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AdmiVea

Menej hladania.
Viac casu na pracu.

Zakaznici, zakazky, ludia aj peniaze.
To ddlezité mate na jednom mieste.
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Zacnite s tym, co vam dnes ulahdi pracu.

Dal$ie nastroje pridate, ked ich budete potrebovat.

SoftVea, s.r.o.

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



AdmiVea

NA CO JE ADMIVEA DOBRA

Menej hladania. Viac prehladu.

Ponuka v e-maile, ceny v tabulke a termin na papieriku. Poznate to?

Zakaznik sa pyta, ako je na tom jeho objednavka. Kolega, ktory ju riesil, je prave mimo firmy.
Zacnete hladat v e-mailoch, volat do skladu a skladat odpoved z viacerych miest. AdmiVea vam
pomd&ze dostat tieto informacie k sebe, aby ste sa k odpovedi dostali [ahSie.

Co vybavite v AdmiVea

UloZite si kontakty, pripravite ponuky, zaevidujete objednavky a vystavite faktiry. Podla potreby
pridate sklad, planovanie prace alebo starostlivost o zamestnancov. Kolegovia pracuju v tom
istom systéme a lahsie si odovzdaju rozpracované veci.

Vyberiete si len to, Co vyuzijete

AdmiVea sa sklada z modulov. Modul je jednoducho nastroj na urcitd pracu, napriklad faktuary,
sklad alebo rezervacie. Na zaciatku si vyberiete tie, ktoré potrebujete. Ked pribudnu zékazky,
ludia ¢i nova prevadzka, pridate dalsie.

Ked kolega prave chyba
Nemusite sa spoliehat iba na to, ¢o ma kto v hlave. Udaje o zékaznikovi, jeho objednavke
a dalsich dohodach mate ulozené vo firemnom systéme.
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AdmiVea

AKO SI SYSTEM NASTAVITE

Podla toho, ako vasa firma funguje.

Mate jednu kancelariu, viac predajni alebo dielnu so servisom? Zacneme prave tym.

Najprv rozdelite firmu na timy

V AdmiVea si vytvorite svoje pobocky, oddelenia alebo strediska. Strediskom mo&ze byt napriklad
predajna, dielna Ci skupina servisnych technikov. Ku kazdému priradite [udi a nastroje, ktoré pri
praci vyuzivaju. Usporiadanie v systéme tak bude zodpovedat vasej firme.

Vasa firma Vase timy Vasi [udia
Jedno miesto pre kazdodennu Predajna, dielna, servis Ci Kazdy ma néstroje, ktoré
pracu. kancelaria. potrebuje.

Kazdy dostane nastroje na svoju pracu

Obchodnik potrebuje kontakty a ponuky, skladnik zasoby a veduci prehlad o svojom time.
Nastavite im pristup k prislusnym modulom. Ludia sa jednoduchsie zorientuju a najdu to, ¢o pri
svojej praci potrebuju.

Je jasné, kto sa comu venuje

Ked pride poziadavka alebo vznikne uUloha, viete ju zaradit k spravnemu timu. Veduci ma
prehlad o svojej oblasti a kolegovia vedia, na koho sa obratit. To ocenite najma vtedy, ked jednu
zakazku vybavuje viac [udi.

Pracujete v internetovom prehliadaci

Jednotlivé nastroje otvarate v oknach podobne ako bezné programy v pocitaci. Rychlo sa k nim
dostanete cez panel s ikonami. Velkost zobrazenia aj vzhlad pracovnej plochy si mézete upravit
podla seba.

Jedna firma, rézne potreby
Predajna pracuje s objednavkami, dielna s materialom a servis s poziadavkami zakaznikov.
Kazdy ma svoje nastroje, pricom vsetci zostavaju v AdmiVea.
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AdmiVea

AKO NA SEBA PRACA NADVAZUJE

/akaznik sa ozve. Co nasleduje?

Pozrime sa na obycajnu zakazku a na to, ako vam pri nej jednotlive moduly pom&zu.

01 Pride poziadavka

Zakaznik chce cenu alebo sa pyta na sluzbu. Jeho poziadavku zaevidujete a priradite k nemu,
aby sa nestratila medzi ostatnymi spravami.

02 Dohodnete cenu a dodanie

Podla cennika pripravite ponuku. Zékaznik vie, ¢o dostane a kolko to bude stat. Po dohode
zapisete objednavku, s ktorou méze dalej pracovat aj vas tim.

03 Pripravite tovar alebo pracu

Skontrolujete material a zasoby. Podla zakazky naplanujete vyrobu, servis alebo dalsie Ulohy.
Kolegovia maju podklady na to, aby vedeli pokracovat.

04 Vystavite faktdru

Po dodani pride na rad fakturacia. V prehladoch mézete sledovat obchod aj pohladavky, teda
sumy, ktoré vam maju zakaznici zaplatit.

Dohoda sa nestrati po prvom telefonate
Kazda Cast zakazky ma svoje miesto. Obchodnik, skladnik aj administrativa sa mézu venovat
svojej praci a nadviazat na to, ¢o uz vybavil kolega.
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AdmiVea

ZAKAZNICI A KONTAKTY

Ked zakaznik zavola znova.

Co sme mu ponukli? Kto s nim naposledy hovoril? A na o eSte caka?
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Adresar

Telefonne Cisla, e-maily a Udaje o zakaznikoch ¢i dodavateloch si ulozite na jedno miesto.
Kolegovia pouZivaju spolocny adresar, takze potrebny kontakt ndjdu aj bez toho, aby sa vas
museli pytat.

Dopyty

Kazdu novu poziadavku mbzete zaevidovat, roztriedit a priradit cloveku alebo timu. Lahsie
zistite, Co uz rieSite a Co este Caka na odpoved. Aj pocas rusného dna tak méate kam siahnut po
rozpracovanych dopytoch.

CRM

CRM je prehlad vasej spoluprace so zakaznikom. Vidite pri nom kontakty, ponuky, objednavky,
faktdry, stretnutia aj reklamacie. Pri dalsom telefonate sa mdzete opriet o to, o ste spolu uz
riesili.

Email marketing

Chcete predstavit novu sluzbu alebo pripomenut svoju ponuku? E-mailové kampane pripravite
v AdmiVea s vyuzitim firemnych kontaktov. Oslovovanie zakaznikov tak mozete riesit tam, kde
Uz mate ich udaje.

Zakaznik nemusf vsetko vysvetlovat odznova

Ked sa mu ozve iny kolega, m&ze si pozriet predchadzajlce ponuky a objednavky. Rozhovor
tak [ahSie pokracuje tam, kde ste naposledy skoncili.
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AdmiVea

CENY, PONUKY A OBJEDNAVKY

Od prvej ceny po dohodnuty obchod.

Zakaznik chce vediet, ¢o dostane. Vas tim potrebuje vediet, Co ma pripravit.

Cennik

Produkty, sluzby a ich ceny si vediete v spolocnom cenniku. Pri priprave ponuk aj dokladov mate
poruke rovnaké polozky. Nemusite zakazdym zistovat, z ktorej tabulky mé kolega poslednu
cenu.

Cenove ponuky

Pripravite prehlad toho, ¢o zakaznikovi ponukate a za kolko. Pracujete pritom s kontaktmi
a polozkami, ktoré uz mate v systéme. K ponuke sa mozete vratit pri dalSom rozhovore aj pri
priprave objednavky.

Objednavky
Ked sa dohodnete, objednavka zachyti, co treba dodat alebo urobit. Obchod, sklad aj ostatni

kolegovia maju podklad na dalsiu pracu. Lahsie sa tak dohodnete, co zakaznikovi este pripravit
a kto sa tomu bude venovat.

Napriklad pri servisnej zakazke
Do ponuky zahrniete nahradny diel aj pracu technika. Po dohode zaevidujete objednavku,
dielna riesi material a administrativa méa na ¢o nadviazat pri fakturacii.

Takto sa k dohodnutej ponuke dostanete aj po niekolkych tyzdnoch. Pri overovani ceny ci
rozsahu prace sa mozete opriet o ulozené udaje.
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AdmiVea

FAKTURY A PENIAZE

Majte jasno vo firemnych peniazoch.

Vystavene doklady su zaciatok. Pri riadeni firmy potrebujete vidiet aj naklady a nezaplatené
faktdry.
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Faktdry

Faktury vystavujete v tom istom systéme, kde pracujete so zakaznikmi a obchodnymi ddajmi.
Mate ich spolu v jednej evidencii. Ked sa zékaznik ozve s otazkou k fakture, [ahsie dohladate, co
ste mu Uctovali.

Pokladnicné doklady

Hotovostné prijmy, vydavky aj blocky si zaevidujete priebezne. Aj mensie nakupy potom dostanu
svoje miesto a jednoduchsie ich dohladate, ked potrebujete skontrolovat vydavky firmy.

Rozpocet

Stanovite si, kolko m&zZete minut, a sledujete svoje limity. Pri planovani nakupu ¢i dalsej prace
mate po ruke financny plan. Veduci oddelenia sa tak mdze rozhodovat s vedomim, aké zdroje
ma k dispozicii.

Reporty

Reporty su suhrnné prehlady. Pomdzu vam pozriet sa na obchod, financie, pohladavky alebo
plnenie Uloh za jednotlivé strediska. Rychlejsie zistite, ktorej Casti firmy sa treba venovat
podrobnejsie.

Ked' sa rozhodujete o dalsom nakupe
Pozriete sa na rozpocet, vydavky aj nezaplatené faktury. Ziskate lepsi podklad na
rozhodnutie, ¢i je na planovany nakup vhodny cas.
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AdmiVea

TOVAR, MATERIAL A VYBAVENIE

Co mame? Kde to je? Kto to pouziva?

Otazky, ktoré vo firme zazneju denne. Odpovede vam pom&zu najst Sklad a Majetok.

Sklad

Vediete si zasoby a zaznamenavate ich prijmy aj vydaje. Vidite, aky tovar ¢i material mate
k dispozicii. Obchodnik si m6ze overit dostupnost pre zakaznika a dielfa zistit, ¢i ma z coho
pripravit zakazku.

Majetok

Pocitace, naradie, zariadenia a dalSie vybavenie si zapiSete do evidencie majetku. Viete, Co firma
pouziva a komu je to priradené. Pri hladani konkrétneho kusu vybavenia sa méate od ¢oho
odrazit.

Nahradny diel a vrtacku sledujete inak

Diel zo skladu spotrebujete na zakazke. Vitacku pouzivate opakovane a potrebujete vediet, kto
ju ma. Sklad preto slizi na zasoby a ich pohyb, kym Majetok pomaha sledovat firemné
vybavenie. S opravami zariadeni vam pomoze aj Plan oprav.

Pred zaciatkom prace
Veduci dielne si overi dostupnost dielov aj pridelené naradie. Potrebné nakupy alebo opravy
moze rieSit uz pri priprave zakazky.
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AdmiVea

NAKUP A VYBER DODAVATELA

Nechajte dodavatelov sutazit.

Od poziadavky kolegu az po cenu od dodavatela. Aj nakup m&ze mat jasny postup.

Nakupné poziadavky

Kolega potrebuje material, nové vybavenie alebo sluzbu. Zapise nakupnu poziadavku, pri ktorej
je jasné, kto ju zadal a pre ktoré stredisko. Pocas schvalovania méte prehlad o tom, ¢o sa Ziada
a ¢o uz moéze pokracovat do nakupu.

Aukcie

Pri vhodnom nakupe mézete dodavatelov pozvat do cenovej sutaze. Vopred im oznamite
termin aukcie, aby si pripravili ponuky. V urCenom case sa pripoja do virtualnej miestnosti
a zadavaju svoje ceny.

Dodavatelia poznaju svoje poradie

Pocas 15-minutovej aukcie Ucastnici vidia, na akom mieste su. Ceny ostatnych dodavatelov
nevidia. Ak sa chcd dostat vyssie, mozu svoju ponuku zlepsit. Vy tak vytvorite priestor na ziskanie
vyhodnejsej nakupnej ceny.

Napriklad pri pravidelnom nakupe materialu
Najprv si ujasnite, co a v .akom mnozstve potrebujete. Po schvaleni mozete oslovit
dodavatelov a vhodny nakup zaradit do aukcie.
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AdmiVea

VYROBA A OPRAVY ZARIADENI

Aby ste zakazku stihli nacas.

Zakazka potrebuje material, ludi aj funkcné zariadenia. Oplati sa planovat ich spolu.

Planovanie vyroby

Pri vyrobnej zakazke si rozplanujete, Co treba vyrobit, aké kroky na to potrebujete, kto ich urobi
a dokedy. K planu patria aj material a Udaje zo skladu. Kolegovia maju spolocny podklad na
pripravu vyroby.

Pozrite sa na zakazku este pred zaciatkom

Mate material? Su k dispozicii potrebni [udia? A bude zariadenie pripravené? Ked tieto veci
posudzujete spolu, lahsie zistite, Co eSte treba zabezpecit. M&Zete sa pripravit na dodrzanie
terminu, ktory ste zakaznikovi slubili.

Plan oprav

Plan oprav nadvazuje na evidenciu majetku. Opravy zariadeni si rozvrhnete v Case, aby ste sa
mohli pripravit na ludi, pracu aj odstavku. Pri planovani zakaziek potom moézete pocitat aj s tym,
kedy bude stroj mimo prevadzky.

Ked ma stroj naplanovanu opravu
Pri priprave vyroby mézete zohladnit jeho odstavku. Vopred si dohodnete, ¢o sa urobi pred
opravou a co bude nasledovat po nej.
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AdmiVea

ZAMESTNANCI A ICH PRACA

Kto pracuje, na com a kedy?

Udaje o ludoch, dochadzke a vykonanej praci vyuzijete pri planovani aj pri priprave
mzdovych podkladov.

Personalistika

Udaje o zamestnancoch, ich pracovnom zaradeni a zodpovednostiach méate pokope. Vidite, do
ktorého timu alebo strediska patria. Ked potrebujete dohladat Udaje o kolegovi, najdete ich
v jednej evidencii.

Mobilnd dochadzka

Zamestnanec zaznamena prichod alebo odchod mobilom pri dochadzkovom bode. Zaznam sa
ulozi do AdmiVea. Firma ma dochadzku k dispozicii spolu s ostatnymi udajmi o zamestnancoch.

Pracovny dennik

Do dennika si zapisujete vykonanu pracu a cinnosti. Dochadzka ukaze Cas prichodu a odchodu,
dennik doplni, comu sa Clovek venoval. VedUci si tak vie lepsie predstavit priebeh pracovného
dna.

Mzdy

Pri priprave mzdovych podkladov vyuzijete Udaje o zamestnancoch a ich dochadzke spolu
s financnymi Udajmi. Lahsie sa vratite k zaznamom, z ktorych podklady vychadzaju, aj ked
potrebujete nieCo dodatocne overit.

Uzitocné aj pre veduceho timu

Zaznamy o pritomnosti a vykonanej praci pomahaju pri rozdelovani dalsich uloh. Pri
otazkach k podkladom sa m&ze vedUci aj administrativa pozriet na rovnaké udaje.
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AdmiVea

DOHODY, ULOHY A KOMUNIKACIA

Porada skoncila. Kto co vybavi?

Dobrd dohodu potrebujete aj dotiahnut. Pom&zu vam ulohy, terminy a komunikacia
s kolegami.

Ulohy

Pri Ulohe urcite, kto ju méa vybavit, dokedy a v akom je stave. Kolega vie, ¢o sa od neho ocakava,
a vy si mozete pozriet, ako praca pokracuje.

Kalendar

Terminy, udalosti aj ulohy si udrzite v prehlade podla [udf a stredisk. Pri planovani dna Ci
spolocnej prace mate dolezité datumy poruke.

User chat

Cez interny chat sa dohodnete s kolegami, doplinite podrobnosti alebo poslete prilohu. Kratku
otazku tak mozete vyriesit priamo v AdmiVea.

Stickers

Stickers su rychle poznamky na pracovnej ploche. ZapiSete si napad, drobnu pripomienku alebo
nieco, k comu sa chcete vratit pocas dna.

Videohovor

Ked je jednoduchSie sa porozpravat, spojite sa cez videohovor priamo v systeme. Hodi sa pri
praci na dialku aj pri rychlej konzultacii medzi pobockami.

Z porady rovno k praci
Zaplisete ulohu, urcite ¢loveka aj termin. Ked bude potrebovat nieco spresnit, méze sa ozvat
v chate alebo si dohodnut kratky videohovor.
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AdmiVea

DOKUMENTY A PODPISY

Pripravte dokument. Ziskajte podpisy.

Firemné pisomnosti vytvorite v AdmiVea a PDF m&zete poslat Ucastnikom na podpis.

Dokumenty

Napisete text, doplnite hlavicku a patu a pripravite dokument vo formate A4. Vysledok mozete
vytlacit alebo ulozit do PDF. Bezné firemné pisomnosti tak vytvorite priamo tam, kde riesite
ostatnu administrativu.

Sign Flow

Sign Flow slizi na jednoduchy elektronicky podpis PDF. Nahrate dokument, pridate ludi, ktori ho
maju podpisat, a urcite miesta na podpisy. Kazdému pride e-mail s vlastnym odkazom, cez ktory
mbze podpisat.

Vidite, na koho podpis este Cakate

Pri dokumente sledujete stav podpisovania. System uchovava aj zaznam o jeho priebehu,
takzvanu auditnu stopu. Po dokonceni mate k dispozicii podpisané PDF a m&zete sa vratit
k informaciam o podpise.

Napriklad pri odovzdani zékazky
Pripravite odovzdavaci dokument a jeho PDF odoSlete na podpis cez Sign Flow. V prehlade
potom zistite, i je uz podpisovanie dokoncené.
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AdmiVea

PREDAJ A REZERVACIE CEZ INTERNET

Objednavky a terminy cez internet.

Niekto si chce objednat tovar. Iny hlada sluzbu alebo volny termin. Vyberte si, o vyuziju vasi
zakaznici.

eShop

Ponukate tovar cez internet? eShop spaja produkty, ceny a objednavky s vasim skladom

a obchodnymi Udajmi. Online predaj tak riesite spolu s tym, ¢o firma potrebuje pripravit a dodat.
MarketVea

Na verejnom portali marketvea.com mozete predstavit firmu, cenniky, ponuku aj aukcie

a obchodneé prilezitosti. Zaujemcovia sa tak mézu zoznamit s tym, co ponukate, aj mimo vasej
beznej komunikacie.

Rezervacie

Klient si na verejnej rezervacnej stranke vasej prevadzky vyberie sluzbu a volny termin. Nemusi
sa najprv telefonicky pytat na kazdd moznost a vy ziskate rezervaciu v AdmiVea.

Zalezi na tom, Co predavate

Predajna moze vyuzit eShop, prevadzka sluzieb rezervéacie a firma hladajica nove obchodné
kontakty prezentaciu na MarketVea. Vyberiete si moznosti, ktoré sa hodia k vasmu podnikaniu.

Zakaznik si moze vybrat sam
Pozrie si ponuku alebo dostupné terminy a urobi dalsi krok. Vy sa potom mozete venovat
vybaveniu objednavky ¢i samotnej sluzbe.
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AdmiVea

PODPORA A REKLAMACIE

/akaznik potrebuje pomoc. Kto sa ozve?

Aj po dodani zalezi na tom, ¢i viete na otazku alebo probléem nadviazat.

Podpora

Otazky zékaznikov aj interné poziadavky sustredujete na jedno miesto. Kazda ma stav rieSenia
a zodpovedného cloveka. Pri kontrole rychlo zistite, ¢o je otvorené a komu sa treba ozvat.

Reklamacie

Pri reklamacii evidujete zakaznika, ¢o reklamuje, terminy a cloveka, ktory pripad riesi. Ked
zaékaznik zavola, mate sa kam pozriet po aktualnom stave. Pripad mo&zete sledovat od nahlasenia
az po jeho vybavenie.

Aj dalsi kolega vie pokracovat

Reklamacia dopifia prehlad o zakaznikovi v CRM. Dalii krok mozete zapisat ako tlohu a jeho
termin sledovat v kalendari. K informaciam sa tak vratite aj pri dalSom rozhovore so zékaznikom.

Zakaznik sa pyta, ako to vyzera
Pozriete si jeho pripad, stav rieSenia aj zodpovednu osobu. Lahsie mu poviete, o uz firma
vybavila a Co eSte treba preverit.
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AdmiVea

Zacnite tym,
CO vas dnes najviac zdrziava.

Celd firmu nemusite menit naraz. Vyberme najprv jednu oblast, v ktorej vam AdmiVea
pomoze.

1. Povedzte nam, ¢o vam berie cas

Hladate ponuky v e-mailoch? Stracate prehlad o zakazkach? Alebo vas zdrziava evidencia
materialu? Pozrieme sa na to, ako tuto pracu robite dnes, kto sa jej venuje a kde by vam system
najviac pomohol.

2. Pripravime jednoduchy zaciatok

Vyberieme potrebné moduly a nastavime vase timy aj pristupy. Pripravite si kontakty, produkty
alebo dalSie Udaje, ktoré budete pouzivat. Dohodnete sa tiez, kto ich bude vo firme udrziavat.

3. Dalsie nastroje pridate podla potreby
Ked' si osvojite prvé moduly, mbzete pokracovat dalsimi. Mozno pribudne sklad, nova predajna

alebo vlastna vyroba. AdmiVea vam umozni rozsirit pouzivanie postupne, podla toho, ako sa
meni vasa firma.

Obchodné firma Sluzby a servis Vyroba a prevadzka
Adreséar - CRM - Cennik - Rezervacie - Ulohy - Kalendar - Sklad - Nakupné poziadavky
Ponuky - Objednavky - Faktury Majetok - Podpora Vyroba - Opravy - Reporty

Mate nieco, Co robite po svojom?

Ukazte nam to. OpiSte, Co potrebujete vybavit, kto pri tom spolupracuje a aky ma byt vysledok.
Spolocne posudime, ¢i vam pomozu existujuce nastroje alebo rozsirenie ¢i vlastny modul
v AdmiVea.

Na prvé stretnutie staci jedna bezné situacia
Napriklad ako dnes prijmete zakazku a odovzdate ju kolegom. Na konkrétnom priklade si
najlepsie ukazeme, kde by vam AdmiVea ulahcila pracu.
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AdmiVea

OZVITE SA NAM

Ukazte nam, ako pracuje vasa firma.

Radi s vami prejdeme, o dnes riesite a s ¢im by vam AdmiVea mohla pomoct.

Kazda firma ma svoje zvyky a potreby. Niekto chce dostat poriadok do ponuk a faktdr, iny
potrebuje lepsie planovat pracu alebo sledovat material. Zacnime tym, co je ddlezité prave pre
Vas.

Porozpravajme sa o vasej beznej praci

Napiste nam alebo zavolajte. Vyberieme spolu vhodné moduly a prejdeme, ako by ste ich mohli
pouzivat. Na rozhovor staci par prikladov z kazdodenného fungovania vasej firmy.

SoftVea, s.r.o.

info@softvea.com

+421940 404 737

www.admivea.com - www.softvea.com

Menej hladania. Viac casu na pracu.
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