Informacni ptirucka k modulu

CEZAR: SPRAVCE DOKUMENTU
A OBRAZKU

Informacni systém Cézar se rozsifil o pln¢ integrovany modul Spravce dokumentii a obrazki.
Tato soucast systému Cézar umoziuje spravovat dokumenty, které¢ 1ze zadat k jednotlivym kartdm
zbozi, odbératelii, dodavatelll, rozvozct, dealert, sortimenti, dokladi atd. atd. Odkudkoli v siti Ize
velmi snadno (téméf na jedno kliknuti) dohledat, prohlizet, editovat a tisknout ¢i odeslat e-mailem
nebo na web naptiklad dealerské, obchodni ¢i komisionatské smlouvy, ndvody ke zbozi, dopisy a
dokumenty, bezpecnostni podminky, prohlaseni o shod¢, obrazky zbozi, instruktazni videa,
nahrané zvuky ¢i webové odkazy. V evidenci pfijatych faktur je mozné pripojit k faktute
elektronicky nebo naskenovany original faktury. Ke kazdé polozce, 1ze téchto dokumentti ulozit
neomezené mnozstvi, oSetfit je piistupovymi pravy, exportovat, importovat, automaticky
synchronizovat napf. s internetovym obchodem a pfipadné vyuzit i Sifrovani a zajistit tak v
souc¢innosti s piistupovymi pravy, vyhradni piistup k vaSim dalezitym dokumentiim pouze ze
systému Cézar.
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Spravce dokumentli vam piinasi:
1) Pfehlednou centralni evidenci vSech vasSich firemnich dokumenti

Modul Spravce dokumentil a obrazkl ptinasi mezi vaSe firemni dokumenty fad a systém.
Spravce dokumentt se staré o to, aby se nestalo, ze nemuzete dohledat (Casto po celé vasi
siti) dopis nebo smlouvu, kterou psal n¢ktery z vaSich kolegli a omylem ji ulozil pouze na
svlyj vlastni pocitac¢, nebo tfeba obrazky ¢i ndvody, které patii ke konkrétnimu zbozi a je
potieba je co nejrychleji zaslat vaSemu zékaznikovi nebo do internetového obchodu...



Spravce dokumenti zajist'uje pirehlednou centralni evidenci vsech vaSich firemnich
dokumentii a umoziuje k nim snadny a regulovatelny ptistup ze vSech vasich pocitact s
Cézarem. Umoziuje i jejich snadné sparovani s prisluSnymi kartami a evidencemi v
Cézarovi.

Potiebujete napft. zjistit jaka korespondence nebo jaké smlouvy jsou uzavieny s konkrétnim
zakaznikem? Se Spravcem dokumentii vyhledate konkrétniho zékaznika v evidenci nebo na
ném stisknout klavesu Ctrl+D a Spravce dokumentt vam ihned zobrazi v§echny dokumenty
evidované u prisluSného odbératele. A nejenom to, pokud jsou na karté odbératele zadani 1
napf. dealer, rozvozce, odbératelska skupina, region nebo trasa, zobrazi Spravce dokumentt
automaticky 1 dokumenty u téchto souvisejicich polozek.

Pokud chcete napft. zédkaznikovi znovu pieposlat jeho smlouvu nebo dopis, staci poté
stisknout na ptisluSném dokumentu Enter a program vam jiz (podle typu dokumentu)
nabidne, zda jej chcete prohlizet, editovat, vytisknout, odeslat e-mailem nebo na web.

Stejné jako u odbératelt se Spravce dokumentli zachova i u ostatnich evidenci - u dokladt
vam piehledné zobrazi vSechny dokumenty nejenom u konkrétniho dokladu, ale i napt. u
souvisejiciho odbératele, dealera, rozvozce, cenové akce, zakdzky, zavazky, objednavky
apod. U zbozi zase dokumenty zadané napf. u sortimentu zbozi, podskladu, vyrobce, cenové
nebo slevové skupiny apod..

2) Snadné propojeni vaSich dokumentti a obrazkii s evidencemi v Cézarovi
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Pouzivéani Spravce dokumentt je snadné a intuitivni - staci zobrazit kartu konkrétniho zbozi,
dokladu, odbératele, dodavatele... nebo v kterékoliv evidenci nebo informac¢ni funkci
stisknout klavesu Ctrl+D a Spravce dokumentt vam ihned zobrazi v§echny dokumenty
evidované u prislusné karty. A nejenom to, pokud jsou na karté¢ zadany 1 dal$i souvisejici
polozky (napt. dealer, rozvozce, odbératelska skupina, region, sortiment, vyrobce, cenova
skupina apod.), zobrazi Spravce dokumentl automaticky 1 dokumenty u téchto souvisejicich
polozek.

3) Snadna tvorba zcela novych dokumenti pomoci volné definovatelnych Sablon

Novy Spravce dokumentli umozinuje, kromé pfifazovani vasich jiz existujicich dokumenti a
obrazk, i propracovanou tvorbu novych dokumenti. Nové dokumenty mtizete vytvaret
bud’ zcela nové "prazdné" nebo si miizete snadno pieddefinovat tzv. Sablony. Pii zadavani
nového dokumetu, napt. komisni smlouvy k novému odbérateli nebo navodu ¢i prohlaseni o



shod¢ ke zbozi apod., si pak jednoduse vyberete ptislusnou pireddefinovanou sablonu. Po
vybéru Sablony pak mate moznost urcit, zda ji chcete mezi dokumenty vlozit beze zmén
nebo zda si ji pred tim ptejete upravit nebo doplnit. Béhem nékolika malo minut tak mate
napf. na karté konkrétniho odbératele vloZzenou napt. novou vyplnénou smlouvu nebo tieba
dopis.

Sablony dokumentil Ize pouzivat pro zadavani jakychkoliv opakujicich se dokumentii - napf.
pro nejraznéjsi vzory smluv, vzory dopisii, vzory navodu, prohlaseni o shodé,
bezpecnostnich certifikatil, reklamac¢nich a inventurnich protokoli, ale i tfeba castych
webovych odkazi napt. do vaSeho e-shopu nebo na internetové stranky vaseho dodavatele
nebo naopak pro sledovani vasi konkurence...

4) Nastavitelné omezeni platnosti jednotlivych dokumentt

Potiebujete Cas od Casu predem omezit platnost néjakého dokumentu? Se Spravcem
dokumentt to neni Zadny problém. U kazdého dokumentu Ize v jeho vlastnostech nastavovat
zda mé& neomezenou platnost nebo platnost dokumentu omezit od nebo naopak do urcitého
data (nebo od-do). Jakmile je platnost u dokumentu nastavena, jiz se nemusite o nic starat -
Spravce dokumentli automaticky umozni pracovat (zobrazovat, upravovat, tisknout,
mailovat...) pouze s aktualné platnymi dokumenty.

5) Moznost Sifrovat diilezité firemni dokumenty a zamezit tak ptistup k t€émto
dokumentiim z jinych programi nez z Cézara (!)

Spravce dokumett umoziuje (ve spolupraci s Sifratorem dat), kromé detailniho nastaveni
ptistupovych prav, i zaSifrovani vami vybranych dokumentd heslem. Vyhodou zasifrovani
dokumentil je moZnost selektivné urcit, které osoby ve firmé mohou mit k zaSifrovanym
dokumentim pfistup a které ne. Bez znalosti hesla neni mozné dokumenty prohlizet,
tisknout ani editovat, ale ani odesilat e-mailem nebo na web.

S takto zaSifrovanymi dokumenty pak lze pracovat pouze (!) ve Spravci dokumentii.
Mimo Cézara nejenom, ze nejsou tyto dokumenty v ptislusnych programech "viditelné", ale
z diivodu jejich silného Sifrovani, je jejich obsah naprosto necitelny !

Ve Spravci dokumentt je mozné kromé klasickych dokumentii (napf. texty, tabulky, pdf,
obrazky, videa apod.) Sifrovat i vami vybrané aplikace, které mate na pocitaci nainstalovany
a tim regulovat pfistup k t€émto vybranym programim. ZaSifrované aplikace je mozné
spoustét (po zadani Sifrovaciho hesla) jen z Cézara.

6) Nastavitelna pristupova prava a protokolovani operaci s jednotlivymi dokumenty

Tak jako u ostatnich funkci Cézara Ize i ve Spravci dokumentti urcit (na rozdil od bézné
prace s dokumenty piimo ve Windows), které operace mohou nebo naopak nesmi konkrétni
pracovnici nebo skupiny pracovniki s dokumenty nebo $ablonami provadét. Nékteti
pracovnici mohou mit napt. poveleno, kromé prohlizeni dokumentt i jejich zakladani,
editaci, tisky, mazani nebo odesilani e-mailem. Naproti tomu jina skupina pracovnikd muze
mit napt. povoleno pouze prohlizeni dokumentli bez moznosti jejich uprav - opét na rozdil
od bézné prace s dokumenty piimo ve Windows, kde pokud mé pracovnik k dokumentu
ptistup, miize s nim provadét jakékoliv operace...



wevr

Stejné tak jsou v Cézarovi pro pozdéjsi dohledavani podrobné protokolovany i vSechny
operace, které se s prislusSnymi dokumenty provadély. Lze tak snadno dodatecné zjistit, co,
kdy a kdo s ptislusnym dokumentem provadél.

7) Ptehlednd evidence "obecnych firemnich dokumentd"

Kromé& moznosti pfifazovat dokumenty k jednotlivym kartdm a evidencim, 1ze ve Spréavci
dokumentti zadavat i dokumenty, webové odkazy, multimedidlni soubory nebo tfeba Casto
pouzivané aplikace mezi tzv. "obecné firemni dokumenty". Tato evidence, jak jiz nazev
napovida, piehledn¢é shromazd’uje vSechny ostatni dokumenty, které nemaji pfimou spojitost
s konkrétnimi Cézarovskymi evidencemi.

Pti spusténi Spravce dokumentl (napf. po stisku klavesy Ctrl+D) se vas Cézar zepta, zda
chcete zobrazit dokumenty ke konkrétni aktudlni poloZce (napft. zbozi ve skladové evidenci)
nebo zda chceete pracovat s celofiremnimi dokumenty.

Pro maximalni piehlednost lze obecné firemni dokumenty zafazovat do samostatnych
Sanonu. Sanont s dokumenty si mizete ve Spravei dokument zalozit kolik potiebujete,
muzete je libovoln¢ pojmenovavat a tridit...

8) Ptehledné Clenéni dokumenti do uzivatelsky definovatelnych skupin

Maximalni pocty ani velikosti dokumenti evidovanych v Cézarovi nejsou prakticky nijak
omezeny, neni problém napt. u zbozi evidovat stovky obrazku tieba pro internetovy obchod.
Dokumenty Ize prehledné ¢lenit do nejriznéjSich skupin. Nékteré jsou jiz od nés
prednastaveny, jiné si mizete snadno dopliiovat a upravovat sami. V dokumentech lze
snadno vyhledévat a filtrovat, 1ze je exportovat a importovat, automatizované
synchronizovat s vasimi internetovymi strdnkami nebo internetovym obchodem.

9) Jaké operace lze ve Spravci dokumentt s dokumenty provadét ?

S evidovanymi dokumenty lze provadét vSechny bézné operace. Kromé moznosti vytvaiet
zcela nové dokumenty (prazdné nebo dle Sablon), 1ze dokumenty, obrazky a multimedialni
soubory prohlizet, editovat, tisknout, odesilat e-mailem nebo na internet.

Kromé béznych dokumentli umoznuje Spravce zadavat a prohlizet také internetové stranky
nebo spoustét zadané programy. Vsechny tyto operace lze selektivné, konkrétnim
pracovnikiim nebo skupinam pracovnikii povolit nebo zakazat v pristupovych pravech.

10) Exporty a importy dokumentl do a z internetového obchodu

Dokumenty, obrazky nebo tieba videa lze, pomoci Komunika¢niho managera, snadno
(automaticky nebo manudlné) synchronizovat s vasim internetovymi obchodem.
Dokumentti a obrazk miizete mit u kazdého zbozi zadano rizné mnozstvi. V definici
exportu dat urCujete, které konkrétni dokumenty a obrazky se maji exportovat a které jsou
urceny pro jiné vyuziti.



Jaké dokumenty, 1ze ve Spravci dokumentu evidovat ? (piiklady)
Ve Spravci dokumentt I1ze evidovat naptiklad:

* obrazky a fotografie zboZi (a to zvlast napt. pro vas internetovy obchod a zvlast’ tfeba pro
obrazkové katalogy)

* navody a piirucky ke zbozi

* predvyplnéné formulare reklamacnich protokolti, zarucnich listd a prohlaseni o shodé

* Dbezpecnostni certifikaty a certifikaty pivodu zbozi

* nejriznéjsi reklamni a propagacni materialy

* instruktdzni a reklamni videa

* odkazy na www stranky, ftp servery apod.

* tabulky v excelu, textové a pdf dokumenty, prezentace v powerpointu

* kupni, dealerské, komisni nebo jiné smlouvy s vasimi obchodnimi partnery (odbérateli,
dodavateli, dealery, ptepravci, rozvozci...)

* nejruznéjsi dopisy nebo jinou korespondenci

* odkazy na mapy regionll a rozvozovych tras

» naskenované nebo elektronické origindly piijatych faktur, dodacich listd, pokladnich dokladi
apod., které 1ze ptipojovat piimo k ptislusSnym dokladiim v Cézarovi

* naskenované potvrzené dobropisy od vasich odbérateld, které 1ze pfipojit k vystavenym
dobropisim

* inventurni protokoly, podepsané inventurni doklady

* kamerové zaznamy ze skladu

* zaznamy telefonickych objednavek, pripojitelné k jednotlivym objednavkam

 elektronické originaly objednavek ptijatych od vasich odbératelil

* reklamni prospekty a materidly k vasim cenovym a obchodnim akcim

* nejruznéjsi dalsi soubory a dokumenty pfilozené napi. k objednavkam, piijemkam nebo tieba k
zdznamim z jednani

* k jednotlivym polozkdm nebo mezi obecné firemni dokumenty lze zatadit 1 jakékoliv programy
a aplikace, které poté 1ze na jedno kliknuti ptimo z Cézara 1 spoustét

* multimedialni soubory

» ajakékoliv dalsi dokumenty a soubory podle vasich potieb... :-)

Vsechny tyto dokumenty je mozné v Cézarovi nejenom snadno pfifazovat k jednotlivym polozkdm
(napft. zbozim, odbérateliim, dokladiim apod.) nebo je zatadit mezi tzv. obecné firemni dokumenty,

ale stejn¢ snadno lze (doslova na nékolik malo kliknuti) tyto dokumenty zobrazit, editovat,
vytisknout, odeslat e-mailem apod..

Otazky a odpovédi...

Lze dokumenty prirazovat k jednotlivym poloZkam v evidencich ?



Ano, klicovou funkci Spravce dokumentt je pravé moznost propojit vase dosud "necézarovske"
dokumenty, obrazky a internetové odkazy s jednotlivymi kartami a evidencemi v Cézarovi.
Pouzivéani Spravce dokumentt je velmi snadné a intuitivni - staci zobrazit kartu konkrétniho zbozi,
dokladu, odbératele, dodavatele... nebo v kterékoliv evidenci nebo informacni funkci stisknout
klavesu Ctrl+D a Spravce dokumentti vam ihned zobrazi vSechny dokumenty evidované u ptislusné
karty.

Lze ve Spravci dokumentii evidovat i dokumenty bez vazby na jednotlivé polozky ?

Ano, ve Spravci dokumentt Ize evidovat jednak dokumenty, které "patii" k né¢které z Cézarovskych
evidenci nebo dokumenty, které jsou tzv. "obecné celofiremni". Pti zavolani Spravce dokumentil
(napf. po stisku klavesy Ctrl+D) se vas Cézar zepta, zda chcete zobrazit dokumenty ke konkrétni
aktualni polozce (napt. zbozi ve skladové evidenci) nebo zda chcete pracovat s celofiremnimi
dokumenty...

Lze omezit pristup k vybranym "tajnym" firemnim dokumentim pouze pro vybrané osoby ?

Ano, to je jedna z velkych pfednosti nového Spravce dokumentl. Na rozdil od béZzné prace s
dokumenty pfimo ve Windows, je mozné si v Cézarovi ve vlastnostech vybranych dokumenti
nastavit, ze se ma dokument Sifrovat. Bez znalosti Sifrovaciho hesla neni mozné tyto dokumenty
zobrazit, natoZ s nimi jakkoliv jinak pracovat. A to ani v Cézarovi ani mimo néj !!

Jaké typy dokumentii 1ze ve Spravci dokumenti evidovat ?

Spravce dokumentli je univerzalnim néstrojem pro spravu vSech formati dokumentt, které vase
firma pouziva. Od zékladnich textl a tabulek, pies obrazky a PDF dokumenty, aZ po odkazy na
web, programy a aplikace, zvuky ¢i videa nebo 1 specialnéjsi formaty programi typu AutoCad,
Lotus, Corel atp.

Lze ve Spravci omezit platnost jednotlivych dokumentii ?

Ano, ve vlastnostech pfislusného dokumentu lze zadat, zda ma dokument omezenou nebo
neomezenou platnost. S dokumenty, které jiz nebo jeste neplati, Spravce dokumenti neumozni
pracovat.

Lze zobrazit, kdo, kdy a jak s konkrétnim dokumentem pracoval ?

Ano, vesker¢ operace provadéné s dokumenty nebo se Sablonami se protokoluji do Protokolu
operaci.

Lze do Spravce zadat i odkazy na internetové stranky ?

Ano, toto je jedna ze zdkladnich funkci nového modulu Spravce dokumentt. Internetové odkazy je
pak mozné velmi snadno oteviit ve vasem prohliZeci, piipadné je mozné je odeslat e-mailem, nebo
odkazy (stejné jako ostatni dokumenty) hromadné exportovat ¢i importovat Komunika¢nim
managerem.

Je mozné ve Spravci evidovat a spoustét i programy (aplikace) ?



Ano, do Spravce dokumentu lze kromé "béznych" dokumenti a odkazu na internetoveé strank
s y
pfidavat a spoustét i vaSe ¢asto pouzivané aplikace.

Je mozné primo ze Spravce vytvaret i zcela nové dokumenty (napr. dopisy, smlouvy, tabulky
apod.) ?

Ano, Spravce dokumentli umoziluje, kromé pfifazovani vasich jiz existujicich dokumentt a
obrazk, 1 propracovanou tvorbu zcela novych dokumentli. Nové dokumenty miiZete vytvaret bud’
zcela nové "prazdné" nebo si miizete snadno preddefinovat tzv. Sablony.

K ¢emu slouzi volné definovatelné sablony dokumenti ?

Definované Sablony jsou velmi Sikovnym pomocnikem pii tvorbé opakujicich se dokument nebo
webovych odkazll. Potiebujete-1i vystavit napt. novou smlouvu ¢i zarucni list, neni tieba je
vymyslet a tvofit znovu a znovu. Staci pouzit pfipravenou Sablonu a ptipadné upravit nebo doplnit
jen nekteré udaje.

Lze hromadné napr. ke skladovym kartam naimportovat napi. obrazky ?

Pokud jiz mate databazi obrazki, je samoziejmé mozné importem (Komunikacni manager) ptiradit
obrazky ke skladovym kartam, smlouvy k odbérateliim, atp.

Je mozné odliSit, které dokumenty (napr. obrazky) se maji exportovat napr. do internetového
obchodu ? A které jsou tieba urceny pro nas katalog zbozi ?

Ano. V definici exportil v Komunikacnim manageru je mozné urcit, které¢ konkrétni dokumenty
(napf. obrazky) maji byt exportovany a odesilany na web a které maji byt v exportu tfeba do
katalogu.

Dopliiujici informace:

Odesilani dokumentl e-mailem piimo z Cézara umoziuje modul Mail manager. Pfipadné importy,
exporty, odesilani a stahovani dokumentti z internetu provadi modul Komunika¢ni manager.
Sifrovani dokumentd provadi modul Sifrator.

Kontakt:

Breaker Software, Dolnomlynska 3, 148 00 Praha 4
info linka: +420 222 718 812

e-mail: info(@cezar.cz

web: www.cezar.cz | www.breaker.cz
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