Modu? "Ustawienia"

e Wysytka wiadomosci - windykacja

e Konfiguracja DFG

e Uprawnienia - nadawanie i ich znaczenie




Wysy?ka wiadomo?ci -
windykacja

Instrukcja konfiguracji regu?y
windykacyjne] — wysy?ka
wiadomo?cCli

Cel Instrukcji

Instrukcja opisuje sposdéb konfiguracji reguty windykacyjnej odpowiedzialnej za automatyczna
wysytke wiadomosci (np. e-mail) w zaleznosci od liczby dni przed lub po terminie ptatnosci.
Zanim skonfigurujemy regute windykacyjna, nalezy doda¢ do systemu:

e szablon wiadomosci e-mail wysytanej do klienta - Wiadomos¢ do klienta dla wezwania do

zaptaty,

e szablon wezwania do zaptaty (opcjonalnie) - Szablony wezwan do zaptaty

Dopiero po dodaniu obu szablonéw mozliwa jest konfiguracja i dziatanie regut windykacyjnych.

Krok 1. Wej?cie do modu?u

Z menu gtéwnego przejdz do Ustawienia.

Wybierz sekcje Wysytka wiadomosci.

Otwoérz zaktadke Windykacja.

Kliknij Dodaj lub wybierz istniejgca regute i kliknij Edytuj.
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Krok 2. Ustawienie zakresu dni
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Minimalna liczba dni po terminie p?atno?ci

Pole okresla od ktérego dnia reguta ma obowigzywac.

e wartos¢ dodatnia (np. 1) - wysytka od wskazanego dnia po terminie ptatnosci
e 0 - wysytka w dniu terminu ptatnosci
e wartos¢ ujemna (np. -3) - wysytka przed terminem ptatnosci (np. przypomnienie)

Maksymalna liczba dni po terminie p?atno?ci

Pole okresla do ktérego dnia po terminie ptatnosci reguta jest aktywna.

e Np. 30 - reguta dziata maksymalnie do 30 dnia po terminie
e po przekroczeniu tej liczby dni wiadomosci nie beda wysytane w ramach tej reguty

44 Reguta dziata tylko wtedy, gdy liczba dni miesci sie w przedziale:
minimalna liczba dni = aktualna liczba dni = maksymalna liczba dni

Krok 3. Wybor szablonu wiadomo?ci

1. W polu Szablon wiadomosci wybierz tres¢, ktéra ma zosta¢ wystana do odbiorcy.
2. Szablon definiuje m.in.:

e tres¢ wiadomosci,

e ton komunikacji (przypomnienie / windykacja miekka / windykacja twarda),

e zmienne systemowe (np. kwota, numer dokumentu, termin ptatnosci).

Krok 4. Wybor szablonu dokumentu
(opcjonalnie)

1. W polu Szablon dokumentu mozesz wskaza¢ dokument, ktéry zostanie dotaczony do
wiadomosci.
2. Dokument moze by¢ np.:
e wezwaniem do zaptaty,
e rozliczeniem transz,
e notg odsetkows.
3. Pole nie jest obowigzkowe - reguta moze dziata¢ bez zatgcznika.



Krok 5. Zapisanie regu?y

1. Sprawdz poprawnos$¢ wprowadzonych danych.
2. Kliknij Zapisz, aby aktywowac regute.
3. Reguta zacznie obowigzywac zgodnie z harmonogramem wysyiki systemu.

Przyk?ad konfiguracj

e Minimalna liczba dni: 1
e Maksymalna liczba dni: 30

Efekt:

e system wysyta wiadomosci od 1 do 30 dnia po terminie ptatnosci
e po 30 dniu reguta przestaje dziata¢
e wczesniej niz 1 dzieh po terminie wiadomos¢ nie zostanie wystana

Dobre praktyki

e Tworz kilka regut dla ré6znych etapéw windykacji (np. przypomnienie, ponaglenie,

wezwanie do zaptaty).

o Nie naktadaj na siebie zakreséw dni w wielu regutach z tym samym priorytetem.
e Stosuj tagodny ton komunikacji na wczesnym etapie i bardziej formalny na péZniejszym.

Uwagi ko?cowe

e Reguta dziata automatycznie - nie wymaga recznego uruchamiania.

o Wysytka zalezy od poprawnie ustawionych danych ptatnosci w dokumentach.

e Zmiany w regule obowigzujg od momentu jej zapisania.



Konfiguracja DFG

Instrukcja — Konfiguracja DFG

Instrukcja opisujgca proces dodania nowej konfiguracji DFG w systemie.

1. Wej?cie w konfiguracj?

1. Kliknij ikone kota zebatego (Ustawienia) w lewym dolnym rogu.

2. Przejdz do sekcji Produkty.

3. Wybierz zaktadke Konfiguracja DFG.
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2. Dodanie nowej konfiguracji

1. Kliknij przycisk Dodaj.

Ustawienia

# Organizacja

QOddziaty

Spotki

Jednostki miary

Stownik elementow faktury

Role w inwestycji

Powody zwolnienia z VAT

Typy budynkow

Dodatkowe daty inwestycji
Warunki przeniesienia wtasnosci

Grupy jednostek powigzanych

m Oferty i umowy

Kategorie dokumentow dla umowy
Szablony transz

Powody anulowania rezerwacji wstepnych
Kategorie umow

Tagi umow

2 Kontakty

Zrédto dotarcia Klienta
Kategorie zrédet dotarcia
Rejestr kontaktow

Typy kontaktu

Typy akeji

Statusy majgtkowe
Ankiety

Tagi

Powody fiaska leada

B1 Budzet i harmonogram

Numery systemowe kosztow

Szablon budzetu i harmonogramu

Szablon zestawienia wartosci (Budzet i Harmonogram)

Elementy wykresu Gantta

Typy produktéw
Typy pomieszczen
Opcje dodatkowe produktow

Kategorie procesu przy

Typy plikow dla produktow
Typy plikéw dla inwestycji

Uktady pomieszczen

{J Obieg dokumentéw

Schematy

Typy dokumentow przychodzacych
Typy dokumentow wychodzacych
Kategorie dokumentéw przychodzacych
Kategorie dokumentow wychodzacych
Sposoby wysytki dokumentow

Budzety

Miejsca powstawania kosztow

& Najem

Typy licznikéw
Wskazniki waloryzacji
Sktadniki czynszu
Zabezpieczenia umowy
Import struktury

Konfiguracja statych elementéw faktury

& Uzytkownicy

Pracownicy

Urlopy

Uprawnienia

Role

Powody niedostepnosci

Konfiguracja rejestru kontaktow
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3. Uzupe?nienie danych

W formularzu wykonaj kolejno:

e Inwestycja - wybierz wtasciwg inwestycje z listy
e Rachunek OMPR - wybierz odpowiedni rachunek

Nastepnie wprowadz dane dostepowe do DFG:
e Login - login z DFG
o Hasto - hasto do DFG

o Hasto do certyfikatu - dtugie hasto (inne niz hasto do logowania)

Potem dodaj certyfikat:

e Certyfikat - wgraj plik w formacie PEM
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Dodaj konfiguracje

Inwestycja *

[ Ogrody centrum - Utanska -
OMRP * -
Uzytkownik *

Haslo *
BEREREEES @
Hasto certyfikatu * ©
Certyfikat:
Dodaj pliki
Anuluj Zapisz

4. Zapis

Na konhcu:
e kliknij Zapisz

Po poprawnym zapisie wpis pojawi sie w tabeli.

?? Uwagi
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e Hasto do certyfikatu jest osobnym, dtugim hastem - nie nalezy go myli¢ z hastem do DFG.
e Certyfikat musi by¢ w formacie PEM.



Uprawnienia - nadawanie I ich
znaczenie

? POLITYKA NADAWANIA
UPRAWNIE? W SYSTEMIE

1. Cel dokumentu

Celem niniejszej polityki jest:

e zapewnienie bezpieczehstwa danych,

e ograniczenie ryzyka naduzy¢,

e wprowadzenie zasady minimalnych uprawnien (least privilege),
e ujednolicenie procesu nadawania i odbierania dostepdéw.

2. Zakres

Polityka dotyczy wszystkich uzytkownikéw systemu, w szczegdlnosci:

e pracownikéw operacyjnych,

e kadry kierowniczej,

e dziatu finanséw i ksiegowosci,
e administratoréw systemu,

e zarzadu.

3. Zasady ogolne

3.1. Zasada minimalnych uprawnie?



Kazdy uzytkownik otrzymuje wytgcznie takie uprawnienia, ktére sa niezbedne do wykonywania jego
obowigzkdéw.

3.2. Rozdzia? obowi?zkow

Nie tgczy sie w jednej roli uprawnien do:
e wprowadzania danych finansowych,
e ich zatwierdzania,

e ich usuwania,

jezeli nie wynika to bezposrednio z funkcji kierowniczej.

3.3. Uprawnienia wysokiego ryzyka

Do uprawnien wysokiego ryzyka naleza w szczegdlnosci:

usuwanie danych (klienci, umowy, faktury),

zamykanie okreséw finansowych,

zarzadzanie uprawnieniami i rolami,

petna synchronizacja ERP,

dostep do logéw systemowych,

zarzadzanie budzetem i harmonogramami w trybie edycji globalnej.

Uprawnienia te wymagaja:

e zgody przetozonego,
e zatwierdzenia przez Administratora,
e rejestracji w ewidencji dostepdw.

4. Role | odpowiedzialno?ci

Administrator

Odpowiada za:

e tworzenie i usuwanie kont uzytkownikoéw,
e nadawanie i odbieranie uprawnien,
zarzgdzanie rolami,

konfiguracje systemowe,

bezpieczenstwo systemu.



Dyrektorzy dzia?ow
Odpowiadajg za:

e zatwierdzanie zakresu dostepu pracownikéw w swoim dziale,
e okresowg weryfikacje dostepow,
e zgtaszanie zmian w przypadku zmiany stanowiska.

Zarz?d / Prezes

Odpowiada za:

e nadzér nad uprawnieniami strategicznymi,
e kontrole dostepu do danych finansowych,
e wglad w raporty zbiorcze i systemowe.

5. Proces nadawania uprawnie?

1. Wniosek o nadanie dostepu sktada przetozony pracownika.
2. Wniosek zawiera:
e nazwe roli,
e zakres wymaganych uprawnien,
e uzasadnienie biznesowe.
3. Administrator nadaje dostep zgodnie z zatwierdzong macierza rél.
4. Nadanie dostepu zostaje odnotowane w rejestrze dostepdéw.

6. Proces modyfikacji | odbierania dost?
pu

Dostep jest:

e modyfikowany przy zmianie stanowiska,
e odbierany niezwtocznie po zakonczeniu wspétpracy,
o weryfikowany minimum raz w roku (audyt dostepoéw).



/. Klasyfikacja uprawnie?

? Niskie ryzyko

e Wyswietlanie danych
e Generowanie raportéw
e Podglad dokumentéw

? ?rednie ryzyko

e Edycja danych operacyjnych (klienci, mieszkania, harmonogramy)
e Tworzenie dokumentéw operacyjnych

? WYysokie ryzyko

e Usuwanie danych

Zamykanie okreséw finansowych
Zarzgdzanie rolami i uprawnieniami
Synchronizacja ERP

Dostep do logéw systemowych
Operacje na budzecie globalnym

MACIERZ ROL — MINIMALNY
PAKIET UPRAWNIE?

1. Administrator

Petny dostep do:

Oddziaty (tworzenie / edycja / usuwanie)
Pracownicy (petny zakres)

Role i zarzadzanie uprawnieniami
Wszystkie konfiguracje systemowe
Budzet - konfiguracja

Harmonogram - konfiguracja



Wykres Gantta - konfiguracja
Integracja ERP

Obieg dokumentéw - zarzadzanie
e Spofki

e Jednostki miary

e Cash flow (konfiguracja)

2. Sprzedawca (sale)

Minimalny zakres:

e Klienci (tworzenie, edycja, podglad - bez usuwania)
e Oferty i rezerwacje

e Umowy (operacyjne)

e Dokumenty klienta (bez usuwania)

e Mieszkania - wyswietlanie

e Raporty sprzedazowe

e Zapytania ofertowe

e Urlopy (wtasne)

e Pulpit

Brak dostepu do:

konfiguracji systemowych,
budzetu,

faktur (edycja/usuwanie),
logéw systemowych.

3. Dyrektor Sprzeda?y

Zakres Sprzedawcy oraz dodatkowo:

Usuwanie klientéw

Generowanie raportéw zarzadczych sprzedazy
Plany sprzedazowe (tworzenie i edycja)
Zmiana opiekuna klienta

Zmiana oddziatu klienta

Raport czasu obstugi

Raport fiaska sprzedazy



4. PM | PMS

Inwestycje (siatka mieszkan)
Dokumenty w inwestycjach
Wykres Gantta (operacyjny)
Harmonogramy

Budzet - odczyt

Prospekt informacyjny
Raport inwestycyjny

5. Dyrektor PM

Zakres PM oraz:

Zatwierdzanie harmonogramoéw

Usuwanie elementéw Gantta

Tworzenie prospektu

Przydzielanie os6b do budzetu i harmonogramu

6. FInanse

Budzet (petny operacyjny)
Harmonogram (petny operacyjny)
Kredyty

Cash flow

Raporty finansowe

Zamkniecie okresu

Widocznos¢ wyniku finansowego

Brak dostepu do:

e zarzgdzania rolami,
e usuwania uzytkownikéw.

/. Ksi?gowo??

e Faktury (tworzenie, edycja)



8.

WysSwietlanie wszystkich faktur

Raport dekretacji

Budzet - odczyt

Kredyty - odczyt

Spétki - konfiguracja (jezeli wymagane)

Prezes |/ Zarz?d

Wszystkie raporty strategiczne
Budzet - widocznos¢

Kredyty - widocznos¢

Logi systemowe (Prezes)
Obieg dokumentéw - podglad
Raporty zbiorcze i zarzadcze

Bez operacyjnego tworzenia i usuwania danych.

9.

Sekretariat Sprzeda?y

Klienci (tworzenie, edycja)
Zapytania ofertowe
Raport dzienny

Rejestr kontaktéw
Reklamacje - tworzenie



