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Profil wdrozenia: Agencja reklamowa

Zaldézmy ze naszym zarzadzamy nieduzg agencja reklamowa zatrudniajaca ok. 10-20 oséb. Dotychczas bazowy obieg pracy wyglada mniej wigcej tak:

* Przychodzi zaméwienie (mailem, poczta, telefonicznie) odbierane jest przez Handlowca

» Rejestrowane jest w ksigzce zamoéwien, okreslany jest w niej termin realizacji, przedmiot zamdéwienia, klient i ewentualnie dodatkowe szczegéty
techniczne

« Jezeli zaméwienie tego wymaga, termin realizacji jest ustalany osobno (np. po konsultacji z wykonawca, dostawca)
* Podczas zebrania zlecenie jest przekazywane do realizacji okreslonemu pracownikowi

* Po jego wykonaniu pracownik informuje o tym osobe Handlowca

» Koordynator informuje klienta o wykonaniu

» Klient odbiera zaméwienie

* Handlowiec wystawia fakture
Proponowana realizacja tego procesu w systemie eDokumenty

Obstuga zlecenia realizowana moze by¢ w oparciu o ponizej zamieszczony diagram. Szczeg6towy schemat procedury opisany jest w formie etapow.
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PRZYJETO ZLECENIE
Niezaleznie od zrédta: telefon, poczta, email, bezposrednie Koordynator przyjmuje zlecenie rejestrujgc sprawe. Uzupehi¢ nalezy pola:

* Nazwa: w formacie KLIENT - PRZEDMIOT
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* Uwagi: krétka tres¢ zamowienia, np. wizytéwki 500 szt.

« Kontrahent: doda¢ jesli nie ma w systemie

* Informacje o zleceniu nalezy zamiesci¢ w zaktadce Cechy.

* Doda¢ email lub dokument do sprawy jezeli nadestane pisemnie

* Przydzieli¢ uprawnienia Zarzadzania sprawg dla Projektanta ktéry realizowac¢ bedzie zlecenie
Od tej pory Projktant widzi nowe zlecenie m. in. w folderze Moje sprawy

OKRESLONO ZAPOTRZEBOWANIE
Na tym etapie Osoba odpowiedzialna ustala potrzebne materialy - zapis w polu: Cechy > Zapotrzebowanie

PRZYGOTOWANO PROJEKT
Przygotowany projekt dotaczy¢ nalezy do sprawy za pomocg dokumentu typu Notatka stuzbowa z dotaczonym plikiem .jpg zawierajacym podglad
projektu. Tytut notatki powinien brzmie¢ Projekt - wizytéwki. Po tym mozna zatwierdzi¢ ten etap.

OKRESLONO TERMIN REALIZACJI
Nalezy uzupeti¢ pole termin realizacji - Data. Ten etap mozna tez zatatwi¢ przy przyjeciu zlecenia - jesli od razu sie¢ umawia z klientem.

DOKONANO WYCENY
Nalezy dotgczy¢ do sprawy dokument wycena. W razie potrzeby mozna ograniczy¢ uprawnienia do dokumentu!

ZAAKCEPTOWANO PRZEZ KLIENTA
Jesli zmieniono warunki lub wycene - Nalezy zaktualizowa¢ odpowiednie zapisy.

ZGtOSZONO MODYFIKACJE PRZEZ KLIENTA
Zaznaczenie etapu powoduje przejscie procedury do etapu Przyjeto zlecenie!

ZLECONO REALIZACJE
Etap zaznaczy¢ po przekazaniu do Dziatu Montazu zlecenia produkcyjnego w postaci Raportu Wydruk zlecenia montazu.

ZREALIZOWANO
Nalezy oznaczy¢ po uzyskaniu informacji o zrealizowaniu przez Dziat Montazu

ODEBRANO PRZEZ KLIENTA
Jesli jest - dotgczy¢ protokdt odbioru. Ewentualnie w Terminarzu opisaé sposéb odbioru - kto odebrat i kiedy.

ZAFAKTUROWANO
Oznaczy¢ po dotgczeniu faktury do sprawy. Fakture wczesniej mozna pobra¢ automatycznie z OPTIMA poprzez przycisk Aktualizuj dokumenty kontaktu
uruchamiany z kartoteki klienta.

Raporty: mozliwe formy dostepu do rejestrowanych danych

« Zarzad oraz Koordynatorzy otrzymujg mozliwo$é biezgcego wglagdu w "RAPORT OBCIAZENIA PROJEKTANTOW".
» Koordynator otrzymuje raport "ZLECENIA DO ODBIORU/ZAFAKTUROWANIA"

« Zarzad otrzymuje raport "WARTOSC ZAOFERTOWANYCH ZLECEN"

» Zarzad otrzymuje raporty statystyczne dotyczace obcigzenia projektami przez poszczegdlnych pracownikéw

e Zarzad otrzymuje mozliwos¢ biezacego wgladu w realizowane projekty
Dodatkowe mozliwosci

» Istnieje mozliwo$¢ rejestracji czasu pracy dla poszczeg6lnych zlecen

* Istnieje mozliwos$¢ tworzenia i kontroli ofert
Informacje dla pracownikéw do szkolenia
Wybér procedury

Przy zaktadaniu sprawy nalezy skorzysta¢ z zaktadki "Procedura”



WikiPrint - from Polar Technologies

Sprawa - DKH.EKO.020-4/08 - Betasoft wizytowki

| Ogélne || Terminarz " Dokumenty Procedura | Cechy|

Procedura: | OBSLUGA ZLECENIA | B

Etapy: [~ & PRZYJETO ZLECENIE

[ @ CKRESLONO PARAMETRY ZLECENIA
[ @ CKRESLONO ZAPOTRZEBOWANIE
[T @ PRZYGOTOWANO PROJEKT

[ @ CKRESLONC TERMIM REALIZAC
[T @ DOKONANC WYCENY

[T @ ZAAKCEPTOWANO PRZEZ KLIENTA
[T @ Decyzja: ZGLOSZONO MODYFIKACIE PRZEZ KLIENTA TAK / MIE
[~ ZLECONO REALIZACIE

[~ ZREALIZOWANO

[~ ODEBRANC PRZEZ KLIENTA

[~ ZARAKTUROWANO

Dotaczanie plikéw do sprawy

Wszelkie pliki i zataczniki wymagane w sprawie nalezy dotgczy¢ poprzez wybor w sprawie zaktadki Dokumenty dalej ikony Nowy > Notatka stuzbowa i
podpiecie na liscie zatgcznikéw odpowiedniego pliku.
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