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Wstep

Program ZPKSoft Polisa sty do sporzdzania i ewidencjonowania polis,
sktadek, faktur i zagdzania nimi. Stanowi nagdzie (plugin) dla
programu ZPKSoft Doradca dedykowane dla kancebapkerskich.

Ustawienia konfiguracyjne

Ustawier konfiguracyjnych dokonujemy korzysiajz opcji menu
Ustawienia:

Ustawienia | Pomoc
E Posrednicy
I Centrale | Towarzystwa Ubezpieczeniowe i
Prowizje
Dane polis kemunikacyjnych
Polisy

T v v

Faktury

Pasrednicy-z poziomu tej opcji maemy wprowadzéapasrednikow,
podapc ich imig, nazwisko oraz prowigj Z tego poziomu mna take
usurnyé pasrednika.

Centrale i Towarzystwa Ubezpieczenioyest to opcja umdiwiajaca
edycg baz Central i Towarzystw Ubezpieczeniowych. Bazat@l
zawiera takie dane, jak NazwZentrali, oraz jej numer NIP. Baza
Towarzystw Ubezpieczeniowych natomiast nazwwarzystwa, adres i
email.

Uwaga: Usuwajc Centra¢ automatycznie usuwane grzypisane jej
Towarzystwa.

Kolejna opcp jestProwizja wiaciciela gdzie mana okrgli¢ domysiny
procent sktadki przypisanej jaki otrzyma brokerTadvarzystwa
Ubezpieczeniowego.

Prowizja parednikaokresla domyiny procent prowizji wiaciciela
przypadajcy pasrednikowi.



Prowizje » Prowizjawiasciciela

Dane polis komunikacyjnych » Prowizja posrednika

Dane polis komunikacyjnyciv tym miejscu definiujemy dane vgeiciela
| pojazdu, jakie powinny @ywprowazane podczas edycji polis
komunikacyjnych.
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Mozemy w tych oknach dodawakasowa rubryki. Dodajemy poprzez
wecisniecie przycisku strzatki w dotdalac na ostatniej pozycji, kasujemy
natomiast poprzez wyczyszczenie pozycji.

Polisy— szablon numeruwspcja ta umgliwia wprowadzenie szablonu
numeracji polis, na podstawie ktérego programze dokonywat
automatycznej numeracji polis.



Polisa— Plasowanie polisfunkcja ta pozwala na wprowadzenie pliku
zawieragcego plasowanie sktadek w grupach ryzyk, zgodmigrmogami
Komisji Nadzoru Finansowego.

Polisa— Wzér dokumentu (.rt§ tu mana wprowadzi wzér wydruku
dokumentu polisy. Wzor wydruku musidbw formacie .rtf (rich text
format). Dokument w tym formacie moa uzyska z programu MS Word,
OO Writer, lub podobnych edytoréw tekstu formatoegm.

Polisy k Szablon numeru
Faktury [ Plasowanie polis
Wzor dekumentu (rtf)

MenuFaktury. Tutaj ma@zemy dokon& nas¢pujacych ustawié:

Faktury 2 Dane firmy
Sposoby platnosci
Szablon numeru

Wazar dokumentu (.rif)

Faktury— Dane firmy w tym miejscu istnieje miiwos¢ wpisania
informacji na temat przedsiorstwa w ktérym program ZPKSoft Polisa
funkcjonuje. Wiersze memy edytowd, dodawé i usuwa podobnie jak
wp przypadku edycji danych polis komunikacyjnycbdédnie wiersza
nastpuje po wcsnieciu przycisku strzatki w dotdmlac w ostatnim
wierszu, natomiast uswuie wiersza nagpuje po jego wykasowaniu).

Dane firmy Polisa |_E_hJ
Cecha Wlartodd |
nazwakir Mercedes
adrezFir Berlin, ul. Gesiniecka 50
MIP Fir 07a0
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Faktury— Sposoby ptatn@i - tu ustalamy list sposobow platrizi dla
faktur.

Faktury— Szablon numeriKorzystajc z tej opcji mana zdefiniowa
szablon numeracji dla faktur¢Bzie on wykorzystywany przez program
do automatycznego generowania numeru faktury.
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Faktury— Wzo6r dokumentu (.rtf) w tym miejscu meemy wprowadi
wzor dokumentu faktury. Wzér dokumentu powinier bigbrojony w
znaczniki umaliwiajace automatyczne wypetnienie dokumentu przez
program. § one dosipne w menu Pomoc, co zostato opisane dalej.
Znaczniki w dokumencie powinny byvpisane w postacknazwaZn>.
Wzd6r dokumentu podobnie jak w przypadku wzoru do&otua polisy
musi by utworzony w formacie .rtf .

Polisy

Dzicki tej opcji ma@zemy sporzdzi¢ nows, otworzye, usurné badz
wydrukowa polisc. Mozemy tez zobaczy sktadki wybranej polisy.
Aby sporadzi¢ poliss nalezy zainicjowa ja korzystagc z menu :
Polisy— Nowa.Po kliknieciu tej opcji otworzy s okno:



Polisa L&J

Murner: ]-F'“'I<><F'<H»RF=> Status: INDWE‘ :I' tacze do dokurmentu: | @
Anekay:

Kliert: | synchro >

Centrala: | Polskie Palisy PP ~|

TU: | Ibezpisczenia Ma Zycie J

Bt | Mateusz Kalinowski L]

Data zawarcia [201011-05 > Opres o |200011-08 ] Opres do |2mz-0531 _'.J Typ: Maigtiowa ._'.J

Sumna ubszpisczenia: 0.00z
Skbadka praypizana; 000k

Skbadka zainkazowana: 0.00 z¢

Provizja: | 0.00 2+ | 2300 %

Frowizia pofrednika; | 000z | 10.00%

Liczba skbadek: _-[ ubwarz | v pomija) niedziele
Plazowanis: |”'-IT"‘D':|“"C'mJ pravine] j Skhadki | e zapkaty || Dt o, o, p
III-'I 7 Ochrony prawne

Raodzaje mzwk:

Fomentarz:

(5].4 ‘ Arlu |

w ktorym naley wypetnic odpowiednie polaNumer- w tym miejscu
wpisujemy numer polisy, lub eli zostat zdefiniowany wzorzec
numeracji, program automatycznie go utworzy. dase okrélamy
status polisy, mamy do wyboru trzy opddowa, Kontynuowana
Utracona.Cecle Nowawykorzystujemy gdy chcemy utworZyiowy
polisg, Kontynuowanaydy odnawiamy polisna nowy okresJtracona-
taki status wybieramy wtedy gdy klient zaprzestapatpracy z nagsz
firma, postanowit anulow@polise.

Klient - podajemy nazwklienta, poprzez wybor z listy.

Centrala- wybieramy centralz listy. Po wyborze Centrali lista
towarzystw inicjuje nazwami towarzystw tej Centr&lolejna rubryka to
Towarzystwo Ubezpieczenio(dJ) - wybieramy Towarzystwo.

Pasrednikawybieramy z listy.

Nastpnie podajemyDate zawarciapolisy, od kiedy do kiedy ma ona
obowigzywat i jaki jest je] typ:Majgtkowalub Komunikacyjna



Kolejna rzecz do wypetnienia Buma ubezpieczenippodajemy kwat na
jaka ma by ubezpieczony klient. Naginie wypetniamy polaskiadka
przypisana zainkasowanaSktadka przypisana jest to kwotagd&ient
musi zaptad. Zostanie ona rozbita na sktadki. Sktadkizma& wprowadzi
recznie, lub skorzystaz mazliwosci automatycznego rozbicia sktadki
przypisanej przez program. Skfadka zainkasowanaczansum
zaptaconych skladek. Pole to jest automatyczniesinyane przez
program.

Prowizjadla Brokera jest ustalonalstawieniach konfiguracyjnych
programu. Mana g oczywicie skorygowa dla redagowanej polisy.

Prowizja parednikarowniez jest ustalana Wstawieniach
konfiguracyjnychLiczba ta jest korygowana automatycznie przy wybo
pasrednika. Rownig, podobnie jak w przypadku prowizji dla Brokera,
mozna t wartas¢ recznie zmodyfikowa.

Nalezy okresli¢ Plasowanie skladepoprzez wybor z listy. Informacja o
plasowaniu sktadekgdlzie wykorzystana przy tworzeniu raportu do KNF.
Ponkej znajduje si rubrykaRodzaje ryzykRubryka tavypetnia s¢
automatycznie zgodnie z wyborem plasowania. Ocgye/imazemy
skorygowd 1 uzupeiné ten wpis.

Istnieje maliwos$¢ dodania dowolnegkomentarzalo polisy.
tgcze do dokumentuw to miejsce meemy wklet (zalecane) lub wpisa
recznie hcze do dokumentu w programie ZPKSoft Doradca. W ¢gin

nalezy uprzednio skopiowatacze w Doradcy.

W odpowiednie miejsce maoa take wpis& aneksy

Sktadki.Sktadki ¢ zawarte w odpowiedniej tabelce:

Liczba sktadek: ubwdrz | v paomija) niedzigle




Mozemy okréli¢ w odpowiednim polliczbe sktadek po kliknieciu
przyciskuutworzotrzyma liste automatycznie utworzonych skiadek.
Obok przyciskwtworzznajduje s check-boxpomijaj niedzielePo
wigczeniu tej opcji program podczas rozkladania skadeodpowiednie
terminy pominie niedziele. Za pomwpprzycisku oznaczonegmusem
mozemy doda recznie sktadk do wybranej polisy.

Jezeli wszystkie pola zostalty wypetnione zatwierdzgmayise przyciskiem
OK.

W gtéwnym oknie programu po lewej stronie znajdsi¢ nastpujace
zaktadki:Polisy, Sktadkii Faktury. W pierwszej zaktadce znajduje si
lista polis, w kolejnych sktadki i faktury.

U dotu okna znajduajsie klucze pozwalajce nam na wyszukanie
konkretnych zapisow. Przy aktywnej zaktadce pdksizie maliwosé
wyszukania polis, przy aktywnej zaktadce sktadekyszukanie skladek,
a przy aktywnej zaktadce faktur — wyszukanie faktur

Przykiad klucza dla polisy:
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Obok listyKlient znajduje si mata ikone€d | klikniecie na ni spoduje
otwarcie sesji wybranego klienta w programie ZPK$udradca. Listy
Inicjuja Sie automatycznie, jednak w razie potrzebyzmm odwiezy¢ list
klucza klikapc na przycisl+.

Po zdefiniowaniu klucza, aby zatadainanajdujca sie powyzej tabed

danymi, naley klikna¢ przyciskﬂ.



Sktadki

Kazda polisa posiada sktadki. Aby je zobacrytabeli znajdujcej st na
zaktadce sktadek, nalg wskaza ja na licie polis (zaktadka polis), po
czym skorzystaz opcjiPolisy— Poka sktadki wybranej polisy

Podobnie jak w przypadku polis orma wyszukiwé sktadki postugujc sk
konfigurowalnym kluczem. Memy np. wyszukasktadki, ktore s
zaptaconeczynie zaptaconea take sktadki ktore zostahyjete w
rachunkach

W menuSktadki sg nastpujace opcje:

Sktadki | Faktury Raporty Ustawieni
E Drukuj r B
: Whyslij 3
E Otwarz polise
Otwarz rachunek

Dotacz do faktury
Odtacz z faktur

Oznacz jako zaplacone

Skiadki — Drukuj: tutaj mazemy wydrukowd zestawienie sktadek.
Sktadki - WAglij, dzigki tej opcji mamy maliwos¢ wystania do klienta
przypomnienia o ptatrsgiach.

Skiadki —» Otworz polig: zaznaczac wybrarn skladle mazemy otworzy
odpowiedna dla niej polis.

Otworz rachunekta funkcja pozwala na pokazanie rachunku
zawieragcego wskazanskiadle.

Okno rachunku wygda nasfpujaco:



[ Faktura Ii_?-,l ]

Murner: .FMBJEmD [rata wystawienia; 2010-11-05
Termin phatnodc 20110111 =
Kot | 43008 2 Spogab plathiodc; | LJ

|T|:uwar2_l,lstwcu |Ibezpieczeniowe L padek,
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T owvarzystwo;

Zawiera numer faktury, kwetprowizji, ktora Towarzystwo
Ubezpieczeniowe ma zaptadirokerowi. Da¢ wystawienia rachunku,
termin ptatnéci oraz sposob ptatdoi (kart, przelewem itp.).

Skiadki — Dotgcz do fakturyopcja ta pozwala na dgizenie wybranych
sktadek do faktury uprzednio wskazanej na zaki&eadeury.

Skiadki — Odlgcz z faktudaje maliwos¢ odlagczenia wybranych sktadek
z faktur

Sktadki —» Oznacz jako zaptaconanazliwia oznaczenie zaznaczonych
sktadek jako zaptacone.

Faktury

Aby utworzy¢ nows fakture nalezy w gtdwnym oknie programu przgjna
zaktadk Skitadki,a nas¢pnie zaznaczysktadki dla ktorych chcemy
wystawit fakture. Po wybraniu skltadek naig skorzysté z opcji Faktury
— Utworz z wybranych sktadek

Faktue mozemy otworzy, sty do tegoFaktury — Otworz Faktue
maozna rownie otworzy poprzez podwaojne klikacie na pozyej w tabel
faktur. OpcjaFaktury — Usuw: stuzy do usungcia faktury.



Istnieje maliwos$¢ wydrukowania pojedynczej faktury, lub zestawienia.
Umaozliwiajg to odpowiednie opcjézaktury — Drukuj — Fakture, oraz
Faktury — Drukuj —» Zestawienie faktur:

anickl
3 Fakture
Zestawienie faktur

Drrukuj

Oznacz jako zaptacone

Aby wydrukowa fakture lub ich zestawienie wzor dokumentu powinien

mie¢ rozszerzeniertf.
Faktury — Oznacz jako zaptaconea padrednictwem tej opcji mma

oznaczy sktadki wybranych faktur jako zaptacone.

E {5 TPKSoft Polisa ver 1.0.0.0 1! PROGRAM NIEZAREJESTROWANY !!

Polisy Skladki | Faktury | Raporty Ustawienia Pomoc
Utworz z wybranych sktadek

» 2010-11-08 Otwibrz ahicki PJ38£201 Towa
| 20110108 Usun anicki P/36/2010 Towa
icki M/aG/2010 Towa

w| 2011-02-10

v 2011-05-10 Drukuj F#36/2010 Towa

Oznacz jako zaplacone

[ Faktury I Skiacki  Polisy

Pokaz sktadki wybranej faktury
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¥
J |2apraconeinie zaptacane j -
[ Ujgte wrachunkach Klient: | J e
Centrala: | j
[ Zokmesuod 20101003 =] 4, |201011-08 ~|
Towarzystwo: | j
Posrednik: | j

Podobnie jak w przypadku zaktadek polis i skladekt@rych bytlo mana

wyszuka& konkretry polise czy sktadl w zaktadce faktur istnieje
mozliwo$¢ wyszukania faktur wedtug numeru, klienta, centrali

towarzystwa, itd.



Raporty

Program ZPKSoft Polisa umlbwia sporzdzenie raportu do Komisji
Nadzoru Finansowego (KNF). Aby wydrukotviaport naley wczyta
inicjalnie wzor dokumentu raportu. Wzor dokumerdpartu musi mie
rozszerzenie .rtf. Podczas drukowania program letezge znacznikow do
raportu dla KNF. Wzér dokumentu najezaimportowa korzystajc z
menuRaporty— Wzor dokumentu (.rtf)

Pomoc

W menuPomocmozna odczytd, jakie program generugnaczniki dla
faktur, polis i raportow do KNFZnaczniki zawieraj niezledne dane do
sporzdzenia wspomnianych dokumentow. W oftgimocznajduje si
rowniez niniejszalnstrukcja obstugi

Instalacja
Program ZPKSoft Polisa instaluje s Doradcy jako plugimarzedzie

W pierwszym kroku naley dokond rozszerzenia bazy programu Doradca
uruchamiagc plik Polisa.upgd

Nastpnie naley zalogowa si¢c jako administrator, po czym wylira
MenuNarzedziaopcg Instaluj / aktualizuj narzdzie Program zada
pytanie:Zainstalowa / uaktualné narzdzie ?Zatwierdzamy je
przyciskiemTAK a nasgpnie wskazujemy plik o nazwieolisa.exe

Program zostanie zainstalowany. Po instalacjmadorzysta z

programu od razu w catej sieci. Program jestg@mst po uprzednim
zalogowaniu do programu Doradca.
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