Wersja robocza instrukcji do Modułu Serwis (Boss Plus wrzesień 2006)  _______________________________________________________________________________________________

Moduł
Serwis
1 Rozpoczęcie pracy z modułem
1.1 Konfiguracja modułu

Pracę z modułem rozpoczynamy od ustawienia zmiennych konfiguracyjnych:

Serwis > System > Konfiguracja > Serwis > Ustawienia
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Oznaczenie Łącz usługi na fakturze w jedną pozycje powoduje, że wszystkie wykonane w ramach realizacji zleceń usługi zastąpione będą na fakturze jedną usługą zdefiniowaną w kartotece umowy serwisowej jako Kartoteka rozliczeniowa umowy.

Oznaczenie Kontroluj czas wykonania zlecenia powoduje, że system będzie pilnował, aby zlecenie zostało zamknięte z datą równą dacie otwarcia zlecenia (w tym samym dniu).

Ustawienie znaczników w trzech ostatnich polach związanych z filtrem powoduje zmianę wyglądu okna listy zleceń serwisowych z 
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na (pojawiają się pola filtru: dat początku i końca okresu, typu zlecenia, wykonawcy)
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2 Definiowanie słowników
Słowniki to opcja udostępniająca do edycji wszystkie słowniki dostępne w module Serwis. 
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Ze względu na wzajemne powiązania zalecana jest poniższa kolejność ich wypełniania.

2.1 Rodzaj zlecenia

Każde zlecenie serwisowe należy do określonego rodzaju np. Gwarancyjne, Pogwarancyjne, Wewnętrzne, Zewnętrzne itd. Dla każdego z rodzajów zlecenia można zdefiniować zbiór opisujących go cech – wspólnych dla wszystkich rodzajów i szczególnych - związanych               z jednym rodzajem.. 
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Rys. Rodzaje zleceń

· dodawanie cech wspólnych dla wszystkich rodzajów zleceń:
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Rys. Dodawanie cech wspólnych
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Rys. Cecha wspólna dla wszystkich zleceń serwisowych

· dodawanie cech szczególnych dla konkretnego rodzaju zlecenia
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Rys.  Cecha szczególna dla rodzaju zlecenia Serwis Gwarancyjny
Zdefiniowane cechy widoczne są w kartotece zlecenia serwisowego, na zakładce Cechy Zlecenia.
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Rys. Kartoteka Zlecenia serwisowego
Znaczniki Główny wykonawca oraz Obsługa urządzeń dają możliwość podpinania przedmiotu oraz głównego wykonawcy do zlecenia z danego rodzaju zleceń.

2.2 Typy zlecenia

Zdefiniowanie tego słownika umożliwia przypisanie zlecenia serwisowego do określonego typu, np. płatne, bezpłatne itd. Słownik ten należy budować uwzględniając oczekiwania Użytkownika stawiane analizom wykonywanych przez niego zleceń i ich cech.
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2.3 Priorytety

Zdefiniowanie tego słownika umożliwia wprowadzenie stopniowania ważności poszczególnych zleceń serwisowych.
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2.4 Rodzaje Przedmiotu

Każdy przedmiot należy do określonego rodzaju, np. Drukarki, Komputery itd. Dla każdego       z rodzajów przedmiotu można zdefiniować zbiór opisujących go cech – wspólnych dla wszystkich rodzajów i szczególnych - związanych z jednym rodzajem.. 
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Rys. Rodzaje przedmiotów
· dodawanie cech wspólnych dla wszystkich rodzajów przedmiotów
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Rys. Dodawanie cech wspólnych
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Rys. Cecha wspólna dla wszystkich rodzajów przedmiotów
· dodawanie cech szczególnych dla konkretnego rodzaju przedmiotu
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Rys. Cecha szczególna dla rodzaju przedmiotu Drukarka atramentowa

Zdefiniowane cechy widoczne są w kartotece Przedmiotu, w zakładce Cechy
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Rys. Zakładka Cechy w kartotece Przedmiotu
2.5 Rodzaje umów serwisowych

Zdefiniowanie tego słownika umożliwia przypisanie umowy serwisowej do określonej grupy np. umowy terminowe, umowy bezterminowe itd. Słownik ten należy budować uwzględniając oczekiwania Użytkownika stawiane analizom wykonywanych przez niego umów serwisowych w poszczególnych grupach.
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2.6 Grupy usług
Zdefiniowanie tego słownika umożliwia stworzenie grup usług np. usługi wykonywane na miejscu, usługi wykonywane u klienta itd. I przypisanie do nich konkretnych usług. Słownik ten wykorzystywany jest m.in. w trakcie rozliczania zlecenia serwisowego w celu szybkiego dodania grupy usług.
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W celu dodania usługi do grupy należy nacisnąć ikonę Usługi serwisowe dostępną powyżej listy grup:

[image: image19.png]*
BLEB RS

NAMIEJSCU
>




Kolejne usługi do grupy dodajemy posługując się ikoną Dodaj
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2.7 Wykonawcy

Jest to słownik umożliwiający sporządzenie listy wykonawców poszczególnych zleceń serwisowych. Mogą oni być albo wybierani z listy zdefiniowanych w systemie pracowników (jeśli jest dostępny system Kadry i Płace) albo zakładani wyłącznie na potrzeby modułu Serwis.

Ponadto istnieje możliwość skojarzenia wykonawcy z użytkownikiem w CRM.
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2.8 Kontrahenci

Kontrahenci to słownik stałych kontrahentów przedsiębiorstwa wspólny dla całego systemu. Zawiera informacje niezbędne dla właściwego działania systemu, m.in. wystawiania dokumentów, prowadzenia rozrachunków itd. 

W module Serwis słownik kontrahentów wykorzystywany jest w:

· kartotece Przedmiotu - wybrany kontrahent traktowany jest jako właściciel przedmiotu
· podczas wystawiania dokumentów ( WZ / FA/ PAR ) rozliczających zlecenie
2.9 Spis usług

Spis usług to słownik usług wykonywanych przez firm. Jest to słownik wspólny dla całego systemu. Zawiera informacje niezbędne do właściwego działania systemu, m.in. wystawiania dokumentów, dekretacji itd. 
W module Serwis słownik usług wykorzystywane jest:
· podczas wystawiania dokumentów ( WZ / FA/ PAR ) rozliczających zlecenie
2.10 Przedmioty
Przedmioty to słownik przedmiotów, które poddawane są usługom serwisowym. Zawiera informacje pozwalające dokładnie i jednoznacznie opisać dany przedmiot.
Zakładka Dane Podstawowe
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Zakładka Dane dodatkowe
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Ponadto dla kartoteki przedmiotu zdefiniować można dodatkowe cechy.
3 Tworzenie i rozliczanie zleceń serwisowych

3.1 Umowy serwisowe

3.1.1 Zakładanie
Umowy serwisowe to słownik służący do ewidencji zawartych przez firmę umów serwisowych. Zawiera informacje służące do: 
· identyfikacji umowy - zakładka Dane Podstawowe
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· generowania zlecenia - zakładka Wykonanie
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· określenia priorytetu, typu zlecenia, rodzaju umowy itd. - Zakładka Dane dodatkowe
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· określenia wartości umowy – Zakładka Rozliczenie
Kartoteka rozliczeniowa umowy – wskazanie usługi, która będzie wykazana będzie na fakturze wystawianej do umowy serwisowej. 
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· zapisu uwag o umowie - Zakładka Uwagi

3.1.2 Rozliczanie

Do zapisanej w systemie umowy serwisowej wystawić można Fakturę VAT.
Funkcję wystawiania dokumentu Faktura VAT wywołuje się poprzez naciśniecie ikony FA
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Po wywołaniu funkcji otwiera się okno, w którym określa się m.in. zakres dat okresu, z którego uwzględniane będą zlecenia serwisowe: 
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Wartość wystawionego dokumentu zgodna jest z wartością umowy serwisowej i powiększona o wartość zamkniętych, ale jeszcze nie rozliczonych, zleceń serwisowych.

3.1.3 Zamykanie
Aby zamknąć umowę serwisową należy w zakładce umowy Dodatkowe zaznaczyć znacznik Umowa zrealizowana:
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3.2 Generowanie zleceń
Do generowania zleceń serwisowych służy klawisz Generuj zlecenia w kartotece Umowy serwisowej. W wyniku generacji powstaje lista zleceń serwisowych:
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Każde zlecenie zawiera informacje określone w umowie serwisowej, na podstawie której zostało wygenerowane, takie jak: kontrahent, przedmiot, data i godzina rozpoczęcia oraz zakończenia, priorytet oraz główny wykonawca.
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3.3 Rozliczanie i zamykanie zlecenia

3.3.1 Rozliczenie usług
W celu zaewidencjonowania i rozliczenia wykonanych w ramach realizacji zlecenia usług należy je dodać do kartoteki zlecenia. Dodajemy je w zakładce Wykonane usługi -  skorzystać możemy zarówno z funkcji pojedynczego dodawania jak i za pomocą opcji Dodaj Grupę usług. Ponadto w zakładce tej można wskazać, kto wykonał wskazane usługi.
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3.3.2 Rozliczenie materiałów
Aby zaewidencjonowania i rozliczenia wydanych na realizacje zlecenia materiałów należy wystawić dokument WZ. W tym celu należy ustawić się na liście zleceń na odpowiednim zleceniu i nacisnąć ikonę WZ (system otworzy standardowe okno wystawiania dokumentu WZ).
[image: image34.png]" Zlecenia serwisowe: SERWIS GWARANCY.INY - Wykonane - 2006-01-01 - 200

1
AR2BE (R0 |txve o6 R |«

Nr 26 Data atwarcia Nrzen. Korirahert __ Przedmiot Typ zleceria_|

»

12-31





Do jednego zlecenia serwisowego można wystawić wiele dokumentów WZ.

3.3.3 Rozliczenie zlecenia i zamknięcie zlecenia

System umożliwia dwie metody zamknięcia zlecenia serwisowego.  

Metoda I – w kartotece zlecenia

Aby zamknąć zlecenie w kartotece zlecenia należy w zakładce Inne wypełnić pola Data i czas zamknięcia zlecenia.
Wartość wydanych do zrealizowania zlecenia materiałów oraz wykonanych usług uwzględniona zostanie podczas wystawiania faktury do umowy serwisowej (jeśli zlecenie wygenerowano z umowy serwisowej) lub podczas wystawiania faktury do konkretnego zlecenia.
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Metoda II – poprzez wystawienie faktury / paragonu
Zlecenie serwisowe zamknąć można również podczas wystawiania faktury/paragonu do nie zamkniętego zlecenia serwisowego. Aby to zrobić należy wybrać typ dokumentu, który chcemy wystawić ( faktura / paragon )
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i następnie w otwartym oknie zaznaczyć znacznik Zamknij zlecenie oraz określić datę i czas zamknięcia zlecenia.
[image: image37.png]Fakturowanie zlecen serwisowych
<k zecenie Datai caas zamkiecia |2006-08-24 (1) [1640_ 5

Data wystaniria dokument 4 [ 2006-08-24 21 Onkaidokumert 4] []

Temmin pratnosci 14] i

Ziecenie wybrane

Nrzew. Data atwarcia Korirahent Watosé brto Nip A
2006/SEPV2006-05-22 08:00.00 BOSS PLUS 20,01 586-216-76-(
< )

Wibier2 Aeceria, Kéra bida fakiuonane razem 22 Zeceriem wybrarym | >

Dodatkawe deceria da fakiurawaria
Nizew * Datastwaria Korirahert Watosé brto Nip
¥ 2006/SER\ 2006-04-24 08:00.00 BOSS PLUS 51,00 566-216-76-05
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