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Evidencia posty

Modul Posta je doplnkovy modul programov Tangram EOS. Posta je napojena na Ciselniky, ktoré sa pouzivaju v obchodnom a
ekonomickom module. Udaje o evidencii posty su ulozené v databaze systému Tangram EOS.

Modul obsahuje néastroje na evidenciu a rozdelovanie prijatej aj odoslanej posty, na sledovanie vybavenosti posty a tvorbu
tlacovych zostav podla vlastnych kritérii. Na vystupné zostavy odporu€ame pouzivat laserovu tlaciareri.

V spojeni s modulom Dokumenty umoziuje ku kazdému zaznamu v knihe posty “priviazat’ “ lubovolny subor napriklad sken
prislusného dokumentu alebo skeny/obrazky prislichajucich dokumentov.

ZacCiname

Aby bolo mozné plnohodnotne vyuzivat moznosti tohto programového modulu, odporu€¢ame pred jeho uvedenim do prevadzky
naplnit udajmi tieto Ciselniky :

»  Adresar firiem (firmy a pobocky)

*  Adresar firiem — Kontakty

*  Druhy evidovanych postovych zasielok

+  Ciselnik zamestnancov

Podla poziadavok na evidenciu mézete v pripade potreby este naplnit Ciselniky postovych spisov a vecnych skupin, ktoré mézu
sluzit ako rozliSovacie znaky pre triedenie a filtrovanie zaznamov.

Udaje do ¢&iselnikov je mozné vkladat aj priamo pri evidencii posty, to je vhodné pre postupne dopifianie Gdajov v &iselnikoch pri
beznej praci. Pre rozbeh a spustenie modulu Posta do prevadzky je vhodnejSie najprv naplnit Ciselniky znamymi udajmi.

Adresar firiem a Kontakty
Ciselniky — Adreséar firiem — Adresér firiem

Adresar firiem, pouzivany na evidenciu posty, je ten isty, ktory pouzivaju moduly Eko a Obchod. Podrobne je pouzivanie adresara
fiiem a kontaktov popisané v priruc¢ke pouzivatela, ¢ast vSeobecné.

Pre potreby ekonomiky a obchodu nemusia byt v adresari firiem zadavané kontaktné osoby. Ak vSak chcete evidovat postové
zasielky aj s menom zodpovednej osoby (referenta) u prijatej a odoslanej zasielky, je potrebné zadat pre firmy v adresari firiem aj
zoznam kontaktnych oséb.

Ku kazdej firme, ktori mate zaevidovanu v adresari mézete zadat prakticky neobmedzeny zoznam kontaktnych oséb.

%, \/ adresari fiiem nastavte kurzor na riadok s firmou alebo pobockou firmy a kliknite na ikonu Kontakty/ [K]. Otvori sa zoznam
“Z4lkontaktnych 0s6b k vybranej firme vratane kontaktnych oséb k pobo¢kam tejto firmy.

D Ak chcete pridat do adresara kontaktnych osdb k tejto firme novu osobu, kliknite na ikonu Pridanie riadku/ [Insert].
Otvori sa formular, ktory po vyplneni potrebnych udajov ulozite.

Takto mozete zadavat nielen kontaktné |(TER) Kentakt - viozenie w
osoby k materskej firme, ale ak zadate .
poloZzku pobocka, mozete zadavat aj kel IV Aktivny kontakt
kontaktné osoby k pobocke firmy. Meno [Amna j [~ Kontakt pre e-shop (4P
Priezvisko |Ankovsks =~

Druhou moznostou je otvorit kartu firmy Til [Mar.
av karte kllknl’]t’ na ikOnU Kontakty/[F?)] Telefsn - pevri |02123 4FE 799

v Akstef lar uloili a zistili st Telefén - mabil 0300 123 455
ste formular ulozili a zistili ste, Furkeia [FEF [ |

ze ste sa pomylili, nastavte kurzor
na riadok, otvorte ho na opravu (dvojklik

Firma |DEMO123456  |Demo sr.o., Hlavna 1, 020 01 Pregoy, SK

mygou alebo [Enter] alebo ikona)‘ Pobogka |123456 ﬂ |Demo s.r.0., Verka 1, pobotka 40, 040 01 Koice, 5K
potrebny udaj prepiste a formular opat E-mail |ankovskat@demo. sk
uloZte.
Pouzit E-mail pre zazielanie nasledujicich dokladow: Foznamk.a
Kéd — prideluje automaticky program. W Faktiny

[ Skl doklady

Meno, Priezvisko a Titul — zadajte
[~ Objednévky wwdané

podla potreby, Priezvisko je povinna
polozka [~ Objednévky prijaté
[v Saldokonta

Telefon pevny, Telefon mobil — mozete
zadat’' s medzerami alebo bez. Kéd marketingovej kampane |

Funkcia — vyberte z ¢iselnika funkcii. Esternal ID |




Firma a Pobocka — vyberte z adresara firiem, ku ktorej sa vztahuje tento kontakt.
E-mail — zadajte emailovu adresu, na ktori méze program odosielat doklady, povolené nizSie.
Pouzit’' e-mail na zasielanie dokladov — oznacte, ktoré doklady chcete odosielat tomuto kontaktu priamo z programu Tangram

EOS.
Poznamka — lubovolna interna poznamka.

Kod marketingovej kampane — polozka sa bezne nevyuziva.
External ID — v pripade synchronizacie s externym zoznamom kontaktov tu program zapiSe externé ID kontaktu.

: ,/ Pre uloZenie kontaktu kliknite na ikonu UloZenie zmien/ [F2].

Zoznam oso6b na pridelovanie posty

Ciselniky — PouZivatel programu — Zamestnanci, pristupové prava

Na rozdiel od zoznamu kontaktov v adresari firiem, kde sa zadavali osoby, ktorym ste vy poslali alebo od nich prijali postu, v
tomto zozname su pracovnici vasej firmy, ktorym je pridelovana prijaté poSta a ktori posielaju postu.

Otvorte zoznam zamestnancov z menu Ciselniky — PouZivatel programu — Zamestnanci, pristupové préva.

Ak chcete pridat dalSieho zamestnanca do

zoznamu, kliknite na ikonu

Novy riadok/ [Insert].

Otvori sa formular, kde zadate kéd, meno a priezvisko
zamestnanca.

Osobné ¢€islo — maximalne 8 znakov
Meno - zadajte v tvare priezvisko a meno
Telefon — zadajte s medzerami alebo bez medzier

E-mail — vyuzije sa ako e-mail odosielatela pri odosielani
emailov priamo z programu Tangram EOS. Ak tuto
moznost nevyuZivate, nemusite email zadavat.

Funkcia — vyberte z Ciselnika funkcii
Pracovisko — popisny nazov pracoviska
Poznamka — fubovolna interna poznamka

Pristupové udaje pre Tangram API, WEB, SERVER -
vyuzivaju sa v pripade prace s externym programom
Tangram CMR aktivity.

Tangram EOS login — vyberte zo zoznamu meno, pod
ktorym sa zamestnanec prihlasuje do programu Tangram
ECS.

; ,/ Pre ulozenie kliknite na ikonu UloZenie zmien/ [F2].

(OBY) Zamestnanec - vloZenie *

O sobné &islo [HROO

Meno [Hrasko Janko

Telefdn |0905 123 455

v &ktivny

E-mail |iank0.hrask0@demo.sk
Funkeia [FRAC

Pracoviska |Dielfa 44

ﬂ |Pracavnik

Poznémka

Frizstupoveé Odaje pre TangramServer AP a W eb-aplikacie

T angram APF w'eb login |

Heslo |

Fiola [pristupové prawval | ﬂ

Zadajte Tangram login, ak ma tento zamestnanec pristup do systému Tangram [EOS)

Tangram EOS login |HRASKOJ j

Takymto postupom zadajte vSetkych pracovnikov, ktorym budete pridefovat postu respektive ktori budu odosielat postu.




Ciselnik Postové spisy
Posta — Postové spisy

Tento Ciselnik je nepovinny, mdzete si v iom vytvorit zoznam spisov. Spis bude spolo€nym znakom pre vSetky poStové zasielky
tykajuce sa zvolenej udalosti. Podla kédu spisu budete moct jednoducho vyhladat vSetky zasielky bez ohladu na adresata

alebo datumy.

Podla kédu spisu mbzete taktiez vytvarat tlacové zostavy, sluzi ako filter.

Koéd — maximalne 10 znakov, Cislice a pismena bez
diakritiky.

Nazov - zadajte popisny nazov pre tento spis.

Ciselnik Druhy postovych zasielok
Posta — Druhy postovych zasielok

E
= {DpElsl  lslals Bl 9|
ESH"/ N azov MNeakt. | Yo YloZené dha Zmenil Zmenené dia
POVOLEMEY' ) Povolenky na .. DEMDO | 26,09 2023 05:52:53
REFL Reklamacie DEMDO : 26.09. 2023 05:51:51
SPIST Spiz &izlo 1 pre .. DEMO ;25092023 123:59:49: DEMO | 26.09.2023 035313

(POS) Polozka ciselnika - vlozenie

..... Eod |4/2023/09

>

----- Mézo |Spis k..

""" [ Meaklivny zaznam

V tomto zozname sa nachadzaju druhy sledovanych postovych zésielok. Zoznam otvorite z menu Posta — Druhy postovych

zasielok.

Ak chcete pridat novy druh, kliknite na ikonu Novy
riadok/ [Insert], zadajte kod a nazov a ulozte
formular kliknutim na ikonu UloZenie zmien/ [F2].

Kod — zadajte kdd, ktorym budete oznacovat tento
druh zasielky. MéZe ho tvorit kombinacia najviac 6-
tich znakov.

Nazov — zadajte nazov tohto druhu zasielky. Najviac
40 znakov.

Ak chcete opravit udaje v niektorom riadku, nastavte
sa nanho kurzorom a kliknite na ikonu Oprava
riadku/ [Enter]. Formular sa otvori na opravu.
Nespravnu polozku prepiste a formular ulozte
kliknutim na ikonu UloZenie zmien/ [F2].

Ciselnik Vecné skupiny
Posta — Vecné skupiny

Vecné skupiny podobne ako spisy sluzia na
oznacovanie posty spoloénym znakom a nasledné
vyhladavanie, triedenie a tla¢ podra tohto kritéria.

E

{olyele] alslals 9| e

Kod ==’ Ny Neakt | Vol | Wiofené dfia | Zmenil|  Zmenené dia
BOZ : Balik do 2 kg DEMO | 26.05. 2008 00:00:00: DEMO : 26,05, 2008 00:00:00
BO3 : Balik do 3 kg DEMO | 26.05. 2008 00:00:00: DEMO : 26,05, 2008 00:00:00
Balile A~ R L OERAC 22 O 2002 A0-00-00: DER4AC 28 DR 2009 nn-nn-ng
1 (POS) Polozka éiselnika - vloZenie > D
Kad |vS i
Mazay |V_';'roéné spréwy U
[ Meaktiviyg zdznam n
1
1
1 {Pozvanka DEMO; 26.05. 2003 00:00:00: DEMO | 26.05. 2008 00:00:00
2 i Letdkowd ponuka DEMO; 26.05 2003 00:00:00: DEMO | 26.05. 2008 00:00:00
3 Porukow list DEMO | 26.05. 2008 00:00:00: DEMO : 26,05, 2008 00:00:00
#4 i FAeklamacia DEMO | 26.05. 2008 00:00:00: DEMO : 26,05, 2008 00:00:00
=B Zmiuva DEMO | 26.05. 2008 00:00:00: DEMO | 26,05 2008 00:00:00

E
zl@“@ ML IEVED: 1KY B v
o
k.od Mazov MNeakt | Vozil VioZené dia Zmenil Zmenené dia

REKL Reklamné kampane

‘DEMO  75.09.2023 14:00:05: DEMO  26.09.2023 03:07.08

- (POS) Polozka Cizelnika - vloZenie

Kad |MaKROPUL

*

MNazay |Vec: I akropulos




Ciselnik Registratirne znaéky
Posta — Registraturne znacky

Tento zoznam je vytvoreny podfa vyhlasky
Praca s tymto Ciselnikom je rovnaka ako s Ciselnikom druhov zasielok.

Ak chcete pridat do Ciselnika novu polozku, kliknite na ikonu Pridanie riadka/ [Insert]. Vo formulari zadajte polozky a ulozte
kliknutim na ikonu UloZenie zmien/ [F2].

=
=|m||®| SLIEVERE:EY | [
K.ad M azow ZH | LU | Wiagil WinZené dia Zmenil| Zmenené dfa)
. Analizy & ozhory i (EKD{21.01.2020 00:00:00 : :
| (POS5) Registratirna znacka - vloZenie *

Znacka

Mazov znacky |

Znak hodnoty l_
Lehota ulozenia [roky) l_

Smermice a pokyny injch organoy {10IEKD i 21.01 2020 00:00:00;

Ak chcete opravit Gdaje v niektorom riadku, nastavte kurzor na potrebny riadok a kliknite na ikonu Oprava riadka/ [Enter].

Opravte potrebny udaj a formular ulozte kliknutim na ikonu UloZenie zmien/ [F2].



Evidencia prijatej a odoslanej posty

Praca na evidencii posty je pomerne jednoducha. Tak odoslana ako aj prijata posta sa eviduje v menu Posta — Nova posta,
pricom jednotlivé zaznamy sa liSia len priznakom Prijata/Odoslana.

Podla vaSich zvyklosti a potrieb sa samozrejme mézu lisit aj zadanim/vynechanim tdajov v jednotlivych polozkach. Polozky vo
formulari evidencie po$ty nie st povinné, jednotlivé tdaje mdZete vyplinit alebo vynechat podra potreby. Uréte si vypifianie
poloziek tak, aby ste mohli lahko vyhladavat potrebné zaznamy — napriklad podla datumu prijatia/odoslania,
odosielatela/prijemcu, vybavuje a podobne.

Evidencia prijatej posty
Posta — Nova posta

Pre evidenciu prijatej poStovej zasielky kliknite na ikonu Nova posta / [CtrI+N] v hlavhom okne programu alebo na funkciu v
menu Posta — Nova posta. Otvori sa formular na zadanie novej postovej zasielky.

[ Typ - udava, €i sa jedna o prijatu alebo odoslanu postovu zasielku. Stlacte klaves P, alebo otvorte ponuku kliknutim na
=%"| ikonu a Kliknite na riadok P) Prijata posta.

Evidencné ¢islo — nemusite zadavat, (POS) Evidencia podty - vioZenie X
program prideli automaticky nasledujuce et iREE
Cislo. Typ |F) Frijata bt Evidenéng Gizlo Zaevidované diia |26.09.2023
Seis = <':|'va0 S[’)iSL’], .ku ktorémul sa vjaie tato Spis [SPIST ﬂ [Spis &sia 1 pre .
prI,Jata p.OS'[OVEl zas!elka. Zad?,Jte pflamo z Diruh 2ésielky |L'| ﬂ |List obpéajnp 1. trieda
klavesnice alebo vyberom z €iselnika. ,
.. . . . Vecnd skupina |MAKROPLIL ﬂ [\ec Makropulos
Druh zasielky — zadajte druh poStovej Registratiima znaika |Fa |&utaprevadzk a ZH IS_ LU |_5

zsielky priamo z klavesnice, alebo vyberom

Cizlo doméenky |

z Ciselnika.

Vecna skupina — vyberte z ¢iselnika Odosielater / prijemea

pozadovanu hodnotu alebo ju zadajte Fimma |DEMO123456  |Demo s.ro., Hiavnd 1. D80 01 Presov, SK

priamo z klavesnice. Pobatka |BA1 B [Demofima s.ro., Sirok uica 1, 830 00 Bratislava 3, 5K

Registraturna znacka — zadajte Referert |Mar. &nna Ankovska ﬂ

registratrnu znacku vyberom z &iselnika. :

v, . L, . YWybavenie

Clslp qorucenky — zadajte Cislo doru€enky, Vybavuie [ZaM1 ﬂ oo r

maximalne 25 znakov. Priorka [2/Nomaina v Temin [15.10.2023
Prewzaté dia Vybavens dia

Oddiel Odosielatel/Prijemca Ve [Oprava adtomabi A41 23456

Firma — zadajte kod firmy (odosielatela) Prilohy [Fot 2

priamo, alebo vyberom z adresara firiem.

Pobocka — ak sa jedna o zasielku z
pobocky firmy, evidovanej v adresari firiem,
zadaijte kéd pobo€ky priamo alebo vyberom
z0 zoznamu pobociek danej firmy.

Referent — zadajte kontaktnu osobu
uvedenu na zasielke priamo, alebo vyberom
z0 zoznamu kontaktnych oséb danej firmy.

Poznamka |Lubovalng poznémka .

Oddiel Vybavenie
Vybavuje — zadajte kod osoby, ktorej pridelujete tuto postovu zasielku. Kod mbzete zadat priamo, alebo vyberom z &iselnika.
Priorita — zadajte déleZitost zasielky :

e 1) nizka
*  2) normélna
« 3) vysoka

stlaéenim prislusného klavesu (1,2 alebo 3) alebo otvorte ponuku kliknutim na ikonu Otvorenie ponuky a kliknite na
pozadovany riadok.

Prevzaté dina — do tejto polozky by sa mal zadavat datum, kedy si uréeny pracovnik postu skutoéne vyzdvihol. Ak odovzdavate
postu pracovnikom ihned po evidencii, mézete zadat datum ihned.

Ak si zamestnanci chodia vyzdvihovat’ postu sami, tento datum by ste mali zadavat’ dodato¢ne, a to vtedy, ked si zamestnanec
postu skutoCne vyzdvihne.

Termin — ak m4 zéasielka termin, do kedy je potrebne ju vybavit, zadajte ho. Ak nastavite kurzor na tuto polozku a stlagite
klaves [Insert], zobrazi sa kalendar, kde mézete zadat datum kliknutim na defi v kalendari.

Vybavené dina — tento datum zadate az dodato€ne, ked bola zasielka skutoéne vybavena.




Vec — zadajte popis zasielky, ktory sa bude vypisovat v tlacovych zostavach, pripadne bude mozné vyhladat zasielky podla
tejto polozky.

Prilohy — zadajte zoznam priloh.

Poznamka — do tejto poloZzky mozete zadat lubovolny text. Prechod textu v poznamke do nového riadku robi program
automaticky, ale mézete to urobit aj ru¢ne stlatenim klavesov [Ctrl+Enter].

/ Ak ste zadali vSetky potrebné polozky, kliknite na ikonu UloZenie zmien/ [F2] a zaznam o zasielke sa ulozi.

Evidencia odoslanej posty
Posta — Nova posta

Evidencia odoslanej posty prebieha rovnako ako evidencia prijatej poSty. Pre evidenciu odoslanej postovej zasielky kliknite na
ikonu Nova posta / [CtrI+N] v hlavhom okne programu alebo na funkciu v menu Posta — Nova posta.
Otvori sa formular na zadanie novej postovej zasielky.

Rozdiel oproti evidencii prijatej posty je len v jedinej polozke — Typ.

Typ - udava, &i sa jedna o prijatu alebo odoslanu postovu zasielku. Stlacte klaves O, alebo otvorte ponuku kliknutim na ikonu a
kliknite na riadok O) Odoslana posta.

Cakat’ na odpoved - pri odoslanej postovej

zasielke je vo formulari naviac tato polozka. |(POS) Evidencia poity - vlozenie X
AI_(ju r!eghéte pré;dnu, znarpgné to, Ze k e

:)e(;LOO\Z/zZ!elke nie je potrebné cakat na Evidencné cislo l— Zaevidované dfia ’m
Ak tato poloZzku zaskrtnete, bude mozné ) .Sp's

vytvorit' tladovu zostavu, kde budu zasielky, Druh zésieky | |

ku ktorym je potrebné ¢akat na odpoved a v Vecnd skupina | |

polozke termin je datum, do kedy by mala Regishatima znatka | [+ 1] [ w|
prist odpoved. Cislo donudenky |

VSetky ostatné polozky su rovnaké ako vo formulari prijatej posty.

Prezeranie a oprava evidencie posty
Posta — Evidencia poSty

VSetky zaznamy o prijatej aj vydanej poste, ktoré ste zadali do programu sa zobrazuju v prehliadaci Evidencia posty.

o Prehliadac¢ otvorite kliknutim na ikonu Prezeranie a oprava evidencie posty v hlavhom okne programu alebo vyberiete
=57 funkciu v menu Posta — Evidencia posty.

V tomto prehliada¢i mézete zaznamy prehliadat, opravovat alebo zmazat.

[T (POS) Evidencia poity = E=h—
=|=|0|e|8[ 4| JmlalsBle| B8 H[m
Ew.éizha)  Datur Tup Firma Pab. M&zav firmy Referent Spiz | Drk| Priorita Wec.sk,  |Regezn | Vubavuje | Prevzaté Termin

21 25.09.2023: P) Prijata DEMO123456 i BAT § Dema fima s.r.o., Bratislava 3: Mar, Michal Kontaking i SPIST: BO2 © 2) Momélna: REKL AH (1234567 25,09.2023: 30.09.2023
3:i26.09.20231 P Prijata DEMO123456 : BAT | Demo firma s.r.o., Bratislava 3 Mar. &nna Ankovska ®3 121 Momdlna IH2 Zakd1
4:26.09.2023; 0] Ddozlanai ODB1 Odberater 2.r.o., Ziina 1 Irg. Peter (étovng L2 2] Maomélna AC ORA0M 2 16.10.2023
5i26.09.2023; P) Prijata DEMO123456: BAY : Demo firma s.r.o., Bratislava 3i Mo, Anna Ankovska (SPISTiL1 §2) Moméalna: MaKROPUL:FA ZaM1 15.10.2023

£ >




Vyhladanie postovej zasielky

V prehliadaci evidencie poSty mbzete Udaje o postovej zasielke vyhladat

manualne, prezeranim riadkov v prehliadaci
pomocou vyberovej podmienky (filtra)

Kliknutim na ikonu Vyberova podmienka [F5] otvorite formular filtra, kde zadate Udaje, podla ktorych chcete vyhladat
zaznamy Vv evidencii posty. Mézete kombinovat lubovolné vyhladavacie kritéria.

Zadajte udaje, podla ktorych je mozné pozadovanu postovu zasielku vyhladat.

E
=|x|0 ||| vl

Ew.Eizlo

D atum Twp

X7 = |
: ¢

8 W

Mazov firmy Referent Spiz |Dmsh|  Prionta

Ver.sk,
2175092023 F) Friiatd | DEMO123456 BAT | Dema fima s.r.o., Bratislava 31 Mar. Michal Kontaking SPISTiBO2 | 2] Namalnal REKL

HEST S imcl icoipad im

o

| Vyberova podmienka

W

U sporiadanie |.‘5.] Evidencné Eislo

Zakladneé adaje

j [ Previatit poradie usporiadania

[ =)

Odosielater / prijemca

Prijata/Odastana |F] Friiata hd Nazov fimy |
Evidentné sl od | da | Firma/Poboika | ﬂ
Zaevidowvané dfia ad | dao | Fieferett | ﬂ
Spiz ﬂ Wybavenie
Diuh ﬂ Yybavuie ﬂ
Wecna skupina Wibawené hd
Regist. znatka ﬂ [ Cakal na odpoved
Ciglo donucenky | Priarita &7
Yec | Prevzaté od | do |
Prilahy | Terminod | do |
Poznamka | Vybaveré od | do|

BN

V polozkach, ktoré maju nazov uvedeny modrym pismom, staci zadat len €ast z danej polozky. Napriklad ak chcete vyhladat
vSetky zasielky, ktoré maju v poznamke slovo zrusenie, staci zadat' vo filtri v polozke Poznamka (méa nazov modrym pismom)
text zruSenie a program vyhlada vSetky zaznamy, kde sa v poznamke vyskytuje zadané slovo.

| Potvrdte spustenie vyhladavania kliknutim na ikonu Potvrdenie vyberu / [F2].

Na obrazovke zostanu zobrazené len tie riadky, ktoré obsahuju udaje vyhovujuce zadanym vyhlfadavacim kritériam.

Oprava alebo doplnenie udajov o postovej zasielke

Ak ste sa pomylili v niektorom z udajov pri zadavani a chcete tento udaj opravit, najprv otvorte prehliada¢ Evidencia poSty a
vyhladajte riadok s poZadovanou zasielkou, &i uz manuélne alebo pomocou vyberovej podmienky.

Nastavte kurzor na potrebny riadok a kliknite na ikonu Oprava riadka/ [Enter] alebo urobte na danom riadku dvojklik my3Sou.
Otvori sa formular evidencie posty, kde mdzete nespravny udaj jednoducho prepisat.

= ,

Vo formulari na opravu mdzete aj doplnit

= (P0S) Evidengia posty

[= o s

ulari na opravu moze =|=|if|=(P] vl Jsla|a|®le| B HET
potrebné udaje, napriklad datum
prevzatia datum vybavenia a podobne. Ew &izlo urn Tvp Firma | Pob. M &zaw firmny Fieferent Spis| Druk | Priarit
4: 260920231 0] Odoglana: ODEB1 Odberatel s.r.0., Ziina 1 Ing. Peter Oétovng L2 2] Mom.
# | Opraveny formular ulozte kliknutim p ;

na ikonu UloZenie zmien/ [F2], inak

ostanu udaje nezmenené.




Zmazanie udajov o postovej zasielke

Ak chcete niektory riadok zmazat, najprv otvorte prehliada€ Evidencia poS$ty a vyhladajte riadok s poZadovanou zasielkou, i uz

manualne alebo pomocou vyberovej podmienky.
Nastavte kurzor na pozadovany riadok

a kliknite na ikonu
% Zmazanie riadkov/ [Ctri+Delete].

Program si vyZiada potvrdenie, €i naozaj chcete tento
riadok zmazat.
Potvrdte zmazanie riadka kliknutim na tlagidlo Ano.

Program zmaze zaznam o postovej zasielke, ktory sa
nachadzal vo zvolenom riadku.

POZOR! Zmazanie je nevratna operacia, nie
je mozné obnovit zmazané udaje.

E2
=|= |0 ||| @ Jmlalal Be| B )
Ewiglo|  Datum Tvp Firma F'ob._ M&zor firmy Referent
43126.09.2023:0) Odosland! ODB1! Odberatef s.1.0., Zilina 1} Ing. Peter Ustovng
POZOR!

Zmazanie dajov

Naozaj si Zelate zmazat aktualny riadok ?

Ano Nie |

Evidencia originalov, dokumentov a priloh

Ak vyuzivate doplnkovy modul Tangram Dokumenty, mate moznost k poStovym zasielkam ukladat aj prilohy vo forme stborov
— napriklad skeny dokumentov, obrazky a podobne (PDF, JPG, PNG, XLS, XML, ...).
Modul Tangram Dokumenty “priviaze” lubovolny subor k zaznamu o postovej zasielke a ulozi ho na uréené miesto. Priviazané

subory je mozné prezerat, dopifiat’ aj mazat'.

@ Kliknutim na ikonu Dokumenty / [D] sa otvori formular na priviazané dokumenty k riadku (postovej zasielke), na ktorom
je nastaveny kurzor. Vo formulari mézete dokumenty prezerat, pridavat dalSie dokumenty, doplfiat udaje k existujicim

dokumentom a mazat existujuce dokumenty.

E
=|=|0)|e| B Jmlalg|Bo| ( B]) W
Ev.E:sto_ Dré&turn Tvp Firrna F'ob._ M&zaw firrnp Feferent Spis_Druh_ Priarita _\-’ec.sk.
4 260920231 0) Odosland{ ODB1! i Odberater sr.o, Zlina 1iing, Peter Détowng! L2 i2)Momélna;

Dokurmenty k dokladu posty 0/4 26.09.2023

L]

je9] «|m

O X

Diuh Siibor

D aturn stboru

Velkost suboru| Popiz | UZivater | Datum zaznamif-

MNAHLAD : 2022 Ceny licencii Oracle SEZ MUP. pdf

07.03.2022 14:34

72832

DEMO : 26.09.2023 100:£f-

MaHLAD : 2023 Ceny licencii Oracle SEZ MUP. pdf

06.03.2023 1210

72587

DEMO | 26.09.2023 10:£f

Podrobny popis je v samostatnej priru¢ke k modulu Tangram Dokumenty.
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Tlacové zostavy

Tlacové zostavy su vytvorené vzdy najprv na obrazovku, kde si ich mdzete prezriet a az potom vytlacit. Ku tlatovej zostave je
pripojena vyberova podmienka, pomocou ktorej mozete urcit, €i sa do zostavy maju zahrnut vSetky udaje, alebo len urcita
vybrana mnozina.

Ovladanie tlac¢ového programu je podrobne popisané v priru¢ke pouzivatela, ¢ast VSeobecné.

Postova kniha
Tla¢ — 101. PoStova kniha

Program ponuka niekolko formatov tlace postovej knihy. Po potvrdeni funkcie v menu Posta — Tla¢ — 101. Postova kniha sa
zobrazi zoznam tlaGovych formatov.

Formaty B,C,D sluzia na podrobnu tla€ postovej knihy. Staci ju vytlacit raz za dIhSie obdobie (po mesiaci, po Stvrtroku a

podobne).
Vyhber tlacovej zostavy X

Format A je stru€ny supis evidencie posty.

B] 101, Postova kniha [podiobne]
. . . , . N £} 101, Pastava kniha [podiob ik
w" | Kliknite na pozadovany format a potvrdte vyber kliknutim na D]] 101 Postone ko {Eﬁﬁ,ﬁg o :ﬁﬁuﬁ‘]

ikonu Ulozenie zmien / [F2].

Program zobrazi vyberovi podmienku, pomocou ktorej mézete N

obmedzit rozsah udajov v tladovej zostave. Napriklad vyberiete len [ Automalicke pouziie i@
tla€ pre prijatu poStu alebo len pre odoslanu postu za urcity mesiac a

podobne.

Zadajte pozadovany vyber Udajov. Ak nezadate Ziadne udaje do vyberovej podmienky a potvrdite generovanie zostavy, bude

Vyberovd podmienka X
|Izpariadanie |A]Eviden-5né Eigla ﬂ [ Previatit poradie uzporiadania J
Poznamk.a |
Zakladne udaje Odozielatel / prijemca
Prijata/Odoslans [EINEfEEERE] Mazow fimy |
Evidening &islo | od | do | FimasPobocka | [ » |
Zaevidovane dfa od | do | Referent | ﬂ
Spiz ﬂ Wybavenie
Druh liﬂ Wybavuie liﬂ
Wechd skuping liﬂ Yybavens ,—L|
Registr. znatka liﬂ [~ Cakat na odpoved’
sl doruderky | Pricrita ’—LI
Vec | Preveaté od | da|
Frilohy | Termin od | d0|
Poznamka | Viybavens od | do |

| N | v|%]

zostava obsahovat vSetky Udaje o postovych zasielkach, ktoré ste zadali do programu.

Po potvrdeni vyberovej podmienky program vygeneruje na obrazovke tla¢ovu zostavu a zobrazi ju v tlaovom programe.
Ovladanie tlacového programu je podrobne popisané v prirucke, ¢ast VSeobecna.
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(PO5) 101, Postova kniha (podrobne)
2(3|=|=|¥| 2|2 Bla|w|n]al=@] - 0] B]x
101. Postova kniha (podrobne)
Usporiadanie: Evidencéneé ¢islo
Tangram EOS 23.04 LOCAL DEMO] 26.09.2023 11:06 DEMO firma, spol. s r. 0., Pragov Strana 11
Evid. ¢. Firma Vec Prevzate Vybavuje
Referent Termin | Spis
Req. zn. Zaevidované Vecna skup. Druh Prilohy Vybavene ZH LU PIO
2 DEMO123456.BA1 - Demo firma s.r.o., Bratislava 3 25.09.2023 | Q1234587
2023 Mgr. Michal Kontaktny 30.09.2023 (SPIS1
AH |25.09.2023 REKL BOZ | | | P
3 DEMO123456 BA1 - Demo firma s.r.0., Bratislava 3 ZAMA
2023 Mgr. Anna Ankovska
IH2 |26.09.2023 X3 | | s 5 P
4/ ODB1 - Odberatel sr.o., Zilina 1 ORADD1Z2
2023 Ing. Peter Uétovni- 15.10.2023
AC |26.09.2023 L2 | | v 10 o
5 DEMO123456.BA1 - Demo firma s.r.0., Bratislava 3 : ZAM1
2023 Mgr. Anna Ankovsk Opeam automabin AMU23488 15.10.2023 | SPIST
FA |26.00.2023 MAKROPUL L1 |Foto 2x | s 5 P
Pocet: 4

V tlaGovom programe mézete zostavu prezerat’ po jednotlivych strankach, vytladit poZzadované stranky na tlagiarni, exportovat
zostavu do suboru PDF alebo XLS.

Postova kniha — supis sluzi ako prehfad o prijatej/odoslanej posSte. Oproti poStovej knihe obsahuje aj iné polozky a jej format je
A4 na lezato.

Rekapitulacia posty
Tla¢ — 102. Rekapitulacia prijatej a odoslanej poSty
Tato tlatova zostava je ur€end na vytvaranie prehlfadov podla rozli€nych kritérii. Podl'a poloZiek vo vyberovej podmienke

mézete vytvorit’ velké mnozZstvo réznych prehladov. Vyberova podmienka neobsahuje len polozky, ktorymi mézZete urcit rozsah
udajov v tlacovej zostave (datumy od-do, €isla od-do,...) ale aj polozky, ktorymi mdzete urcit’ triedenie zostav.

Formular vyberovej podmienky pre rekapitulaciu obsahuje okrem poloziek na obmedzenie rozsahu udajov (vyber) aj tri
rekapitulacéné kritéria, podla ktorych budu usporiadané udaje v tlacovej zostave. Su oznadené ako 1., 2, a 3. medzisucet. Podla

Vyberovd podmienka bt
Uzporiadanie |A] Standardné usporiadanie j [~ Previatt poradie usporiadania J
Poznamk.a |
1. medzisidet |D] Firma & pobocka j
2. medzisitet |B]Zaevid0vané dfia j
3. medaisicet |E] Referent j
Zékladné adaje Odosielater £ prijermca
Piata/Odoslana | =) Mazov fimy |
Evidencné dislo | | do| Firma/Poboitka | ﬂ
Zaevidovane dha | od [01.01.2023 g [31.12.2023 Fieferent | [ » |
St ﬂ Wibawvenie
Druh ,7 Vybavuje ,7
Vechd shupina liﬂ Wit ’—Ll
Registr. znacka ﬂ [~ Cakat na odpoved
Cislo doncerky | Priarita ,—L|
Vec | Prevzaté od | do|
Frilohy | Termin od | do|
Paznsmka | Vubavené od | do|

| <1 N o| [

nastavenia hodndét jednotlivych medzisuctov a ich poradia vygeneruje program z tych istych udajov rézne prehlady.
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V priklade na obrazku bude zostava obsahovat (idaje o prijatej aj odoslanej poste za cely rok 2023. Udaje budd usporiadané

podra firiem, v ramci firmy a pobocky podla datumu a v ramci jedného dna podla jednotlivych referentov.

102. Rekapitulacia prijatej a odoslanej posty

Medzisiéty: Firma a pobofka, Zasvidované dia, Referent od: 01.01.2023, do: 31 12 2023 Usporiadanie: Standardné usporiadanie

Tangram EOS 23.04 [LOCAL DEMO] 26.09.2023 11:14 DEMO firma, spol. 5 r. 0., Presov

Strana 111

Poloika

Min. datum | Max. datum

Podet

DEMO123456.BA1 - Demo firma s.r.o., Bratislava 3

Zaevidované diia: 25.09.2023

Referent: Mgr. Michal Kontaktny
Zaevidované dia: 25.09.2023

[ 25.08.2023 | 25.08.2023 |

Zaevidované diia: 26.09.2023

Referent: Mgr. Anna Ankovska
Zaevidované dia: 26.09.2023

| 26.08.2023 | 26.09.2023 |

DEMO123456.B A1 - Damo firma s.r.0., Bratislava 3

Firma a pobotka: ODB1.

Zaevidovana dia: 26.09.2023

Referent: Ing. Peter Uétovny
Zaevidovana dia: 26.09.2023

| 26.09.2023 | 26.09.2023 |

Firma a pobotka: ODB1.

Spolu

Ak nastavite medzisucty napriklad podla obrazka vpravo, dostanete zostavu
z tych istych udaje ale v uplne inom &leneni. Na zostave je vidiet, ktory
zamestnanec vybavuje aké druhy zasielok a v akom pocte.

Vyberova podmienka

|Usporiadanie |A] Standardné uspariadanie

4

Paznémka |

1. medzisitet |K] Yubavuje

2 medzisiéet |G] Ciruh

3 medzizicet |

102. Rekapitulacia prijatej a odoslanej posty

Medzisicty: Vybavwuje, Druh: od: 01.01.2023, do: 31.12.2023; Usporiadanie: Standardné usporiadanie

Tangram EOS 23.04 L OCALDEMO] 26 09.2023 11:27 DEMO firma, spol. s . o, Predov

Strana 11

Polozka

Min. datum

Max. datum

Pocet

Vybavuje: ORAD0012

L2 - List obyCajny 2. trieda
Vybavuje: ORA0012

| 26.09.2023 |

26.08.2023 |

Vybavuje: Q1234567

B02 - Balk do 2 kg
Vybavuje: Q1234567

| 25.09.2023

[ 25.09.2023 |

Vybavuje: ZAM1

L1 - List oby&ajny 1. trieda
X3 - Ponukovy list
Vybavuje: ZAM1

26.00.2023

| 26.08.2023 |

26.09.2023

26.09.2023 |

Spolu

e
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Podaci list
Tla¢ — Podaci list

Tato tlaCova zostava nahradza poStovy podaci harok, ktory musite vyplfiovat, ak chcete podat na poSte naraz viacero
postovych zasielok.

Ak si najprv do evidencie odoslanej posty zadate vSetky zasielky, ktoré sa chystate poslat, stai ak vytlagite tento podaci harok
s uz vyplnenymi udajmi.

Vo vyberovej podmienke zadate datum do polozky Zaevidované dria a potvrdite ju. TlaGova zostava, v tomto pripade podaci
harok, bude obsahovat’ zasielky, ktorych odoslanie ste zaevidovali v uréenom datume.

10 38531124, 1IC DPH SH2021870059, DIC 2001870050

EIn =, 3 pos - -
H w’ glo:rnsm%ms‘;aés' bankové apopnie: PB, as. Brabslava, £.0. 3001300116500
g P, et IBAN: SKET 6500 0000 0030 0113 0011, BIC: POBNSHBA

#POSTA 97599 Banska Bystrica 1 zapisv OROS Banska Bystaca oddel Sa, vioia . 8035
{meno a pr - adresa)ja-malimabil) Druh zasielok: SLUZBY: s
o oaj
DEMO firma |:| doporuéend listy iy elektronicky!
i iastrijeh i e A A v PR
Odosielatel': E?:J-nz’;l"- [ poistené listy 05 Déita i E gpelne vratenia gdv_r&;ﬂﬂ:{penlau iac na eph.posta.s
G e 03 Krahka il .
[ ahradné zasieky 04 Neskladng }3 Ealuuzli‘lladdr:‘ E E
08001 Presov.. D balik 05 Darugit' do hodiny 15 Soat
saands ¥ 08 Dorukiit'da 10:00 ot
Cislo Gétu: |:| expres zasielky 07 Dorufitda 14:00 17 Nedoposielal
Adresa pre vratenie zasielky: (pri vyuZitl dispoziéne] sluZby Spat:) ] sodtové poukazy gg xi:}:ﬁ;ﬁim 18 Spinamocnenia wyigend
t == 10 Info o doruani SH-Cuipoeatin s, E
List Eislo: 1/1 bt o
Adresat e Dobierka Poistenie o e Viplatné
T Joon motnos: o S, 5 3 Doplnkové platné
Podacle &islo menoa priarviska L ) Lol £ 5| verabing | Vypstendsuma | 23 3
nazov arganizacia ulica‘obac a &islo mabilie-mail PSC a poita (kg) EUR 3l & symbel (EUR) a 7 sluzby (EUR)
Demo s.r.o. Hlavna 1 080 01 Predov
Odberatel s.r.o. Hiavna 2 010 01 Zilina 1
1 Gisio Gitu reap. vaniabing symbol uvadzajie ak poZaduiele dopinkov by Dchierka na et - ~ 4
2 uwédzajie spdscb akym pozaduete vyplalene vyrkasovans] dobeerkove sumy ). U= "na iel, A = "na adresu” 4 N Spolu (EUR):

3 uvadzayie vy Sk poukazovens sumy o poda Fodtovich poukazow

A v pipade 2aselky 1. fedy vprte Gso"1"

& wvaazape Sigo podacovane Sudty. Povoiend sty k Ednctivim pradukiom 3 i kombinacke definud prisiuing podiows poamieny Prijal:
& nepovnné Udae

Dorucovaci zosit
Tla¢ — 104. Dorucovaci zosit

Této tlacova zostava je ur€ena pre interné pouzitie v ramci firmy. Sluzi na potvrdenie prevzatia poStovej zasielky uréenym
pracovnikom. K zostave je pripojena vyberova podmienka, ktorou mdzete urcit rozsah udajov v zostave.

Tangram - evidencia posty 3.50 [DBWO] Demo, akciowd spoloénost, velkoobehod
Spracované programewym wybawerim Tangram 21.03.2002 10:58 Strana |

104. Doruéovaci zosit

Datumn Cislo doruéenky Popis (vec) Podpis
15.03.2002 demo
15.03.2002 demo
21.03.2002 Ponuka
2 032002 |12345675901234567539512 |Upozormenie na ...

14



Evidencny list
Tla¢ — 105. Evidencny list

Tato tlacova zostava obsahuje vSetky potrebné udaje o prijatej zasielke. Méze sluzit’ ako informacny list o danej zasielke, alebo
sa mdze zakladat do spisového obalu. Ku kazdej prijatej zasielke sa vytvori zostava na osobitny list formatu A4.

105. Evidencny list

Tangram EO3S 2204 [LOCALDEMO] 25092023 1135 DEMOfimua, spol 5 1. o, Predow Strana X3

Spis: SPIS1 - Spis dislo 1 pre...
Evidancna Sislo: T
Lagvidovana dhna: 25.00.2023
Typ zasialky: P) Prijata

Diruh zasialky: BO2 - Balik do 2 kg
Priarita zasialky: 2) Mormaina
“acna shupina: REKL

Rag. macka: AH HE: LL:

Firma: DEMOC1 234 56.BA1 - Demo firma s.r.o., Bratislava 3
Rafarant: Mar. Mchal Kanakiny
Vec: Druha posta

Prilatry:
Poznamiba:
Wybavuje! Q12345587 Tarmin da: 15.10:2023
Pravzal dna: 26.00.2023 Wybavana dna:
Spisovy obal

Tla¢ — 106. Spisovy obal

Tato tlatova zostava vytvori spisovy obal, na ktorom su uvedené jednotlivé postové zasielky, ktoré sa tykaju daného spisu

(maju zadané rovnakeé €islo spisu). Pomocou vyberovej podmienky mézete napriklad vytlacit spisovy obal len pre jeden spis.

106. Spisovy obal SPIS1 - Spis cislo 1 pre ...

od: 01.01.2023, do: 31.12.2023; Usporadanie: Evidenéné &islo

Tangram EOS 23.04 [LOCAL DEMO] 26.09.2023 11:41 DEMO firma, spal. 5 r. o, Pragav Strana 11
Evid. ¢. Zaavid. Druh Reg. zn. Firma Vybavuje
Vacna sk. Prevzaté |P/O Pr. HZ LU Vec Referant
2 25.09.2023 |B02 AH DEMO123456 BA1 - Demo firma s.r.o., Bratislava 3 Q1234587
REKL | 25.09.2023 |P 2] | |Mgr. Michal K...
5 26.09.2023 | L1 Fé& DEMO123458 BA1 - Demo firma s.r.o., Bratislava 3 ZAM1
MAKROPUL | |P 2|3 5 | Oprava automobilu AA1234BB |Mgr. Anna An...
7 26.09.2023 | L2D AH DEMO123458 BA1 - Demo firma s.r.o., Bratislava 3 Q1234587
REKL | 26.09.2023 |P 2] |Druha posta |Mgr. Michal k...
Podet: 3
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