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Systém podpory Poski.com (dale jen systém) je automaticky systém pro komunikaci s klienty spolenosti Poski.com

k usnadnéni pfehledu pozadavk klientd zasilanych na pracovniky Poski.com, obvykle na email

Systém je vefejné dostupny na internetové adrese

V systému klienti naleznou vSechny doklady, které byly po dobu spoluprace vystaveny a to po dobu minimainé 4

roky zpétné, evidenci probihajicich a probéhnuvsich servisnich ukold, informace k probihajicim projektam.

Pies systém podpory jsou evidovany vSechny pozadavky na servisni prace mezi Poski.com — klientem,

vétSinou za prace nad ramec projektu, nebo drobné servisni Gpravy.

Jedna se o placenou sluzbu. Aktualni sazby jsou popsané v obchodnich podminkach Poski.com.

Po zobrazeni pfihlagovaciho formulafe, na internetové adrese, je uZivatel systému vyzvan k zadani IC spoleénosti a

Hesla.

l'\zé'fl Pokud neznéte hesio, miiZete si jej nechat

ihned [y poslat.
\ v
Poski.com s.r.o. (%Y Poski REAL ' SEO a SEM
i eShop Poski.com \é} Navod prace s podporou | podpora@poski.com
": Obchodni podminky s

Obr.1. - Prihlaseni do systému
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Nezna-li uzivatel své heslo, z bezpeénostnich divodl je mozné o né€j pozadat elektronicky na ,
nebo po zobrazeni pfihlasovaci stranky, kliknout na tlagitko poslat moje heslo pod pfihlaSovacim formulafem a po

zadani IC si nechat heslo odeslat na email, ktery je evidovany jako kontaktni.

Zadat novy ukol je mozné nékolika zpUsoby.
1. Poslanim emailu na email
2. Kliknutim v hornim menu po pfihlaseni na tlacitko v pravé &asti - novy Ukol
3. Telefonicky na telefonni ¢isla Poski.com

Jakykoli pozadavek, ktery je pfes tyto kanaly zadan a netyka se probihajiciho projektu, nebo je u projektu bran jako
vice prace, je evidovan. Paklize se nejedna o ukoly reklamacni, nebo Ukoly které pracovnici Poski.com po dohodé

oznadi jako ,nefakturovat®, se jedna o placenou sluzbu.
Na spInéni ukolu je vyhrazen €as po dobu 96 hodin (v8edni pracovni dny).

Pokud je ukol ozna&eny jako urgentni, nebo pokud se jedna o zavazny ukol, zabrafujici chod systému, nebo www

stranek, je vyfizen pfednostné a to do doby 48 hodin.

Ukoly zadané telefonicky a ukoly klienty oznaéené, jako urgentni jsou fakturovany zvy$enou hodinovou

sazbou.

Pfi uspésném pfihlaSeni se uzivateli systému zobrazi hlavni menu a vstupni obrazovka s aktualnim sdélenim, cenou

podpory, ktera muze byt rizna a odkazy na produkty zhotovitele Poski.com.
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«» Podpora Poski.com

{?‘.} Domov

Dobry den W - Vazeny kliente
vitejte v systému Podpory Poski.com
Vitame Vas v servisni podpofe Poski.com
Fakturaéni informace Podrobny névod, jak spravné pracovat s podporou naleznete v hlavicce této stranky. Pokud vyuZivate cenu servisni podpory ve
vysi 690 KE za hodinu, nejspiSe jste nevyuZili Zadny z naSich produktd, ktery by Véam hodinovou sazbu podpory sniZil. ViyuZijte
Mésic: duben 2014 tedy nékterou z nasich servisnich sluZeb a spolupracujte s Poski.com dlouhodobé. Kontaktujte pedporu Poski.com, nebo svého

Predplacenych hodin: 0 obchodniho zastupce pro vice informaci
Hodinova sazba: 690 K¢ bez DPH

Prehled akold: nabizi moZnost vybrat si poZadované datum (mésic/rok) ke zobrazeni tkol( v daném mésici a
orientagni pfehled €asl véetné pinéni. Je zakladnim podkladem pro fakturaci ze systému.

Zalohové faktury: pfehled viech vydanych zalohovych faktur na spole€nost s moZnosti zobrazeni, tisku a pfehledu
stavu uhrady.

Faktury: prehled viech vydanych faktur — dafiovy dokladii s moZnosti tisku, podobné jako u zalohovych faktur

Objednavky: jsou pfehledem vech uzavienych objednévek internetovych projekt, pfipadné rozsahlej3ich uprav
systémi apod.

Obr.2. - Vstupni obrazovka

Hlavni menu nabizi uzivateli moznost pfepinat mezi jednotlivymi funkcemi. Témi jsou:
- Prehled ukoll
- Zalohové faktury
« Faktury
« Objednavky
« Projekty

« Novy ukol (zcela vpravo)
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Na vstupni obrazovce naleznete hlavni informace o sluzbach Poski.com a aktualni reklamni sdéleni. ZvySenou

pozornost vénujte hodinové sazbé za podporu, ktera je v levé Casti obrazovky.

VyuZijte pfes obchodniky daldi sluZzby na sniZzeni hodinové sazby.

Vstupni formular Pfehledu Ukold nabizi moznost vybrat si pozadované datum (mésic/rok) ke zobrazeni ukolu v

daném mésici a orientacni prehled ¢asu vcetné plnéni. Je zakladnim podkladem pro fakturaci ze systému (Celkem
Cas * hodinova sazba).

Prehled ukolu je rozdélen do tfi zalozek:

Probihajici ukoly pfehled vSech aktualné feSenych ukoll
Pripravené k fakturaci prehled ukold, které jsou spinéné a zatim nebyly fakturovany
Vyfakturované prehled uz vSech vyfakturovanych ukoll, pro zpétnou evidenci
> Podpora B Firma: 8 -
Poski.com @

Prehled ukola

@ Zadejte kombinaci klavec CTRL + F a najdéie snadno Cislo ukolu

¥ Zadané ¥ Probihajici ¥ Dokonéené | Zobrazit

. Cislo . . P - | Predpokladana .
# Obdrieno Stav  Nazev/ detail Zadavatel "4 T (| i Trvani
ukolu ) |48 cena [Ké]

Celkem (poéet: 0) = bez neictovanych {min
(0,00 h)

Ukoly jsou evidovany zpétné po 4 roky.

Obr.4. - Prehled ukolti
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V prehledtl ukol jsou nasledujici informace:

Cislo ukolu

Obdrzeno

Stav

Nazev

Zadavatel

Komentare klienta
Predpokladané dokonceni
Predpokladany ¢as
Skute€¢né dokonceni
Trvani

Orienta¢ni cena

Ciselné oznaceni pozadavku (Ukolu), ktery byl pfijat podporou Poski.com na

datum zadani poZadavku do systému

stav feSeni Ukolu (zadany, probihajici, dokon&eny, pfijaty) mozno filtrovat
nazev ukolu k lepSi identifikaci (klikem) na nazev se zobrazi detail ukolu)
osoba, ktera ukol zadala do systému, nebo na

pocet komentar( (vyjadfeni) klienta pfimo pfes systém

datum, kdy pravdépodobné bude ukol dokon&en

pocet hodin, které pracovnici Poski.com pfedpokladaji k dokon&eni ukolu
datum, kdy byl ukol fakticky dokoncen ze strany Poski.com

skute¢ny Cas, ktery byl potfeba pro dokonéeni Ukolu (v hodinach i minutach)

cena, ktera je za splnéni ukolu (pouze v zalozZce pfipravené k fakturaci)

5.1.1. Informace o zménach v ukolu

Pfi kazdé zméné ukolu je klientovi/uZivateli poslan automaticky email se struénymi informacemi o dané zméné, tak

aby se nemusel priibézné pfihlasovat do systému.

Tyto notifikaCni emaily jsou zasilany pouze na hlavni komunikaéni email konkrétni spole¢nosti, vedeny u

Poski.com, nikoli na email, ktery ukol zadal (je-li jiny nez hlavni komunikacni email).

5.1.2. Detail ukolu a komentar

moznosti pfidat k Ukolu komentar. Tento komentéaF pak jde okamzZité pfimo zodpovédnému pracovnikovi, ktery

pracuje na daném ukolu. Doporucujeme vyuZzivat tuto moznost v maximalni mozné mire pfed emailovym zasilanim.
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«* Podpora Poski.com : e e Pa—

Detail akolu

Prijato  21.05.2013 15:40

Stav pfijaty

Cislo Gkolu 1305212935

Naézev

Predpokladané dokongeni 22.05.2013

Odhadovany €as [hod:min] 0:00

Zadavatel

Reklamace ne

Skuteéné dokonéeni  22.05.2013

Skuteéné trvani [hod:min] 0:15

Ukol byl Vami pfijat jako vyfizeny.

Obr.5. - Detail ukolu

Historie komunikace

( Datum: 23.04.2014 12:18

klient

™ Datum: 11.04 2014 08:58
Trvani: 0:02

Al

u Prosim o odpoved k drivejsi otazce:

Macek, Jakub
St at Potreboval bych ale jeste od HDT overit jednu vec - je tedy vysledek, ze produkt je

Obr.6. - Komentar
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5.1.3. Prijeti ukolu

Je-li Ukol ve stavu Dokonéeny, ma uzivatel sytému moznost Ukol pfijmout a tim jej uzavfit. Tato moznost je v detailu

Ukolu pod komentarem. Ukol nelze pfijmout neni-li dokon&en ze strany Poski.com.

Neni-li kol pfijat klientem do 7mi dnti od dokonéeni ze strany Poski.com je pfijat automaticky a postoupen k

moznosti vyuctovani!

O zméné stavu Ukolu na pfijaty je uzivatel informovan automatickym emailem.

Obsahuje piehled vSech vydanych zalohovych faktur na spole¢nost s moznosti zobrazeni, tisku a pfehledu stavu
Uhrady. Neuhrazené zalohoveé faktury jsou podbarveny rdzové. Jedna se o zalohové faktury za hostingy a domény,

které jsou zajistény Poski.com.

Po uhrazeni zalohové platby je do 14 dnu vystavena faktura — danovy doklad, ktery je viditelny ve druhém sloupci s

nadpisem Faktura.
Zalohoveé platby usporadany v zalozkach minimalné po 4 roky zpétné.

Zalohove faktury

Variabilni symbol Faktura Splatnost Sluzba Podrobnosti Cena s DPH Zaplaceno

4 i . o db
¢ : 16.01.2014 hosting 5 663,00 K& \/)

Obr.7. - Zélohové faktury

Obsahuje prehled vSech vydanych objednavek na spole¢nost s moznosti zobrazeni, tisku a pfehledu stavu thrady.
Objednavky jsou zavazné a vystavuji se v pfipadé objednani sluzeb Poski.com. Neuhrazené objednavky jsou

nuloveé.

Po uhrazeni objednavky je do 14 dnu vystavena faktura — dafovy doklad, ktery je viditelny ve druhém sloupci s
nadpisem Faktura.
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Faktur mGze byt v ramci dil€¢iho plnéni u objednavky nékolik.

Objednavky jsou usporadany v zalozkach minimalné po 4 roky zpétné.

Obsahuje prehled vSech vydanych faktur — dafiovy dokladd s moznosti tisku. Neuhrazené faktury jsou podbarveny

riizové. Jedna se o vSechny vydané faktury — danové doklady pro danou spole¢nost.

«» Podpora Poski.com

Prehled ukolt

Faktury

Cislo faktury Splatnost Sluzba Podrobnosti Cena bez DPH Cena s DPH Zaplaceno Zalchova faktura

_:__;_ ) 2042014 podpora 9 074 K& 10 979 K& g}

=y 2400 6.3.2014 objednavka/projekt 3 490 K& 4223 Ké Q:/J P

= 31.1.2014 objednévkaiprojekt 2710 Ké 3279 Ké f\v) &

== 20.1.2014 hosting 4680 K& 5663 K& \{/ d
@) 2 7 =

Obr.8. - Faktury
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Obsahuje vSech realizovanych projektl. Pokud je vystavena na dilo objednavka, vZdy se obsah objednavky fesi
projektem. V této zalozce je seznam vSech probihajicich a ukon&enych projektll, jsou rozdélené statusem projektu.
Zde je komunikovano s klienty ohledné probihajicich praci daného projektu, slouZi pro orientaéni pfehled praci a

terminu k projektu.

Zména hesla v této €asti si je mozné zménit heslo do podpory
Fakturaéni udaje Uprava fakturaénich Udajd. Email pro fakturaci mize byt pouze jeden.
Navod prace s podporou odkaz na tento manual

Odhlaseni ze systému se provadi kliknutim na Odhlaseni v hlavnim menu. Neodhlasi-li se uzivatel sam, je

automaticky odhlasen po uplynuti bezpe&nostni doby pro praci se systémem (zpravidla 30 minut).
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