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AdmiVea

Méne hledani.
Vice casu na praci.

Zakaznici, zakazky, lidé i finance.
To dUlezité mate na jednom miste.

s
;ﬂ*;—f - .%

’IHfz“ ‘ﬁ' #

Zacnéte tim, co vam dnes usnadni praci.

Dalsi nastroje pridate, az je budete potrebovat.

SoftVea, s.r.o.

www.admivea.com - info@softvea.com - +421940 404 737



AdmiVea

CO PRO VAS AdmiVea MUZE UDELAT

Meéne hledani. Jasnejsi obrazek.

Nabidka v e-mailu, ceny v tabulce, termin na lepicim papirku. Zni to povedome?

Zakaznik se pté, jak je na tom jeho objednavka. Kolega, ktery ji fesil, je pravé mimo firmu.
Zacnete hledat v e-mailech, volat do skladu a skladat odpoveéd z vice mist. AdmiVea vam
pomUze dostat tyto informace k sobé, abyste se k odpovédi dostali snaze.

Co mUzete spravovat v AdmiVea

Ukladejte kontakty, pfipravujte nabidky, registrujte objednavky a vystavujte faktury. Podle
potieby pridejte inventar, planovani prace nebo moduly HR. Kolegové pracuji v jednom systému,
coz usnadnuje predavani informaci.

Vyberete si jen to, co vyuzijete

AdmiVea se sklada z modull. Modul je jednoduse nastroj pro urcitou préaci, napfiklad faktury,
sklad nebo rezervace. Na zacatku si vyberete ty, které potiebujete. Kdyz pfibudou zakazky, lidé
i novy provoz, pfidate dalsi.

Kdyz kolega prave chybi
Nemusfte spoléhat pouze na to, co mé kdo v hlavé. Udaje o zakaznikovi, jeho objednévce a
dalsich dohodach mate ulozeny ve firemnim systému.
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AdmiVea

JAK SI SYSTEM NASTAVITE

Postaveno podle toho, jak funguje vase
podnikani.
Mate jednu kancelar, vice prodejen nebo dilnu se servisem? Zacneme prave tim.

Nejprve rozdeélite firmu na tymy

V AdmiVea si vytvorite své pobocky, oddelenf nebo stfediska. Stfediskem muaze byt napfiklad
prodejna, dilna ¢i skupina servisnich technikd. Ke kazdému pfifadite lidi a nastroje, které pfi praci
vyuzivaji. Usporadani v systému tak bude odpovidat vasi firme.

Vase firma Vase tymy Vasi lide
Jedno misto pro kazdodennt Prodejna, dilna, servis Ci Kazdy ma néstroje, které
praci. kancelar. potiebuje.

Kazdy dostane nastroje pro svou praci

Prodejci potfebujf kontakty a nabidky, skladnici evidenci zasob a manazefi potrebuji prehled o
svych tymech. Poskytnéte kazdému pfistup k pfislusnym modultm, aby mohli rychle najit, co
potrebuj.

Je jasné, kdo se Cemu venuje

Kdyz prijde pozadavek nebo vznikne Ukol, umite jej zaradit ke spravnému tymu. Vedouci ma
prehled o své oblasti a kolegové vedi, na koho se obratit. To ocenite zejména tehdy, kdyz jednu

zakazku vyrizuje vice lidi.

Pracujte ve svém webovem prohlizeci

Otevrete nastroje v samostatnych oknech, podobne jako desktopové aplikace. Rychle se k nim
dostanete prostrednictvim panelu ikon. Upravte si velikost displeje a vzhled pracovniho prostoru
tak, aby vam vyhovovaly.

Jedna firma, rlizné potieby
Prodejna pracuje s objednavkami, dilna s materidlem a servis s pozadavky zakaznik(. Kazdy
mé své nastroje, pricemz vsichni zUstavaji v AdmiVea.
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AdmiVea

JAK PRACE PLYNE

/akaznik se ozve. co bude dal?

Postupujte podle typického poradi a uvidite, jak vam kazdy modul pomze s nim.

01 Prijde pozadavek

Zakaznik chce cenu nebo se pta na sluzbu. Jeho pozadavek zaevidujete a priradite k nemu, aby
se neztratila mezi ostatnimi zpravami.

02 Dohodnete cenu a dodani

Podle centku pripravite nabidku. Zakaznik vi, co dostane a kolik to bude stat. Po dohode zapisete
objednavku, se kterou mUze déle pracovat i vas tym.

03 Pripravte zbozi nebo naplanujte praci

Zkontrolujete material a zasoby. Podle zakazky naplanujete vyrobu, servis nebo dalsi Ukoly.
Kolegové maji podklady k tomu, aby uméli pokracovat.

04 Vystavite fakturu

Po dodani pfijde na fadu fakturace. V prehledech mizete sledovat obchod i pohledavky, tedy

Castky, které vam maiji zakaznici zaplatit.

Dohoda se neztrati po prvnim telefonatu
Kazda cast zakazky méa své misto. Obchodnik, skladnik i administrativa se mohou vénovat své
praci a navazat na to, co uz vybavil kolega.
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AdmiVea

ZAKAZNICI A KONTAKTY

Kdyz zakaznik zavola znovu.

Co jsme mu nabidli? Kdo s nim naposledy mluvil? A na co jeste ceka?

b ¥ope 2 | P
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Adresar

Telefonni Cisla, e-maily a Udaje o zékaznikech ¢i dodavatelich si ulozite na jedno misto. Kolegové
pouzivaji spolecny adresar, takze potiebny kontakt najdou i bez toho, aby se vas museli ptat.

Poptavky
Kazdy novy pozadavek mizete zaevidovat, roztridit a priradit cloveku nebo tymu. Snaze Zzjistite,

CO Uz fesite a co jeste ceka na odpoved. | béhem rusného dne tak méate kam sahnout po
rozpracovanych poptavkach.

CRM

CRM je prehled vasi spoluprace se zakaznikem. Vidite pfi nem kontakty, nabidky, objednavky,
faktury, utkanf i reklamace. Pfi dalsim telefonatu se mizete opfit o to, co jste spolu jiz fesili.

Email marketing

Chcete predstavit novou sluzbu nebo pripomenout svoji nabidku? E-mailové kampané pfipravite
v AdmiVea s vyuzitim firemnich kontakt(. Oslovovani zakaznikd tak mzete fesit tam, kde jiz
mate jejich data.

Z&kaznik nemusi vse vysvétlovat znovu
KdyZ se mu ozve jiny kolega, mUZe se podivat na pfedchozi nabidky a objednavky. Rozhovor
tak snaze pokracuje tam, kde jste naposledy skoncili.
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AdmiVea

CENY, NABIDKY A OBJEDNAVKY

Od prvni ceny po dohodnuty obchod.

Zakaznik chce vedet, co dostane. Vas tym potrebuje vedét, co ma pripravit.

Cenik

Produkty, sluzby a jejich ceny si vedete ve spolecném cenfku. Pfi pfipravé nabidek i dokladd
mate po ruce stejné polozky. Nemusite pokazdé zjistovat, ze které tabulky ma kolega poslednf
cenu.

Cenove nabidky

Pripravite prehled toho, co zakaznikovi nabizite a za kolik. Pracujete pfitom s kontakty a
polozkami, které jiz mate v systému. K nabidce se mlzete vratit pfi dalSim rozhovoru i pri
pfipravé objednavky.

Objednavky
Kdyz se dohodnete, objednavka zachyti, co je tfeba dodat nebo udélat. Obchod, sklad i ostatni

kolegové maji podklad pro dalsi praci. Snaze se tak dohodnete, co zakaznikovi jeste pripravit a
kdo se tomu bude venovat.

Napriklad u servisni zakazky
Do nabidky zahrnete nahradni dil i praci technika. Po dohodeé zaevidujete objednavku, dilna
resi material a administrativa ma na co navazat pri fakturaci.

Takto se k dohodnuté nabidce dostanete i po nekolika tydnech. Pfi overovani ceny ¢i rozsahu
prace se mUzete opfit o ulozené Udaje.
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AdmiVea

FAKTURY A PENIZE

Mejte jasno ve firemnich penezich.

Vystavene doklady jsou zacatek. Pri fizeni firmy potrebujete videt i naklady a nezaplacené
faktury.
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Faktury

Faktury vystavujete ve stejném systému, kde pracujete se zékazniky a obchodnimi Udaji. Mate je
spolu v jedné evidenci. Kdyz se zakaznik ozve s dotazem k fakture, snadnéji dohledate, co jste
mu Uctovali.

Pokladni doklady

Hotovostnf pfijmy, vydaje i blocky si zaevidujete prabézné. | mensi nakupy pak dostanou své
misto a jednoduseji je dohledate, kdyz potiebujete zkontrolovat vydaje firmy.

Rozpocet

Stanovite si, kolik mizete utratit, a sledujete své limity. Pfi planovani nakupu ¢i dalsi prace mate
po ruce financni plan. Vedouci oddéleni se tak mUze rozhodovat s védomim, jaké zdroje mé k
dispozici.

Reporty

Reporty jsou souhrnné prehledy. Pomohou vam podivat se na obchod, finance, pohledavky
nebo plnéni Ukoll za jednotliva stfediska. Rychleji zjistite, které casti firmy je tfeba se vénovat
podrobnéji.

Kdyz se rozhodujete o dalsim nakupu
Podivate se na rozpocet, vydaje i nezaplacené faktury. Ziskate lepsi podklad pro rozhodnuti,
zda je na planovany nakup vhodny cas.
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AdmiVea

ZBOZI, MATERIAL A VYBAVENI

Co mame? Kde to je? Kdo to pouziva?

To jsou kazdodenni otazky v podnikani. Moduly Inventar a Majetek vam pomohou najit
odpovedi.

Inventar

Vedete si zasoby a zaznamenavéte jejich prijmy i vydaje. Vidite, jaké zbozi Ci material mate k
dispozici. Obchodnik si miZe oveéfit dostupnost pro zakaznika a dilna zjistit, zda ma z ¢eho
pripravit zakazku.

Aktiva

Pocitace, nafadi, zafizeni a dalsi vybaveni si zapisete do evidence majetku. Vite, co firma pouzivéa
a komu je to pfifazeno. Pfi hledani konkrétniho kusu vybaveni se mate od ceho odrazit.

Nahradni dil a vrtacku sledujete jinak

Dil ze skladu spotrebujete na zakazce. Vrtacku pouzivate opakovane a potrebujete vedet, kdo ji
ma. Sklad proto slouzi na zasoby a jejich pohyb, zatimco Majetek pomaha sledovat firemnf
vybaveni. S opravami zafizeni vam pom(ze i Plan oprav.

Pfed zacatkem prace
Vedoud dilny si ovérf dostupnost dill i pfideélené naradi. Potfebné nakupy nebo opravy mize
resit jiz pfi pfiprave zakazky.
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AdmiVea

NAKUP A VYBER DODAVATELE

Nechte dodavatele soutezit.

Od pozadavku kolegy a7 po cenu od dodavatele. | nakup mtze mit jasny postup.

Nakupni pozadavky

Kolega potrebuje material, nové vybaveni nebo sluzbu. Zapise nakupni pozadavek, pfi kterém je
jasné, kdo jej zadal a pro které stredisko. Béhem schvalovani mate prehled o tom, co se 7ada a
co uz mdze pokracovat do nakupu.

Aukce

Pfi vhodném nakupu mizete dodavatele pozvat do cenové souteze. Pfedem jim sdélite termin
aukce, aby si pripravili nabidky. V urcené dobe se prfipoji do virtualni mistnosti a zadavaji své
ceny.

Dodavatelée mohou videt jejich poradi

Béhem 15minutové aukce Ucastnici vidi své poradi. Ceny ostatnich dodavateld nevidi. Pokud
chtgji postoupit vyse, mohou predlozit vyhodnejsi nabidku. Tim vznika prostor pro lepsi nakupni
cenu.

Napriklad pfi pravidelném nakupu materialu

Nejprve si ujasnite, co a v jakém mnozstvi potfebujete. Po schvaleni mizete oslovit
dodavatele a vhodny nakup zaradit do aukce.
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AdmiVea

VYROBA A OPRAVY ZARIZENI

Abyste zakazku stihli vcas.

Zakazka potrebuje material, lidi i funkcnf zarizeni. Vyplati se planovat je spolu.

Planovani vyroby

Pomoci vyrobni zakazky naplanujete, co je potreba vyrobit, jaké kroky musite podniknout, kdo a
kdy je provede. Soucésti planu jsou i data o materialu a skladu. Kolegové maji spolecné
podplrné informace pro pfipravu vyroby.

Podivejte se na zakazku jeSte pred zacatkem

Mate material? Jsou k dispozici potrebni lidé? Abude zarizeni pripraveno? Kdyz tyto veci
posuzujete spolu, snaze zjistite, co je jesté tfeba zajistit. MUzete se pripravit na dodrzeni terminu,
ktery jste zakaznikovi slibili.

Plan oprav

Plan oprav navazuje na evidenci majetku. Opravy zafizenf si rozvrhnete v Case, abyste se mohli
pripravit na lidi, praci i odstavku. Pfi planovani zakazek pak mizete pocitat is tim, kdy bude stroj
mimo provoz.

Kdyz ma stroj naplanovanou opravu
Pfi pfipravé vyroby mizete zohlednit jeho odstavku. Pfedem si domluvite, co se udéla pred
opravou a co bude nasledovat po ni.
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AdmiVea
ZAMESTNANCI A ICH PRACE

Kdo pracuje, na cem a kdy?

Udaje o lidech, dochazce a provedené praci vyuzijete pfi planovani i pfi pifpravé mzdovych
podkladu.

Personalistika

Udaje o zaméstnancich, jejich pracovnim zafazeni a zodpovédnostech méate pohromadé. Vidite,
do ktereho tymu nebo stiediska patfi. Kdyz potfebujete dohledat Udaje o kolegu, najdete je v
jedné evidenci.

Mobilni dochéazka

Zamestnanec zaznamena prichod nebo odchod mobilem pfi dochazkovém bode. Zaznam se
ulozf do AdmiVea. Firma ma dochazku k dispozici spolu s ostatnimi Udaji o zamestnancich.

Pracovni denik

Do deniku si zapisujete vykonanou praci a cinnosti. Dochazka ukaze cas pfichodu a odchodu,
denik doplni, c¢emu se clovék vénoval. Vedouci si tak umf Iépe predstavit pribeh pracovniho dne.

Mzdy

Pfi priprave mzdovych podkladd vyuZijete Udaje o zaméstnancich a jejich dochazce spolu s
financnimi Udaji. Snaze se vratite k zaznamim, z nichz podklady vychazeji, i kdyz potfebujete
neco dodatecne overit.

Uzitecné i pro vedouciho tymu
Zaznamy o pritomnosti a provedené praci pomahaji pri rozdélovani dalsich UkolU. Pri
otazkach k podkladim se mze vedouci i administrativa podivat na stejné Udaje.
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AdmiVea

DOHODY, UKOLY A KOMUNIKACE

Schuizka skoncila. Kdo se o co stara?

Dobréa dohoda vyzaduje dotazenti. Ukoly, terminy a komunikace s kolegy vam to pomohou
uskutecnit.

Ukoly

Pri roli urcite, kdo ji ma vybavit, dokdy a v jakem je stavu. Kolega vi, co se od néj ocekava, a vy si
mUzete prohlédnout, jak prace pokracuje.

Kalendar

Terminy, udalosti i Ukoly si udrzite v prehledu podle lidi a stfedisek. Pri planovani dne ¢i spolecné
prace mate dulezita data po ruce.

User chat

Pres internf chat se dohodnete s kolegy, doplnite podrobnosti nebo poslete pfilohu. Kratky dotaz
tak mazete vyresit pfimo v AdmiVea.

Stickers

Stickers jsou rychlé poznamky na pracovni plose. Zapisete si napad, drobnou pfipominku nebo
neco, k cemu se chcete vratit behem dne.

Videohovor
Kdyz je jednodussi si promluvit, spojite se pres videohovor primo v systému. Hodi se pri praci na
dalku i pfi rychlé konzultaci mezi pobockami.

Z porady rovnou k praci
Zapisete Ukol, urcite ¢lovéka i termin. Kdyz bude potfebovat néco upresnit, mize se ozvat v
chatu nebo si domluvit kratky videohovor.
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AdmiVea

DOKUMENTY A PODPISY

Pripravte dokument. Ziskejte podpisy.

Firemnf pisemnosti vytvofite v AdmiVea a PDF mlzete poslat Ucastnikiim k podpisu.

Dokumenty

NapiSete text, doplnite hlavicku a zapatf a pripravite dokument ve formatu A4. Vysledek mizete
vytisknout nebo ulozit do PDF. Bézné firemni pisemnosti tak vytvofite prfimo tam, kde fesite
ostatni administrativu.

Sign Flow

Sign Flow slouzi k jednoduchému elektronickému podpisu PDF. Nahrajete dokument, pridate lidi,
ktefi ho majf podepsat, a ur¢ite mista pro podpisy. Kazdému pfijde e-mail s viastnim odkazem,
pres ktery mize podepsat.

Vidite, na koho podpis jeste cekate

U dokumentu sledujete stav podepisovani. Systém uchovéava i zaznam o jeho pridbéhu,
takzvanou auditni stopu. Po dokonceni méte k dispozici podepsané PDF a mizete se vratit k
informacim o podpisu.

Napriklad pfi predani zakazky

Pripravite predavaci dokument a jeho PDF odeslete k podpisu pres Sign Flow. V prehledu pak
zjistite, zda je jiz podepisovani dokonceno.
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AdmiVea

PRODEJ A REZERVACE PRES INTERNET

Objednavky a terminy pres internet.

Nekdo si chce objednat zbozi. Jiny hleda sluzbu nebo volny termin. Vyberte si, co vyuziji vasi
zakaznici.

eShop

Nabizite zboZi pres internet? eShop spojuje produkty, ceny a objednavky s vasim skladem a
obchodnimi udaji. Online prodej tak fesite spolu s tim, co firma potrebuje prfipravit a dodat.
MarketVea

Na verejném portalu marketvea.com mizete predstavit firmu, ceniky, nabidku i aukce a
obchodni prilezitosti. Zajemci se tak mohou seznamit s tim, co nabizite, i mimo vasi béznou
komunikaci.

Rezervace

Klient si na verejné rezervacni strance vaseho provozu vybere sluzbu a volny termin. Nemusi se
nejprve telefonicky ptat na kazdou moznost a vy ziskate rezervaci v AdmiVea.

Zalezi na tom, co prodavate

Prodejna mlze vyuZit eShop, provoz sluzeb rezervace a firma hledajici nové obchodni kontakty
prezentaci na MarketVea. Vyberete si moznosti, které se hodi k vasemu podnikani.

Z&kaznik si mize vybrat sam
Prohlédne si nabidku nebo dostupné terminy a udéla dalsi krok. Vy se pak mizete vénovat
vyfizenf objednavky ¢i samotné sluzbe.
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AdmiVea

PODPORA A REKLAMACE ZARUKY

/akaznik potrebuje pomoc. kdo bude
reagovat?

Po doruceni stale potiebujete jasny zpUlsob, jak reagovat na otézky a problémy.

Podpora

Otazky zakaznikd i internf pozadavky soustfedujete na jedno misto. Kazda ma stav feSeni a
zodpovédného clovéka. Pfi kontrole rychle zjistite, co je otevieno a komu je tfeba se ozvat.

Zarucni naroky

Pri reklamaci evidujete zakaznika, co reklamuje, terminy a cloveka, ktery pripad resi. Kdyz
zékaznik zavola, mate se kam podivat po aktualnim stavu. Pfipad mizZete sledovat od nahlasenti
az po jeho vyrizeni.

| dalsi kolega umi pokracovat

Reklamace doplniuje prehled o zékaznikovi v CRM. Dalsi krok mUzete zapsat jako Ukol a jeho
termin sledovat v kalendari. K informacim se tak vratite i pri dalsim rozhovoru se zakaznikem.

Zakaznik se pta, jak to vypada
Prohlédnete si jeho pfipad, stav feseni i zodpovednou osobu. Snaze mu feknete, co uz firma

vybavila a co je jeste tfeba proverit.
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AdmiVea

JAK ZACIT

Zacnéte tim, co vas
dnes nejvice zdrzuje.

Celou firmu nemusite meénit najednou. Vyberme nejprve jednu oblast, ve které vam
AdmiVea pomUze.

1. Reknéte nam, co vam bere cas

Hledate nabidky v e-mailech? Ztracite prehled o zakazkach? Nebo vas zdrzuje evidence
materialu? Podivame se na to, jak tuto praci delate dnes, kdo se ji venuje a kde by vam systém
nejvice pomohl.

2. Pripravime jednoduchy zacatek

Vybereme moduly, které potfebujete, a nakonfigurujeme vase tymy a pfistupova opravnén.
Pripravte si kontakty, produkty a dalsi Udaje, které budete pouzivat, a dohodneéte se, kdo je bude
udrzovat aktualni.

3. Dalsi nastroje pridate podle potreby

Kdyz si osvojite prvni moduly, mizete pokracovat dalsimi. Mozné pfibude sklad, nova prodejna
nebo vlastni vyroba. AdmiVea vam umozni rozsifit pouzivani postupne, podle toho, jak se meni
vase firma.

Obchodni firma Sluzby a servis Vyroba a provoz
Adresaf - CRM - Cenfk - Nabidky — Rezervace - Ukoly - Kalendér - Sklad - Nakupni poZzadavky
- Objednavky - Faktury Majetek - Podpora Vyroba - Opravy - Reporty

Mate neco, co delate po svém?

Ukazte nam to. Popiste, co potrebujete vybavit, kdo pri tom spolupracuje a jaky ma byt vysledek.
Spolecné posoudime, zda vam pomohou stavajici nastroje nebo rozsitent ¢i vliastni modul v
AdmiVea.

Na prvni setkani staci jedna bezna situace
Napfiklad jako dnes pfijmete zakazku a predate ji kolegdm. Na konkrétnim pfikladu si nejlépe
ukazeme, kde by vam AdmiVea usnadnila praci.
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AdmiVea

KONTAKTUJTE SE

Ukazte nam, jak pracuje vase firma.

Radi s vami projdeme, co dnes resite as ¢im by vam AdmiVea mohla pomoci.

Kazda firma ma sve zvyky a potreby. Nekdo chce dostat poradek do nabidek a faktur, jiny
potiebuje Iépe planovat praci nebo sledovat material. Zacneme tim, co je dllezité prave pro vas.

Reknéte ndm o své kazdodenni praci

Napiste nam nebo zavolejte. Spolecné vybereme vhodné moduly a probereme, jak je mizete
vyuzit. K diskusi staci par priklad z kazdodenntho fungovani vasi firmy.

SoftVea, s.r.o.

info@softvea.com

+421 940 404 737

www.admivea.com - www.softvea.com

Méne hledani. Vice casu na praci.
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