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1. Pierwsze kroki i nawigacja

Otworz adres systemu przekazany dla Twojej firmy i zaloguj sie indywidualnym kontem. Przy pierwszym
logowaniu ustaw wiasny adres e-mail i hasto. Nie udostepniaj konta innym osobom: historia dziatan
zapisuje autora zmian.

Po lewej stronie znajduje sie state menu. Pasek u gory pokazuje biezgcy obszar, przycisk powrotu,
wyszukiwanie i przypomnienia. Na mniejszym ekranie menu otwierasz przyciskiem w lewym gérnym rogu.

Pulpit Kontakty i oferty

Najwazniejsze liczby, zadania, terminy i skréty Firmy, osoby, obiekty, korespondencja i

do biezgcej pracy. wyceny.

Realizacja Kalendarz i zadania

Zlecenia, wizyty i urzgdzenia przypisane do Terminy i czynnosci zespotu w widoku czasu.
obiektow.

Marketing i Asystent kontaktow Dokumenty i Ustawienia

Materiaty, plan publikacji oraz przygotowanie Protokoty, zatgczniki, dane firmy, konta i
nowych kontaktow. integracje.

Jak znalez¢ sprawe

Uzyj przycisku Szukaj na gérnym pasku. Mozesz przej$¢ do znalezionego kontaktu, dokumentu lub
zadania. Po otwarciu karty korzystaj z zaktadek i linkdw do wiadomosci zrodtowej. Przycisk powrotu
prowadzi do poprzedniego widoku.



2. Pulpit, zadania i kalendarz

Pulpit pokazuje obraz pracy firmy: kontakty, wystane oferty, zlecenia, otwarte zadania i nadchodzace
wizyty. Kafelki oraz przyciski ,Wszystkie” prowadzg do szczegotowych list.

1 Wybierz Dodaj zadanie, wpisz tytut i, jesli trzeba, termin.

2 Przypisz zadanie do odpowiedniej sprawy lub przejdz do kalendarza, aby zobaczy¢ je wérdd
pozostatych terminow.

3 Po wykonaniu zaznacz zadanie jako gotowe. Zmiana jest zapisana w historii.

Przypomnienia na gérnym pasku zbierajg zadania, wizyty, zlecenia oraz terminy kolejnych ustug.
Odczytanie przypomnienia nie konczy zadania; status zmieh we wiasciwej karcie.

Dobra praktyka: dodawaj termin i osobe odpowiedzialng juz przy planowaniu wizyty. Utatwia to
wykrycie kolizji i pozniejszy powrot do historii realizacji.

3. Kontakty i CRM
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Kontakty i oferty: wejscia do kart firm, oséb, obiektow, wycen i korespondenc;ji.



Karta firmy gromadzi dane organizacji, osoby kontaktowe, obiekty ustugowe, urzgdzenia, oferty i historie.
Firma, osoba i miejsce wykonania ustugi sg osobnymi zapisami. Dzieki temu jedna firma moze mie¢ kilka
adresow i kilku rozmoéwcow bez mieszania danych.

1 Wybierz Kontakty i oferty — Kontakty, a nastepnie otworz istniejgca firme lub dodaj nowa.

2 Uzupetnij dane firmy i notatke. Dodaj osobe z rolg oraz bezposrednimi danymi kontaktowymi.

3 Dodaj obiekt z adresem. Oznacz go jako potwierdzony dopiero po sprawdzeniu miejsca

wykonania ustugi.

4 W karcie firmy przechodz miedzy ofertami, zleceniami, korespondencjq i osig czasu.
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Firmy i placwki, z ktorymi budujesz relacje

3 kontaktow

Biuro Affa
kontaki@alfa.example.test Czeslochowa vy kar >

Senvis Beta

biuro@beta.example. test Katowice wy kor >

Praownia Gamma

Lista kontaktéw z wyszukiwarka i przejsciem do karty firmy.

Archiwizacja zachowuje historie. Przed usunieciem wpisu sprawdz jego powigzania z dokumentami i
wiadomosciami.



4. Korespondencja i zapytania

W obszarze Kontakty i oferty — Korespondencja znajdujg sie Odebrane, Robocze, Wystane i archiwum.
Otwarta wiadomos¢ moze zosta¢ powigzana z firmg lub zleceniem. Z zapytania utworzysz kontakt, zadanie
albo wycene, nie tracgc odnosnika do zrodta.

1 Otworz odebrang wiadomos¢ i sprawdz nadawce, temat, treS¢ oraz zatgczniki.
2 Powigz wiadomos¢ z wiasciwg firmg albo utworz nowy kontakt.
3 Ustaw status obstugi zapytania i zapisz nastepny krok.

4 Przygotuj odpowiedz w Roboczych. Sprawdz odbiorce, tres¢, PDF i stopke przed
zatwierdzeniem wysytki.

Wiadomosci robocze mogg zawiera¢ wtasne zatgczniki PDF oraz logo w stopce. Sam zapis szkicu nie
wysyta e-maila. Po wysytce system przechowuje informacje o probie i statusie, a historia wiadomosci
pozostaje dostepna przy sprawie.

Przy niepewnym wyniku wysyiki sprawdz skrzynke i status w systemie przed ponowieniem. Ten
sam odbiorca nie powinien otrzymac przypadkowo dwoéch kopii.

5. Asystent kontaktow Al

Asystent pomaga znalez¢ organizacje odpowiadajgce opisowi, sprawdzi¢ publiczne dane kontaktowe i
przygotowaé¢ osobne szkice. Wybor odbiorcy oraz wystanie wiadomosci pozostajg decyzjg uzytkownika.
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Asystent kontaktow

Od wyszukania placowki do gotowej wiadomesci. Ty spra
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Kogo mam znaleZ6? Wzorzec wiadomoéci z PDF-em

Wybierz zapisany wzorzec v

+ Nowy  Usuf wybrany wzorzec

Skopiujemy tresé, PDF-y

e zawiera danych poprzedniego oc

+ Wstaw przykitad: przedszkola i ztobki

B zadcznik

ybraniu wzorea

Miejscowosé placdwki

Temat
Np. ¢

Np. Pomiary instalacji elektrycznych

Do bazy trafig tylko ke

mie]

owosci.

Treé¢ do nowych odbiorcow

Liczba nowych kontaltéw Wybierz wzor
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w jednym zadz

nt uzupeini je dia kazdej placowki

jonalnie uzyj {{n

Co zrobi asystent?

Widok formularza: wybor odbiorcéw i przygotowanie wiadomosci.



6. Praca z asystentem kontaktéw

1 Otworz Asystent kontaktow. W kroku ,Wybierz odbiorcow” opisz branze i warunki, wpisz
miejscowos¢ placéwki oraz liczbe nowych kontaktow.

2 W kroku ,Przygotuj wiadomos$¢” wybierz zapisany wzorzec z PDF-em. Sprawdz temat, tres¢,
stopke i zatgcznik. Mozesz uzy¢ zmiennych {{nazwa}} i {{miasto}}.

3 Wybierz Wyszukaj i przygotuj robocze. Zadanie dziata na serwerze; postep i pominiete wyniki
znajdziesz nizej na stronie.

4 Po zakonczeniu wybierz Przejdz do roboczych. Otworz kazdy szkic i sprawdz, czy oferta
pasuje do odbiorcy.

5 Wyslij tylko te wiadomosci, ktore zostaty przez Ciebie sprawdzone i zatwierdzone.

Asystent szuka stron, ocenia ich zgodnos$c¢ z poleceniem, sprawdza obecnos¢ nazwy, e-maila i petnego
adresu w wskazanej miejscowosci. Zapisuje zrédto i pomija duplikaty widoczne w CRM lub historii
korespondenciji. Moze poming¢ prawidtowg placowke, jesli strona jest nieczytelna albo nie zawiera petnych
danych. Wynik czesciowy jest normalnym rezultatem zadania.

Kontrola jakosci: porownaj adres na stronie zrodtowej z kartg kontaktu. Sprawdz, czy oferta
odpowiada dziatalnosci placowki i czy tres¢ nie zawiera danych poprzedniego odbiorcy.

7. Wyceny i oferty

Wybierz Kontakty i oferty — Wyceny i oferty. Dodaj tytut, klienta, obiekt i pozycje wyceny. Sprawdz
kwoty i status przed zapisaniem. Kolejna edycja tworzy wersje, dzieki czemu mozna wroci¢ do
wczesdniejszych ustalen.

Wydruk otwiera widok do zapisania jako PDF w przeglgdarce. Dokument korzysta z danych wykonawcy i
logo ustawionych w systemie. Zapisana wersja zachowuje historyczny wyglad danych firmy.



8. Zlecenia, wizyty i urzgdzenia
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Realizacja
2l nia, obiekty i w b
- Zlecenia
=) Zakres statu 0 8
Obiekty ustugowe -
Miejsca usiug i potwierdzone adres: 0 &=
Protokoly i kolejne badania
B 0

Dokumenty | terminy powrotu o Kiient

Realizacja grupuje zlecenia, wizyty, obiekty i urzadzenia.
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Wizyty
Torminy, mesos eczoin 0

Urzadzenia
0

Po uzgodnieniu zakresu utworz zlecenie recznie albo na podstawie zaakceptowanej wyceny. W karcie
zlecenia wpisz zakres, termin, osoby przypisane i miejsce. Wizyte zaplanuj w kalendarzu; kontrola zajetosci

pomaga wychwyci¢ naktadajgce sie terminy.

Jezeli praca dotyczy konkretnego urzgdzenia, dodaj je do wtasciwego obiektu. Karta urzgdzenia tgczy
identyfikator, opis i powigzania z dokumentacjg ustug. Pozwala to sledzi¢ historie nie tylko klienta, lecz

takze konkretnego wyposazenia.

1 Otworz Realizacja — Zlecenia i wybierz wtasciwg sprawe.
2 Sprawdz klienta, obiekt i powigzang wycene.
3 Zaplanuj wizyte, czas i osobe odpowiedzialng.

4 Po wykonaniu uzupetnij wynik oraz przejdz do protokotu.

9. Protokoty, arkusze i zatgczniki
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Dokumenty
Oferty, protokoly i terminy kolejnych ustug.
Wyceny | wydruk PDF Protokoly
B . isane wersje ofert ce 0 & ] Numeracja, wersje | dokumentac 0
Kolejne badania i ustugi Zataezniki
[Pkt o 8 @ 2= 0
erm stawionych protoke adpisane dokumenty, skany |
5 Dokumenty
Szablony
88 >

Powtarzalne dokur

Dokumenty: oferty, protokoty, kolejne terminy, zatgczniki i szablony.

W Dokumenty dostepne sg protokoty, kolejne terminy, zatgczniki i szablony. Protokét moze zawiera¢ opis
prac, wyniki pomiaréw, wybrany wzoér arkusza i powigzanie z urzgdzeniem. Wersje dokumentu zachowujg
wczesdniejsze ustalenia.

Do zlecenia lub wersji protokotu dotgczysz PDF albo zdjecia. Po sprawdzeniu dokumentu wydrukuj go lub
zapisz jako PDF w przegladarce. Jezeli ustuga wymaga powrotu, wpisz nastepny termin i sprawdz go w
kalendarzu oraz przypomnieniach.

Przed wydrukiem sprawdz nazwe wykonawcy, dane klienta, obiekt, daty, wyniki oraz komplet
zatgcznikéw. Zmiana ustawien firmy dotyczy nowych wersji dokumentow.



10. Marketing i materiaty

W Marketingu przygotujesz tres¢, grafike, kanat i termin. Biblioteka porzadkuje szkice, wpisy
zaplanowane, materiaty wymagajgce sprawdzenia i archiwum. Kalendarz pokazuje rozkiad dziatan.

1 Dodaj materiat i wybierz kanat.

2 Sprawdz podglad tresci oraz grafiki.

3 Ustal termin i status pracy.

4 Przed publikacjg sprawdz potgczenie kanatu i zatwierdz konkretny materiat.

5 Po publikacji wro¢ do historii i sprawdz zapisany wynik.

Przygotowanie materiatu i wpis w kalendarzu nie sg réwnoznaczne z publikacjg na zewnetrznej platformie.
Status z kanatu nalezy odczytywac zgodnie z opisem przy danym materiale.

11. Ustawienia, konta i dane firmy

W Ustawieniach uzupetnisz dane wykonawcy i logo, zarzadzisz kontami, integracjg poczty oraz kopiami
zapasowymi. Wprowadzaj dane firmy przed tworzeniem nowych ofert i protokotéw. Kazda osoba powinna
pracowac na wtasnym koncie.

Kopie obejmujg baze oraz powigzane pliki. Warto regularnie sprawdzac ich stan i mozliwos¢ odtworzenia.
Ustawienia potgczen zewnetrznych nalezy zmienia¢ zgodnie z przyjetg procedurg firmy.

12. Szybka sciezka pracy

Zapytanie — kontakt — wycena — zlecenie — wizyta — protokét — kolejny termin. Na kazdym etapie
otwieraj karte tej samej sprawy, aby zachowac kontekst i historie decyzji.
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