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E SYSTEMY INFORMATYCZNE

Rejestracja nowego uzytkownika

System e-zgtoszenia przeznaczony jest wytgcznie dla  zarejestrowanych
uzytkownikéw. Kazdy nowy uzytkownik powinien rozpoczgé prace z systemem od
zarejestrowania sie. W tym celu w przeglgdarce internetowej nalezy otworzy¢ strone
autoryzacji systemu e-zgtoszenia (adres: http://ezgloszenia.rekord.com.pl/ezgloszenia) a

nastepnie wybrac opcje ,Jestem nowym uzytkownikiem”

Logowanie

Jestem nowym uytkownikiem

Rysunek 1 — okno autoryzacji uzytkownika systemu e-zgtoszenia

Na ekranie uzytkownika ukaze sie formularz (rys.2), ktéry nalezy prawidtowo wypetni¢ w
nastepujacy sposob:

e  Wprowadzi¢ nr NIP firmy lub instytucji bedacej kontrahentem firmy Rekord
® 7a pomocy przycisku ‘_}I dokonac weryfikacji wprowadzonego numeru NIP
e Wypetnic¢ pozostate pola formularza

e Zarejestrowac nowego uzytkownika za pomoca przycisku — Zarelestrul
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Uwagall!

Praca w systemie wymaga wypetnienia ponizszego formularza.
Whpierw podaj NIP firmy/urzedu, ktory reprezentujesz. Po jego zatwierdzeniu wpisz pozostate dane.
Po rejestracji otrzymasz na Twdj adres email identyfikator i hasto pozwalajace Ci logowac sie do serwisu,

Formularz rejestracyjny &

HIP firmy/urzedu: 5470171440 - |

e s - REKORD SYSTEMY INFORMATYCZHNE 5P Z 0.0.
firmylurzedu z adresem: | 43 300 BIEL SKO-BIAEA
KASPROWICZA 5

*|mig: Jan3
* Nazwisko: Kowalski
* Adres e-mail:  jkowalsk3i@rekord.com.pl
Telefon stacjonarny:

Telefon komarkowy:

* pola oznaczone gwiazdka naleiy obowiazkowo wypelnic

Wyjdi | Wyczysc

Rysunek 2 - formularz rejestracji uzytkownika systemu e-zgtoszenia

Uwaga: Pozytywna weryfikacja wprowadzonego numeru NIP jest niezbedna do
odblokowania pozostatych elementéw formularza rejestracyjnego. W przypadku
niemoznosci dokonania rejestracji, nalezy skontaktowac sie z pracownikiem firmy Rekord
Systemy Informatyczne sp. z 0.0.

W przypadku gdy caty proces rejestracji przebiegnie prawidtowo — na ekranie uzytkownika
powinien zosta¢ wyswietlony stosowny komunikat.

Komunikat ze strony http:/fezgloszenia.rekord.com.pl: |G|

l Uzytkownik zostat zarejestrowany. Prosze czekad na aktywacje konta.

QK

Rysunek 3 - potweirdzenie przestgnia danych rejestracyjnych uzytkownika

Wprowadzone dane zostang zweryfikowane przez pracownika firmy Rekord Systemy
Informatyczne sp. z 0.0. po czym nastgpi aktywacja konta. Osoba zgtaszajgca zostanie o tym
fakcie poinformowana poprzez e-mail wystany na adres wprowadzony uprzednio w
formularzu rejestracyjnym. Wiadomos¢ bedzie zawierata rowniez nazwe uzytkownika (login)
oraz hasto dostepu, ktérych nalezy od tej pory uzywac w procesie autoryzacji.
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Zmiana hasta uzytkownika

Uzytkownik moze zmieni¢ swoje hasto dostepu do systemu e-zgtoszen wybierajgc z menu

opcje ,TWOIJE DANE”, po czym na karcie danych uzytkownika - klikngé w link ,Zmien swoje
hasto”.

Zmien swoje hasto

Identyfikator uzytkownika:

Dane osoby

Imie i nazwisko: Mariusz
Telefon stacjonarny:
Telefon komadrkowy:
Adres e-mail:
Tytut:
Petniona funkcja: .

E-mail DWV-

Zmien |

B Y A T PR T PN TSP

B T T LE N R S

Wprowadzi¢ nowe hasto samodzielnie (przycisk USTAW NOWE HAStO) lub korzystajac z
automatycznego generatora haset (przycisk GENERUJ NOWE HAStO).

Po podaniu nazwy uzytkownika i nacisnieciu przycisku
Generuj nowe hasto

zostanie wygenerowane nowe hasto i przestane na adres
poczty elektronicznej skojarzony z uzytkownikiem.

Uzytkownik:
Generuj nowe hasto | Ustaw nowe hasto |
Wyjécie [s
L. LB T s L AL mem o e e e eemem, L om AL om RN e e _".J
W obydwu przypadkach — skuteczna zmiana hasta jest potwierdzana stosownym

komunikatem. W przypadku gdy hasto jest wygenerowane przez generator — uzytkownik
dostaje réwniez stosowne powiadomienie poprzez e-mail.
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Wprowadzanie nowych zgloszen do systemu

W celu wprowadzenia nowego zgtoszenia nalezy zalogowac sie do systemu e-zgtoszen
(http://ezgloszenia.rekord.com.pl/ezgloszenia) korzystajgc z uprzednio otrzymanych danych
autoryzacyjnych.

Formularz do wprowadzenia nowego zgtoszenia powinien ukazaé sie jako domysiny
ekran po zalogowaniu. W przypadku gdy uzytkownik znajduje sie w innym miejscu systemu,
do formularza nowego zgtoszenia mozina przejs¢ wybierajgc z MENU znajdujgcego sie w
lewej czesci ekranu opcje Wyslij Zgtoszenie.

Na formularzu zgtoszeniowym nalezy obowigzkowo wypetni¢ wszystkie pola
wyrdznione (oznaczone kolorem czerwonym oraz gwiazdka), tj:

Formularz do wystania zgtoszenia
* Rodzaj zgteszenia: FOrmularz zgtoszenia serwisowego ERP -
- Temat (tytuty  bad podczas préby wydruku do PDF
Numer u zgtaszajacego: m
Produkt: FAKTURA - system fakiurowania -

Wersja programu: 1.0.4.2554

* Opis zgloszenia: | szczegdtowy opis problemu, okolicznosci w jakich on wystepuje.
w zatacznikach wskazane jest umieszczenie zrzutu ekranu ilustrujacego mad.l

Priorytet:  — Wybierz whasciwy priorytet — - Wstaw zatacznik

Zataczene pliki: Brak zataczonych plikow

* pola cznaczone gwiazdka nalefy obowiazkowo wypetnic

Wyslij | Wyczysc

® Rodzaj zgtoszenia (dla zgtoszen serwisowych jest to Formularz zgtoszenia

serwisowego ERP)
® Temat — skrocone wskazanie problemu ktdrego dotyczy zgtoszenie
e QOpis zgtoszenia — szczegdtowy opis problemu oraz okolicznosci w ktérych on

wystepuje.

Wypetnienie pozostatych (niewymaganych) pdl formularza (produkt, wersja) moze
przyczynic sie do znaczgcego usprawnienia obstugi zgtoszenia.
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-~ SYSTEMY INFORMATYCZINE |
Do kazdego zgtoszenia mozna dotaczyé dowolng ilos¢ zatgcznikdw (np. zrzuty ekrandw itp.).

W tym celu wystarczy nacisng¢ przycisk wstaw zatgcznik w wyniku czego na ekranie ukaze
sie formularz.

Prosze wskazac plik... Wezyta) plik | Qa

Plil:
IC:I@DDKU MEMNTY Sz | Przeglgda..

Opis:
rys 2)

Korzystajac z przycisku PRZEGLADAJ dokonujemy wyboru pliku zatacznika oraz dodajemy
jego kroétki opis (w polu OPIS). Nastepnie korzystajac z przycisku WCZYTAJ PLIK dodajemy
zatacznik do zgtoszenia. Lista zatgcznikdw wraz z ich opisem znajduje sie w tabeli w dolnej
czesci formularza zgtoszeniowego

Formularz do wystania zgloszenia

* Rodzaj zgtoszenia: Formularz zgtoszenia serwisowego ERP -
= Temat (iviuf):  Dfad podczas proby wydruku do PDF
Numer u zgtaszajacego:
Produkt: FAKTURA - system fakturowania -

Wersja programu:  1.0.4 2554

" Opis zgloszenia: szczegdtowy opis problemu, okolicznogci w jakich on wystepuje.
w zatacznikach wskazane jest umieszczenie zrzutu ekranu ilustrujacego btad.

Frionytet:  Zwykia - Wstaw zatgcznik
Zataczone pliki: [Nazwa pliku [Szczeadty | |
nec testexe rys 1 usun
Scan01052011 093100.bmp rs 2 usur

* pola oznaczone gwiazdks nalefy obowiazkows wypetnid

Wyslij | Wyczysc
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Przegladanie wprowadzohych zgloszen

Przegladanie zgtoszen odbywa sie w kontekscie catej firmy, tzn widoczne sg zgtoszenia od
wszystkich oséb w firmie lub instytucji korzystajacej z systemu.

. wyslij zgtoszenie Istniejgce zgtoszenia mozna przeglada¢ wybierajagc z menu
' jedna z nastepujacych opgiji:

FoMIssein o | e Zgtoszenia wystane — zgtoszenia przestane do firmy

Zgtoszenia w realizacii | Rekord sp. z 0.0. ktérych realizacja sie nie rozpoczeta (nie
Zgloszenia zakoriczone | przydzielono osoby lub dziatu odpowiedzialnego za jego

Kartoteka spraw realizacje
e Zgtoszenia w realizacji — aktualnie analizowane i
. Analizy danych | realizowane w firmie Rekord

e Zgtoszenia zakonczone — uznane przez firme Rekord za
. zakonczone (powinny zawiera¢ ostateczng odpowiedZ na
Twoje dane ]
. zgtoszenie)
Wyjscie

Liste istniejacych zgtoszen mozna réwniez w odpowiedni sposéb filtrowaé/wyszukiwac,
korzystajac z opcji KARTOTEKA SPRAW , po wybraniu ktérej — na ekranie uzytkownika winien
ukaza¢ sie formularz umozliwiajgcy wielokryterialne okreslenie warunkow zawezajgcych dla
wyszukiwania.

Wyszukiwanie spraw

Status zgtoszenia

Od daty zgtoszenia 2011-02-01 D

Do daty zgtoszenia: 20110318 E] @ Wszystkie

'/ Realizowane

Od znaku sprawy: (5] Fakoniczone

Do znaku sprawy: F7777
Tytut {temat) sprawy:
Szukaj Wyczysé |
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= || = || }
Zgtoszenia w trakcie realizacji  pozycji 4
Znak sprawy Temat i Data utw. Zaotaszajacy Ha termin Opis zgloszenia Priorytet b
F Y
L
20110311 Przygotownaie upgradu esklepu wraz z instrukcia i .
SRERP/2011/0045 | PANDA- update estlzpy 20110218 przekszani
SRERP/2011/0045 | PANDA- update esklepu 1555 _ 201103-18 nie do Stawks Kiosa Filna
:
= . - - Potrezne sa 2 raporty (widoki w Liderze) 1. raport
SRERP/2011/0038 E_ ZEF‘EHIE EeozrEos i Janusz Mleczho i histori {aby Rafat wiedziat ze mu ktos podebrat) 2. | Zwykta
= | historis 10:08 - 10:08 . i
— I— I— raport statyshki ...
. . | . - - i Prosze o przygotowanie instrukgii dla uzythownika
- wmmme | IDstrukcia dla obstugi wewnetrznej | 2011-02-18 2011-02-25 b r:_ﬁZE - T —— I_ ? - " <:}.\'n|<s I
SRERF/2011/0022 n n 0923 Janusz Mleczho 0923 wewnetrznego & zgtoszen {pracowniks firmy N 1
e = = Rekord). Jako zatacenik pros ...
. . Lo e e o
ZAMOW/2011/0272 w M Jozef Jeskowiec M OK. Prosze o uzgodniiony telefonicznie rabst -
zgodnie z oferts 13:35 13:35
Zgtoszenia w trakcie realizacji  pozycji 4 5

B T T T T T R T

Klikniecie linku do wybranej sprawy z listy zgtoszen spowoduje przejscie do szczegdtow

Sprawy.
Petna informacja o sprawie 2 |@
Data utworzenia: 2011-02-18 08:24 Zgtaszsjngy:
Termin wykonania: 2011-02-25 08:24 Odpowiedzialny: ; .@i

ol il e st
Znak sprawy:  SRERPI2011/0019 Rodzaj sprawy:  ODStUga serv\.ﬁowa ERP
Temat (tytut):  Alert do dziatu marketingu

Produkt:
Opis statusu:  Zakoriczona Friorytet:
Prowadzacy: i £ : Dzist: Dziat ERP

Opis sprawy:  Prosze o wykonanie alertu dia dziabn handloweqgo dla rodzaju zgtoszen “Potwierdzenie zamdwienia z oferly”. Szczegdty

formatki prosze uzgodnic

| | Wykaz odpowiedzi na zgloszenie
Zgtoszenia pozycji 1
Temat (tytuf) Data wyst. Zotaszajacy Nr | Opis zgtoszenia Nazwa typu Nasz
numer
ALk choict= il ek e gl mﬂ )
Zgtoszenia pozycji 1
| 5| Wykaz naszej korespondencji
Zgtoszenia  pozycji 1
Temat (tytut) Data wyst. Zgtaszajacy Nr | Opis zgloszenia Nazwa typu Nasz
numer
Alert do dziatu maketingu mﬂ _
Zgtoszenia pozycji 1
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Uzupelnianie istniejacego zgloszenia

W przypadku gdy zaistnieje potrzeba uzupetnienia istniejgcego zgtoszenia, wystarczy wybraé
z listy zgfoszen w realizacji odpowiednig pozycje a nastepnie uzy¢ przycisku UZUPELNIJ
dostepnego na formularzu z danymi dot. zgtoszenia.

Petna informacja o sprawie

+
Data utworzenia:  2011-01-12 12258 Zgtaszajacy: TG il e
Termin wykonania:  2011-04-01 12:26 Odpowiedzialny: JOMUSE & PR
Znaksprawy: SRERP/2011/0002 Reodzaj sprawy:  Obstuga serwisowa ERP

Temat tytuty  01-12 PROBLEMY Z ZAPISEM USTAWIEN
Produkt:
Opis statusy:  Zakonczona Priontet.  ZWykla
Prowadzgcy: FiaiitEsleri i pzist: Dziat ERP

Opis sprawy:

Uzupe inij

e I e e e e T e T e e e

W TTTEEETR TR < TWET T =T I T —— wyw W - TR Y TR

Uzytkownik otrzyma wstepnie wypetniony formularz zgtoszeniowy, ktéry nalezy uzupetnic¢ o
opis okreslajagcy nowe okoliczno$ci zwigzane ze zgtoszeniem. Po wystaniu formularza
zgtoszeniowego, nowy opis zostanie dotgczony jako kolejna pozycja WYKAZIE NASZEJ
KORESPONDENCII w istniejgcym zgtoszeniu.

Ponowne otwarcie zgloszenia

W przypadku gdy zgtoszenie zostato juz zamkniete a zaistniaty okolicznosci wymagajace jego
dalszej obstugi — mozna ponownie otworzyc istniejgce zgtoszenie. W tym celu nalezy wybraé
z listy zgtoszen zakonczonych odpowiednig pozycje i postepowaé w sposéb analogiczny do
uzupetniania zgtoszen znajdujgcych sie w realizacji.

Nie ma mozliwosci ponownego otwarcia zgtoszenia bez wprowadzenia zadnych
dodatkowych informacji z nim zwigzanych (pole opis musi zosta¢ wypetnione).

Po wystaniu formularza zgtoszeniowego, oprécz dodania korespondencji, status zgtoszenia
zostanie zmieniony na W REALIZACJI.

Mozliwos$¢ uzupetniania zamknietych zgtoszen jest ograniczona czasowo. Po 7 dniach liczac
od daty zamkniecia zgtoszenia — przycisk UZUPEtNIJ staje sie niedostepny dla uzytkownika.
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