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Pierwsze kroki
z Systemem luscase



Drogi Uzytkowniku,

oddajemy w Twoje rece krdtkq instrukcje — ,Pierwsze kroki z Systemem luscase” Znajdziesz tu opis
najwazniejszych funkcji i mozliwosci systemu oraz sposobdw pracy z jego wykorzystaniem. Mamy
nadzieje, ze informacje te pomogq w sprawnym korzystaniu z programu. Jesli bytbys zainteresowany
- dostepnym w ramach abonamentu — szkoleniem z obstugi luscase dedykowanym dla Twojej
organizadji, skontaktuj sie z nami telefonicznie pod nr. 22 311 22 22 |ub za posrednictwem poczty
e-mail: legalis@beck.pl.

Zyczymy satysfakcji podczas korzystania z systemu.

Zespdt luscase
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1. Ustawienia osobiste

CZESC PIERWSZA: UZYTKOWNIK

1. Ustawienia osobiste

Jednym z pierwszych krokdw pracy z Systemem luscase bedzie konfiguracja ustawien
osobistych, ktéra mozliwa jest dla kazdego uzytkownika.

iuscase H.BE( o 0 = Lista stoperéw 00:00:00 ° G)) + E

Ustawienia osobiste

Integracja z Kalendarzem

Mdj profil Google Integracja z Pl
O Dane szczegdlowe, uprawnienia, stawka Integracia kalendarza z Kalendarzem Integracja z portalami informacyjnymi
Google

‘ Powiadomienia mailowe
Konfiguracja powiadomiern mailowyeh

groelOrPER>k O0n

Mozliwosci konfiguracyjne uzytkownika bez uprawniers administracyjnych skupiaja sie na czterech ,kafelkach”. Omowimy je kolejno.

B Mdj profil daje mozliwos¢ zmiany hasta oraz wprowadzenia danych kontaktowych.

B Integracja z Kalendarzem Google pozwala na integracje Kalendarza luscase z Kalendarzem Google. Integracja mozliwa
jest przez podanie loginu, hasta Google i potwierdzenie zgody na wymiane informacji pomiedzy systemami. Umozliwia
to obustronny przeptyw informacji o wydarzeniach publicznych rejestrowanych w obu kalendarzach.

juscase . Q
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! Po zintegrowaniu z luscase mozliwe Wybierz konto
bedzie przegladanie, edytOV\/anie, = by przejsc do aplikacji luscase
udostepnianie i trwate usuwanie ,

C.H.Beck
wszystkich terminéw, do ktdrych © &
masz dostep w Kalendarzu Google. = -
A
! Integracje mozna usungag, klikajac I o o s

kafelek ,Integracja z Kalendarzem
Google”, a nastepnie w przycisk ,Roz-
tacz z Kalendarzem Google” (wszyst- N

Przed uzyciem aplikacji luscase mozesz zapoznat sie z jej
kie dane Kalendarza Google Zostana polityka prywatnosci i warunkami korzystania z ustugi
usuniete z Kalendarza luscase).

® Usyjinnego konta



1. Ustawienia osobiste

B Integracja z Pl, czyli Integracja z Portalem Informacyjnym Saddw Powszechnych, umozliwia potaczenie luscase ze swoim kontem
w poszczegdlnych apelacjach sadow.

iuscase Q@ = Lewsopersn o @ G
L Integracja z Pl
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]
B -
B
) )
o [rm— Po zalogowaniu stan potaczenia
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® e ’ Umozliwia to weryfikacje
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Agelacia katowicka e

Agelacia bialostocka e

Integracja z Pl polega na

wprowadzeniu indywidualnych
e danych logowania,
wykorzystywanych na stronie
Portalu Informacyjnego

U] @ rrerrrrnee bbb Sadéw Powszechnych.

Apelacia reszowska e

I Pamietajmy o tym, ze w ramach ustawiers dokonujemy wytacznie powiazania naszego loginu luscase z Portalem Informa-
cyjnym Sadu, co nie jest rbwnoznaczne z automatycznym zaimportowaniem spraw. System wymaga utworzenia sprawy
i powigzania jej w ramach zaktadki ,PI". Zostato to oméwione w rozdziale 3 tej instrukcji.

B Powiadomienia mailowe - konfiguracja powiadomiery mailowych.

Wiecej na temat powiadomien:
iuscase.pl/powiadomienia ==

2. Architektura luscase. Podstawy nawigadji

a) Architektura systemu

Praca z luscase jest bardzo intuicyjna, dla organizacji natomiast na tyle
elastyczna, ze wdrozenie systemu mozna przeprowadzi¢ ptynnie, nie | Architektura informacji systemu
powodujac ,rewoludji’ w codziennej pracy prawnika. Mozliwe jest to
dzieki przefozeniu struktury pracy kancelarii na architekture systemu.

Aby zrozumie¢ logike systemu, nalezy pozna¢ podstawy architektury paca @
informadji zapisywanych w luscase. Mozemy wyréznic katalogi gtéwne potumenty [B) Klient an an
(,Klient”, ,Sprawa”, ,Czynno$¢") oraz zawarte w nich obiekty, takie jak
" o n ” . o Korespondencja
,Praca’, ,Zadania”, ,Dokumenty’, ,Korespondencja” czy ,Wydatki". _— Q Q R
. . . . Kalendarz a - - -
B Klient” — stanowi 0s systemu, w ramach ktérej zapisywane sg
wszystkie informacje. W B3 e gl @ & @
" . I’ . . , Kontakty E
B Sprawa” - to katalog informacji, ktéry mozna utworzyc¢ w ramach
klienta. Sprawa cechuje sie wkasnym systemem rozliczen (niezalez-
nym od klienta) oraz osobnymi uprawnieniami. Wiekszos¢ danych (S ~M
mozliwych do zapisania w sprawie jest opcjonalna. Finanse Anlityka

B Czynno$¢” — podzbidr sprawy lub klienta, ktéry stuzy katalogo-
waniu obiektoéw (zadan, pracy, dokumentow itd.).

Wiecej na ten temat:
iuscase.pl/architektura-informacji-systemu-iuscase



https://iuscase.pl/powiadomienia/
https://iuscase.pl/architektura-informacji-systemu-iuscase/

2. Architektura luscase. Podstawy nawigacji

b) Nawigacja z wykorzystaniem menu bocznego (filtrowanie, sortowanie, dostosowanie widoku list)

W celu wyswietlenia odpowiedniego katalogu nalezy klikna¢ w jego nazwe w menu bocznym, z lewej strony ekranu.
W efekcie prezentowana jest tabela z listg elementéw zawartych w wybranym katalogu.

Grafika przedstawia kluczowe mozliwosci pracy z tabela, co zostanie omoéwione ponizej.
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Wiecej na ten temat: [0  Trwate usuniecie

iuscase.pl/dostep-do-danych i/

Widok listy pozwala na zastosowanie filtrowania oraz sortowania, dzieki czemu dotarcie do obiektu jest niezwykle szybkie.

!' Wazna role odgrywa wybor kolumn. Dostosowanie widoku listy pozwala na wyswietlenie jedynie tresci istotnych na danym etapie pracy.

! Istnieje mozliwos¢ zapisu widoku. Pozwala to na szybkie uzycie typowych ustawien filtrow.
Ponizszy przyktad przedstawia zapis widoku klientéw, ktérych ,Prowadzacym” jest Michat Zawadzki.

Dodaj nowy widok i Zastosuj filtr
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Wiecej na ten temat:

iuscase.pl/wlasne-widoki-w-iuscase


https://iuscase.pl/dostep-do-danych/
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2. Architektura luscase. Podstawy nawigacji

c) Dashboard
Miejscem do szybkiej weryfikacji stanu prac zaraz po zalogowaniu jest ekran gtéwny luscase — ,Dashboard”.

Wyodrebniono na nim dwie sekcje informacyjne z rotacyjng zawartoscia. Gorna zawiera liste powiadomier oraz alternatywna grupe , Aktywnos¢
w oznaczonych”, ktéra stanowi wyciag kontekstowych powiadomiert o nowosciach w obserwowanych obiektach (oznaczonych gwiazdka).
Innymi stowy, w czerwonej kulce w kolumnie ,Nowe aktywnosci” prezentujemy liczbe nowych elementéw dodanych do obserwowanego
obiektu od naszej ostatniej wizyty w odpowiednich jego zaktadkach.

Powiadomienia / Aktywnos$¢ w oznaczonych
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Dolna sekcja zawiera widok do zarzadzania zadaniami oraz opcjonalnie liste ostatnio dodanych komentarzy (w obserwowanych obiektach).
W ramach domyslnego widoku mozemy dokona¢ przegladu zadan, ktére obserwujemy lub do ktérych jesteSmy przypisani, w ujeciu ter-
minow (deadline) badz statuséw. Pierwszy widok pozwala lepiej zapanowac nad kalendarzem i dystrybucja pracy. Z kolei drugi umozliwia
szybka identyfikacje zadan wymagajacych naszej reakcji — czy to ich podjecia (jedli jestesmy wykonawca), czy to weryfikadji (jesli wystepu-

jemy jako zlecajacy).
Wiecej na ten temat:
iuscase.pl/odswiezony-dashboard-iuscase

3. Dodawanie i edycja obiektéw (Klient, Sprawa, Dokument, Korespondencja).
Powigzanie sprawy z Portalem Informacyjnym Sadu
Tworzenie kartoteki Systemu luscase rozpoczynamy od dodania obiektu ,Klient”. Warto jednak zaznaczy¢, ze przedstawione schematy za-

stosujemy réwniez dla innych obiektow. Aby dodac element, korzystamy z ikony plusa w lewym gérnym rogu listy badZ w prawym gérnym
rogu ekranu.

Usuri/usun trwale
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do konkretnego Dokumentu, Klienta, | Uprawnienia
Sprawy lub Czynnosci) + @ © wsayscymsia costep dokienta () Dostep tyko la wypranych utytkownikow
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3. Dodawanie i edycja obiektéw

I Zgodnie z architekturg luscase zbior Klient” jest gtéwna osig systemu. Kazdy tworzony obiekt musi zosta¢ do niego przypisany. Przykta-
dowo, aby umozliwi¢ rejestrowanie dokumentdw, pracy czy termindw dotyczacych wewnetrznych zadan kancelarii, nalezy utworzy¢
klienta wirtualnego, np. ,Kancelaria - wewnetrzne”. Wykorzystamy utworzonego klienta rowniez do obstugi rezerwadji sali konferencyj-
nej (przez tworzenie wpiséw w ,Kalendarzu”).

Kolejny krok to uzupetnienie danych szczegdtowych dotyczacych dodanego obiektu ,Klient” (m.in. telefon, e-mail, NIP itd.).

Wybdr kartoteki : Edycja danych
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Nastepnie mozemy przystapi¢ do uzupetniania kartoteki klienta przez tworzenie spraw, czynnosci, dodawanie korespondencji
czy dokumentéw.

Schemat dodawania Dokumentu, Korespondendji jak i pozostatych elementéw systemu jest analogiczny do tego, ktéry zostat zaprezento-
wany na przykfadzie klienta i sprawy.

! Aby usunag¢ dodany obiekt nalezy go oznaczy¢, a nastepnie skorzystac z jednej z dwdch opgji: usun (obiekt zostanie oznaczony kolorem
czerwonym, nastepnie po uptywie 30-tu dni usuniety) oraz usun trwale, ktére skutkuje natychmiastowym usunieciem obiektu z systemu.
Ze wzgledow bezpieczenstwa opcja usun trwale dostepna jest wytgcznie dla uzytkownikéw posiadajacych w systemie role ADO.

Zaklady Petrochemiczne Orzet SA
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3. Dodawanie i edycja obiektow

Po dodaniu sprawy mozna wprowadzi¢ informacje szczegétowe:

Poza sygnatura pole to mozna wykorzystac,
aby nadac rodzaj sprawy lub inny atrybut, ktory
pozwoli na filtrowanie oraz sortowanie jej na liscie.

»/:Pozew o zaptate W toku ﬁ?
DANE SPRAWY czynjosel PRACA WYDATKI DOKUMENTY pI SYSTEM ROZLICZEN UPRAWNIENIA KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA KORESPONDENCJA WYCHODZACA
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| szczegaly : : Va | Daty

Sygnatura sprawy :

® Utworzono 17:39 25/05/2021
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Zaktady Petrochemiczne Orzet SA
Opis uczestrictwa |
Czas

Tag

Nierozliczony 00:00

Opis *

| ’ | System rozliczert

Waluta PLN

System rozliczeri Stawki godzinowe
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| Komentarze ® V4 [ rzvpieant 7

® Michat Zawadzki | Partner
3

Edycja pracownika
Mozliwos¢ pozostawienia prowadzacego sprawe
komentarza

Powigzanie sprawy z Portalem Informacyjnym Sadu nastepuje przez integracje jej w ramach zaktadki PI:

i Nalezy dokona¢ integracji sprawy

iuscaSeCHPFf'K E Q O = Lista stoperow 00:00:00 o ®>
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Dodaj integracje z Pl X

Wybierz apelacje

o0 - @ Wskaz sygnature

Po wyborze apeladji
nalezy wskazac

sygnature sprawy “

Jedli proces ten przebiegt prawidtowo, pokazg sie Paristwu dodatkowe zaktadki, znane z Portalu Informacyjnego Sadu.

Wraz ze zmianami po stronie Portalu mozliwe stafo sie rozréznienie zwyktych dokumentéw i doreczanych. Te pierwsze znajdziemy w za-
ktadce Pl ,Dokumenty” i nie trzeba ich dodatkowo pobierac. Z kolei dokumenty objete doreczeniem trafig do zaktadki Pl ,e-doreczenia”
i s3 prezentowane w obrebie tzw. paczki z e-doreczeniem.

! Fakt widocznosci paczki na liscie ,e-doreczenia” nie jest rbwnoznaczne z jej odbiorem, a jest jedynie informacjg o tym, ze paczka czeka na odbior.

Aby jg odebrac nalezy klikng¢ przycisk [+] na liscie e-doreczen.



3. Dodawanie i edycja obiektéw

Zakfadki dostepne w ramach Pl : Usun powiazanie sprawy  : Odbierz e-dorgczenie
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1
9 WRID/0000002755 Sed Apelcyiny we iockauia e 1Az 3412 091272021 2308 Tonzm 1100 Tomacs Testony TomaezTestony [— odstranc: 10122021
- Nazwa: Protokst z posiedzenis 18/03/2016 Protokst o o B
= Nazwa: Wyrok Data publikacii: 18/03/2016 Typ dokumentu: Wyrok oe® B
Nazwa: Uzasadnieniz Data publikacii: 18/03/2016 Typ dokumentu: Uzasadnienic 6o B

Mozliwos¢ pobrania, wyswietlenia podgladu badz
szybkiego zapisu dokumentu z Pl do luscase *

Zawarto$¢ zakfadki Pl, czyli danych pochodzacych z Portalu Informacji Sgdowej, widoczna jest dla pozostatych uzytkownikéw, pod wa-
runkiem posiadania uprawnien do wybranej sprawy. Przyktadowo petnomocnik powiaze sprawe z Pl — dzieki temu inne osoby z zespotu
maja wglad do jej dokumentdw bez angazowania petnomocnika.

Co wazne, paczke z e-doreczeniem po stronie luscase réwniez moze wyswietli¢ i odebrac kazdy uzytkownik z dostepem do danej sprawy.
luscase odnotuje kto, w jakim terminie faktycznie dokonat odbioru, ale Portal Informacyjny potraktuje to jako odebranie przez wtasciciela
konta w Portalu.

Aby zapobiec chaosowi informacyjnemu luscase synchronizuje dane o odbiorze e-doreczen z Portalem Informacyjnym. Oznacza to, ze
jesli doreczenie zostanie dokonane po stronie Portalu to zmieni sie réwniez status paczki w luscase. Nie ma zatem ryzyka, ze doreczenie
moze zostac¢ przeoczone. Nieodebranie e-doreczenia w luscase, w ciggu ustawowego terminu, rodzi te same konsekwencje co zignoro-
wanie go w Portalu.

Wiecej na ten temat:
iuscase.pl/e-doreczenia =/

4, Panel Klienta

a) Podstawowe informacje

Panel Klienta (dalej PK) to mozliwos¢ udostepniania wybranych dokumentéw i/lub faktur klientom kancelarii. Klient otrzymuje dane do
logowania do platformy, w ramach ktérej widoczne sg dokumenty dla niego udostepnione. Dostep ten jest opcjonalny, nalezy go skonfi-
gurowac dla kazdego klienta osobno.

b) Tworzenie Panelu Klienta

Panel Klienta dostepny jest z pozycji klienta. Po wejsciu w danga zaktadke korzystamy z ikony plusa w lewym gérnym rogu. Uruchamia to
formularz dodawania panelu. Po wprowadzeniu nazwy PK klikamy ,Zapisz’- Panel jest gotowy do uzycia.

! Uwaga: Uprawnienia do utworzenia Panelu Klienta posiadaja wytacznie uzytkownicy posiadajacy role systemowe: ADO (Administrator
Danych Osobowych) oraz Administrator.

W ramach jednego klienta zarejestrowanego w luscase mozna stworzy¢ wiele PK. Dzieki temu mozliwe jest zarzadzanie udostepnianymi
dokumentami w ramach klienta.

PRZYKLAD

Dla dziatu ksiegowosci tworzymy PK o nazwie Faktury, a dla dziatu Sprzedazy PK o nazwie Dokumenty. Do PK Faktury przypisujemy uzytkownikdw
z dziatu ksiegowosci, a do PK Dokumenty uzytkownikdw z dziatu sprzedazy. Na Panel Faktury udostepniamy jedynie dokumenty ksiegowe - osoba
logujqca sie na ten Panel zobaczy jedynie faktury, na Panel Dokumenty udostepniamy pozostate dokumenty- zobaczq je jedynie uzytkownicy przy-
pisani do PK Dokumenty.


https://iuscase.pl/e-doreczenia/

4. Panel Klienta

Dodawanie Panelu Klienta

Karta Panelu Klienta :

Integer SA
X 2 n 2 ) é
SZCZEGOLY SPRAWY CZYNNOSCI PRAGA WYDATKI DOKUMENTY ZADANIA SYSTEM ROZLICZEN UPRAWNIENIA KORESPONDENCJA PRZYCHODZACA KORESPONDENGJA WYCHODZACA PANEL KLIENTA
® . wszvstkepokumenty SPRAWA 0 ODSZKODOWANIE (IFSK UZYTKOWNICY PK
| Szezegoly

| Udostepnione dokumenty

Dodaj Panel Klienta X

3 12

| Przypisz do: -
O A

Nazwa dokumentu

Klienci*
O skan-regulamin.pdf.pdf.7z Integer SA
[J  nota-korygujaca.pdf
O tegozpng | Dane podstawowe
O da-z-Kis ikami-komérek.
(m] d: o ikami-komérek- izacyji Nazwa Panelu Klienta )
O nota-korygujacaNOWA NAZWA.pdf H
O nota-korygujaca.pdf
O da-z-Kis ikami-komérek-

ANULUJ ZAPISZ

Nazwa Panelu Klienta widoczna dla jego uzytkownikéw,
bedaca jednoczesnie jego identyfikatorem

¢) Zaktadanie uzytkownikéw Panelu Klienta
Kolejny krok to tworzenie uzytkownikéw, ktérym nadamy dostep do uprzednio utworzonego Panelu Klienta.
!I' PanelKlienta luscase nie posiada systemu uprawnien. Zarzadzanie udostepniong informacjg polega na udostepnianiu wskazanych

dokumentéw i/lub faktur na odpowiednim PK, do ktérego przypisani sg uzytkownicy.

Mozliwos¢ pobrania danych z oséb kontaktowych
zapisanych w kliencie

Integer SA *

2 " 2
< SZCZEGOLY SPRAWY CZYNNoScI PRACA WYDATKI DOKUMENTY ZADANIA  §  SYSTEM ROZLICZEN JA PRZYCHODZACA JA PANEL KLIENTA

SPRAWA 0 ODSZKODOWANIE (I FSK

+ WSZYSTKIE DOKUMENTY UZYTKOWNICY PK

622/00)
Dodaj uzytkownika, wweerereeseeers e+ © 0 Dodaj uzytkownika x
ktéremu nadasz
dostep do PK o
- Nazwisko Imie | Dane podstawowe Status -
P ———— — Wybierz z oséb kontakiowych —
® -
Imig* Nazwisko*
Klient*
Adres e-mailjest\ogmem, ............................................................ - @ E-mail* Integer SA
uzytkownik otrzyma wiadomos¢ Wybierz Panel Klienta*
z ustanowieniem hasta Wskaz Panel Klienta, “**" r® ~  Dostepny do* [DRCE TR :
do ktérego uzytkownik i
bedzie miat dostep
ANULUJ

Wskaz okres
!' Jeden uzytkownik moze by¢ przypisany do jednego badzZ wielu PK. dostepu
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4. Panel Klienta

d) Udostepnianie oraz cofanie udostepniania dokumentow

Majac utworzony Panel Klienta oraz uzytkownikdw mozna przystapi¢ do udostepniania wyznaczonych dokumentéw i/lub faktur. Uzytkownik,
ktéremu nadano dostep do utworzonego PK, zobaczy wytgcznie te dokumenty, ktére zostang tam udostepnione.

Z poziomu zaktadki Dokumenty (klienta) wybieramy dokumenty, ktére chcemy udostepnic na PK, nastepnie klikamy ikone ,Dodaj udostep-
nienie”, analogicznie przebiega proces cofniecia udostepniania.

Udostepnij zaznaczone i ¢ Cofnij udostepnianie

+ WF
| .
1d <
957552
957549
] o42565
[ 928831
[J  ozs205
] oe17210

zaznaczonych

o e
8 *x < =

¢ Informacja o udostepnianiu dokumentu

Wskaz Panel Klienta,
na ktéry udostepniamy
dokument

[x] P m Pokazna suonie 25 w
@ .\
- Nazwa dokumentu Klient Sprawa Udostepniol v Panel klienta
v Certyfikat_ukoriczenia_kursu.pdf PROGRES @ Dokumenty OO L@ Udostepnij
% cli @ dokument
e Udostepnianie dokumentu X
c : . -
T e — Cofni
hx¢ ce udostepnianie
hhd Re PROGRES
Dokumenty

@ Wybierz Panel Klienta*

Certyfikat_ukoriczenia_kursu.pdf | H

Opis do Panelu Klienta

Kurs efektywnego wykorzystania Systemu luscase|

! Liste udostepnionych dokumentéw mozna kazdorazowo zweryfikowac przechodzac do PK wybranego klienta.

e) Panel Klienta z perspektywy uzytkownika

Uzytkownik, ktéremu utworzono dostep, otrzyma wiadomo$¢ e-mail zatytutowana: ,Panel Klienta | Aktywacja konta”. Po nadaniu hasta klient
zostanie przeniesiony na ekran logowania.

B Ekran wyboru PK

z poziomu uzytkownika:

B |ista udostepnionych dokumentdw po przejsciu do wybranego Panelu Klienta:

Przefacz
wyswietlanie
dokumentéw/
faktur

Udostepnione dokumenty

Data dodania

22/11/2021
2271172021
22/11/2021

22/11/2021

é WYDAWNICTWO C.H.BECK - KANCELARIA DEMONSTRACYJNA

Faktury
Ot sitlien 0411/2021 0331

Dokument
Skan-regulamin.pdf.pdf. 7z
nota-korygujaca.pdf

logo2.png

d’— WYDAWNICTWO C.H.BECK - KANCELARIA DEMONSTRACYJNA

Wybierz Panel Kiienta:

Dokumenty
Gotatiaskalalea 041112021 075

Wyswietl podglad lub pobierz

Poka2nastonle 25 w

Sprawa o
Sprawa ®

Pozew o zaptatg 1000 2t @

0O zaplate przeciwko Piotr Bydgowski

Pozew o zaplatg 1000 z}.

Dyrekcji-Gener Zwrot wkiadu budowlanego.

Wiecej na ten temat:
iuscase.pl/panel-klienta =/


https://iuscase.pl/panel-klienta/

5. Zadania

5. Zadania

a) Konfiguracja

Kazdy zespdt prawny czy kancelaria posiada wiasny tok pracy, w tym wiasng charakterystyke sciezki delegadji i akceptacji zadan. luscase,
wychodzac naprzeciw tym potrzebom, umozliwia konfiguracje dostepnych statuséw (z uwzglednieniem kolorystyki) oraz priorytetow
tworzonych zadan.

I Moze tego dokona¢ uzytkownik ze statusem administratora lub ADO (Administrator Danych Osobowych) w ustawieniach systemu.

Status pozwala opisac sciezke delegadji,

edycji i akceptacji zadan. Dodatkowo LH iy
L ; o ) . . ustawieniz/ Stowniki
umozliwia rowniez przypisanie po- ()
SZCZegélnyCh Statuséw do danej roli ;.‘ TAGI CZYNNOSCI DOKUMENTY KORESPONDENCJA STATUSY ZADAN PRIORYTETY ZADAN
w zadaniu — innymi statusami bedzie X
dysponowat wykonawca, a innymi zleca- - = L Nezwa Rola Kolor Q
jacy. Przyktadowo zlecajacy bedzie miat B —— —
do dyspozydji status ,nowe", ,zamkniete”, a _
. . s m 2 Zamknigte Wszyscy
a wykonawca wytacznie ,w realizacji” czy
, L. . 3 Zawi ‘Wszyscy
wykonane”. Ponadto mozliwe jest defi- auieszone
niowanie koloréw, ktérymi sygnowane = 4 |Nawa i
beda poszczegdlne statusy, by utatwic o 5 Gotowe Wszysey ||
okreslenie stanu wykonania danego za- - 6 Zatwierdzone Zlecajacy
dania. Podobnej konfiguracji podlegaja | S e S -
rowniez priorytety. o

+ DODAJ STATUS

EDYTUJ

b) Zadanie jako samodzielny obiekt systemu

W bocznym menu znajduje sie przycisk, ktory kieruje do globalnej listy zadan. Z jej poziomu mozna przejrzec¢ wszystkie zadania zareje-
strowane w Systemie luscase.

® Zadania i Mozliwos¢ tworzenia zestawdw zadan

'H H
=B
@
° = [ H E a f{ =, PP m Pokaz nastronie 25 w 113213
0 i
an
NG E
N\ O Utworzons™ |  Zimodyfikowe
i : =4 Nazwa Klient Sprawa Czynnos¢ Dokument 7@ E 7@ E Zlecajgcy Wykonawc:  Status ~ Priorytet
B 0 v Wniosek o wydaniewaru... & MTM Restruktur... 19/07/2021  19/07/2021 ~ Michal Zawadz MaurycyNowa  y yrapcie Wysoki
I n : O =t k_‘ iski
Whiosek o wydanie warunkéw $rodowiskowych. itk w
i) O ... e .
O DANE ZADANIA soki Zmiana
E statusu
= < soki i .
O | Szczegély /7 Ipay / i priorytetu
e D . pese 07:4119/07/2021 malny
MM
B D 07:5119/07/2021 iski
o
A O Imalny
* O | Praca v Imalny
| opis. Va
D $2200 05:00 'soki
o Zpizopscs @) (C] Imalny
O et 2 : Imalny
| Rola V4
O 07:4819/07/2021 = i [
Pamietaj, aby dotaczy¢ mape, w i papie ] i i, w skali I ] e H
czytelnose i d: h i terenem, na ktorym H Maurycy Nowak | Partner
na ktory 0 i H Zieca)
St A M.a.:c Zawadzki : Zocaiacy :
ww pkt 3; e : H Michat Zawadzki | Partner
Obsarwtor
Wewnetrzna komunikacja : i Rejestracja pracy
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. Zadania

,Zadania", analogicznie jak inne obiekty systemu, posiadaja dedykowang zaktadke w ramach klienta, sprawy, czynnosci czy dokumentu.

Informacje odnosnie do nowego zadania czy zblizajgcego sie terminu jego wykonania widoczne sa w ramach zaktadki ,Dashboard”
oraz w ramach powiadomien otrzymywanych droga mailowa. Druga sciezka jest opcjonalna i nalezy oznaczy¢ ja, przechodzac do usta-
wierl osobistych.

Po wybraniu kilku zadart mozna stworzy¢ z nich zestaw do wykorzystania w przysztosci. To sposéb na przyspieszenie delegowania
pracy oraz doskonata metoda na utrzymanie wewnetrznych standardéw kancelarii. Zestawem mogg by¢ np. zadania okreslajace
kolejne kroki do wykonania w ramach on-boardingu nowego klienta, weryfikacji stanu prawnego nieruchomosci czy wszelkiego rodzaju
check-listy zwigzane z szeroko pojetym compliance. Raz zdefiniowany zestaw mozna szybko doda¢ na liscie kontekstowej, klikajac: =

odsi

Spowoduje to dodanie zapisanych uprzednio zadan w odpowiedniej kolejnosci, z gotowymi nazwami, opisami
i szacowanym nakfadem pracy. Wystarczy przypisac je do odpowiednich oséb i okresli¢ terminy wykonania.

Na przyktad utworzony zestaw ,Windykacja miekka” zawiera liste zadan:
1. Wezwanie do zaptaty.

2. Windykacja telefoniczna.

3. Windykacja terenowa.

! Szacowany nakfad pracy pozwala juz na etapie tworzenia zadania zdefiniowac, ile czasu powinno zaja¢ jego wykonanie. To z jednej
strony cenna wskazéwka dla mtodszych prawnikéw, a z drugiej — utatwienie pdZniejszego rejestrowania pracy w oparciu o zadanie.

Z poziomu karty zadania oraz wszystkich list zadan mozliwe jest wywotanie formularza zapisu pracy przez klikniecie ikony zegarka. 9

Wiecej na ten temat: ”
. . _
iuscase.pl/nowy-modul-zadania ==&

6. Rejestracja pracy

W ramach zakfadki ,Praca” uzytkownik rejestruje czas poswiecony na wykonanie okreslonych czynnosci. Zapisana pozycja moze stanowic¢
historie pracy wykonanej na rzecz klienta czy sprawy oraz — co kluczowe — bedzie w nastepstwie podstawa rozliczenia klienta.

a) Zaktadka ,Praca” - rejestrowanie pracy z pozycji listy, mozliwo$¢ duplikowania

Podstawowy schemat rejestrowania pracy zaktada mozliwos¢ recznego dodania pozycji. Odbywa sie to analogicznie jak w przypadku doda-
wania innych elementéw systemu. Warto zwréci¢ uwage na mozliwo$¢ dodania kilku prac w ramach jednego okna. Pozwoli to na sprawne
uzupetnienie wykonanych czynnosci przed zakoriczeniem dnia.

Dodaj prace

H ®
© + 8 8§ 8 % P m -
& 1
b O Utworzono Q
@ i | Dodajprace X o)
B [ Pracanarzecz Kiienta #4 07/12/2020
Przypisz do:
@ [J  PracanarzeczKiienta #3 07/12/2020 l B @ cccceeveeeneneene
B []  Pracanarzecz Kiienta #2 071272020 Klienci* V) Mozliwos¢
Zaktad; i Orzet SA X - . .
[J  Pracanarzecz Kiienta #1 07/12/2020) LA duplikowania
Sprawy i
Wwpisu
=] []  Pracapozaabonamentem 21/09/2020 Pozew o zaplate e p
[S) [J  Pracanad sprawa. 21/09/2020 Czynnose
B []  Konsuhtacje, M. Kochanows..  21/09/2020
A []  Konsultacie, M. Kochanowski  17/09/2020
o3 [J  Analizadokumentacjiprzet..  21/09/2020 |
#1
O Dyzur telefoniczny 21/09/2020 Opisz prace
[]  PracanarzeczKienta 21/09/2020  Odpowiedz na pismo
[J  Rozmowatelefoniczna 25/08/2020 | Wybierz sposéb zapisania pracy*
Godziny Kwota @ Data wykonania pracy
® 0©:>2 S Minuty 2 O Poe 10/12/2021 i}
Dodaj k0|ej ny WpiS ---------- @ -+ DODAJ KOLEJNA PRACE

i Mozliwosc zastapienia czasu ustalonym
ryczattem


https://iuscase.pl/nowy-modul-zadania/

6. Rejestracja pracy

b) ,Stoper” - zapisanie oraz dodawanie zarejestrowanego czasu pracy do sprawy

Kolejny sposdb rejestracji pracy opiera sie na funkcjonalnosci stopera, ktéry znajdziemy w prawym gérnym rogu ekranu. Metoda ta zaktada:
B mozliwos¢ automatycznego sumowania czastkowych czasdw pracy na rzecz danego klienta az do finalnego rozliczenia oraz

B definiowania powtarzajacych sie wpisow.

Lista stoperéw Uruchom rejestrowanie i i Przypisz stoper
5 ® ®
IUSCASE criseck Q @ = Odpowiedsnapozew. or023s Q) @>
=
= Twoje stopery: +
| o + [ 5 [ x] * Zaldady Petrochemiczne Orzel SA / Pozew o zaplate e o @ > B r 1R E
o Odpowied? na pozew. hE
- 1
Lottar SA i ~ =
& L Analiza umowy najmu. Ben ° (O |
= Utworzono Trwate usuniecie
O Stoper x )
i Opis . m Status v m : E
B s | Przypisz do: . .
|:| Rozmowa telefoniczna 25/08/2020 Nierozliczo...
Klienci*
n O Praca nad sprawa. 21/09/2020 Zaktady Petrochemiczne Orzef SA X Nierozliczo...
Sprawy
D |:| Konsultacje telefoniczne 21/09/2020 Pozew o zaptate x v Nierozliczo...
Czynnosci
|:| Konsultacje, M. Kochanowski 17/09/2020 - Nierozliczo...

| Dodaj prace ze stopera
Opisz prace
Odpowied na pozew.

Godziny Ny Data wykonania pracy

®1 @ s < 18/06/2021 ]

Dodaj czas do
zakfadki ,Praca”

anees m

Zapisz zmiany w ramach stopera

Mozliwe jest dodanie wielu przypisanych do konkretnego klienta/sprawy stoperéw, ktére beda miaty réwniez gotowy opis. Stoper wystarczy
uruchomic, a po zakonczeniu pracy zatrzymac i zapisac jako ,Praca” przez przycisk ,Dodaj".

! Nalezy zwrécic szczegding uwage na przyciski:
B Dodaj’, ktory przepisuje zarejestrowany czas do zakfadki ,Praca’, oraz

B Zapisz', ktory stuzy wylacznie do edycji informacji w nim zawartych.

€) Zamiana zadania i wydarzenia na prace

Obiekty, takie jak ,Zadanie” bgdz ,Wydarzenie’, mozemy intuicyjnie i sprawnie zarejestrowac jako wykonang prace. Nalezy w opcjach tych
zwrdci¢ uwage na ikony zegara.

Zadanie:

=/ Przygotowaé zestawy wezwan. ) (Nomany s Poterminie Y /¢

DANE ZADANIA
| Szczegéty Ve | Daty Ve
Kient Utworzono 11:3411/06/2021
Zaklady Petrochemiczne Orzet SA
o Ostatria edycja 12:3811/06/2021
Pozew o zapiate Deadine R 11:3318/06/2021
Tagi
||Praca Va
| opis /7
Sracowany nakiad pracy 03:30
pisz jako praca o
| Komentarze Vd
| Rola /7
-, P—
4 12:38 11/06/2021 Kal Janiec | P:
Ao Niswailii Termin nie jest w zaden sposob zagrozony. Mozemy umawiac odbior na 17 czerwca. tarzyna Janiec | Partner
sl Zlecajacy:
Maurycy Nowak | Partner
(Obserwator:
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6. Rejestracja pracy

Wydarzenie:

Na przyktad petnomocnik wprowadza termin rozprawy, po powrocie jest w stanie zapisac termin jako prace, uzupetniajac wpis

0 poswiecony czas.

14 15

Mediacje
n Wydarzenie

21 22

Wtorek, 22 czerwca

12:00 -

14:00

Zaktady Petrochemiczne Orzet SA

12523 / Pozew o zaptate
Michat Zawadzki

Organizato

CZESC DRUGA: ADMINSTRACJA, FINANSE

7. Narzedzia administracyjne

Uzytkownicy posiadajacy role systemowe: ADO (Administrator Danych Osobowych) oraz Administrator, maja w ramach ustawier mozliwos¢

konfiguracji narzedzi administracyjnych.

iuscase o

Ustawienia osobiste

M6 profil

Narzedzia administracyjne

Ustawienia konfiguracyjne

* Dane kancelari, logo, numery kont orez.
walury

Stowniki
Stowniki dla czynnosci, dokumentow,
korespondencii oraz tagi

Lo BRI NN N (NEs N IO ]

g

Logi
m .

Integracja z Kalendarzem
Google
Integracia kalendarza z Kalendarzem

Uprawnienia
Uprawnienia i role w systemie,
zarzaczanie

Kreator
Kreator

Eksport danych
Eksport bazy danych kancelarii

Lista stoperow

Zapisz jako:

mO-

Integracjaz P
Integracia z portalami informacyjnymi

Domysine stawki kancelarii
Cennik kancelarii stawki globaine

‘Schemat faktur

Ustawienia automatycznej numeracii

faktur

oooo00 @ &>

Zapisz jako praca

Powiadomienia mailowe
Konfiguracia powiadomier mailowych

Uiytkownicy
Dodanie, zarzadzanie uzytkownikami

Szablony systemu rozliczeri
Lista szblondw systemu rozliczefi



7. Narzedzia administracyjne

a) Ustawienia konfiguracyjne - dane kancelarii, numery kont bankowych, logo

W tym miejscu mozemy wprowadzi¢ dane teleadresowe kancelarii, numery kont bankowych oraz logo, ktére widoczne bedzie na fakturach.

juscase aQa o = Lista stoperow oooooo ) &> + B
L
= =+ Ustawienia konfiguracyjne
]
an SZCZEGOLY
N JE—

b

Szczegoly 2 Dat

9 4 Y
B Wyd i " 11:45 02/07/2020
lawnictwo C.H.Becl

B . . 14:26 17/11/2020
0000155734 5220105028
= | Logo Va

Adresy ra
5]

/ +

L] 00 303 WansEAA a

PoLSKA
~ ®

3

a | Kontakty e :

223377600

Konta bankowe ,'

Obrazek powinien mie¢
proporcje 250x100 px oraz rozmiar
nie wiekszy niz TMB.

b) Uprawnienia, role, stanowiska i dostepy uzytkownikéw systemu

luscase pozwala na nadawanie uprawnien w sposéb ogdélny i szczegdtowy. Mozliwa jest konfiguracja dostepu do catych modutéw lub ich
edydji (Klient, Sprawa, Czynno$¢, Zadania, Dokumenty), jak i poszczegdlnych elementéw tej struktury (np. wytaczenie dostepu do konkretnego
dokumentuy, klienta, sprawy lub czynnosci).

luscase charakteryzuje sie trzypoziomowym systemem uprawnien:
. Role systemowe
B ADO (Administrator Danych Osobowych) — petny dostep do systemu, brak ograniczenia.

B Administrator — zarzadzanie luscase z wytaczeniem eksportu danych i tworzenia ADO. Moze miec ograniczenia w dostepnosci obiektow.
B Uzytkownik — konto bez dostepu do funkgji administracyjnych.

IUSCASE cipeck Qa e = Listastoperow 000000 @ &> + A
L )

=/ Uprawnienia
an ROLE STANOWISKA | DOSTEPY
Q
b

R "
] Uzytkownik ADO Administrator Uzytkownik
] Debski Tadeusz o [ ) (o]
&) Janiec Katarzyna [ ] (o]
Kowalska Aneta (o] o ()
=] Nowak Maurycy [ ] () o
[3) Zalewski Pawet (o) e} ®
=] Zawadzki Michat [ ) (@] (o] .
~
|2

Wiecej na ten temat:
iuscase.pl/mechanizm-uprawnien-w-iuscase
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7. Narzedzia administracyjne

IIl. Stanowiska i dostepy (matryca uprawnien)

Rozpoczynajac prace z luscase, warto zwrdci¢ uwage na mozliwos¢ przeniesienia struktury organizacji do matrycy uprawnien. Omawiany
obszar ustawien pozwala na:

B dodanie nowego stanowiska oraz

B nadanie stanowisku uprawnien do poszczegdlnych modutéw luscase.

iuscase A aQa 0 i=  Lista stoperow 00:00:00 ° (02
i
= 5 ustawena, Uprawnienia
(]
an ROLE STANOWISKA 1 DOSTEPY
X
Dodanie nowego rrreeteeeeee ‘ ........ @ - DODAJSTANOWISKO
stanowiska B B-b
n
B = id  Stanowisko Q Klient Sprawa Czynnosé Dokument Zadanie Praca Wydatki Rozliczenia
1 Partrar ,‘ E E E E: E E E E
E 14 Prawnik Pd H E E E E E o o o
($]
Zmiana kolejnogci ««-seeseeseeuenns n..... ®= 25 peystent ra o 9 9 e E E o o B
2 ®
‘ * = 10873 pagea Vo 0 0 0 B EN: 0 0 B
35 Ograniczony dostep /7 0 o o o o ' o o B
ANULUJ
! Kolejno$¢ na drabinie stanowisk bedzie miata wptyw na mozliwos¢ ograniczenia widocznosci ¢ Nadanie uprawnier’

poszczegdlnych elementdw systemu. Zastosowanie ograniczenia do wybranego obiektu nie
bedzie mozliwe w stosunku do stanowisk znajdujgcych sie wyzej w strukturze.

lll. Uprawnienia w obiekcie (Klient, Sprawa itd.)

Ostatnim poziomem uprawnien jest mozliwos¢ ukrywania poszczegélnych obiektéw (np. mozna wytaczy¢ dostep do konkretnego doku-
mentu, klienta, sprawy lub czynnosci). Mozemy dzieki temu wykreowa¢ nastepujaca sytuacje: klient i sprawa widoczne sa dla wszystkich,
czynno$¢ widoczna jest tylko dla mnie (przechowuje tam dokumenty oraz rejestruje prace, ktérej nie chce ujawnia¢ pracownikom).

! Ukrycie obiektu nadrzednego (np. klient) wptynie réwniez na brak widocznosci wszystkich obiektéw zawierajacych sie w tym zbiorze
(sprawa, czynnos¢, dokument).

¢) Uzytkownicy - dodawanie, aktywowanie, blokowanie i usuwanie uzytkownikéw

W ramach narzedzia administracyjnego ,Uzytkownicy” znajda Paristwo mozliwo$¢ zarzadzania dostepami do systemu. Aby dodac uzytkownika
do luscase, nalezy z konta ADO lub Administrator klikng¢ plus w lewym gérnym rogu listy i wypetni¢ wyswietlony formularz.

ADO i Administrator majg mozliwo$¢
edycji danych uiytkownika/ zmiany System wysyta wiadomo$¢ e-mail z linkiem aktywacyjnym

. . . . i mozliwoscig ustalenia hasta dostepu.

imienia, nazwiska, adresu e-mail (login).

Istnieje tez mozliwo$¢ zablokowania :

konta uzytkownika (zadne dane nie ILISCASE chseck Qi @ = ustastoperow
zostaja skasowane, niemozliwe jest zalo- ?

-
=l
. . . ene s Uzytk
gowanie sie z zablokowanego konta, nie o g :
X X . . Dodaj uzytkownika : X
jest zwalniana pula dostepnych licencji). a H
o . : Y ot O
Usuniecie uzytkownika — operacje te & \ Pwrsierz zosece
moze Wykoﬂa(f Jedynle ADO. Opel’aCJa ta B D ‘Obraz powinien mie¢ proporcje kwadratu oraz rozmiar nie wikszy niz 1MB
. . s o USUN AKTUALNE ZDJECIE
jest nieodwracalna, z systemu kasowane B . Nezwisko)
sg dane osobowe, zadne inne informacje R I EVE R ay]| | owerosmone
nie s usuwane. Skasowanie uzytkownika = g et : S L Nazwisor
- . Pren 9964 Zalewski
zwalnia pule dostepnych licencji i pozwa- o = i . —
' i ) oo (D s |
la na jego miejsce utworzy¢ nowe konto. - =
o O 9495 Y ) Howais Stanowisko* -
| * a 22 2] Debski




7. Narzedzia administracyjne

d) Schemat faktur — ustawienia automatycznej numeracji faktur i korekt

W menu ,Schemat faktur” mozliwa jest konfiguracja zasad numeracji faktur i korekt, ktére beda rejestrowane w luscase. Dzieki znacznikom
numeracji mozliwe jest wykreowanie wtasnego szablonu, wedle ktérego przyznawane bedg kolejne numery dokumentéw finansowych.

iUSCase c:eeck Q0 = Lista stoperow 000000 Q & + A

eniz/ Schemat faktur

L ) faktur:
INVMIY] Znaczniki numeracii:
cznil od (Faktury) loskamakibin [n] - numer dokumentu [N] - numer dokumentu stata ilos¢ znakow
7 s 3 + [d] - dzier 1-31 [D] - dzieri 01-31
[m] - miesigc 112 [M] - miesige 01-12

cacan od (orei)
q . [y] - rok 2 znaki [V] - rok 4 znaki

\ [ - tydzien 1-54 W] - tydzier 01-54

[elient] - skrécona nazwa Klienta
co miesiac

Przyktad numeracji: 007/01/2018

Lo IR MR (NEN N R

Przykiad iz

[aly] 172017

Ny 00117

INVImI/IV 0001/12/2017
InyAmyIY) - [client] 1/12/2017 - Client Name

! System daje mozliwo$¢ edycji numeru kolejnej faktury/korekty, dzieki czemu mozliwe jest ptynne przejscie z innego systemu. Podczas
tworzenia fv mozliwa jest tez reczna edycja numeru. Jesli chociazby jedna z faktur zostanie usunieta, wyjatek stanowi faktura korygujaca.
W sytuadji, w ktorej usuniemy fakture korygujaca, system nie cofnie automatycznie numeracji, nie pozwoli réwniez na reczng edycje
numeru. Rozwigzaniem jest zmiana numeru kolejnej korekty w ramach omawianych narzedzi administracyjnych.

e) Stowniki - pola stownikowe dla: ,Zadan”, tagéw, ,Czynnosci”, ,Dokumentéw”, ,Korespondencji”
Menu ,Stowniki” pozwala na zarzadzanie polami opisowymi (pozycjami z rozwijalnych list). Administrator ma mozliwos¢ rozszerzenia
stownikédw o pozycje wiasne jak i edycje obecnych:
B stownik statuséw oraz priorytetéw zadan,
stfownik tagdw (do decyzji Administratora pozostaje mozliwos¢ dodawania tagdw przez uzytkownikow lub korzystanie z zamknietego zbioru),

|

B stownik czynnosdi,

B stownik dokumentow,
| |

stownik korespondencgji.

Mozliwos¢ konfiguracji statusdéw
(w tym kolorystyki) oraz priorytetéw zadan

=niz/ Stowniki
TAGI CZYNNOSCI DOKUMENTY KORESPONDENCJA STATUSY ZADAN @ PRIORYTETY ZADAN ZESTAWY ZADAN
Lp. Nazwa R
1 E-mail
2 Opinia
3: Pismo procesowe
4 Pozew

- DODAJPOZYCJE @

Dodawanie kolejnych pozycji stownikéw
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8. Finanse

8. Finanse

a) Definiowanie systemdw rozliczen

Wykorzystanie modutu finansowego wymaga w pierwszej kolejnosci zdefiniowania systemu rozliczer dla klienta i poszczegdlnych spraw.
Mozliwe jest to w ramach zaktadki ,System rozliczery".

!' Nowo tworzona sprawa dziedziczy system rozliczer zdefiniowany dla klienta. PéZniejsza zmiana stawki wymaga edydji systemu rozliczen
dla kazdej ze spraw osobno.

Definiowanie systemu rozliczen

iUSCaSe cusec QA @F = usasiopeon
5 :
<+/ Pozew o zaptate -

[ @
a8 DANE SPRAWY czvNNoscl PRACA WYDATKI DOKUMENTY ZADANIA Pl ‘SYSTEM ROZLICZEN UPRAWNIENIA KORESPONDENC.JA PRZYCHODZ:
X
5] | Wybierz szablon
B Wybies szablon s
a :
o | Wybierz walute
PL;!V v
2 | Wybierz system rozliczeii @ *++*++*++ st ssesenstnntnetnetnetetete ettt ettt ettt eaetaes Po wskazaniu systemu rozliczenh
L] @ ctewkigoszinowe () stewkigod wyséwietlone zostana dodatkowe kryteria
B
~ | Wybierz schemat stawek y
n i 000 @ +ccrrrreeeeettttitiiittttttiiiittttttttittttttttatitatsaaes DOStOSUj Sta\/\/ke

Komentarz

| Dodatkowe ustalenia

[ probono [ cap [ successtee

ANULUS m ZAPISZ SYSTEM ROZUIGZER 1SZABLON @ ****reresseseenenannnnes Zapis szablonu umozliwia zastosowanie

(] go do innych spraw

luscase umozliwia wybor sposrodd pieciu systemow rozliczen:

B Stawki godzinowe umozliwiajg zdefiniowanie stawki uzaleznionej od stanowiska wykonawcy (aplikant wedtug stawki x, partner
wedtug stawki y) lub ujednoliconej (rownej dla wszystkich). Rozliczenie bedzie obejmowato zarejestrowany czas pracy przemnozony
przez ustalong stawke godzinowa.

B Stawki godzinowe zmienne umozliwiajg zréznicowanie stawki wedtug zdefiniowanych poziomdw uzaleznionych od ilosci zare-
jestrowanych godzin. Przykfadowo: za pierwsze 10 godzin klient zostanie obcigzony wedtug stawki x, kazda kolejna godzina bedzie
kosztowata wedtug stawki y.

B Ryczalt, czyli kwota miesiecznego wynagrodzenia Kancelarii. Stawki godzinowe bedga naliczane réwnolegle, aby umozliwic¢
oszacowanie faktycznego naktadu pracy, co pozwala na doktadniejsza ocene rentownosci podobnego zlecenia w przysztosci. Na
etapie tworzenia rozliczenia nalezy wykorzystac przycisk +NALICZ, ktéry umozliwia wprowadzenie ryczattu i zastapienie nim kwot
wynikajacych z rozliczenia godzinowego.

B Fixed price, czyli jednorazowe wynagrodzenie za sprawe. Analogicznie jak w przypadku ryczattu, stawki godzinowe bedg nali-
czane réwnolegle.

B Abonament daje mozliwos¢ utworzenia ryczattu z limitem godzin, praca poza limitem zostanie rozliczona wedtug okreslonej
stawki. Przyktadowo: kancelaria ustala miesieczny ryczatt w kwocie x, ktéry obejmuje 10 godzin, po przekroczeniu tego limitu klient
zostanie dodatkowo obcigzony.

Wiecej na ten temat:
iuscase.pl/abonament-nowy-sposob-rozliczania-w-iuscase
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7. Narzedzia administracyjne

b) Tworzenie rozliczenia
iuscase e Q @ = ustasoperon

Modut finansowy umozliwia wygenerowanie rozliczenia

. . L
na podstawie zarejestrowanego czasu pracy. Jest to etap o F—
poprzedzajgcy fakturowanie klienta. =
X Q Rozliczenia =+ Dodaj rozliczenie
Czynnos¢ te nalezy rozpocza¢ od wybrania z listy bocznej &
: R ) y B
ikony l®  ktora kieruje do modutu ,Finanse”. a rektry
&
* Faklury -+ Dodaj fakturg.
]
e
B
~”
o
W kolejnych krokach nalezy .

L . , EET Q = Lista stoperow 00:00:00 >
wskazac klientaioznaczy¢  1USCaSEcx . s —
sprawy do rozliczenia: H@  whroncidomicna

[

ey | Wybierz klienta i okres rozliczenia

§ ;2:::1‘; Petrochemiczne Orzel SA x v Od m Do G

]

B | Sprawy i prace dostepne do rozliczenia

n Nazwa Kwota Czas Wydatek
8 N\ :ﬁz:im“‘. ocncticony 1 @) 1500,00 05:00 0,00
= Suma PLN 1500,00 05:00 0,00
E Wybrano 1 500,00 05:00 0,00
(3]

-

W ramach generowanego rozliczenia nalezy zweryfikowac opis pracy, wykonawce oraz zarejestrowany czas. System daje mozliwos¢ edycji
poszczegdinych pozycji, jak rowniez ich pominiecia.

Stawka wynikajaca z systemu rozliczen Edycja wpisu }

IUSCASe - isecx Q @ = Listastoperow | 00:00:00 o o> : -+ E
L
* Klient od Do Status
“ Zakiady Petrochemiczne Orzet SA 14/09/2020  22/06/2021 Roboczy
o0
g Nazwa Wykonawca Data Czas Kwota Wydatek
‘~
- + Pozew o zaplate H L.
- = stawki godzinowe / Ujednolicony /() 8 < HEE RS
B @ Przedsadowe wezwanie do zaptaty. Maurycy Nowak 20200014 @30000  01:00 300,00 - ®
a © Pozew o zaplate. Maurycy Nowak 2020-09-14 300,00 03:00 900,00 - L ER
© 7azalenie. Maurycy Nowak 2020-09-14 300,00 01:00 300,00 - m
s} Przed korekl (05:00) (1500,00) (0.00)
Po korekcic 0500 150000 000
| 9 DO ZAFAKTUROWANIA 1500,00 0,00
SumMa 1500,00
B
~ Przed korekta (05:00) (1500,00) (0.00)
o Po korekcie 05:00 150000 000
DO ZAFAKTUROWANIA 1500,00 0,00
SUMA 1500,00
USUN ROZLICZENIE ZAPISZ KOPIE ROBOCZA
| Pobierz raport z rozliczenia ?
o popenzeor  poierzxis @
3
Mozliwos¢ eksportu zestawienia ¢ Zapisz kopie roboczg lub zatwierdz rozliczenie

w wybranym formacie

! Kazda pozycje listy nalezy oznaczy¢ przez:

7, Zatwierdz?": pozycja zatwierdzona. Po uprzedniej edydji réwniez nalezy pozycje zatwierdzi¢.

,Nie rozliczaj": pozycja nie zostanie ujeta w ramach generowanego rozliczenia, powroci w ramach kolejnego zestawienia.
& pomin: pozycja zostanie pominieta, nie zostanie ujeta w kolejnych rozliczeniach.

! Rozliczenie otrzyma status ,gotowy” lub ,roboczy” w zaleznosci od tego, czy zostanie zatwierdzone, czy zapisana zostanie kopia robocza.
Rozliczenie o statusie ,gotowy” bedzie podstawa do wystawienia faktury.

I Statusy mozna wykorzysta¢ do dwupoziomowego zatwierdzania rozliczen. Administracja utworzy kopie robocza rozliczenia,
natomiast to Partner je edytuje i zatwierdza.
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8. Finanse

c) Wystawianie faktury

Fakturowanie w Systemie luscase odbywa sie na dwa sposoby. Po wskazaniu klienta nalezy wybrac jedng z opcji widocznych na ponizszym rzucie:

| Wybierz klienta

Klienci*
Zaktady Petrochemiczne Orzet SA X v

| Wybierz rodzaj faktury

Wszelkie dane  «eeeeeeeeeiivnnneneeeesennnns ® O Puste pozycje @ Na podstawie rozlicZenia @ ««+-eessrreeeeeeeesrsrrnneeeeensisinneeeseeesssnnneeeeees
dotyczace pozydji i kwot
na fakturze nalezy
wprowadzi¢ recznie.

Pozycje na fakturze
oraz kwoty zostang
wprowadzone na podstawie

| Wybierz rozliczenie >HAvIE
wygenerowanego rozliczenia.

R13240-21062021

| Prezentacja pracy

@ agregacja do jednej pozycji O oddzielne pozycje

| Refaktura wydatkéw

@ po oryginalnych stawkach VAT O ze stawkg 23% VAT

ANULUJ STWORZ

Kolejny krok umozliwia okreslenie sposobu ptatnosci, ewentualnego rabatu oraz dostosowanie dat i opisu pozycji na fakturze:

Wskaz sposéb ptatnosci

Faktura 001/06/2021 c
Sprzedawca Nabywea Waluta
. 8 Data wystavienia :
ictwo C.HBeck ¢ Zakiady Petrochemiczne Orzet SA :
Wydawnict ec 21/06/2021 B P : -
Nazwa Adtes O
Wydawnictwo C.H.Beck ul.Dluga 180-292 Gdarisk +  Datasprzeday
21/06/2021 Sposéb platnosci -
Adres B
Bonifraterska 17/, 00-203 Warszawa, Polska 5870197502 S
NP 05/07/2021 (]
5220105028 e
L Nazwa Wlosé Jedn. miary Cenajedn. netto rabat (@) Wartosé netto Stawka VAT Wartodé VAT Wartosé brutto

1 Ustugi prawnicze

P z szt 1500,00 0 Bl % "® 150000 23% v 345,00 184500 [ H

- DODAJ POZYCJE DO FAKTURY : Razem: : 150000 315,00 184500
Wiym: 1.500,00 23% 345,00 184500
-}~ DODAJ RYCZALT ADMINISTRACYJNY
Razem do zaptaty 1845,00
+ UwWAGI
Zaptacono:
: X : Pozostalo do zapiaty. 184500
: Edycja opisu Zastosuj rabat i
WYBIERZ KOLUMNY DO RAPORTU

@
3 ANULUJ WYSTAW FAKTURE

i Wskaz kolumny widoczne w zataczniku

! luscase generuje fakture po kliknieciu w przycisk ,WYSTAW FAKTURE". Dokument mozna pobrac badz przesta¢ bezposrednio z systemu na
wybrany adres e-mail. Edycja faktury mozliwa jest przez ikone ,otéwka” w prawym gérnym rogu.
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Pobierz fakture i zatacznik
w formacie PDF

| Faktura 001/06/2021
i
@

POBIERZ FAKTURE PDF |~ POBIERZ ZALACZNIK DO FAKTURY PDF

Nabywea
Zaktady Petrochemiczne Orzet SA

Adres

Wydawnictwo C.H.Beck Diuga 1, 80-292 Gdarisk, Polska

Adres NP

Bonifraterska 17/, 00-203 Warszawa, Polska 5870197502

NP

5220105028
e Nazwa osé Jedn. miary Cena jedn. netto
1 Ustugi prawnicze 1 szt 1500,00

Data wystawienia

21/06/2021

Data sprzedazy

21/06/2021

Termin platnosci

05/07/2021

Rabat

Razem:

Wiym:

7. Narzedzia administracyjne

Edytujdane

Wyélij bezposrednio z luscase na wskazany adres e-mail :

i
.0
’

3
@wySLy wysLly | / KORekTA || Il DUPLIKAT | W USUN
®

O P P

PLN

Sposeb platnosci
Gotéwka

Konto bankowe

Wartosé netto Stawka VAT Wartos¢ VAT Wartos¢ brutto
1 500,00 23% 34500 1845,00
150000 31500 184500
150000 2% 34500 184500

Razem do zaptaty 1 845,00
Zaplacono: 0,00
Pozostato do zaplaty: 184500

Potrzebujesz pomocy w korzystaniu z luscase?
Chcesz zamowic prezentacje Systemu online?

Skontaktuj sie z nami

EJ

Napisz juz teraz
iuscase@beck.pl
Doradca Klienta skontaktuje sie z Toba
w ciggu dwéch dni roboczych.

&y

Zadzwor: 22 311 22 22
Pn. - pt. 8:00 - 17:00
Opfata za potaczenia telefoniczne pobierana
jest wedtug stawek danego operatora.

Wystaw korekte
do faktury
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