Prirucka administratora pro Spravce
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Aktivace
Po objednani a zaplaceni aktivacniho poplatku Vam pfijde informacni e-mail, kde naleznete
nasledujici udaje:

Webovy odkaz s parametrem zadany v objednavce.

Prihlasovaci jméno do exportniho programu.

PrihlaSovaci jméno pro administratora do webového rozhrani.

Systémem vygenerované heslo, které je mozné v administratorském nastaveni zménit.

o o0 T o

Spravce Export
Prvni prevod dat

1. Ze-mailu si oteviete webovy odkaz, ktery Vas presméruje na prihlaSsovaci obrazovku STARLIT
Spravce (dale jen Spravce).

= SPRAVCE
Prihlaseni

& Utivatelské jméno

@~ Heslo

? oy )
Nepamatujete si heslo? Prihlasit se

2. Prihlaste se prihlasovacimi Udaji z e-mailu (ptihlasovaci jméno pro administratora do
webového rozhrani a heslo).

3. Po pfihlaseni si z odkazl stahnéte a nainstalujte ovlada¢ VFPOLEDB a Spravce Export na
pocitadi, z kterého je pristup k datdim STARLIT SSB (dale jen SSB).

= SPRAVCE
Spravce Export

Pred pfihlagenim je nutné vytvofit agendu v programu Spravce Export.
Odkaz pro stazeni Spravce Export

Pro spravny chod Spravce Export je potfeba nainstalovat ovlada¢ VFPOLEDB.

Odkaz pro stazeni ovladace VFPOLEDB

4. Spustte zastupce Spravce Export z plochy.

5. Prihlaste se pfihlasovacimi Udaji z e-mailu (pfihlasovaci jméno do exportniho programu a heslo).

B SPRAVCE EXPORT 14.4.0

ID parametru webu:
mojefirma

Prihlasovaci heslo:

........| O

PRIHLASIT SE




Vyckejte na Uspésné prihlaseni.
V okné SEZNAMU AGEND kliknéte na tla¢itko PRIDAT (viz obrazek nize).

Zadejte nazev nové agendy ve Spravci. Doporucujeme zvolit stejny nazev agendy jako v SSB.
Popfipadé Ize v budoucnu prejmenovat.

Potvrdte zalozeni tlacitkem OK.

B SPRAVCE EXPORT 1.4.4.0

SEZNAM ZALOZENYCH AGEND VE SPRAVCI @  PRIDAT
+ - NAZEV HLASENI ¢33 NASTAVENI
=[1 PREJMENOVAT

X SMAZAT

¢ TEMA

5 PREVEST DATA




10. V nové otevieném okné NASTAVENI nastavte nasledujici moznosti prevodu:

(NUTNE) Cesta k databazi agendy -> Cesta k datlim SSB na disku nebo
vzdaleném ulozisti.

(NUTNE) Vybrané celky pro prevod -> Celky ze SSB, které se objevi po
vybrani cesty k datim.

(VOLITELNE) Dokumenty -> Moznost neprevadét dokumenty véetné filtru
popisu a data vytvoreni souboru.

(VOLITELNE) Opravy.
(VOLITELNE) Ostatni.

B SPRAVCE EXPORT 14.4.0 = [
AGENDA:

Demoverze Kratka

CESTA K DATABAZI AGENDY SSB2000:

C:\SSB2000\SSB_Data\Demo2 VYBRAT

{2 Celky

VYBRANE CELKY PRO PREVOD

¥ 00-00-0291 Hafanova

OZNACIT VSE ODZNACIT VSE

11. Zavrete okno NASTAVENI k¥izkem v pravém hornim rohu. Nastaveni je nyni
uloZeno pro dalsi pfevody v ramci agendy.

12. V SEZNAMU AGEND zaskrtnéte pole u agend pro prevod.

13. Kliknéte na tla¢itko PREVEST DATA.



Spravce Webovy Portal
Kontaktni idaje

Na zalozce Kontakt na spravce vypliite kontaktni Gidaje na spole¢nost. Udaje se budou zobrazovat v zapati
e-mailech automaticky odesilanych ze systému Spravce (viz kapitola E-mailova komunikace).

= SPRAVCE @ admin ~
Dimova firma Osoby
Qemoyarze ol
Filtrovat tabulku osob v
[Z] Kontakt na spravce
L 0Osoby Jméno Typ Ulice &.p. &.orient. &.objektu Obec Cast Od dne Do dne
B zpravy Panto$ Jaromir najemce Krétka n 2 001 Ceska Lipa Spiték 01.01.2004 13.07.2007
=] Pozadavky Svec Daniel néjemce Kratka 1 7 001 Ceska Lipa Spicék 25.07.2007
2 i il atka 1 a3 L ical .01.2004
PREDSEDA Kott Karel viastnik Kratkd 1 2 001 Ceska Lipa Spitak 01.01.200
EE Nasténka Hnidopiska Jaroslav najemce Kratkd n 2 002 Ceska Lipa Spitdk 01.01.2004
= Tiskové sestavy ~ Kott Karel vlastnik Kratkd n 2 002 Ceskd Lipa Spitak 01.01.2004
ADMINISTRATOR Chavel Vaclav najemce Kratka n 2 003 Ceska Lipa Spicak 17.01.2004 10.12.2007
99, Uzivatelé Kacer Antonin néjemce Krétkd 1 2 003 Ceska Lipa Spitak 1112.2007
2+ Hromadné zaloZeni Kott Karel viastnik Kratkd n 2 003 Ceska Lipa Spicak 01.01.2004
% Hromadna zpréava Chaloupka David najemce Krétké n 2 004 Ceska Lipa Spitdk 01.01.2004
[£] pokumenty Kott Karel viastnik Krétkd n 2 004 Ceskd Lipa Spicak 01.01.2004
@ Fronta e-mailli Nahlovsky Kamil néjemce Krétkd n 2 100 Ceskd Lipa Spicak 01.01.2004
& Ulozisté Kott Karel viastnik Kratka n 2 100 Ceska Lipa Spicak 01.01.2004
Vyutito: 0,01GBz 568 Kros Stanislav Viastnik Krétké 12 3 001 Ceska Lipa Spitak 01.01.2004
Bavlova Dagmar vlastnik Krétka 12 3 002 Ceska Lipa Spicdk 01.01.2004 15.12.2007
Kokes Jaroslav viastnik Kratka 12 3 o002 Ceska Lipa Spicak 16.12.2007
Chavel Vaclav najemce Kratka 12 3 003 Ceska Lipa Spicdk 01.01.2004
Kott Karel viastnik Krétkd 12 3 003 Ceska Lipa Spitak 01.01.2004

ZaloZeni uzivateld - hromadné
Uloha Hromadné zaloZeni umoZiiuje automaticky vytvofit uZivatelské piistupy véetné odeslani e-
maild s prihlasovacimi Gdaji.
Pro poutziti tlohy je nutné, aby v datech SSB u kontakt(i osob byly vyplnéné e-mailové adresy, které
budou slouZit jako pfihlasovaci jména do Spravce.

= SPRAVCE @ adimin =

Moje firma Hromadné zaloZeni uétu

Demoverze Kratka v Text e-mailu Koho zalozit

(2] Kontakt na spravce
Vazena pani, vazeny pane,

£, Osoby

B9 zpravy byl Vam zalozen uzivatelsky Ucet v aplikaci Spravce. Pro prihlaseni kliknéte na tlagitko nize.
=] Pozadavky

PREDSEDA
DD £
05 Nasténka

(= Tiskové sestavy ~ e k ok

Tlaéitko: bude nahrazeno odkazem na web

Vase pfistupové tdaje jsou:

Prihlaovaci jméno: bude nahrazeno piihlasovacim jménem - e-mailovou adresou
82 Utivatelé Heslo: bude nahrazeno heslem

2+ Hromadné zaloZeni
Y

@ Hromadna zprava

ADMINISTRATOR

Po prfihlaseni doporucujeme heslo co nejdfive zménit.
@ Dokumenty

N S pozdravem a pfanim pékného dne
@ Fronta e-mailli P P P
Ulozidté Administrator stranek

Vyuzito: 0,01GB z 5 GB %

Spravce provozuje spoleénost ~ STARLIT.

1) Na zaloZce Text e-mailu Ize upravit predmét a obsah e-mailu. Prostfedni text obsahu e-
mailu je neménny, jelikoZ po odeslani e-maill bude obsahovat systémem vygenerované



2)

parametry pro prihlaseni jako je prihlasovaci jméno a heslo.

Na zaloZce Koho zaloZit z vybéru kontaktl zaskrtnéte osoby, kterym chcete do Spravce zalozit
pfistup. Pro otestovani mlZete nechat zaskrtnutou pouze jednu osobu, u které bude zadany Vas e-
mail.

Po kliknuti na tlacitko ZaloZ ucty se vytvori jednotlivé pristupy a odeslou se e-maily
s pfihlasovacimi udaji.



Zalozeni uzivatell - jednotlivé

Na zaloZce UzZivatelé muZete zakladat jednotlivé prihlasovaci pfFistupy.

UZivatellim rucné pridélite prihlasovaci Udaje a pristupy k detaildm osob.

Po zaloZeni uctu se neodesila e-mail s ptihlasovacimi jako je tomu u hromadného zaloZeni

uzivatelll. Osobu musite sami informovat o pridéleném pfistupu.

= SPRAVCE

Moje firma

Demoverze Kratka v
S+ Pfidat nového uzivatele
[Z] Kontakt na spravce

2, osoby 5/ Filtrovat tabulku uzivatel(
B zpravy
Jméno E-mail Predseda
'E]‘ Pozadavky
starlit
PREDSEDA
83 Nasténka test2
(= Tiskové sestavy ~ skarvada
ADMINISTRATOR pantos
88 uzivatelé
N N Jardal
2.+ Hromadné zaloZeni
svec Jjan.novak@test.cz [ o]

@ Hromadna zprava
% Dokumenty

(@ Fronta e-maild
& Ulozigte

VyuZito: 0,01 GB z 5 GB

Sprdvce provozuje spolecnost

UzZivatelé

QOdeslat zpravu
QOdeslat zprévu
Odeslat zpravu
Qdeslat zprévu
QOdeslat zpravu

Odeslat zpravu

STARLIT.

Poznamka

Manudiné vytvofeny uZivatel 2023

@ admin ~

Qdstranit
Qdstranit
Odstranit
Odstranit




Kroky pro zaloZeni uzivatele:
1) Rozkliknéte zalozku Pfidat nového uzivatele.
2) Vypliite uZivatelské jméno, heslo a e-mail. Udaje Ize po zaloZeni upravit.
3) Kliknéte na tlacitko Pfidat uzivatele.

4) Novy uZivatel se zobrazi ve spodnim seznamu uZivatell. UZivatel existuje pouze v rdmci jedné
agendy.

5) Kliknéte na modré tlacitko Uzivatelské pfistupy u nového uZivatele v seznamu (viz obrazek nize).
6) Prepinacem Povolit zpfistupnite uzivateli nahlizeni k jednotlivym osobam.

UPOZORNENI: V pfipadé nutnosti pfidélit osobé pfistup k vice bytdm nebo k celému domu pokracujte na
dalsi kapitolu Role predsedy.

= SPRAVCE ® admin
Moje firma PFistupy uZivatele Jardal

Demoverze Kratka v
Jméno

[£] Kontakt na spravce

o

= Osoby Ulice
B zpravy
] Pozadavky Obec
PREDSEDA
BE Nasténka Cislo popisné Cislo orientaéni

& Tiskové sestavy ~

ADMINISTRATOR Cislo objektu od Cislo objektu do

22, Uzivatelé
@D Najemce @D Viastnik @D Hospodaf
2+ Hromadné zaloZeni

P— Nastavit filtr
% Hromadna zprava -

% Dokumenty

£ 0soby & Pozadavky @
@ Fronta e-maild Jméno Typ Ulice &.p. &.orient. &.objektu Obec Cast 0Od dne Do dne
. Vybrat ~
UloZisté
Vyuito: 0,01 GBz 5 GB Panto$ Jaromir najemce Kratka n 2 o0 Ceska Lipa Spicak 01.01.2004 13.07.2007 @D Odepiit
Svec Daniel najemce Krétka n 2 001 Ceské Lipa Spiak 25.07.2007 Povolit
Kott Karel vlastnik Kratka n 2 0m Ceska Lipa Spigak 01.01.2004 Povolit
Kott Karel hospodaf Kratka n 2 001 Ceska Lipa Spiak 01.01.2004 Povolit

Hnidopidka Jaroslav néajemce Kratka n 2 002 Ceska Lipa Spigdk 01.01.2004 Povalit v
r Y




Role predsedy
UzZivateli s roli predsedy je moZné udélit pristup k celému domu nebo bytu. Pfi udéleni
pfistupu k bytu/domu uzivatel mdze nahlizet na detail vSech osob v ramci zvoleného bytu nebo
domu.
Roli pfedsedy je mozné udélit bud’ pti zalozeni uzivatele, nebo pfi kliknuti na detail uzZivatele v
seznamu.
Po udéleni roli pfedsedy se v Uzivatelskych pfistupech u uZivatele zobrazi nové zalozky Byty a
Domy (viz obrazek nize).

PFistupy uzivatele Josef

Jméno

Ulice

Obec

Cislo popisné Cislo orientaéni
Cislo objektu od Cislo objektu do

@D Nijemce @D Viastnik @D Hospodar

Nastavit filtr

& Osoby [ Byty ) Domy & Pozadavky @

Ulice — &.orient. Obec Cast pscC

Vybrat ~
Krétka 1 2 Ceska Lipa Spicék 47006 Povolit
Kratka 12 3 Ceska Lipa Spicak 47006 Povolit

UZivatel s roli predsedy a jeho funkce:

A. Dokumenty osob se pfi otevieni nebudou oznacovat jako prectené v ramci pridéleného bytu/domu.
Dokumenty se budou oznacovat jako prectené pouze u osob, ke kterym ma uZivatel pfistup na
zaloZce Osoby.

B. Predseda nemuze vkladat poZadavky za cizi osobu. Pouze s pfistupem na zéloZce Osoby.

C. Predseda nedostava e-mailové ozndmeni na nové dokumenty osob. Pouze s pfistupem na zaloZce
Osoby.

D. MuZe pridavat pfispévky na nasténku domu.

E. Ziska pfistup k tiskovym sestavam.



UPOZORNENI: V situaci, kdy chceme, aby predseda mél pfFistup k celému domu a zaroveri i pfistup k
detailu své osoby provedeme nésledujici postup:

1) Klikneme na UZivatelské pfistupy u uZivatele s roli pfedsedy.
2) Na zaloZce Domy povolime dim, do kterého pfedseda muize nahlizet.
3) Na zalozZce Osoby zvolime danou osobu, za kterou uZivatel s roli predsedy realné vystupuje.
4) Nyni predseda ma pfistup k detailu celého domu a zaroven na detailu své osoby mUze:
e Pfidavat nové pozadavky.
¢ Dokumenty se pfi zobrazeni budou oznacovat jako prectené.

¢ Bude dostdvat e-mailové ozndmeni na nové nahrané dokumenty.



PoZadavky

Do Sprévce uZivatelé mohou vkladat pozadavky (na opravu, zménu zaloh, zménu poctu osob v byté a
dale). Vychozi nastaveni vkladani pozadavku je vypnuté. Admin muizZe vkladani poZzadavk( povolit
v Nastaveni (pfi kliku na ikonu admina v pravém hornim rohu) na zalozce Pozadavky.

@ admin ~
Uzivatel: admin

@ E-mail @ Heslo & SMTP @ Kontakt & Pozadavky 4, Ke staZenl

@D Povolit pozadavky

@D Odesilat ozndmeni na nové pozadavky adminovi

V nastaveni je také mozZnost zapnout odesilani e-mailovych oznameni na nové pozadavky adminovi.
PFi zapnuti je nutné, aby admin mél vyplnénou svoji e-mailovou adresu pod zalozkou E-mail.

Admin po povoleni pozadavk( by mél zvolit/vytvorit uZivatelé, ktefi poZzadavky budou vytizovat.
V Uzivatelskych pristupech u uzivatele se prepneme na zdlozku Pozadavky.

Obec
Cislo popisné Cislo orienta&ni
Cislo objektu od Cislo objektu do
@D Nsjemce @D Viastnik @D Hospodai

éoby A Byty ) Domy & Pozadavky O

Pozadavek na opravu bytu nebo domu O Bez pfistupu O Cteni ® Cteni i zapis

Zména po&tu osob ® Bez piistupu O &teni O &teni i zapis

Zména platebnich dispozic O Bez pristupu ® Cteni O Cteni i zapis

Podéni stiznosti ® Bez piistupu O Cteni O Cteni i zapis

Zadost o zménu zaloh na sluzby O Bez pfistupu O Gteni @ Cteni | zapis

Zména kontaktnich udaj ® Bez pfistupu O Cteni O Cteni i zapis

iny O Bez piistupu @ Gteni O&teni iy

Nyni mlZeme nastavit uZivateli pFistupy k jednotlivym druhiim poZadavka:
a) Bez pristupu — uzivatel poZadavky neuvidi.
b) Cteni — uZivatel pozadavky uvidi, ale nesmi je vyfizovat.

c) Cteni a zapis — uZivatel pozadavky uvidi a smi je i vyfizovat.



wr s

UZivatel s pfistupem k poZzadavkiim dostane nasledujici funkce:

1) Bude dostévat na svij e-mail ozndmeni o nové vloZenych poZadavcich (stahuje se na druhy
pozadavk, ke kterym ma pfistup ke cteni).

2) Vlevém panelu se zobrazi nova uUloha Pozadavky, kde uvidi prehled vSech poZadavk (viz
obrazek nize).

3) Na prehledu poZadavk( smi prevzit poZzadavky, pokud ma povoleno c¢teni i zapis.

= SPRAVCE @ admin ~
Moje firma Pozadavky
Demoverze Kratka v Datum vytvofeni Adresa bytu Pridal Druh pozadavku Stav
(] Kontakt na spravce 14.04.2022 14:43 Hafanova 291, Kocourkov pantos Zména kontaktnich ddaji Vyfidit Odstranit
2, Osoby 14.04.2022 14:43 Hafanova 291, Kocourkov iny i
04 - | pantos Jiny HoTOVO Odstranit
&< Zpravy B
14.04.2022 14:31 Krétka 11, Ceskd Lipa pantos Jing m Odstranit
5] Pozadavky
PREDSEDA

o )

52 Nasténka

= Tiskové sestavy ~
ADMINISTRATOR

S8, Utivatelé

2+ Hromadné zalozeni

% Hromadna zprava

% Dokumenty

@ Fronta e-mailli
UloZisté

VyuZito: 0,01GB z 5GB

Spréavce provozuje spolecnost STARLIT.

Admin ma automaticky nastaven pfistup ke ¢teni i zapisu vSech pozadavku, které mlze navic i
odstranit. Admin nedostava e-mailové ozndmeni na nové vlozené poZadavky ve vychozim nastaveni.



E-mailova komunikace
Systém Spravce odesila uZivatelim nasledujici e-maily:
a) Obnovazapomenutého hesla.

b) Oznameni o nové nahranych dokumentech osob (uZivatellim, ktefi maji k dané osobé
pfistup).

c) Ozndameni o nové pfidaném pfispévku na nasténce domu (uzivatellm s pfistupem v ramci
domu, kde byl pfispévek vlozen).

d) Ptihlasovaci udaje pfi hromadném zaloZeni uZivateld.
e) Oznamenio nové zpravé od admina.

f) Oznadmeni o novém poZadavku (uZivatellm s pfistupem k danému druhu poZadavku).
Systém Spravce odesila adminovi nasledujici e-maily:

a) Oznameni o neplatné e-mailové adrese uZivatele.

vevo v

b) Oznameni o prekroceni velikosti Ulozisté dat.

UPOZORNENI: Ozndmeni o novych dokumentech a pfispévcich na néasténce se odesilaji kazdy
den kolem pllnoci. Administrator mlze na zéloZce Kontakt na spravce v levém panelu doplnit

kontaktni udaje, které budou vloZzeny v zapati e-mailech (viz obrazky nize).

Zprava urcena pro uzivatele: svec

Dobry den vazeny uzivateli,

Dne 15. 9. 2022 byl pfidan do systému Spravce novy piispévek na
nasténku domu. Kliknutim na tlacitko nize si mlzete prispévek
Zobrazit.

Prejit na stranku

Zprava byla automaticky vygenerovana systémem Spravce.

Pokud mate se zobrazenim tlacitka potiZe, zkopirujte si do prohlizece
odkaz nize.

htt fWww.spravce.cz?id=

Firma SVJ
Ceska Lipa. Bendlova 2237
Tel.: 123 456 789
svec@starlit.cz




Neodeslané e-maily (Fronta e-mailii)
Doporucujeme dbat na pripady, kdy se zobrazuje Cislo v ¢ervené bubliné u Fronty e-mailli (viz obrazek).
Cislo zna¢i, kolik e-mailG se nepodafilo uZivatellim odeslat. Neodeslané e-maily zdstanou ve fronté po dobu

90 dni.

(@ Fronta e-maild S

Pri¢inou problému vétSinou byva neexistujici e-mailovd adresa uzivatele. U pfikladu nize je mozné vidét

cerveny vykfic¢nik u e-mailové adresy, na kterou se nepodarilo e-mail odeslat, protoZe v adrese chybi tecka.

Fronta e-mailt

Zobrazit pouze e-maily s neplatnou e-mailovou adresou

Predmeét Komu Datum vlozeni do fronty  Datum odeslani
Oznameni o neplatné e-mailové adrese. svec@starlit.cz 12.12. 2023 14:01:08
Obnova hesla | svec@starlitcz  12. 12. 2023 14:01:08

Pro vyreseni neodeslanych e-mailQ, provedte nasledujici kroky:

1) Zkopirujte si e-mailovou adresu, u které je cerveny vykficnik.

N

Pfesmérujte se na seznam UZivateld v levém panelu.

w

Vyfiltrujte uZivatele dle zkopirované adresy.

N

Kliknéte na detail uzivatele (kliknutim na radek uzivatele v tabulce).

A U

Zaskrtnéte moznost Zménit e-mailové adresy ve fronté e-maila.

~N

)
)
)
)V kolonce E-mail upravte e-mailovou adresu na spravnou.
)
) Kliknéte na tlacitko Aktualizovat tdaje.

)

8) Presmérujte se zpatky do Fronty e-mailQ.
9) Zkontrolujte, Ze se neodeslané e-maily prepsaly na spravnou e-mailovou adresu.
UPOZORNENI: E-maily se nasledné za dal3i hodinu opét odeslou. OvéFenim kolonky Datum odeslani ve

Fronté e-mail( zjistite, zdali se e-maily podafilo skute¢né odeslat.



