@ KANCELARIA

Narzedzie Czynnosci

Program InPro Kancelaria umozliwia rejestrowanie informacji o wszystkich czynno$ciach wykonywanych
w ramach prowadzonych spraw. Oprécz ewidencjonowania czynnosci, program umozliwia takze
przenoszenie informacji z czynnosci na faktury, utatwiajac tym samym ich wystawianie.

Aby uruchomi¢ narzedzie Czynnosci nalezy wybra¢ polecenie Czynno$ci umieszczone na gtownym
menu (z lewej strony ekranu). Po uruchomieniu wy$wietlana jest lista zarejestrowanych czynnosci, a takze
narzedzia umozliwiajace:

e przeszukiwanie czynnosci

e wydruk listy czynnosci

e dodawanie, edytowanie, podglad lub usuwanie czynnosci
e przeniesienie wybranych czynnosci na fakture

Aby przeszukiwac liste czynnosci nalezy:

e W ramce Kryteria wyszukiwania wprowadzi¢ wartos¢ w odpowiednim polu np. ,Rozprawa” w
polu Opis czynno$ci
o Klikng¢ przycisk Znajdz

Aby wydrukowag liste czynnosci nalezy:

e Kiliknaé ikonke drukarki = umieszczona nad i pod lista czynnosci

e W wysSwietlonym oknie wprowadzi¢ ewentualnie tytut wydruku w polu Opis (np. Czynno$ci w
styczniu)

o Klikng¢ Podglad w celu wyswietlenia listy na ekranie

o Klikng¢ Pobierz w celu pobrania listy w formie pliku PDF

Dodawanie nowej czynno$ci mozliwe jest z dwdch réznych miejsc w programie — z listy czynno$ci oraz
ze sprawy. Aby dodaé dowolng czynnos$é bezposrednio z listy czynnosci nalezy:

o Klikna¢ ikonke Dodaj | umieszczong nad i pod listg czynnosci
o W wyswietlonym oknie wprowadzi¢ dane w odpowiednich polach
o Klikng¢ przycisk Zapisz



Aby dodaé dowolng czynnos¢é bezposrednio do sprawy nalezy:

o Na liscie sprawy zaznaczy¢ sprawe do ktorej chcemy dodac czynnosé¢
e Klikng¢ przycisk Dodaj czynno$¢ umieszczony nad listg spraw

o W wySwietlonym oknie wprowadzi¢ dane w odpowiednich polach

o Klikng¢ przycisk Zapisz

Aby przenies¢ czynnosci na fakture nalezy:

o Na liScie czynnosci klikng¢ ikonke Dodaj do wybranych "

e Po zaznaczeniu wszystkich wymaganych czynnosci nalezy klikng¢ ikonke Faktura G
znajdujaca sie nad i pod listg czynnosci

e W wysSwietlonym oknie Dodawanie faktury VAT automatycznie zostang umieszczone informacje
z wybranych czynno$ci, jako pozycje na fakturze. Pozostate informacje nalezy uzupetni¢
recznie

e Po zapisaniu faktury, do wybranych czynno$ci zostanie przypisana informacja o numerze
faktury na ktdrej zostaty one umieszczone

Na liscie czynnosci, w kazdym wierszu umieszczone sg ikonki umozliwiajace:
Q podglad szczegdtow danej czynnosci
4 edycje danej czynnosci

T usuniecie czynno$ci



