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Kontrahenci

Jednym z zadan programu Sekretariat jest gromadzenie i przegladanie danych dotyczacych
kontrahentéw wspotpracujacych z firma. Do tego celu stuzy funkcja menu Kontrahenci. Polecenie Nowy
kontrahent pozwala na wprowadzanie nowych danych, natomiast Przeglad kontrahentéw na

wyszukiwanie i sortowanie. Wymienione funkcje sg réwniez dostepne na pasku narzedzi.

Nowy kontrahent
Przeglad kontrahentéw



Dokumenty

Program Sekretariat utatwia przygotowywanie korespondencji wysytanej do kontrahentéw firmy (w tym
korespondencji seryjnej), jak réwniez przyjmowanie korespondenciji przychodzacej od kontrahentéw.
Do tych celéw stuzg polecenia menu Nowy dokument Wychodzacy oraz Nowy dokument

Przychodzacy. Funkcje te sg rowniez dostepne na pasku narzedzi.

Dokumenty wychodzace
Dokumenty przychodzace

Przeglad dokumentéw
Wzorce dokumentéw



Rozmowy

Nowa rozmowa
Przeglad rozméw




Terminy

Nowy termin
Przeglad terminéw
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Sprawy

Modut Sprawy dotyczy kategorii zadan, ktére firma realizuje. Kazdy dokument wychodzacy,
przychodzacy, a takze notatke z rozmowy (spotkania) mozemy zakwalifikowa¢ do wskazanej sprawy.
Podczas wysytania, przyjmowania dokumentdw, sporzadzania notatek z rozméw okredlamy temat sprawy
do ktérej dany dokument zostanie zakwalifikowany. Wykorzystujgc funkcje Przeglad dokumentoéw oraz
Przeglad rozméw mozemy w szybki sposob pogrupowa¢ dokumenty lub notatki dotyczace wybranej
sprawy. Polecenie Przeglad spraw znajduje sie na pasku menu, natomiast Nowa sprawa w

Kartotekach pomocniczych.

Nowa sprawa
Przeglad spraw




Procedura instalacji

Instalacje rozpoczynamy od uruchomienia programu setup.exe znajdujgcego sie na dyskietce
instalacyjnej nr 1. Podczas instalacji tworzony jest katalog C:\Tango do ktérego czesc¢ plikdw zostaje
automatycznie skopiowana, pomimo mozliwosci wskazania przez uzytkownika innej nazwy. Dlatego tez
przed instalacjg programu Sekretariat nalezy sprawdzi¢, czy katalog C:\Tango juz istnieje, a jezeli tak -
przenies¢ jego zawartos¢ do katalogu o innej nazwie. Po zakonczeniu instalacji program utworzy grupe

programéw TANGO Sekretariat, a w niej ikone Tango oraz Tango Serwis.

UWAGA!!!
W ponizszej instrukcji zakfada sie, ze uzytkownik zainstalowat program w cafosci w katalogu C:\

Tango.



Instalacja ODBC 32-bit dla Microsoft Word 7.0

Aby doda¢ sterownik dostepu do bazy danych “Tango” postepuj wedtug ponizszych wskazoéwek:
F Otworz Panel Sterowania i znajdz w nim ikone 32-bit ODBC. Jezeli w Panelu Sterowania nie mozna

znalez¢ ikony ODBC 32-bit, to oznacza to, ze nie zostat zainstalowany sterownik Microsoft Access.
Aby zainstalowa¢ wymieniony sterownik nalezy uruchomi¢ program instalacyjny Microsoft Office,
a nastepnie:

¢ Klikna¢ przycisk Dodaj/Usun.

e Zaznaczy¢ opcje Konwertery, filtry i dostep do danych, po czym klikna¢ przycisk Zmien opcje.

e Zaznaczy¢ opcje DataAccess i klikng¢ przycisk Zmien opcje.

e ZaznaczyC¢ opcje Sterownik Microsoft Access.

0 Po wykonaniu wymienionych czynnosci sterownik Microsoft Access zostanie zainstalowany, a
ikona ODBC 32bit znajdzie sie w Panelu Sterowania. Sposéb instalacji wymienionego sterownika dla

Microsoft Office 97 jest podobny.

F Otwoérz 32bit ODBC, w otwartym oknie Data Sources zostanie wyswietlona lista juz zainstalowanych
sterownikéw dostepu do danych, nastepnie kliknij przycisk [Add...].
F w oknie Add Data Source wybierz z listy Microsoft Access Driver i kliknij [OK].

F W pole Data Source Name okna ODBC Microsoft Access 7.0 Setup wpisz: “Tango”, a nastepnie
wybierz opcje System Database / Database.

F W oknie Select System Database znajdz katalog Tango, a w nim plik system.mda, nastepnie kliknij
[OK].

F Po powrocie do okna ODBC Microsoft Access 7.0 Setup kliknij przycisk [Advanced] - otworzy sie
okienko Set Advanced Options w ktorym w polu Login Name wpisz “Tango”, a nastepnie kliknij
[OK].

F Po powrocie do okna ODBC Microsoft Access 7.0 Setup zaakceptuj wprowadzone dane klikajac

[OK] - zainstalowany driver pojawi sie na liscie.



Instalacja ODBC 32-bit dla Microsoft Word 97

Instalacja ODBC 32bit dla Microsoft Office 97 przebiega podobnie, chociaz wyglad otwieranych okienek

jest nieco odmienny. Ponizej przedstawiono przebieg instalacji:

F Otworz Panel Sterowania, znajdz w nim ikone 32bit ODBC i kliknij na niej.

F W otworzonym okienku ODBC Data Source Administrator wybierz zaktadke User DSN, a nastepnie
kliknij [Add...].

F w oknie Create New Data Source wybierz z listy Microsoft Access Driver.

F W oknie ODBC Microsoft Access Setup w polu Data Source Name wpisz “Tango”.

F Kliknij pole opcji “Database”, a nastepnie znajdz w katalogu “Tango” plik system.mda.
F Wybierz opcje Advanced, po czym w polu Login Name wpisz “Tango”.

F Po zaakceptowaniu wprowadzonych danych i powrocie do okna ODBC Data Source Administrator

driver Tango pojawi sie na liscie.



Pierwsze uruchomienie programu

Aby uruchomié¢ program nalezy dwukrotnie klikng¢ na ikone “Tango” w grupie TANGO Sekretariat.
Przed uruchomieniem program zapyta o nazwe i hasto uzytkownika - nalezy poda¢ nazwe U1 (litera “U”,

cyfra “jeden”) i wcisng¢ [Enter]. Program SEKRETARIAT zostanie uruchomiony.

UWAGA !!!

0 Pierwsze uruchomienie programu trwa dtuzej niz kolejne i moze potrwac do kilku minut.



Wyglad ekranu

Po uruchomieniu programu i podaniu prawidtowego hasta program wyswietli ekran roboczy. Jego wyglad
jest typowy dla wielu aplikacji WINDOWS.

0 Na pasku tytutu oprécz nazwy programu pojawi sie nazwa dnia tygodnia, aktualna data i godzina.
Pasek menu wyswietla wszystkie funkcje dostepne w programie, ktére mogg by¢ wykorzystane za
pomocg myszy lub po nacisnieciu klawisza Lewy ALT i klawiszy kierunkowych. Natomiast pasek
narzedzi (ikon) umozliwia dostep za pomocg myszy do najczesciej uzywanych funkgji.

1 Dodatkowym utatwieniem dla uzytkownika sg etykietki podajgce znaczenie poszczegdinych ikon na
pasku narzedzi wyswietlane po ustawieniu kursora myszy na jednej z nich oraz wyswietlane na pasku
stanu objasnienia dotyczace aktualnie wykonywanych czynnosci. Szybkim sposobem dostepu do
wybranych pdl, sekcji lub funkcji menu jest uzycie tzw. klawisza skrétu. Jezeli w nazwie pola, sekcji,
funkcji lub klawisza jedna z liter jest podkreslona, to naciskajgc klawisz Lewy ALT oraz klawisz

z wyrdzniong literg uzyskamy taki sam efekt jak klikniecie mysza. Na przykfad naciskajgc kombinacje
klawiszy Lewy ALT + “w” spowodujemy wyjscie z programu. W pracy z programem szczegolne
znaczenie majg klawisze INSERT, ENTER i DELETE. Pierwszy z nich stuzy do wprowadzania nowych

danych, drugi do potwierdzania wyboru, natomiast trzeci do usuwania danych.



Konfiguracja programu

Po pierwszym uruchomieniu program nalezy skonfigurowaé. W pierwszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢
dane dotyczace uzytkownika. W tym celu nalezy wybra¢ polecenie menu Dane firmy.

0 W oknie Dane firmy nalezy wpisa¢ podstawowe informacije dotyczace firmy, ktéra bedzie
uzytkownikiem programu. Po kliknieciu na przycisku Rachunki bankowe wyswietlone zostang wszystkie
rachunki, ktére kiedykolwiek zostaty zatozone. Nowy rachunek mozna dodaé po wybraniu polecenia
DODAJ, modyfikowa¢ tre$é zapisu po kliknieciu na przycisku ZMIEN, natomiast usuna¢ rachunek po
kliknieciu na przycisku ZLIKWIDUJ.

1 Podczas likwidacji rachunku bankowego nalezy najpierw wskaza¢ jego nazwe na liscie rachunkéw
bankowych w oknie Rachunki bankowe, a nastepnie w oknie Rachunek bankowy zaznaczy¢ opcje
Zlikwidowany.

2 Program umozliwia uzytkownikowi wprowadzenie dodatkowych informacji dotyczacych firmy jak np.
Organ rejestrowy, Rodzaj dziatalnosci czy nazwy Urzedéw Skarbowych, ktérym podlega. Opcja ta
jest dostepna po kliknieciu przycisku DANE URZEDOWE. Dane te bedg wykorzystywane przy
wystawianiu deklaracji do ZUS i Urzedu Skarbowego.

3 Bardzo wazng role w przygotowywaniu korespondenc;ji spetnia funkcja Nagtéwki korespondencji.
Pola N1, N2, N3, N4, N5 stuzg do wpisania danych, ktére beda wykorzystywane przy tworzeniu
korespondenciji. Pole Miasto okresla miejscowos¢ w ktorej domy$inie bedg wystawiane wszystkie
dokumenty. Pole Przedrostek stuzy do wpisania skrotu literowego z nazwy firmy lub innego skroétu ktéry
bedzie stanowit integralng czes¢ numeru kazdego dokumentu. Pola S1, S2, S3, S4, S5 sg pomocnicze.
Nastepnym krokiem w konfigurowaniu programu jest wprowadzenie danych dotyczgcych zatrudnionych
pracownikow. W tym celu nalezy wybrac polecenie Pracownicy. Okno Pracownicy przedstawia
nazwiska i imiona pracownikow, ktérzy zostali w firmie zatrudnieni. Lista pracownikow moze byé
wyswietlana z uwzglednieniem obecnie zatrudnionych, poprzednio zwolnionych lub wszystkich, ktérzy
kiedykolwiek w firmie pracowali (opcje Pracujacy, Zwolnieni, Wszyscy).

Dane personalne nowego pracownika zatrudnionego w biezacej firmie mozna wprowadzi¢ po kliknieciu
przycisku Nowy pracownik. Uzytkownik zostanie zapytany, czy pobra¢ dane pracownika z innej firmy. W
przypadku, gdy dane figurujg w kartotekach innych firm i moga by¢ z nich pobrane, nalezy odpowiedzie¢
TAK, po czym zaznaczy¢ w sekcji Lista pracownikéw wiasciwe nazwisko. W przeciwnym wypadku
nalezy odpowiedzie¢ NIE, a nastepnie w oknie Dane pracownika wypehi¢ pola w sekcjach Dane
personalne, Adres zamieszkania oraz Zatrudnienie.

0 Dodatkowe funkcje dotyczace zatrudnionych pracownikéw to:

o Kwestionariusz osobowy dodatkowe dane personalne, wyksztatcenie, powszechny obowigzek

obrony, urzedy — Urzad Skarbowy.



¢ Rachunki bankowe (rachunki, ktérymi pracownik dysponuje).

e Dokumenty (dowdd osobisty, paszport, legitymacja ubezpieczeniowa, inne).

Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na mozliwos¢ ograniczenia uprawnien pracownika do dysponowania

danymi. W tym celu nalezy klikng¢ na przycisku Uprawnienia, a nastepnie:

e wprowadzi¢ nazwe konta oraz hasto,

e zaznaczy¢ odpowiednie do przyznawanych uprawnien pola opcji.

Przyznajac pracownikowi uprawnienia nalezy wiedzie¢, ze:

¢ Dostep ograniczony oznacza brak dostepu do funkcji Dane firmy oraz Pracownicy, a tym samym
nie pozwala na wglad w kartoteki danych dotyczacych firm i pracownikow.

e Dostep pelny oznacza petny dostep do wszystkich danych, ale tylko dla wybranej firmy.

¢ Dostep pelny we wszystkich firmach oznacza petny dostep do wszystkich danych we wszystkich
firmach.

Dodatkowo przyznane uprawnienia powoduja, ze:

¢ Uzytkownik nie moze zmieni¢ uprawnien samemu sobie, moze to zrobi¢ tylko osoba posiadajgca takie
uprawnienia.

¢ Uzytkownik nie moze nadac innej osobie wiekszych uprawnien niz sam posiada.

¢ Hasto nadane uzytkownikowi moze zmieni¢ kazdy, kto ma prawa dostepu do kartotek pracownikéw.

* Nowa firme moze zatozy¢ osoba, ktéra posiada uprawnienia Dostep we wszystkich firmach.

* Zmieni¢ firme na inng moze osoba, ktéra posiada uprawnienia do tej firmy.

e Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany swojego hasta (po podaniu starego) za pomoca funkcji Zmien
hasto.

* Naprawia¢ baze danych moze wylgcznie osoba posiadajgca petne uprawnienia we wszystkich
firmach - ikona Tango Serwis.

W oknie Pracownicy znajdujg sie rowniez przyciski Zwolnij pracownika oraz Zmien Dane. Aby zwolni¢

pracownika nalezy wskaza¢ wtasciwe nazwisko w oknie Pracownicy, klikng¢ na przycisku Zwolnij

pracownika, a nastepnie podac date zwolnienia i zaznaczy¢ opcje Zwolniony. Zwolnienie pracownika

powoduje odebranie mu wszelkich uprawnien i uniemozliwia uruchomienie programu Sekretariat.

0 Natomiast, jezeli zachodzi koniecznos¢ dokonania korekty danych dotyczacych pracownika nalezy

klikng¢ na przycisku Zmien dane pracownika, a nastepnie nanies¢ poprawki w oknie Dane pracownika.

1 W celu zabezpieczenia bazy danych programu Sekretariat przed osobami niepowotanymi (oprocz

nadania uzytkownikom uprawnien i zatozenia haset) nalezy uniemozliwi¢ zalogowanie sie na

“anonimowym” koncie U1. Uzytkownik, ktéry korzysta z tego konta, posiada petne uprawnienia do

wszystkich firm, dlatego nalezy odebra¢ mu te uprawnienia. Mozna to zrobi¢ w nastepujacy sposob:

¢ korzystajac z funkcji Zmiana hasta zatozy¢ hasto na konto U1 lub

e zmieni¢ nazwe konta U1 na inng i zatozy¢ hasto lub tez

e “zatrudniz” osobé posiadaj'c' pe’ne uprawnienia we wszystkich firmach, a nastépnie “zwolnie” Ul.



Kolejna funkcja menu System to Kartoteki pomocnicze. Nalezy zwrdci¢ uwage na:

Word-$ciezka - nalezy podac sciezke do programu Microsoft Word.

Przegladarki - nalezy podac sciezki dostepu do programow, ktére chcemy wykorzystywac¢ do obstugi
otwieranych przez nas plikow. W przegladarkach po raz drugi nalezy poda¢ $ciezke do programu
Microsoft Word.

Przypominaj o nadchodzacych terminach — wigczenie tej opcji powoduje pojawianie sie na ekranie
W wyznaczonym czasie informacji o zadaniach zleconych do wykonania pracownikom (patrz

Terminy).

Ponadto nalezy sprawdzi¢ i ewentualnie dostosowac¢ do swoich potrzeb zawarto$¢ kartotek:

Grupy kontrahentéw — grupy firm ze wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnosci.
Segregatory — miejsce, gdzie sg przechowywane dokumenty nie zwigzane z zadnym kontrahentem
lub pracownikiem.

Wysytka — sposoby wysytania dokumentéw (np. poczta, faks, kurier itp.).

Typy dokumentéw — kategorie wysytanych i przyjmowanych dokumentéw (np. ksiegowe,
pracownicze, faktury VAT itp.).

Stanowiska — nazwy stanowisk pracy na ktérych sg zatrudnieni pracownicy firmy

i osoby kontrahenta.

Nagtéwki adresu, Nagtéwki korespondencji, Zakonczenie korespondencji — zwroty
grzecznosciowe pojawiajgce sie z nagtowkach i stopkach dokumentéw.

Tytuty naukowe — tytuty naukowe osdb, ktérych nazwiska figurujg w kartotekach kontrahentéw.

Panstwa — nazwy panstw, z ktérych pochodzg kontrahenci.



Nowy kontrahent

Po wybraniu polecenia Nowy kontrahent w oknie Dane kontrahenta nalezy wprowadzi¢ podstawowe

dane:

¢ Nazwa - petna nazwa kontrahenta lub imie i nazwisko przedstawiciela.

e Skrét — skrocona nazwa kontrahenta, niezbedna do sortowania.

e Nazwy propozycja skrotu jest wstawiana automatycznie).

e Adres - petny adres firmy, wojewddztwo, kraj.

¢ NIP, Regon.

Uzytkownik ma réowniez mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych danych:

e Adres do korespondencji - wypetnienie tej sekcji powoduje, ze do adresowania korespondenc;ji
zostanie uzyty adres z tego pola, a np. do wystawienia faktury VAT adres podstawowy.

e Pole MEMO - dodatkowe uwagi o kontrahencie, jezeli pole jest zapisane ikona ma kolor czerwony, w
przeciwnym wypadku - niebieski.

¢ Telefony - telefony firmowe (ogoine) i do konkretnych oséb.

e Osoby - dane osobowe przedstawicieli kontrahenta.

¢ Banki - konta bankowe w dyspozycji kontrahenta.

Na uwage zastuguje mozliwos$¢ podania wielu numerow telefonéw do kontrahenta, zaréwno ogoélinych jak

i do konkretnych oséb. Aby wpisa¢ numer telefoniczny, ktéry bedzie numerem ogdlnym (firmowym) nalezy

przejs¢ do sekcji Telefony, nacisna¢ klawisz INSERT, po czym w oknie Telefon wypei¢ pola: Typ,

Numer kierunkowy, Numer telefonu i Opis.

0 Dane dotyczace oséb kontrahenta mozna wprowadzi¢ po przejsciu do pola Osoby i nacisnieciu

INSERT. W oknie Osoba kontrahenta trzeba wypetni¢ sekcje Dane osoby i Korespondencja. Pola

Nagtéwek adresu, Nagiowek korespondencji oraz Zakonczenie zawierajg zwroty grzecznosciowe,

ktére zostang uzyte w nagtéwku i stopce korespondenciji kierowanej do tej osoby. Aby wprowadzi¢ numer

telefonu, bedacy w dyspozyciji osoby, ktérej dane sg wprowadzane, nalezy przejs¢ do sekcji Telefony,

nacisna¢ INSERT, a pdzniej postgpi¢ podobnie jak przy wprowadzaniu numeru telefonu ogéinego. Pole

Uwagi jest przeznaczone na wpisanie dodatkowych informaciji.

1 W oknie Dane kontrahenta znajduje sie rowniez sekcja Banki. W tej sekcji bedg wyswietlane nazwy

bankoéw w ktérych kontrahent posiada konta. Aby je wprowadzi¢, nalezy w tej sekcji nacisngé INSERT, a

nastepnie w oknie Rachunek bankowy podac¢ nazwe banku, numer konta i ewentualnie jego opis.



Przeglad kontrahentéow

Funkcja Przeglad kontrahentéw stuzy do biezacej pracy na bazie adresowej kontrahentéw. Pomaga w
gromadzeniu i przegladaniu wprowadzonych informaciji o klientach firmy. Po jej wybraniu pojawia sie okno
Przeglad kontrahentéw.

Jednokrotne klikniecie na liscie kontrahentéw powoduje pojawienie sie w sekcji Dane kontrahenta
kompletnych danych o kontrahencie, jego pracownikach oraz numerach telefonéw (firmowych i
pracownikow). W oknie Przeglad kontrahentéw mozna réwniez modyfikowa¢ dane - dodawa¢ nowe,
zmieniac istniejgce lub usuwaé. W tym celu nalezy klikng¢ mysza liste kontrahentéw, wybraé sekcje w
ktdérej bedg dokonywane zmiany (Firmy, Telefony, Osoby), a nastepnie klikng¢ na odpowiednim
przycisku (DODAJ, ZMIEN, USUN). Ten sam efekt uzyska¢ mozna po naciénieciu klawisza INSERT
(dodaj), ENTER (zmien) oraz DELETE (usun). W przypadku wybrania nazwy kontrahenta i nacisniecia
przycisku USUN, zostanie on przesuniety do grupy Nieaktywny.

0 Funkcja Przeglad kontrahentéw stuzy do wyszukiwania informacji o kontrahentach na podstawie
réznych kryteriow. Moga nimi by¢ Nazwa firmy, NIP, Grupa do firma ktérej zostata zakwalifikowana. Inne
kryteria wyszukiwania uzytkownik moze okresli¢ po nacisnieciu przycisku WYSZUKAJ w oknie
Parametry sortowania. Zostang wtedy znalezione wszystkie firmy, ktérych nazwy spetniajg podane
warunki wyszukiwania. Natomiast wpisanie kryterium wyszukiwania w polu Znajdz powoduje wyszukanie
pierwszej firmy (w kolejnosci alfabetycznej). Po naci$nieciu przycisku WYSZUKAJ, natomiast po
wpisaniu w polu Znajdz. Klikniecie na przycisku telefonu spowoduje potaczenie z zaznaczonym
wczesniej numerem abonenta. Gdy potgczenie nie moze zostac zrealizowane (brak modemu, jego
uszkodzenie itp.) uzytkownik zostanie o tym poinformowany. Jezeli klikniecie na wybranym numerze
telefonu w sekcji Telefony powoduje podswietlenie konkretnej osoby w sekcji Osoby kontrahenta, to
oznacza to, ze jest to numer telefonu do tej osoby. W przeciwnym wypadku zaznaczony numer oznacza
telefon firmowy (ogdiny). W tym oknie znajduje sie jeszcze jeden przycisk - DRUKUJ. Jego nacisniecie

spowoduje wydrukowanie raportu, zawierajacego wybrane informacje o kontrahentach.



Nowa firma

0 Jak wspomniano we wstepie w programie Sekretariat mozna prowadzi¢ jednoczesnie dziesiec¢ firm.
Nowag firme mozna zatozy¢ za pomoca funkcji Nowa firma. Moze to zrobi¢ wytacznie osoba, ktora
posiada najwieksze uprawnienia tzn. Dostep we wszystkich firmach. Po wybraniu funkcji Nowa firma

otworzone zostanie okno, w ktérym nalezy poda¢ dane firmy takie jak w oknie Dane firmy.



Zmiana firmy

0 Polecenie Zmiana firmy pozwala na zmiane biezacej firmy na inng. Aby zmieni¢ firme nalezy
posiadac uprawnienia do jej otworzenia. Po sprawdzeniu hasta zostanie wyswietlone okno Zmiana firmy,
w ktérym znajduje sie lista zainstalowanych firm. Na liScie nalezy wybraé odpowiednig nazwe, a wybor
potwierdzi¢ przyciskiem OK. Dalszy sposob pracy jest identyczny, tak jak opisano w rozdziale Praca z

programem.



Dokumenty wychodzace

Po wybraniu polecenia Nowy dokument Wychodzacy pojawia sie okno Wybér wzorca dokumentu w
ktérym nalezy wybra¢ wzor dokumentu ktéry chcemy zredagowacé. Najpierw wybieramy Kategorie, potem
Rodzaj, a nastepnie Dokument.

Nastepnie w oknie edycji dokumentu wypetniamy pola danymi stosownie do wymagan redagowanego

dokumentu.

W pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ adresata pisma. Jezeli jest nim kontrahent nalezy kliknaé na

przycisku Kontrahent. W oknie Wybér kontrahenta na licie znajdujg sie nazwy kontrahentéw.

0 Podobnie jak w Przegladzie kontrahentéw mozna stosowac rézne kryteria wyszukiwania (Grupa,

Nazwa, NIP, WYSZUKIWANIE, Znajdz), a takze wprowadzi¢ dane nowego kontrahenta (przycisk NOWY)

lub je zmieni¢ (przycisk ZMIEN). Wybor kontrahenta nalezy potwierdzié klikajac na przycisku TEN.

1 Jezeli dokument jest kierowany do konkretnej osoby kontrahenta nalezy klikngé na przycisku

OSOBA, po czym wybrac z listy odpowiednie nazwisko. W oknie Wybér osoby rowniez mozna

wprowadzi¢ nowa osobe lub zmieni¢ jej dane (przyciski DODAJ i ZMIEN).

2 Redagowane dokumenty moga by¢ kierowane do pracownikéw firmy. W tym przypadku klikamy na

przycisku PRACOWNIK i wybieramy z listy odpowiednie nazwisko.

Jezeli nie mozna przyporzadkowaé dokumentu zadnemu kontrahentowi lub pracownikowi nalezy

zachowac¢ go w segregatorze (przycisk SEGREGATOR).

Gdy pismo jest kierowane do kontrahenta nalezy réwniez wybra¢ numer telefonu i faksu (pole Telefon i

Faks), ktdre sg niezbedne przy stronie tytutowej faksu.

0 Nastepnie nalezy wypetni¢ szczegétowe dane dokumentu:

e Wasze pismo z: numer dokumentu lub korespondencji kontrahenta, ktérego dotyczy nasze pismo.

e Wasza data: data korespondenciji kontrahenta.

¢ Numer: automatycznie nadawany przez program numer dokumentu, mozna go zmieni¢ na inny niz
zaproponowany przez program, program jednak nie pozwoli zapisa¢ dokumentu z numerem ktory juz
istnieje w bazie danych.

e Data: data dokumentu (domyslinie biezaca) - mozna jg zmienié.

e Temat: okreslenie (w mianowniku liczby pojedynczej) tematyki korespondencji. Zawartos¢ tego pola
jest pézniej wyswietlana przy przegladzie dokumentéw. Program wstawia wartosci domysine w
zaleznosci od wybranego wzoru dokumentu. Nalezy je jednak sprawdzi¢ i ewentualnie zmienié.

e Kwota w z}: - wypetniaé, jezeli dokument domysinie zawiera pole Kwota, np. polecenie przelewu, kwit
kasowy, wezwanie do zapfaty itp..

¢ Nasz bank: bank naszej firmy.

¢ Nasz bank, np. polecenie przelewu, wezwanie do zaptaty itp.).



e Wasz bank: jw.

¢ Uwagi: pole dla potrzeb uzytkownika.

o Woysytka: okresla w jaki sposéb dany dokument ma zosta¢ wystany. Wypetnianie tego pola ma
znaczenie przy przegladach dokumentéw i korespondencji. Np. mozna sporzadzi¢ raport dotyczacy
dokumentow, ktore zostaty wystane pocztg, a nastepnie wydrukowac “Pocztowg ksigzke nadawczg”.

Nastepnie nalezy sprawdzi¢ poprawnos$é danych w sekcji Nagtowki i stopki, ktére sg przenoszone z

danych kontrahenta i osoby:

¢ Nagléwek adresu: tre$¢ wpisywana przed adresem.

¢ Nagléwek korespondencji: zwrot poczatkowy korespondencji.

e Zakonczenie: zwrot konczacy nasza korespondencije.

¢ Podpis: nazwisko i imie osoby, ktéra bedzie figurowata w dokumencie jako podpisujaca.

Nagtéwek i stopka dokumentu wygladaja tak, jak zostaty podane przy wprowadzaniu nowego kontrahenta

(Kontrahenci Nowy kontrahent). JeZeli dane tam zamieszczone nie sg prawidtiowe, mozna je zmienié

nie opuszczajgc biezacego okna. Np. gdy w piSmie do Jana Kowalskiego nagtowek korespondenciji jest

domysinie ustawiony na “Szanowna Pani”, zaleca sie ponowne otwarcie okna wyboru osoby (przyciski

Kontrahent i Zmien) - i zmodyfikowanie danych. Dzieki temu kazdy nowy dokument bedzie zawierat

poprawne dane.

0 W oknie edycji dokumentu znajduja sie réwniez dodatkowe opcje:

e Druk na papierze firmowym: wtgczenie tej opcji powoduje, ze w przygotowywanej korespondenc;ji nie
jest drukowany nagtéwek korespondencji (Pola N1, N2, N3, N4, N5 z okna Nagtéwki
korespondenciji).

e Dotacz do bazy danych: wytaczenie tej opcji powoduje, ze biezacy dokument nie bedzie sie ukazywat
w raportach wystawionych dokumentow.

Jezeli wszystkie dane zostang prawidtowe wstawione nalezy klikngé przycisk WORD. Zostanie

uruchomiony program Microsoft Word wraz z wybranym przez nas dokumentem oraz dodatkowy pasek

narzedzi. Dane przygotowane w programie Sekretariat (adresy, nagtowek, stopka) zostang
automatycznie przeniesione do dokumentu Worda. Po wypetnieniu dostepnych pdl odpowiednimi danymi

i zakonczeniu edycji nalezy pasku narzedzi klikngé przycisk Zamknij. Przycisk Modyfikuj pozwala na

odblokowanie catego dokumentu i jego modyfikacje. Po zamknieciu dokumentu nastgpi powr6t do

programu Sekretariat.

0 Jezeli redagowany dokument ma by¢ oparty na wzorze, ktory jest juz zapisany na dysku nalezy

kliknaé przycisk ZNAJDZ PLIK. Pojawi sie okno Przylacz plik zewnetrzny, w ktérym trzeba wskazaé plik

dokumentu (przycisk SZUKAJ) oraz program obstugujacy ten plik (lista Przegladarki). W przypadku, gdy
potrzebnej przegladarki nie ma na liscie nalezy ja dotaczy¢ w oknie Kartoteki. Przycisk PODGLAD
pozwala na otworzenie dokumentu w programie wybranym jako przegladarka, natomiast OK na

zaakceptowanie wyboru dokumentu. Po nacisnieciu OK w oknie edycji dokumentu zamiast przycisku



WORD pojawi sie OK.



Dokumenty przychodzace

Nowy dokument przychodzacy zalezy najpierw zeskanowacé, a nastepnie zapisa¢ w postaci pliku w
dowolnie wybranym katalogu. Dalsze postepowanie - po uruchomieniu funkcji wprowadzania
dokumentow przychodzacych jest analogiczne, jak w przypadku dokumentow wychodzacych z opcjg
wybierania gotowego dokumentu zewnetrznego (klawisz Znajdz plik w oknie Nowa korespondencja
przychodzaca). Dodatkowo znajduje sie tu pole Rodzaj okreslajgce rodzaj dokumentu wg ktérego

bedzie on numerowany.



Przeglad dokumentow

Do sporzadzania raportéow dotyczacych dokumentéw wychodzacych i przychodzgcych stuzy funkcja

Przeglad dokumentéw. Jest ona dostepna w menu oraz na pasku narzedzi. W oknie Przeglad

korespondenciji nalezy wskazac¢ kryteria wyszukiwania jak np.:

Dokumenty wychodzace, dokumenty przychodzace lub wszystkie.
Kontrahent, pracownik lub segregator.

Okres raportu.

Okres wysylki, sposéb wysyiki.

Wystawiajacy itp.

Po ustaleniu kryteriéw wyszukiwania i naci$nieciu klawisza POKAZ zostanie wys$wietlona lista

znalezionych dokumentéw. Kazdy z nich moze by¢ poddany edycji w programie, ktéry go obstuguje po

dwukrotnym kliknieciu myszg na jego nazwie. Natomiast rekord opisujacy dany dokument moze zostac

ponownie zredagowany w programie Sekretariat po nacisnieciu klawisza MODYFIKUJ.

Na podstawie znalezionych informacji mozna sporzadzi¢ raport. Po kliknieciu na przycisku DRUKUJ

zostanie wy$wietlone okno Wydruk, w ktérym nalezy wybraé¢ rodzaj raportu, po czym nacisngé OK.



Wzorce dokumentow

Kolejna pozyteczna funkcja programu znajdujaca sie w menu to Wzorce dokumentéw. W oknie Zmiana
wzorca dokumentu mozna zmieni¢ nazwe Kategorii i Rodzaju wzorca oraz parametréw wzorca
Dokumentu po zaznaczeniu wybranej pozyciji i nacisnieciu ENTER lub kliknieciu na przycisku ZMIEN.
Podobnie mozna wprowadzi¢ nowg Kategorie, Rodzaj lub wzorzec Dokumentu po nacisnieciu przycisku
Nowy.

Mozliwa jest rowniez zmiana zaszeregowania Rodzaju wzorca do innej Kategorii po dwukrotnym

kliknieciu na nazwie wybranej Kategorii.



Nowa rozmowa

Polecenie Nowa rozmowa stuzy do sporzadzania notatek z rozméw telefonicznych lub spotkan z
kontrahentem lub pracownikiem.

Dziatanie przyciskow KONTRAHENT, OSOBA lub PRACOWNIK jest identyczne jak w innych, wczesniej
oméwionych modutach programu (np. Nowy dokument Wychodzacy). Sekcje Szczegodty oraz Uwagi
nalezy wypetni¢ zgodnie z tresciag i znaczeniem rozmowy. Pola Przekaz wiadomos¢, Pilne, Oddzwonié,
Zadzwoni poézniej, Prosi o spotkanie, a takze Temat, Data i Godzina oraz Rozmawiajacy majg

szczegolne przy przegladaniu i sporzadzaniu raportéw z odbytych rozméw i wizyt.



Przeglad rozméw

Funkcja Przeglad rozmow stuzy do sporzadzania i drukowania raportéw z odbytych rozméw lub spotkan.
Wyglad i obstuga okna Przeglad rozmoéw sg podobne jak w innych czesciach programu Sekretariat (np.
Przeglad dokumentéw). W celu sporzadzenia raportu z odbytych rozméw nalezy zaznaczy¢
odpowiednie kryteria wyszukiwania, a nastepnie kliknaé przycisk POKAZ. Sporzadzony raport zostanie

wydrukowany po nacisnieciu przycisku DRUKUJ.



Nowy termin

W programie Sekretariat zawarta jest jeszcze jedna funkcja, ktéra utatwia kierowanie i zarzadzanie firma.
Dotyczy ona zadan zleconych do wykonania pracownikom firmy.

Po uruchomieniu funkcji Nowy termin nalezy wybra¢ wykonawce i zlecajacego, tre$¢ zadania, date i
czas, w ktérym zadanie ma zosta¢ wykonane oraz ewentualnie zaznaczy¢ pole Wazne.

O podanej w polach Data i Godzina porze na ekranie komputera zostanie wyswietlone okno z
komunikatem przypominajgcym o nadchodzacym terminie wykonania zadania. Nalezy jednak pamietac,
aby opcja Przypominaj o nadchodzacych terminach w oknie Kartoteki byta zaznaczona. Gdy zadanie

zostanie wykonane nalezy zaznaczy¢ pole Zatatwione, a nastepnie podac date i godzine wykonania.



Przeglad terminéw

Funkcja Przeglad terminow stuzy do przegladania notatek z odbytych rozméw i spotkan oraz
sporzadzania raportdw na podstawie wybranych kryteriow.

W oknie Terminy nalezy zaznaczy¢ rodzaj zadania (Wykonane, Do wykonania lub Wszystkie),
pracownika, ktéremu zlecono zadanie do wykonania (przycisk PRACOWNIK), okres za ktory zostanie
sporzadzony raport (sekcja Okres raportu) oraz wybraé osobe zlecajgca. Po nacisnieciu przycisku
POKAZ zostang wy$wietlone odpowiednie dane. Po naci$nieciu klawisza DRUKUJ raport

zostanie wydrukowany.



O firmie...

TANGO

ul. Walowa 2, 33-100 Tarnow
tel./fax (0-14) 21-45-73
e-mail: tango@tango.com.pl



Nowa sprawa

Polecenie Nowa sprawa umozliwia wprowadzenie nowej kategorii zadan, ktére firma prowadzi. W polu
Nazwa okna Sprawy nalezy poda¢ nazwe nowej sprawy (kategorii), a w polu Symbol jej literowe

oznaczenie. Symbol sprawy powinien by¢ okreslony w sposoéb jednoznaczny.



Przeglad spraw

Za pomoca funkcji Przeglad spraw przegladamy liste spraw, ktére zostaty do programu wprowadzone.
Po zaznaczeniu opcji Biezace, Zlikwidowane lub Wszystkie, w polu Lista spraw zostang wyswietlone
ich nazwy.

Mozemy je rowniez dodawaé (przycisk DODAJ), edytowaé (przycisk ZMIEN) lub usuwaé (przycisk

USUN). Przed usunieciem sprawy uzytkownik zostanie poproszony o potwierdzenie decyzji.



Kartoteki pomocnicze

Dokonujac ustawien systemowych w Kartotekach pomocniczych nalezy zwréci¢ uwage na:

Przegladarki - nalezy podac sciezki dostepu do programow, ktére chcemy wykorzystywa¢ do obstugi
otwieranych przez nas plikow. W przegladarkach po raz drugi nalezy poda¢ $ciezke do programu
Microsoft Word.

Przypominaj o nadchodzacych terminach — wigczenie tej opcji powoduje pojawianie sie na ekranie
w wyznaczonym czasie informacji o zadaniach zleconych do wykonania pracownikom (patrz

Terminy).

Ponadto nalezy sprawdzi¢ i ewentualnie dostosowac¢ do swoich potrzeb zawarto$¢ kartotek:

Grupy kontrahentéw — grupy firm ze wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnosci.

Segregatory — miejsce, gdzie sg przechowywane dokumenty nie zwigzane z zadnym kontrahentem
lub pracownikiem.

Wysytka — sposoby wysytania dokumentoéw (np. poczta, faks, kurier itp.).

Typy dokumentéw — kategorie wysytanych i przyjmowanych dokumentéw (np. ksiegowe,
pracownicze, faktury VAT itp.).

Stanowiska — nazwy stanowisk pracy na ktérych sg zatrudnieni pracownicy firmy

i osoby kontrahenta.

Nagtéwki adresu, Nagtéwki korespondencji, Zakonczenie korespondencji — zwroty
grzecznosciowe pojawiajgce sie z nagtowkach i stopkach dokumentéw.

Tytuty naukowe — tytuty naukowe osdb, ktérych nazwiska figurujg w kartotekach kontrahentéw.
Panstwa — nazwy panstw, z ktérych pochodzg kontrahenci.

Sprawy — kategorie zadan prowadzonych przez firme, do ktérych kwalifikuje sie dokumenty i notatki z
rozmow.

Numer — automatycznie nadawany numer dokumentu.






