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Szkolenia dla ISOF-START

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

« Na stronie www.start.isof.pl/szkolenia wypetnij i wyslij zapotrzebowanie na
szkolenie okreslajac symbol kursu i liczbe oséb. Prosze zwrdci¢c uwage, ze
przeprowadzamy szkolenia w trybie telekonferencji, e-learningu oraz w siedzibie
firmy HEUTHES lub klienta.

KROK 1 - Wystanie
zapotrzebowania

e Po odebraniu internetowego zapotrzebowania na szkolenie, pracownik HEUTHES

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

ZHEUTHES szkolen, iloS¢ osob, finalny koszt).

KROK 3 - ¢ Po ustaleniu szczegétow przeslemy na adres email dokument w formacie PDF z
o zamowieniem szkolenia. Zapoznaj sie z nim oraz wypefnij, podpisz cyfrowo i odeslij

P Od;?IS?nI? pocztg elektroniczng na adres marketing@start.isof.pl lub ode$lij podpisany

zamowienia na dokument poczta (na adres: HEUTHES Sp. z o.0., ul. Metalowa 6, 70-744

szkolenie Szczecin).

Oferta szkolen e-learningowych obejmuje obecnie 4 kursy, ktére zebrano w ponizszej
tabeli.

Tabela 1. Zestawienie kursow e-learningowych.

Mozliwosci nowoczesnych CRM, DMS, sprzedaz, magazyn, logistyka, rachunkowos$¢, zarzadzanie firma, 10
systeméw ERP i CRM administracja systemem, inne ciekawe mozliwosci systemu.

Zasady efektywnego wykorzystania CRM w codziennej pracy, panel pracy, obstuga
Aktywnosci, kartoteka kontrahentéw, baza marketingowa, automatyzacja dziatan 14
windykacyjnych, rezerwacja zasobéw sprzetowych i lokalowych.

CRM Operacyjny — krok po
kroku

Zarzadzanie dokumentami, wiasciwosci dokumentéw, wyszukiwanie dokumentow,
eDokument — krok po kroku raportowanie, wykorzystania systemu w firmie handlowej i urzedzie, wspétpraca z 17
innymi modutami, administrowanie modutem i uprawnieniami.

Fakturowanie, raporty kasowe, dekretacja faktur sprzedazowych, powigzanie z
Sprzedaz — krok po kroku innymi modutami, powigzanie z wyciggami i obstuga naleznosci, administrowanie 16
modutem.

Wiecej informaciji na stronie www.start.isof.pl/szkolenia.
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Tabela 2. Wykaz szkolen wedtug funkcjonalnosci.

Obstuga sprzedazy krajowej - szkolenie

systemem

Handlowcy, Fakturujacy, Biura rachunkowe SPRZ-01 tak 6
podstawowe
Spesete Sprzedaz - analizy, zestawienia i raporty Handlowcy, Fakturuﬁ}cy, D5 L Tt lEEAile SPRZ-04 tak 10
finansowe, Biura rachunkowe
Cenniki klientow i zarzadzanie cenami Handlowcy, Fakturujacy SPRZ-05 tak 1"
Obstuga zakupéw krajowych w ramach obrotu . . . y
handiowego - szkolenie podstawowe Logistyk, Ksiggowy, Biura rachunkowe ZAK-01 13
Zakupy - . - : .
Zakupy - zestawienia, raporty i analizy Logistyk, Ksiggowy, Kadra kierownicza, Biura ZAK-04 17
rachunkowe
ZREGELD m:gtazynem EELNIO Magazynier, Biura rachunkowe MAG-01 18
Magazyn podstawowe
Magazyn - zestawienia i raporty Magazynier, Kadra kierownicza, Biura rachunkowe | MAG-05 24
Obstuga wyciggéw bankowych Ksiegowy, Biura rachunkowe KB-02 25
Obstuga przelewow Ksiegowy, Biura rachunkowe KB-03 26
Kasa-Bank
Obstuga windykacji naleznosci Ksiegowy, Biura rachunkowe KB-04 27
Obstuga raportéw kasowych Handlowcy, Fakturujacy, Biura rachunkowe KB-05 28
Obstuga Ksiegi Przychodéw i Rozchodow Ksiegowy, Biura rachunkowe KPR-01 29
Rachunkowosé¢
Zarzadzanie majgtkiem trwatym Ksiegowy, Biura rachunkowe MT-01 31
Lista ptac - szkolenie podstawowe Dziat Kadr i Ptac LP-01 33
Lista ptac ; _ ianmin i
Lista ptac raporl)I/; zestawienia i dokumenty Dziat Kadr i Plac LP-03 35
adrowe
SR sekretan_atu i e (delega_qe, umowy, Sekretariat, Biuro, Biura rachunkowe SEKR-01 37
kartoteki, poczta, skanowanie)
Sekretariat i Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw W szyscy pracownicy, Biura rachunkowe KART-01 tak 38
Kartoteki Zarzadzanie kartotekg towaréw Magazynier, Logistyk, Biura rachunkowe KART-02 39
Zarzadzanie kartotekg ustug i produktow Handlowcy, Biura rachunkowe KART-04 40
CRM Operacyjny Zarzadzanie kontaktami z klientami Handlowcy, Biura rachunkowe AKT-01 tak 41
Administracja Zarzadzanie systemem Administrator systemu ISOF, Biura rachunkowe AD-01 43

Obstuga faktur eksportowych Handlowcy, Fakturujacy, Biura rachunkowe SPRZ-02 8
Sprzedaz Obstuga faktur seryjnych Handlowcy, Fakturujacy, Biura rachunkowe SPRZ-03 9
Sprzedaz — e-faktury krok po kroku Handlowcy, Fakturujacy, Biura rachunkowe SPRZ-06 12
Obstuga faktur mwssty(t:yjnycrr]l i administracyjno- Ksiegowy, Biura rachunkowe ZAK-02 15
Zakupy osztowycl
Obstuga faktur importowych Logistyk, Ksiegowy, Biura rachunkowe ZAK-03 16
Obstuga kompletow Magazynier MAG-02 20
Zarzgdzanie magazynem - blokady towaru,

Magazyn obstuga numeréw seryjnych, obstuga terminéw Magazynier, Handlowcy, Logistyk MAG-03 21

waznosci, towary wycofane, towary zalegajace
Inwentaryzacja magazynu Magazynier MAG-04 23




Katalog szkolen systemu ISOF-START

Obstuga sprzedazy krajowej -
szkolenie podstawowe

(SPRZ-01)

+ Woystawianie wszystkich dostepnych w systemie krajowych dokumentéw sprzedazy,

Nabyte zarzadzanie dokumentami sprzedazy.

umieietnosci

Plan szkolenia

21.
2.2.

e Sporzadzanie raportéw, zestawieh i analiz na podstawie zarejestrowanych w
systemie dokumentéw sprzedazy.

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

2. Definiowanie, obstuga i przegladanie raportéw kasowych.

Otwarcie i zamknigcie raportu kasowego.

Operacje kasowe (nowy dokument, edycja, anulowanie).

3. Typy dokumentéw sprzedazy oraz operacje wykonywane na tych dokumentach:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.
3.6.

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

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 drukarkg fiskalng), drukowanie dokumentéw sprzedazy
(oryginat, kopia, duplikat).

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

Lista dokumentéw sprzedazy — konfigurowanie kolumn raportu.
Wystawianie faktur do dokumentéw WZ.

Wystawianie faktur zaliczkowych oraz korekt do faktur zaliczkowych.

4. Generowanie wezwan do zaptaty i not odsetkowych.

5. Raporty i zestawienia dokumentow sprzedazy, szablony wydrukéw.

'_ i 1. Otwarcie i zamkniecie nowego raportu kasowego.
Plan ¢wiczen o _ _
2. Wystawienie nowego dokumentu kasy (KP, KW), edycja dokumentu, anulowanie

dokumentu.

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

4. Zatwierdzenie/odtwierdzenie raportu kasowego.

5. Wystawienie kilku réznych dokumentéw sprzedazy — faktura, paragon.
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Materialy

dvdaktyczne

Szkolenia
uzupetniajace

6. Wykonanie dostepnych operacji na wystawionych dokumentach sprzedazy.

7. Wykonanie zestawienia dokumentéw sprzedazy wg roznych kryteridw oraz
zapisanie szablonu zestawienia.

8. Konfiguracja uktadu kolumn pokazywanych na licie 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.
Film — faktura sprzedazy.
Film — Faktura zaliczkowa.

Film o sprzedazy.

Obstuga faktur eksportowych.
Obstuga faktur seryjnych.
Sprzedaz — raporty, zastawienia i analizy.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towardw, Zarzadzanie

kartotekg ustug i produktow.
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Obstuga faktur eksportowych
(SPRZ-02)

B+ Wprowadzanie dokumentow 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, dotgczanie/odtaczanie dokumentow WZ, dotgczanie/odtgczanie
dokumentoéw 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 zamoéwien
od klientow.

2. Raporty i zestawienia sprzedazy dla faktur eksportowych.

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

Plan éwiczen

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

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;.

» E-learning — Sprzedaz krok po kroku.
Materialy

dvdaktvczne

« Film — faktura sprzedazy.

+ Film o sprzedazy.

. « Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.
Szkolenia gasp y Krajowe] P

uzupelniaiace + Sprzedaz — analizy, zastawienia i raporty.

- Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towardw, Zarzadzanie
kartotekg ustug i produktow.
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Nabyte

umieijetnosci

Plan szkolenia

Plan éwiczen

Materialy
dvdaktyczne

Szkolenia
uzupetniajace

Obstuga faktur seryjnych
(SPRZ-03)

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

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

2. Fakturowanie seryjne.

a A 0 DN

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

2.3. Generowanie i wydruk faktur.

. Dziennik zdarzen.

. Zdefiniowanie nowego zlecenia.

. Wykonanie edycji 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.

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

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towardw, Zarzgdzanie

kartotekg ustug i produktow.
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Nabyte
umieijetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materialy
dvdaktvczne

Szkolenia
uzupetniajace

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

Sporzadzanie dostepnych w systemie raportéw, zestawien i analiz sprzedazy
dotyczacych sprzedazy krajowej i eksportowe;.

. Lista dokumentéw sprzedazy — konfigurator listy, ustawienia filtra.

2. Zestawienia dokumentéw sprzedazy — typy raportéw, ustawienia filtra, szablony

wydrukow.

. Analizy sprzedazy — raporty dotyczace sprzedazy, ustawienia filtra.

. Konfiguracja listy dokumentoéw sprzedazy.

2. Sporzadzenie listy dokumentéw sprzedazy za wybrany czas i z wybranymi opcjami

filtra.

. Wykonanie kilku dowolnych zestawien sprzedazy z réznymi ustawieniami filtra,

zapisanie szablonu wydruku.

. Wykonanie kilku zestawien sprzedazy dostepnych w module CRM Analityczny z

réznymi ustawieniami filtra, zapisanie szablonu wydruku.

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

Film o sprzedazy.

Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.
Obstuga faktur eksportowych.

Centrum dowodzenia.

-10 -
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Cenniki klientéw i zarzadzanie
cenami (SPRZ-05)

B ¢ Zarzadzanie cenami  kartotekowymi, cennikami  klientéw 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 kontrahentéw i obstuga cen
indywidualnych na dokumentach ISOF.

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

4.2. Obstuga cennikéw dostawcéw 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 zamdwienia do dostawcy z wykorzystaniem zdefiniowanego cennika
dostawcy.

. E-learning — Sprzedaz krok po kroku.
Materialy 9P P

dvdaktvczne

Film — faktura sprzedazy.

* Film o sprzedazy.

) » Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.
Szkolenia
Obstuga faktur eksportowych.

uzupetniajace

» Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towarow.

-1 -
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Sprzedaz - e-faktury krok po
kroku (SPRZ-06)

« Utworzenie i wystanie do klienta e-faktury, odebranie maila z podtagczong e-faktura,
archiwizacja e-faktur sprzedazowych i zakupowych, obstuga procesu zawierania
umow na e-faktury, podpis cyfrowy.

Nabyte
umieijetnosci

1. Administracja e-fakturami — konfiguracja, uprawnienia do funkcji, powigzania z

Plan szkolenia innymi modutami systemu ISOF.

2. Omowienie funkcji dotyczgcych wysytania e-faktur oraz tworzenia rejestru e-faktur
w DMS.

3. Omowienie obstugi podpisu cyfrowego na e-fakturze.

4. Omowienie funkcji zwigzanych z podpisywaniem zgéd na e-faktury, rezygnacja z e-
faktur, zmiana adreséw e-mail.

5. Oméwienie obiegu do rejestracji zgdd na e-faktury, rezygnacji z e-faktur, zmiany
adreséw e-mail.

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

_ X . 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
dokumentow dotyczacych zgody na e-faktury, rezygnacji z e-faktur i zmiany
adreséw e-mail.

4. Obstuga procesu wysytania i przyjmowania e-faktur.

. « E-learning — Sprzedaz krok po kroku.
Materialy

dvdaktyczne » Film — faktura sprzedazy.

* Film o sprzedazy.

] » Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.
Szkolenia

uzupetniajace Obstuga faktur eksportowych.
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Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Plan ¢éwiczen

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 dokumentoéw zakupu oraz operacje wykonywane na tych dokumentach.

[&)] A W N

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 odtgczenie
dokumentu PZ, sptata zobowigzania, wykonanie przelewu, podglad i
zmiana rejestru VAT.

2.4. Wystawianie faktur do dokumentéw PZ.

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

. Wystawianie i obstuga faktur kosztowych.

3.1. Nowa faktura kosztowa/rachunek.

3.2. Operacje dla faktur kosztowych/rachunkoéw - 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 dokumentéow 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.
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«  Zakupy — zestawienia, raporty i analizy.

« Zarzadzanie kartotekg kontrahentdéw, Zarzadzanie kartotekg towardw,
Zarzadzanie kartoteka ustug i produktéw.
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Obstuga faktur inwestycyjnych i
administracyjno-kosztowych
(ZAK-02)

Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Plan ¢éwiczen

A WDN

Szkolenia
uzupetniajace

Zarzadzanie dokumentami dotyczacymi zakupow administracyjno-kosztowych.

Sporzadzanie raportow i zestawien dotyczacych zakupéw 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 dokumentow, filtrowanie i wyszukiwanie dokumentéw, konfigurator
kolumn.

. Raporty analizy i zestawienia dokumentdéw zakupu, szablony wydrukéw.

2.1. Zestawienia dokumentéw zakupowych.

2.2. Zestawienia zobowigzan.

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

. Sporzadzenie zestawienia dokumentow zakupowych.

Obstuga zakupdéw krajowych w ramach obrotu handlowego - szkolenie
podstawowe.

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

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towaréw, Zarzadzanie

kartotekg ustug i produktow.
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Obstuga faktur importowych
(ZAK-03)

B ¢ Zarzadzane zarejestrowanymi w systemie dokumentami dotyczacymi zakupow z
Nabyte importu.
umiejetnosci

e Sporzadzanie zestawien i raportéw dotyczacych zakupoéw importowych.

PN 1. Obstuga faktur importowych unijnych i poza unijnych.
Plan szkolenia _ L . _
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, dotaczenie dokumentu z DMS, dotaczenie i odtgczenie
dokumentu PZ, sptata zobowigzania z dokumentem i bez dokumentu,
wykonanie przelewu, podglad i zmiana rejestru VAT, drukowanie.

1.3. Wystawianie faktur importowych do dokumentéw PZ.

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

2. Raporty i zestawienia faktur importowych, szablony wydrukow.
2.1. Zestawienia faktur importowych.

2.2. Zestawienia zobowigzan.

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

Plan éwiczen _ . . _ o _ _ _
2. Edycja, zatwierdzenie/odtwierdzenie i anulowanie dokumentu, rejestracja korekty

do faktury importowe;.
3. Sporzadzenie zestawienia dokumentéw zakupowych, zapisanie szablonu wydruku.

4. Sporzadzenie zestawienia zobowigzan.

. Obstuga zakupéw krajowych w ramach obrotu handlowego — szkolenie
Szkolenia podstawowe.

uzupelniajace

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

« Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towaréw, Zarzadzanie
kartotekg ustug i produktéw.
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Zakupy - zestawienia, raporty,
analizy (ZAK-04)

e Sporzadzanie raportow i zestawien dotyczacych zakupoéw krajowych, importowych
Nabyte oraz administracyjno-kosztowych.
umiejetnosci

1. Raporty i zestawienia dokumentéw zakupu, szablony wydrukéw.

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

dokumentow.

1.2. Zestawienia dokumentoéw zakupowych — ustawienia filtra, szablony.
1.3. Analizy zakupéw — lista raportéw, ustawienia filtra, szablony.

2. Zestawienia zobowigzan.

1. Konfiguracja ustawieh kolumn na liscie dokumentéw zakupowych.

Plan éwiczen

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

3. Sporzadzenie dostepnych analiz zakupdw dla réznych ustawien filtra, zapisanie
szablonu wydrukow.

4. Sporzadzenie zestawienia zobowigzan.

N+ Obstuga zakupow krajowych w ramach obrotu handlowego - szkolenie
Szkolenia podstawowe.

uzupetniajace

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

Centrum dowodzenia.

-17 -



Katalog szkolen systemu ISOF-START

Plan szkolenia

Nabyte
umieietnosci

Plan ¢éwiczen

Materiaty
dvdaktyczne

Zarzadzanie magazynem -
szkolenie podstawowe
(MAG-01)

N

© 00 N O O

Zarzadzanie kartotekg towarowg oraz dokumentami magazynowymi.

Umiejetnos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzgdzania raportow z
inwentaryzacji.

Sporzadzanie raportow i zestawierh magazynowych.

. Parametryzacja i uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami systemu

ISOF (Sprzedaz, Zakupy, Logistyka).

. Definicja asortymentu i grup towarowych - informacje podstawowe, numery

seryjne i kody kreskowe.

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

. Wystawianie, edycja, anulowanie, zatwierdzanie i usuwanie dokumentéw

magazynowych (w tym BO magazynu, korekty i zwroty).

. Wybér towaru z partii, blokowanie partii towaru, historia towaru.

. Wycofanie towaru - warunki wycofania/przywrocenia towaru.

. Obstuga towaréw zalegajgcych.

. Przegladanie dokumentow magazynowych, historia stanéw, wydania i przyjecia.

. Podstawowe raporty i zestawienia magazynowe.

10. Inwentaryzacja magazynu - typy spisdw, nowy spis, edycja, akceptacja i import

spisu z natury, podstawowe raporty z przeprowadzonej inwentaryzacji.

11. Obstuga kolektoréw i czytnikdw danych (PZ, WZ, Inwentaryzacja).

. Zdefiniowanie nowego towaru, edycja towaru, utworzenie stanu

magazynowego, kopiowanie towaru, usuniecie towaru (uwzgledni¢ numery
seryjne), wyszukanie towaru na liscie towaréw, filtrowanie listy towarowe;.

. Wystawienie kilku dokumentow magazynowych z uwzglednieniem numeréw

seryjnych, wydruk dokumentu, sprawdzenie stanu towaru w magazynie.

. Zdefiniowanie kompletu, ztozenie i roztozenie kompletu.

. Wykonanie podstawowych raportbw magazynowych zmieniajgc ustawienia

filtra.

. Wykonanie inwentaryzacji magazynu dla wybranych towaréw oraz wykonanie

raportow z inwentaryzacji.

Film o gospodarce magazynowe;j.
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« Dokumentacja - Import towaréw.
- Dokumentacja - Obstuga kodéw kreskowych w systemie ISOF.

« Dokumentacja - Blokady partii towardw.

*  Obstuga kompletéw.

Szkolenia _ ) _
« Zarzadzanie magazynem - blokady towaru, obstuga numeréw seryjnych, obstuga

terminéw waznosci, towary wycofane, towary zalegajace.

uzupeiniaiace

* Inwentaryzacja magazynu
« Magazyn — zestawienia i raporty.

« Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towarow.
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Obstuga kompletow (MAG-02)

o Definiowanie, skladanie i rozkladanie dowolnych kompletow.

Nabyte

e Zarzadzanie kompletami.

umieijetnosci

1. Uprawnienia do funkcji.

Plan szkolenia o _
. Definicja kompletu - dane o komplecie, sktad kompletu, cena kompletu.

. Kopiowanie, edycja i usuwanie definicji kompletu.

. Sktadanie kompletéw ,w locie”.

2

3

4. Ztozenie i roztozenie kompletu.

5

6. Obstuga kompletéw na zamdwieniach.
7

. Lista kompletéw — filtrowanie kompletéw wg zadanych parametrow.

e i 1. Zdefiniowanie nowego kompletu sktadajacego sie z kilku towaréw oraz z
przynajmniej jednej ustugi.
2. Ztozenie kilku kompletow i roztozenie jednego z nich.

3. Ztozenie kompletu ,w locie”.

] Film o gospodarce magazynowe;.
Materiaty

dvdaktvczne

Zarzgdzanie magazynem — szkolenie podstawowe.

Szkolenia
uzupelniajace

Zarzadzanie kartotekg towaréw.

Magazyn — zestawienia i raporty.

-20 -



Katalog szkolen systemu ISOF-START

Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Plan ¢éwiczen

Magazyn - szkolenie dla
zaawansowanych (MAG-03)

Tworzenie blokad oraz zarzadzanie blokadami wlasnymi i obcymi.

Rejestracja numerdéw seryjnych i zarzgdzanie numerami seryjnymi oraz kodami
kreskowymi.

Rejestracja towarow z terminami waznosci oraz zarzadzanie terminami waznosci.

Zarzadzanie towarami wycofanymi i zalegajacymi.

. Uprawnienia do funkcji systemu.

2. Obstuga rozmieszczenia towaru w magazynie.

0w N O O

. Obstuga blokowania towaru dla uzytkownika, dla zamowienia od klienta, na

zamoéwieniu do dostawcy, dla kontrahenta.

. Obstuga numeréw seryjnych i kodéw kreskowych.

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

4.4. Drukowanie kodéw kreskowych dla wybranych towaréw.

. 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 pofozenia na dokumencie przyjecia.

. Wykonanie réznych blokad towaru i wystawienie dokumentéw rozchodowych dla

zablokowanych partii.

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

ktorych wykonane zostaty blokady.

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

wydrukowanie numerdéw seryjnych.

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

numerami seryjnymi.

. Wystawienie faktury sprzedazy dla towaréw z numerami seryjnymi.

. Oznaczenie towaréw jako wycofane, wykonanie raportu z wycofania towaréw.
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8. Wykonanie raportu dla towaréw zalegajacych.
9. Przyjecie towaru do magazynu na podstawie ZD.

10. Przyjecie na stan towaréw przeterminowanych i wykonanie raportu towaréw
przeterminowanych.

» Film o gospodarce magazynowe;j.

Materiaty
dvdaktyczne

+ Dokumentacja - Obstuga kodoéw kreskowych w systemie ISOF.

+ Dokumentacja - Blokady partii towardw.

; « Zarzadzanie kartotekg towarow.
Szkolenia

uzupekniajace +  Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe.

«  Obstuga kompletéw.
» Magazyn — zestawienia i raporty.

« Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towarow.
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Nabyte
umieijetnosci

Plan szkolenia

Plan éwiczen

Materiatly

dvdaktvczne

Szkolenia
uzupelniajace

Inwentaryzacja magazynu
(MAG-04)

Przeprowadzenie inwentaryzacji i sporzadzenie wymaganych raportéw 2z
inwentaryzacji.

. Rozpoczecie inwentaryzacji magazynu.

1.1. Typy spisOw 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 2z przeprowadzonej
inwentaryzacji.
. Wykorzystanie kolektoréw danych do inwentaryzacji.

. Wykonanie inwentaryzacji magazynu dla wybranych towaréw, grup towarow.

. Wykonanie dostepnych raportéw z inwentaryzacji.

Film o gospodarce magazynowe;j.

Zarzadzanie kartotekg towaréw.

Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe.
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Nabyte

umieijetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢éwiczen

Materiaty
dvdaktvczne

Szkolenia
uzupetniajace

Magazyn - zestawienia i raporty
(MAG-05)

1.

2.

Wykonanie dostepnych w systemie raportow i zestawien magazynowych
dotyczacych stanéw i obrotow.

Wykonanie dostepnych w systemie raportéw zwigzanych 2z dokumentami
magazynowymi.

Przegladanie dokumentéw — historia stanéw 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 standéw magazynowych z
cenami zakupu i bez cen zakupu, stany w grupach towarowych, stany
zbiorczo, stany minimalne),

2.2. lista kontrolna towarow,

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 zalegajacych.

. Utworzenie dostepnych w module raportéw w przegladaniu dokumentéow

magazynowych z réznymi ustawieniami filtra.

. Utworzenie kilku zestawien magazynowych z réznymi ustawieniami filtra i

zapisanie tych ustawien w szablonach wydrukow.

Film o gospodarce magazynowe;j.

Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe.

Centrum dowodzenia.
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Obstuga wyciagow bankowych
(KB-02)

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

] 1. Kasa Bank — obstuga wyciggéw bankowych.
Plan szkolenia

1.1. Definicja typu dokumentu: WB oraz WBW.

1.2. Definicja kontrahenta — banku z branzg Bankowosc¢.

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

1.4. Definicja podstawowych operaciji typu:
1.4.1. WB_PRZYCHOD,
1.4.2. WB_ROZCHOD,
1.4.3. WBW_PRZYCHOD,
1.4.4. WBW_ROZCHOD.
1.5. Omowienie tworzenia nowego wyciagu bankowego.

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

1.7. Zapisywanie i zatwierdzanie wyciggéw bankowych.

1.8. Raport operacji bankowych.

i ) 1. Zdefiniowanie nowego rachunku bankowego.
Plan ¢wiczen _ .
2. Utworzenie nowych pozycji typu WB oraz WBW.
3. Otwarcie pierwszego wyciggu bankowego i utworzenie operacji typu przychod i
rozchod.

4. Zapisanie i zatwierdzenie wyciggu bankowego.

5. Wykonanie raportu z operacji bankowych.
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Obstuga przelewéw (KB-03)

o Generowanie przelewoéw bankowych, obstuga przelewdw bankowych, eksport

Nabyte przelewdéw do systemu Home Bankingowego, wykonanie zestawien przelewéw.
umiejetnosci

1. Kasa Bank — obstuga przelewow.

Plan szkolenia o _ ) _ o
1.1. Omodwienie procedury generowania przelewow — wyszukanie zobowigzan,

wykorzystanie filtra do wyszukiwania.

1.2. Wykonanie nowego przelewu.

1.3. Omoéwienie listy przelewow, utworzenie nowych przelewéw, edycja.

1.4. Eksporty wygenerowanych przelewdéw do systemu Home Bankingowego.
1.5. Omoéwienie rejestru eksportu.

1.6. Wykonanie zestawienia przelewoéw na wybrany dzien.

1. Wygenerowanie przelewu dla wybranej faktury.

Plan éwiczen

2. Eksport przelewu z wykorzystaniem wybranego formatu przelewu.

3. Utworzenie nowego ,recznego” przelewu.

4. Podglad rejestru eksportu przelewow.
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Obstuga windykacji naleznosci
(KB-04)

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

1. Kasa Bank — obstuga windykacji naleznosci.

Plan szkolenia
1.1. Omowienie listy wezwarn do zapfaty.

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

1.4. Omowienie zestawienia naleznosci.

1.5. Omowienie wystawiania not odsetkowych.

1.6. Wystawienie, edycja, zatwierdzanie not odsetkowych.

1.7. Rozliczenie naleznosci.

T . Utworzenie nowego wezwania do zaptaty.
Plan ¢wiczen

. Wystanie wezwania poprzez e-mail.

. Wystawienie noty odsetkowe;.

. Rozliczenie naleznosci.

Film — Windykacja a CRM.

Materiaty
dvdaktyczne

Szkolenia Zarzadzanie rozrachunkami.

uzupetniaiace Obstuga wyciggéw bankowych.

» Obstuga przelewdw.
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Obstuga raportéow kasowych
(KB-05)

B © Otwarcie i zamkniecie raportu kasowego, zarzadzanie dokumentami kasy i
Nabyte raportami kasowymi, wykonanie zestawienia operacji kasowych.
umiejetnosci

1. Raporty kasowe — uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami systemu.

Plan szkolenia

2. Parametryzacja i obstuga Raportéw kasowych.

2.1. Definicja kasy w administracji jednostkami organizacyjnymi.
2.2. Definicja podstawowych operacji typu KP i KW w dekretaciji.
2.3. Otwarcie pierwszego raportu kasowego, edycja istniejgcych.
2.4. Omowienie trybéw obstugi raportéw 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.

e ) 1. Zdefiniowanie nowej kasy w jednostce organizacyjnej.
Plan éwiczen o _ _ _ _ B i _
. Zdefiniowanie po jednej dodatkowej pozycji dla dekretacji dla typu KP i KW.
. Otworzenie pierwszego raportu kasowego.

. Dodanie pozycji KP i KW w raporcie.

. Zamkniecie raportu i otwarcie kolejnego.

o O A~ O DN

. Wykonanie raportu operaciji kasowych.
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Obstuga Ksiegi Przychodow i
Rozchodéw (KSIEGA-01)

B ¢ Zarzadzanie okresami, danymi wiascicieli, parametrami skali podatkowe;.
Nabyte Reiestracia. edve . ciwanie i adanie woisow w Ksied
umieietnosci * Rejestracja, edycja, usuwanie, wyszukiwanie i przegladanie wpisow w Ksiedze

Przychoddéw i Rozchodow.

e Import do Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw dokumentéw zarejestrowanych w ISOF.

e Drukowanie stron Ksiegi Przychoddéw i Rozchodéw, wykonanie zestawieh i
wydrukow rejestrow VAT, wyliczenie zaliczek na podatek dochodowy oraz
sporzgdzenie deklaracji podatkowych.

P 1 Ksigga Przychoddéw i Rozchodow - parametryzacja (skala podatkowa, dane
Plan szkolenia wiascicieli), uprawnienia do funkgiji, integracja z innymi modutami systemu ISOF.
2. Ksiega Przychodoéw i Rozchodéw — informacje podstawowe.

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

2.2. Dostepne parametry filtra przegladania wpiséw Ksiegi Przychodow i
Rozchodéw.

2.3. Rodzaje wpiséw recznych w Ksiedze Przychodéw i Rozchoddow.

2.4. Rodzaje importowanych dokumentéw z ISOF do Ksiegi Przychoddw i
Rozchodow.

2.5. Wiasciwosci i statusy wpiséw Ksiegi Przychodéw i Rozchodow -
bufor/ksiega.

2.6. Zasady obstugi rejestrow VAT dla ptatnikow podatku VAT.
3. Ksiega Przychoddw i Rozchodéw — bieZzaca praca w okresie rozrachunkowym.

3.1. Oméwienie sposobu wprowadzania wpiséw recznych na strony Ksiegi
Przychodéw i Rozchoddw.

3.2. Omoéwienie sposobu importowania faktur z ISOF do Ksiegi Przychoddéw i
Rozchodow.

3.3. Wypehienie rejestru VAT przy wpisie Ksiegi typu sprzedaz, zakup, WNT.
3.4. Przeszukiwanie i poprawa wpisu — edycja.
3.5. Funkcja sortowania wpiséw Ksiegi Przychoddéw i Rozchodéw.

3.6. Funkcje zmiany statusu wpisu — zablokuj, przenies do Ksiegi Przychodéw i
Rozchodéw, przenies$ do bufora.

4. Ksiega Przychoddéw i Rozchoddw — Zestawienia i raporty.
4.1. Wydruki stron Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw.

4.2. Podsumowujgce przychody i koszty zestawienia miesieczne i roczne.
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Plan éwiczen

oD A W N

Szkolenia

uzupelniajace

4.3. Zestawienia i wydruki z rejestrow VAT dla ptatnikow podatku VAT.

4.4. Woyliczanie zaliczek na podatek dochodowy i deklaracje podatkowe.

. Otwarcie i zamkniecie miesigca w Ksiedze Przychoddw i Rozchodoéw.

. Wprowadzenie wpiséw recznych typu sprzedaz, zakup.

. Wprowadzenie i weryfikacja wpiséw przez zaimportowanie faktur z modutéw ISOF.
. Zmiana stanu wpiséw — przeniesienie do Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw.

. Sprawdzenie zmian wartosci w raportach miesiecznych.

. Analiza wydrukow rejestréw VAT i utworzenie deklaracji VAT-7 dla ptatnika podatku

VAT.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towarow.
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Zarzadzanie majatkiem trwatym
(MT-01)

B ¢ Zarzadzanie kartoteka majatku trwatego oraz naliczaniem amortyzacji.
Nabyte " . ,
e Sporzadzanie inwentaryzacji majatku trwatego oraz raportéw.
1. Srodki Trwate — konfiguracja ustawienn modutu, uprawnienia do funkcji, integracja z
innymi modutami systemu ISOF.

Plan szkolenia
1.1. Definicja podziatu srodkéw trwatych wedtug grup i miejsc uzytkowania.

1.2. Obstugiwane metody amortyzaciji.

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 ewidencji.

2.1. Elementy i typy danych na karcie srodka trwatego.

2.2. Wybor sposobu amortyzacji.

2.3. Operacja przyjecia do uzytkowania.

2.4. Raport amortyzacji planowanej.

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 sSrodka 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.
4. Srodki Trwate — Raporty roczne.

4.1. Raport z ewidencji sSrodkéw trwatych.

4.2. Raport z amortyzacji Srodkéw trwatych.

4.3. Inwentaryzacja srodkéw trwatych i historia inwentaryzaciji.

'_ i 1. Wprowadzenie nowego srodka trwatego.
Plan ¢wiczen _ o o _
2. Filtrowanie i wyszukiwanie zarejestrowanych $rodkéw trwatych.

3. Przyjecie do uzytkowania.
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Materialy

dvdaktvczne

4. Sprawdzenie amortyzacji planowane;.
5. Naliczenie amortyzacji.
6. Sprawdzenie historii Srodka trwatego.

7. Weryfikacja wartosci operacji na srodku trwatym na zestawieniach rocznych.

- Dokumentacja — Import srodkéw trwatych do systemu.
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Lista ptac i pracownicy - szkolenie
podstawowe (LP-01)

B ¢+ Tworzenie kartoteki danych kadrowych, tworzenie nowych okreséw pfacowych,
Nabyte dopisywanie pracownikdéw do okresow ptacowych, rejestracja zdarzen kadrowych i
umiejetnosci wigzanie ich z okresami ptacowymi, naliczenie wynagrodzen.

PN 1. Lista pfac i pracownicy — uprawnienia do funkgji, integracja z innymi modutami
Plan szkolenia systemu ISOF.

2. Lista pfac 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 pracownikow, stanowiska, struktura organizacyjna firmy.
2.3. Typy i rodzaje list ptac (podstawowa, umowy zlecenia, umowy o dzieto...).
2.4. Lista urzedow skarbowych.

3. Lista ptac i pracownicy — zarzadzanie 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
urlopéw, inne).

3.3. Rejestracja zdarzen kadrowych:

3.3.1. urlopy wypoczynkowe, choroba, inne nieobecnosci, sSwiadczenia
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.

4.2. Rejestracja danych o umowach zlecenia/umowach o dziefo.

4.3. Wprowadzanie zmiennych sktadnikbw wynagradzania - seryjne
wprowadzanie danych.

4.4. Naliczenie, edycja i zatwierdzanie wynagrodzen, zatwierdzenie okresu
ptacowego.

4.5. Rozrachunek z listy pfac.

5. Operacje na okresach ptacowych — dekretacja, przelew.
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Plan ¢wiczen

Materialy

dvdaktvczne

Szkolenia

uzupetniajace

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, Zasdwiadczenie o zatrudnieniu, inne dokumenty kadrowe.

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

. Otworzenie pierwszego okresu ptacowego i przypisanie pracownikéw do okresu
ptacowego.

. Naliczenie i zatwierdzenie okresu ptacowego.
. Wykonanie raportow ZUS.
. Utworzenie wydruku listy pfac.

. Utworzenie kolejnego okresu ptacowego na podstawie okresu poprzedniego.

© 00 N O O

. Przypisanie pracownikowi wzorca premii i wprowadzenie warto$¢ premii za pomoca
seryjnego wprowadzania danych.

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

11. Naliczenie i zatwierdzenie listy dla Umdw zlecen.

Film — Formularze kadrowe.

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

Nabyte )
umieietnosci

1.
Plan szkolenia

Plan ¢éwiczen

- |
2

Materiaty

o O A~ W

dvdaktvczne

Tworzenie zestawien ptacowych (listy ptac, listy ptac zbiorcze), wydrukéw odcinkéw
ptacowych, zestawien i raportéw kadrowych.

Generowanie PIT11, PIT4R oraz eksport danych do programu Ptatnik.

Tworzenie dokumentéw kadrowych typu Umowa o prace, Swiadectwo pracy.

Korzystanie z gotowych zestawien ptacowych i kadrowych oraz generowanie
zestawien indywidualnych.

1.1. Omoéwienie raportow i zestawien ptacowych i kadrowych dostepnych w
module.

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

. Generowanie PIT11 na podstawie danych zgromadzonych w systemie, modyfikacja

PIT11, drukowanie PIT11.

. Generowanie PIT4R na podstawie danych zgromadzonych w systemie,

modyfikacja PIT4R, drukowanie

. Generowanie i eksport dokumentéw do programu PLATNIK.

. 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).

. Sporzadzenie wydruku listy ptac dla wybranego okresu ptacowego i przygotowanie

wiasnego wzoru listy ptac do wydruku.

. Sporzadzenie wydruku odcinkéw ptacowych dla pracownikdw i przygotowanie

wlasnego wzoru odcinka ptacowego.

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

. Utworzenie dokumentéw: Umowa o prace, Swiadectwo pracy.

Film — Formularze kadrowe.

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

Szkolenia

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

« Obstuga formularzy.
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Nabyte
umieijetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢éwiczen

Materiaty
dvdaktyczne

Szkolenia
uzupelniajace

Obstuga sekretariatu
(kontrahenci, dokumenty,
samochody) (SEKR-01)

Zarzadzanie kontrahentami, kalendarzem spotkan oraz spraw Zarzadu,
zarzadzanie zasobami firmy.

Zarzadzanie urzedami oraz samochodami stuzbowymi.

. Zarzadzania kontrahentami — zarzadzanie kartoteka kontrahentéw oraz dostep do

dokumentéw kontrahenta, drukowanie nalepek adresowych i list przewozowych
Poczty Polskiej i DHL.

. Zarzadzanie kalendarzem Zarzadu i zasobami firmowymi (sale konferencyjne,

projektory, itp.).

. Zarzadzanie Urzedami Skarbowymi — biezgca aktualizacja listy urzedow

skarbowych.

. Rejestr samochodéw - prowadzenie rejestru samochoddw stuzbowych oraz

rachunkéw za paliwo i naprawy, raportowanie rachunkoéw, eko-podatek.

. Dopisanie nowego kontrahenta do kartoteki, wydrukowanie nalepki adresowe;,

filtrowanie listy kontrahentéw wg zadanych parametrow.

. Przygotowanie planu spotkan dla wybranego pracownika.

E-learning - CRM operacyjny krok po kroku.
E-learning - DMS krok po kroku.

Film o CRM.

Film - Nowa Aktywnosc.

Film o DMS.

Film - Nowy dokument DMS.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzgdzanie kartotekg ustug i produktow.

Zarzadzanie kontaktami z klientami.
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Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Plan ¢éwiczen

Materiaty
dvdaktvczne

Zarzadzanie kartoteka
kontrahentow (KART-01)

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw.

. Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw — uprawnienia do funkcji, opcje systemowe.

2. Lista wyboru kontrahentow i zarzgdzanie kontrahentami — wyszukiwani i filtrowanie

0 N O O

9.

kontrahentow (definicja wydruku, szablony wydrukéw).

. Definicja kontrahenta: rodzaj kontrahenta (Firma / osoba fizyczna / pracownik),

nazwa (imie i nazwisko), numer NIP, kody, adresy, osoby kontaktowe, przypisanie
do grup kontrahentéw.

. Zabezpieczenia przed powielaniem kontrahentéw w kartotece (lista podobnych

kontrahentow, dublowanie numeréw NIP).

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

. Zarzadzanie osobami kontaktowymi: grupy oso6b kontaktowych, lista oséb

kontaktowych.

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.

a A W DN

. Utworzenie nowego i edycja danych kontrahenta.

. Wyszukiwanie i filtrowanie kontrahentow.

. Utworzenie grupy kontrahentéw i przypisanie do niej kontrahentéw.
. Usuniecie i przywrdcenie kontrahenta.

. Sporzadzenie wydruku listy kontrahentow.

Film — Kartoteka kontrahentéw.
Dokumentacja - Kontrahenci.
Dokumentacja — Import kontrahentow.

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

e Zarzadzanie kartotekg towardw.

Nabyte
umieijetnosci

1. Zarzadzanie kartotekg towaréw — uprawnienia do funkcji, opcje systemowe.

Plan szkolenia _ o ) o , )
2. Lista wyboru towaréw 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 towarowe;j.
7. Usuwanie pozyciji kartoteki towarow.

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

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

X X . Utworzenie nowego asortymentu i edycja istniejgcego asortymentu.
Plan ¢éwiczen o _

. Wyszukiwanie i filtrowania towarow.

. Utworzenie grupy towarowej i przypisanie do niej towardw.

. Wycofanie i usuniecie pozycji kartoteki towarowej.

. Sporzadzenie raportéw i wydrukow.

Dokumentacja — Import towaréw.

Materiaty
dvdaktyczne

Szkolenia Zarzadzanie magazynem — szkolenie podstawowe.

uzupetniajace Magazyn — szkolenie dla zaawansowanych.
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Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Plan éwiczen

Zarzadzanie kartoteka ustug i
produktéw (KART-04)

AWON

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

. Zarzagdzanie 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.

. Zarzgdzanie kartoteka 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 produktow.
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Zarzadzanie kontaktami z
klientami (AKT-01)
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Zarzadzanie kontaktami z klientami, tworzenie planu dziatan, wykonywanie
raportow i zestawienh z zarejestrowanych aktywnosci

. Aktywnosci — parametryzacja i uprawnienia.

1.1. Typy aktywnosci.
1.2. Definiowanie zasobow firmy.

1.3. Uprawnienia uzytkownikow — dostep do aktywnosci innych uzytkownikow,
wybér uzytkownika do raportu, edycja notatek i oséb kontaktowych
kontrahenta.

. Aktywnosci — tworzenie i modyfikacja.

2.1. Lista aktywnosci - dodanie nowej aktywnosci, modyfikacja, podglad.

2.2. Edycja aktywnosci, dofaczanie dokumentéw z DMS, z dysku, wystawianie
Zamowien 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 wspélpracuje z centralg

telefoniczna.

. Szczegodtowy filtr do wyszukiwania aktywnosci.
. Plan dziatan — tworzenie i raportowanie.
. Podglad Mojej tablicy wynikdw.

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

pracujacych z okazjami.

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

. Utworzenie aktywnosci z wykorzystaniem zdefiniowanego wczesniej zasobu, z

powiadomieniem oraz ograniczonym dostepem do aktywnosci.

. Wystawienie z aktywnosci zaméwienia, faktury.
. Przygotowanie planu aktywnos$ci na kolejny miesiac.

. Wykonanie raportu aktywnosci za biezacy miesigc dla jednego z kontrahentéw.
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E-learning — CRM operacyjny krok po kroku.

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

Film — Panel pracy CRM Operacyjnego.

Film — Kartoteka kontrahentow.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentow.
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Zarzadzanie systemem (AD-01)

5.
6.

7.

8.
9.
10

11.
12.
13.
14.
15.
16.

Zarzadzanie strukturg organizacyjng firmy, uzytkownikami, grupami oraz
uprawnieniami do funkcji systemu.

Zarzadzanie opcjami systemowymi, stownikami modutowymi oraz umiejetnosé
konfiguracji dokumentéw ISOF.

Sporzadzanie raportow z przypisanych uprawnien do funkcji systemu.

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

. Wymagania dotyczace sprzetu, systemu operacyjnego oraz przegladarki

internetowe;.

. Przeprowadzanie testow: potaczenia TCP/IP, potagczenia HDB,

przegladarki,konfiguracji MS IE.

. Konstrukcja systemu: menu gtéwne, podziat systemu na moduty funkcjonalne,

grafika, obstuga funkcji przy pomocy klawiatury i myszy.

. 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);

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

Wprowadzenie danych firmy i zapisanie logo firmy w systemie.

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

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

Definiowanie (nadawanie) i usuwanie uprawnienn do modutéw i funkcji systemu.
Raporty z przydzielonych w systemie uprawnieh.

. Przegladanie i analiza zdarzen zawartych w EventLog.

Konfiguracja wydrukow.

Typy dokumentéw i szablony symboli dokumentéw, numeracja dokumentow.
Omoéwienie opcji systemowych.

Stowniki modutowe systemu ISOF - edycja wartosci stownikowych.
Definiowanie sposobdéw pfatnosci.

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

. Utworzenie struktury organizacyjnej firmy w systemie ISOF: jednostka, magazyn,

kasa.

. Utworzenie uzytkownika, grupy oraz przypisanie do grupy uprawnien do funkcji

systemu i wykonanie raportu dla uprawnien w systemie.

. Zalogowanie sie na zdefiniowanego uzytkownika i sprawdzenie poprawnosci

zdefiniowanych uprawnien.

. Sprawdzenie informacji zawartych w EventLog.
. Zmiana wartosci dla wybranych opcji globalnych.
. Konfiguracja wydruku dowolnego dokumentu ISOF.

. Zdefiniowanie nowego sposobu ptatnosci.

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towardéw, Zarzadzanie

kartotekg urzadzen, Zarzadzanie kartotekg ustug i produktow.
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