Informacni ptirucka

CEZAR: MAIL MANAGER

Nejnovéjsi verze modulu Mail manager obsahuje nékolik velmi uzitecnych vylepSeni z nichz
nejvyznamnéjsi jsou predevsim - odesilani dokladl a sestav ve formatu PDF, elektronicka fakturace
s odesilanim plnohodnotnych danovych dokladi, odesilani e-mailti na pozadi a moznost

hromadného odesilani e-mailu.

Ptehled funkci v novém Mail Manageru:

1) Odesilani elektronickych dokladu ve formatu PDF

Elektronicka fakturace | Elektronické danové a tcetni doklady:

V novém Mail manageru Ize doklady a sestavy odesilat i ve formatu PDF. Novy format PDF vam
umozni odesilat doklady v takové podobé, ze ptijemce téchto dokladl po jejich vytisténi obdrzi
zcela identickou kopii vami tisténého dokladu, takze odpada (i dle zdkona) nutnost doklad zasilat
postou. Tim Ize nejenom zjednodusit a zrychlit odesilani dokladu a sestav, ale zarovent dosdhnout 1
zna¢nych uspor za nakup papiru a naplni do tiskaren a nakladi na postovné. Dokumenty v PDF lze
vybavit i vaSim naskenovanym razitkem a podpisem, takZe tyto doklady jsou zcela plnohodnotnymi
daniovymi a ti€etnimi doklady v souladu s nasimi platnymi zakony.

Vyhody formatu PDF

* Format PDF je celosvétove nejpouzivangjsi format pro elektronické dokumenty.

* Doklady a sestavy v PDF vypadaji zcela identicky jako tiSténé (vCetné napt. loga vasi firmy,
definované hlavicky a paticky stranky, razitka, podpisu apod.).

* Doklady v PDF formatu jsou standardn¢ zasifrovany a chranény pied dodate¢nymi
neopravnénymi zménami. Mate tak jistotu, Ze danové doklady nemohou byt nikterak
opravovany.

* Danové a ucetni doklady odeslané ve formatu PDF jsou vSeobecné pouzivané a
bezproblému uznavané jako plnohodnotné danové doklady bez nutnosti je zasilat v tiSténé
podobg.

. Reprezentativni vzhled dokumentd.

Co je format PDF a jak prohliZet a tisknout PDF dokumenty ?

Format PDF, ktery vytvofila firma Adobe, je celosvétoveé nejrozsirenéjsim formatem pro odesilani
elektronickych dokumentti (danovych dokladi, objednavek, nabidek apod.). Dokumenty v tomto
formatu lze zobrazovat a tisknout v prohlize¢i Adobe Acrobat Reader, ktery je k dispozici zcela
zdarma.



Priklady elektronickych dokumenti:

Tip: Pokud kliknete na vybrany obrazek (nebo odkaz pod obrazkem), zobrazi se vam cely PDF

dokument.
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2)Automatické odesilani e-mailt na pozadi - jiz zddné Cekani na odeslani

e-mailu

V nové verzi jiz nemusite ¢ekat, nez se e-mail odesle... Novy Mail manager nyni odesila e-maily
automaticky na pozadi a vy muzete ihned pokracovat ve své dalsi praci s Cézarem nebo jinym
programem. Nyni jiz nemusite pfemyslet kolik nebo jak velké ptilohy vami posilané e-maily
obsahuji. Novy Mail manager je bude odesilat skryté na pozadi dokonce 1 v pfipadé vypnuti

programu.

3) Hromadné odesilani e-maila

MAIL MANAGER umozituje hromadné zasilani cenikt a nabidek, odesilani objednavek pro
vase dodavatele, potvrzeni objednavek a zalohovych faktur pro vaSe odbératele a mnoho dalSich
dokladi a tiskovych sestav. Dal§i moZznosti MAIL MANAGERA je 1 odesilani zaloh dat do
centraly resp. odeslani dat do ucetnictvi e-mailem. MAIL MANAGER je plné integrovan do
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programu a je schopen automaticky spolupracovat i s Komunika¢nim managerem pro odesilani
pravé vyexportovanych dat nebo s Sifratorem, ktery umoziuje data pred odeslanim zagifrovat. Je
pln€ zabezpecen fadou piistupovych prav, 1ze v ném rovnéz definovat povolené a zakazané e-
mailové adresy, riizné skupiny adresatil, automatické preposilani monitorovacich e-maili atd. atd.

V Mail manageru lze rozhodnout, ___
zda praveé vytvoreny e-mail EVIDENGE UDESLANTCH E-RALLU_
odeslete ithned nebo jej zaradite do
fronty a takto pfipravené e-maily
odeslete hromadné pozdéji. Takto
mate moznost napiiklad béhem
celého dne pfipravovat e-maily k
odeslani a ptislusny odpovédny
pracovnik o nich mtze jesté
dodate¢n€ rozhodnout zda a které
e-maily odesle ptipadné opravi.
Pak je mozné vybrané nebo
vSechny pfipravené e-maily
hromadné odeslat. Vyhodou této nové funkce je také optimalni vyuziti kapacity ptipojeni k
internetu, takZe odesilani e-mailt s ptilohami je mozné provadét naptiklad ve vecernich nebo
nocnich hodinéch a nebrzdit tak denni chod vasi firmy.

4) ProhliZeni ptiloh e-maili pfimo z Cézara

Novy Mail manager také umoziuje
jednoduché prohlizeni e-mailovych
pfiloh a jejich otevirani v
piidruzenych programech ve shozi x5
Windows (napf. textové oriTeha. pd = dafovy &

dokumenty se zobrazi ve Wordu, P T e ——
tabulka v Excelu, PDF dokument v [

Adobe Readeru, obrazek v
prohlizeci obrazkl apod.).

MAIL MANAGER umoziuje i
snadné ziskani informaci o
odeslanych e-mailech
konkrétnimu odbérateli ¢1 dodavateli. Neni tfeba sestavovat dimysIné filtry ¢i prochazet Outlock
na vSech pocitacich ve vasi firmé a premyslet, ze kterého vaseho pocitace vlastné€ odesla ptl roku
stard nabidka, na kterou vas zakaznik nyni reaguje. Staci stisknout Enter na daném partnerovi a
ziskat tak pfehled o vSech jemu odeslanych e-mailech, v€etné€ moznosti okamzitého zobrazeni
obsahu odeslanych p¥iloh.




5) Podrobné protokolovani odesilani e-mail

V Mail manageru mate moznost dodatecné zjistit o kazdém e-mailu veskeré dostupné informace
- kdy, kym a na jakém pocitaci byl vytvoren, kdy a kym byl odeslan, pfipadn¢ zda je zafazen k
odeslani, ¢i zda je prave odesilan. Rovnéz je mozné zjistit z jakého diivodu piipadné odeslan
nebyl a po odstranéni zaprotokolovanych pfi¢in jej odeslat znovu. Dal§imi zaprotokolovanymi
informacemi jsou adresy, na které e-mail odeSel, Ucet, ktery byl k odeslani pouzit a seznam
priloZzenych soubort.

6) Exporty dat do formatu PDF

Mail manager pfinasi i moznost exportovat doklady a tiskové sestavy do formatu PDF bez
nutnosti je odesilat e-mailem. Znamena to tedy rozsifeni nabidky exportovatelnych formati TXT,
DBF, HTML, CSV a SLK (Excel) i o forméat PDF. Forméat PDF umoznuje "zakonzervovani"
dokladu nebo sestavy tak, Ze na kazdé¢ tiskarné vypada tento doklad identicky. Dokumenty PDF
je mozné navic vybavit i naskenovanym razitkem a podpisem, takze kdekoli vytistény doklad je
zcela plnohodnotnym a zdkonem uznatelnym danovym a ti¢etnim dokladem.

Soubory ve formatu PDF Ize v Cézarovi 1 snadno prohlizet nebo odesilat (ve spolupraci s novym
Komunika¢nim managerem) na vase internetové stranky nebo ptimo do vaseho internetového
obchodu.

7 dobrych diavodu pro¢ odesilat e-maily pifimo z Cézara

1) Komfortni odesilani dokladi a sestav...

* Mail manager je zcela integrovan do programu - pro odeslani e-mailu nebo tieba zobrazeni
seznamu e-maild odeslanych vybranému odbérateli nemusite spoustét zddné dalsi programy.

* Pfi odesilani e-mailu vaSemu obchodnimu partnerovi (odbérateli, dodavateli, dealerovi...)
nemusite slozit¢ opisovat e-mailovou adresu tfeba do Outlooku - sta¢i v evidenci najet na
prislusného partnera a vybrat funkci "Novy e-mail" nebo po nastaveni na konkrétni doklad
jej klavesou F5 odeslat.

* Odesilani dokladi a sestav z Cézara je maximaln¢ jednoduché a rychlé - v programu staci
stisknout F5-Tisk a vybrat volbu "Odeslat e-mailem".

* Mail manager umoziuje automatizovan¢ odesilat krom¢e béznych e-mailovych zprav také
jakékoliv doklady a sestavy, ale tfeba 1 data vyexportovand Komunikac¢nim managerem,
zalohy dat, exporty do ucetnictvi, vydejky na disk, elektronické objednavky, ceniky apod.

* V seznamu odpovédnych osob si mizete u kazdého pracovnika prednastavit, ze které e-
mailové adresy se budou jim vystavené e-maily odesilat. (napf. u pana Novéka e-mailovy
ucet novak@firma.cz, u pracovnikl z obchodniho oddé€leni obchod@firma.cz apod.)



2) Bezpecnéjsi nakladani s vaSimi daty...

* Narozdil od béznym mailovacich programi (ve kterych vétSinou nelze selektivné zakazat,
ktera data mtize nebo nesmi konkrétni uzivatel odesilat) si v Mail managerovi mtizete u
kazdého pracovnika nebo skupiny pracovnikll detailné nastavit, které typy e-maild nebo
priloh mtze nebo nesmi odesilat.

* Pro jednotlivé typy odesilanych e-mailovych zprav lze nastavit i seznam zakazanych nebo
naopak vyhradné povolenych adres a tim snadno urcit, ze se napt. zaloha dat nebo exporty
do tcetnictvi mohou zasilat pouze na ptesné€ vyjmenované adresy.

* U jednotlivych typt zprav, lze také ptrednastavit preposilani tzv. automatickych kopii
odeslanych e-mailli na vami zadané e-mailové adresy.

* Kazdé odeslani e-mailu je v Mail manageru peclivé zaprotokolovano a lze tak snadno
kdykoliv zpétné zjistit, kdo z které stanice a kterého Ui¢tu dany e-mail odeslal.

* Ve spolupréci se Sifratorem lze zapnout i automatizované Sifrovani vybranych odesilanych
e-maill a tim ochrénit vase citliva data pfed pfipadnym zneuzitim nebo zcizenim.

3) Okamzité€ (ze vSech pocitacl) dostupné informace o odeslanych e-
mailech

* U béznych mailovacich programt se seznam odeslanych e-mailti nachazi v jednotlivych e-
mailovych schrankach ptisluSnych pracovniki (v lepSim piipadé ve spolecném tlozisti na
serveru, v hor§im piipad¢ na kazdé stanici zvlast’). V praxi je tak velmi obtizné (zvlasté
pokud neni znamo, ktery pracovnik e-mail odesilal) jednotlivé e-maily dohledavat ...

* ... s Mail managerem staci kliknout naptiklad na ptislusného odbératele a Cézar ihned
dohledé vSechny odeslané e-maily za vybrané obdobi. Vyhledané e-maily Ize snadno
prohlizet nebo tfeba pteposlat.

4) Odesilani elektronickych dokladi ve formatu PDF nebo HTML

* V Mail manageru Ize nyni doklady a sestavy odesilat krom¢ formatu HTML i ve forméatu
PDF. Novy forméat PDF vam umozni odesilat doklady v takové podobé¢, ze ptijemce téchto
dokladti po jejich vytisténi obdrzi zcela identickou kopii vami tisténé¢ho dokladu, takze
odpada (i dle zdkona) nutnost doklad zasilat poStou. Tim lze nejenom zjednodusit a zrychlit
odesilani dokladi a sestav, ale zaroven dosahnout i zna¢nych uspor za nakup papiru a naplni
do tiskéaren a nakladi na poStovné. Dokumenty v PDF lze vybavit i va§im naskenovanym
razitkem a podpisem, takze tyto doklady jsou zcela plnohodnotnymi danovymi a ucetnimi
doklady v souladu s naSimi platnymi zakony.

¢ vice informaci zde

5) Intuitivni nastroje pro odesilani hromadnych e-mailt

* Mail manager také nabizi moznost hromadného zasilani cenikil, akénich nabidek apod.



vas$im zakaznikam.

V Mail manageru si mtizete nadefinovat tzv. odesilaci Sablony, které¢ pak Ize snadno
pouzivat pro opakované odesilani typizovanych e-mailti (napt. Sablony pro odesilani faktur,
objednavek, zdlohovych faktur, zaloh dat, ceniki, nabidkovych listi apod.).

Uzitecnou funkei je také moznost vytvaret si pro potieby hromadného rozesilani e-mailt
nejriiznéjsi skupiny adresat podle vami zadanych kritérii.

Pokud si néktery z vaSich zdkaznikli nabidkové e-maily dostavat nepieje, staci jej zaradit do
tzv. black listu. Black list je rozdélen podle jednotlivych typl e-maili. To znamena, ze zde
muzete urcit, Ze se konkrétnimu zédkaznikovi napt. nebudou zasilat Zddné nabidky, zatimco
napt. danové doklady mu bézné¢ odesilany budou.

6) ProhliZeni ptiloh e-maill ptimo z Cézara

(]

Mail manager také umoziuje jednoduché prohlizeni e-mailovych pftiloh a jejich otevirdni v
pfidruzenych programech ve Windows (napf. textové dokumenty se zobrazi ve Wordu,
tabulka v Excelu, PDF dokument v Adobe Readeru, obrazek v prohlizec¢i obrazkt apod.).
Nyni mate moznost si, doslova na stisknuti jediné klavesy, kdykoliv prohlédnout napt.
doklad, ktery skute¢né e-mailem odesel a ktery adresat obdrzel, pfestoze ptivodni doklad v
evidenci Cézara mohl byt tfeba jiz zménén nebo dokonce smazan. Tato funkce umozni nejen
prohliZzeni ptivodni podoby jiZ odeslanych dokladd, sestav, dokumentt, ale samoziejmé 1
jejich dodate¢ny tisk v neménitelné podobé.

7) Diskrétni odesilani e-maill na pozadi

Mail manager vas pfi odesilani e-maill nikterak nezdrzuje ani "neobtézuje" - e-maily
odesila skryté na pozadi. Teprve pokud se e-mail nedafi z néjakého ditvodu odeslat, objevi
se na obrazovce informativni hlasSeni s pfi¢inami, které jsou zaroven zaznamenany do
ptislusného protokolu.
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