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Szkolenia systemu ISOF

] Jezeli zapoznates sie z katalogiem szkolen i jeste$ zainteresowany przeprowadzeniem
Szkolenia - w Twojej firmie szkolenia z pracy w systemie ISOF prosimy o wykonanie ponizszych
krok po kroku krokow.

* Na stronie www.isof.pl/szkolenia wypemij i wyslij zapotrzebowanie na szkolenie

KROK 1 - s . . .y .

) okreslajgc symbol kursu i liczbe os6b. Prosze zwréci¢ uwage, ze przeprowadzamy
Wyslanie szkolenia w trybie telekonferenciji, e-learningu oraz w siedzibie firmy HEUTHES lub
zapotrzebowania klienta.

Po odebraniu internetowego zapotrzebowania na szkolenie, pracownik HEUTHES

KROK 2 - Kontakt skontaktuje sie z Panstwem w celu ustalenia szczegotéw (termin, miejsce, tematy

z HEUTHES szkolen, ilos¢ osob, finalny koszt).

KROK 3 e Po ustaleniu szczegotow przeslemy na adres email dokument w formacie PDF z
) __ zamowieniem szkolenia. Zapoznaj sie z nim oraz wypetnij, podpisz cyfrowo i odeslij

Podpisanie

pocztg elektroniczng na adres wdrozenia@heuthes.pl lub odeslij podpisany
dokument pocztg (na adres: HEUTHES Sp. z o.0., ul. Metalowa 6, 70-744

zamowienia na

Oferta szkolen e-learningowych obejmuje obecnie 5 kurséw, ktoére zebrano w ponizszej
tabeli.

Tabela 1. Zestawienie kursow e-learningowych.

Mozliwosci nowoczesnych CRM, DMS, sprzedaz, magazyn, logistyka, rachunkowo$¢, zarzadzanie firma, 10
systeméw ERP i CRM administracja systemem, inne ciekawe mozliwosci systemu.
Zasady efektywnego wykorzystania CRM w codziennej pracy, panel pracy, obstuga
Aktywnosci, wykorzystanie obiegéw pracy handlowca (ang. Workflow), planowanie
CRM Operacyjny — krok po sprzedazy (ang. Forecast), integracja z Programowa Centralg Telefoniczng SCT-10 14
kroku (ang. Call Center), kartoteka kontrahentéw, baza marketingowa, automatyzacja
dziatann windykacyjnych, rezerwacja zasobdw sprzetowych i lokalowych, obstuga
statystyk WWW.
Czynnosci zwigzane z rozpoczeciem pracy w systemie ksiegowym, wszystkie
gtéwne funkcje wykorzystywane w codziennej pracy ksiegowej, dopasowanie
Finanse i Ksiegowos¢ — krok | modutu FK do firmy, dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw, tworzenie deklaracji, 42

po kroku zestawien i raportow definiowanych przez uzytkownika, wspétpraca: z modutami
Ptace-Kadry, Majatek trwaty, Sprzedaz, Zakupy, Magazyn, CRM Sprzedazowy,
DMS i z zewnetrznym programem Platnik.

Zarzadzanie dokumentami, witasciwos$ci dokumentéw, wyszukiwanie dokumentéw,
raportowanie w DMS, edycja dokumentéw w miejscu (WebDAV), tablica wynikéw
(Dashboard), katalog dziesigtny spraw i kategorie archiwalne, przyktady
DMS - krok po kroku wykorzystania systemu w firmie handlowej i urzedzie, przyktady obstugi faktur 34
zakupowych i poczty elektronicznej, wspdtpraca z modutami: CRM, Zakupy,
Magazyn, Sprzedaz, Baza kontrahentéw, Majatek trwaty, administrowanie modutem
i uprawnieniami, ISOF-Workflow.

Fakturowanie, raporty kasowe, dekretacja faktur sprzedazowych, planowanie i
raportowanie sprzedazy, powigzanie z CRM i DMS, sklep internetowy, powigzanie
z wyciggami i obstugg naleznosci, tablica wynikéw (ang. Dashboard),
administrowanie modutem.

Sprzedaz - krok po kroku 16

Wiecej informacji na stronie www.isof.pl/szkolenia.
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Tabela 2. Wykaz szkoleh wedtug funkcjonalno$ci.

Obstuga sprzedazy krajowej - szkolenie

Handlowcy, Fakturujacy, Biura rachunkowe

SPRZ-01

tak

1

podstawowe
Obstuga faktur eksportowych Handlowcy, Fakturujacy, Biura rachunkowe SPRZ-03 13
Obstuga faktur seryjnych Handlowcy, Fakturujacy, Biura rachunkowe SPRZ-03 14
Sprzedaz - - -
Sprzedaz - analizy, zestawienia i raporty Handlow_cy, Fakturu;gcy, Brdl SNl SPRZ-04 tak 15
finansowe, Biura rachunkowe
Cenniki klientéw i zarzgdzanie cenami Handlowcy, Fakturujacy SPRZ-05 tak 16
Sprzedaz — e-faktury krok po kroku Handlowcy, Fakturujacy, Biura rachunkowe SPRZ-06 17
OV e krajowyf: I Sl Logistyk, Ksiegowy, Biura rachunkowe ZAK-01 18
handlowego - szkolenie podstawowe
Obstuga faktur mwlfstyct:yjnyo: i administracyjno- Kslegowy, Biura rachunkowe ZAK-02 tak 19
Zakupy osztowyc
Obstuga faktur importowych Logistyk, Ksiggowy, Biura rachunkowe ZAK-03 20
Zakupy - zestawienia, raporty i analizy LGS NBCERR N Bl #2) [N ZAK-04 21
rachunkowe
Zarzadzanie magazynem - szkolenie podstawowe Magazynier, Biura rachunkowe MAG-01 22
Obstuga kompletéow Magazynier MAG-02 24
Zarzadzanie magazynem - blokady towaru,
Magazyn obstuga numerdéw seryjnych, obstuga terminéw Magazynier, Handlowcy, Logistyk MAG-03 25
waznosci, towary wycofane, towary zalegajace
Inwentaryzacja magazynu Magazynier MAG-04 27
Magazyn - zestawienia i raporty Magazynier, Kadra kierownicza, Biura rachunkowe | MAG-05 28
Obstuga ofert Handlowcy OF-01 29
Logistyka Obstuga zaméwien od klientéw Handlowcy ZAM-01 30
Obstuga zaméwien do dostawcow Handlowcy, Logistyk ZAM-02 31
Centrum_ Centrum Dowodzerlua - rapony i zestawienia dla YerE e CD-01 tak
Dowodzenia kadry kierowniczej firmy
Zarzadzanie rozrachunkami Ksiegowy, Biura rachunkowe KB-01 33
Obstuga wyciagéw bankowych Ksiggowy, Biura rachunkowe KB-02 tak 34
Kasa-Bank Obstuga przelewéw Ksiegowy, Biura rachunkowe KB-03 tak 35
Obstuga windykacji naleznosci Ksiegowy, Biura rachunkowe KB-04 36
Obstuga raportéw kasowych Handlowcy, Fakturujacy, Biura rachunkowe KB-05 37
Obstuga Ksiggi Przychodéw i Rozchodéw Ksiegowy, Biura rachunkowe KPR-01 38
Zarzadzanie majatkiem trwatym Ksiggowy, Biura rachunkowe MT-01 40
FK - konfiguracja modutu Ksiegowy, Biura rachunkowe FK-01 tak 42
Rachunkowosé FK- biezaca praca w okresie obrachunkowym Ksiegowy, Biura rachunkowe FK-02 43
FK - operacje zakonczenia roku obrachunkowego Ksiggowy, Biura rachunkowe FK-03 tak 45
FK - raporty i deklaracje z okresu Kadra kierownicza, Dziaty Ekonomiczno-
) . FK-04 tak 46
obrachunkowego Finansowe, Biura rachunkowe
Lista ptac - szkolenie podstawowe Dziat Kadr i Ptac LP-01 47
. Lista ptac -harmonogramy czasu, statystyki Dziat Kadr i Plac LP-02 49
Lista ptac urlopowe, dokumenty kadrowe
Lista ptac - raporty, zestawienia i dokumenty Dziat Kadr i Plac LP-03
kadrowe
Clzingz sekretar!atu iRl (delega_CJe, umowy, Sekretariat, Biuro, Biura rachunkowe SEKR-01 50
kartoteki, poczta, skanowanie)
SeKkr:tatri:.t i Zarzadzanie kartotekg kontrahentow Wszyscy pracownicy, Biura rachunkowe KART-01 tak 52
artoteki
Zarzadzanie kartotekg towaréw Magazynier, Logistyk, Biura rachunkowe KART-02 53
Zarzadzanie kartoteka urzadzen Serwisant KART-03
Zarzadzanie kartotekg ustug i produktow Handlowcy, Biura rachunkowe KART-04
DMS i Formularze DMS - szkolenie podstaw_ovye (zarzadzanie Wszyscy pracownicy, Biura rachunkowe DMS-01 tak 54
systemem plikow)
DMS - zarzadzanie obiegami Administrator modutu DMS DMS-02 tak 56
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systemem

Szkolenia
zaawansowane

Modelowanie proceséw sprzedazowych z

DMS - zarzadzanie obszarami roboczymi Wszyscy pracownicy, Biura rachunkowe DMS-03
DMS - konto e-mail i obstuga poczty w DMS Wszyscy pracownicy, Biura rachunkowe DMS-04 57

B zarzadzame_ ez Sekretariat, Biuro DMS-05

przychodzacg i wychodzacg
DMS - obstuga faktur zakupowych i kosztowych z . g
wykorzystaniem obiegéw w DMS Ksiegowy RLLS =S

Obstuga formularzy Administrator modutu FORM-01 tak 58

Aktywator oblegu‘formularzy (’AFO) - tworzenie i T e — FORM-02

wykorzystanie aktywatoréw formularzy

CRM Operacyjny Zarzadzanie aktywnosciami Handlowcy, Biura rachunkowe AKT-01 tak 60
CRM Sprzedazowy - parametryzacja modutu Administrator modutu PROG-01 61

CRM CRM Sprzedazowy - planowame strategiczne i Kadra kierownicza PROG-02

operacyjne, raporty
Sprzedazowy

CRM Sprzedazowy - szkolenie dla handlowcow Handlowcy, Biura rachunkowe PROG-03

Tworzenie tablicy wynikéw dla pracownikéw Administrator modutu PROG-04
Obstuga zgtoszen serwisowych Dziat Serwisu SER-01 63

CRM Serwisowy, Zarzadzanie zglosrfelnlaml serwisowymi za Dziat Serwisu SER-02
Kalkulacje i Portal pomoca portalu serwisowego
Serwisowy CRM Serwisowy - analizy, zestawienia, raporty Kadra kierownicza SER-03
Zarzadzanie kalkulacjami Dziat Serwisu KALK-01 65
Zadania Zarzadzanie zadanlam_l |'sprawozdan|am| Kierownicy dziatéw, Pracownicy ZAD-01 66
pracownikéw
Sklep Internetowy SR (BRRE - powlgzanie z ey Handlowcy SKLEP-01 67
zarzadzanie sklepem
G Zarzadzanie systemem Administrator systemu ISOF, Biura rachunkowe AD-01

wykorzystaniem systemu CRM oraz obiegdw Handlowcy MOD-01
DMS
Modelowanie proceséw biznesowych z
wykorzystaniem obiegéw DMS el e LR
Zarzadzanie przysztymi przeptywami Kadra kierownicza, Dziaty Ekonomiczno- MOD-03
gotéwkowymi Finansowe
Windykacja naleznosci z wykorzystaniem Ksiagowy WIND-01

obiegéw DMS
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Tabela 3. Wykaz szkolerh wedtug stanowisk pracy.

Kadra kierownicza

Kadra kierownicza

Handlowcy

Handlowcy

Zakupy - zestawienia, raporty i analizy Zakupy ZAK-04
Magazyn - zestawienia i raporty Magazyn MAG-05
FK - raporty i deklaracje z okresu Rachunkowosé FK-04 tak
obrachunkowego
CRM Sprzedazowy - planowame strategiczne i CRM Sprzedazowy PROG-02
operacyjne, raporty
CRM Serwisowy - analizy, zestawienia, raporty CRM Serwisowy SER-03
Zarzadzanie zadanlam_l |'sprawozdan|am| . ZAD-01
pracownikow
Centrum Dowodzenia - raporty i zestawienia dla . CD-01 tak

kadry kierowniczej firmy

Zarzadzanie przysztymi przeptywami
gotéwkowymi

Obstuga sprzedazy krajowej - szkolenie

Szkolenia zaawansowane

MOD-03

N SPRZ-01 tak
Obstuga faktur eksportowych SPRZ-03
Obstuga faktur seryjnych Sprzedaz SPRZ-03
Sprzedaz - analizy, zestawienia i raporty SPRZ-04 tak
Cenniki klientéw i zarzagdzanie cenami SPRZ-05 tak
Sprzedaz — e-faktury krok po kroku SPRZ-06
Zarzadzanie magazynem - blokady towaru,
obstuga numeréw seryjnych, obstuga terminéw Magazyn MAG-03
waznosci, towary wycofane, towary zalegajace
Obstuga ofert OF-01
Obstuga zamoéwien od klientéw Logistyka ZAM-01
Obstuga zamoéwien do dostawcow ZAM-02
Obstuga raportéw kasowych Kasa-Bank KB-05
Zarzadzanie kartotekg ustug i produktow Sekretariat i Kartoteki KART-04
Zarzadzanie aktywnos$ciami CRM Operacyjny AKT-01 tak
CRM Sprzedazowy - szkolenie dla handlowcow CRM Sprzedazowy PROG-03
Sklep Internetowy - powigzanie z ISOF i Sklep Internetowy SKLEP-01

zarzadzanie sklepem

Modelowanie proceséw sprzedazowych z
wykorzystaniem systemu CRM oraz obiegéw
DMS

Modelowanie proceséw biznesowych z
wykorzystaniem obiegéw DMS

Obstuga sprzedazy krajowej - szkolenie

Szkolenia zaawansowane

MOD-01

MOD-02

SPRZ-01 tak
podstawowe
Obstuga faktur eksportowych SPRZ-03
Fakturujacy Obstuga faktur seryjnych Sprzedaz SPRZ-03
Sprzedaz - analizy, zestawienia i raporty SPRZ-04 tak
Cenniki klientdw i zarzagdzanie cenami SPRZ-05 tak
Sprzedaz — e-faktury krok po kroku SPRZ-06
Obstuga zakupoéw krajowych w ramach obrotu ZAK-01
Logistyk handlowego - szkolenie podstawowe
Obstuga faktur importowych 2T ZAK-03
Zakupy - zestawienia, raporty i analizy ZAK-04
Zarzadzanie magazynem - blokady towaru, Magazyn MAG-03
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obstuga numeréw seryjnych, obstuga termindw
waznosci, towary wycofane, towary zalegajace

Ksiggowy

Dziaty
Ekonomiczno-
Finansowe

Dziaty
Ekonomiczno-
Finansowe

wykorzystaniem obiegéw w DMS

Windykacja naleznosci z wykorzystaniem
obiegéow DMS

Sprzedaz - analizy, zestawienia i raporty

Ksiegowy

Sprzedaz

WIND-01

SPRZ-04

Obstuga zamoéwien do dostawcow Logistyka ZAM-02
Zarzadzanie kartoteka towaréw Sekretariat i Kartoteki KART-02
Zarzadzanie magazynem - szkolenie MAG-01
podstawowe
Obstuga kompletéow MAG-02
Zarzadzanie magazynem - blokady towaru, e -
Magazynier obstuga r_1umeréw seryjnych, obstuga termipéw gazy! MAG-03
waznosci, towary wycofane, towary zalegajace
Inwentaryzacja magazynu MAG-04
Magazyn - zestawienia i raporty MAG-05
Zarzadzanie kartotekag towarow Sekretariat i Kartoteki KART-02
Obstuga zakup6w krajowych w ramach obrotu
. ZAK-01
handlowego - szkolenie podstawowe
Obstuga faktur inwestycyjnych i administracyjno-
kosztowych Zakupy ZAK-02 tak
Obstuga faktur importowych ZAK-03
Zakupy - zestawienia, raporty i analizy ZAK-04
Zarzadzanie rozrachunkami KB-01
Obstuga wyciagéw bankowych KB-02 tak
Kasa-Bank
Ksiegowy Obstuga przelewow KB-03 tak
Obstuga windykacji naleznosci KB-04
Obstuga Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw KPR-01
Zarzadzanie majatkiem trwatym MT-01
FK - konfiguracja modutu Rachunkowos$¢ FK-01 tak
FK- biezaca praca w okresie obrachunkowym FK-02
FK - operacje zakonczenia roku obrachunkowego FK-03 tak
DMS - obstuga faktur zakupowych i kosztowych z DMS i Formularze DMS-06 tak

tak

FK - raporty i deklaracje z okresu
obrachunkowego

Zarzadzanie przysztymi przeptywami
gotéowkowymi

Rachunkowo$¢é

Szkolenia zaawansowane

FK-04

MOD-03

tak

Lista ptac - szkolenie podstawowe LP-01
Lista ptac -harmonogramy czasu, statystyki LP-02
Dziat Kadr i Ptac urlopowe, dokumenty kadrowe Lista ptac
Lista ptac - raporty, zestawienia i dokumenty
LP-03
kadrowe
Zarzadzanie kartoteka urzadzen Sekretariat i Kartoteki KART-03
Obstuga zgtoszen serwisowych SER-01
Dziat Serwisu ; — ; f
Zarzadzanie zgloszeniami serwisowymi za CRM Serwisowy, Kalkulacie i Portal Serwisowy | SER-02
pomocg portalu serwisowego
Zarzadzanie kalkulacjami KALK-01
Clegingg iekreta;at” W 'SO'I:( (CRCERID, Uiz Sekretariat i Kartoteki SEKR-01
Sekretariat, Biuro artoteki, poczta, skanowanie)
DMS - zarzadzanie korespondencjg DMS i Formularze DMS-05
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przychodzaca i wychodzaca

Administracja systemem

DMS - zarzadzanie obiegami DMS-02 tak
Obstuga formularzy DMS i Formularze FORM-01 tak
Administrator Aktywator obiegu formularzy (AFO) - tworzenie i FORM-02
modutéw i wykorzystanie aktywatoréw formularzy
systemu ISOF CRM Sprzedazowy - parametryzacja modutu PROG-01
CRM Sprzedazowy
Tworzenie tablicy wynikéw dla pracownikéw PROG-04
Zarzadzanie systemem Administracja systemem AD-01
Zarzadzanie kartotekg kontrahentow Sekretariat i Kartoteki KART-01 tak
DMS - szkolenie podstawowe (zarzadzanie g
Wszyscy systemem plikow) LU LS
pracownicy ;
DMS - zarzadzanie obszarami roboczymi DMS i Formularze DMS-03
DMS - konto e-mail i obstuga poczty w DMS DMS-04
Obstuga Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw KPR-01 38
Zarzadzanie majatkiem trwatym MT-01 40
FK - konfiguracja modutu FK-01 tak 42
FK- biezaca praca w okresie obrachunkowym Rachunkowos¢ FK-02 43
FK - operacje zakonczenia roku obrachunkowego FK-03 tak 45
FK - raporty i deklaracje z okresu FK-04 tak 26
obrachunkowego
Zarzadzanie rozrachunkami KB-01 33
Obstuga wyciagéw bankowych KB-02 tak 34
Kasa-Bank
Obstuga przelewow KB-03 tak 35
Obstuga windykacji naleznosci KB-04 36
Obstuga sprzedazy krajowej - szkolenie SPRZ-01 tak 1
podstawowe
Obstuga faktur eksportowych SPRZ-03 13
Obstuga faktur seryjnych Sz SPRZ-03 14
Sprzedaz - analizy, zestawienia i raporty SPRZ-04 tak 15
Sprzedaz — e-faktury krok po kroku SPRZ-06 17
Obstuga zakupéw krajowych w ramach obrotu
) ZAK-01 18
Biura rachunkowe handlowego - szkolenie podstawowe
Obstuga faktur inwestycyjnych i administracyjno- 3
kosztowych Zakupy ZAK-02 tak 19
Obstuga faktur importowych ZAK-03 20
Zakupy - zestawienia, raporty i analizy ZAK-04 21
Zarzadzanie magazynem - szkolenie MAG-01 2
podstawowe Magazyn
Magazyn - zestawienia i raporty MAG-05 28
Obstuga sekretarl_atu w ISOF (delega_cje, umowy, SEKR-01 50
kartoteki, poczta, skanowanie)
Zarzadzanie kartotekg kontrahentow Sekretariat i Kartoteki KART-01 tak 52
Zarzadzanie kartotekg towarow KART-02 53
Zarzadzanie kartotekg ustug i produktow KART-04
DMS - szkolenie podstaw_ovye (zarzadzanie DMS-01 tak 54
systemem plikéw)
DMS - zarzadzanie obszarami roboczymi DAL e i DMS-03
DMS - konto e-mail i obstuga poczty w DMS DMS-04 57
CRM Sprzedazowy - szkolenie dla handlowcow CRM Sprzedazowy PROG-03
Zarzadzanie systemem AD-01
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Obstuga sprzedazy krajowej -
szkolenie podstawowe
(SPRZ-01)

+ Woystawianie wszystkich dostepnych w systemie krajowych dokumentéw sprzedazy,
Nabyte zarzadzanie dokumentami sprzedazy.
umiejetnosci _ . L : : ,

* Sporzadzanie raportdéw, zestawien i analiz na podstawie zarejestrowanych w

systemie dokumentéw sprzedazy.

1. Parametryzacja modutu, uprawnienia do funkgciji, integracja z innymi modutami.

Plan szkolenia

2. Definiowanie, obstuga i przegladanie raportéw kasowych.

2.1. Otwarcie i zamkniecie raportu kasowego.
2.2. Operacje kasowe (nowy dokument, edycja, anulowanie).
3. Typy dokumentéw sprzedazy oraz operacje wykonywane na tych dokumentach:

3.1. Nowy dokument sprzedazy, typy pozycji na dokumencie, obstuga pozycji
towarowych z magazynem i bez magazynu.

3.2. Podstawowe operacje wykonywane na dokumentach sprzedazy: edycja,
korekta, anulowanie, usuniecie, zatwierdzanie i odtwierdzanie, fiskalizacja i
wydruk na drukarce fiskalnej (obstuga drukarki fiskalnej, parametryzacja
stacji roboczej z drukarkag fiskalng), drukowanie dokumentéw sprzedazy
(oryginat, kopia, duplikat).

3.3. Pozostate operacje wykonywane na dokumentach sprzedazy (informacje
dodatkowe, dotgczanie/odtgczanie dokumentéow WZ, dotgczanie/odtaczanie
dokumentéw z DMS, sptata naleznosci).

3.4. Lista dokumentéw sprzedazy — konfigurowanie kolumn raportu.

3.5. Wystawianie faktur do dokumentéw WZ.

3.6. Wystawianie faktur zaliczkowych oraz korekt do faktur zaliczkowych.
4. Generowanie wezwanh do zaptaty i not odsetkowych.

5. Raporty i zestawienia dokumentéw sprzedazy, szablony wydrukow.

_ X 1. Otwarcie i zamkniecie nowego raportu kasowego.
2. Wystawienie nowego dokumentu kasy (KP, KW), edycja dokumentu, anulowanie
dokumentu.

3. Przegladanie raportu kasowego w trybie podstawowym i petnym, modyfikacja typu
dla dekretacji.

. Zatwierdzenie/odtwierdzenie raportu kasowego.
. Wystawienie kilku réznych dokumentéw sprzedazy — faktura, paragon.

. Wykonanie dostepnych operacji na wystawionych dokumentach sprzedazy.

N O o b~

. Wykonanie zestawienia dokumentéw sprzedazy wg réznych kryteriow oraz
zapisanie szablonu zestawienia.

-1 -
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8. Konfiguracja ukfadu kolumn pokazywanych na liscie dokumentéw sprzedazy
9. Wystawienie korekty do dokumentu sprzedazy.

10. Wystawienie faktury zaliczkowej, faktury koncowej oraz korekty do faktury
zaliczkowej.

» E-learning — Sprzedaz krok po kroku.

Materiaty dy-
daktvczne + Film — faktura sprzedazy.
« Film — Faktura zaliczkowa.
Film o sprzedazy.

Szkolenia « Obstuga faktur eksportowych.

uzupeiniajace + Obstuga faktur seryjnych.

« Sprzedaz — raporty, zastawienia i analizy.

« Zarzadzanie kartotekg kontrahentdéw, Zarzadzanie kartotekg towaréw, Zarzadzanie
kartotekq ustug i produktéw.

Obstuga faktur eksportowych
(SPRZ-02)

+ Wprowadzanie dokumentéw eksportowych i zarzadzanie tymi dokumentami w

Nabyte systemie.
umiejetnosci

e Sporzadzanie raportéw i zestawien dostepnych w systemie.

1. Obstuga faktur eksportowych (unijnych i poza unijnych).

Plan szkolenia _
1.1. Nowa faktura oraz operacje podstawowe wykonywane na fakturach

eksportowych.

1.2. Pozostate operacje wykonywane na fakturach eksportowych (informacje
dodatkowe, dotaczanie/odigczanie dokumentéw WZ, dotaczanie/odtgczanie
dokumentéw z DMS, sptata naleznosci).

1.3. Korekta do faktury eksportowe;.
1.4. Wersje jezykowe faktur eksportowych.
1.5. Lista faktur — konfigurowanie kolumn raportu.

1.6. Wystawianie faktur eksportowych do dokumentéw WZ oraz do zaméwien od
klientéw.

2. Raporty i zestawienia sprzedazy dla faktur eksportowych.

1. Wystawienie kilku faktur eksportowych (unijna i poza unijna).

Plan ¢wiczen

2. Edycja, anulowanie, zatwierdzenie/odtwierdzenie, drukowanie faktury eksportowej
w dowolnej wersji jezykowe;j.

-12 -
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Materiaty
dvdaktyczne

Szkolenia
uzupetniajace

Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiaty
dvdaktvczne

3. Wyszukanie i filtrowanie zarejestrowanych w systemie faktur, wykonanie
zestawienia faktur eksportowych wg réznych kryteriéw.

4. Konfiguracja uktadu kolumn pokazywanych na liscie faktur.

5. Wystawienie korekty do faktury eksportowe;j.

E-learning — Sprzedaz krok po kroku.
Film — faktura sprzedazy.

Film o sprzedazy.

Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.
Sprzedaz — analizy, zastawienia i raporty.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentdéw, Zarzadzanie kartotekg towardéw, Zarzadzanie

kartotekq ustug i produktéw.

Obstuga faktur seryjnych
(SPRZ-03)

a B~ W N

Definiowanie zlecen do fakturowania seryjnego, zarzadzanie zleceniami oraz
generowanie i drukowanie faktur.

. Parametryzacja modutu, uprawnienia do funkgciji i integracja z innymi modutami.

. Fakturowanie seryjne.

2.1. Definicja zlecenia.
2.2. Edycja, podglad, usuniecie, zawieszenie zlecenia.

2.3. Generowanie i wydruk faktur.

. Dziennik zdarzen.

. Zdefiniowanie nowego zlecenia.

. Wykonanie edyciji zlecenia, zmiana daty obowigzywania zlecenia.
. Wygenerowanie faktury dla zdefiniowanego zlecenia.

. Utworzenie wydruku faktur dla zlecenia.

. Sprawdzenie dziennika zdarzen zlecenia.

E-learning — Sprzedaz krok po kroku.
Film — faktura sprzedazy.

Film o sprzedazy.
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Szkolenia » Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.

uzupetniajace + Sprzedaz — analizy, zastawienia i raporty.

- Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towaréw, Zarzadzanie
kartotekg ustug i produktow.

Sprzedaz — analizy, zestawienia i
raporty (SPRZ-04)

B ¢ Sporzadzanie dostepnych w systemie raportéw, zestawien i analiz sprzedazy
Nabyte dotyczacych sprzedazy krajowej i eksportowe;j.
umiejetnosci

] 1. Lista dokumentow sprzedazy — konfigurator listy, ustawienia filtra.
Plan szkolenia o ) . o
2. Zestawienia dokumentéw sprzedazy — typy raportéw, ustawienia filtra, szablony

wydrukow.

3. Analizy sprzedazy — raporty dotyczace sprzedazy, ustawienia filtra.

T . Konfiguracja listy dokumentéw sprzedazy.
Plan éwiczen o _ o
2. Sporzadzenie listy dokumentéw sprzedazy za wybrany czas i z wybranymi opcjami

filtra.

3. Wykonanie kilku dowolnych zestawien sprzedazy z roznymi ustawieniami filtra,
zapisanie szablonu wydruku.

4. Wykonanie kilku zestawien sprzedazy dostepnych w module CRM Analityczny z
réznymi ustawieniami filtra, zapisanie szablonu wydruku.

i » E-learning — Sprzedaz krok po kroku.
Materiaty

dvdaktvczne « Film — faktura sprzedazy.

* Film o sprzedazy.

) « Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.
Szkolenia

uzupetniajace Obstuga faktur eksportowych.

.
-_—

» Centrum dowodzenia.
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Cenniki klientéw i zarzadzanie
cenami (SPRZ-05)

e Zarzgdzanie cenami kartotekowymi, cennikami klientbw oraz cenami
Nabyte indywidualnymi.
umiejetnosci

1. Uprawnienia do cennikdw, integracja z innymi modutami systemu ISOF.

Plan szkolenia

2. Typy cen w systemie ISOF: kartotekowe, minimalne, indywidualne, ceny partii.

3. Definiowanie i obstuga cennikéw klientow.
3.1. Operacje wykonywane na cennikach.

3.2. Ceny indywidualne dla wybranych kontrahentow i obstuga cen
indywidualnych na dokumentach ISOF.

4. Definiowanie i obstuga cennikéw dostawcy.
4.1. Operacje wykonywane na cennikach dostawcow.

4.2. Obstuga cennikéw dostawcédw na dokumentach ISOF.

’_ i 1. Utworzenie nowego cennika klienta, kopiowanie i edycja cennika, przypisanie cen
Plan ¢wiczen kartotekowych i indywidualnych z cennika.

2. Modyfikacja cen indywidualnych w kartotece kontrahenta.
3. Definicja nowego cennika dostawcy, przypisanie cen z cennika do dostawcy.

4. Wystawienie zamoéwienia do dostawcy z wykorzystaniem zdefiniowanego cennika
dostawcy.

E-learning — Sprzedaz krok po kroku.

Materiaty
dvdaktvczne Film — faktura sprzedazy.

+ Film o sprzedazy.

) « Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.
Szkolenia

uzupetniaiace Obstuga faktur eksportowych.

« Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towaréw.
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Sprzedaz - e-faktury krok po
kroku (SPRZ-06)

o Utworzenie i wystanie do klienta e-faktury, odebranie maila z podtaczong e-faktura,
Nabyte archiwizacja e-faktur sprzedazowych i zakupowych, obstuga procesu zawierania
umiejetnosci umoéw na e-faktury, podpis cyfrowy.

) . Administracja e-fakturami — konfiguracja, uprawnienia do funkcji, powigzania z
Plan szkolenia innymi modutami systemu ISOF.

N —_

. Oméwienie funkcji dotyczacych wysytania e-faktur oraz tworzenia rejestru e-faktur w
DMS.

3. Omodwienie obstugi podpisu cyfrowego na e-fakturze.

4. Oméwienie funkcji zwigzanych z podpisywaniem zgdd na e-faktury, rezygnacjg z e-
faktur, zmiana adresoéw e-mail.

5. Omowienie obiegu do rejestracji zgdd na e-faktury, rezygnaciji z e-faktur, zmiany
adresow e-mail.

6. Omowienie obiegu do wysytania i odbierania e-faktur.

’_ i 1. Wykonanie konfiguracji e-faktur — szablon e-maila wysytanego do klienta, folder w
Plan ¢wiczen DMS do tworzenia archiwum dla e-faktur, folder w DMS do zapisywania wystanych i
otrzymanych maili z e-fakturami.

2. Zapisanie w systemie faktury sprzedazy, utworzenie e-faktury, wystanie e-faktury.

3. Obstuga procesu podpisania zgody na e-faktury — wystanie do klienta pakietu
dokumentéw dotyczacych zgody na e-faktury, rezygnacji z e-faktur i zmiany
adresow e-mail.

4. Obstuga procesu wysylania i przyjmowania e-faktur.

» E-learning — Sprzedaz krok po kroku.

Materiaty
dvdaktvczne « Film — faktura sprzedazy.

Film o sprzedazy.

) « Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.
Szkolenia

uzupetniaiace Obstuga faktur eksportowych.
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Plan szkolenia

Nabyte
umiejetnosci

Plan ¢wiczen

Szkolenia

uzupetniajace

Obstuga zakupow krajowych w
ramach obrotu handlowego -
szkolenie podstawowe (ZAK-01)

Zarzadzanie krajowymi dokumentami zakupowymi w obrocie handlowym.

Sporzadzanie zestawien i raportéw dotyczacych zakupow krajowych.

. Uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami.

2. Typy dokumentdéw zakupu oraz operacje wykonywane na tych dokumentach.

2.1. Nowy dokument, pozycje towarowe z magazynem i bez magazynu.

2.2. Podstawowe operacje wykonywane na dokumentach zakupu - edycja,
korekta, anulowanie, usuniecie, zatwierdzanie i odtwierdzanie, drukowanie
dokumentow.

2.3. Pozostate operacje wykonywane na dokumentach zakupu - informacje
dodatkowe, dotaczenie dokumentu z DMS, dotaczenie i odigczenie
dokumentu PZ, sptata zobowigzania, wykonanie przelewu, podglad i zmiana
rejestru VAT.

2.4. Woystawianie faktur do dokumentoéw PZ.

2.5. Lista dokumentdéw zakupu — konfiguracja kolumn, filtrowanie faktur.

. Wystawianie i obstuga faktur kosztowych.

3.1. Nowa faktura kosztowa/rachunek.

3.2. Operacje dla faktur kosztowych/rachunkéw - edycja, anulowanie, usuniecie,
korekta, sptata zobowigzania, generowanie przelewu.

. Raporty, zestawienia i analizy dokumentéw zakupu, szablony wydrukéw.

. Rejestracja kilku faktur krajowych.
. Edycja, zatwierdzenie i odtwierdzenie dokumentu, anulowanie dokumentu zakupu.
. Rejestracja korekty do jednej z faktur.

. Wykonanie zestawienia dokumentéw zakupowych dla réznych ustawien filtra,

zapisanie szablonu zestawienia.

. Wykonanie zestawienia zobowigzan.

. Zarejestrowanie rachunku/faktury kosztowej, wykonanie edycji dokumentu,

zatwierdzenie i odtwierdzenie dokumentu, anulowanie dokumentu.

Obstuga faktur inwestycyjnych i administracyjno-kosztowych.
Obstuga faktur importowych.
Zakupy — zestawienia, raporty i analizy.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towarow,
Zarzadzanie kartotekg ustug i produktow.
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Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Szkolenia
uzupetniaiace

Obstuga faktur inwestycyjnych i
administracyjno-kosztowych
(ZAK-02)

A W DN

Zarzadzanie dokumentami dotyczacymi zakupéw administracyjno-kosztowych.

Sporzadzanie raportow i zestawien dotyczacych zakupdéw administracyjno-
kosztowych.

. Wystawianie i obstuga faktur kosztowych.

1.1. Nowa faktura kosztowa/rachunek.

1.2. Operacje dla faktur kosztowych/rachunkéw - edycja, anulowanie, usuniecie,
korekta, zatwierdzanie/odtwierdzanie  faktur, sptata zobowigzania,
generowanie przelewu.

1.3. Lista dokumentéw, filtrowanie i wyszukiwanie dokumentéw, konfigurator
kolumn.

. Raporty analizy i zestawienia dokumentéw zakupu, szablony wydrukow.

2.1. Zestawienia dokumentéw zakupowych.

2.2. Zestawienia zobowigzan.

. Rejestracja rachunku/faktury kosztowe;.
. Edycja, zatwierdzenie/odtwierdzenie i anulowanie dokumentu.
. Rejestracja korekty faktury kosztowej.

. Sporzadzenie zestawienia dokumentéw zakupowych.

Obstuga zakupéw krajowych w ramach obrotu handlowego — szkolenie
podstawowe.

Obstuga zakupoéw importowych.
Zakupy — raporty, zestawienia, analizy.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towardw, Zarzadzanie

kartotekg ustug i produktow.
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Katalog szkolen systemu ISOF

Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan éwiczen

Szkolenia

uzupetniajace

Obstuga faktur importowych
(ZAK-03)

1.

Zarzadzane zarejestrowanymi w systemie dokumentami dotyczacymi zakupdéw z
importu.

Sporzadzanie zestawien i raportéw dotyczacych zakupdw importowych.

Obstuga faktur importowych unijnych i poza unijnych.

1.1. Nowa faktura importowa unijna i poza unijna, edycja dokumentu,
anulowanie, zatwierdzanie i odtwierdzanie, usuniecie dokumentu.

1.2. Pozostate operacje wykonywane na fakturach importowych - informacje
dodatkowe, dotgczenie dokumentu z DMS, dotagczenie i odigczenie
dokumentu PZ, sptata zobowigzania z dokumentem i bez dokumentu,
wykonanie przelewu, podglad i zmiana rejestru VAT, drukowanie.

1.3. Woystawianie faktur importowych do dokumentéw PZ.

1.4. Lista dokumentéw importowych - filtrowanie i wyszukiwanie dokumentow,
konfigurator kolumn.

. Raporty i zestawienia faktur importowych, szablony wydrukow.

2.1. Zestawienia faktur importowych.

2.2. Zestawienia zobowigzan.

. Rejestracja kilku faktur importowych (unijnych, poza unijnych).

. Edycja, zatwierdzenie/odtwierdzenie i anulowanie dokumentu, rejestracja korekty do

faktury importowe;j.

. Sporzadzenie zestawienia dokumentéw zakupowych, zapisanie szablonu wydruku.
. Sporzadzenie zestawienia zobowigzan.
Obstuga zakupéw krajowych w ramach obrotu handlowego — szkolenie

podstawowe.
Obstuga faktur inwestycyjnych i administracyjno-kosztowych.
Zakupy — zestawienia, raporty i analizy.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towardw, Zarzadzanie

kartotekg ustug i produktéw.
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Zakupy — zestawienia, raporty,
analizy (ZAK-04)

e Sporzadzanie raportéw i zestawien dotyczacych zakupdéw krajowych, importowych
Nabyte oraz administracyjno-kosztowych.
umiejetnosci

. Raporty i zestawienia dokumentéw zakupu, szablony wydrukéw.

Plan szkolenia , _ _ o o
1.1. Lista dokumentdéw, konfigurator kolumn, filtrowanie i wyszukiwanie

dokumentow.

-_—

1.2. Zestawienia dokumentéw zakupowych — ustawienia filtra, szablony.
1.3. Analizy zakupéw — lista raportdw, ustawienia filtra, szablony.

2. Zestawienia zobowigzan.

1. Konfiguracja ustawien kolumn na liscie dokumentéw zakupowych.

Plan éwiczen

2. Sporzadzenie zestawienia dokumentéw zakupowych dla réznych ustawien filtra,
wyszukiwanie dokumentdw, zapisanie szablonu wydrukow.

3. Sporzadzenie dostepnych analiz zakupéw dla réznych ustawien filtra, zapisanie
szablonu wydrukéw.

4. Sporzadzenie zestawienia zobowigzan.

) «  Obstuga zakupoéw krajowych w ramach obrotu handlowego - szkolenie
Szkolenia podstawowe.

uzupetniajace

»  Obstuga faktur inwestycyjnych i administracyjno-kosztowych.
+  Obstuga faktur importowych.

«  Centrum dowodzenia.
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Zarzadzanie magazynem —
szkolenie podstawowe (MAG-01)

e Zarzadzanie kartotekg towarowg oraz dokumentami magazynowymi.
Nabyte Iy o L . .
7 . e Umiejetno$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzania raportow z
umieietnosci inwentaryzaciji.
e Sporzadzanie raportow i zestawiern magazynowych.

) 1. Parametryzacja i uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami systemu
Plan szkolenia ISOF (Sprzedaz, Zakupy, Logistyka).

2. Definicja asortymentu i grup towarowych - informacje podstawowe, numery seryjne i
kody kreskowe.

3. Definicja kompletéw - dane o komplecie, sktad kompletu, ztoZzenia i roztozenia.

A

. Wystawianie, edycja, anulowanie, zatwierdzanie i usuwanie dokumentéw
magazynowych (w tym BO magazynu, korekty i zwroty).

5. Wybor towaru z partii, blokowanie partii towaru, historia towaru.

6. Wycofanie towaru - warunki wycofania/przywrdcenia towaru.

7. Obstuga towarow zalegajacych.

8. Przegladanie dokumentéw magazynowych, historia standw, wydania i przyjecia.
9. Podstawowe raporty i zestawienia magazynowe.

10. Inwentaryzacja magazynu - typy spiséw, nowy spis, edycja, akceptacja i import
spisu z natury, podstawowe raporty z przeprowadzonej inwentaryzacji.

11. Obstuga kolektorow i czytnikow danych (PZ, WZ, Inwentaryzacja).

’_ i 1. Zdefiniowanie nowego towaru, edycja towaru, utworzenie stanu magazynowego,
Plan cwiczen kopiowanie towaru, usuniecie towaru (uwzgledni¢ numery seryjne), wyszukanie
towaru na liscie towardw, filtrowanie listy towarowe;.

2. Wystawienie kilku dokumentéw magazynowych z uwzglednieniem numerow
seryjnych, wydruk  dokumentu, sprawdzenie stanu towaru w magazynie.

3. Zdefiniowanie kompletu, ztozenie i roztozenie kompletu.
4. Wykonanie podstawowych raportéw magazynowych zmieniajac ustawienia filtra.

5. Wykonanie inwentaryzacji magazynu dla wybranych towaréw oraz wykonanie
raportéw z inwentaryzaciji.

- « Film o gospodarce magazynowe;j.
Materiaty gosp gazy )
dvdaktyczne «  Dokumentacja - Import towaréw.

+ Dokumentacja - Obstuga kodéw kreskowych w systemie ISOF.

« Dokumentacja - Blokady partii towardw.
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P ¢  Obstuga kompletow.
Szkolenia Z dzani blokad bst 5 jnych, obst
uzupetniaiace . arzg ’zame .maga.zynem - blokady towaru, o suga. numerdw seryjnych, obstuga
terminéw waznosci, towary wycofane, towary zalegajace.

» Inwentaryzacja magazynu

» Magazyn — zestawienia i raporty.

« Zarzadzanie kartoteka kontrahentow, Zarzadzanie kartotekg towarow.

Obstuga kompletow (MAG-02)

+ Definiowanie, sktadanie i rozktadanie dowolnych kompletow.

Nabyte

e Zarzadzanie kompletami.

umiejetnosci

B 1. Uprawnienia do funkcji.
Plan szkolenia . .
. Definicja kompletu - dane o komplecie, sktad kompletu, cena kompletu.

. Kopiowanie, edycja i usuwanie definicji kompletu.

2

3

4. Ztozenie i roztozenie kompletu.

5. Sktadanie kompletow ,w locie”.

6. Obstuga kompletéw na zaméwieniach.
7

. Lista kompletéw — filtrowanie kompletéw wg zadanych parametréw.

,_ i 1. Zdefiniowanie nowego kompletu sktadajacego sie z kilku towaréw oraz z
Plan ¢wiczen przynajmniej jednej ustugi.

2. Ztozenie kilku kompletéw i roztozenie jednego z nich.

3. Ztozenie kompletu ,w locie”.

] Film o gospodarce magazynowe;.
Materiaty

dvdaktyczne

- Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe.

Szkolenia _
« Zarzadzanie kartotekg towardw.

uzupetniajace

« Magazyn — zestawienia i raporty.
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Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Magazyn — szkolenie dla
zaawansowanych (MAG-03)

Tworzenie blokad oraz zarzadzanie blokadami wlasnymi i obcymi.

Rejestracja numeréw seryjnych i zarzgdzanie numerami seryjnymi oraz kodami
kreskowymi.

Rejestracja towaréw z terminami waznosci oraz zarzgdzanie terminami waznosci.

Zarzadzanie towarami wycofanymi i zalegajgcymi.

1. Uprawnienia do funkcji systemu.

2. Obstuga rozmieszczenia towaru w magazynie.

3. Obstuga blokowania towaru dla uzytkownika, dla zaméwienia od klienta, na

o N O O,

6
7
8
9

zamowieniu do dostawcy, dla kontrahenta.

. Obstuga numeréw seryjnych i kodéw kreskowych.

4.1. Obstuga numerdéw seryjnych na dokumentach przyje¢ i wydan z magazynu.
4.2. Realizacja ZK z wyborem numeréw seryjnych.
4.3. Numery seryjne na dokumentach sprzedazy.

4.4. Drukowanie kodéw kreskowych dla wybranych towardw.

. Obstuga wycofania towaru z magazynu.
. Obstuga towaréw zalegajacych - raporty.
. Przyjecie towaréw na podstawie zamowien do dostawcow.

. Obstuga terminéw waznosci na dokumentach przyjecia oraz raporty dla towaréw

przeterminowanych.

. Historia zmian na towarze oraz seryjna zmiana danych na towarze.

. Zdefiniowanie rozmieszczenia towaru w wybranym magazynie, przyjecie towaru na

stan i zmiana potozenia na dokumencie przyjecia.

. Wykonanie réznych blokad towaru i wystawienie dokumentéw rozchodowych dla

zablokowanych partii.

. Wykonanie raportu Administracja blokadami i wyszukanie na nim towaréw, dla

ktérych wykonane zostaty blokady.

. Rejestracja towaru z numerami seryjnymi, wydanie towaru z magazynu i

wydrukowanie numeréw seryjnych.

. Wystawienie i realizacja ZK z wyborem numerdéw seryjnych. Wydruk zatgcznika z

numerami seryjnymi.

. Wystawienie faktury sprzedazy dla towaréw z numerami seryjnymi.
. Oznaczenie towardw jako wycofane, wykonanie raportu z wycofania towarow.
. Wykonanie raportu dla towaréw zalegajacych.

. Przyjecie towaru do magazynu na podstawie ZD.

10. Przyjecie na stan towardéw przeterminowanych i wykonanie raportu towaréw prze-

terminowanych.
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Materiaty
dvdaktvczne

Szkolenia
uzupetniajace

Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiaty
dvdaktyczne

Szkolenia
uzupetniajace

Film o gospodarce magazynowe;.
Dokumentacja - Obstuga kodéw kreskowych w systemie ISOF.

Dokumentacja - Blokady partii towaréw.

Zarzadzanie kartotekg towarow.

Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe.
Obstuga kompletéw.

Magazyn — zestawienia i raporty.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towaréw.

Inwentaryzacja magazynu
(MAG-04)

Przeprowadzenie inwentaryzacji i sporzadzenie wymaganych raportéw =z
inwentaryzaciji.

. Rozpoczecie inwentaryzacji magazynu.

1.1. Typy spiséw z natury.
1.2. Utworzenie nowego spisu z natury, edycja i akceptacja spisu z natury.

1.3. Import spisu z natury.

. Zakonczenie inwentaryzacji i podstawowe raporty z przeprowadzonej
inwentaryzaciji.
. Wykorzystanie kolektoréw danych do inwentaryzaciji.

. Wykonanie inwentaryzacji magazynu dla wybranych towaréw, grup towarow.

2. Wykonanie dostepnych raportow z inwentaryzacji.

Film o gospodarce magazynowe;.

Zarzadzanie kartotekg towarow.

Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe.
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Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiaty
dvdaktyczne

Szkolenia
uzupetniajace

Magazyn - zestawienia i raporty
(MAG-05)

Wykonanie dostepnych w systemie raportow i zestawieh magazynowych
dotyczacych stanow i obrotow.

Wykonanie dostepnych w systemie raportow zwigzanych z dokumentami
magazynowymi.

. Przegladanie dokumentéw — historia standéw i numeréw seryjnych, przyjecia i

wydania, ztozenia i roztozenia, bilans.

. Raporty i zestawienia magazynowe, ustawienia filtra, szablony wydrukow:

2.1. stany magazynowe (stany na dzien, raporty stanéw magazynowych z
cenami zakupu i bez cen zakupu, stany w grupach towarowych, stany
zbiorczo, stany minimalne),

2.2. lista kontrolna towaréw,

2.3. raport towaréw wycofanych,

2.4. kody kreskowe,

2.5. podglad stanéw magazynowych,
2.6. administracja blokadami,

2.7. historia zmian na towarze,

2.8. raport towaréw zalegajgcych.

. Utworzenie dostepnych w module raportdow w przegladaniu dokumentéw

magazynowych z réznymi ustawieniami filtra.

. Utworzenie kilku zestawiernn magazynowych z réznymi ustawieniami filtra i zapisanie

tych ustawien w szablonach wydrukéw.

Film o gospodarce magazynowe;.

Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe.

Centrum dowodzenia.
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Obstuga ofert (OF-01)

o Tworzenie ofert i zarzadzanie ofertami zapisanymi w systemie ISOF.

Nabyte
umiejetnosci

e Sporzadzanie dostepnych w systemie raportow i zestawienh o zarejestrowanych
ofertach.

1. Zarzadzanie ofertami — uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami.

Plan szkolenia _
2. Obstuga ofert w systemie ISOF.

2.1. Nowa oferta — typy pozycji dokumentu, w tym pozycja typu INNE, oferty
walutowe (waluta dla catej oferty, waluta dla pozycji oferty), wersje jezykowe
oferty.

2.2. Operacje wykonywane na ofercie - edycja, kopiowanie, zatwierdzanie,
wystanie oferty poczta, akceptacja, anulowanie, zapisanie oferty w DMS'ie,
wygenerowanie zamowienia na podstawie oferty, drukowanie, wigzanie
oferty z okazja.

2.3. Ceny indywidualne.

3. Raporty i zestawienia dla ofert — filtrowanie i wyszukiwanie ofert, szablony raportow.

_ i 1. Utworzenie nowej oferty i wygenerowanie na jej podstawie Zaméwienia od klienta.
Plan ¢wiczen _ ) _ _ _ o _ _
2. Wykonanie operacji - kopiowanie, edycja, zapisanie w DMS, wystanie pocztg i

akceptacja oferty.

3. Utworzenie cen indywidualnych na podstawie oferty.

4. Wykonanie podstawowych raportéw dla ofert.

Film — Nowa oferta.

) »  Obstuga zamowienh od klientow.
Szkolenia

uzupeltniaiace Cenniki klientéw i zarzadzanie cenami.

Materiaty
dvdaktvczne

- Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towardw,
Zarzadzanie kartotekg ustug i produktow.
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Obstuga zamowien od klientow
(ZAM-01)

Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiaty .
dvdaktvczne

1

Zarzadzanie zaméwieniami od klientdw oraz sporzadzanie dostepnych w systemie
raportéw i zestawien.

. Zarzadzanie Zamdwieniami od klienta — uprawnienia do funkgiji, integracja z innymi

modutami systemu ISOF.

. Obstuga Zamowien od klienta.

2.1. Nowe zamowienie, typy pozycji zamowienia w tym pozycja typu INNE,
zamoéwienia walutowe, wersje jezykowe Zamdwien od klienta.

2.2. Operacje wykonywane na Zaméwieniu od klienta - edycja, potwierdzanie,
wystanie poczta, drukowanie, wigzanie z okazjg, podglad historii,
drukowanie Potwierdzenia zamdéwienia.

2.3. Wystawianie dokumentéw WZ do Zamowienia od klienta — realizacja
zamoéwienia, wystawianie WZ do wielu zamowien.

2.4. Woystawianie faktur zaliczkowych oraz faktur korncowych do Zaméwien od
klienta.

2.5. Wystawianie faktur VAT krajowych, faktur VAT krajowych w walucie, faktur
zbiorczych, faktur eksportowych do Zaméwien od klienta.

2.6. Blokowanie towaru dla zamodwienia.
2.7. Generowanie zaméwien wewnetrznych do zamowien od klienta.
2.8. Przegladanie i wyszukiwanie zaméwien wg zadanego filtra.
2.9. Import zamowien od klientéw z pliku CSV.

2.10. Import zamowieh od klientéw ze sklepu internetowego.

2.11. Sprzedaz wysytkowa, list przewozowy.

. Raporty i zestawienia dla Zamowien od klientéw — filtrowanie danych, szablony

raportow.

. Utworzenie nowego ZK z réznymi typami pozycji, w tym z pozycjg typu INNE.
. Edycja ZK, potwierdzenie i wystanie poczta.

. Wygenerowanie ZDW na podstawie ZK i zablokowanie towaru zapisanego na ZK,

utworzenie nowego ZD i przyjecie towaru do magazynu, obstuga pozyciji typu INNE.

. Wystawienie dokumentéw WZ do ZK.

. Sporzadzenie raportéw Zamoéwien dla réznych ustawien filtra.

Film — nowe zamdwienia.
Film — Zamoéwienia od klientéw.

Film — Faktura zaliczkowa.
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Szkolenia « Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.
uzupeitniajace +  Obstuga faktur eksportowych.

- Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towaréw, Zarzadzanie
kartotekq ustug i produktow.

Obstuga zamowien do
dostawcow (ZAM-02)

e Zarzadzanie Zamowieniami do dostawcow.

Nabyte

e Sporzadzanie raportéw i zestawien dotyczacych zamdwien do dostawcow.

umiejetnosci

) 1. Zaméwienia do dostawcéw — uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami
Plan szkolenia systemu ISOF.

2. Zarzgdzanie Zaméwieniami do dostawcow.

2.1. Generowanie zamowien wewnetrznych na podstawie Zaméwien od klientow
- definicja dostawcy towaru, sprawdzenie nadwyzek towaru i wystawienie
przesunie¢ miedzy magazynowych, blokada na pozycje zamowienia,

2.2. Generowanie Zamowien do dostawcéw bez Zamoéwien od klientdéw, na
podstawie zamowien wewnetrznych, bez zamdwienia wewnetrznego.

2.3. Realizacja Zamoéwienia do dostawcy — przyjecie towaru do magazynu
(wystawianie dokumentéw PZ).

2.4. Pozostate operacje wykonywane na Zaméwieniach do dostawcow - edycja,
ztozenie, wystanie pocztg, potwierdzenie, anulowanie, blokada towaru,
wigzanie ZD z okazja.

2.5. Woystawianie faktur zakupowych do Zamoéwien.

2.6. Raporty i zestawienia dla Zaméwiehh do dostawcéw — filtrowanie, szablony
raportéw: Analiza realizacji Zaméwien do dostawcow, Planowanie dostaw —
wykaz dostaw wg dostawcéw, Analiza rotacji towardw.

_ ) 1. Utworzenie Zamowienia do dostawcy na podstawie zaméwieri wewnetrznych, bez
Plan ¢wiczen zamowienia wewnetrznego (w tym z pozycija typu INNE).

2. Utworzenie blokady wydania towaru zamdwionego przez innego uzytkownika.
3. Wykonanie dostepnych operacji na Zamowieniu i przyjecie towaru do magazynu.

4. Wykonanie raportéow dla Zaméwien do dostawcow.

* Film — Zamoéwienia do dostawcow.

Materiaty
dvdaktvczne

« Zarzadzanie kartotekg kontrahentow, Zarzadzanie kartotekg towarow.

Szkolenia
uzupetniaiace » Obstuga zakupdéw krajowych w ramach obrotu krajowego — szkolenie podstawowe.

» Obstuga faktur eksportowych.
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Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan éwiczen

Szkolenia
uzupetniajace

Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Centrum dowodzenia — raporty i
zestawienia dla kadry
kierowniczej firmy (CD-01)

1.

Wyszukanie informacji o wielkosci i wolumenie sprzedazy i zakupdw, historii obstugi
serwisowej oraz stanie rozliczeh rachunkowych w firmie za zadany okres.

Idea pracy w module Centrum Dowodzenia, zakres dostepnych raportow i
zestawien, integracja z innymi modutami systemu ISOF.

. Raportowanie informacji o sprzedazy firmy: Zestawienie dokumentow sprzedazy,

Zestawienie naleznosci, Analizy sprzedazy, Zestawienia ofert, raporty z Prognozy
sprzedazy.

. Raportowanie informacji o zakupach firmy: Zestawienie dokumentéw zakupu,

Zestawienie zobowigzan, raporty z Analiz zakupu.

. Raportowanie informacji o gospodarce magazynowej firmy: Raporty stanéw

magazynowych, Realizacja zaméwien, Analiza zamoéwien do dostawcow.

. Raportowanie informacji o dziatalnosci serwisowej firmy: Raport zgtoszen

serwisowych, Obstuga zgltoszen, Kalkulacje.

. Raportowanie informac;ji ksiegowych firmy: Przeptyw gotéwki (FK), Raporty wtasne

(FK), Aktualnos¢ danych (FK), Raporty kadrowo-ptacowe, Operacje bankowe.

. Wyszukanie i wykonanie wybranych przez uzytkownika raportdw z zakresu

zestawien dostepnych w Centrum dowodzenia.

Sprzedaz - analizy, zestawienia i raporty.
Zakupy - zestawienia, raporty i analizy.
Magazyn — zestawienia i raporty.

CRM Sprzedazowy — planowanie strategiczne i operacyjne, raporty.

Zarzadzanie rozrachunkami
(KB-01)

1.

Przegladanie i rozliczanie rozrachunkéw, wykonywanie raportdow i zestawien
dotyczacych rozrachunkéw.

Kasa Bank — zarzadzanie rozrachunkami.

1.1.  Omdwienie listy rozrachunkéw — obstuga filtra rozrachunkoéw.

1.2. Podglad rozliczen rozrachunkéw sptaconych, rozliczenie reczne, dokumenty
zrédtowe.
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1.3. Przeglad naleznosci i zobowigzan (w tym przeterminowanych), pfatnosci —
wykonanie raportéw z uwzglednieniem filtrowania.

1.4. Rozrachunki szczegétowe.
1.5. Omoéwienie parowania rozrachunkéw — parowanie reczne, automatyczne.

1.6. Omdwienie kompensat rozrachunkéw — tworzenie nowej, zatwierdzanie.

1. Wyszukanie rozrachunkéw ze wzgledu na typ: naleznosci, zobowigzania.

Plan éwiczen

2. Czesciowe rozliczenie rozrachunku.

3. Wykonanie raportu zalegtych naleznosci i zobowigzan na dany dzien.
4. Sparowanie rozrachunkéw danego kontrahenta.

5. Utworzenie kompensaty rozrachunku dla wybranego kontrahenta.

Obstuga wyciagéw bankowych
(KB-02)

» Definiowanie nowych kont bankowych i typéw wyciggdéw bankowych, wprowadzanie
Nabyte do systemu wyciggdéw bankowych oraz import wyciagéw z pliku, wykonanie raportu
umieietnosci operacji bankowych.

] 1. Kasa Bank — obstuga wyciggéw bankowych.
Plan szkolenia o
1.1. Definicja typu dokumentu: WB oraz WBW.

1.2. Definicja kontrahenta — banku z branzg Bankowos¢.

1.3. Utworzenie nowego rachunku bankowego z uwzglednieniem wczesniej
zdefiniowanych danych.

1.4. Definicja podstawowych operacji typu:
1.4.1. WB_PRZYCHOD,
1.4.2. WB_ROZCHOD,
1.4.3. WBW_PRZYCHOD,
1.4.4. WBW_ROZCHOD.
1.5. Omdéwienie tworzenia nowego wyciggu bankowego.

1.6. Edycja wyciagu i utworzenie pozycji typu przychdd i rozchdéd z rachunku
bankowego.

1.7. Zapisywanie i zatwierdzanie wyciggéw bankowych.

1.8. Raport operacji bankowych.
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1. Zdefiniowanie nowego rachunku bankowego.

Plan ¢wiczen

2. Utworzenie nowych pozycji typu WB oraz WBW.

3. Otwarcie pierwszego wyciggu bankowego i utworzenie operacji typu przychdd i
rozchod.

4. Zapisanie i zatwierdzenie wyciggu bankowego.

5. Wykonanie raportu z operacji bankowych.

Obstuga przelewéw (KB-03)

e Generowanie przelewéw bankowych, obstuga przelewéw bankowych, eksport
Nabyte przelewow do systemu Home Bankingowego, wykonanie zestawien przelewow.
umiejetnosci

) 1. Kasa Bank — obstuga przelewdéw.
Plan szkolenia o _ ) _ o
1.1. Omdéwienie procedury generowania przelewéw — wyszukanie zobowigzan,
wykorzystanie filtra do wyszukiwania.

1.2. Wykonanie nowego przelewu.

1.3. Omoéwienie listy przelewow, utworzenie nowych przelewow, edycja.
1.4. Eksporty wygenerowanych przelewéw do systemu Home Bankingowego.
1.5. Omdwienie rejestru eksportu.

1.6. Wykonanie zestawienia przelewow na wybrany dzien.

1. Wygenerowanie przelewu dla wybranej faktury.

Plan ¢wiczen

2. Eksport przelewu z wykorzystaniem wybranego formatu przelewu.

3. Utworzenie nowego ,recznego” przelewu.

4. Podglad rejestru eksportu przelewoéw.

Obstuga windykacji naleznosci
(KB-04)

+ Tworzenie i obstuga wezwan do zaptaty, wystawianie not odsetkowych, rozliczanie
Nabyte naleznosci.
umiejetnosci

1. Kasa Bank — obstuga windykacji naleznosci.

Plan szkolenia o
1.1. Omodwienie listy wezwan do zaptaty.

1.2. Utworzenie nowego wezwania, edycja, zapisanie, zatwierdzanie.
1.3. Omodwienie sposobow wystania wezwania.

1.4. Omowienie zestawienia naleznosci.
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Plan ¢wiczen

Materiaty
dvdaktvczne

Szkolenia
uzupetniajace

Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

o a A~ O DN

1.5. Oméwienie wystawiania not odsetkowych.
1.6. Wystawienie, edycja, zatwierdzanie not odsetkowych.

1.7. Rozliczenie naleznosci.

1. Utworzenie nowego wezwania do zaptaty.
2. Wystanie wezwania poprzez e-mail.
3. Wystawienie noty odsetkowe;.

4. Rozliczenie naleznosci.

Film — Windykacja a CRM.

Zarzadzanie rozrachunkami.

Obstuga wyciggdéw bankowych.

Obstuga przelewow.

Obstuga raportéw kasowych
(KB-05)

o Otwarcie i zamkniecie raportu kasowego, zarzadzanie dokumentami kasy i
raportami kasowymi, wykonanie zestawienia operacji kasowych.

1. Raporty kasowe — uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami systemu.
2. Parametryzacja i obstuga Raportéw kasowych.

2.1. Definicja kasy w administracji jednostkami organizacyjnymi.

2.2. Definicja podstawowych operacji typu KP i KW w dekretacji.

2.3. Otwarcie pierwszego raportu kasowego, edycja istniejacych.

2.4. Omowienie trybédw obstugi raportow kasowych: zwykty i petny.

2.5. Edycja oraz wprowadzanie operacji KP i KW na raporcie.

2.6. Zamkniecie i zatwierdzenie raportu kasowego.

2.7. Wykonanie raportu operacji kasowych.

1. Zdefiniowanie nowej kasy w jednostce organizacyjnej.

. Zdefiniowanie po jednej dodatkowej pozyciji dla dekretacji dla typu KP i KW.
. Otworzenie pierwszego raportu kasowego.

. Dodanie pozycji KP i KW w raporcie.

. Zamkniecie raportu i otwarcie kolejnego.

. Wykonanie raportu operacji kasowych.
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Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

KPR- Obstuga Ksiegi
Przychodow i Rozchodow
(KPR-01)

e Zarzgdzanie okresami, danymi witascicieli, parametrami skali podatkowe;.

Rejestracja, edycja, usuwanie, wyszukiwanie i przegladanie wpisow w KPR.

¢ Import do KPR dokumentéw zarejestrowanych w ISOF.

e Drukowanie stron KPR, wykonanie zestawien i wydrukow rejestréw VAT, wyliczenie
zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzgdzenie deklaracji podatkowych.

1. KPR —

parametryzacja (skala podatkowa, dane wtacicieli), uprawnienia do funkciji,

integracja z innymi modutami systemu ISOF.

2. KPR —informacje podstawowe.

2.1

2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
3. KPR -
3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

4. KPR -
4.
4.2.
4.3.
4.4.

Zarzgdzanie okresami w roku podatkowym - otwarcie roku i
otwieranie/zamykanie miesiecy.

Dostepne parametry filtra przegladania wpisow KPR.

Rodzaje wpiséw recznych w KPR.

Rodzaje importowanych dokumentéw z ISOF do KPR.

Whasciwosci i statusy wpisow KPR — bufor/ksiega.

Zasady obstugi rejestréw VAT dla ptatnikow podatku VAT.

biezgca praca w okresie rozrachunkowym.

Omowienie sposobu wprowadzania wpiséw recznych na strony KPR.
Omowienie sposobu importowania faktur z ISOF do KPR.
Wypetnienie rejestru VAT przy wpisie KPR typu sprzedaz, zakup, WNT.
Przeszukiwanie i poprawa wpisu — edycja.

Funkcja sortowania wpiséw KPR.

Funkcje zmiany statusu wpisu — zablokuj, przenies do ksiegi, przenie$ do
bufora.

Zestawienia i raporty.

Wydruki stron ksiegi.

Podsumowujgce przychody i koszty zestawienia miesieczne i roczne.
Zestawienia i wydruki z rejestrow VAT dla ptatnikéw podatku VAT.

Wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy i deklaracje podatkowe.
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1. Otwarcie i zamknigcie miesigca w KPR.

Plan ¢wiczen

2. Wprowadzenie wpiséw recznych typu sprzedaz, zakup.

3. Wprowadzenie i weryfikacja wpisdéw przez zaimportowanie faktur z modutow
ISOF.

4. Zmiana stanu wpiséw — przeniesienie do ksiegi.
5. Sprawdzenie zmian wartosci w raportach miesiecznych.

6. Analiza wydrukéw rejestrow VAT i utworzenie deklaracji VAT-7 dla ptatnika
podatku VAT.

Szkolenia « Zarzadzanie kartotekg kontrahentow, Zarzadzanie kartotekg towarow.

uzupetniajace

Zarzadzanie majatkiem trwatym
(MT-01)

B ¢ Zarzadzanie kartotekg majatku trwatego oraz naliczaniem amortyzac;ji.
Nabyte

umieietnosci Sporzadzanie inwentaryzacji majatku trwatego oraz raportow.

) 1. Srodki Trwate — konfiguracja ustawierr modutu, uprawnienia do funkgji, integracja z
Plan szkolenia innymi modutami systemu ISOF.

1.1. Definicja podziatu srodkow trwatych wedtug grup i miejsc uzytkowania.

1.2. Obstugiwane metody amortyzacji.

1.3. Dostepne operacje na srodkach trwatych.

1.4. Klasyfikacja wedtug stanu srodkéw trwatych.

1.5. Elementy filtra wyszukiwania $rodkéw trwatych.
2. Srodki Trwate — wprowadzanie $rodka trwatego do ewidengiji.

2.1. Elementy i typy danych na karcie $rodka trwatego.

2.2. Wybor sposobu amortyzacji.

2.3. Operacja przyjecia do uzytkowania.

2.4. Raport amortyzacji planowane;.

2.5. Operacja wycofania z uzytkowania i modyfikacja danych $rodka trwatego.
3. Srodki Trwate — Amortyzacja i operacje dodatkowe.

3.1. Naliczanie amortyzacji dla pojedynczego i grupy srodkow trwatych.

3.2. Dekretacja amortyzacji do systemu FK.

3.3. Zwiekszenie/Zmniejszenie wartosci Srodka trwatego.

3.4. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

3.5. Likwidacja lub sprzedaz srodka trwatego.

3.6. Weryfikacja amortyzacji i operacji dodatkowych w historii Srodka trwatego.
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Plan ¢wiczen

N OO o A oWN

Materiaty
dvdaktvczne

Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

4. Srodki Trwate — Raporty roczne.

4.1.
4.2.
4.3.

Raport z ewidencji srodkéw trwatych.
Raport z amortyzacji srodkéw trwatych.

Inwentaryzacja srodkéw trwatych i historia inwentaryzacji.

1. Wprowadzenie nowego srodka trwatego.

FK -

. Filtrowanie i wyszukiwanie zarejestrowanych $rodkéw trwatych.
. Przyjecie do uzytkowania.

. Sprawdzenie amortyzacji planowane;.

. Naliczenie amortyzacji.

. Sprawdzenie historii Srodka trwatego.

. Weryfikacja warto$ci operacji na srodku trwatym na zestawieniach rocznych.

Dokumentacja — Import srodkéw trwatych do systemu.

konfiguracja modutu (FK-01)

* Modyfikacja planu kont, budowa i obstuga kartotek FK, budowa i modyfikacja
schematéw dekretacji, obstuga kont kosztowych i kont walutowych.

1. Finanse i Ksiegowo$¢ — Specyfikacja, konfiguracja i modyfikacja ustawien modutu.

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

Podstawowe informacje o budowie modutu ISOF-FK - bufor FK, baza
rozrachunkowa, baza kontrahentéw i ich numeracja do FK, powigzanie z
modutami obstugi poszczegdinych typéw dokumentéw ISOF, mechanizm
obstugi kont rozrachunkowych, mechanizm obstugi kont kosztowych,
mechanizm obstugi kont walutowych.

Plan kont — klasyfikacja i modyfikacja kont oraz ich podtgczenie do uktadu
Bilansu i RZiS.

Budowa i obstuga kartotek FK z wykorzystaniem wybranej definicji kartoteki
do budowy poziomu analityki w palnie kont.

Wykorzystanie definicji poszczegdlnych kont operacyjnych w dziataniu
systemu ISOF-FK.

Lista typodw dokumentéw — klasyfikacja dokumentow, przypisanie dziennika i
schematu dekretacji.

Definicja i kwalifikacja rejestrow VAT w systemie.

Definiowanie i modyfikacja kategorii przychodéw i kosztéw dla opisu
ksiegowego dokumentow.

2. Budowa i modyfikacja schematéw dekretaciji.
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1. Modyfikacja planu kont — dopisanie nowego konta, podtaczenie kartoteki do konta,
podigczenie konta do uktadu Bilansu i RZiS.

Plan ¢wiczen

2. Wprowadzenie dekretu typu sprzedaz i zakup przez funkcje dekretacji na podstawie
dokumentéw zrédiowych ISOF.

3. Modyfikacja istniejgcej kategorii przychodoéw i kosztéw.

4. Utworzenie nowego schematu dekretacji dla wybranego typu dokumentu oraz
modyfikacja schematu dekretaciji.

« E-learning — Finanse i ksiegowos¢ krok po kroku.

Materiaty
»  Dokumentacja uzytkowa - FK
dvdaktyczne ja uzy

. « FK - biezaca praca w okresie obrachunkowym.
Szkolenia acap y

uzupelniaiace + FK - operacje zakonczenia roku obrachunkowego.

» FK -raporty i deklaracje z okresu obrachunkowego.

FK — biezaca praca w okresie
obrachunkowym (FK-02)

o Otwarcie roku i okresu obrachunkowego, wprowadzenie obrotéw Rozpoczecia,
Nabyte zarzadzanie okresami obrachunkowymi.

umieietnosci

o Dekretacja dokumentéw, wprowadzanie recznych dekretow, parowanie i
kompensaty rozrachunkéw, weryfikacja wprowadzonych danych, filtrowanie i
wyszukiwanie zadekretowanych dokumentow.

P 1 Finanse i Ksiegowos¢ — wprowadzenie danych poczatkowych dla pierwszego roku
Plan szkolenia obrachunkowego.
1.1. Wprowadzenie i modyfikacja Bilansu Otwarcia kont ksiegowych.
1.2. Wprowadzenie szczegdtowych rozrachunkéw z kontrahentami i podtgczenie

do pozycji Bilansu Otwarcia.

1.3. Wprowadzenie Obrotéw Rozpoczecia w przypadku uruchomienia systemu w
trakcie roku obrachunkowego.

1.4. Wykorzystanie funkcji importu BOFK 2z rozrachunkami z pliku jako
alternatywa dla recznego wprowadzenia danych dotyczacych bilansu
otwarcia.

2. Finanse i Ksiegowo$¢ — biezgca praca w okresie obrachunkowym.

2.1. Zarzadzanie okresami obrachunkowymi ( zamiana okresu, blokada okresu
itp.).

2.2. Przeszukiwanie i dekretacja dokumentéw z modutéw ISOF-a ( Sprzedaz,
Zakup, Raporty kasowe, Wyciggi bankowe itp.).

2.3. Wprowadzanie recznych dekretéw uzupetniajagcych — PK (Polecenie
Ksiegowania) itp.
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2.4. Obstuga i weryfikacja dekretéw ksiegowych w buforze FK ( wyszukiwanie,
modyfikacja, usuwanie).

2.5. Obstuga i weryfikacja rozrachunkéw po dekretacji dokumentéw ISOF i
recznych ksiegowan na konta rozrachunkowe kontrahentéw.

2.6. Dodatkowe rozliczanie przez Parowanie i Kompensaty rozrachunkéw
nierozliczonych w modutach Wyciagi Bankowe czy Raporty Kasowe.

2.7. Obstuga i weryfikacja rejestrow VAT po dekretacji dokumentéw ISOF z
klasyfikacjg daty wejscia dokumentu do deklaracji VAT..

3. Finanse i Ksiegowo$¢ — Operacje dotyczace kolejnego roku obrachunkowego w
systemie.

3.1. Otwarcie kolejnego roku obrachunkowego w systemie ISOF- FK.

3.2. Utworzenie i modyfikacja bilansu otwarcia kont kolejnego roku z
wykorzystaniem algorytmu funkgji ,BOFK = Stan kont z poprzedniego roku”.

4. Mozliwosci modyfikacji ustawieh systemu FK w kolejnym roku pracy z systemem.

1. Utworzenie oraz edycja Bilansu Otwarcia kont ksiegowych.

Plan ¢wiczen

2. Wprowadzenie szczegdtowych rozrachunkéw dla wybranego kontrahenta.

3. Wprowadzenie Obrotéw Rozpoczecia - dla firm uruchamiajacych system w trakcie
roku obrachunkowego.

4. Otwarcie, zamkniecie, blokada kolejnego okresu obrachunkowego (miesigca, roku).

5. Wprowadzenie dekretu typu sprzedaz i zakup przez funkcje dekretacji na podstawie
dokumentow zrédtowych ISOF.

6. Wprowadzenie dekretu recznego dotyczacego przeksiegowania na kontach
rozrachunkowych kontrahentéow i weryfikacja utworzonych przy tym ksiegowaniu
rozrachunkow w bazie rozrachunkowe;.

7. Weryfikacja wprowadzonych danych z poziomu raportowania z kont.
8. Wyszukanie zadekretowanej faktury sprzedazy i zakupu w rozrachunkach.
9. Wyszukanie zadekretowanej faktury sprzedazy i zakupu w rejestrach VAT.

10. Zmiana kwalifikacji daty VAT7 na dokumencie zakupu.

+ E-learning — Finanse i ksiegowo$¢ krok po kroku.

Materiaty
dvdaktvczne

» Dokumentacja uzytkowa - FK

Szkolenia +  FK - konfiguracja modutu.

uzupetniaiace + FK - operacje zakonczenia roku obrachunkowego.

» FK —raporty i deklaracje z okresu obrachunkowego.
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FK - operacje zakonczenia roku
obrachunkowego
(FK-03)

¢ Obliczanie i weryfikacja kont w uktadzie RziS oraz w uktadzie Bilansu, ksiegowanie
Nabyte dokumentéw z bufora do dziennika Ksiegowego, zamykanie okresdéw
umiejetnosci obrachunkowych i zamkniecie roku obrachunkowego.

) 1. Finanse i Ksiegowos¢ - Operacje podsumowania i zakonczenia roku
Plan szkolenia obrachunkowego, RziS, Bilans.

1.1. Wykorzystanie funkcji generacji ksiegowania na konto Wyniku Finansowego —
dokument WF.

1.2. Wykorzystanie funkcji generacji ksiegowania dotyczacego ustalenia sald PLN
dla kont walutowych — dokumenty RKU z Wyceny walut.

1.3. Obliczanie i weryfikacja kont w ukfadzie RZiS.

1.4. Obliczanie i weryfikacja kont w uktadzie Bilansu.

1.5. Ostateczne ksiegowanie dokumentéw z bufora FK do Dziennika Ksiegowego.
1.6. Zamykanie poszczegoélnych okresow ksiegowych.

2. Ostateczne zamknigcie roku obrachunkowego.

5. Utworzenie WF.

Plan éwiczen _
6. Ustalenie salda PLN dla wybranego konta walutowego.

7. Zaksiegowanie wybranych dokumentow z bufora FK do Dziennika ksiegowego.

8. Zamknigcie kolejnych okreséw ksiegowych.

E-learning — Finanse i ksiegowos$¢ krok po kroku.
Materiaty

Dokumentacja uzytkowa - FK
dvdaktvczne jauzy

Szkolenia » FK - konfiguracja modutu.

uzupetniaiace + FK - biezaca praca w okresie obrachunkowym.

» FK -raporty i deklaracje z okresu obrachunkowego.
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Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

FK - raporty i deklaracje z okresu
obrachunkowego
(FK-04)

Tworzenie podstawowych zestawien i raportéw z kont ksiegowych, generowanie
deklaracji VAT-7, generowanie deklaracji VAT-UE, generowanie deklaracji dla
wyliczenia zaliczki na podatek, tworzenie wlasnych raportéw.

1.Finanse i Ksiegowos¢ — Raportowanie i tworzenie deklaracji z okresu
obrachunkowego.
1.1. Raportowanie z kont ksiegowych w zadanym okresie ( stany kont, obroty i

1.2

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

salda, zestawienie operacji ksiegowych).

Raportowanie podsumowujace z rejestrow VAT z mozliwoscig zmiany
klasyfikacji daty dokumentu w deklaracjach VAT.

Generacja deklaracji VAT-7.
Generacja deklaracji VAT-UE.
Generacja deklaracji dla wyliczenia zaliczki na podatek ( CIT-2 lub PIT -5L).

Potwierdzenie sald kont rozrachunkowych.

2. Finanse i Ksiegowo$¢ — Raportowanie uzupetniajgce z wykorzystaniem definicji
raportéw witasnych.

A W DN

2.1.

2.2.

2.3.
24.

2.5.
2.6.

Definiowanie raportu wtasnego — typy raportéw, definicja kolumn statych dla
raportu.

Rodzaje i sposéb uzycia pozycji raportu — pozycja Zwykia, Podraport,
Wyrazenie, Petla.

Przypisanie kont do pozycji raportu — uzycie maski konta.

Definicja raportu przeciwstawnego — budowa pobierania danych dla wierszy
i kolumn raportu.

Budzetowanie pozycji raportu.

Uruchamiane i wydruk raportow za zadany okres obrachunkowy.

. Generacja deklaracji VAT-7 i VAT-UE.
. Aktualizacja deklaracji VAT-7.
. Generacja deklaraciji dla wyliczenia zaliczki na podatek ( CIT-2 lub PIT -5L).

. Wykonanie dostepnych w systemie raportéw: Stany kont, Zestawienie standéw i

obrotow, Zestawienie operacji ksiegowych.

. Utworzenie przyktadowego raportu wiasnego koszty- przychody z kolumnami 12
miesiecy.
. Utworzenie  przyktadowego raportu przeciwstawnego — koszty uzytkowania

srodkow transportu z podziatem na rodzaj kosztu.
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« E-learning — Finanse i ksiegowos$¢ krok po kroku.

Materiaty
dvdaktvczne

« Dokumentacja uzytkowa - FK

Szkolenia +  FK - konfiguracja modutu.

uzupetniajace + FK - biezgca praca w okresie obrachunkowym.

« FK - operacje zakonczenia roku obrachunkowego.

Lista ptac i pracownicy -
szkolenie podstawowe
(LP-01)

o Tworzenie kartoteki danych kadrowych, tworzenie nowych okreséw ptacowych,
Nabyte dopisywanie pracownikéw do okreséw ptacowych, rejestracja zdarzen kadrowych i
umiejetnosci wigzanie ich z okresami ptacowymi, naliczenie wynagrodzen.

N - Lista ptac i pracownicy — uprawnienia do funkgji, integracja z innymi modutami
Plan szkolenia systemu ISOF.

2. Lista ptac i pracownicy — konfiguracja modutu.

2.1. Podstawowe pojecia: parametry globalne kadrowe/ptacowe, element
ptacowy/kadrowy, wzorzec ptacowy, zestaw kadrowy/ptacowy, kalendarz
standardowy, okres ptacowy.

2.2. Grupy pracownikéw, stanowiska, struktura organizacyjna firmy.
2.3. Typy irodzaje list ptac (podstawowa, umowy zlecenia, umowy o dzieto...).
2.4. Lista urzedoéw skarbowych.

3. Lista ptac i pracownicy — zarzgdzanie kadrami.

3.1. Wprowadzenie nowego pracownika do kartoteki oraz edycja danych
pracownika.

3.2. Wprowadzanie danych kadrowych w zestawach kadrowych (KUP, wspdine
rozliczanie ze wspotmatzonkiem, zwolnienie ze sktadek na FP i FGSP, BO
urlopow, inne).

3.3. Rejestracja zdarzenh kadrowych:

3.3.1. urlopy wypoczynkowe, choroba, inne nieobecnosci, Swiadczenia
urlopowe,

3.3.2. przypisanie/usuniecie zdarzenia do okresu ptacowego — realizacja
zdarzenia,

3.3.3. wydruk rozliczenia wynagrodzenia za czas choroby.
4. Lista ptac i pracownicy — zarzadzanie ptacami.

4.1. Otwarcie pierwszego i kolejnego okresu ptacowego dla typu listy ptac oraz
przypisanie pracownikéw do okreséw ptacowych.
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Plan ¢wiczen

Materiaty

dvdaktyvczne

Szkolenia

uzupetniajace

4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

Rejestracja danych o umowach zlecenia/umowach o dzieto.

Wprowadzanie zmiennych skfadnikébw wynagradzania - seryjne
wprowadzanie danych.

Naliczenie, edycja i zatwierdzanie wynagrodzen, zatwierdzenie okresu
ptacowego.

Rozrachunek z listy ptac.

5. Operacje na okresach ptacowych — dekretacja, przelew.

6. Raporty i zestawienia kadrowe/ptacowe, PIT11, PIT 4R, eksport danych do ZUS.

7. Dokumenty kadrowe zasilane danymi z systemu: Umowa o prace i Aneks do
umowy, Umowa zlecenia i Aneks do umowy, Swiadectwo pracy, Skierowanie na
badania lekarskie, Zaswiadczenie o zatrudnieniu, inne dokumenty kadrowe.

. Utworzenie pracownika z wymaganymi danymi kadrowymi.
. Wprowadzenie BO dla urlopéw oraz choréb.
. Rejestracja zdarzen kadrowych: urlop, choroba, inna nieobecnos¢.

. Otworzenie pierwszego okresu ptacowego i przypisanie pracownikow do okresu

ptacowego.
5. Naliczenie i zatwierdzenie okresu ptacowego.
6. Wykonanie raportéw ZUS.
7. Utworzenie wydruku listy ptac.
8. Utworzenie kolejnego okresu ptacowego na podstawie okresu poprzedniego.
9. Przypisanie pracownikowi wzorca premii i wprowadzenie wartos$¢ premii za pomocg

seryjnego wprowadzania danych.

10. Utworzenie listy uméw zlecen, przypisanie pracownika do listy Umowy zlecenia,
wprowadzenie wartosci do zestawu kadrowego ,Umowy zlecenia”.

11. Naliczenie i zatwierdzenie listy dla Uméw zlecen.

Film — Formularze kadrowe.

.Lista pfac i pracownicy” - wzorce, zestawy i zdarzenia kadrowe.

Lista ptac i pracownicy — harmonogramy, statystyki urlopowe i dokumenty kadrowe.

Lista ptac i pracownicy — raporty i zestawienia.
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Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiaty

dvdaktyczne

Szkolenia

uzupetniajace

Lista ptac i pracownicy -
harmonogramy, statystyki
urlopowe i dokumenty kadrowe
(LP-02)

Nabyte
umieietnosci

1.

Tworzenie harmonograméw czasu pracy, naliczanie statystyk urlopowych, tworzenie
dokumentéw kadrowych typu Umowa o prace, Swiadectwo pracy.

Harmonogramy czasu pracy.
1.1.  Nowy harmonogram czasu pracy.

1.2. Aktywacja harmonogramu czasu pracy.

. Statystyki urlopowe.

2.1. Rejestracja zestawdw kadrowych: przebieg zatrudnienia, wyksztatcenie, BO
urlopéw.

2.2. Naliczenie statystyk urlopowych.

2.3. Wydruk zestawienia urlopéw.

. Dokumenty kadrowe zasilane danymi z systemu: Umowa o prace i Aneks do

umowy, Umowa zlecenia i Aneks do umowy zlecenia, Swiadectwo pracy,
Skierowanie na badania lekarskie, Zaswiadczenie o zatrudnieniu, inne dokumenty
kadrowe.

. Utworzenie i aktywowanie harmonogram czasu pracy dla pracownika pracujgcego

w niestandardowym systemie ptac.

. Wycofanie pracownika z harmonogramu czasu pracy i przypisanie go do nowego
harmonogramu.

. Rejestracja zdarzenia kadrowego na harmonogramie czasu pracy.

. Rejestracja informacji o przebiegu zatrudnienia oraz o wyksztatceniu i naliczenie
statystyk urlopowych.

. Utworzenie dla nowego pracownika Umowy o prace, a nastepnie aneksu do umowy.

. Utworzenie Swiadectwa pracy dla zwalnianego pracownika.

Film — Formularze kadrowe.

»,Lista pfac i pracownicy” - wzorce, zestawy i zdarzenia kadrowe.

Lista ptac i pracownicy — szkolenie podstawowe.

Lista ptac i pracownicy — raporty i zestawienia.

-42 -



Katalog szkolen systemu ISOF

Lista ptac i pracownicy — raporty,
zestawienia i dokumenty
kadrowe (LP-03)

+ Tworzenie zestawien ptacowych (listy ptac, listy ptac zbiorcze), wydrukéw odcinkéw
Nal?y_te o ptacowych, zestawien i raportow kadrowych.
umiejetnosci

e Generowanie PIT11, PIT4R oraz eksport danych do programu Ptatnik.

o Tworzenie dokumentéw kadrowych typu Umowa o prace, Swiadectwo pracy.

] 1. Korzystanie z gotowych zestawien ptacowych i kadrowych oraz generowanie
Plan szkolenia zestawier indywidualnych.
1.1. Omdwienie raportéw i zestawien ptacowych i kadrowych dostepnych w

module.

1.2. Omdéwienie sposobu tworzenia dowolnych zestawieh i raportéw ptacowych i
kadrowych.

2. Generowanie PIT11 na podstawie danych zgromadzonych w systemie, modyfikacja
PIT11, drukowanie PIT11.

3. Generowanie PIT4R na podstawie danych zgromadzonych w systemie, modyfikacja
PIT4R, drukowanie

4. Generowanie i eksport dokumentéw do programu PLATNIK.

5. Generowanie i drukowanie dokumentéw kadrowych na podstawie udostepnionych
wzoréw - Umowa o prace, Aneks do umowy, Umowa zlecenia, Aneks do umowy
zlecenia, Swiadectwo pracy, Skierowanie na badania lekarskie, Zaswiadczenie o
zatrudnieniu).

’_ : 1. Sporzadzenie wydruku listy ptac dla wybranego okresu ptacowego i przygotowanie
Plan éwiczen wiasnego wzoru listy ptac do wydruku.

2. Sporzadzenie wydruku odcinkéw ptacowych dla pracownikéw i przygotowanie
wiasnego wzoru odcinka ptacowego.

. Utworzenie PIT11 dla wybranych pracownikow.
. Utworzenie PIT4R.
. Eksport danych do programu PLATNIK.

o O b~ W

. Utworzenie dokumentéw: Umowa o prace, Swiadectwo pracy.

* Film — Formularze kadrowe.

Materiaty
dvdaktvczne

« Obstuga formularzy.

- Lista ptac i pracownicy” - wzorce, zestawy i zdarzenia kadrowe.

) Lista ptac i pracownicy — szkolenie podstawowe.
Szkolenia

uzupetniaiace Lista ptac i pracownicy — harmonogramy, statystyki urlopowe i dokumenty kadrowe.
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Obstuga sekretariatu
(kontrahenci, dokumenty, poczta,
delegacje, umowy, samochody)
(SEKR-01)

e Zarzadzanie kontrahentami, kalendarzem spotkan oraz spraw Zarzadu, zarzadzanie
Nabyte zasobami firmy.
umieietnosci + Sprawna obstuga korespondencji papierowej oraz elektroniczne;.

e Zarzagdzanie delegacjami, umowami, urzedami oraz samochodami stuzbowymi.

) 1. Zarzadzania kontrahentami — zarzadzanie kartotekg kontrahentéw oraz dostep do
Plan szkolenia dokumentéw kontrahenta, drukowanie nalepek adresowych i list przewozowych
Poczty Polskiej i DHL, integracja z obstugg centrali telefonicznej (CTI).

2. Zarzgdzanie kalendarzem Zarzgadu i zasobami firmowymi (sale konferencyjne,
projektory, itp.).

3. Zarzadzanie pocztg — rejestr korespondencji papierowej, poczta elektroniczna, fax.

N

. Zarzgdzanie dokumentami — archiwum dokumentdéw, skanowanie dokumentéw,
wysytanie dokumentow w obieg, obstuga obiegéw.

. Mailing — przygotowanie i wysytanie mailingéw elektronicznych.
. Obstuga delegacji — rejestracja, rozliczanie i raportowanie delegac;ji.

. Zarzadzanie umowami — rejestracja, zestawienia umow.

0 N OO O,

. Zarzadzanie Urzedami Skarbowymi — biezaca aktualizacja listy urzedéw
skarbowych.

9. Rejestr samochodow — prowadzenie rejestru samochodow stuzbowych oraz
rachunkéw za paliwo i naprawy, raportowanie rachunkoéw, eko-podatek.

_ i . Dopisanie nowego kontrahenta do kartoteki, wydrukowanie nalepki adresowej,
Plan ¢wiczen filtrowanie listy kontrahentéw wg zadanych parametrow.

-_—

o O A WDN

. Przygotowanie planu spotkan dla wybranego pracownika.

. Zarejestrowanie nowego dokumentu w DMS i wystanie dokumentu w obieg.
. Przygotowanie akcji mailingowe;j.

. Zarejestrowanie i rozliczenie jednej delegaciji.

. Zarejestrowanie nowej umowy, wykonanie zestawienia dla zarejestrowanych umow.

B ¢ E-leamning - CRM operacyjny krok po kroku.
Materiaty «  E-learning - DMS krok po kroku.
dvdaktvczne -+ Film o CRM.

«  Film - Nowa Aktywno$c.
» Film o DMS.
»  Film - Nowy dokument DMS.
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« Zarzadzanie kartotekg kontrahentow, Zarzadzanie kartotekg ustug i produktéw.

Szkolenia

uzupetniajace « Zarzadzanie kontaktami z klientami.

Zarzadzanie kartotekg
kontrahentéw (KART-01)

e Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw.

Nabyte

umiejetnosci

- . Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw — uprawnienia do funkciji, opcje systemowe.
Plan szkolenia _ , _ _ o .
2. Lista wyboru kontrahentéw i zarzgdzanie kontrahentami — wyszukiwani i filtrowanie

kontrahentéw (definicja wydruku, szablony wydrukow).

IIIIIIIIIIIIIIII 1

Plan éwiczen

3. Definicja kontrahenta: rodzaj kontrahenta (Firma / osoba fizyczna / pracownik),
nazwa (imie i nazwisko), numer NIP, kody, adresy, osoby kontaktowe, przypisanie
do grup kontrahentow.

4. Zabezpieczenia przed powielaniem kontrahentéw w kartotece (lista podobnych
kontrahentéw, dublowanie numeréw NIP).

. Definicja cen indywidualnych kontrahenta.
. Definicja i wykorzystanie danych dodatkowych, relacji i danych formularzy.

. Definicja i zarzadzanie grupami kontrahentow.

o N O O

. Zarzadzanie osobami kontaktowymi: grupy oso6b kontaktowych, lista osoéb
kontaktowych.

9. Scalanie kontrahentow.
10. Usuwanie i przywracanie kontrahentow.
11. Eksport i import kartoteki kontrahentéw do i z pliku CSV.

12. Wydruki: lista kontrahentow, lista kontrahentéw usunietych.

1. Utworzenie nowego i edycja danych kontrahenta.

2. Wyszukiwanie i filtrowanie kontrahentéw.

3. Utworzenie grupy kontrahentéw i przypisanie do niej kontrahentow.
4. Usuniecie i przywrdcenie kontrahenta.

5. Sporzadzenie wydruku listy kontrahentéw.

mmmmmmmemmmmmmmmm 9. Film — Kartoteka kontrahentow.
Materiaty

10.Dokumentacja - Kontrahenci.
dvdaktyczne )

11.Dokumentacja — Import kontrahentow.

12.Dokumentacja — Eksport kontrahentéw.
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Zarzadzanie kartoteka towarow
(KART-02)

e Zarzadzanie kartotekg towarow.
Nabyte
umiejetnosci

. Zarzadzanie kartotekg towaréw — uprawnienia do funkciji, opcje systemowe.

Plan szkolenia _ . o .
2. Lista wyboru towarow i kartoteka towaréw — wyszukiwanie i filtrowanie towarow.

-_—

w

. Definicja towaru: rodzaj towaru, dane podstawowe, kody, nazwa, ceny, jednostka
miary, przypisanie towaru do grupy, kody kreskowe, rozmieszczenie.

. Definicja powigzan z kontrahentami (dostawcy/odbiorcy/producenci).

. Definicja i zarzadzanie grupami towarowymi.

4
5
6. Zmiany seryjne w kartotece towarowej.
7. Usuwanie pozycji kartoteki towarow.

8. Wycofanie towaru - warunki wycofania/przywrdcenia towaru.
9. Import kartoteki towarowej z pliku CSV.

10. Raporty i wydruki: Lista kontrolna towardw, Historia towaru, Wydruk kodow
kreskowych.

’_ : 1. Utworzenie nowego asortymentu i edycja istniejgcego asortymentu.
Plan éwiczen o _
2. Wyszukiwanie i filtrowania towarow.

3. Utworzenie grupy towarowej i przypisanie do niej towarow.
4. Wycofanie i usuniecie pozycji kartoteki towarowe;.
5. Sporzadzenie raportow i wydrukéw.

» Dokumentacja — Import towardw.

Materiaty
dvdaktvczne

) Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe.
Szkolenia

uzupetniajace + Magazyn — szkolenie dla zaawansowanych.

Zarzadzanie kartoteka urzadzen
(KART-03)

« Tworzenie nowego urzadzenia w kartotece, modyfikacja urzadzenia, filtrowanie i
Nabyte wyszukiwanie urzadzen.
umieietnosci

1. Zarzadzanie kartotekg urzadzen — uprawnienia do funkgciji, opcje systemowe.

Plan szkolenia o _ _ _ o _
2. Definicja urzadzenia - dane podstawowe (informacje), cechy, historia, operacje, kod

kreskowy, dokumenty, naprawy.
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Plan éwiczen

Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Plan éwiczen

A WD

. Operacje wykonywane na urzadzeniach — nowe urzadzenie, edycja, usuwanie,

wycofanie, przypisanie urzadzenia do jednostki organizacyjne;j.

. Definicja i zarzadzanie grupami urzadzen, definicja powigzan urzadzen z

serwisantami.

. Import kartoteki urzadzen z pliku CSV.
. Rejestracja urzadzen na podstawie sprzedanych towarow.

. Zarzadzanie urzadzeniami — wyszukiwanie i filtrowanie urzadzen.

. Utworzenie nowego urzadzenia i edycja pozycji kartoteki urzadzen.

. Utworzenie grupy urzadzen, grupy serwisantow i przypisanie urzadzenia do

jednostki organizacyjnej, grupy urzadzen oraz do serwisanta.

. Wyszukiwanie i filtrowanie urzadzen.

. Wystawienie faktury sprzedazy i przepisanie sprzedanych towaréw do kartoteki

urzadzen.

Zarzadzanie kartoteka ustug i
produktow (KART-04)

Modyfikacja kartoteki ustug i produktéw, filtrowanie i wyszukiwanie ustug i
produktow.

. Zarzadzanie kartotekg ustug — uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami

systemu ISOF.

. Definicja ustugi - rodzaj ustugi, dane podstawowe (nazwa, kody, ceny, koszt,

jednostka miary).

. Operacje wykonywane na ustugach — nowa, edycja, usuniecie, aktywacja ustugi.
. Wyszukiwanie i filtrowanie ustug.

. Zarzadzanie kartotekg produktéw — uprawnienia do funkcji, integracja z innymi

modutami systemu ISOF.

. Definicja produktu - dane podstawowe.

. Operacje wykonywane na produktach — nowy, edycja, usuniecie, aktywacja

produktu.

. Wyszukiwanie i filtrowanie produktow.

. Utworzenie nowej ustugi, modyfikacja, aktywacja.
. Wyszukanie ustugi i filtrowania kartoteki ustug.
. Utworzenie nowego produktu, modyfikacja, aktywacja.

. Wyszukanie produktu i filtrowania kartoteki produktéw.
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DMS - szkolenie podstawowe
(zarzadzanie systemem plikow)
(DMS-01)

B ¢ Zarzadzanie dokumentami w drzewie DMS, nadawanie uprawnien do dokumentow,
Nabyte wyszukiwanie dokumentow.
umiejetnosci
] 1. DMS - zarzadzanie uprawnieniami do funkcji modutu.
Plan szkolenia _ _
2. DMS - zarzgdzanie dokumentami.

2.1. Parametryzacja DMS przez uzytkownika (definicja etykiet) i tworzenie
drzewa dokumentow.

2.2. Omowienie typow dokumentéw zapisywanych w drzewie DMS: e-mail,
folder, plik z dysku, dokument html, dokument ze skanera, dokument
tekstowy; korespondencja przychodzaca/wychodzaca; formularz; klient,
aktywnosé, faktura, zadanie, zgtoszenie serwisowe.

2.3. Operacje wykonywane na dokumentach zapisanych w DMS (edycja, usun,
otwdrz, wyslij, przenies do folderu).

2.4. Wiasciwosci ogblne dokumentéw zapisanych w DMS (nazwa, numer,
lokalizacja, uprawnienia, klient, znak sprawy) i wersjonowanie dokumentow,
historia dokumentu.

2.5. Uprawnienia do dokumentéw DMS (uprawnienia indywidualne, uprawnienia
grupy, uprawnienia dziedziczone).

2.6. Dokumenty powigzane, zarzadzanie subskrypcjami.

2.7. Przegladanie i wyszukiwanie dokumentéw: moja poczta; moje dokumenty
(lista dokumentéw w obiegach); moje obszary; moje subskrypcje; moje
sprawy; moje powiadomienia; moje oceny.

1. Utworzenie w DMS struktury folderéw.

Plan ¢wiczen

2. Utworzenie réznych typéw dokumentoéw, zapisanie kolejnej wersji dokumentu i
nadanie uprawnien do utworzonych dokumentéw.

3. Wyszukanie utworzonych dokumentéw.

4. Sprawdzenie wlasciwosci wybranego pliku.

Film — DMS zarzadzanie dokumentami.
Film — Nowy dokument DMS.

Film — Obiegi DMS i CRM.

« E-learning — DMS krok po kroku.

Materiaty
dvdaktvczne

+ DMS - zarzadzanie obiegami.

- DMS - konto e-mail i obstuga poczty w DMS.
- DMS - zarzadzanie obszarami roboczymi.

+ Obstuga formularzy.

Szkolenia
uzupetniajace
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DMS - zarzadzanie obiegami
(DMS-02)

o Tworzenie nowych obiegdw, zarzadzanie obiegami, raportowanie dokumentéw w

Nabyte obiegach.
umiejetnosci

1. DMS - zarzadzanie obiegami w DMS.

Plan szkolenia o S o
1.1. Definicja obiegu, stanu i akcji, grupowanie obiegow.

Plan ¢wiczen

1.2. Uprawnienia do obiegéw (dostep do obiegu, modyfikacja obiegu).

1.3. Operacje wykonywane na obiegach: edycja, kopiowanie, podglad,
drukowanie, blokowanie, usuwanie, eksport/import obiegu.

1.4. Tworzenie nowego obiegu.

1.4.1. Odbiorca akgiji.

1.4.2. Stany obiegu — reguty, opcje.

1.4.3. Funkcje obiegu.

1.4.4. Blokowanie i usuwanie akcji/ blokowanie i usuwanie stanu obiegu.
1.5. Wysytanie dokumentu w obieg.
1.6. Informacje o dokumencie w obiegu.

2. Raportowanie dokumentéw w obiegu.

1. Utworzenie nowego obiegu.

2. Zainicjowanie obiegu i przejscie przez wszystkie jego stany.

3. Wykonanie dostepnych raportéw dla dokumentéw danego obiegu.

Film — DMS zarzadzanie dokumentami.

Materiaty

* Film — Nowy dokument DMS.
dvdaktyczne Y

Film — Obiegi DMS i CRM.

» E-learning — DMS krok po kroku.

Szkolenia DMS - szkolenie podstawowe (zarzadzanie systemem plikow).

uzupeitniajace « DMS - zarzadzanie obszarami roboczymi.
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DMS - zarzadzanie obszarami
roboczymi (DMS-03)

Zarzadzanie pracg grupowg w module DMS, tworzenie o obstuga obszaréw
Nabyte roboczych.
umiejetnosci

Plan szkolenia

1. Oméwienie procedury tworzenia obszaru roboczego.

1.1. Otwieranie i zamykanie obszaru roboczego,

1.2. Opisi ikona obszaru roboczego.
2. Uzytkownicy i grupy uzytkownikéw obszaru roboczego.
2.1. Zaproszenie uzytkownika, grupy uzytkownikéw do obszaru roboczego.
2.2. Wiadomosci i powiadomienia dla uzytkownikéw obszaru roboczego.
3. Zarzadzanie dokumentami w obszarze roboczym.
3.1. Tworzenie, dotgczanie, pobieranie, edycja dokumentéw obszaru roboczego.
3.2. Uprawnienia do dokumentéw obszaru roboczego.
4. Komentarze i oceny obszaréw roboczych.

4.1. Tworzenie komentarzy do obszaréw roboczych, uzytkownikbw oraz
dokumentéw w obszarze roboczym.

4.2. Wystawianie ocen dla obszaru, uzytkownika, dokumentu.

5. Wykonanie Raportu zmian w obszarach roboczych.

» Film — Obszary robocze.

Materiaty
dvdaktvczne

« Film — DMS zarzadzanie dokumentami.
+ Film — Nowy dokument DMS.
» E-learning — DMS krok po kroku.

Szkolenia + DMS - szkolenie podstawowe (zarzadzanie systemem plikow).

uzupetniajace
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DMS - konto e-mail i obstuga
poczty w DMS (DMS-04)

« Definiowanie kont pocztowych, odbieranie i wysytanie poczty w DMS, wyszukiwanie
Nabyte poczty.
umiejetnosci

1. Zarzadzanie modutem Poczta w DMS — szkolenie dla administratoréw.

Plan szkolenia

1.1. Ustawienie opcji systemowych niezbednych do pracy z poczta.

1.2. Uprawnienia zwigzane z obstugg poczty.

1.3. Powigzanie poczty DMS w modutem Aktywnosci w CRM Operacyjnym.
1.4. Definiowanie kont pocztowych dla uzytkownikéw.

1.5. Utworzenie/modyfikacja obiegu pocztowego w DMS wraz z regutami.

1.6. Lokalizacja folderéw pocztowych w drzewie DMS, zasady ochrony
wiadomosci pocztowych i mozliwosci wspétdzielenia danych.

2. Obstuga Poczty w DMS.
2.1. Ustawienia poczty, konfiguracja wygladu ,Mojej poczty”.

2.2. Tworzenie maila, zatacznik z DMS i z dysku, wybér lokalizacji maila po
wystaniu, odbieranie poczty.

2.3. Zmiana stanu w obiegu pocztowym.

2.4. Wyszukiwanie poczty.

1. Konfiguracja poczty (zdefiniowanie konta pocztowego).

Plan ¢wiczen

2. Utworzenie i wystanie nowego e-maila.

3. Wykonanie dostepnych raportow dla Mojej poczty.

« Film — DMS zarzadzanie dokumentami.
Materiaty

« Film — Nowy dokument DMS.
dvdaktvczne y

+ Film — Obiegi DMS i CRM.
» E-learning — DMS krok po kroku.

- DMS - szkolenie podstawowe (zarzadzanie systemem plikow).

Szkolenia
uzupetniajace + DMS - zarzadzanie obiegami.
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Obstuga formularzy (FORM-01)

o Tworzenie nowych wzorcéw formularzy, generowanie zrodet danych i wykorzystanie
Nabyte ich na formularzach, obstuga formularzy, tworzenie szablonu wydrukéw,
umiejetnosci wykorzystanie obiegéw do obstugi formularzy, wyszukiwanie formularzy w DMS.

1. Definicja wzorcow formularzy — dla administratorow i uzytkownikéow.

Plan szkolenia _ _
1.1. Nowy wzorzec formularza i operacje wykonywane na wzorcach formularza -

modyfikacja, podglad, kopiowanie, usuwanie, wycofywanie/przywracanie
wzorca formularza.

1.2. Definicja statuséw wzorca formularza, status domy$iny, pola aktywne, pola
widoczne.

1.3. Uprawnienia do wzorca formularza i udostepnianie wzorcéw formularzy do
wprowadzania danych.

1.4. Eksport/import wzorca formularza.
1.5. Generowanie Zrodfa danych i tworzenie szablonéw wydrukow.
1.6. Oméwienie typow pdl formularza.

1.7. Operacje wykonywane na polach formularza - nowe pole, modyfikacja i
usuwanie pola, wycofywanie/przywracanie pola, zmiana kolejnosci pal
formularza, uprawnienia do pdl formularza.

1.8. Wiasciwosci pdl formularza - wartosci domysine pol formularza, wzorzec
wartos$ci, tres¢ komunikatu.

1.9. Opcje dla pol formularzy — pola tabelaryczne, wielowybér, pola wymagane,
ze znakiem, reguty dla pdl formularza.

2. Wprowadzanie danych do formularzy.

. Utworzenie nowego wzorca formularza zawierajgcego kilka roznych typéw pol.

Plan é¢wiczen

. Kopiowanie i modyfikacja pd6l wzorca formularza.
. Wycofanie i przywrécenie dowolnego pola formularza.

. Nadanie uprawnieh do wzorca formularza.

. Utworzenie szablonu wydruku i wygenerowanie zrédta danych, a nastepnie
zapisanie szablonu wydruku w DMS i wypetnienie formularza danymi.

« Film — ISOF Workflow.
Materiaty

» Film - DMS — zarzadzanie dokumentami.
dvdaktyczne 4

+ DMS - szkolenie podstawowe (zarzadzanie systemem plikow).

Szkolenia
uzupetniaijace - Aktywator obiegu formularzy (AFO) — tworzenie i wykorzystanie aktywatorow
formularzy.
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Aktywator obiegu formularzy
(AFO) — tworzenie i
wykorzystanie aktywatorow
formularzy (FORM-02)

« Tworzenie i uruchomienie gldwnego aktywatora obiegu formularzy oraz tworzenie
Nabyte indywidualnych aktywatoréw w ramach Tablicy Wynikow.
umiejetnosci

1. Parametryzacja i tworzenie aktywatora obiegu formularzy.

Plan szkolenia _ , o _ .
1.1. Tworzenie aktywatora formularzy, dodawanie, edycja i usuwanie zdarzeh z

listy aktywatora.

1.2. Wiagzanie formularzy z obiegami w ramach aktywatora.
1.3. Generowanie pliku HTML z zawartos$cig aktywatora obiegu formularzy.
1.4. Utworzenie struktury katalogéw na potrzeby aktywatora w DMS.
2. Sposoby udostepniania aktywatora uzytkownikom.
2.1. Modyfikacja Aktywnego Pulpitu i dodanie do niego aktywatora obiegéw.
2.2. Konfiguracja Mojej Tablicy Wynikéw dla poszczegélnych uzytkownikow.
3. Biezgca obstuga aktywatora obiegu formularzy.
3.1.  Uruchamianie formularzy z pulpitu systemu ISOF.
3.2. Uruchamianie formularzy z Mojej Tablicy Wynikéw.

3.3. Praca z formularzami w ramach modutu DMS.

. Utworzenie obiegu na potrzeby aktywatora.

Plan éwiczen _ _ _ _ _
. Utworzenie formularza i powigzanie obiegu z formularzem w ramach aktywatora

obiegéw formularzy.

N =~

3. Utworzenie struktury katalogbw do obstugi formularzy w DMS i nadanie
odpowiednich uprawnien.

4. Umieszczenie aktywatora na pulpicie systemu ISOF dla formularzy dostepnych dla
wszystkich uzytkownikow.

5. Umieszczenie aktywatora na Mojej Tablicy Wynikéw dla formularzy przeznaczonych
dla konkretnych uzytkownikow.

6. Praca z utworzonym formularzem — wywotywanie formularza z pulpitu, z Mojej
Tablicy Wynikéw oraz bezposrednio w DMS.

+  Film — ISOF Workflow.
Materiaty

» Film - DMS - zarzadzanie dokumentami.
dvdaktvczne &

« Film — Obiegi DMS i CRM.

Szkolenia DMS - zarzadzanie obiegami.

uzupetniajace

Obstuga formularzy.
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Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan éwiczen

Materiaty
dvdaktvczne

Szkolenia
uzupetniajace

Zarzadzanie kontaktami z

klientami (AKT-01)

Zarzadzanie kontaktami z klientami, tworzenie planu dziatan, wykonywanie raportéw
i zestawien z zarejestrowanych aktywnosci

N OO o b

ok 0 Dd =

1.1.
1.2
1.3.

2.1.
22

. Aktywnosci — parametryzacja i uprawnienia.

Typy aktywnosci.

Definiowanie zasobdw firmy.

Uprawnienia uzytkownikow — dostep do aktywnosci innych uzytkownikow,
wyboér uzytkownika do raportu, edycja notatek i o0séb kontaktowych
kontrahenta.

. Aktywnosci — tworzenie i modyfikacja.

Lista aktywno$ci - dodanie nowej aktywnosci, modyfikacja, podglad.

Edycja aktywnosci, dotaczanie dokumentéw z DMS, z dysku, wystawianie
Zamoéwien od klienta oraz faktur z aktywnosci, definiowanie powiadomien o
aktywnosci, ograniczony dostep do aktywnosci, szablon ograniczonego
dostepu, wprowadzenie aktywnosci do obiegu — zainicjowanie wykonania
okreslonej procedury, wykorzystanie zasobéw na aktywnosci.

. Wykorzystanie mechanizmu dzwonienia gdy ISOF wspotpracuje z centralg

telefoniczna.

. Szczegdtowy filtr do wyszukiwania aktywnosci.
. Plan dziatan — tworzenie i raportowanie.
. Podglad Mojej tablicy wynikdéw.

. Nowa okazja oraz raporty dotyczace okazji — OWS, Zapadalnos¢ okazji — dla firm

pracujacych z okazjami.

. Utworzenie kilku zasobdw typu: sala, komputer, itp.

. Utworzenie aktywnosci z wykorzystaniem zdefiniowanego wczesniej zasobu, z

powiadomieniem oraz ograniczonym dostepem do aktywnosci.

. Wystawienie z aktywnosci zamdwienia, faktury.
. Przygotowanie planu aktywnosci na kolejny miesigc.

. Wykonanie raportu aktywnosci za biezgcy miesigc dla jednego z kontrahentéw.

E-learning — CRM operacyjny krok po kroku.

Film —
Film —
Film —

Film —

CRM - zarzadzanie kontaktami z klientami.
Nowa aktywnos¢ CRM.

Panel pracy CRM Operacyjnego.
Kartoteka kontrahentow.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentow.
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CRM Sprzedazowy —
parametryzacja modutu
(PROG-01)

+ Nadawanie uprawnien uzytkownikom do funkcji modutu, przygotowanie modutu do
Nabyte biezacej pracy.

umiejetnosci e Sporzadzenie planu strategicznego.

Przygotowanie tablicy wynikow

] 1. CRM Sprzedazowy - parametryzacja, uprawnienia do funkcji, zarzgdzanie
Plan szkolenia modutem, integracja z innymi modutami systemu ISOF.
1.1. Definicja rél pracownikéw, utworzenie przedstawicieli handlowych i grup
handlowych
1.2. Definicja kampanii — nowa kampania, edycja kampanii, moduly

uczestniczace w kampanii, osoby w kampanii.
1.3. Definicja obiegu do obstugi okazji.
1.4. Parametry systemowe - okazja na dokumentach ISOF, koszty z okaz;ji.

1.5. Uprawnienia do funkcji modutu: administrator modutu, uzytkownik modutu,
uprawnienia do zaktadania oraz obstugi okazji, uprawnienia do raportow.

2. Planowanie strategiczne - tworzenie planu strategicznego z podziatem na kampanie
i pracownikow.

3. Tablica wynikéw — tworzenie i obstuga tablic.

) 1. Utworzenie nowej roli, zdefiniowanie przedstawicieli handlowych, utworzenie nowej
Plan ¢wiczen kampanii.

2. Sporzadzenie planu strategicznego na kolejny rok z podziatem na kampanie.

3. Utworzenie tablicy wynikéw dla jednego pracownika.

- Dokumentacja - Obstuga prognozowania sprzedazy w systemie ISOF.

Materiaty
dvdaktvczne

SEroIEe - Zarzadzanie kartotekg kontrahentow.

uzupekniajace CRM Sprzedazowy — planowanie strategiczne i operacyjne, raporty.
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Nabyte

umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan éwiczen

Materiaty

dvdaktyczne

Szkolenia
uzupetniajace

CRM Sprzedazowy — planowanie
strategiczne i operacyjne, raporty
(PROG-02)

Sporzadzenie planu strategicznego, zarzadzanie okazjami, wykonywanie raportéw
dotyczacych okazji oraz ptatnosci wynikajacych z harmonograméw okaz;ji.

1.1.

1.2

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.

2.5.
. Zapadalnos¢ okazji — uktad chronologiczny, uktad roczny, uktad kwartalny, ukfad

. Planowanie strategiczne.

Utworzenie planu strategicznego dla poszczegélnych kampanii na rok
biezacy, kwartaty, miesigce roku.

Utworzenie planu strategicznego dla catej firmy oraz planéw strategicznych
dla rél/pracownikéw.

. Planowanie operacyjne.

Okazje detaliczne — zaktadanie, modyfikacja, harmonogram, osoby.
Okazje standardowe — zakfadanie, modyfikacja, harmonogram, osoby.

Zarzadzanie okazjami — zmiana statusu okazji, usuwanie okazji,
zarzadzanie udziatami, przeksztatcanie okazji (w nowg okazje, powigzanie z
inng okazjg), zmiana stanu obiegu.

Wigzanie dokumentéw ISOF z okazjami, udziaty w okazji.

Raporty dla okazji — filtrowanie okazji wg roznych wartosci.

miesieczny, zestawienia w réznych wariantach.

4. Bilans okazji.

5. Tablica wynikow — tworzenie i obstuga tablic.

o a A~ O DN

. Utworzenie okazji detalicznej i standardowej - zaplanowanie harmonogramu okazji z

réznymi dokumentami, przypisanie osoby do okazji i zaplanowanie udziatu tych
0s6b w pozycjach typu faktura sprzedazowa.

. Sporzadzenie bilansu okazji i zapisanie go w DMS.

. Utworzenie kilku dokumentéw ISOF i powigzanie ich z utworzong okazja.
. Wykonanie raportu zapadalnosci okaz;ji.

. Wykonanie raportu bilans okazji.

. Utworzenie tablicy wynikéw dla jednego pracownika.

Film — Nowa okazja.
Film — Plan operacyjny.
Dokumentacja - Obstuga prognozowania sprzedazy w systemie ISOF.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentow.

CRM Sprzedazowy — parametryzacja modutu.
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Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiaty
dvdaktvczne

Szkolenia
uzupetniajace

CRM Sprzedazowy — szkolenie
dla handlowcoéw
(PROG-03)

Zaktadanie okazji, sporzadzanie raportéw dostepnych dla handlowcéw w module
CRM Sprzedazowy (OWS, Bilans okazji).

Biezgca obstuga Tablicy wynikow.

. Omoéwienie dialogu do zaktadania nowej okazji oraz edycji okaziji.
. Tworzenie harmonogramu okazji i przypisywanie oséb do pozycji harmonogramu.

. Wigzanie dokumentéw ISOF z okazjg oraz zarzgdzania udziatami w okazji na

dokumentach ISOF.

. Raportowanie informacji o okazjach: Plan i wykonanie okazji, OWS, Tablica

wynikow.

. Oméwienie procesu obstugi klienta — przejscie przez wszystkie stany obiegu, ktory

powstat po przeprowadzeniu analizy u KLIENTA (punkt szkolenia realizowany jest
dla tych klientéw, ktoérzy zlecili analize procesu obstugi klientéw oraz wdrozenie
obiegéw DMS).

. Utworzenie nowej okazji z harmonogramem okaz;ji.

. Wystawienie kilku dokumentow ISOF i powigzanie ich z okazja.

. Dokonanie podziatu udziatéw w okazji na przedstawicieli handlowych.

. Wykonanie raportéw dostepnych dla handlowca, wykonanie tablicy wynikéw.

. Przejscie przez wszystkie stany obiegu przygotowanego dla KLIENTA (punkt

¢wiczen realizowany jest dla tych klientéw, dla ktérych zostaty wdrozone obiegi w
DMS).

Dokumentacja - Obstuga prognozowania sprzedazy w systemie ISOF.

CRM Sprzedazowy — planowanie strategiczne i operacyjne, raporty.
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Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Szkolenia
uzupetniajace

Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Tworzenie tablicy wynikow dla
pracownikéw
(PROG-04)

Tworzenie, modyfikacja i wykonanie tablicy wynikow.

o ~ W N

. Zdefiniowanie struktury katalogéw dla Tablic wynikow.

. Utworzenie pliku w DMS, ktéry bedzie zawierat dane do Tablicy wynikéw.
. Tworzenie szablonéw raportéw offline.

. Nadanie uprawnieh do dokumentéw.

. Biezaca obstuga tablic wynikow i miejsca dostepu do tablic wynikow.

. Utworzenie struktury katalogéw w DMS.

2. Utworzenie kilku raportéw offline.

. Utworzenie tablicy wynikéw dla jednego pracownika i wykonanie tablicy.

DMS — szkolenie podstawowe (zarzadzanie systemem plikow).

Obstuga zgtoszen serwisowych
(SER-01)

Rejestracja i zarzadzanie zgtoszeniami serwisowymi, wykonywanie biezgacych
raportow i zestawien wg réznych kryteriow.

Zarzadzanie kartotekg urzadzen.

. Parametryzacja modutu, uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami

systemu ISOF.

1.1.

1.2
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.

Uprawnienia dla administratorow i uzytkownikéw modutu — uprawnienia do
kartotek systemowych (kontrahenci, sprzet, towary, ustugi, produkty);

Kategorie serwisowe — ogolne, dla kontrahenta/grupy kontrahentow;
Definiowanie szablonu grup urzadzen i szablondéw kalkulacji;

Zarzadzanie kartoteka urzadzen — karta urzadzenia, przypisanie urzadzen
do grup, przypisanie serwisantdw do urzadzenia / grupy urzadzen;

Import urzadzen do kartoteki urzadzen;

Parametryzacja innych modutéw powigzanych z modutem CRM serwisowy -
definicja kampanii, utworzenie kartoteki ustug, towaréw (import), produktow,
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kontrahentoéw (import), definiowanie parametréw globalnych systemu.
2. Zarzgdzanie kartotekg urzadzen.

2.1. Rejestracja, edycja, podglad, usuwanie urzadzenia w kartotece urzadzen —
karta urzadzenia, pola obligatoryjne i pola opcjonalne.

2.2. Rejestracja nowego urzadzenia podczas wystawiania faktury VAT.

2.3. Przypisanie jednostki organizacyjnej/serwisanta do urzadzenia / grupy
urzadzen.

3. Rejestracja i obstuga zgtoszen serwisowych.

3.1. Formularz zgtoszenia serwisowego, pola opcjonalne i obligatoryjne,
drukowanie zgtoszenia, stany zgloszenia serwisowego, przypisanie
dokumentéw do zgtoszenia (dokument DMS, zadanie, aktywnosc).

3.2. Tworzenie kalkulacji planowanej i rzeczywistej, zarzadzanie kalkulacjami -
modyfikacja, usuwanie, warunki filirowania kalkulacji, wydruk kalkulacji,
fakturowanie.

3.3. Generowanie dokumentow magazynowych do kalkulacji — dokumenty RW i
WZ.

3.4. Fakturowanie zgtoszen serwisowych — pojedyncze, zbiorcze.
4. Raporty i zestawienia, przegladanie zgtoszen serwisowych.

5. Raporty i zestawienia dotyczace kalkulaciji - lista kalkulaciji, raport robocizny.

_ ) 1. Rejestracja nowego urzadzenia do obstugi serwisowej — przypisanie urzadzenia do
Plan ¢wiczen jednostki organizacyjnej, przypisanie urzadzenia do grupy urzadzen, przypisanie
serwisantow do obstugi urzadzenia.

Materiaty
dvdaktvczne

2. Rejestracja nowego zgtoszenia serwisowego — przejscie petnego procesu obstugi
zgtoszenia od rejestracji do zafakturowania i akceptacii.

3. Wykonanie raportu zgtoszeh serwisowych w tym zgtoszen przeterminowanych.
4. Rejestracja nowej kalkulacji i zafakturowanie kalkulacji.

5. Wykonanie raportu z robocizny dla wszystkich pracownikéw i wybranego
pracownika.

« Dokumentacja uzytkownika Portalu serwisowego.

Szkolenia « Zarzadzanie zgtoszeniami serwisowymi za pomocg Portalu serwisowego.

uzupeitniajace + CRM serwisowy — zestawienia, analizy, raporty.

« Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe.

- Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg urzadzen, Zarzadzanie
kartotekg towardéw, Zarzadzanie kartotekg ustug i produktéw.
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Zarzadzanie zgtoszeniami
serwisowymi za pomocq Portalu
serwisowego (SER-02)

e Zarzgdzanie portalem serwisowym (uzytkownicy, generowanie certyfikatow,
Nabyte uprawnienia do funkgji portalu).

umiejetnosci . , , ,

o Obstuga zgtoszen serwisowych z poziomu portalu serwisowego.

» Konfiguracja automatycznych powiadomien wysytanych w trakcie obstugi zgtoszen
serwisowych.

. Powigzanie Portalu serwisowego z modutami systemu ISOF

Plan szkolenia .
2. Parametryzacja modutu.

-_—

2.1. Dodanie/modyfikacja kontrahenta posiadacza dostepu do portalu.

2.2. Dodanie nowego uzytkownika i nadanie uprawnien zwigzanych z pracg w
portalu.

2.3. Parametryzacja powiadomien.

3. Obstuga zgtoszen serwisowych.
3.1. Rejestracja nowego zgtoszenia serwisowego z poziomu portalu.
3.2. Obstuga zgtoszenia z poziomu systemu ISOF.

3.3. Omowienie dziatania powiadomien.

_ i 1. Rejestracja nowego uzytkownika portalu serwisowego — nadanie uprawnien,
Plan éwiczen przypisanie kontrahenta lub grupy kontrahentéw.

. Konfiguracja powiadomien zwigzanych z obstugg zgtoszen pochodzacych z portalu.
. Uruchomienie portalu i zalogowanie sie na profil przypisanego kontrahenta.
. Rejestracja zgtoszenia serwisowego z poziomu portalu.

. Przyjecie do realizacji i dalsza obstuga zgtoszenia z poziomu systemu ISOF.

o A~ WDN

. Obstuga komentarzy do zgtoszenia z poziomu portalu i z poziomu systemu ISOF.

Dokumentacja uzytkownika Portalu serwisowego.

Materiaty
dvdaktvczne

» Obstuga zgtoszen serwisowych.

Szkolenia , o _
+ CRM serwisowy — zestawienia, analizy, raporty.

uzupetniajace

» Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe.

» Zarzadzanie kartotekg kontrahentow, Zarzgdzanie kartoteka urzadzen.
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Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan éwiczen

Szkolenia
uzupetniajace

Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

CRM serwisowy — zestawienia,
analizy, raporty (SER-03)

Filtrowanie zgtoszen (standardowe i zaawansowane), tworzenie szablondéw listy
zgtoszen.

Analiza listy zgtoszen wg dostepnych kryteriow, w tym wg czaséw reakcji i naprawy
(zgtoszenia przeterminowane i bliskie przeterminowania).

Konfiguracja pdl listy zgtoszeh.

. Dostosowanie kolumn listy zgtoszen do potrzeb uzytkownika systemu.
2. Tworzenie szablonow i praca z szablonami.

. Filtrowanie, sortowanie i przegladanie zgtoszen serwisowych w tym zgtoszen

przeterminowanych i bliskich przeterminowaniu.

. Przygotowanie i drukowanie zestawien zgtoszen serwisowych, protokotéw i innych

raportow.

. Wykonanie zmian w konfiguracji kolumn modutu.
2. Zapisanie i uzycie szablonéw (szablon domysiny, szablony offline).

. Rejestracja nowego zgtoszenia i wyszukanie go na liscie z wykorzystaniem

filtrowania.

. Uruchomienie raportéw: Lista zgtoszen, Wykres-stany, Wykres-kategorie, Wykres-

analiza stanéw w okresach, Raport z robocizny, wydruk Zgtoszenia serwisowego,
wydruk pustego protokotu.

. Sortowanie i filtrowanie raportéw, analiza zgtoszen przeterminowanych i bliskich

przeterminowaniu.

Obstuga zgtoszen serwisowych.

Zarzadzanie kalkulacjami
(KALK-01)

Tworzenie i edycja kalkulacji, zarzadzanie kalkulacjami, wykonywanie raportow i
zestawien dotyczacych kalkulacji.

1. Parametryzacja modutu, uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami

systemu ISOF.
1.1. Uprawnienia do funkcji oraz do kartotek systemowych.
1.2. Definiowanie szablonéw kalkulacji.

1.3. Parametryzacja innych modutéw powigzanych z modutem Kalkulacje.
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Plan éwiczen

Szkolenia
uzupetniajace .

1.3.1. Definicja kampanii;
1.3.2. Utworzenie kartoteki ustug, towardw, produktéw, kontrahentow;
1.3.3. Definiowanie parametréw globalnych systemu;

1.3.4. Szablony kalkulaciji.

. Tworzenie i obstuga kalkulacji.

2.1. Kalkulacja planowana i kalkulacja rzeczywista.

2.2. Zarzadzanie kalkulacjami - modyfikacja, usuwanie, warunki filtrowania
kalkulacji, wydruk kalkulaciji.

2.3. Generowanie dokumentéw magazynowych oraz fakturowanie kalkulacji —
pojedyncze, zbiorcze.

. Raporty i zestawienia dotyczace kalkulacji - lista kalkulacji, raport robocizny.

. Rejestracja kalkulacji planowanej i rzeczywistej, przeksztatcenie kalkulacji

planowanej w rzeczywista, edycja kalkulacji rzeczywiste;.

. Wystawienie dokumentéw magazynowych do kalkulacji, zafakturowanie kalkulaciji

(fakturowanie pojedynczej kalkulaciji, fakturowanie zbiorcze).

. Sporzadzenie raportu z robocizny dla wszystkich/wybranych pracownikéw.

Obstuga zgtoszen serwisowych.
CRM serwisowy — zestawienia, analizy, raporty.
Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg urzgdzen, Zarzadzanie

kartotekg towardw, Zarzadzanie kartoteka ustug i produktow.

Zarzadzanie zadaniami i
sprawozdaniami pracownikow
(ZAD-01)

Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Tworzenie nowych zadan i zarzgdzanie zadaniami, wykonywanie sprawozdan do
zleconych zadan.

Wykonywanie zestawien i raportéw zwigzanych z zadaniami, filtrowanie zadan wg
zadanych kryteriow.

1. Zarzadzanie modutem, uprawnienia do funkcji, powigzania z innymi modutami

systemu ISOF.
1.1. Zarzadzanie uzytkownikami, grupami, uprawnieniami do funkgcji systemu.
1.2. Definiowanie roli: lista HEUPIM, administrator HEUPIM.
1.3. Konfiguracja i integracja zadan z obiegami DMS.

1.4. Definiowanie lokalizacji w DMS.
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2. Obstuga modutu CRM Zarzadzanie zadaniami.
2.1. Tworzenie szablonéw zadan i rejestracja nowych zadan.

2.2. Operacje wykonywane na zadaniach - kopiowanie, edycja, przenoszenie,
usuwanie, archiwizacja, wysylanie w obieg, zapisywanie w DMS i
wyszukiwanie zadan.

2.3. Dodawanie zatgcznikdéw do zadah w tym wysytanie e-mail z zadanh.
2.4. Obstuga obiegéw DMS z poziomu zadania.
2.5. Raportowanie czasu pracy.

3. Raporty i zestawienia modutu ISOF-HEUPIM.

4. Analiza zadah w module raportowania.

1. Rejestracja nowego zadania z kilkoma podzadaniami dla 2-3 pracownikéw.

Plan ¢wiczen

2. Wykonanie sprawozdan z przypisanych zadan.

3. Wykonanie operacji na zadaniu: kopiowanie zadania, usuniecie zadania,
przeniesienie zadania do innej gatezi, przeniesienie zadania do archiwum, zapisanie
zadania w DMS i skierowanie zadania do obiegu DMS.

4. Utworzenie szablonu zadan i zarejestrowanie nowego zadania na podstawie
szablonu.

5. Wykonanie dostepnych raportow i zestawien.

» DMS - szkolenie podstawowe (zarzadzanie systemem plikow).

Szkolenia

uzupetniaiace « Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw.

Sklep internetowy — powiazanie z
ISOF i zarzadzanie sklepem
(SKLEP-01)

» Konfiguracja ustawien sklepu internetowego.

umieietnosci Dodawanie towaréw do sklepu wraz z opisem i grafika.

+ Importowanie zamowien ze sklepu internetowego i dalsza ich obstuga w systemie
ISOF do wydania towaru i zafakturowania.

I 1 Parametryzacja sklepu internetowego, uprawnienia do funkcji, integracja z
Plan szkolenia modutami systemu ISOF.

1.1. Uprawnienia dotyczace dostepu do administracji sklepem oraz uprawnienia
do obstugi zamowien.

1.2. Omdwienie opcji systemowych zwigzanych z dziataniem sklepu, zmiana
logo sklepu, definicja list stownikowych: cechy, doptaty, kategorii, sposéb
dostawy, dostepnosc.
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1.3. Definicja dodatkowych stron w sklepie, definicja drzewa towaréw w sklepie.
1.4. Modyfikacja towaru — opis, grafika.
1.5. Modut reklama.
1.6. Zestawienia z zaméwien.
2. Obstuga zamoéwien ze sklepu - dla oséb obstugujacych sprzedaz.
2.1. Import zamowien.
2.2. Wydanie towaru.

2.3. Fakturowanie.

1. Uruchomienie sklepu internetowego powigzanego z systemem ISOF.

Plan ¢wiczen

2. Ustawienie adresu www i adreséw e-maili zwigzanych z obstugg sklepu.

3. Zmiana logo, dodanie strony ,Regulamin sklepu” oraz ,,O nas”, utworzenie kategorii
sklepowych, dodanie towaru wraz z grafikg i opisem.

4. Wykonanie zakupu w sklepie, import zamodwienia utworzonego w sklepie do
systemu ISOF.

5. Obstuga zaimportowanego zaméwienia w systemie ISOF, wydanie towaru i
wystawienie faktury/paragonu.

» Obstuga zamowieh od klientow.

Szkolenia

uzupetniajace

Zarzadzanie systemem (AD-01)

e Zarzgdzanie strukturg organizacyjng firmy, uzytkownikami, grupami oraz
Nabyte uprawnieniami do funkgcji systemu.

umieietnosci

e Zarzadzanie opcjami systemowymi, stownikami modutowymi oraz umiejetno$c
konfiguracji dokumentéw ISOF.

* Sporzadzanie raportdow z przypisanych uprawnien do funkcji systemu.

+ Umiejetnos¢ importu danych do systemu ISOF (kontrahenci, towary).

P - Wymagania dotyczace sprzetu, systemu operacyjnego oraz przegladarki
Plan SZkO|enla internetowej‘
2. Przeprowadzanie testéw: pofaczenia TCPI/IPR, pofaczenia HDB,
przegladarki,konfiguracji MS IE.

3. Konstrukcja systemu: menu gtéwne, podziat systemu na moduty funkcjonalne,
grafika, obstuga funkcji przy pomocy klawiatury i myszy.

4. Podstawowe pojecia z zakresu administrowania systemem ISOF:
4.1. certyfikat;
4.2. uzytkownik i grupa w systemie ISOF;

4.3. jednostka organizacyjna w systemie ISOF i jej wptyw na dziatanie systemu
(uprawnienia do funkcji w ramach jednostek);

-64 -



Katalog szkolen systemu ISOF

4.4. kasaimagazyn w systemie ISOF (uprawnienia do funkcji w ramach kasy);
4.5. system uprawnien;
4.6. opcje systemowe.

5. Wprowadzenie danych firmy i zapisanie logo firmy w systemie.

6. Definiowanie struktury organizacyjnej firmy: jednostki organizacyjne, kasy,
magazyny.

7. Definiowanie i edycja uzytkownikow/grup uzytkownikéw - nazwa, login, hasto,
przypisanie uzytkownika do grupy.

8. Definiowanie (nadawanie) i usuwanie uprawnien do modutéw i funkcji systemu.
9. Raporty z przydzielonych w systemie uprawnien.

10. Przegladanie i analiza zdarzen zawartych w EventLog.

11. Konfiguracja wydrukow.

12. Typy dokumentéw i szablony symboli dokumentéw, numeracja dokumentéw.
13. Oméwienie opcji systemowych.

14. Stowniki modutowe systemu ISOF - edycja wartosci stownikowych.

15. Definiowanie sposobdw ptatnosci.

16. Zarzgdzanie kartotekami systemu ISOF (filtrowanie danych, import kartotek do
systemu ISOF).

,_ : 1. Utworzenie struktury organizacyjnej firmy w systemie ISOF: jednostka, magazyn,
Plan ¢wiczen kasa.

2. Utworzenie uzytkownika, grupy oraz przypisanie do grupy uprawnieh do funkcji
systemu i wykonanie raportu dla uprawnien w systemie.

3. Zalogowanie sie na zdefiniowanego uzytkownika i sprawdzenie poprawnosci
zdefiniowanych uprawnien.

. Sprawdzenie informacji zawartych w EventlLog.
. Zmiana wartosci dla wybranych opciji globalnych.

. Konfiguracja wydruku dowolnego dokumentu ISOF.

N OO o o~

. Zdefiniowanie nowego sposobu ptatnosci.

Szkolenia - Zarzadzanie kartotekg kontrahentow, Zarzadzanie kartotekg towaréw, Zarzadzanie
. . kartotekg urzadzen, Zarzadzanie kartoteka ustug i produktow.
uzupetniaiace
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Zarzadzanie przysziymi
przeptywami gotowkowymi
(MOD-03)

Analiza danych na podstawie Raportu przeptywéw gotéwkowych za zadany okres
Nabyte (Uwaga: szkolenie jest dedykowane dla firm pracujgcych w systemie ISOF w
umiejetnosci petnym zakresie modutéw Finanse i Ksiegowos¢ oraz CRM Sprzedazowy).

Plan szkolenia

1. Ogolna budowa i zasada dziatania raportu.

2. Sposob okreslenia danych przez raport dla czesci rzeczywiste;j.

2.1. Definiowanie zrédta dla obliczania rzeczywistego stanu kont.
2.2. Definiowanie zrédta dla obliczania rzeczywistych naleznosci.
2.3. Definiowanie zrddta dla obliczania rzeczywistych zobowigzan.
2.4. Definiowanie zrodfa dla obliczania rzeczywistych wplywow.
2.5. Definiowanie zrddta dla obliczania rzeczywistych wyptywéw.
3. Sposob okreslenia danych przez raport dla czesci planowane;.
3.1. Definiowanie Zrodta dla obliczania planowanych przychodéw.
3.2. Definiowanie zrodta dla obliczania planowanych kosztéw.

3.3. Wykorzystanie danych z CRM sprzedazowego jako zrédio planowanych
przychodow.

4. Proces pobierania danych z podtgczonych definicji raportéw szczegdtowych.
4.1. Pobieranie danych rzeczywistych z systemu FK za zadany okres.
4.2. Pobieranie planowanych przychodéw i kosztéw za zadany okres.

5. Wykonywanie i analiza raportu przeptywéw gotéwkowych na podstawie pobranych
danych.

5.1. Zmiana dat zakresu wyswietlanych danych dla czesci rzeczywistej i
planowanej raportu.

5.2. Zmiana trybu wyswietlanych danych w raporcie w zakresie pozycji
dotyczacych dnia i miesigca.

, . " +  Przygotowanie zrodet i podiaczenie raportéw szczegdtowych w definicji Raportu
Plan ¢éwiczen i~ \ ] podia P 9 y it ~ap
przeptywdw gotowkowych.

« Pobranie danych z systemu FK i CRM sprzedazowego.

* Wykonanie gtébwnego zestawienia raportu w kliku zakresach czasowych i
dostepnych trybach wyswietlania danych

« FK - raporty i deklaracje z okresu obrachunkowego.

Szkolenia

uzupelniajace + CRM Sprzedazowy — planowanie strategiczne i operacyjne, raporty
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O firmie HEUTHES

Firma HEUTHES sp. z o. o. jest pewnym, wiarygodnym i sprawdzonym dostawcg
oprogramowania dla przedsiebiorstw, bankowosci i instytucji finansowych,
posiadajgcym bogate doswiadczenie na rynku producentéw IT od 1989 roku. Systemy
HEUTHES pracujg w banku PEKAO SA (od 1989 r.), a takze w obydwu zrzeszeniach
bankoéw spotdzielczych (bank BPS SA i Grupa BPS oraz bank SGB-BANK SA i
Spétdzielcza Grupa Bankowa) obejmujacych 559 Bankéw Spotdzielczych z siecig 4444
placéwek. Rozwigzania HEUTHES od wielu lat pracujg takze w DnB Bank Polska SA
oraz Volksvagen Bank Gmbh i w wielu firmach z sektora MSP. Potwierdzeniem
wysokiej stabilnosci finansowej HEUTHES jest zlecany corocznie audyt, wykonywany
przez niezaleznych audytoréw i publikacja wynikéw w KRS.

Miesiecznik Forbes nagrodzit firme HEUTHES tytutem Laureata w prestizowym
konkursie DIAMENTY FORBESA 2022. W ten sam sposéb wyrézniono HEUTHES w
latach 2011 i 2012. Miesiecznik Gazeta Bankowa w ramach konkursu ,Hit Roku”,
przeznaczonego dla firm, ktére swoje produkty i ustugi polecajg firmom, bankom i
instytucjom finansowym wyréznit nagroda gtéwng Hit Roku 2020 system BS-API dla
Bankowosci Spotdzielczej systemu MULTICENTAUR PAYMENT HUB, nagrodg Gtéwnag
Hit Roku 2018 system ISOF-ERP w kategorii Przemyst 4.0. Z kolei w kategorii
Bankowos¢ tytut Rekomendacja 2021 otrzymat system MULTICENTAUR PAYMENT ID
HUB. Tytutem Rekomendacja Hit Roku 2019 nagrodzony zostat Blockchain w ISOF-
ERP. W 2018 w kategorii Bankowos¢ Rekomendacje otrzymat system
MULTICENTAUR-DMS. Kapitute konkursu stanowi grono niezaleznych ekspertéw, a
patronat honorowy sprawuje Ministerstwo Cyfryzacji, Ministerstwo Energii, Ministerstwo
Infrastruktury, Ministerstwo Przedsiebiorczosci i Technologii oraz Narodowe Centrum
Badan i Rozwoju. W tym samym konkursie, w poprzednich latach tytut Rekomendacja
uzyskaty inne systemy firmy HEUTHES. W roku 2018 system MULTICENTAUR-DMS,
w 2017 r. system MULTICENTAUR PAYMENT HUB dla Zrzeszenia Bankdow
Spétdzielczych, w 2016 r. system MC-IMMEDIATE TRANSACTION, w 2015 r. system
MULTICENTAUR-CFT, w 2014 r. system ISOF-PROFAP, w 2013 r. system
MULTICENTAUR PAYMENT HUB, w 2012 r. system MC-SRB2, w 2011 r. system MC-
FAKTOR, w 2010 roku system ISOF-Workflow, a w 2009 system GRYFCARD. Firma
HEUTHES rokrocznie bierze udziat w konkursie firm informatycznych Gazety Bankowej
IT@BANK, w ktérym znaczaco poprawia swoje pozycje. W 2021 roku firma
awansowata o dwa miejsca w sektorze Dostawcéw dla Bankoéw Spétdzielczych oraz
podniosta notowanie w kategorii Dystrybutorow oprogramowania. W poprzednich latach
HEUTHES réwniez zajmowat wysokie pozycie w wielu podrankingach
organizowanychprzez Gazete Bankowa. Ranking skpifirmy IT specjalizujace sie w
rozwigzaniach dla bankowosci oraz szeroko pojetej branzy finansowej i organizowany
jest przez redakcje Miesiecznika Finansowego ,Bank”. Instytut Europejskiego Biznesu
przyznat firmie HEUTHES tytut GEPARDA BIZNESU W LATACH 2020, 2018, 2016,
2015, 2014, 2013, 2011,2010. Tytut ten otrzymujg firmy, w kitérych srednia z dynamik
zysku i przychodéw byta wyzsza niz 10 procent. Ten sam Instytut nagrodzit HEUTHES
tytutem BRYLANT POLSKIEJ GOSPODARKI 2018 oraz WIELKI BRYLANT POLSKIEJ
GOSPODARKI 2020.

Wszystkie te tytuty i wyrdznienia sg efektem konsekwentnej realizacji planéw oraz
twérczej i innowacyjnej koncepciji dziatania. Smiato mozna powiedzie¢, iz po ponad 30
latach od rozpoczecia dziatalnosci firma HEUTHES nalezy do lideréw wsrdd firm
branzy informatycznej. Cyklicznos¢ zdobywanych lauréw, a takze znaczace pozycje w
nowych rankingach powoduja, ze firma HEUTHES jest doswiadczonym, wiarygodnym i
rzetelnym kontrahentem.
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