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Ustawienie programu IN-FORM przed urlopem

Uzytkowniku programéw IN-FORM,

Gdy zblizajg sie wakacje, myslisz o tym, zeby odpoczaé od codziennych obowigzkoéw i udac sie na kilkudniowy urlop?
Wychodzac naprzeciw twoim oczekiwaniom program IN-FORM zostat tak zaprojektowany, ze twéj wspotpracownik
bedzie mdgt cie tatwo zastgpic.

Mamy nadzieje, ze ponizsza instrukcja pomoze tobie w takim skonfigurowaniu programu IN-FORM, ze zdgzysz
wszystko zatatwi¢ przed urlopem, a wspoipracownikowi zostawisz tylko biezgce sprawy, zeby go nie obcigzac
dodatkowg pracg, podczas twojej nieobecnosci.

Oczywiscie jesli na urlopie bedziesz chciat mie¢ dostep do danych firmowych, aby nie straci¢ kontraktu, bedziesz mogt
zabrac przenosny komputer lub smartfon i sprawdzac¢ na biezgco maile lub swoj kalendarz, bowiem program IN-FORM
mozna obstugiwaé takze zdalnie lub synchronizowa¢ maile i terminy, oczywiscie pamietajgc o stosownych
zabezpieczeniach. Dlatego takze w przypadku globalnych probleméw mozesz wygodnie i bezpiecznie pracowac
zdalnie - nie ruszajgc sie z domu, cho¢ z pewnoscig to nie zastgpi bezposrednich kontaktéw, na ktérych bazuje
sprzedaz.

Postaw na IN-FORM z modutem dodatkowym Naleznosci i zobowigzania

Zainwestuj 1 godzineg, a zyskasz dodatkowa godzine kazdego dnia

Modut dodatkowy Naleznosci i zobowigzania umozliwia Nz =@ x
realizacje ptatnosci online, bez wzgledu na to jaki system Naleznosci i 2
bankowosci elektronicznej udostepnia twoj bank. (Szczegoty o Zobowigzania @!‘

obstugiwanych formatach sg dostepne na stronie internetowej:
www.in-software.pl). Takie rozwigzanie ma takg zalete, ze dane

Inosci. kidrymi zajmuje sig prawnik

zrodtowe o kontrahentach i fakturach sg dostepne w twoim st
systemie komputerowym, a nie w posiadaniu podmiotéw trzecich Zonlota ks Uiz pl preslewami o wy ikl ormular sl
tj bank(’)W, dZIekI czemu l‘atWO Wykonasz przelew takze Z innego nggah::;,x/ :amwadzpemasw\dsncmwymagnwbanknwych\uhuslawlaﬂgczmsstatusfakluv

banku, bez koniecznosci wprowadzania wszystkich danych od
poczatku. Ponadto bedziesz mogt szybko wczytaé elektroniczny
wyciagg bankowy ze strony banku, i zarzgdza¢ stanem naleznosci
i zobowigzan bezposrednio w programie IN-FORM.

Banki jako duze miedzynarodowe korporacje lub instytucje narodowe inwestujg ogromne $rodki w zabezpieczenia
serwisOw internetowych oraz wspoipracujg z organami $cigania, co gwarantuje bezpieczenstwo logowania w
systemach bankowych oraz przekazywania danych w plikach dwukierunkowo. Twérca systemow komputerowych nie
zapewni ochrony na takim poziomie, jak zrobig to specjalisci w danej dziedzinie, gdyz ich dziatalnosci przyswieca
zupetnie inny cel. Celem twoércéw oprogramowania jest dostarczenie rozwigzan utatwiajgcych obstuge proceséw
biurowych i takie korzysci zyskasz, pracujgc z modutem dodatkowym Naleznosci i zobowiagzania programu IN-FORM.
Otrzymujesz réwniez funkcje wspierajgcg monitoring przeterminowanych naleznosci, ktéra w potgczeniu z zaletami
modutu dodatkowego Mail/Fax/Sms plus i mozliwosciag automatycznego monitowania drogg mailowg bedzie
doskonatym narzedziem do utrzymywania ptynnosci finansowej na wysokim poziomie, co pozwoli zredukowa¢ koszt
optat pocztowo-administracyjnych zwigzanych z windykacja.

Modut Naleznosci i zobowigzania oferuje takze funkcje umozliwiajgca takie ustawienie systemu, aby dekrety operacji
ksiegowych wykonywaly sie automatycznie, dzieki czemu fatwo przekazesz dane pierwotne wprowadzone i
opracowane w programie IN-FORM do systeméw finansowo-ksiegowych. Takie rozwigzanie sprawi, ze twoje
przedsiebiorstwo zaoszczedzi na optatach za reczne ksiegowanie operacji, a ksiegowy bedzie mogt szybciej obliczy¢
podatki. Zaoszczedzony czas bedzie mogt przeznaczy¢é na analize nieustannie zmieniajgcych sie przepiséw lub
szkolenie.
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Zainwestuj jednorazowo godzine w ustawienie systemu, a kazdego dnia zyskasz dodatkowg godzine, ktdrg
bedziesz mogt przeznaczyé na inne zadania lub lunch z kontrahentem. Zainteresowany?

7

Jesli nie wiesz jak optymalnie skonfigurowaé zakupiony system,
skontaktuj sie z pracownikiem dziatu pomocy technicznej i skorzystaj z
ekonomicznej opcji pomocy online, ktdrg otrzymasz bezptatnie w ramach
aktywnej umowy serwisowej z IN-Software, a jesli nie posiadasz aktywnej
umowy serwisowej z IN-Software mozesz skorzysta¢ z ptatnej opc;ji
szkolenia online. Podzielimy sie z tobg naszym doswiadczeniem w
zakresie optymalizacji proceséw.

tel.: +48 61 661-71-25
fax: +48 61 661-71-26
pomoc@in-software.com

Postaw na IN-FORM z modutem dodatkowym Mail/Fax/Sms plus

Utrzymuj kontakty z partnerami biznesowym

Gdy jestes na wakacjach, czesto nawet zapominasz, ze masz ze sobg telefon — w koncu od tego sg wakacje. Z
programem IN-FORM mozesz spokojnie wyjecha¢ na wakacje, poniewaz podczas nieobecnosci program mozna tak
ustawi¢, ze twoi partnerzy biznesowi otrzymajg od razu informacje zwrotng o twojej nieobecnosci, a ty bedziesz mogt
sprawdzi¢ poczte wtedy, kiedy bedziesz mogt.

_NORS

Kartoteka pracownikéw
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Ustal. czy IN-FORM ma wysy ta¢ dia kazdego e-maila automatyczng odpowieds do nadawcy (np. w
czasie urlopu. choroby itp.):

O Nie wysy taj odpowiedzi automatycznej
® Wyslij odpowiedz automatyczng
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Mozna wykorzystaé ponizsze zmienne:

#3D - data rozpoczecia #57 - godzina rozpoczecia

#ED - data kofica #EZ - godzina korica

Tekst odpowiedzi automatycznej:

Dziekuje za informacije

Do dnia #£D wigcznie przebywam na urlopie.

W tym czasie nie jestem w stanie odpowiedzieé na e-maile.

W pilnych sprawach prasze zwr6cic sie do majego zastepcy P Nowak

W przypadku rozpoczetych negocjacji mozesz kontakiowat sie bezposrednio pod numerem
telefonu: P_Urbaniak 34526679 Dziekuje|
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Aktywne do dnia
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Funkcje

dodatkowe &

Kopiuj
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Po prostu przygotuj i aktywuj automatyczng
odpowiedz z istotnymi informacjami dla twojego
kontrahenta w Systemie komunikacji
dostepnym w wersji rozszerzonej w ramach
modutu dodatkowego Mail/Fax/SMS plus. Jezeli
uwazasz, ze lepiej bedzie, aby rozpoczete
negocjacje byly kontynuowane bezposrednio z
tobg mozesz wprowadzi¢ w systemie mailowym
dowolny tekst automatycznej odpowiedzi, w
ktérym podasz odpowiednie godziny kontaktu
oraz numer telefonu, dzieki czemu twéj partner
biznesowy bedzie wiedziat, Zze jego sprawa jest
wazna i jak sie z tobg skontaktowad.

Jak to dziata:

1) Przejdz na zaktadke Pracownika w
Kartotece pracownikéw i wybierz zaktadke
Ustawienia\Automatyczna odpowiedz

2) Ustaw zakres czasowy swojej nieobecnosci
i dopasuj tekst w razie potrzeby. Gotowe!

Postaw na IN-FORM z modutem dodatkowym Mail/Fax/Sms plus

Zadbaj o obstuge maili podczas urlopu

Gdy jeste$ na urlopie i czesto znajdujesz sie w innej strefie czasowej, wszystko tak zorganizuj, zeby tylko zaufani
wspotpracownicy, wiedzieli jak rozmawiaé ze strategicznymi partnerami biznesowymi, a gdy nie bedg mieli takiej
wiedzy, zeby udzieli¢ odpowiedzi, wowczas ustal dogodny termin spotkania lub video konferencji uwzgledniajgcy
réznice czasu przez komunikator internetowy.

System IN-FORM mozesz tak przygotowaé i ustawic¢, ze podczas nieobecnosci maile bedg sptywaé do publicznej
skrzynki mailowej, a pracownik cie zastepujgcy odpowie w twoim imieniu. Dodatkowo mozesz wprowadzi¢ inny adres,
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na ktoéry bedg trafia¢ kopie wszystkich oryginalnych maili i przeglgdac je osobiscie w wolnej chwili, o ile nie masz
przyjemniejszych rzeczy do zrobienia w tym czasie.

Kartoleka pracownikiw

Jak zalozy¢ publiczng skrzynke mailowa:

== _| 1.0tworz Kartotekg¢ pracownikéw i wprowadz nazwe dla
skrzynki mailowej

Katta: [HOTUNE o 4+ & Skezynka ogélna [
4 » HOTLINE -

Opis | Teminy | Skizynka [Ustawie

i | Nowka

Kopuj ustawienia

S @i 2.Wprowadz adresy mailowe i odpowiednie nazwy dla poczty
= przychodzace; i wychodzace] o
L — . 3.Aktywu1_ w_ysy’rame m_a|I| po_p_r"zez zaznaczenie opcji
I S ~wysylanie i odbieranie maili”.
o = e Zalety publicznej skrzynki mailowej sa takie, ze:
¢ dostep do korespondenciji mailowej jednoczes$nie ma wiele
0s6b

e mozna zatozy¢ skrzynke dla poszczegdlnych dziatow
e mozesz ustawi¢ indywidualne uprawnienia dla
TIMEDS - o | poszczegolnych pracownikow.

Jesli nie posiadasz modutu dodatkowego Mail/Fax/Sms plus skontaktuj T~
sie z dziatem pomocy IN-Software. Nasi konsultanci ds. pomocy udzielg @

tobie wszystkich niezbednych informacji na temat tego modutu. Aby z

niego korzysta¢ wymagana jest aktywna umowa serwisowa z IN- tel.: +48 61 661-71-25
Software, oraz naliczone mogg zosta¢ dodatkowe optaty za korzystanie fax: +48 61 661-71-26

w zaleznosci od ilosci przesytanych danych, po przekroczeniu pomoc@in-software.com
bezptatnych limitéw. -

Postaw na IN-FORM z modutem dodatkowym Mail/Fax/Sms plus

Zadbaj o kontrakty - pobieraj terminy i maile na smartfon

Gdy przed urlopem nie udato sie tobie zakonczy¢ waznych negocjacji to z programem IN-FORM bedziesz mégt dziata¢

takze w drodze na lotnisko. Mozesz bowiem tak ustawi¢ system, ze ustalone terminy i maile bedziesz miat dostepne
takze na smartfonie.

Kartoteka pracownikéw 1O -
Kasa [5Y s Pracowsit Jak to dziata:
< b mesneay n‘n 1. Otworz Kartoteke pracownikow i na karcie pracownika na
e R e e T e T zaktadce Ustawienia\Synchronizacja systemu komunikacji

| Tk dspaconk S POLAOU@Ouan f s syconacy i 83 wprowadz dane niezbgdne do zsynchronizowania, kalendarza z
Eovespont terminami, mailami oraz danymi kontaktowymi.
Dolny pasek narzgdzi . . . IS I
e e 2. Nastepnie wybierz przycisk przeslij dane do dostepu, a program
& System komunikacii 7] Synchronizacja terminGw Istawienia kalendarza z . . N .
Vi et 2 przesle na twojego maila dane potrzebne do skonfigurowania
Nedsaca telefonu
Podpis e-mail Kiiknij na przycisk [Prze4l dane dostepu]. aby otzymaé p " jaknazwa ) ) L. ) . )
GEERERA  SVrockouGoatmarr e 3. Poich otrzymaniu wprowadz je na swoim smartfonie, i gotowe.
Wobottcscorts
——— Instrukcje pomocne w skonfigurowaniu telefonu znajdziesz na
W e L EMERE - . | naszej stronie internetowej: www.in-software.pl w czesci Krok po

kroku. Zawsze mozesz skorzysta¢ z pomocy dziatu IN-Software.
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Pomoc od eksperta in-software / szkolenie przez telefon

Masz dodatkowe pytania?

Szczerze, teraz musze zajgc¢ sie listg spraw do wykonania przed urlopem, zamiast zastanawia¢ sie nad tym jak dziatajg
funkcje programu IN-FORM, ale chetnie skorzystam z udogodnien, nad ktérymi kto§ pracowat latami, jesli tylko
sprawdzg sie w praktyce. Jak moge szybko ustawi¢ program na czas ferii zimowych?

Tak, nasi koledzy z dziatu pomocy IN-Software na pewno Pahstwu chetnie pomoga. Prosimy o kontakt mailowy lub
telefoniczny. Wiecej informacji na temat szkolen znajdg Panstwo takze na stronie www.in-software.pl, podajgc
zapytanie ,szkolenia”.

Mamy nadzieje, ze z program IN-FORM sprawdzi sie w twoim przedsiebiorstwie i
umozliwi optymalne zorganizowanie pracy takze podczas urlopu. A ty bedziesz mogt
wypoczywac bez zaktocen i jednoczesnie wszystko kontrolowac — jesli tak wolisz.
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