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1 Obecny popis systému

Systém podpory Poski.com (dale jen systém) je automaticky systém pro komunikaci s klienty
spole¢nosti Poski.com k usnadnéni pfehledu pozadavku klientli zasilanych na pracovniky Poski.com, obvykle
na email podpora@poski.com.

Systém je vefejné dostupny na internetové adrese https://iis.poski.com/podpora/.

V systému klienti naleznou vSechny doklady, které byly po dobu spoluprace vystaveny a to po dobu
minimalné 4 roky zpétné, evidenci probihajicich a probéhnuvsich servisnich ukold, informace k probihajicim
projektiim.

Pres systém podpory jsou evidovany vS§echny 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.

2 PrFihlaseni do systému

Po zobrazeni pfihlaSovaciho formulafe, na internetové adrese, je uzivatel systému vyzvan k zadani

IC spoleénosti a hesla.
(7)) Poski

«» Podpora Poski.com

Systém Podpory je vyhradné pro kifenty spole¢nosti.
Pokud nejste nasim klientem, nevyuZivejte ji.

V pfipadé dotaz( nas kontaktujte:
podpora@poski.com, +420 733 534 704

b PHihlageni
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@ Pokud nezndte heslo, miZete si jej nechat
Ihned [ poslat.
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(©) Poski.com s.ro. 72 Poski REAL ©) clevero
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W) video prace s podporou  (g)) Navod prace s podporou g Obchodni podminky

Obrazek 1 - Prihlaseni do systému

Nezna-li uzivatel své heslo, z bezpeénostnich dlvodl je mozné o néj pozadat elektronicky na
podpora@poski.com, nebo po zobrazeni pfihlaSovaci stranky, kliknout na tlacitko poslat moje heslo pod
prihlagovacim formulafem a po zadani IC si nechat heslo odeslat na email, ktery je evidovany jako kontaktni.
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3 Zadani nového ukolu
Zadat novy ukol je mozné nékolika zpusoby.

1. Zaslanim emailu na podpora@poski.com

2. Klinutim na tlacitko "Novy ukol" - po pfihlaSeni v pravé horni Casti obrazovky

3. Telefonicky na telefonni €isla Poski.com

Tel.: +420 733 534 704

Tel.: +420 597 317 061

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 oznaci jako ,neuctovat®, se jedna o placenou sluzbu.

Ukol se musi dostat do procesu realizace do 96 hodin od zadani klientem (vdedni pracovni dny).

Pokud je ukol oznadeny jako urgentni, nebo pokud se jedna o zavazny ukol, zabranujici chod
systému, nebo www stranek, je vyfizen pfednostné a to do doby 48 haodin.

Ukoly zadané telefonicky a tkoly klienty oznaéené, jako urgentni jsou fakturovany zvysenou
hodinovou sazbou.

4 Uspésné prihlaseni
Pfi uspésném pfihlaSeni se uzivateli systému zobrazi hlavni menu a vstupni obrazovka s aktualnim
sdélenim, cenou podpory, ktera miize byt rizna a odkazy na produkty zhotovitele Poski.com.

«» Podpora Poski.com

Y Firma:
% Zména hesta | = Fakturaéni ddaje | @ odhlasit

@) navod price < podporou video price s podporou

Vvazeni klienti,
ému Podpory Poskl.com

= () dovolime si Vs informovat, Ze doslo k 1.4.2018 ke zméné nasich obchodnich podminek. Nebojte, nejednd se o nic zésadniho, vie se dottete v pfedchozim odkaze na nase
Fakturagni informace obchodni podminky.

vodnim rozsahu. Bé%ic! ikoly budou od 1.5.2018 Gttované novou hodinovou

led Easil vietné pinéni, Je zakladnim podkladem pro faktura ze

§ Objednavky: jsou prehisdem véech uzavienich objednivek intemetovych projekt, pFipadné rozsahlejsich dpray systémd apod.

i ) EXPOLE s
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@) nizen Q coer O ve

Obréazek 2 — Uvodni obrazovka
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4.1 Hlavni menu
Hlavni menu nabizi uzivateli moznost pfepinat mezi jednotlivymi funkcemi. Témi jsou:
. Pfehled ukold,
. Zalohové faktury,
. Faktury,
. Objednavky,
. Projekty,

. Novy ukol (zcela vpravo).

4.2 Vstupni obrazovka

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 dalsi sluzby na snizeni hodinové sazby.
5 Hlavni menu

5.1 Prehled ukolt

Vstupni formulaf Pfehledu dkold nabizi moznost vybrat si pozadované datum (mésic/rok) k
zobrazeni Ukolu v daném meésici a orientacni prehled Casl v€etné pInéni. Je zakladnim podkladem pro
fakturaci ze systému (Celkem ¢as * hodinova sazba).

Prehled Ukoll je rozdélen do tfi zalozek:

Probihajici ukoly pfehled vSech aktualné feSenych ukoll
Pripravené k fakturaci pfehled ukoll, které jsou splnéné a zatim nebyly fakturovany
Vyfakturované prehled uz vSech vyfakturovanych ukolu, pro zpétnou evidenci

Ukoly jsou evidovany zpé&tné po dobu &tyf let.
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Firma: sk aemditn.cams

Névod prace s podporou Video prace s podporou .
@ - — i e Fakturaéni ddaje | 8 Odhlasit

& Zména hesla | =

Zalohové faktury Objednavky
Prehled ukold

pripravend k fakturaci yfakturované N

@ Zadané ¥ Probihajici @ Dokoncené Doména: [viechny v | Zobrazit
# obdrieno o stav Nézev / detail
akolu
1 1000 isonerze  probhaic O Nemabiswsimaan
2 ;Z:i;’ma 1804175843 probihajici ) Sammesome rmsmenican
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4 (30028 1sos016642  probihajic £t .
s ‘;:;g‘;’w‘“ 1804044348 dokonteny ) dnmemedsmsiemismemeinn
6 gg;ig‘m” 1710038218 probihajici '7‘ Semptentes
7 i«;.:gg.zau 1710245807 probihafic/ " Do i

Projekty

\y Zadejte kombinaci kldvec CTRL + F a najdéte snadno Eislo Ukolu

Posledni o pury i

e aktivita dkolu - H ena [KE] Trvani
11 min
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=
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o o . (4,22 h)

5 Yy 54
S, 17.4.2018 0 24.4.2018 75 min (1,25 h 780]| 2 O
(1,07 h)
washline 16.4.2018 16.4.2018 30 min (0,50 h) 300 (;i:‘;"“
o . 509 min
e 11.4.2018 2 12.4.2018 650 min (10,83 h) 6498 oo
B2 oy 72 min
prvrerey 18.12.2017 4 24.4.2018 0 min (0,00 h) “| %30t
b aitovangey 1093 min
Celkem (polet: 7) * bez nedctovanjch (18,22 h)

Obrazek 3 - Prehled ukol(

V PREHLEDU UKOLU JSOU NASLEDUJICi INFORMACE:

Obdrzeno

v
re

islo ukolu

Stav

Nazev

Zadavatel

Posledni aktivita ukolu
Komentare klienta
Predpokladané dokonéeni

Odhadovany €as

Orientaéni cena

Trvani

Poski.coms.r.o.
28. fijna 1584/281,709 00 Ostrava - Hulvaky
www.poski.com

datum zadani pozadavku do systému.

Ciselné oznaceni pozadavku (ukolu), ktery byl pfijat podporou
Poski.com na podpora@poski.com.

stav feSeni ukolu (zadany, probihajici, dokonc&eny, pfijaty) mozno
filtrovat.

nazev ukolu k lepsi identifikaci (klikem na nazev se zobrazi detail
ukolu)

osoba, ktera Ukol =zadala do nebo

podpora@poski.com.

systému, na

¢innost, ktera se v ukolu konala nejpozdéji.
pocet komentaru (vyjadieni) klienta pfimo pfes systém.
datum, kdy pravdépodobné bude ukol dokoncen.

poCet hodin, které pracovnici
dokonceni ukolu.

Poski.com predpokladaji k

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

skutecny cas, ktery byl potfeba pro dokonceni ukolu (v hodinach
I minutach).

1C: 27791505
DIC: CZ27791505

+420733 534704
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5.1.1 Informace o zménach v ukolu

Pfi kazdé zméné ukolu je klientovi/uzivateli poslan automaticky email se stru¢nymi informacemi o
dané zmeéne, tak aby se nemusel prabézné prihlaSovat do systému.

Tyto notifikacni emaily jsou zasilany pouze na hlavni komunikaéni email konkrétni
spolec¢nosti, vedeny u

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

5.1.2 Detail ukolu a komentar

PFi kliknuti na Nazev ukolu v pfehledu ukol( (obrazek 3) se zobrazi podrobnéjsi informace o
zvoleném uUkolu véetné moznosti pfidat k ukolu komentar. Tento komentaF pak jde okamzité pfimo
zodpovédnému pracovnikovi, ktery pracuje na daném ukolu. DoporuCujeme vyuzivat tuto moznost v
maximalni mozné mife pred emailovym zasilanim.

«» Podpora Poski.com & Firma: d—

@GR
Névod prace s podporou Video prace s podporoy
&P 1ivod oréce s podporou Video price < podporou @ Zména hesla | @ Odhlasit

prehled dkol Zalohové faktury Faktury Objednavky Projekty

Detail tkolu Pridat komentar @

Pijato  31.08.2017 12:08

stav  probihajici

Predpokladané dokonceni 27.09.2017
Odhadovany Zas [hod:min] 0:00
Zadavatel Tomas Frydrych
Choose file | No file chosen
Mizete priloZit soubor o maximalni velikosti 4 MB.
vanf | ttovany dkol Pokud cheete piilozit v&tsi soubor, pouzijte nékterou online sluzbu (Uschovna.cz, LeteckaPosta.cz, nebo jinou) a viozte odkaz na soubor (a piipadné heslo) do textu.
Po ukonceni iikolu bude soubor smazan.

Reklamace ne

in] 1:37
Ukol nebyl jesté dokonzen.

Obrézek 4 - Detail ukolu

Datum: 20.09.2017 09:48

) Trvani: 0:02
O

Naplanovéno, preddvam k realizaci.

Frydrych, Tomas
ﬁ Datum: 19.09.2017 09:30
I i mﬁ——-”"
klient you

Obrazek 5 — Detall
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Je-li ukol ve stavu Dokon€eny, ma uzivatel sytému moznost ukol pfijmout a tim jej uzavfit. Tato
moznost je v detailu ukolu pod komentafem. Ukol nelze pfijmout, neni-li dokonéen ze strany Poski.com.

Neni-li tkol prijat klientem do 7mi dnti od dokonéeni ze strany Poski.com je pfFijat automaticky
a postoupen k moznosti vyucétovani!

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

Obsahuje prehled vSech vydanych zalohovych faktur na spoleénost s moznosti zobrazeni, tisku a
prehledu stavu uhrady. Neuhrazené zalohové faktury jsou podbarveny razové. Jedna se o zalohové faktury
za hostingy a domény, které jsou zajistény Poski.com.

Po uhrazeni zalohové platby je do 14 dnd vystavena faktura — danovy doklad, ktery je viditelny ve
druhém sloupci s nadpisem Faktura.

Zalohové platby usporadany v zalozkach minimalné po ¢étyfi roky zpétné.

Zalohové faktury

2017

Variabilni

2016 2015 2014 2013 2012 2011 2010
symbol Faktura Splatnost Sluzba Podrobnosti Cena s DPH

08.06.2017 hosting 11 471,00 Ké

08.06.2017 hosting 14 375,00 K&

22.03.2017 hosting 2 759,00 Ké

¢4

Obrazek 6 — Zalohové faktury

Obsahuje prehled vSech vydanych objednavek na spolecnost s moznosti zobrazeni, tisku a prehledu

stavu uhrady. Objednavky jsou zavazné a vystavuji se v pfipadé objednani sluzeb Poski.com. Neuhrazené
objednavky jsou nulové.

Po uhrazeni objednavky je do 14 dnu vystavena faktura — dafovy doklad, ktery je viditelny ve druhém
sloupci s nadpisem Faktura.

Faktur mdze byt v rdmci dil¢iho pInéni u objednavky nékolik. Objednavky jsou uspofadany v
zalozkach minimalné po 4 roky zpétné.

Poski.com s.r.o.
28. Fijna 1584/281,709 00 Ostrava - Hulvaky 1C: 27791505 +420733 534704
www.poski.com DIC: CZ27791505 info@poski.com
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Obsahuje prehled v§ech vydanych faktur — danovy dokladd s moznosti tisku. Neuhrazené faktury
jsou podbarveny rizoveé. Jedna se o vSechny vydané faktury — danové doklady pro danou spole¢nost.

Prehled dkold Zélohové faktury Faktury Objednavky

Projekty

Faktury

2017 2016 2015 2014 2013 012 2011 201

Cislo faktury Splatnost Sluzba Podrobnosti

Cena bez DPH Cena s DPH

Zaplaceno Zalohova faktura
= 5701373 5.9.2017 hosting

9 480 KE 11471 KE 2" 4 4700242

¢

Obrazek 7 — Faktury

Obsahuje prehled vSech realizovanych projektu. Pokud je vystavena na dilo objednavka, vzdy se
obsah objednavky fesi projektem. V této zalozce je seznam vSech probihajicich a ukon&enych projektd, jsou

rozdélené statusem projektu. Zde je komunikovano s klienty ohledné probihajicich praci daného projektu,
slouzi pro orientaCni piehled praci a terminu k projektu.

Zména hesla v této Casti si je mozné zménit heslo do podpory.

Fakturacni udaje klient si muze upravit adresu, na kterou mu bude zaslana faktura.

Navod prace s podporou pro vice informaci slouZi ¢lanek na Poski blogu

Video prace s podporou klient si mlze prohlédnout videonavod pro praci s podporou

Odhlaseni ze systému se provadi kliknutim na Odhlaseni v hlavnim menu. Neodhlasi-li se uzivatel
sam, je automaticky odhlasen po uplynuti bezpecnostni doby pro praci se systémem (zpravidla 30 minut).

Poski.com s.r.o.

28. fijna 1584/281, 709 00 Ostrava - Hulvaky 1C: 27791505
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