarzadzanie ptatno§ciami zgodnie z postgpem prac oraz
zapewnia kontrolg nad jako$cia i terminowo$cia wykonywanych zadan. Dodatkowo, ten sposdb rozliczenia pozwala
unikna¢ duzych ptatnosci z gory, co z kolei moze zwigkszy¢ kontrolg nad budzetem projektu i terminowoS$cia

podwykonawcy.

Jak rozliczyé czas pracy pracownikow terenowych?
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Na podstawie “Harmonogramu prac pracownika” oraz odnotowanych zdarzen w sekcji “Planer -> Przegladaj
wydarzenia” bgdziesz mogl zweryfikowac wpisy rejestrowane na li§cie “Wynagrodzen pracownikdw”. System oznacza
czerwonym kolorem tta te wpisy, gdzie wystapily nieprawidtowosci zwiazane z czasem lub miejscem logowania si¢
pracownika do pracy w aplikacji mobilne;.

Jak skorzystaé z funkeji kopiowania rekordow w kalendarzu?

Nalezy wybra¢ przycisk funkcyjny “Kopiuj” i klikna¢ w miejsce w tabeli, ktore chcemy skopiowa¢. Po wybraniu

miejsca docelowego dla kopiowanej warto$ci, nalezy ponownie klikna¢ kursorem myszki. Mozna tak wielokrotnie
wklejac przydziat.

Dlaczego nie moge zmieni¢ aktualnego zakresu prac w trwajacym projekcie?

Dla trwajacych projektéw nie mozna zmienia¢ zakresow prac dla ktérych powstala wycena. W takiej sytuacji nalezy

ztozy¢ wniosek dotyczacy “Zmian w projekcie”. Po zaakceptowaniu go, nowy zakres prac pojawi si¢ na liscie projektu.

Jak przesuna¢ wpis na planerze pracy?

Wystarczy najecha¢ kursorem na wpis, a gdy pojawi si¢ ikonka “wskazujacego palca”, nalezy chwyci¢ komorke z

wpisem i przeciagna¢ ja do docelowego miejsca.

Dla jakiego zakresu czasu mozliwe jest przesuwanie wpisow na planerze?

Whpisy dotyczace przydziatu do pracy mozna przesuwaé w tabeli graficznej kalendarza zarowno w przdd, jak i w tyl (na
zasadzie prawo-lewo).

Czy przy wznawianiu prac na wstrzymanym projekcie, iloSci dni przepracowanych nie znikng z planera?

Ilo$ci dni przepracowanych sa zapamigtane przez system niezaleznie od okresu wstrzymania prac.

Jak moge podejrzeé¢ harmonogram pracownika dla wybranej daty?

Mozesz przej$¢ do zaktadki widoku harmonogramu pracy pracownikéw wg. pracownika i tam wybraé¢ konkretng osobg.
Mozesz tez przejs¢ do listy wydarzen harmonogramu i tam przefiltrowaé wg. osoby.

Dlaczego w harmonogramie wybranego projektu cze$¢ pracownikow posiada przydzial oznaczony kolorem

szarym?

Przydzialy oznaczone kolorem szarym oznaczaja, ze pracownicy zostali wcze$niej wpisani na harmonogram prac
innego projektu, wigc nie beda mogli by¢ przydzieleniu w tym dniu na wybrany projekt w tym samym czasie.
Przydzialy w kolorze niebieskim dotycza przydziatdéw, aktualnie przegladanego projektu.

Czy jeden pracownik moze otrzymac¢ przydzial do pracy na dwéch réznych projektach w ciagu dnia?

Tak, ale tylko wowczas jesli zakres godzin pracy na jednym projekcie bedzie inny niz na drugim (czas nie moze si¢

pokry¢).
O czym musz¢ pamigtaé tworzac harmonogram prac dla Podwykonawcy?

Nie stworzysz przydziatu dla podwykonawcy bez wczesniejszego zataczenia do projektu spisanej umowy
podwykonawczej oraz bez dodania brygadzisty podwykonawcy, ktéry jest odpowiedzialny za raportowanie postepu

https://contractors.es 330/372



https://contractors.es/

CSN

ENTERPRISE SYSTEM

TRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

45

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

pracy i obecnosci pracownikow podwykonawcy.

. Jak dziala system GPS w kontekscie lokalizacji pracownikow?

System GPS w telefonach pracownikéw automatycznie lokalizuje ich aktualne potozenie i przesyta informacje do
Contractors.es w momencie rejestrowania si¢ w pracy oraz jej opuszczania, co umozliwia weryfikacj¢ poprawnosci

miejsc logowania i wylogowania pracownikow.

Czego dotycza powiadomienia otrzymywane przez pracownikéw zwigzane z miejscem ich logowania si¢ do
aplikacji?

Pracownicy moga otrzyma¢ powiadomienia na swoje telefony w przypadku opuszczenia miejsca pracy przed czasem
Iub spdznienia si¢ do niego, oraz gdy ich miejsce logowania jest oddalone od adresu projektu.

W jakim przedziale czasu moge wygenerowac raport Zleceniodawcy dotyczacy postepu prac?

Raport mozesz wygenerowaé w przedziale czasu do maksymalnie 30 dni.

Jak rozpoznam projekt realizowany na zasadzie “Czas i material”, przegladajac sekcje Bilans czasu projektow?

Projekt z wycena “Czas i material” rozpoznasz po niebieskim kolorze tta komunikatu widocznego na liscie rekordow.

Co sygnalizuja “Ostrzezenia” pojawiajace si¢ na liScie Bilansu czasu projektow?

Kazde ostrzezenie okresla nieprawidtowos¢ zwiazang z zakresem czasu przeznaczonym na realizacje¢ projektu. Moga to

by¢ powiadomienia o nierozliczonym czasie pracy pracownikoéw lub przekroczeniu dni pracy.

Co oznacza termin “Nieokreslone” na liScie z zakresem prac w podgladzie wybranego bilansu czasu pracy?

Termin “Nieokre$lone” oznacza, ze przy rejestrowaniu czasu pracy pracownika nie zostaly okreslone czynnosci jakimi
si¢ zajmowal. Dzigje si¢ tak przy masowej edycji obecnosci pracownikow terenowych przez pracownika biurowego,

czyli np. gdy pracownicy terenowi nie korzystaja z aplikacji mobilnej lub zapomnieli zalogowac si¢ w pracy.

Jak ocenié rentownos¢ projektu za pomoca “Bilansu finansowego projektéw”?

Bilans finansowy projektow prezentuje roznicg migdzy kwota umowna a wszystkimi poniesionymi kosztami

zwiazanymi z realizacja projektu, umozliwiajac oceng rentownos$ci projektu.

Jak ocenié sprzedaz wedlug kosztorysantéw za pomoca raportu?

Raport dotyczacy Sprzedazy wedhug kosztorysantow prezentuje informacje na temat liczby projektow zdobytych przez

kosztorysantow w stosunku do wykonanych wycen.

Jakie informacje zawiera raport dotyczacy ObecnoS$ci pracownikéw terenowych?

Raport dotyczacy Obecnosci pracownikéw terenowych prezentuje graficznie informacje na temat braku rozpoczgcia
pracy, nieprawidtowego rozpoczgcia lub zakonczenia pracy oraz nieprawidtowego dystansu do pracy pracownikoéw
terenowych.

Czy moge doda¢ kilka Celéw sprzedazowych dla jednego handlowca na jeden miesiac?
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Mozesz dodac kilka celow sprzedazowych zaleznych od typu projektu jednoczesnie, klikajac przycisk “Nowy” i
wypelniajac odpowiednie pola w formularzach. Nie mozesz doda¢ kilku celéow sprzedazowych na jeden miesiac na ten

sam typ projektu.

55. Dlaczego zglaszanie problemow jest wazne w Contractors.es?

Zglaszanie problemow zwiazanych z realizacjq projektéw ma istotny wplyw na termin zakonczenia prac oraz jest

kluczowe dla dokumentowania ewentualnych sporéw z Zleceniodawca.

56. Czy moge stworzy¢ zgloszenie z datg wsteczng dla problemu pogodowego w Contractors.es?

Tak, mozesz stworzy¢ zgloszenia z data wsteczna, ale pamigtaj uzupetnic recznie pogodg jaka wtedy panowata.

57. Dlaczego nie moge zglosi¢ kilku probleméw niezwigzanych z pogoda za jednym razem?

Kazde zgloszenie musi by¢ zarejestrowane jako osobny rekord, jesli problem dotyczy wielu zakresow prac. Dzigki temu

weryfikacja i rozwigzywanie probleméw bedzie tatwiejsze i czytelniejsze.
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Konfiguracja

Aplikacja mobilna Contractors.es jest zaprojektowana do wspierania pracownikow terenowych oraz brygadzistow w
monitorowaniu czasu pracy i nadzorze nad etapami projektowymi. Dzigki integracji z wersja webowa, dane sa

zsynchronizowane w czasie rzeczywistym, umozliwiajac ptynny przeptyw informacji.

Funkcje w aplikacji mobilnej sa uzaleznione od roli i uprawien uzytkownikoéw. Dla kazdej z grup, system przewidziat dostgp
tylko do konkretnych modutéw systemowych.

Pracownicy terenowi

¢ Wnioskowanie o dni wolne.
e Zglaszanie probleméw projektowych.

¢ Rejestrowanie czasu pracy (rozpoczgcie i zakonczenie pracy).
Brygadzisci

e Zglaszanie probleméw projektowych.

¢ Rozliczanie pracy pracownikow.

¢ Okreslanie zuzycia materiatow.

e Zglaszanie zapotrzebowania na materialy.

¢ Raportowanie postgpu prac.

¢ Przesylanie wnioskéw o dni wolne.

¢ Wprowadzanie danych o niekorzystnej pogodzie.
¢ Sktadanie wnioskéw o zmiany w projektach.

e Zglaszanie potrzeb wyposazenia.
Pracownicy biurowi dokonuja zmian w systemie webowym na podstawie zgloszen z aplikacji mobilnej poprzez:

¢ Tworzenie oraz edycj¢ harmonogramow prac dla pracownikéw terenowych.
¢ Kontrol¢ rozchodéw materiatow.

¢ Weryfikacje “Nieprawidtowego rozpoczgcia lub zakonczenia pracy”.

¢ Akceptacj¢ lub odrzucenie wnioskow o dni wolne.

¢ Nadzoér nad zapotrzebowaniem na wyposazenie.

e Zmiang statusu wnioskow dotyczacych zmian w projektach i dodatkowych informacji.

Instalacja aplikacji ¢
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Instalacja aplikacji Contraktors.es na telefonie pracownika, przebiega wedhlug kolejnosci:

1. Wyszukaj po nazwie aplikacj¢ Contractors.es w wyszukiwarce aplikacji dla urzadzenia mobilnego z ktorego korzystasz

np. Android — Sklep Google Play, iPhone — App Store.

(). contractors.es

Contracto...

L8 8 8 &
2 Zainstaluj ja na urzadzeniu i przejdz do jej uruchomienia.

UWAGA: Aplikacja mobilna jest dostepna tylko dla uzytkownikow posiadajacych wezesniej utworzone konto w wersji

webowej systemu Contractors.es.

3. Uzupehij dane do logowania dla ktdrego znaczenie pol jest nastgpujace:

e Nazwa Contractors.es — to jest czg$¢ ,,XXX” z adresu aplikacji firmy w ktorej pracujesz. Na przyktad dla adresu

betonex.contractors.es bedzie do samo stowo “betonex”.
¢ Login — nazwa wtasna uzytkownika systemu nadana podczas tworzenia konta uzytkownikowi, np. natan.milkowski.
¢ Haslo — to samo hasto, ktérym uzytkownik loguje si¢ do swojego konta w systemie poprzez aplikacj¢ webowa.
4. Potwierdz wpisane informacje przyciskiem “Login”, ktory uruchamia aplikacje.

5. Na pulpicie pojawi si¢ komunikat dotyczacy powiadomien. Dokonaj wyboru sposrdd dostgpnych opcji:

o Opcja “Nie pozwalaj” - nie bedziesz otrzymywac¢ zadnych powiadomien o przydziatach oraz zmianach.

o Opcja “Pozwalaj” - bedziesz otrzymywac¢ powiadomienia w formie alertow, dzwigkow i plakietek, dla wpisow

zwigzanych z Twoim kontem.
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al Flay = 12118 < 100%; -

= Pulpit

Ta aplikacja jest adresowana do
pracownikow fizycznych terenowych - jako

aktualnie zalogowany uzytkownik nie masz
i
.Contractors.es” chce
wysytac Ci
powiadomienia
Powiadomieniami mogg byc
alerty, dZzwieki i plakietki na

ikonach (konfigurowane
w Ustawieniach).

Nie pozwalaj

Pozwalaj

PAMIETAJ: Przycisk “Wersja demonstracyjna” pozwala podejrze¢ funkcjonalnos¢ aplikacji mobilnej bez koniecznos$ci
zakladania konta w systemie.

UWAGA: Jesli uzytkownikowi nie zostat jeszcze przypisany zaden przydzial pracy w systemie webowym, na ekranie

pojawi sig¢ komunikat z trescia widoczna na ponizszym zrzucie ekranu. Miejsce oznaczone czerwona strzatka umozliwia
dostgp do menu.

all Play & 10:21 7 72% %)

— Pulpit
A

Nie ma dla Ciebie zaplanowanej pracy.

Nie masz zadnych wnioskdw o dni wolne (w
opcjonalnie wybranym zakresie dat).

PAMIETAUJ: Dostgp do konkretnych modutow w systemie jest ograniczony zgodnie z funkcja uzytkownika logujacego
si¢ do systemu.
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UWAGA: Zalecamy nie wylogowywac sig z aplikacji po kazdym dniu pracy, aby otrzymywa¢ powiadomienia i moc
$ledzi¢ przydziat do pracy.

Przyciski powtarzalne &

Dostgpne w aplikacji przyciski powtarzalne:

1. Przejscie do rozwijalnej listy z menu.

I

2. Filtrowanie wpiséw w module “Dni wolne”.

<]

3. Dodawanie wpiséw w zaktadkach menu. Dla niezalogowanego pracownika korzystajacego z wersji demo, dodawanie
wpisow jest nieaktywne i pod$wietlone zostato szarym kolorem tha.

4. Wysuwanie listy funkcyjnej, np. w module “Magazyn”.

O

5. Skanowanie dokumentow dostawy lub zakupu w module “Magazyn”.

o

6. Rejestrowanie rozchodu materialow z listy magazynowej projektu.

7. Zsuwanie listy funkcyjnej w module “Magazyn”.
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Panel Pracownika terenowego

Po zalogowaniu si¢ do aplikacji mobilnej bedziesz mogt korzysta¢ z moduléw dedykowanych Tobie. Oto ich lista:

al Flay = 12:15 bl

CONTRACTORS

< Harmonogram
Dni wolne

S Sprzet

Konto
Ustawienia
(5> Wyloguyj

Liste wysuniesz za pomoca menu w lewym goérnym rogu ekranu i zsuniesz ponownie w nig klikajac.

PAMIETAJ: Samo zalogowanie si¢ do aplikacji mobilnej nie oznacza rozpoczegcia pracy w danym dniu. Aby Twoj czas

pracy zostal zarejestrowany i mogt by¢ rozliczony finansowo, musisz réwniez zalogowac si¢ na konkretnym projekcie.

PAMIETAJ: Aby moc kontynuowac dalsze rejestrowanie pracy po wylogowaniu sig z aplikacji, skontaktuj si¢ z biurem

w celu zresetowania pola “Faktyczne zakonczenie pracy”.

Pulpit &

W tym module widoczny jest tylko plan pracy na dzisiejszy dzien.
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ul! Play = 12:15 + 53% .
— Pulpit
Harmonogram

07:00:00 -
15:30:00

DZISIA)

Prace wykonczeniowe
UI] mieszkar 939

Morelowa 194/90

50-161, Pilchowo

GPS

3] 10.05.2024 o 07:00:00

Log aktywnosci

Koriczg prace

Przyciski ponizej wpisu petnia nastgpujace funkcje:

¢ Log aktywnosci: Stuzy do rejestrowania aktualnie wykonywanego zakresu prac. W polu “Notka” mozna dodawac

informacje zwigzane z wykonywana praca, np. uktadanie glazury 30x30 cm.

PAMIETAUJ: Jesli w ciagu dnia wykonujesz kilka zakresow prac o réznych stawkach rozliczeniowych, skorzystaj z
przycisku “Log aktywnosci”. Dzigki temu stawka rozliczeniowa bgdzie uwzgledniana zgodnie z faktycznym czasem

poswigconym na wykonanie danej pracy.
e Koncze prace: Shuzy do zglaszania rzeczywistego zakoficzenia czasu pracy w danym dniu.

PAMIETAJ: Aplikacja rejestruje Twoja aktualng lokalizacj¢ podczas wykonywania pracy. Niezgodnosci beda widoczne

W rejestrze raportdw czasu pracy pracownikow terenowych.

Harmonogram ¢

W harmonogramie znajdziesz wszystkie zaplanowane prace, utozone w kolejnosci chronologicznej.

PAMIETAJ: Wykorzystaj nawigacje GPS dost¢pna pod adresem przydziatu do pracy, aby tatwo dotrze¢ na miejsce.
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Rejestrowanie czasu pracy na projekcie bgdzie mozliwe zgodnie ze schematem:
1. Rozpocznij pracg na projekcie klikajac w przycisk “Zaczynam prace”.

2. Zwerytikuj zaplanowany zakres prac i potwierdz go przyciskiem “Ok” lub dokonaj w nim zmian, wybierajac inng opcj¢

z wysuwalnej listy “Pokaz wszystkie rodzaje prac”.

wll Play & 10:43  B3Iw W

Zacznij prace € Wrod

Rodzaj pracy

»  Fundamenty /

MNaotka

Ok

Informacje widoczne po zalogowaniu z przydziatem do pracy zawieraja poszczegolne dane:

e Zakres godzinowy dla dnia pracy.
e Adres projektu.

¢ (Czas zalogowania si¢ do aplikacji.
¢ (zas zakonczenia pracy.

¢ Przedziat czasowy dla ostatniej wprowadzonej zmiany w wybranym zakresie prac.

PAMIETAUJ: Jezeli w ciagu dnia pracy wykonates kilka roznych zakresow prac, to dla kazdego z nich zostanie

odnotowany oddzielny wpis z po§wigconym czasem.

UWAGA: Aby zmieni¢ zakres prac skorzystaj z przycisku “Log aktywnosci”.

Dni wolne &

Wszystkie zgtoszenia dotyczace urlopow, niezaleznie od ich obecnego statusu, sa widoczne na liscie “Dni wolne”. Pozwala to

na tatwe $ledzenie wykorzystanego urlopu oraz pozostatych dni wolnych.

Przyciski widoczne na ekranie urzadzenia, odpowiednio stuza do:
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« filtrowania na liScie ztozonych wnioskow o dni wolne,
¢ tworzenia nowego wniosku o dzien wolny.

il Play = 10:32 1005 -
= Dni wolne T4

Mie masz zadnych wnioskow o dni wolne {w
optjonalnie wybranym zakresie dat)

FILTROWANIE
WHIOSKEOW
MNA LISCIE

TWORZEMNIE NOWEGD —*
WHIDSKL O DZIEN WOLNY

Aby doda¢ wniosek o dzien wolny, postepuj wedtug schematu:
1. Wybierz u dotu niebieski przycisk "+

2. Okresl zakres czasowy na wysuwalnym kalendarzu tzn. datg rozpoczgcia oraz zakonczenia planowanego urlopu.

3. Wybierz “Typ wniosku” sposrod dostgpnych:

¢ Urlop zaplanowany: Ilo$¢ dni zostanie odjg¢ta od dostgpnego zasobu dni wolnych pracownika.

Urlop na zadanie: Dzien wolny zgtaszany naglym wnioskiem, zgodnie z postanowieniami Kodeksu Pracy.

Choroba: Nieobecno$¢ z powodu zwolnienia lekarskiego.

Urlop bezplatny: Przystugujaca tylko zatrudnionym pracownikom ilo$¢ dni bezptatnych regulowana Kodeksem pracy,
z zachowaniem S$cistych przepisow.

4. Zapisz dane przyciskiem “Ok”.

PAMIETAJ: Wnioski urlopowe musza zosta¢ zatwierdzone w systemie webowym przez osoby posiadajace
odpowiednie uprawnienia.

https://contractors.es
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PAMIETAJ: Zgloszonego i przestanego wniosku o urlop nie mozna edytowac po jego przestaniu do akceptacji.

Zgloszony wniosek na liscie bedzie oznaczony jako “Nowy”. Po zmianie statusu, aktualizacja b¢dzie widoczna w tym samym
miejscu.

ol Play = 10:36 100% gl Blay T 10:37 T00%; -

— Dni wolne Na— Dni wolne Y

25.06.2023 25.06.2023

25.08.2023 25.06.2023

$ Urlop zaplanowany )‘,B Urlop zaplanowany

@ Mowy @ Zatwierdzony

Sprzet &

Dzigki temu modutowi mozesz zglaszaé zapotrzebowania na sprzet, odraczaé ich zwrot oraz zleca¢ ich odbidr jezeli gabaryty
sprzetu tego wymagaja.

UWAGA: Zgtaszanie zapotrzebowan mozna rejestrowac tylko z miejsca aktualnego zalogowania si¢ na projekt. Dla

innych projektow w tym celu nalezy uzy¢ aplikacji webowe;.

Podgrupy widoczne na liScie w tej sekcji dotycza:

¢ Aktualnie wypozyczonych i wydanych z magazynu sprzgtdw, za ktorych zwrot do magazynu wyposazenia jestes

odpowiedzialny.

e Zgloszone zapotrzebowania sprzgtowe oczekujace na realizacj¢ przez uprawnionego uzytkownika systemu webowego.
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al Play = 16:53 < 7%
—— Wyposazenie
Wypozyczony sprzet

00006: szlifierka
katowa

12.06.2023

Q0012 f Remont budynku
!',H mieszkalnego (W trakcie
realizacji)

~— Planowana data zwrotu
.

Zapotrzebowania
sprzetowe

wiertarka

21.08.2023

PAMIETAJ: Po zmianie statusu “Zapotrzebowania sprzgtowego”, sprz¢t automatycznie pojawi sig na liscie
“Wypozyczony sprzet”.

Aby zglosi¢ zapotrzebowanie sprzgtowe postepuj wedtug schematu:

1. Przesun widok ekranu do grupy “Zapotrzebowania sprz¢towe” i wybierz u dotu przycisk niebieskiego ”+.
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all Play = 10:47 100%: -

Wyposazenie

ﬁ;‘ Q0005 f Szkota Zawodowa w
Rudnikach [W trakcie realizacji)

~—= Planowana data zwrotu
Sy

Zapotrzebowania
sprzetowe

drabina

5.09.2023

00012 f Remont budynku
{B mieszkalnego (W trakcie
realizacji)

Planowana data 2wrotu

2. Uzupetnij formularz podajac nazwe potrzebnego wyposazenia oraz okresl dzien wypozyczenia i oddania go.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Ok”.

W podgladzie kazdego wypozyczonego sprz¢tu masz mozliwos¢ zgloszenia jego odbioru lub zmiany terminu jego zwrotu,
wybierajac opcje przedstawione na ponizszym zrzucie ekranu.
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ull Play = 1717 + 95% E

Szczegoty do... € wrdc

00006: szlifierka
katowa

12.06.2023

00012 / Remont budynku
):B mieszkalnego (W trakcie
realizacji)

Planowana data 2wrotu

ODBIERZ
ODROCZ

Po uzupehieniu i zapisaniu formularza w miejscu statusu “Planowana data zwrotu” pojawi si¢ jeden z ponizszych statusow.

e Oczekuje na odbidr
wyposaZenia

“ Oczekuje wniosek o odroczenie
zwrotu

PAMIETAJ: Powyzsze statusy moga ulec zmianie wytacznie w przypadku, gdy pracownik odpowiedzialny za odbior
sprzetu lub zmiang daty jego zwrotu w magazynie wyposazenia odnotuje t¢ sytuacjg w systemie webowym.

UWAGA: Jesdli dla jednego rodzaju wypozyczonego sprzgtu zostang wybrane dwie z powyzszych mozliwosci jedna po

drugiej, system automatycznie odnotuje i zachowa najnowsza z nich (wpisana jako ostatnia).

Konto &

W tej zaktadce znajdziesz:

¢ Opcje “Ustawienia”, ktora umozliwia zmiang aktualnego hasta dostgpu do aplikacji mobilne;.
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¢ Funkcje “Wylogu;”, ktora umozliwia wylogowanie si¢ z aplikacji.

PAMIETAUJ: Przy kolejnym uruchomieniu aplikacji, a wezesniejszym wylogowaniu si¢ z niej, bedziesz musiat

ponownie wpisa¢ dane do logowania.
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Panel Brygadzisty

Po zalogowaniu si¢ do aplikacji mobilnej, bedziesz mogt korzysta¢ z modutéw przypisanych do Twojej roli uzytkownika. Oto
lista tych modutow:

ol Play = 10:10 <
ntractor
0052074 10:08:92
"] Pulpit
=
=/ Harmonogram

- Sita robocza

== Dni wolne

(1) Problemy

w7 Pogoda uniemozliwia...
5] Raport dzienny

Y Wnioski o informacje

(+]  Whnioski o zmiany
9% Sprzet
Magazyn

Konto
f;, Ustawienia

(= Wyloguj

Liste wysuniesz za pomoca menu w lewym goérnym rogu ekranu i zsuniesz ponownie w nig klikajac.

Pulpit &

W tym module widoczny jest tylko plan pracy na dzisiejszy dzien.
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alll Play & 11:65 75% oK
— Pulpit

07:00:00 -
08:00:00

}@, Nigptatna pr2erva
sniadaniowa: 30 minut

% o

Amfiteatr Szcze...
[m Morwowa 11

Morwowa 11

Kujawsko-pomor...

53] 31052023 012:26118

Konicze prace

Przyciski dostgpne ponizej wpisu pelnia nastepujace funkcje:

¢ Log aktywnosci: Rejestr wykonywanego zakresu prac w danym momencie. W polu “Notka” doda¢ mozna informacje

zwigzane z wykonywana praca, np. uktadanie glazury 30x30 cm.

PAMIETAJ: Kazda zmiang zakresu prac w ciagu dnia nalezy odnotowac jako nowy “Log aktywnosci”. W ten sposob w
raporcie uwzgledniajacym zakres pracy pracownika, bgda widoczne wszystkie wykonywane prace z odnotowaniem
czasu, jaki zostal na nie przeznaczony.

¢ Raport dzienny: Informacje z postgpem prac. Powinny by¢ rejestrowane z koncem dnia pracy. Schemat tworzenia
raportu dziennego zostal opisany w module “Raporty”.

PAMIETAJ: Tworzenie raportéw pozwala §ledzi¢ rentownos$¢ projektu oraz porownaé faktyczny postep z zatozeniami.
¢ Koncze prace: Rzeczywiste zakonczenie czasu pracy w danym dniu.

PAMIETAJ: Na podstawie tego zgloszenia rozliczany zostaje Twoj czas pracy, ktory weryfikowa¢ moga w systemie
webowym tylko uprawnieni uzytkownicy.

Harmonogram ¢
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W harmonogramie zamieszczone zostaja wszystkie zaplanowane do kalendarza prace, utozone w kolejnosci chronologiczne;j.

Sposob prezentacji danego zdarzenia na ekranie telefonu po rozpoczeciu pracy jest klarowny i czytelny.

PAMIETAJ: Skorzystaj z nawigacji GPS, dostgpnej pod adresem z przydziatem do pracy, aby fatwo dotrze¢ na miejsce.

UWAGA: Mozesz rozpoczaé prace tylko dla zakresu prac przewidzianego na aktualny dzien roboczy.

Rejestrowanie czasu pracy na projekcie bgdzie mozliwe zgodnie ze schematem:
1. Rozpocznij prace na projekcie klikajac w przycisk “Zaczynam prace”.

wll Play ¥ 10:16 7 62% B}

— Harmonogram

10:00:00 -
15:30:00

% o
Remant budynk...

Morwowa 11 [ Ges
Kujawsko-pomor

|

2. Zweryfikuj zaplanowany zakres prac i potwierdz go przyciskiem “Ok” lub dokonaj w nim zmian, wybierajac inna opcj¢

z wysuwalnej listy “Pokaz wszystkie rodzaje prac”.

wll Play & 10:43 + B3% E)

Zacznij prace € Wroe

Rodzaj pracy
+  Fundamenty /
Matka

Informacje widoczne po zalogowaniu z przydziatem do pracy zawieraja poszczegolne dane:

e Zakres godzinowy dla dnia pracy.
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¢ [lo$¢ minut nieodplatnej przerwy $niadaniowe;j.

¢ Przydziat sity roboczej.

UWAGA: Pole to jest dostepne tylko wowczas kiedy brygadzista petni funkcje brygadzisty podwykonawcy.
¢ Adres budowy.

PAMIETAUJ: Ikonka “GPS” wspotpracuje z aplikacja Google Maps, umozliwiajac uruchomienie jej w tle.

¢ (zas zalogowania si¢ do aplikacji.

¢ Przedziat czasowy dla ostatniej wprowadzonej zmiany w wybranym zakresie prac.

PAMIETAUJ: Jezeli w ciagu dnia pracy wykonano kilka r6znych zakresow prac, dla kazdego z nich zostanie
odnotowany oddzielny wpis z po§wigconym czasem.

UWAGA: Aby zmieni¢ zakres prac skorzystaj z przycisku “Log aktywnosci”.

Sila robocza &

W tym module znajdziesz informacje o liczbie pracownikow przypisanych do danego projektu w okreslonym dniu pracy.

Dzigki temu widzisz, ilu pracownikéw powinno stawic si¢ na projekcie, a ilu jest faktycznie.

ull Play = 10:19 100%: -

— Sita robocza

Dzisiaj
Remont budynk...

U:]j Morwowa 11 | GPs
Kujawsko-pomar...

li*r Sita roi:u::uc:za

= Matan Mitkowski (natan...
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PAMIETAUJ: Jesli na projekt zostanie wystana grupa pracownikow od naszego podwykonawcy, a nie z naszej firmy to

lista nie bedzie zawierata danych personalnych tych pracownikow, tylko ich sama ilos¢.

Dni wolne &

Sktadanie wnioskow o dni wolne jest mozliwe z dowolnego miejsca i o kazdej porze. Wszystkie zgloszenia dotyczace urlopow,
niezaleznie od ich obecnego statusu, pozostaja na liscie “Dni wolne”. Pozwala to na tatwe $ledzenie wykorzystanego urlopu

oraz pozostatych dni wolnych.
PAMIETAUJ: Jesli nie zglosites Zadnego dnia wolnego, modut “Dni wolne” bedzie pusty.

Powtarzalne przyciski, petnig funkcje:

¢ filtrowania wnioskéw na liscie,
¢ tworzenia nowego wniosku o dzien wolny.

il Play = 10032 100%, -
= Dni wolne N

Mie masz zadnych wnioskow o dni wolne {w
optjonalnia wybranym zakresia dat)

FILTROWANIE
WHIOSEOW
MA LISCIE

TWORZENIE NOWEGD ——*
WHNIOSKU O DZIEN WOLNY

Chcac dodaé¢ wniosek o dzien wolny, postepuj wedlug schematu:

1. Wybierz u dotu niebieski przycisk 7+

2. Okresl zakres czasowy na wysuwalnym kalendarzu tzn. datg rozpoczgcia oraz zakonczenia planowanego urlopu.
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3. Wybierz “Typ wniosku” sposrod dostepnych:

¢ Urlop zaplanowany: Ilo$¢ dni zostanie odj¢ta od dostgpnego zasobu dni wolnych pracownika.

¢ Urlop na zadanie: Dzien wolny zglaszany naglym wnioskiem, zgodnie z postanowieniami Kodeksu Pracy.

¢ Choroba: Nieobecno$¢ z powodu zwolnienia lekarskiego.

¢ Urlop bezplatny: Przyshugujaca tylko zatrudnionym pracownikom ilo$¢ dni bezptatnych regulowana Kodeksem pracy,

z zachowaniem S$cistych przepisow.

ol Play = 10:32 100% -

Zt6z wniosek ... € wWrdd

Data rozpoczecia 19.06.2023
Data zakonczenia 12.06.2023
7 P —

«  Urlop zaplanowany
Urlop na 2adanie
Choroba

Urlop bezplatny

Notka ‘/
-
[ Ok
rl

4. Zapisz dane przyciskiem “Ok”.

PAMIETAJ: Ztozone wnioski urlopowe wymagaja zatwierdzenia w systemie webowym przez osoby z odpowiednimi

uprawnieniami.

Zgloszony wniosek na liscie bedzie oznaczony jako “Nowy”. Po zmianie statusu, aktualizacja bgdzie widoczna w tym samym

miejscu.
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ol Play 10:36 100% gl Flay 7 10:37 100%: -

o Dni wolne Y = Dni wolne v
25.06.2023 25.06.2023

tE Urlop zaplanowany {H Urlop zaplanowany

@ Mowy @ Zatwierdzony

PAMIETAJ: Zgloszonego i przestanego wniosku do akceptacji nie mozna edytowac.

UWAGA: Przed kazdym kolejnym wyszukiwaniem nalezy “wyczysci¢” pole filtrowania wnioskéw na liscie. W pamigci
pozostaja ostatnie ustawienia wyszukiwania, wigc bez tego kroku wys$wietlone zostang jedynie wnioski dotyczace

okreslonego ostatnio zakresu czasowego.

Czyszczenie dotychczasowych ustawien filtrowania odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

1. Wybierz funkcje “filtrowania” w prawnej gornej czesci ekranu.

2. Kliknij w pole daty “Od” lub “Do”, a nast¢pnie wybierz opcje¢ “Wyczy$¢” pod kalendarzem.

ol Play ¥ 11:09 100 -
Filtruj &= Fapisz
Od 1.06.2023
czerwiec 2023 > 4 b3
m 2 3

4 5 6 7 8 9 10
M 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

UWAGA: Jesli wybierzesz nowy zakres dat na kalendarzu i potwierdzisz wyszukiwanie, wszelkie dotychczasowe

ustawienia filtrowania zostang zresetowane.
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Problemy &

W tym module mozesz zglaszaé i przegladac tylko problemy niezwigzane z warunkami pogodowymi.
Tworzenie problemoéw na budowie wykonasz wedhug kolejnosci:

1. Uzyj funkcji tworzenia nowych wpiséw widocznej u dotu ekranu.

ol Play = 1:58 100 -

— Problemy 2 "~

19.06.2023:
spadajgce tynki

REMONT BUDYMNEL MIESZIKALMNEGD

EUJAWSKD-POMORSKIE, 88-005,
ZIELONK &

{B Otwarte
—  Termin

19.06.2023:
pekajace stropy
zelbetowe

SIKOEA MARZIEM 22
KUJAWSKO-POMORSKIE, 86-0085,
ZIELONKA

2. Uzupetnij wyswietlony formularz, ktorego znaczenie pol jest identyczne jak dla zgtoszen dokonywanych przez system

webowy.

UWAGA: Mozesz zataczy¢ zdjgcia problemu, korzystajac z odpowiedniego pola do wgrywania zdje¢. Tej funkcji nie

ma w systemie webowym.
3. Zapisz dane wybierajac przycisk “Ok”.

PAMIETAUJ: Jesli w systemie webowym odnotowano problem, w ktérym jeste$ “Pracownikiem zaangazowanym”,

bedzie on widoczny w Twojej aplikacji mobilne;.

UWAGA: Problemy na licie sa ustawione w kolejnosci wedtug terminéw ich rozwiazania.

Aby dokona¢ zmian w rekordach z problemami, postepuj zgodnie z kolejnoscia:

1. Wybierz w module “Problemy” ten wpis w ktorym chcesz dokonaé¢ zmian i kliknij w jego nazwe.
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2. Na ekranie zostana wyswietlone dotychczasowe informacje, gdzie bgdziesz mogt zmieni¢ aktualny status, doda¢ notatke
lub zalaczy¢ zdjecia.

UWAGA: Zmiana statusu dla zgtoszonego problemu odbywa si¢ poprzez kliknigcie niebieskiej ikony edycji,
zaznaczonej czerwona strzatka na ponizszym zrzucie ekranu. Po wyborze nowego statusu z listy, zapisz zmiany
przyciskiem “Ok”.

all Play & 13:20 £0%; )

Szczeglty pr... & Wraé

19.06.2023:
spadajgce tynki

REMONT BUDYMEL MIESZKALNEGD

KUJAWSKO-POMORSKIE, 86-005,
ZIELONKA

{3 owarte
o Termin

Priorytet

Zgltoszone przez

Pracownicy zaangazowani w

@
@ e

Typ 4+—
>

OPIS PROBLEMU
.‘_—
B ntaty wielkosci 30-50 cm

Utwérz nowg
notke

Motka

Zdjecia

Fal

https://contractors.es 354 /372



https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

PAMIETAJ: Nie mozesz edytowa¢ wpisanego “Typu problemu”. W kazdej kolejno dodanej notce dla tego zdarzenia

mozesz okres$li¢ nowy typ i zakres prac.
3. Zapisz zmiany za pomoca przycisku “Ok”.

PAMIETAJ: Mozesz dodawac¢ problemy tylko do projektu na ktérym jeste§ zalogowany.

UWAGA: Zgtaszanie problemu za pomoca aplikacji mobilnej nie umozliwia dodania pracownikoéw zaangazowanych w

problem. Ta funkcja dostgpna jest tylko w systemie webowym.

Pogoda uniemozliwiajgca prace¢ &

Moze sig zdarzy¢, ze zte warunki pogodowe uniemozliwia wykonanie zaplanowanych prac w danym dniu, co skutkuje brakiem
postepu w realizacji kontraktu. Aplikacja Contractors.es automatycznie pobiera dane pogodowe z internetu, uwzgledniajac

lokalizacjg prac projektowych.

UWAGA: Ta funkcja tworzy historig zgloszen, ktéra moze by¢ uzyteczna jako dowdd wyjasniajacy w przypadku
zmiany terminu realizacji projektu dla Zleceniodawcy.
Aby dodac raport problemu zwiazanego z pogoda, postgpuj zgodnie z kolejnoscia:

1. Skorzystaj z funkcji tworzenia rekordow klikajac w niebieski "+ u dotu ekranu.

2. Upewnij sig, czy warto$ci w polach uzupetione automatycznie sa poprawne.
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all Play T 12:37 93% .

Raportuj pog... € Wraé

Notatka

Wprowad? rodzaje prac, ktdrych nie
mozna wykonac z powodu

Opis pogody

bezchmurnie

Temperatura 30 cC
Temp. odczuwalna 30 cC
Cignienia 1015 hPa
Wilgotnosé 34 %
Opady deszczu 0 mm
W ciggu 1 godz
Opady sniegu Q0 mm
W ciggu 1 godz
Widocznod 10000 m
Pradkodé wiatru 36 myfsek
Zdjgcia

© /
[

2. Opcjonalnie dodaj notatke lub zdjgcie oraz zapisz dane przyciskiem “Ok”.

UWAGA: Utworzonych i zapisanych zgtoszen nie mozna edytowa¢ ani usuwac.

Raport dzienny &

Dzienne raportowanie postepow pracy pozwala §ledzi¢ etap realizacji projektu. Raport obejmuje podzial na bilans czasu i

finansowy. Jego podglad na liscie zawiera informacje widoczne na ponizszym zrzucie ekranu.
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Raport dzien... € Wrdc

21.08.2023

SZEOLA ZAWODODWA W RUDNIKACH
LUSZYHN 2117
LUSZYHN 2117
PITCAIRN ISLANDS, 09-547, PACYNA

Brygadzista

D

llesE pracownikow sie 2gadza

Do

Postep prac

e

Zgoednie z planem

Czy szacowanie robocizny jest
prawidiowa

2

Czy szacowanie zuiycia
materiatdw jest prawidiows

&

UWAGA: Wpisy raportéw dziennych sg widoczne po zakonczonym dniu pracy tylko w systemie webowym.

PAMIETAJ: Tworzenie raportu dziennego dotyczy tylko biezacego projektu. Jesli na tym samym projekcie pracuje
wigcej niz jedna ekipa budowlana lub ich zakresy prac si¢ roznia, warto stworzy¢ osobne raporty dziennie.

Raport dzienny wprowadzisz do aplikacji w nastgpujacy sposob:

1. Wybierz u dotu przycisk niebieskiego ”+”.

2. Uzupetnij dane w formularzu, zwracajac uwagg na pola:

e Postep prac: Rozwin listg zakresow prac i uzyj suwaka, aby okresli¢ procent ich wykonania.

e Zakres prac: Po odjeciu szacunkowe;j ilosci wykonanej pracy od ilosci dni okreslonych w planerze, zostanie
wyswietlona liczba dni pozostatych do zrealizowania danego zakresu prac.
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all Flay F eezz + 6%

Utworz dzien... € wrac

Praca wykonana dzisiaj

Postep podwykonawcdws

Bosc pracownikow

Matalia Kowalska (foreman) [ Moia
Firma

Razerm: 1
' Tak
llpde pracownikiw sig
roadra ’
Mig
Postep prac

Furdamenty, Karming ﬂy-mnw:?

Fuindamen iy B0%
Kaminy dymaowe 20%
b

Zakres prac

Funidarnanty 4.9 dni robocrych

Kaminy dyrmiree 212.5 dni roboczych

Misoknedlane 54 dni reboczych
Tak
Tgodrie z plansm
Nig
. . Tak
Cry SFsGowanie robasiony
jest prawidiaws .
Mie
. A Tak
Czy sracowanie rukycia
miataraddw st pravwidloee .
Mie

Uwagl dnednia BHP

Zdjgein

rd

Ok

3. Opcjonalnie dodaj uwagi odno$nie BHP lub zdjgcia.

4. Zapisz dane przyciskiem “Ok”.

PAMIETAJ: Mozesz doda¢ notatkg do raportu, korzystajac z pola ‘Utworz nowa notatk¢’ na dole zachowanego wpisu.
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Whioski o informacje ¢

W aplikacji mobilnej mozesz skorzystac z uproszczonej wersji tworzenia wnioskow o informacje. Formularz wniosku zawiera

trzy gtéwne elementy:

e Tytuk: Nazwa zgloszenia, np. atest podnosnika.
¢ Opis: Pytanie lub watpliwo$¢, na ktora oczekujesz odpowiedzi.

e Zdjecia: Opcjonalnie mozesz zataczy¢ pliki ze zdjgciami.

PAMIETAJ: Ztozony wniosek na li§cie bedzie posiadat status “Oczekujacy”, po zweryfikowaniu go przez osobe z

odpowiednimi uprawnieniami, nastapi jego zmiana np. na “Zakonczony”.

21.08.2023: typ 21.08.2023: typ

- - L] -
zbrojenia zbrojenia
SZKOLA ZAWODOWA W RUDNIKACH SZKOLA ZAWODOWA W RUDNIKACH
LUSZYH 21 /17 LUSZYHM 2117
LUSZYHN 21 /17 LUSZYN 2117
PITCAIRN ISLANDS, 09-541, PACYNA PITCAIRN ISLANDS, 08-541, PACYNA

{E Oczekujacy ig Zakonczony ﬂ

UWAGA: Na liscie “Wnioskow o informacje” widoczne beda wszystkie wnioski w ktore zostat zaangazowany

zalogowany w aplikacji brygadzista oraz te, ktore on sam stworzyt.
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all Play = 14:42 5 579

Szczegoty w... & Wroc

21.08.2023: typ
zbrojenia

SZKOLA ZAWODOWA W RUDNIKACH
LUSZYM 21§17

LUSZYM 21 (17

PITCAIRN ISLANDS, 09-5417, PACYNA

-& Fakonczony /

Pracownicy zaangazowani w

proble
@ e

[% jaka gestosc betonu i
pretéw

Utworz nowg
notke

PAMIETAJ: Mozesz zmieni¢ nazwe zgloszenia oraz doda¢ notatke przed zmiana jego statusu.

Whnioski 0 zmiany ¢

Realizacja projektu moze wymagaé wprowadzenia zmian lub poprawek, ktore moga wptynac na etap koncowy prowadzonych
prac. Typ zgltoszenia zalezy od:

¢ Typu: Podmiotu, ktory sktada wniosek. Moze to by¢ Zleceniodawca lub Wykonaweca.

e Zakresu prac: Zmiany w zakresie prac, ktore wynikaja z modyfikacji w projekcie.
PAMIETAJ: Zaakceptowane wnioski o zmiany beda miaty wptyw na ostateczne rozliczenie projektu.

Dostepny w aplikacji formularz tworzenia wniosku o zmiang wyglada nastepujaco:
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all Play = 15:27 4 519 W |

Utworz wnios... € Wrad

Tytut

Typ
Zmiana zakresu prac na wniosek
zleceniodawcy projektu
Masz wniosek o zmiane zakresu
prac

Zakres prac
Dach

Opis

Zdjecia

®

PAMIETAJ: Wszystkie ztozone wnioski o zmiany w projektach sa automatycznie przesytane do kosztorysanta, ktory
jest powiazany z danym projektem. Kosztorysant dokonuje zmian, ktoére nastgpnie sa przekazywane do akceptacji
Zleceniodawcy.

PAMIETAJ: Nie mozesz zmieni¢ nazwy zgloszenia. Po zapisaniu go w aplikacji, bedziesz mogt doda¢ do niego kolejne
notatki, ale tylko do momentu zmiany jego statusu.

Sprzet &
Brygadzista, oprocz rejestrowania rozchodu materiatéw i przydzielania pracownikdéw, ma mozliwos¢:

e Zglaszania potrzeb sprzgtu na biezacy projekt.

¢ (Odraczania termindéw zwrotu sprzetu.
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¢ Odbierania wypozyczonego sprzgtu z innych projektow.

UWAGA: Zgtaszanie zapotrzebowan mozesz rejestrowac tylko z miejsca aktualnego zalogowania si¢ na projekt. Dla
innych projektow w tym celu nalezy uzy¢ aplikacji webowe;j.
Na liscie wyposazenia, dostepne sg dwie podgrupy:

¢ Aktualnie wypozyczone i wydane z magazynu sprzety, za ktorych zwrot do magazynu wyposazenia jest odpowiedzialny
zalogowany Brygadzista, niezaleznie od rodzaju projektu.

UWAGA: Lista zawiera jedynie te urzadzenia, dla ktérych wczeéniej zgtoszono wnioski o zapotrzebowanie sprze¢towe i
zostaty one zrealizowane przez osobeg z uprawnieniami za pomoca aplikacji webowe;j.

e Zgloszone zapotrzebowania sprzgtowe oczekujace na realizacj¢ przez uprawnionego uzytkownika systemu webowego.

UWAGA: Po otrzymaniu zgloszenia pracownika terenowego dotyczacego odbioru oczekiwanego sprzetu, dla ktérego

dokonano zmiany statusu, mozna rozpoczac realizacj¢ zapotrzebowania sprzgtowego.

il Blay = 16:53 < 70% ¥

— Wyposazenie

Wypozyczony sprzet

00006: szlifierka
katowa

12.06.2023

Q02 § Remont budynku
!',H mieszkalnego (W trakcie

realizacji)

e—  Planowana data zwrotu

Zapotrzebowania
sprzetowe

wiertarka

21.08.2023
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PAMIETAJ: Korzystajac z modutu “Wyposazenie” podczas planowania dnia pracy, tatwiej bedzie Ci zarzadzac
sprzetem na réznych projektach. Mozesz odebraé, dostarczy¢, przewiez¢ lub zwréci¢ go do magazynu zgodnie z
aktualnymi zgloszeniami.

Aby zgtosi¢ zapotrzebowanie sprzgtowe postepuj wedtug schematu:

1. Przesun widok ekranu do grupy “Zapotrzebowania sprzgtowe” i wybierz u dotu przycisk niebieskiego ”+”.

all Play = 10:47 100%; .-

= Wyposazenie

&3 00005 [ Szkota Zawodowa w
Rudnikach (W trakcie realizacji)

Planowana data zwrotu

Zapotrzebowania
sprzgtowe

drabina

5.09.2023

00012 / Remont budynku
{Er mieszkalnego (W trakcie
realizacji)

—= Planowana data zwrotu

2. Uzupenij formularz podajac nazwe potrzebnego wyposazenia oraz okresl dzien wypozyczenia i oddania go.

3. Zapisz dane za pomoca przycisku “Ok”.

UWAGA: Jesli cheesz zglosi¢ zapotrzebowanie sprzgtowe na innym projekcie niz ten, na ktérym obecnie jestes
zalogowany, wyloguj si¢ z aktualnego miejsca i zaloguj na wybranym projekcie, pod warunkiem, ze masz na nim
przydziat w danym dniu. Mozesz takze zglaszaé zapotrzebowania za pomoca aplikacji webowej, gdzie nie ma

ograniczen.

PAMIETAJ: Po zmianie statusu “Zapotrzebowania sprzgtowego”, sprzet automatycznie pojawi si¢ na liscie

“Wypozyczony sprzet”.
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W podgladzie kazdego wypozyczonego sprz¢tu mozesz odnotowac jego odbior lub zmieni¢ planowana dat¢ zwrotu, dokonujac
wyboru zgodnie z ponizszym zrzutem ekranu.

ull Play = 1717 + 95% (68

Szczegoty do... € wrdc

00006: szlifierka
katowa

12.06.2023

00012 / Remont budynku
):B mieszkalnego (W trakcie
realizacji)

Planowana data 2wrotu

ODBIERZ
ODROCZ

Po uzupehieniu i zapisaniu formularza w miejscu statusu “Planowana data zwrotu” pojawi si¢ jeden z ponizszych statusow.

e Oczekuje na odbidr
wyposaZenia

“ Oczekuje wniosek o odroczenie
zwrotu

PAMIETAJ: Powyzsze statusy moga ulec zmianie tylko wtedy, gdy pracownik odpowiedzialny za odbiér danego

sprzetu lub zmiang daty jego zwrotu w magazynie wyposazenia odnotuje t¢ sytuacje w systemie webowym.

UWAGA: Jesli dla jednego rodzaju wypozyczonego sprzgtu zostang wybrane dwie z powyzszych mozliwosci jedna po
drugiej, system automatycznie odnotuje i zachowa najnowsza z nich (wpisana jako ostatnia).

Magazyn &
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W tym module bgdziesz mdgt sledzi¢ ilosci materiatdéw wpisanych na projekt, rejestrowaé ich rozchod oraz wprowadzaé
zamoOwienia towaru, ktory bezposrednio dotarl na realizowany projekt budowlany.

il Play ¥ niea 7%

= Magazyn
Ma magarynie projekia  Rozchedy  Takups

Magazym propekiy jest pusty

PAMIETAJ: Rozchod materiatu na konkretnym projekcie jest mozliwy tylko wtedy, gdy jego stan magazynowy jest

dodatni. W przypadku braku potrzebnego towaru w magazynie projektowym, nalezy zgtosi¢ zapotrzebowanie na dana
ilos¢. Ta funkcja jest dostgpna tylko w aplikacji webowe;.

UWAGA: Stany magazynowe dla projektow uzupehniane sa wytacznie za pomoca aplikacji webowej na podstawie
stworzonej wyceny.

Na liscie rozchodow sa widoczne daty oraz nazwy i iloéci wykorzystanych materiatow.
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ol Blay = 09:12 < B2
— Rozchody mate...

REMONT BUDYNKLU MIESZKALNEGOD
MORWOWA 11
KUJAWSKO-POMORSKIE, B6-005,
ZIELONKA

17.09.2023:
dachowka
ceramiczna

N7, 054

REMONT BUDYNKLU MIESZKALNEGD
MORWOWA 11
KUJAWSKO-POMORSKIE, B6-005,
ZIELOMKA

6.09.2023:/deska
200 x 30

@ 60 szt. “H.-

Rejestrowanie dziennego rozchodu materiatow, wykonasz wedtug schematu:

1. Przejdz do modutu “Rozchody” i wybierz u dotu przycisk niebieskiego ”+”. W tle zostang pobrane aktualne stany

magazynowe przypisane projektowi.

2. W polu “Material” skorzystaj z oznaczonych strzalek na ponizszym zrzucie ekranu, aby rozwinag¢ listg z iloscia

materiatow, ktore powinny by¢ dostgpne na projekcie.
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Materiat

dachdéwka ceramiczna: 20

deska 200 x 30: 50 szt.

Cancel

3. Wybierz ten rodzaj materiatu, ktoérego rozchod cheesz odnotowac i kliknij w “Ok”. Zostanie on oznaczony niebieskim
kolorem czcionki.

4. W polu “Wykorzystana ilo$¢” wpisz warto$¢ okreslajaca biezace zuzycie i zapisz wybor przyciskiem “Ok”.

UWAGA: Nie mozna edytowac rekordow, w ktorych zostala okreslona ilo$¢ zuzytego materiatu.

PAMIETAJ: Korzystajac z funkcji wgrywania dokumentow za pomoca aplikacji mobilnej, mozesz w szybki i prosty
sposob zarejestrowac w systemie dostarczony towar. Oznacza to, ze materialy dostarczone na budoweg moga by¢ od razu
wykorzystywane, poniewaz wgrany plik jest automatycznie rejestrowany w menu “Magazyn -> Zakupy”.

Aby doda¢ dowodd zakupu do aplikacji postepuj wedlug kolejnoscei:
1. Wybierz zakladke “Zakupy” w module magazynowym.

2. Kliknij w pole oznaczone na ponizszym zrzucie ekranu.
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il Play = L) o G1% "
Zrib zdjecia ... € Wi
Zdincia

MNapotkano bigd

Miestety nie wyraziles zgody

na dostep do aparatu kb
J zdigc, wiec aby moc zatgczvt

zdjgcie musisz zmienic

uprawnienia aplikacji, Czy

preejéc do ustawien aplikacji
teraz?

l Cancel OK '

UWAGA: Jesli nie ustawites odpowiednio uprawnien aplikacji podczas jej instalacji na urzadzenie mobilne, zostanie

wyswietlony stosowny komunikat.

PAMIETAJ: Bez zgody na dostgp do zdjg¢ z Twojego telefonu, funkcja ta bedzie niedostgpna.
3. Opcjonalnie dostosuj ustawienia i dodaj zdjecia dokumentu..
UWAGA: Jesli dokument ma wiele stron, wgraj je wszystkie naraz i uporzadkuj wedtug numeracji.

4. Zapisz dane za pomoca przycisku “Ok”.

Konto &

W tej zaktadce znajdziesz:
¢ Opcje “Ustawienia”, ktéra umozliwia zmiang aktualnego hasta dost¢pu do aplikacji mobilne;.

¢ Funkcje “Wyloguj”, dzigki ktorej mozesz wylogowac si¢ z aplikacji.

PAMIETAUJ: Przy kolejnym uruchomieniu aplikacji, a wezesniejszym wylogowaniu si¢ z niej, bedziesz musiat

ponownie wpisa¢ dane do logowania.
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Cze¢sto zadawane pytania

1. Czy moge korzystaé z aplikacji Contractors.es bez wczesniejszego zalozenia konta?

Nie, aby korzystac z aplikacji Contractors.es, musisz mie¢ wczesniej utworzone konto w wersji webowe;j systemu.

Mozesz jednak przetestowac aplikacje w wersji demo bez zakladania konta.

2. Jakie systemy operacyjne sa obstugiwane przez aplikacj¢ Contractors.es?

Aplikacja Contractors.es jest dostgpna na urzadzenia mobilne z systemem Android oraz iOS. Mozna ja pobra¢ z Google
Play oraz App Store.

3. Czy musz¢ wlaczy¢ powiadomienia wysylane przez aplikacje po zainstalowaniu jej na urzadzeniu mobilnym?

Wiaczenie powiadomien pozwoli systemowi na aktualne przesylanie powiadomien lub zmian zwiazanych z

przydziatami do pracy, o ktorych bedziesz informowany na biezaco.

4. Dlaczego nie otrzymuje¢ powiadomien z aplikacji?

Upewnij sig, ze masz wlaczone powiadomienia dla aplikacji Contractors.es w ustawieniach swojego urzadzenia

mobilnego oraz, ze aplikacja jest zaktualizowana do najnowszej wersji.

5. Jakie dane sg potrzebne do logowania w aplikacji mobilnej Contractors.es?

Do logowania potrzebujesz nazwy Contractors.es (czg$¢ ,,XXX” z adresu firmy), swojego loginu oraz hasta uzywanego
do logowania si¢ do wersji webowej systemu.

6. Co zrobié, jesli zapomnialem hasta do aplikacji mobilnej Contractors.es?

W tej sytuacji musisz skorzystac z funkcji “Formularza resetowania hasta” dostgpnego jedynie w wersji webowej. Bez
ustawienia nowego hasta dostep do wersji mobilnej bedzie niemozliwy.

7. Czy moge korzysta¢é z aplikacji na wigcej niz jednym urzadzeniu?

Tak, mozesz logowac si¢ do aplikacji Contractors.es na wigcej niz jednym urzadzeniu, uzywajac tych samych danych

logowania.

8. Co sig stanie jezeli aplikacja bedzie dziala “w tle”, a ja nie wyloguje si¢ z niej po skonczonym dniu pracy?
Nie jest zalecane wylogowywanie si¢ po kazdym dniu pracy. Aplikacja nie dziata w tle i nie zuzywa dodatkowo baterii
telefonu. Powiadomienia sa obstugiwane przez przez system telefonu. Przycisk “Koncze prace” wystarczy, aby

zarejestrowac czas pracy potrzebny do wyliczenia Twojego wynagrodzenia.

9. Co zobacz¢ w wersji demonstracyjnej?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

W wersji demonstracyjnej bedziesz mogt przejrze¢ sekcje dedykowane pracownikom terenowym oraz brygadzistom.
Funkcjonalno$¢ wigkszo$ci w nich bedzie dostepna dopiero po rozpoczeciu pracy czyli oznaczeniu przycisku
“Zaczynam prac¢” w sekcji Harmonogram.

Jak moge zmieni¢ haslo w aplikacji mobilnej?

Mozesz zmieni¢ hasto za pomoca ustawien dostgpnych w zakladce “Konto™.

Czy po zalogowaniu si¢ do aplikacji rozpoczyna si¢ czas pracy na projekcie?

Nie. Samo zalogowanie si¢ do aplikacji mobilnej nie oznacza rozpoczgcia pracy w danym dniu. Aby Twdj czas pracy
zostal zarejestrowany i mogt by¢ rozliczony finansowo, musisz réwniez zalogowac¢ si¢ na konkretnym projekcie
klikajac przycisk “zaczynam pracg” przy odpowiednim przydziale pracy.

W jaki sposob rozliczany jest czas pracy pracownika logujacego si¢ do aplikacji?

Kazde rozpoczecie i zakonczenie dnia pracy w sekcji Harmonogram rejestruje przedzial czasu w jakim pracownik byt
dostgpny na projekcie. Pracownicy z odpowiednimi uprawnieniami zalogowani do aplikacji webowej moga
kontrolowa¢ zarejestrowane wpisy i odpowiednio je zmienia¢ np. jezeli pracownik opuscit prace szybciej i wylogowat
si¢ w miejscu oddalonym od projektu lub gdy zapomniat si¢ z niego wylogowac.

Po czym poznam, Ze mdj wniosek o dzien wolny zostal rozpatrzony?

Otrzyma on status “Zatwierdzony”.

Do czego stuzy “Log aktywnosci” i jak z niego korzystaé?

Jesli w ciagu dnia wykonujesz kilka zakresow prac o réznych stawkach rozliczeniowych, skorzystaj z przycisku “Log
aktywnosci”. Jest on widoczny po rozpoczeciu pracy w sekcji Harmonogram. Dzigki temu stawka rozliczeniowa bedzie
uwzgledniana zgodnie z faktycznym czasem poswigconym na wykonanie danej pracy.

Jak zglasza¢ problemy zwiazane z realizowanymi projektami?

Aby zgtosi¢ problem, przejdz do modutu ,,Zgloszenia problemow”, opisz problem, dotacz ewentualne zdjecia i wyslij

zgloszenie do odpowiedzialnej osoby.

Co zrobié, jesli aplikacja nie dziala prawidlowo?

Jesli aplikacja nie dziata prawidtowo, sprobuj ponownie uruchomic¢ urzadzenie, zaktualizowa¢ aplikacj¢ do najnowszej

wersji lub skontaktowac si¢ z dziatem wsparcia technicznego.

Dlaczego nie moge zglosi¢ zapotrzebowania na material lub sprzet dla kolejnego miejsca z przydzialem?

Zglaszanie zapotrzebowan mozna rejestrowac tylko z miejsca aktualnego zalogowania si¢ na projekt. Dla innych

projektow w tym celu nalezy uzy¢ aplikacji webowe;j.

Co zrobi¢ jezeli przypadkowo zakonczylem prace, a nadal jestem na projekcie i kontynuuje przypisany zakres

prac?

Aby moc kontynuowac dalsze rejestrowanie pracy za pomoca aplikacji mobilnej, skontaktuj si¢ z biurem w celu

zresetowania pola “Faktyczne zakonczenie pracy” lub z prosba, aby ustawili je r¢cznie na faktyczny czas zakonczenia
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pracy.

19. Po czym poznam, Ze mdj wniosek na zapotrzebowanie sprzetowe zostal zrealizowany?

Zglaszany sprze¢t pojawi sig na liScie “Wypozyczonego sprzgtu”.

20. Czy dla jednego wyposazenia moge zarejestrowaé jednoczesnie odbiér oraz odroczenie terminu jego zwrotu?

Tak. Mozesz wybra¢ obydwie mozliwosci, jedna po drugiej, ale system odnotuje i zachowa najnowsza z nich (wpisana
jako ostatnia).

21. Jak zmieni¢ zakres prac w trwajacym dniu pracy?

Po rozpoczgciu pracy rozszerz listg “Pokaz wszystkie rodzaje prac” i wybierz ten rodzaj prac, ktorego dotyczy zmiana.

Stawki godzinowe beda rozliczane zgodnie z dokonang przez Ciebie zmiana.

22. Dlaczego nie widze nazwisk pracownikow przy ilosci oséb podanej w “Sile roboczej”?

Jesli na projekt zostanie wystana grupa pracownikéw od naszego podwykonawcy, a nie z naszej firmy, to lista nie

bedzie zawierala danych personalnych tych pracownikoéw, tylko ich liczbe.

23. Czy moge zmieni¢ przestany wniosek o dzien wolny?

Nie. Zgloszonego i przestanego wniosku do akceptacji nie mozna edytowac. Skontaktuj si¢ z przetozonym lub

odpowiednim dziatem Twojej firmy, aby dokona¢ zmian.

24. W jaki sposéb wgraé zdjecia do wpisow dotyczacych probleméw?

Skorzystaj z odpowiedniego pola podczas tworzenia wpisu. Zdjecia pogladowe mozna wygrywacé tylko za pomoca
aplikacji mobilnej. O ile zdjecia sag widoczne w systemie webowym to nie posiada on tej funkcji.

25. Kto widzi problemy zglaszane za pomoca aplikacji mobilnej?

Problemy widoczne sa na listach pracownikow okre$lonych jako “zaangazowani w problem”. Jesli w systemie
webowym odnotowano problem, w ktorym jeste$ “Pracownikiem zaangazowanym”, bedzie on widoczny w Twojej
aplikacji mobilne;.

26. Jak zmieni¢ status dla zgloszonego problemu?

Przy statusie wybranego problemu skorzystaj z niebieskiej ikony edycji i wprowadz stosowne zmiany.

27. Czy moge zmieni¢ nazwe problemu zarejestrowana w aplikacji?

Nie mozesz edytowac wpisanego “Typu problemu”. W kazdej kolejno dodanej notce dla tego zdarzenia mozesz okresli¢

nowy typ i zakres prac.

28. Dlaczego nie moge doda¢ pracownikéw zaangazowanych w problem?

Ta funkcja systemowa jest dostgpna tylko dla oséb z odpowiednimi uprawnieniami w aplikacji webowe;j.

29. Czego dotycza raporty dzienne?

https://contractors.es 371 /372



https://contractors.es/

CENTRACTORS Oprogramowanie do zarzadzania firmami budowlanymi i instalacyjnymi

ENTERPRISE SYSTEM

Rejestrowanie raportow dziennych pozwala okresli¢ postep prac na projekcie uwzgledniajac taczny czas pracy oraz

finanse i1 koszty zwiazane z jego realizacja.

30. Jak stworzy¢ bilans dla dwdch niezaleznych brygad pracowniczych?

Mozesz odnotowac kilka raportow dziennych dla tego samego projektu. Jezeli zakresy prac dla brygad pracowniczych

sa rozne, stworz oddzielne raporty dla kazdej z nich.

31. Co znajduje si¢ na liscie “Wnioskow o informacje”?

Na liscie “Wnioskéw o informacje” widoczne beda wszystkie wnioski w ktore zostat zaangazowany zalogowany w

aplikacji brygadzista oraz te, ktore on sam stworzyt.

32. Skad bierze si¢ lista materialéw na projekcie i jak jest aktualizowana?

Stany magazynowe dla projektow uzupetniane sa wylacznie za pomoca aplikacji webowej na podstawie dostaw towaru

na magazyn projektu.

33. Jak sprawdze ilo$¢ materialu jaki powinien by¢ dostepny na projekcie i co zrobi¢ gdy jest go za malo?

Podczas tworzenia rozchodu materiatu przy kazdym z nich odnotowana zostaje ich dostgpna ilos¢. Jezeli ilos¢ materiatu
jest niewystarczajaca musisz stworzy¢ zapotrzebowanie materialowe za pomoca aplikacji webowej. Dopiero po zmianie
jej statusu bedzie mozliwa dalsza kontynuacja jego wykorzystania na projekcie. Jezeli stan faktyczny jest niezgodny ze
stanem w aplikacji nalezy uzgodni¢ co zrobi¢ z przetozonym - w aplikacji webowej mozna zrobi¢ inwentaryzacje
magazynu i dostosowac¢ ilosci dostgpne.

34. Jak wgra¢ do systemu dowdd zakupu lub dostawy za pomoca zapisanego zdjecia dokumentu?

Nalezy przejs¢ do zaktadki “Zakupy” w module magazynowym i wybra¢ opcje wgrywania zdjec. Jezeli dokument
posiada wigcej niz jedna strong, utéz zdjgcia w odpowiedniej kolejnosci podczas ich wgrywania do systemu.

35. Dlaczego nie moge wgraé zdjeé zakupowych?

Upewnij sig, czy zezwolite$ na dostep do zdjec lub aparatu swojego urzadzenia mobilnego. Bez zgody, funkcja ta

bedzie niedostepna.
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