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Agent Ubezpieczeniowy — opis
1. Instalacja

W celu zainstalowania programu nalezy wtozy¢ CDROM (lub dyskietkg) do czytnika i uruchomié
program setup.exe. Nastgpnie nalezy postgpowac zgodnie z poleceniami programu instalacyjnego.

Po zainstalowaniu na pulpicie zostaje umieszczony skrot do uruchomienia programu. Program
mozna rowniez uruchamia¢ korzystajac z menu START - Programy.

W przypadku instalacji wersji sieciowe] program nalezy zainstalowa¢ na jednym komputerze (na

udostgpnianym dysku - dysk musi mie¢ ustawiony petny dostgp), a na pozostalych umiesci¢ skroty

do programu:

1. Kliknaé¢ prawym przyciskiem myszki na pulpicie.

2. Wybra¢ opcj¢ "Nowy -> Skrot"

3. Klikna¢ na przycisk "Przegladaj" i w "otoczeniu sieciowym" odnalez¢ komputer, dysk i katalog
w ktorym zainstalowany byt program Agent Ubezpieczeniowy.

4. Odnalez¢ plik au.exe 1 klikna¢ na przycisk "Otworz".

5. Kilikna¢ na przycisk "Dalej" a nastepnie "Zakoncz".

6. Od tego momentu mozna korzysta¢ z programu uruchamiajac go przez kliknigcie na ikonce na
pulpicie.

Wersja sieciowa oprocz mozliwosci pracy na tej samej bazie danych z kilku komputerow

polaczonych w sie¢, udostgpnia réwniez opcje ulatwiajace przenoszenie danych miedzy

komputerami nie potaczonymi w sie¢. Dzigki temu w firmach w ktorych pracuje kilku agentow dane

do glownego stanowiska moga by¢ przekazywane z wielu programéw zainstalowanych u

poszczegolnych uzytkownikow.

Do tego celu stuza opcje importu i eksportu polis zawarte w menu ,,Plik” (niedostgpne w wersji

demonstracyjnej).

2. Przygotowanie programu do pracy

Po uruchomieniu program zglasza si¢ oknem logowania. Logowanie do programu polega na
wybraniu z listy uzytkownika 1 wpisaniu
odpowiedniego hasta (nalezy przy tym zwrdcic¢
Uiptkowrik: [t 5] uwage na wielko$S¢ liter - w hasle rozrozniane sa
Hasto: | mate i duze litery).

Kazdy z uzytkownikéw moze mie¢ zdefiniowany
inny zakres uprawnien. Uzytkownik moze mie¢
nastgpujace prawa: dodawanie i edycja danych,
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usuwanie danych, tworzenie kopii danych.

Po zainstalowaniu programu zdefiniowany jest jeden uzytkownik z pustym hastem: "Administrator".
Administrator ma prawo do zakladania nowych 1 modyfikowania uprawnien istniejacych
uzytkownikéw (po instalacji wskazane jest wprowadzenie hasta dla "Administratora").

Wszystkie zmiany (hasta lub uprawnienia) nalezy potwierdzi¢ "kliknigciem" na odpowiedni przycisk

("Zastosuj hasto" lub "Zastosuj uprawnienia") .

Program instaluje si¢ z przyktadowymi danymi ktére mozna wykorzysta¢ do zapoznania si¢
dziataniem niektorych funkcji (patrz rozdziat 4. Przyktady).
W celu usunigcia danych przyktadowych nalezy kolejno klikna¢ na: ,,Osoby”, ,,Polisy” i ,,Pojazdy”

(MENU z lewej strony ekranu) i korzystajac z przycisku usun (=) wykasowa¢ dane testowe.
Nastgpnym krokiem jest wypelnienie wszystkich stownikéw (opcja ,,Stowniki” w géornym menu).
Przed wypetnieniem pozycji w stownikach za pomoca przycisku ,,Usun” nalezy usuna¢ dane
testowe.
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Kolejno nalezy wprowadzi¢:

1. Towarzystwa ubezpieczeniowe — stownik zawiera list¢ towarzystw ubezpieczeniowych
obslugiwanych przez program. Aby wprowadzi¢ nowe towarzystwo nalezy klikna¢ na przycisku
,Dodaj” 1 wprowadzi¢ wszystkie dane towarzystwa. Dane adresowe 1 numer konta bankowego sa
wykorzystywane przy tworzeniu drukdéw przelewdw. Zapisanie danych towarzystwa ubezpiecze-
niowego nastgpuje po nacisnigciu przycisku ,,Zapisz”. Przycisk ,,Anuluj” przerywa operacje
dodawania towarzystwa bez zapisania wprowadzonych danych. Nalezy zachowaé szczegdlna
ostrozno$¢ przy usuwaniu towarzystwa — usunig¢cie towarzystwa spowoduje ze wszystkie
przypisane do niego polisy utraca informacje jakiego towarzystwa dotycza, co uniemozliwi
prawidlowy wydruk drukow przelewow.

Program nie posiada zadnych ograniczen co do ilosci obstugiwanych towarzystw.

2. Agenci ubezpieczeniowi — stownik agentéw ktorych polisy beda wprowadzane do programu. Po
nacisnigciu przycisku ,,Dodaj” nalezy wprowadzi¢ imi¢ 1 nazwisko agenta i wcisna¢ przycisk
»Zapisz”. Nastgpnie nalezy wprowadzi¢ numery agenta w poszczegdlnych towarzystwach
ubezpieczeniowych. Nalezy ustawi¢ podswietlenie na kolejne towarzystwa i w polu ,,Numer
agenta” wpisywac numer.

3. Nazwy polis — stownik nazw wszystkich obstugiwanych polis. W celu wprowadzenia nazw polis
nalezy ustawi¢ zadane towarzystwo ubezpieczeniowe i klikna¢ na przycisk ,,Dodaj”. Nastgpnie
nalezy wprowadzi¢ nazwe, typ (majatkowe, samochodowe czy na zycie) 1 opcjonalnie prowizje
(prowizje w sieci agentoOw - patrz dzial "Obstuga sieci agentéw") i opcje dodatkowe do polisy na
zycie. W polu "Poczatek nr." mozna wprowadzi¢ poczatkowa sekwencje znakow numeru dla
danej polisy. Sekwencja ta moze by¢ wywolywana w czasie wprowadzania danych polisy przez
nacis$nigcie klawisza <F1> w momencie gdy kursor znajduje si¢ w polu edycji numeru polisy
(aby program przywotal wlasciwy poczatek numeru nalezy wczesniej ustawi¢ towarzystwo
ubezpieczeniowe 1 nazwe polisy). Zapisanie nazwy polisy nastepuje po naci$nigciu przycisku
»Zapisz”

4. Typy polis — stownik zawierajacy nazwe typu (np. nowa, wznowienie itp.)

Marki samochodow — stownik marek samochodow

6. Modele samochodéw — stownik modeli samochodéw zawierajacy spis modeli dla

poszczegolnych marek. W celu dopisania modelu nalezy wybra¢ najpierw odpowiednia markg.

Rodzaje pojazdow — stownik zawierajacy stowny opis rodzaju pojazdu (np. osobowy)

e

~

Wszystkie stowniki moga by¢ uzupetniane w momencie wpisywania danych polisy dlatego tez nie
ma potrzeby wprowadzania np. wszystkich modeli samochodéow przed wprowadzaniem polis.

Dla kazdego stownika mozna ustawi¢ jedna z pozycji jako ,,wartos¢ domyslna”. Ustawienie takie
spowoduje ze w czasie dodawania nowej polisy ta pozycja zostanie automatycznie przypisana. Na
przyktad: jezeli agent wystawia polisy gléwnie z towarzystwa XYZ to ustawienie wartosci
domyslnej wlasnie na tym towarzystwie spowoduje ze w czasie dodawania nowej polisy pole ,,TU”
ustawi si¢ na towarzystwo XYZ co uwolni nas od wprowadzania tej wartosci. Oczywiscie jezeli
ustawienie domy$lne nie jest w danym przypadku prawidlowe to mozna je zmienic.

Po wprowadzeniu danych w stownikach mozna jeszcze dostosowaé program do swoich upodoban

klikajac na ikonke ,,Opcje” w MENU z lewej strony ekranu.

Dostepne sa nastgpujace opcje:

1. Wyglad

e Kreski w tabelkach — okresla ktore kreski (pionowe czy poziome) maja by¢ widoczne w
tabelkach z lista 0sdb, polis 1 pojazdow

e Informacja o polisach przy starcie programu — po uruchomieniu program wyswietla okienko z
wypisanymi polisami ktorych termin waznos$ci lub data ptatnosci raty miesci si¢ w zadanym w tej
opcji przedziale

e Kolumny w widoku polis - opcja stluzy do wilaczeniu lub wylaczenia wys$wietlania niektorych
kolumn w widoku, ktory jest dostgpny po wybraniu opcji "Polisy" dostgpnej z MENU z lewej
strony ekranu



Kolumny w widoku oso6b — opcja stuzy do witaczeniu lub wylaczenia wyswietlania niektorych
kolumn w widoku, ktéry jest dostgpny po wybraniu opcji "Osoby" dostgpnej z MENU z lewej
strony ekranu

Zapamietuj kolejnos¢ kolumn w tabelkach — wlaczenie tej opcji powoduje Ze zapamigtana
zostaje kolejnos$¢ kolumn (dla kazdego uzytkownika indywidualnie). Kolumny mozna przesuwac
myszka ,.tapiac” za tytut kolumny.

2. Archiwum

Tworzenie kopii archiwalnych — opcja ustawia czgstotliwo$¢ wykonywania kopii archiwalne;j
wszystkich zgromadzonych danych. Kopi¢ taka mozna p6zniej wczyta¢ korzystajac z opcji ,,Plik
-> Odczytanie kopii archiwalnej”

Magazyn - przenoszenie polis do archiwum — opcja dotyczy magazynu polis i umozliwia
»schowanie” polis ktore zostaty sprzedane (zwrdcone lub anulowane) przed zadanym czasem.

3. Koperta

Koperta — lista formatow kopert do korespondencji seryjnej. Aktualnie uzywany jest format
podswietlony. Korzystajac z przycisku ,,Dodaj” mozna doda¢ wiasne formaty kopert.

Drukuj adres nadawcy — wlaczenie badZ wylaczenie drukowania nadawcy na kopercie.

»32.P.” przy adresie osoby fizycznej — wilaczenie (wylaczenie) drukowania ,,Sz.P.” przed
nazwiskiem.

4. Przelewy

Odbiorca przelewu - do wyboru sa dwie mozliwosci:

- TU - dane adresowe i numer konta pobierany jest z "Stowniki -> Towarzystwa
Ubezpieczeniowe"

- Agencja - dane adresowe i numer konta (w pierwszej linii wpisujemy 8 cyfr numeru banku)
pobierane sa z pol edycyjnych: Nazwa, Nazwa c.d., Nr rach. cz. 1, Nr rach. cz. 2

Opcja ta jest uzyteczna dla tych biur, ktore wysytaja do klientéw wypetione druki przelewow za
raty 1 posrednicza w przekazywaniu sktadek tzn. sktadka trafia najpierw na konto biura a nast¢pnie
na konto TU.

Nowy formularz przelewu - w przypadku wydruku przelewéw na zadrukowanych czerwonym
nadrukiem kartkach A4 moze zaistnie¢ konieczno$¢ przesunigcia wydruku tak aby wpasowad
wydruk informacji w pola przelewu.

5. Raporty

Informacje umieszczane w kolumnie "Uwagi" - opcja stuzy do ustawienia jakie dane maja by¢
drukowane w raportach kolumnie "Uwagi".

Numeracja i podsumowania na wykazach polis - ustawienie czy numeracja liczby
porzadkowej i podsumowan kolumn na wykazach polis ma si¢ odbywaé narastajaco przez
wszystkie strony wydruku czy tez ma si¢ zaczyna¢ na kazdej stronie.

6. Etykiety — parametry etykiet samoprzylepnych

7. Inne

¢ Domyslna nazwa miasta — nazwa automatycznie wstawiana w czasie dodawania nowej osoby w
danych adresowych w polu ,,Miasto”.

e Sprawdzanie pisowni — opcja wlaczajaca lub wylaczajaca sprawdzanie pisowni przy
redagowaniu pism wiodacych. Do prawidlowego dziatania tej opcji konieczne jest aby w
komputerze zainstalowany byl stownik programu MS Word.

e Aktualizuj dane polis w czasie importu — opcja uzyteczna w przypadku korzystania z wersji
sieciowej. Umozliwia ona ustawienie reakcji programu na sytuacj¢ gdy w bazie 1 w
importowanym pliku znajduje si¢ polisa o tym samym numerze. Wlaczenie opcji powoduje ze
dane z importowanego pliku sa wpisywane do polisy istniejace;.

e Wstawiaj domy$lng forme platnosci: GOTOWKA — wlaczenie (wylaczenie) automatycznego
wprowadzania wartosci ,, GOTOWKA” przy wprowadzaniu nowej polisy.

e Korespondencja seryjna: jedno pismo do jednej osoby niezaleznie od ilosci polis — wlaczenie
tej opcji eliminuje podwdjne pisma do tej samej osoby.

3. Opis programu



Opcje dostgpne w menu ,,Plik”

1. Zmien uzytkownika. Opcja umozliwa zmiang aktualnie zalogowanego do programu agenta.

2. Zapisz kopi¢ baz danych. Opcja umozliwiajaca zapisanie kopii wszystkich wprowadzonych
danych na wybranym dysku. Dane zapisywane sa w postaci skompresowanej (format ZIP),
dlatego tez nie zajmuja duzo miejsca. Dla wlasnego bezpieczenstwa wskazane jest wykonywac
kopi¢ bazy przynajmniej raz w tygodniu i zapisywac ja na innym nosniku niz dysk twardy
(dyskietka, CDRW itp).

3. Wezytaj kopie bazy danych — opcja umozliwiajaca odczytanie zapisanej wcze$niej kopii
danych (pkt. 1). Odczytanie kopii danych powoduje utrat¢ biezacych danych i jest wskazane
tylko w wypadku ich utraty lub uszkodzenia.

4. Odczytanie kopii archiwalnej — oprocz mozliwosci samodzielnego wykonywania kopii baz
program wykonuje kopie automatycznie z czgstotliwoscia okreslona w ,,Opcjach”. Kopie
wykonywane sa w cyklu miesigcznym czyli np. 15 grudnia program nadpisze kopi¢ na dane z 15
listopada. Operacja odczytania kopii archiwalnej jest wskazana tylko w przypadku utraty danych
biezacych.

5. Naprawa baz danych — w przypadku uszkodzenia bazy danych mozna wykona¢ probe jej
odzyskania do czego stuzy wlasnie ta opcja. Jezeli proéba naprawy si¢ nie powiedzie pozostanie
tylko wczytanie kopii archiwalne;.

6. Eksport polis — (opcja dostepna tylko w wersji sieciowej) — zapisanie polis z wybranego
przedzialu czasowego w oddzielnym pliku, ktory moze by¢ wczytany przy wykorzystaniu opcji
,Import polis” np. na drugim stanowisku komputerowym.

7. Import polis - (opcja dostepna tylko w wersji sieciowej) zaimportowanie polis zapisanych w
opcji ,,Eksport polis”. Przed importem wykonywana jest kopia aktualnego stanu bazy danych w
celu umozliwienia cofnigcia operacji importu.

8. Cofnij ostatni import polis - (opcja dostepna tylko w wersji sieciowej) — cofnigcie ostatniej
operacji importu polis. Nalezy pamigta¢ ze ta operacja spowoduje rowniez cofnigcie wszystkich
zmian, wykonanych po dacie ostatniego importu, w sposob ,,reczny”.

9. Koniec pracy — zakonczenie dziatania programu.

Gtowne okno programu po uruchomieniu prezentuje si¢
4 jak na rysunku. Menu dostepne z lewej strony pozwala
na przelaczanie si¢ migdzy widokiem o0s6b, polis,
pojazdéw, korespondencji  (poczta) 1  raportow.
Przetaczanie odbywa sig przez ,kliknigcie” myszka na
odpowiedniej ikonce lub uzycie skrotow klawiszowych:
Ctrl F1 — osoby, Ctrl F2 — polisy, Ctrl F3 — pojazdy

Dodawanie ubezpieczonych os6b i polis.

Dodawanie nowych o0so6b i1 polis wykonuje si¢ po
wybraniu  widoku ,,Osoby”. W gbrnej listwie
narzedziowe] znajduja si¢ przyciski zaw1erajqce dostgpne w tym momencie opcje. Kazdy z
przyciskow ma swdj odpowiednik w gornym menu ,,Osoby”.

Znaczenie przyciskow:

dodanie nowej osoby (po wprowadzeniu imienia i nazwiska przeszukiwana jest baza osob w
+ |celu sprawdzenia czy podana osoba istnieje juz w bazie); zamiast uzywac¢ tego przycisku
mozna skorzysta¢ z klawisza F5

usun osobg — usunigcie wprowadzonej osoby z bazy danych (operacja wymaga potwierdzenia)

edycja danych wybranej osoby; klawisz F6

dodanie do wybranej osoby polisy samochodowe;j

dodanie do wybranej osoby polisy majatkowe;j

e <

dodanie do wybranej osoby polisy na zycie

dodanie polisy typu ,,flota pojazdow”
Polisa typu "flota pojazdow" umozliwia przypisanie do jednej polisy dowolnej ilosci pojazdow.
Dodawane pojazdy wys$wietlane sa w liscie dostgpnej z lewej strony okna.
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Przy dodawaniu kazdego pojazdu mozna wprowadzi¢ sumg ubezpieczenia i sktadkg. Warto$ci
te sa automatycznie sumowane w polisie

OFE | dodanie deklaracji OFE
dodanie dokumentu typu ,,odnowienie”
Opcja "Odnowienia" umozliwia gromadzenie informacji o rodzaju i terminie wygasnigcia polis
o nie sprzedanych przez Agencj¢ (Brokera). Informacja taka moze by¢ w przysztosci (w terminie

odnowienia) wykorzystana do przedstawienia oferty na odnowienie polisy. W tym celu mozna
uzy¢ raportu (Raporty -> Wykazy -> Wykaz polis do odnowienia), ktéry wygeneruje nam
zestawienie polis do odnowienia w zadanym okresie

dodanie "dokumentu prowizyjnego" (patrz "Obstuga sieci agentow")

Opcja umozliwia wprowadzanie danych dotyczacych prowizji za polisy wlasne, obce lub nie
wprowadzone do programu.

W przypadku wprowadzania danych do polisy wpisanej w programie jej numer nalezy wybraé
z listy w ramce "Do polisy numer:". W pozostalych przypadkach numer polisy mozna
wprowadzi¢ w polu "Dowdd wplaty -> Do polisy (nr raty, opis)".

Jezeli dokument nie powinien pojawiac si¢ na wykazach polis, nalezy zaznaczy¢ pole "nie
umieszczaj tego dokumentu na wykazach polis".

Wprowadzenie numeru dowodu wptaty powoduje "zdjecie" go ze stanu magazynu (o ile byt
wczesniej wprowadzony na stan).

przetaczenie si¢ do widoku polis zawierajacego wszystkie polisy wydane wybrane] osobie;
klawisz F7

wlaczenie wyswietlania podgladu polis wybranej osoby

ustawienie sortowania (wg imienia, nazwiska lub miasta)

wyszukanie osoby o podanym nazwisku

zaadresowanie koperty dla wybranej osoby

wydruk polis wybranej osoby

W czasie wprowadzania danych polisy mozna korzysta¢ z funkcji

Nrw_l,lkazu:l kopiuyj 1 wklej dostgpnych po naci$nigciu  przyciskow
znajdujacych si¢ w prawym dolnym rogu okienka. Kopiowanie

danych polisy moze by¢ pomocne w przypadku gdy

K A El ) wprowadzamy kilka polis dotyczacych tego samego przedmiotu
LY £ ubezpieczenia np. oddzielne polisy NW 1 OC dotyczace tego

P

samego pojazdu.

' sszmy e Woczasie wprowadzania danych polisy komunikacyjnej po

Mr rej.
Marka
Model

Pajernn. |'| 500

Bl aend (1699

o = llmta | wprowadzeniu numeru rejestracyjnego przeprowadzane jest

L
—Samaochdd: |: - . . ” :
W. <F2}| lea| sprawdzanie czy pojazd jest juz w bazie (w przypadku
I

B '|| At odnalez.ienia pola' "Marka", "Model" itp. sa autqmatycznie
ol | e wypelnlane).. Pojazd moZna‘ odszuk'ac'. roOwniez przez

— wprowadzenie numeru nadwozia lub silnika. Do tego celu
stuzy przycisk umieszczony obok pola "Nr. rej." (zamiast
"klika¢" na ten przycisk mozna uzy¢ klawisza F2), ktory

I Lanoz 1.5

powoduje wyswietlenie okienka z mozliwoscia odszukania pojazdu przez podanie numeru
rejestracyjnego lub numeru nadwozia lub numeru silnika.

xl Korzystajac z przycisku "Znizki" mozna do kazdej polisy

|7L wprowadzi¢ wszystkie przystugujace znizki i zwyzki. Opcja
R I Zinyzka;

wymaga wczesniejszego zdefiniowania slownika znizek i

Jea:

zwyzek, klas taryfowych dla polis komunikacyjnych OC oraz

Zriizki

schematu wyliczania polisy (Stowniki -> Nazwy polis ->
Schemat wyliczania polisy). Szczegdlty wypelienia tychze

Elzn.:l

B _ _ | stownikow opisane sa w punkcie "Kalkulowanie ceny polis".

-5-



Zamiast klika¢ myszka na przycisk mozna wcisna¢ klawisz F3.

Przegladanie, wyszukiwanie, filtrowanie polis

Wszystkie operacje na polisach zawarte sa w widoku dostgpnym po wybraniu opcji ,,Polisy”

i AU - Agent Ubezpieczeniowy
Bk Csoby  Polisy  Fojszdy  Korespondencis Znajdz  Kalkulstor  Wykresy  Stowniki - O programie

=] Palis: 965

- vlowale|m 2>

"_' Mr polizy | Od | Do | Mazwa polizy TU Fiatal Fiata Fiata3 Fiatad Uwagi -
Dsoby AB 10283 19-05-2000 18-05-2001 AC DAEWOD 5.4, 1516.90 pakiet wznowieniowy; ;
- AB 10284 18-05-2000 17-05-2001 AC DAEWOD 5.4, 1564.00 Spalmat; ;
%-.1 AB 10285 19-05-2000 | 18-05-2001 |AC DaEWD0 5.4 1390,00 Spolmot pakiet wanowieniowy
T AR 1070n 17 AE e R TN nali
Znaczenie przyciskow:

usunigcie wybranej polisy

edycja danych wybranej polisy

wlaczenie wyswietlania wszystkich polis

zawezenie wyswietlania tylko do polis samochodowych

zawezenie wyswietlania tylko do polis majatkowych

zawezenie wyswietlania tylko do polis na zycie

B el

wyswietlenie rozszerzonej informacji o wybranej polisie (wtasciciel polisy, pojazd, ptatnosci,
uwagi)

filtrowanie polis — opcja umozliwiajaca wybranie tych polis ktore speiniaja zadane kryteria.
Filtrowa¢ mozna przez podanie numeru polisy, nazwy polisy, nazwy towarzystwa ubezpie-

2 |czeniowego, marki, modelu pojazdu, terminu platnosci raty, daty zakonczenia polisy itp.
Przefiltrowane (spelniajace podane kryteria) polisy wyswietlane sa w oddzielnej liscie w
dolnej czesci ekranu.

I sortowanie polis (wg numerdéw, dat waznosci polis, nazwy towarzystwa ubezpieczeniowego
lub nazwy polisy)

=»: | wyszukiwanie polisy przez podanie numeru

Bl |wprowadzenie dowodu wptaty (kwitariusza) do polisy (raty)

Lista ubezpieczonych pojazdow

Widok dostepn

U - Agent Ubezpieczeniowy

po wybraniu opcji ,,Pojazdy”

Pl Deoby Folizn Pojazdy  Korespondencia Znajdé Skownilki O programie

r nadwozia
325436GFERS44

tarka:

”Uwagi.

KL'v3511BD=CED47E3
kL35 11BD+CE04821 1539
S 2e1d RLY3ST1BDHCET 3292 1359

Znaczenie przyciskow:

+

dodanie nowego pojazdu — dodawanie pojazdow moze by¢ rowniez przeprowadzane w czasie
dodawania polis samochodowych (wypetienie odpowiednich pol dotyczacych pojazdu w
polisie samochodowej powoduje dodanie pojazdu do listy)

usun pojazd — usunigcie wybranego pojazdu (UWAGA — jesli dla pojazdu byta wydana polisa
to operacja ta spowoduje utratg informacji o pojezdzie w danych polisy)

edycja danych wybranego pojazdu

G <

przelaczenie si¢ do widoku polis zawierajacego wszystkie polisy wydane do wybranego
pojazdu

-
4

ustawienie sortowania (wg numeru rejestracyjnego, numeru nadwozia, numeru silnika lub roku
produkciji)

!#H

wyszukanie pojazdu o podanym numerze rejestracyjnym
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Okienku "Danych pojazdu" zawiera 2 fiszki ,,.Dane” i

»Zdjecia". Na fiszce ,,Zdjecia” mozna umieszcza¢ dowolna
ilo$¢ zdje¢ pojazdu. Zdjecia dodawane sa po nacisnigciu
przycisku ze znakiem "+" przez wskazanie pliku na dysku
(obstugiwane formaty plikow to: JPG, TIFF, PCX, BMP,
PNG, TGA, PIX). Dodane zdjgcia konwertowane sa do
formatu JPG 1 kopiowane do katalogu programu. Zdjgcia
prezentowane sa w postaci miniaturek z ktorych w

BEE dowolnym momencie mozna przejs¢ do podgladu

petnoekranowego.
o 0K XK Anuli

Poczta
Opcja umozliwia generowanie korespondencji seryjnej. Wszystkie operacje w tym widoku dostgpne
sa dopiero po przefiltrowaniu polis. Innymi stowy korespondencja seryjna tworzona jest dla polis

zawartych w oddzielnej liscie dostepnej po wykonaniu operacji filtrowania (przycisk 2w widoku
,Polisy”).
Znaczenie przyciskow:

=

adresowanie kopert — wielko$¢ koperty definiowana jest w okienku dostgpnym po ,.kliknigciu”
myszka na ikonke ,,Opcje”. Przed wydrukiem kopert nalezy réwniez ustawi¢ odpowiedni

rozmiar papieru w ustawieniach drukarki «

drukowanie przelewow (stary format)

drukowanie nowego formularza przelewow

drukowanie nowego formularza przelewow bez czerwonych ramek (w przypadku korzystania z
gotowych wzoréw w formacie A4)

drukowanie pism przewodnich — opcja pozwala na samodzielne stworzenie pisma o dowolne;j
tresci, ktore zostanie powielone tyle razy ile jest przefiltrowanych polis. W piSmie moga by¢
wprowadzone pola typu: imig, nazwisko, nr polisy (opcja gornego menu ,,Korespondencja ->
Wstaw”), ktore automatycznie zostana zamienione na odpowiednie dane z polisy.

drukowanie etykiet adresowych. Ilo$¢ etykiet na stronie ustawia si¢ w "Opcje -> Etykiety".
Przed wykonaniem wydruku mozna wskaza¢ od ktoérej etykiety ma si¢ rozpocza¢ wydruk.
Umozliwia to zadrukowanie niepelnego arkusza etykiet (np. niedokonczonego przy
poprzednim wydruku).

Raporty
Opcja umozliwiajaca generowanie wykazow 1 zestawien.
Wykaz tworzony jest dla polis ktore speiniaja podane przez uzytkownika warunki. Po wcisnigciu

przycisku wys$wietlane jest okienko w ktorym definiuje si¢ kryteria.
Dostgpne sa m.in. opcje:

Wykaz polis — wykaz polis z uwzglednieniem kwoty zainkasowanej 1 prowizji. Przed
drukowaniem raportu nalezy okresli¢ warunki jakie maja spetnia¢ polisy umieszczone w

raporcie. Jezeli w oknie ktore pojawia si¢ po wcisnigeiu przycisku w ramce ,,Okres —
ptatno$¢ polisy” zadamy przedziat czasowy obejmujacy np. jeden miesiac to w raporcie znajda
si¢ wszystkie polisy dla ktorych data ptatnosci jednej z rat znalazla si¢ w zadanym przedziale.
Aby uzyskac¢ wlasciwa warto$¢ prowizji uzyskanej przez agenta zaleca si¢ nastgpujaca metodyke
wprowadzania danych w polisach: przy wprowadzaniu nowej polisy nalezy w polu data
pierwszej raty wprowadzi¢ datg zainkasowania pierwszej wplaty (czyli dat¢ wystawienia polisy) i
odhaczy¢ pole ,,zaptacona”. W polu data przy pozostatych ratach nalezy wprowadzi¢ terminy
ptatnosci rat (potrzebne do prawidtowego ,,przypominania” o platnosciach). Po otrzymaniu
wptaty kolejnej raty w polu data (raty) nalezy wprowadzi¢ date faktycznego otrzymania wplaty i
odhaczy¢ pole ,,zaptacona”.

Wykaz ubezpieczonych pojazdow — wykaz polis komunikacyjnych w ktoérym oprécz danych
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polisy sa dane pojazdu.

Wykaz polis z terminem ptatnosci — wykaz polis dla ktorych uptywa w zadanym okresie termin
ptatnosci jednej z rat.

Wykaz polis do wznowienia — wykaz polis dla ktorych w zadanym okresie konczy si¢ termin
waznosci

Stan magazynu — wykaz polis znajdujacych si¢ na magazynie.

Wykaz polis anulowanych — wykaz polis, ktore w zadanym okresie, byly anulowane.

Zestawienie klientow — zestawienie klientow spetniajacych zadane warunki: posiadajacych polisg
z danego towarzystwa, posiadajacych znizke¢ z zadanego przedziatu lub tzw. VIP-6w czyli
klientow ktorych laczne obroty z agencja przekraczaja zadana kwote. UWAGA: operacja
sporzadzania tego raportu moze trwa¢ do kilku minut (w zaleznos$ci od ilosci os6b w bazie
danych).

Wykaz polis wzor TU Filar — wykaz polis w formacie zgodnym z TU Filar.

Wykaz polis wzor TU Agropolisa — wykaz polis w formacie zgodnym z TU Agropolisa.

Wykaz polis wzor TU Samopoc — wykaz polis w formacie zgodnym z TU Samopoc.

Wykaz polis wzor TU Hestia — wykaz polis w formacie zgodnym z TU Hestia.

Magazyn

& AU - Agent Ubezpieczeniowy
Ceoby Poliey Fojezdy Horespondencis  Zn@jdZ  Stoveniki O programie

Pk

-~ wizysthie towarzysting - ¥
- WEZYICY - |
D ata wptyey | Data zdarzenia fAgent
by 2001-01-03 2001-M-12 Jan Kowalski
- aC DaEwn0 5.4, Zwrdcona 2001-01-09 2001-01-12 Jan Kowalski
% aC DaEwD0 5.4, anulowana 2001-01-09 2001-01-12 Jan Kowalski
arc DAEWOD 5.4, na magazyrie 2007-07-09 Andrze) b ajewzki

i _|

Opcja dostepna po kliknigciu na ikonke ,,Magazyn” znajdujaca si¢ w MENU z lewej strony ekranu.
Magazyn pozwala na prowadzenia rejestru drukoOw pobieranych z towarzystw ubezpieczeniowych.
Kazdy druk moze by¢ w jednym z 4 stanow: na magazynie, anulowany, sprzedany lub zwrdcony.
Druki moga by¢ przydzielane bezposrednio dla agenta lub tez wprowadzane do ,,szafy pancernej”.
Korzystanie z ,,szafy pancernej” jest uzasadnione w agencjach w ktorych pracuje kilku agentow.
Druki pobrane z towarzystwa sa wtedy wprowadzane do ,,szafy” a nast¢pnie w razie potrzeby
rozdzielane poszczegdlnym agentom. Taki system pozwala na szybka kontrole stanu drukow
bedacych do dyspozycji agencji jak i drukow wydanych i wykorzystanych przez agentow.
Korzystajac z przyciskow oznaczonych literkami W, M, S, A, Z oraz listy towarzystw 1 listy agentow
mozna szybko filtrowa¢ magazyn dowolnym kryterium np.: po wcisnigciu przycisku ,,S”, wybraniu z
listy :TU: towarzystwa ,,DAEWOO” a z listy ,,Agent” nazwiska ,,Jan Kowalski” otrzymamy wykaz
drukéw TU DAEWOO sprzedanych przez agenta Jana Kowalskiego.

Wprowadzenie polisy do programu automatycznie powoduje jej ,,zdjgcie” z magazynu.

Znaczenie przyciskow:

4
[

dodanie (zwracanie) drukow do (z) magazynu.

usun druk z magazynu — opcja powoduje usunigcie druku z magazynu wtedy gdy druk zostat
mylnie wprowadzony na magazyn

anulowanie drukéw bedacych na stanie magazynu

przekazanie drukow z ,,szafy pancernej” dla agenta

zwrot drukéw od agenta do ,,szafy pancerne;j”

pokaz wszystkie druki — wytaczenie filtrowania listy drukow

2 aplE e

pokaz tylko druki ,,na magazynie” — wlaczenie filtrowania listy drukéw wytacznie do drukow
bedacych na magazynie

E

pokaz tylko druki sprzedane — wiaczenie filtrowania listy drukéw wytacznie do drukow
sprzedanych

=y

pokaz tylko druki anulowane — wilaczenie filtrowania listy drukow wylacznie do drukéw
anulowanych




pokaz tylko druki ,,zwrécone” — wlaczenie filtrowania listy drukéw wylacznie do drukow

5
zwrdconych do towarzystwa
=: |znajdz polis¢ — odszukanie polisy w magazynie

opcja przydatna w przypadku gdy najpierw wprowadzono polisy do programu (sg juz widoczne
po wcisnigciu przycisku ,,Polisy” z MENU) a nastepnie dodano je do magazynu. Po wybraniu
tej opcji program uzgadnia stan magazynu z wprowadzonymi polisami.

L

wydruk stanu magazynu - drukowana jest informacja aktualnie zawarta w tabelce

wlaczenie (wytaczenie) wyswietlania drukow przeniesionych do archiwum

O @ [P

historia operacji ,,na magazynie”

Postepowanie w przypadku korzystania z polis typu OGOLNA.

Polisy tego typu charakteryzuja si¢ tym ze jedna polisa (nazwa polisy) stuzy do wystawiania polis
réznego typu. W takim przypadku istnieje problem wtasciwego naliczania prowizji ktore moga by¢
rozne dla roznych typow polis wystawianych na polisie OGOLNEJ i wiasciwego rozliczania
magazynu. Korzystajac z polisy OGOLNE] nalezy:

- doda¢ do stownika "Nazwy polis" nazwy np.: OGOLNA-NNW, OGOLNA-OC itp.;

- doda¢ do stownika "Nazwy polis" nazwe zbiorcza: OGOLNA;

- w czasie dodawania polis na magazyn postuzy¢ si¢ nazwa OGOLNA;

- w czasie wprowadzania polis korzysta¢ juz z konkretnych nazw (np. OGOLNA-NNW)

Takie postgpowania umozliwi wlasciwe "zdejmowanie" polis z magazynu oraz prawidtowe
naliczanie prowizji (dla kazdej polisy typu OGOLNA-XXX mozna przypisaé oddzielna stawke
prowizji).

g
Organizer (ikonka dostepna w MENU po lewej stronie ekranu)

Kalendarz mozna "przewija¢" korzystajac z przyciskow dostgpnych nad kalendarzem ( <, > -
poprzedni, nastepny miesiac; <<, >> - poprzedni, nast¢pny rok) lub wpisujac konkretna date.

il

I [=[ 53

i AU - Agent Ubezpieczeniowy
Pl Csoby  Polisy Pojazdy  Eorespondencia Znajdé Kalkolator  wwkresy  Stowniki O programie

I V| - - - @ 15-09-02 I_Ell .onztancii, Januarego, Teodora
€ << wizesien 2002 3> >
Foniedziatek | witorek, | Sroda | Czwartek Pigtek. Sobota Niedziela
INarii I atalii Moniki,Cezarego Fatrycji Aleksand... Eteaty,Sabiny Fidiy Felikza lzabeli,Ramaony i EBronistawy
TeresyZefiryny Jézefa Augustyna,wysz.. Jana,Racibora Szozesnego Bohdana Rajmun... Idziego
2 JulianaSeweryna 3 Dloraty Jzabeli 4 Idy,Julianny,Liliany 5 Doroty, Teodora [ Beaty 7 DomostawyFReqi... g AdriannyMarii
Stefana,Wilhelma Grzeqorza,Szymo... FiozaliiRdiy Wawrzyhica Eugeniusza Mlelchiora Stefana Serafiny,Radosta...
o e
= =
g JackaFictra 10 Aldonytukasza 11 DagnyHiacuntasl.. 17 MariiGwidona 13 EugeniiAureliusza 14 RoksanyBernarda SIS M arii Albina
Sergiusza,Seibora Mikotaja Mscist... FiotraFrota FRiadzimira Jana Cypriana Mikoderma, Fial..
#7 [J
I
16 Edyty,Cypriana 17 Justyny, Franciszka 14 IrrmugIreny 15 20 Filipiny,Euzebii bal Plirast vy, Hipolita 22 Joachima,Maury...
KamilaKorneliusza Foberta Stefanii, Staniztawa Eustachego JonaszaMateusza Tomasza

spotkanie w CU

23 TekliBogustawa 24 Tomiry,Gerarda 25 AureliiKlecfasa 26 Justyny,Damiana 27 lirabeli, v awrayr... 28 Mark.a, Tymona 29 Gabriela Michata

Linusa Ruperta,Teadora Whadystawa Kosmy,Wawrzyfica Wincentegao wactawa Rafata
a0 WeryHieronima Doanuty, Teresy Dionizego,Stawo... Ewalda,Gerarda Rozali Edwina Flawiilgora Artura,Bruncna
Honoriusza lgoraRemigiusza Teofila Helidora,Jana Franecizzkakonra. Flacyda,Rajmunda Fryderyki

Organizer
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Na tle kalendarza prezentowane sa nastgpujace informacje:
- tytul notatki przypisanej do dnia;

- uptywajacy termin ptatnosci raty do polisy (ikonka: -[—9)
- uplywajacy termin waznosci polisy (ikonka: )

- planowane spotkanie (ikonka: Eﬁ)

- imieniny (ikonka: Qir)

- urodziny (ikonka: QI)

- urodziny z bazy klientéw automatycznie wyswietlane na podstawie daty urodzenia (ikonka:
4 ”’

I”)

Znaczenie przyciskow:

- przejscie do edycji danych danego (pod$wietlonego) dnia

- usunigcie notatki na dany dzien
- zapisanie edytowanych danych
- anulowanie zapisania edytowanych danych

- szczegdlowe informacje na dany dzien. Informacja o wznowieniach, ptatnosciach i
urodzinach klientéw w postaci tabelek.

Aktualizacja programu przez Internet
Modut aktualizacji programu z Internetu pozwala na pelna kontrolg dostgpnych wersji oraz na ich
At A e e U0 pobieranie (przy czym pobierany jest tylko
ocataacin AL "plik zmian" a nie caty program instalacyjny).
o N = Po uruchomieniu programu (START ->
Aktualizui 7 plikus : Programy -> Agent Ubezpieczeniowy ->
lu — ot | Aktualizacja) nalezy wecisna¢ przycisk
1.pDodarw n-owy rapont dla TU Daewoo 5.4, "Pobierz liStQ wersji" (komputer musi bYé
Lista wersji wczesniej polaczony z Internetem). Program
aktualizacyjny $ciaga list¢ dostepnych wersji i
Opis zmian do wybranej wersji wypisuje je z lewej strony okna. Kliknigcie
(podswietlenie) wybranej wersji powoduje
wyswietlenie opisu wprowadzonych w niej
zmian.
Peberz s | stk | =z | Aktualizacja programu AU rozpoczyna si¢ po
I nacisnigciu przycisku "Aktualizuj".
UWAGA! Przed aktualizacja nalezy zamkna¢ program AU
Aktualizacja przebiega w 2 etapach:
- pobranie "pliku aktualizacyjnego" (plik zapisywany jest w katalogu ...AU\UPDATE);
- wprowadzenie zmian.
Aktualizacje mozna przeprowadzi¢ tez bez taczenia z Internetem w sytuacji gdy program jest
zainstalowany na komputerze nie posiadajacym dostgpu do Internetu. W tym celu nalezy wcze$niej
pobra¢ "plik aktualizacyjny" ze strony http://www.m6-software.com/zmiany2.php 1 zapisa¢ go np. na
dyskietce. Nastgpnie nalezy wilozy¢ dyskietkg do komputera na ktorym bedzie przeprowadzana
aktualizacja, uruchomi¢ program do aktualizacji 1 w polu "Aktualizuj z pliku" wpisa¢ petna $ciezke
do pliku aktualizacyjnego (np. "a:\2002.upd"). Po nacis$nigciu przycisku "Aktualizuj" nastapi
aktualizacja programu ze wskazanego pliku.
Zakonczenie aktualizacji sygnalizowane jest komunikatem.
Kazda nastepna wersja zawiera wszystkie wprowadzone wczesniej zmiany. Nie jest wigc konieczne
"przechodzenie" przez wszystkie aktualizacje.
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Kalkulowanie ceny polis

Mazwy znizek i zwpiek

Dindaj

Przygotowanie danych
W  celu umozliwienia wykonywania
kalkulowania cen polis nalezy wykona¢

—Wartogei znizki [2wyski] w poszezegdingch TU: szereg CZYHHOéCl przngtOWEIWCZYCh

(wszystkie wartosci znizek w przyktadach

Frzedziat Procent znizki [zwyzki] | = k . . d . d r

o 000 sa przypadkowe 1 moga nie odpowiadac

12 1000 faktycznym wartosciom w TU):

gj gﬁﬁg 1. Wprowadzenie stownika znizek i

45 4000 zwyzek. Opcja dostgpna jest w menu

o Sne "Stowniki -> Znizek i zwyzek". W tym
£100 5000 o . i, .

000 miejscu nalezy wprowadzi¢ wszystkie

= wystgpujace w polisach rodzaje zwyzek i

' znizek. Dla kazdej zwyzki 1 znizki nalezy

v
Edytu

okresli¢ zakresy wartosci jakie uzyskuje

]
ZoAiEE

|

Zamki
oy & Zamkri

Usui

ona w poszczegdlnych Towarzystwach

Ubezpieczeniowych z rozbiciem na przedziaty. 1 tak np. na rysunku obok znizka za
bezszkodowos¢ w PZU zostala podzielona na przedzialy w zaleznos$ci od ilosci lat bezszkodowe;]
jazdy 1 dla kazdego przedzialu wprowadzona zostata warto$¢ znizki. Wybierajac TU z listy na
tabelka nalezy okresli¢ przedzialy danej znizki (zwyzki) dla kazdego Towarzystwa oddzielnie
(chyba Ze znizka (zwyzka) w danym TU nie wystgpuje). Przedzialy sa traktowane jako
lewostronnie domknigte (czyli do przedziatu 1-2 nalezy warto$¢ 1 a nie nalezy wartos¢ 2). Dla
znizek (zwyzek) ktére posiadaja tylko 2 stany (tak lub nie np. "jednorazowa optata sktadki")
nalezy okresli¢ 2 przedziaty 0-1 z wartoscia 0 1 1-2 z wartoScia znizki (zwyzki). Wtedy przy
kalkulowaniu polis bgdziemy wprowadzaé przy danej znizce (zwyzce) warto$¢ 0 jesli ma jej nie
by¢ lub wartos$¢ 1 jesli bedzie obecna. Operacje dodawania, usuwania, edycji znizki dokonuje si¢

przez kliknigcie na przyciski: + , ¥ UWAGA! Jezeli wartos§é (procent) ma by¢ znizka
to musi by¢ ona poprzedzona znakiem "-'"; wartoSci dodatnie traktowane sg jako zwyzki.

2. Wprowadzenie klas taryfowych (nalezy
wykona¢ tylko w przypadku gdy bedziemy
kalkulowa¢ polisy komunikacyjne OC).

o || Opcja to jest dostepna w menu "Stowniki ->

500-1500 133000 Klasy taryfowe OC pojazdow". W celu

15002000 | 164000 zdefiniowania klas dla danego TU nalezy

EEE wybrac¢ jego nazwe z listy znajdujacej si¢ w

0,00 gornej czgSci okienka. Kolejna czynnoscia

e jest wprowadzenie przedziatlow pojemnosci

= = | silnika. Przedziaty pojemnosci sa traktowane

Dod:klase ‘ bounnms | e n::m - u Zaki jako lewostronnie domknigte (czyli do

= - - przedzialu 600-1500 nalezy warto$¢ 600 a

nie nalezy warto$¢ 1500). Nastepnie po kliknigciu na przycisk "Dodaj klase" nalezy wprowadzi¢

nazwg klasy i zatwierdzi¢ klawiszem OK. Po tej czynno$ci w tabelce pojawi si¢ nowa kolumna w

ktorej nalezy wprowadzi¢ wartosci stawki OC dla poszczegdlnych pojemnosci silnika. W ten
sposob nalezy wprowadzi¢ wszystkie klasy taryfowe.

3. Zdefiniowanie schematu wyliczania polisy. Opcja dostgpna w menu "Stowniki -> Nazwy polis ->

przycisk Schemat wyliczania polisy". W oknie ktére wywotuje si¢ po kliknigciu na przycisk
"Schemat wyliczania polisy" nalezy wprowadzi¢ wszystkie znizki 1 zwyzki jakie wchodza w
sktad wyliczenia wartosci polisy. Dodawanie znizki (zwyzki) odbywa si¢ przez naci$nigcie
przycisku "Dodaj". Kolejno$¢ znizek i zwyzek zawarta w tym oknie musi odpowiada¢ kolejnosci
ich uwzgledniania przy obliczeniu ceny polisy. Do zmiany kolejnosci znizek (zwyzek) shuza
przyciski:
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Schemat wyliczania polisy

Zrizki i

Dods

ki

Lp Nazwa znizki [zwyeki]

posiadanie prawa jazdy OC

|ednarazowa opkata skladki OC

Usuf

—Sposdb wyliczenia

" od wartodci % wartogci

¥ na pdstawie klas tayfowych [}

W Zamknij

# AU - Agent Ubezpieczeniowy

MENLI

0| e

E|I+

U

Misjsconosé dia polisy komurikacyinej OC: [wiactaw

Pk Oschy Polsy Polzdy Forespondencs Zngjdz Kelkulacle Wyhresy Stownid O programie

) Pel pofacke50 | Sunavbmspeczna 000 |

Klasa

Nazwa

Obliczenia
Po wykonaniu wyzej wymienionych krokdw mozna przystapi¢ do wyliczania cen za polisy z
poréwnaniem ceny w roznych towarzystwach ubezpieczeniowych. Do tego celu sluzy opcja
"Kalkulator" w gérnym menu. Po jej wybraniu ukazuje si¢ okno jak na rysunku.

wiartose

1 FZI 54 |OC
2 WARTASA | OC

|
A

Cena ﬂ
1010,80
1830,00

0.0
0o
000
0.0
000
0.0
000

0.00 =]

1
2

3

=

o

@

=

53

Slw

bezsekodowosd OC
pasiadanic prawa jazdy OC
jednorazowa opfata skfadki OC
wiek posiadacza OC

paiced wykerzystuwany w celach zaroble

2,00
1.00]
1.00]
22.00
0,00
0,001
0,00
0,00
0,00
0.00]

W ramce

4 - przesunigcie pod$wietlonej znizki (zwyzki)
+ w gorg listy
¥ - przesuniecie pod$wietlonej znizki (zwyzki)
w dot listy.
Dodatkowo "Sposob  wyliczania"
-~ nalezy wprowadzi¢ czy polisa bedzie wyliczana
jako procent wartos$ci (np. polisa autocasco) czy
tez na podstawie klas taryfowych (dla polis OC

pojazdéw).

Nazwa znizki (y2ki)

Waitoss %]

Kwota

bezsekodowest OC
posiadanie prawa jazdy OC
jednarazona optata skkadki OC

Znaczenie przyciskow:

©

20,00
0,00
5,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0.00;
0.00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0.00;
0,00

1084,00
1064.00
101080
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0.00]
0,001
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00/
0,00

0,001

nowe dane - wyczyszczenie wszystkich tabel

wczytaj zestaw - wczytanie zestawu polis zapisanego wczesniej przez opcje "zapisz zestaw"

zapisz zestaw - zapisanie zestawu towarzystw 1 polis

dodaj polisg - dodanie nowej polisy do zestawu

usun polis¢ - usunigcie pod§wietlonej polisy z zestawu

El 1 4[]l O

przelicz - przeliczenie ceny wszystkich polis w zestawie

W celu obliczenia warto$ci polisy w wybranych TU nalezy kolejno:

korzystajac z przycisku * doda¢ polisy ktorych warto$¢ ma by¢ wyliczana np. jak na rysunku

powyzej polisy OC z Warty 1 PZU;

dodanie nowej polisy powoduje ze w okienku 4 pojawia si¢ nazwa TU i nazwa polisy a w
okienku B lista znizek (zwyzek) przypisana do tej polisy;

nastepnie nalezy wprowadzi¢:

- dla polisy OC pojazdéw: pojemnos¢ pojazdu, oznaczenia klas taryfowych (w tabeli A) oraz
wartosci poszczegolnych parametrow w tabeli B (w tabeli B nie wprowadzamy wartosci
procentowych tylko np. ilo$¢ lat bezszkodowej jazdy). Dobrze jest tez wprowadzi¢ nazwe
miejscowosci zameldowania wiasciciela pojazdu - program bedzie uczyt si¢ do jakiej klasy
taryfowej nalezy wpisana miejscowosc.
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wprowadzeniu miejscowosci juz znanej - program wpisze odpowiednie warto$ci do kolumny

klasa w tabeli 4.

- dla innych polis: sumg ubezpieczenia i wartosci parametrow w tabeli B

e po wprowadzeniu wszystkich

wartosci nalezy wcisnaé przycisk . W tabeli 4 w kolumnie

"Cena" wyliczone zostana wartosci poszczeg6lnych polis. Dodatkowo w tabeli C  mozna
przesledzi¢ tok wyliczania poszczegdlnych polis: zastosowana znizke (zwyzke) wyrazona w
procentach 1 warto$ci polisy w ztotych na poszczegolnych etapach wyliczania.

Przeliczenie ceny polis nastepuje
parametréw w tabeli B.

Obsluga sieci agentow

zarOWno po wecisnigciu przycisku jak 1 po zmianie wartosci

Program zawiera mozliwo$¢ obstugi sieci agentow zorganizowanej na zasadzie drzewka (agenci,
podagenci, podagenci podagentow itd.) . W celu zdefiniowania sieci agentow nalezy postuzy¢ si¢
opcja "Stowniki -> Sie¢ agentow". W oknie ktore pojawia si¢ po wybraniu tej opcji mozna

Siec¢ agentow

wykonywac nastgpujace operacje:

E-Z) Majewski dndrze)
. E-@ KowalskiJan
[ Mowak, Piokr
El- @ Karalewicz Janusz
----- 2 Jarikowski Jan

(21 Kmiciak Marian

Dadaj podagenta

- Dodaj agenta - umozliwia dodanie agenta do
pierwszego poziomu prowizyjnego (najwyzsza
prowizja).

- Dodaj podagenta - dodanie agenta do nizszego

o8

Poziom: 1

poziomu . Przed wybraniem tej opcji nalezy na
Doda:genta schemacie wskaza¢ agenta nadrz¢dnego.
- Usun agenta - wusuwa wybranego agenta i
wszystkich jego podagentow.
+

UWAGA ! Wprowadzane do sieci nazwiska i imiona
musza by¢ jednoznaczne tj. nie mozna wprowadzi¢ 2
takich samych nazwisk 1 imion. Gdyby zaistniata

| oK

Usun agenta

W Anulyj

sytuacja ze 2 agentow ma takie same nazwisko i imig
nalezy ich rozrozni¢ przez wpisanie dodatkowe;j
informacji (np. Kowalski Jan 1 Kowalski Jan 2 lub
Kowalski JAN).

Poniewaz pozycja agenta w sieci jest identyfikowana

przez jego nazwisko 1 mi¢ nalezy réwniez zwroci¢ uwage na doprowadzenie do zgodnosci tych
informacji w przypadku zmiany nazwiska lub imienia przez edycj¢ danych agenta w stowniku (opcja

Prowizja na poszczegdlnych poziomach w sieci agentow x|

Prowizia dla polis
hoviyc

Procent wartodcid

Prowizia dia polis
ryczakt w2k

Paziom wzhawianych

20 20
15

10

& fprocent

dokument
prowizyiny

L R S B N

10

| |
| |
| |
| |
I I " yczatt
| |
| |
| |
| |
| |

B Zamknij |

Stowniki - Agenci ubezpieczeniowi).

Oprocz zdefiniowania sieci agentdw nalezy jeszcze wprowadzié
prowizje za polisy w zaleznos$ci od poziomu w sieci. Operacje ta
mozna wykona¢ korzystajac z opcji "Stowniki -> Nazwy polis -
> Prowizje w sieci agentow". Wybranie tej opcji jest mozliwe w
czasie dodawania nowej nazwy polisy lub przez wcisniecie
przycisku "Edytuj" dla nazwy polisy juz wprowadzonej. Mozna
zdefiniowa¢ prowizje dla polis nowych 1 wznawianych dla
maksymalnie 10 poziomow. Dodatkowo mozna okresli¢ czy
prowizja jest wyznaczana jako procent skladki czy jest to
ryczattowa kwota w zlotych czy tez prowizja wprowadzana
bedzie oddzielnym dokumentem prowizyjnym. W pierwszym
przypadku jako warto$ci prowizji wprowadzamy procent jaki

przystuguje za sprzedana polis¢ na poszczegélnych poziomach (np. jesli caltkowita prowizja wynosi
20% to agent na pierwszym poziomie otrzyma 20%, na drugim - np. 15%, trzecim np. 10% itd.). W
drugim przypadku (prowizja ryczaltowa) wprowadzamy konkretna kwotg wyrazona w ztotowkach.
Ostatnia mozliwoscia jest ksiggowanie prowizji za pomoca "dokumentu prowizyjnego". Opcja ta jest
szczegblnie uzyteczna w przypadku gdy prowizje naliczane sa w kilku etapach i sukcesywnie

przekazywane do agencji z TU.

W tym przypadku prowizje na poszczegdlnych poziomach
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prowizyjnych definiuje si¢ jako procentowy udzial: agent na
"D poisy numer. pierwszym poziomie posiada 100% prowizji na drugim np. 80% na
[EDE 154678 = . .
trzecim np. 70% itd.
Pﬁ?ﬁf 12585 ]| Dataradiczenia: [18122001_m] | | Dokument prowizyjny wystawia si¢ po naci$nigciu na przycisk
g dostepny w widoku "Osoby" (wczesniej nalezy odnalez¢ osobg dla
[Majswski =1 ktorej byta wystawiona polisa, przez nazwisko - klawisz F2 lub
s przez numer polisy - klawisz F3). Po wcisnigciu tego przycisku (w
oknie jak na rysunku obok) nalezy wprowadzi¢: numer polisy do
ktorej wystawiany jest dokument, kwotg prowizji, datg rozliczenia
prowizji oraz nazwisko agenta. "Dokument prowizyjny" be¢dzie
7 K X Aok widoczny w liscie polis.

Korzystajac ze zdefiniowanej sieci i okre$lonych poziomdéw prowizji mozna wykonaé raport

"Zestawienie prowizji w sieci agentow" (opcja w lewym MENU "Raporty"). W oknie ktore si¢

pojawia po wybraniu tej opcji nalezy wprowadzi¢ okres za jaki ma by¢ sporzadzony raport oraz

opcjonalnie:

- nazwg Towarzystwa Ubezpieczeniowego (wtedy raport begdzie dotyczyt prowizji tylko z tego
TU)

- nazwisko agenta (raport zostanie ograniczony tylko do wybranego agenta).

Korzystanie z opcji naliczania prowizji w sieci moze by¢ réwniez przydatne w sieciach 2

stopniowych (np. firma zatrudniajaca agentow)

T —] | 5
sl 10 <[ ENEAASECEIEBY N

EEEEDNOHEFH

Majewski Andrzej

TU

Prowizja wlasna

Prowizja pasrednia

DAEWOOQ S.A
WARTA SA.

PIUSA

0,00
0,00
0,00

50,00
0,00
6,00

Razem prowizja: 56,00 z+

Razem

0,00

56,00

Kowalgki Jan
TU Prowizja wiasha Prowizja posrednia
DAEWOO S A 000 50,00
WARTAS A 000 000
PZUS A 12,00 200

Razem prowizja: 64,00 zt

Nowak Piofr

Razem:

12,00

52,00

TU

Prowizja wlasna

Prowizja pasrednia

DAEWOOQ S.A
WARTA SA.

PZUSA.

10000
0,00
10,00

0,00
0,00
0,00

Razem prowizja: 110,00 z{

Razem

110,00

0,00

Raport "Zestawienie prowizji w sieci agentow"

UWAGA! Do prawidlowego dzialania program wymaga aby w systemie Windows byla
zainstalowana drukarka.

UWAGA! Format wprowadzania dat w programie musi by¢ zgodny z ustawionym w systemie
Windows (Ustawienia — Panel sterowania — Ustawienia regionalne)

4. Przyktady

Opisane ponizej zadania nalezy ¢wiczy¢ na danych, ktore wprowadzone sa po zainstalowaniu
programu. Jakakolwiek ich modyfikacja moze spowodowac Ze otrzymane wyniki bgda si¢ r6zni¢ od
opisanych.

Zadanie 1

Odnalezé polise numer AC 7756.

Czynnosci:

1. Wybra¢ z gérnego menu opcjg ,,Znajdz -> Polis¢” lub wcisna¢ klawisz <F3>.

2. W wyswietlonym okienku wprowadzi¢ numer szukanej polisy (AC 7756) i wcisna¢ przycisk OK.
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3. Widok na ekranie zostanie przelaczony na list¢ polis a szukana polisa bedzie podswietlona.
Jednoczes$nie ustawiony zostanie wiasciciel polisy (w przypadku polisy samochodowej rowniez
pojazd) co pozwoli po kliknigciu na przycisk ,,Osoby” w MENU z lewej strony ekranu zobaczy¢
dane wtasciciela polisy.

W podobny sposob odnajduje si¢ osobg lub samochod (odpowiednio opcje ,,Znajdz -> Osobg” 1

,»Znajdz -> Samocho6d”)

Zadanie 2

Zaadresowac koperty i wydrukowac¢ druki przelewow dla polis ktorych termin platnosci jednej z rat
uplywa w miesiqcu pazdzierniku roku 2000.

Czynnosci:

1. Klikna¢ na przycisk ,,Polisy” dostgpny w MENU po lewej stronie ekranu.

2. Wybra¢ opcjg ,, Wyszukiwanie polis (filtrowanie)” — przycisk: 7 ]
3. W ramce ,,Ptatno$¢” wpisa¢ daty; od: 1 pazdziernik 2000 — do: 31 pazdziernik 2000. Daty mozna
wpisac korzystajac z klawiatury (proszg zwroci¢ uwage na kolejno$¢ wprowadzania ktora musi

by¢ zgodna z ustawieniami w systemie Windows) lub klikna¢ na przycisk i 1 rozwinigtego
kalendarza wybra¢ date.

4. Wcisna¢ przycisk ,,OK”. W dolnej czgsci okna pojawi sig lista polis ktore spetniaja zadane przez
nas kryterium (termin ptatnosci jednej z rat uptywa w pazdzierniku). W naszym przyktadzie bgda
to wszystkie wprowadzone polisy.

5. Kilikna¢ na przycisk ,,Poczta” z MENU po lewej stronie ekranu.

6. W celu zaadresowania kopert nalezy klikna¢ na przycisk ,,Koperty” = w odpowiedzi
otrzymamy podglad stron z adresami wtascicieli polis. W celu wydrukowania (zaadresowania)

kopert nalezy wtozy¢ do drukarki koperty, w opcji ,,Ustawienia drukarki” = wybra¢ wlasciwy

format papieru (koperty) i wcisna¢ przycisk ,,Druku;j” & Przed drukowaniem nalezy sprawdzi¢
czy ustawiony w programie (,,Opcje” w MENU) format kopert jest prawidtowy. Jesli nie nalezy

.y, ., . . . . , . =
ustawi¢ (dopisa¢) nowy rozmiar i ponownie weisnaé przycisk ,,Koperty” .

7. Wydruk formularzy przelewéow wykonuje si¢ przez wcisnigcie przycisku ,,Przelewy” . Na
ekranie pojawi si¢ podglad wygenerowanych drukéw przelewow z wypelionymi wszystkimi

polami. W celu wydrukowania przelewow nalezy wcisnaé przycisk ,,Druku;j” =3

Zadanie 3

Wydrukowac wykaz polis wydanych w miesiqcu kwietniu roku 2000

Czynnosci:

1. Klikna¢ na przycisk ,,Raporty” dostgpny w MENU po lewej stronie ekranu.

2. Kliknac na przycisk ,,Twoérz raport”

3. W wyswietlonym oknie w ramce ,,Okres” wprowadzi¢ daty od pierwszego kwietnia 2000 do 30
kwietnia 2000 i wcisna¢ przycisk ,,OK.”

4. Na ekranie zostanie wygenerowany wykaz polis ktory mozna wydrukowac¢ klikajac na przycisk

,Drukuj” =

Zadanie 4

Dodac polise samochodowq dla osoby Jan Kowalski

CzynnoSci:

1. Klikna¢ na przycisk ,,Osoby” dostepny w MENU po lewej stronie ekranu i ustawi¢ podswietlenie
na osobie ,,Kowalski Jan”

2. Kliknac na przycisk ,,Dodaj polis¢ samochodowg” oe.
3. W wyswietlonym oknie wprowadzi¢ dane polisy i zatwierdzi¢ przyciskiem ,,OK”.
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Zadanie 5
Wyswietli¢ polisy wydane dla Jana Kowalskiego
CzynnoSci:

1.

Klikna¢ na przycisk ,,Osoby” dostgpny w MENU po lewej stronie ekranu i ustawi¢ podswietlenie
na osobie ,,Kowalski Jan”

2. Kliknac na przycisk ,,Pokaz polisy wybranej osoby” =7 lub wcisna¢ klawisz <F7>.

Zadanie 6

Przygotowac pismo wiodqce o tresci: ,, Uprzejmie informujemy ze dnia ... konczy sie Panu polisa nr

... dla polis ktorych termin waznosci upbywa w kwietniu 2001. W miejscu ,,...”" program ma wstawic¢

odpowiednie wartosci z polis

Czynnosci:

1. Klikna¢ na przycisk ,,Polisy” dostgpny w MENU po lewej stronie ekranu.

2. Wybra¢ opcj¢ ,,Wyszukiwanie polis (filtrowanie)” — przycisk: ? .

3. W ramce ,,Data zakonczenia polisy” wpisa¢ daty; od: 1 kwietnia 2001 — do: 30 kwietnia 2001.
Daty mozna wpisa¢ korzystajac z klawiatury (proszg zwréci¢ uwage na kolejnos¢ wprowadzania
ktéra musi by¢ zgodna z ustawieniami w systemie Windows) lub klikna¢ na przycisk _i_Ell i
rozwinigtego kalendarza wybrac date.

4. Wcisna¢ przycisk ,,OK”. W dolnej czg$ci okna pojawi sig lista polis ktore spetniaja zadane przez
nas kryterium (termin zakonczenia polisy uptywa w kwietniu 2001). W naszym przyktadzie beda
to wszystkie wprowadzone polisy.

5. Klikna¢ na przycisk ,,Poczta” z MENU po lewej stronie ekranu.

6. Jezeli na ekranie nie ma podgladu czystej kartki tylko sa np. koperty lub przelewy z
poprzedniego zadania to nalezy wcisnaé ikonke ,,Nowy” £ e

7. Na czystej kartce wprowadzamy zadany tekst ,,Uprzejmie informujemy ze dnia”. Nastgpnie
wybieramy z gornego menu ,,Korespondencja -> Wstaw -> Data zakonczenia polisy” (kursor
powinien sta¢ w miejscu w ktorym ma pojawic¢ si¢ data zakonczenia polisy). Dopisujemy dalsza
cze$¢ pisma: ,konczy sie Panu polisa nr” 1 wybieramy ,,Korespondencja -> Wstaw -> Numer
polisy”.

8. Jezeli kazde pismo ma zacza¢ si¢ od nowej strony to wybieramy jeszcze ,,Korespondencja ->
Wstaw -> Znak konca strony”.

9. Weciskamy przycisk ,,Korespondencja seryjna” . Program spyta si¢ jeszcze o to czy zapisac
zmieniony tekst (mozemy skorzysta¢ z tej mozliwosci i1 zapisa¢ sobie wzor korespondencji
seryjnej do pdzniejszego wykorzystania — przycisk ,,Otworz” ] = G) 1 wygeneruje powielone 3
razy pismo z odpowiednio uzupetnionymi datami i numerami.

Skroty klawiszowe
Skrot Dzialanie Skrot Dzialanie

F2 | wyszukanie osoby po nazwisku (nazwie) | Ctrl F1 | przej$cie do menu "Osoby"
F3 | wyszukanie polisy po numerze Ctrl F2 | przejscie do menu "Polisy"
F4 | wyszukanie pojazdu po nr rejestracyjnym | Ctrl F3 | przej$cie do menu "Pojazdy"
F5 | dodanie nowej osoby (firmy) Ctrl F4 | przejscie do menu "Poczta"
F6 |edycja danych osoby (firmy) Ctrl F5 | przejs$cie do menu "Raporty"
F7 | wys$wietlenie polis wybranej osoby Ctrl F6 | przejscie do menu "Magazyn"

Shift F1 | dodanie polisy komunikacyjnej

Enter | edycja danych (osoby, polisy, pojazdu) | Shift F2 | dodanie polisy majatkowej
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