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Zadaci stranaka i upotreba tastera F10

Zadaci stranaka upotrebom funkcijskog tasera F10 omogudava da
dodajete i pregledate zadatke, aktivnosti i dokumente koji se odnose na
klijente. Drugim rec¢ima, mozete biti usred postavljanja temeljnice ili
pisanja narudzbine, obracuna zarada ako pritisnete taster F10 i otvorice
se prozor u kome mozete da snimite zadatak ili podsetnik.

Podsetnik

Kada poslujemo sa strankama, ¢esto postoji potreba da se evidentiraju
dogadaji vezani za njih i nakon pregleda kada smo nesto obecali kupcu.
Korisni¢ki dogadaji se mogu povezati sa zadacima koji se obavljaju i
snimaju automatski u okviru SAOP iCentra - npr. izdate racune, opomene,
... - ili ih je potrebno ru¢no uneti prilikom kontaktiranja kupca. Da bismo
omogucili laksi ru¢ni unos i bolji pregled zadataka - dogadaja snimljenih u
SAOP-u, dodali smo modul Podsetnik, koji uklju€uje dve aktivnosti kojima
se moze pristupiti:

e Unos zadataka koji se pokrecu pritiskom na taster <F10>
¢ Pregled zadataka, koji se pokrecu pritiskom na taster <[]J><F10>

e Kalendar zadataka, koji se pokrecu pritiskom na taster <Alt>
<F10>

Pored toga nam ovi zadaci omogucavaju jednostavan pregled u prometne
podatke stranke.

Unos zadataka

Unos zadataka koji se pokredu pritiskom na taster <F10>. Otvara nam
se prozor za unos zadataka.

U ovom ¢élanku
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Prvo unosimo opste informacije o zadatku: stranku, kontakt stranke,
kratak opis zadatka, Sta je zadatak (dogadaj/visi dogadaj) i tekst zadatka.
Zadatku mozemo priloziti i dokument iz dokumentacionog sistema
eRegistrator.

Nakon unosa stranke pokazuju se osnovni podatki u njegovo dugovanje.
Pored toga, aktiviraju se i polja koji nam omogudavaju sledece zadatke:

[ ]
I Prpeavi dokument
- omogucava pripremu dokumenta koris¢enjem Word uzorka sa
podacima zadatka
[ ]
[&" Podh po e-paili
- omogucava slanje e-poSte sa podacima zadatka
[ ]
- omogucava zapis sastanka sa podacima zadatka u MS Outlook
[ ]

- omogucava pregled prometnih podataka stranke u dvojnom
knjigovodstvu DK
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- omogucava jenostavan poziv na sastanak - Salje e-mail u¢esnicima
ili otvara zadatke za ucesnike ako su registrovani kao referenti u
Saopu.

Sledi unos podataka koji su vazni za dalji rad na zadatku. Mozemo uneti:

e Zaduzenog referenta
e Vreme pocetka zadatka
e Planirano vreme trajanja zadatka u satima

e Rok do kojeg zadatak mora biti zavrSen. Predlaze se na osnovu

vremena pocetka i procenjenog trajanja. Mozemo ga menjati po
zelji.

e Koliko pre roka Zelimo da budemo obavesteni o priblizavanju roka
zadatka u polju Obavestenja

e Nacin obavestenja - (bez obavestenja, e-posta, SMS) samo izvodenje
aktivnog obavestenja je vezano za SAOP Rasporedivac zadataka - na
zahtev Stranke ( radi se dorada )

e Mozemo oznaciti polje Upozori unosioca, da se prilikom aktivnog
obvestavanja upozori i unosilac zadatka

e Projekat, na koji je vezan zadatak

Kada je zadatak zavrSen, unesite datum zavrsetka u polje Zaklju¢eno.
Pored toga, mozemo da unesemo i Tip zakljucka, koji moze biti Uspesno,
Neuspesno ili Nastavlja se

Sa dugmetom Potvrdi unosimo zadatke medu zadatke stranke, a sa
dugmetom Otkazi, izlazimo iz unosa zadatka bez ¢uvanja unetih
podataka.

Istovremeno mozemo imati otvoren samo jedan unos zadatka.

Ako postoji nedovrseni unos zadataka po izlasku iz Saopa, to nas
upozorava

—

acija

o Molim, zatvorite otvorene posiovel

U redu |
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i prikaza¢e nam se otvoren zadatak.
Sastanak

Zakazivanje sastanka vrsimo sa izborom opcije Sastanak -
& Sastanak

Otvara se preglednica svih aktivnih referenata i kontaktima stranke
navedenog u zadatku, koji imaju popunjenu e-postu.

H sa0p st - Demo prezentacije Seyfor Srbija - O X
Poziv na sastanak w8

Naziv kontakta freferenta |Emai| |Izvor| -
b B Fetar Petrovic petar @gmail.com 5

w

Hotasi @l sacuvai (2Satuvajiposali

Aarlenic nn1 |

U koloni Izabran oznacimo osobe koje Zelimo pozvati na sastanak. Kad
oznacimo ucesnike sastanka imamo slede¢e mogucnosti:

o Otkazi
¥ Otkad
, koji zatvara preglednicu Poziva na sastanak.

e Sacuvaj
{1 seduva
, koji otvara kopiju zadatka sa pozivom za sastanak u Saopu za sve
izabrane referente.
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Markok
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e Sacuvaj i posalji
[ Satuva | posal

, koji otvara kopiju zadatka sa pozivom za sastanak u Saopu za sve
izabrane referente i Salje im e-postu. Pored toga Salje i Opis, Tekst

zadatka i prilog zadatka.

@E20 L

File Message Insert  Options  Format Text  Review Help
fﬁ P ~ - B I U ﬁ v ; s
> | To I Marko Kmdija <marko.kmdijal@gmail.com>:
Send | ce I
Subject Ugovaranje sastanka sa strankom

Potrebno je ugovoriti sastanak sa strankom

Pregled zadataka

L

¢ Tell me what you want to do

Ve - & o @

=
B~

Pristup pregledu zadataka vrSimo sa opcijom <[J><F10>. Otvara nam se

preglednica sa zadacima.
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Poda

Dvok

por |

tke u preglednici mozemo filtrirati po:

zaduzenom referentu koji je zaduzen za zadatak. Unese se referent,

koji predstavlja operatera. Ako podatak nije ispunjen, onda se
prikazuju zadaci bez obzira na to ko je zaduZen za zadatak. Ako
stranka nije navedena, onda se prikzuju zadaci svih stranaka.

Po stanju zadatka - omoguceno je filtrirati sledeca stanja:

Otvoreno sa rokom - svi nezaklju¢eni zadaci koji imaju otvoreni rok -
ovo je takode podrazumevani status koji se prikazuje pri pokretanju.

Otvoreno - svi nezaklju¢eni zadaci, i oni koji nemaju ispunjen rok
Sve - svi zadaci
Dospelo - nezaklju¢eni zadaci koji imaju rok u proslosti

Obavestenje - nezakljuceni zadaci, koji joS nisu dospeli, ali je vreme
upozorenja vec prekoraceno

Bez roka - nezaklju¢eni zadaci, koji nemajo popunjen rok
Zakljuceno - zaklju¢eni zadaci

standardno filtriranje kolona

likom na polje u koloni Napomena otvara se prozor sa opisom

zadatka.

A



Saop

Nasveti za delo

E Mapomena = [ X

Potrebno je kontaktirati stranku i dogovoriti vreme za sastanak. &

.\/ UreaduI

Dvoklikom na polje u koloni Prilog, otvara se dokument prilozen zadatku

Sa dugmetom <Enter> ili sa opcijom

@]

, otvara se prozor sa podacima izabranog zadatka. Ovde se mogu
promeniti podaci o zadatku ili se zadatak moze zakljuciti unosom datuma
u polje Zakljuceno.

Sa dugmetom <Delete> ili sa opcijom

(2]

mozemo obrisati nezaklju¢ene zadatke, koji imaju rok izvodenja u
buduénosti.

Nakon unosa stranke pokazacde se njen dug. Pored toga aktivira nam se
opcija

e |

, omogucava uvid u podatke prometa stranke u dvojnom knjigovodstvu
DK.

Redovi zadataka imaju razlicite boje u zavisnosti od statusa zadatka:

bela - zakljuc¢eno

e zelena - zadaci sa rokom dospeca koji jos nisu stigli do upozorenja

e 7uta - zadaci sa rokom dospeca koji su premasili upozorenje, ali joS
nisu dospeli

e crvena - zadaci kojima je istekao rok

e roze - zadaci bez roka

Znacenje boja mozete videti i uz pomod legende:
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Mozemo imati otvorenu jednu tabelu zadataka u isto vreme.

Ako postoji nedovrseni unos zadataka po izlasku iz Saopa, to nas

upozorava

nformacija

o Molim, zatvorite otvorene posiovel
U redu |

i prikaza¢e nam se otvoren zadatak.
Pregled zadataka u obliku kalendara
Iz preglednice se preko dugmeta

T Kgledas
moze primeniti pregled u obliku kalendara:

CETRIEX, 4. LPNIA

Jis 161718 92 21
lmznussTE
sl

11 2 || TOREK,2.LPNIA PETEX, 5. LA

Dogadajiv  SER-opite [ SER-detaipo [

L]

Status [Otvoreno sarokom

Mesta bodla ) €

Otvara nam se kalendar sa upisanim zadacima. U gornjem delu mozemo
izabrati koje podatke Zelimo da vidimo u kalendaru. Mozemo filtrirati po:

¢ referenta koji je zaduzen za zadatak. Ako taj podatak nije popunjen,

zadaci se prikazuju bez obzira na to ko je zaduzen.

e Stranci za koga su zadaci namenjeni. Ako taj podatak nije popunjen,

zadaci se prikazuju za sve stranke.

e Po statusu zadatka - statusi su isti kao u tabeli, samo sto u

kalendaru nema statusa Bez roka.

U kalendaru se podrazumevano prikazuju podaci referenta, stranke koji je

zaduzZen za zadatke i status iz tabele.

U slede¢em redu mozete izabrati format kalendara (dnevni, nedeljni,

mesecni, ...).
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Na levoj strani ekrana mozete da izaberete dan, nedelju, mesec
prikazanih podataka. Dani koji imaju zadatke prikazani su podebljanim
slovima.

Dvoklikom na zadatak u kalendaru, otvara se prozor sa zadatkom u kojem
mozemo da promenimo podatke o zadatku.

Ako na kalendaru kliknemo desnim tasterom misa i otvorimo padajuci
meni otvara se prozor za unos novog dogadaja.

ﬂ Mo dogodak

Pajd na datum
Dares

Pajdi na datum. ..

Zbog podataka dostupnih u dogadajima stranaka, sledeca pravila se
primenjuju na prikaz kalendara:

e Prikazuju se samo zadaci koji imaju odredeni rok

e Zadaci koji nemaju odredeno vreme u roku, dospevaju u 16 ¢asova u
kalendaru

e Zadaci koji traju kraci od jednog dana (do 8 sati) upisuju se u
kalendar kao pojedinac¢ni dogadaji

e Zadaci koji traju vise od jednog dana (preko 8 sati) se evidentiraju
kao celodnevni dogadaji, zaokruzeni na najbliZzi ceo broj za broj
dana. Na primer zadatak traje 9 sati, Sto je 1.125 dana. Pojavljuje se
kao dva celodnevna dogadaja na ovom kalendaru.

e Zadaci koji nemaju odredeno trajanje podrazumevano traju pola sata

e Boje zadataka imaju isto znacenje kao u tabeli zadataka

Podesavanje ovlasc¢enja za dodeljene zadatke

Ovlasc¢enje SAOP-Potsetnik - IzvrSenja svih korisnika
omogudava/onemogucava operaterima da vide i zadatke drugih
operatera

Ovlas¢enje STRANKE - Dogadaji(unos): Dodaj,Kopiraj,Izmeni,Brisi

Ovlas¢enje STRANKE - Stranke dogadaji, preglednica: BrisSi -
omogucava/onemogucava operaterima da brisu aktivne zadatke.



