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Dodawanie nowego pracownika w systemie Lobster

@3@ PL  EN p | 00:00:00 o & Kw?nsrﬁ:iosfki

LOBSTER

1.

Kliknij zaznaczona na z6to nazwe kancelarii. Otworzy sie menu wyboru:

- - = Krzysztof
SRR

L& Profil kancelarii
& Pracownicy kancelarii

8 Role pracownikdw

gliczenia

200y | o

Uj W wizytowce Ta

i Informacie o pakiecie
@ Rozliczenia
B Rachunki bankowe

2. Wybierz opcje Pracownicy kancelarii. Otworzy sie Panel administracyjny z lista pracownikéw - mozna
wyszukac¢ konkretnego pracownika po imieniu, nazwisku lub emailu. Mozna réwniez wybra¢, czy chcemy, aby
dany pracownik byt widoczny w wizytéwce w module wspétpracy.

Mozemy nada¢ pracownikowi jedna z czterech rél:
- Owner (wtasciciel) — w przypadku kancelarii jednoosobowych, jest to rola domysina;
. Admin (administrator);
- Employee (pracownik);
- Manager (menadzer).
Onwner
Admin
Employee
Manager
3. Aby doda¢ nowego pracownika, kliknij zaznaczony na zétto przycisk Dodaj nowego pracownika:

Lobster Sp. z 0.0.
ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin
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= Panel administracyjny

I Profil kancelarii | Pracownicy kancelarii

Role pracowmnikodwe | Stownild | Informacje o pakiece | Rozliczenia | Zoody | Rachunki bankowe | Historia

| Npisz pracow | | Konto aktywne Tak Mie | | Pokazuj w wizytowee | Tak | Mie | | Rola w systemie -
Znaleziono 1 pracownika
Pokazuj w
wizytdwee Eonto
MNazwa wyswietlana E-meail Rola w systemie kancelarii aktywne Akce
Kn Krzysztof Warminiski exampleB76@wp.pl Owner X ~ 3

Otworzy sie okno dodawania pracownika:

Nowe konto pracownika

Irmig:

MNazwisko

E-mail

Telefon

NIP

Raola w systemie

| Wybierz_.

Pokazuj w wizytdwos kancelari

| Tak | Mie

Stanowisko

BITUSxx, AW ZEE E=2 % K

Inzert text here ..

Jezyki

| Anulyj | Zapisz
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Wopisz imig, nazwisko, adres e-mail, numer telefonu i stanowisko. NIP nie jest obowigzkowy. W opgji ,rola w
systemie” wybierz jedna z rol — wiasciciel, administrator, pracownik lub menadzer. Mozesz do profilu
pracownika doda¢ réwniez notatke i jezyki, w ktérych pracownik $wiadczy ustugi — domysinie angielski,
francuski, hiszpanski, niemiecki, polski, rosyjski i ukraifski.

Po wprowadzeniu zmian kliknij przycisk Zapisz.

Nowo dodany pracownik od razu bedzie widoczny w liscie pracownikéw:

Znaleziono 5 pracownikéw Dodaj nowego pracownika

Pokazuj w

wizytowce Konto
E-mail kancelarii aktywne Akcje
.
Imig Nazwisko nazwisko@email.com Employee X ~ :

Jesdli zobaczysz takie powiadomienie podczas zapisywania wprowadzonych zmian — oznacza to, ze limit
uzytkownikéw w pakiecie zostat wykorzystany. Nie musisz koniecznie kontaktowa¢ sie z administratorem —
wystarczy, ze zwiekszysz limit uzytkownikéw w zaktadce Informacje o pakiecie w Panelu administracyjnym.

Limit uzytkownikow zostat wyczerpany. Skontaktuj sie z administratorem.

8. Mozna zobaczy¢ szczegdty, ktére wczesniej wprowadzono na etapie tworzenia profilu pracownika lub
edytowad te szczegdty.
Pokazuj w
wizytowce Konto
kancelarii aktywne Akde
X v :
Q, Szczegdty
X :
# Edytuj
¥ Usur {Dezaktywuj)
X
9. Mozesz tez dezaktywowaé pracownika; woéwczas bedzie on widoczny w zaktadce Konto aktywne (Nie):

Konto aktywne Tak Nie Pokazuj w wizytéwee Tak Nie -

Resetuj filtry [ISCrAWVGITG

Kento aktywne: | Nie @I \
z 3pr iko Dodaj nowego pracownika
Konto
Nazwa wygwietlana £-mail Rola w systemie aktywne  Akge
] Imig Nazwisko nazwisko@email.com Employee X X

Lobster Sp. z 0.0.
ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin
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Role pracownikdéw kancelarii w systemie Lobster

Uzytkownik systemu Lobster moze nadac pracownikom swojej kancelarii konkretne role; sa to odpowiednio: Admin
(administrator); Employee (pracownik); Manager (menadzer) oraz Owner (wifasciciel). Nazwy te sa domysine i
edytowalne — mozna je zmieni¢ wedle potrzeb kancelarii.

. - — Krzysztof
. "Dl >

LOBSTER

1. Kliknij zaznaczona na z6to nazwe kancelarii. Otworzy sie menu wyboru:

£ Profil kancelarii
&8 Pracownicy kancelarii
@i Role pracownikéw

Stowniki

czenia | Zgody | Rach

i Informacje o pakiecie
[@] Rozliczenia

B Rachunki bankowe

2. Wybierz opcje Role pracownikéw.
Nazwa roli Uzytkownikéw w roli
Admin 0
Employee 0
Manager 0
Owner 1
3. Admin (administrator) posiada petne uprawnienia w systemie — kliknij symbol trzech kropek i wybierz opcje
Szczegdty aby zobaczy¢, i méc edytowad uprawnienia. Mozesz réwniez edytowad, skopiowac, lub usungé
danag role:
€ Szczegdty
& Edytuj

@ Kopiuj

Lobster Sp. z 0.0.
ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin
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Dane podstawowe

Nazwa roli

Admin

Uprawnienia

Odczyt
Zakres uprawniert swoich

Sty spraw (bez danych rozliczeniowych} oraz ich

status

Kontal
Szczegoly kontaktéw (bez danych rozliczeniowych) oraz
ich status

Cazynnosi

Zadania, Wydarzenia

Koszty

Dokumenty finansowe

Zarzadzanie rozliczeniami

Notatki

Repozytorium dokumentdw

Korespondendia

Raporty

Ustawienia konta kancelarii

Zarzadzanie stownikami

Zarzadzanie uzytkownikami

Wspdlpraca
Szczegsly partnerstw i konsorcjéw

Dodatkowe uprawnienia

Zatwierdzanie oraz usuwanie zatwierdzenia dla czasu pracy v
czynnosci

Mozliwosé bycia wskazanym jako opiekun kontaktu oraz v
prawnik prowadzacy sprawe

Import kontaktéw

Eksport kontaktdw

mozna edytowac klikajac pola z symbolami ,ptaszka” i klikajac przycisk Zapisz:

<Wréé

Odezyt Dodawanie

cudzych nowych

Edycja roli uzytkownika w kancelarii: Admin

Dane podstawowe

Nazwa roli

Uprawnienia

Zakres uprawnien

Sprawy
Szczeqgoly spraw (bez danych rozliczeniowych) oraz ich
status

Kontakty
Szczegoly kontaktow (bez danych rozliczeniowych) oraz
ich status

Admin
Odczyt Odczyt
swoich cudzych

N

v

Edycja
swoich

v

Dodawanie
nowych

v

Edycja
cudzych

v

Edycja
swoich

v

Usuwanie
swoich

Usuwarie
cudzych

4, Administrator posiada najwyzsze uprawnienia ze wszystkich rél — domysinie wszystkie. Dostep do uprawnien

Edycja
cudzych

¥

Usuwanie Usuwanie
swoich cudzych

Lobster Sp. z 0.0.
ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin

www.lobster.pl



http://www.lobster.pl/

5. Employee (pracownik) ma domyslnie najnizsze uprawnienia.
Mozesz je edytowal i zapisywaé w analogiczny sposob:
«Wréé

Employee

Uprawnienia

Odczyt Odczyt Dodawanie Edycia Edycja Usuwanie Usuwanie
Zakres uprawnieri swoich cudzych nowrych swoich cudzych swoich oudzych

by spraw (bez danych rezliczeniowyc

Kontakty
raqdty kontaktdw [bez danych rozliczeniowych) oraz
ich status

Caynnosc

Zadania, Wydarzenia

Koszty

Dokumenty finansoee

Zarzgdzanie roz

Notatki

Repozytorium dokumentdw

Korespondencja

Raporty

Ustawienia kenta kancelarii

Zarzgdzanie shownikam

Zarzadzanie uZytkownikami

a
by partnerstw i konsorcidw

Dodatkowe uprawnienia

Zatwierdzanie oraz usuwanie zatwierdzenia dla czasu pracy
CTynnosc

Mozliwedt bycia wskazanym jako opiekun kontakiu oraz
prawnik prowadzacy sprawe

Impart kontaktde

Eksport kontaktdw

Lobster Sp. z 0.0.
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Manager (menadzer) ma domyslnie uprawnienia najbardziej zblizone do Administratora, z wyjatkiem
raportéw, importu oraz eksportu kontaktow.
Te uprawnienia mozesz réwniez edytowac i zapisywac w analogiczny sposéb:

Edycja roli uzytkownika w kancelarii: Manager m Anuluj

Dane podstawowe

Nazwa ro
A Manager
Uprawnienia
Odczyt Dodawanie Edycia Edvyda Usuwanie
Zakres uprawnieri swoich nawych SV cudzych swoich
5
5 praw (bez danych rozliczeniowych) oraz ich | bl | [
status
Kontakty ) )
Si: ity kontaktdw [bez danych rozliczeniowydh] oraz v | [ | e
ich status
Czynnosc hd hd d
Zadania, Wydarzenia Ll [ | v
Koszty v i i hd hd
Drokumenty finansowe hd i hd il
Zarzadzanie razliczeniam i id kd i
Notatki hal |
Repozytorium dokumentdw Ll v v v
Korespondencja v v i L
Raporty
Ustawienia kenta kancalarii
Zarzgdzanie shownikami o | ] \/
Zarzgdzanie uzytownikami el el A had
¥ partrerstw i konsorcidw L id Ld
Dodatkowe uprawnienia
Zatwierdzanie oraz usuwanie zatwierdzenia dla czasu pracy o
czynnasci
Mozlivwesc bycia wskazanym jako opiekun kontaktu oraz |

prawnik prowadzacy sprawe
Impart kontalctdw

Eksport kontaktdr
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7. Owner (wtasciciel) ma w praktyce uprawnienia na rowni z Administratorem, czyli domyslnie najwyzsze.
Te uprawnienia mozesz réwniez edytowac i zapisywac w analogiczny sposéb:

«Wroc

Owner Usuft

Uprawnienia

Karespondencja

boycia weska; akn opiekun kontaktu oraz

prowadzacy 5|

]
Imiport kontaktdw

Elesport kontaktdw

8. Mozesz rowniez dodac nowa role, w ktérej rowniez mozesz edytowac uprawnienia i zapisywaé wprowadzone
zmiany w analogiczny sposob:

Lobster Sp. z 0.0.
ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin

www.lobster.pl
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= Panel administracyjny

Profil kancelarii | Pracownicy kancelarii | Role pracownikdw | Shownild

| Informacje o pakiecie | Rozliczenia

Zgody | Rachunki bankowe | Historia

Nowa rola uzytkownika w kancelarii

Dane podstawowe

Nazwa rofi

Uprawnienia
Zakres uprawnier
Sprawy
Szczegdly spraw [bez danych rozliczeniownych) oraz ich
Status

Kontal
Szczegdty kontaktdw [bez danych rozliczeniowydh) oraz
ich status

Czynnodd

Zadania, Wydarzenia

Koszty

Duokumenty finansowe

Zarzgdzanie razficzeniami

Notatki

Repozytorium dokumentdw

Korespondencia

Raporty

Ustawienia kenta kancelarii

Zarzgdzanie shownikami

Zarzgdzanie uZytkownikami

mﬁc;anner' i konsorcjdw
Dodatkowe uprawnienia
Zatwierdzanie oraz usuwanie zatwierdzenia dla czasu pracy
cynnosc

MaozliwedE bydia wskazanym jako opiekun kontaktu oraz
prawnik prowadzacy sprawe

Impart kontaktdw

Eksport kantaktdw

oh

oo o O

0d R

<

Owdczyt
cudzych

O

Dodawanie
nowych

] O

O O

Kl

O

Usuwanie
swoich

Resetuj filtry

Dodaj

=

O

Usuwanie
cudzych

O
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Zarzadzanie profilem kancelarii w systemie Lobster

Q -00- A Krzysztof
A;A A = =" |h 00:00:00 O B warmitski

LOBSTER

1. Kliknij zaznaczona na zétto nazwe kancelarii. Otworzy sie menu wyboru:

i - =1 Krzysztof

& Profil kancelarii

& Pracownicy kancelarii

ii Role pracownikéw

Stowniki

i Informacje o pakiecie

Rozliczenia —

&= B Rachunki bankowe |

Dodaj I RO I I o—T}

2. Wybierz opcje Profil kancelarii:

11
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Panel administracyjny
Profil kancelarii | Pracownicy kancelarii | Role pracownikdw | Showeniki | Informacje o pakiecde | Rozliczenia | Zgody | Rachunki bankowe | Historia
T
Dadaj log Krzysztof Warminski VTl Pokaz wizytowke
KRS Forma prawna

example876@wp.pl

Jezyk

Dodatkowy opis kancelarii do wizytéwki w Lobsterze

widoczna dla wspdipracy

Kancelaria
Whwietlaj

Opis kancalar

zaplaty

Sposdb

Dane finansowe

korespondencyiny

Taki sam jak siedziby

Dane teleadresowe
Adres kancelarii

Kontakt dla administratora serwisu Lobster z
kancelarig
Krzysztot Warminski

Kontakt
example876@wp.pl

Kontakt dla kancelarii partnerskich

Krzysztof Warminski
exampleB7e@wp.pl
Klikajac opcje Dodaj logo mozesz dodaé obraz z logotypem kancelarii, ktéry bedzie wyswietlat sie przy

3.
nazwie kancelarii w systemie Lobster.
Klikajac przycisk Edytuj uzyskasz dostep do trybu edycji danych kancelarii:

12
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Dane podstawowe

Krzysztof Warminski

Forma prawna

exampleB7 6@wp.pl

Dane finansowe

Waluta Sposdb zap
Wybierz.. Wybierz...

Dane teleadresowe

Adres siedziby

Kra Ulica Nr domu Hr mieszkania Miasto Kiod pocztowy
Wbierz..

Te E-ma

Adres korespondencyjny Taki sam jak siedziby

Mozesz zapisa¢ wartosci takie jak: NIP, REGON, KRS oraz numer telefonu. Mozesz takze wprowadzic:
) adres e-mail;

) forme prawna w systemie (jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, spoétka cywilna, spoétka jawna,
spotka komandytowa, spétka partnerska).

Mozesz wprowadzi¢ takze dane finansowe (wybra¢ walute — domyslnie PLN, EUR lub USD) i sposéb zaptaty
— gotdwke, karte ptatnicza lub przelew.

Mozesz wprowadzi¢ réwniez dane teleadresowe: wybra¢ dowolny kraj i wpisa¢ dowolny adres.

Jesli adres korespondencyjny jest taki sam, jak adres siedziby — kliknij okienko. Jesli sie r6zni — bedzie mozliwe
wprowadzenie zmian:

Adres korespondencyjny aki sam jak siedziby

Kra llica Mr domu Mrmieszkania Miasto Kiod pocztowy

Whihinr
Wybierz...

13
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Osoby do kontaktu

sztof Warminski

Dodatkowy opis kancelarii do wizytéwki w Lobsterze

Rodzaj kancelan

Wyswietlaj

Mie wyswietlaj

Rodzaj kancelarii

10.

11.

12.

a dziatalnosc

dzien miesigc.rok

0
%
b

B
b 3
I
71
7l
i
iii
&
=1

Mozesz wybrac¢ réwniez osoby kontaktowe dla kancelarii partnerskich i administratora systemu Lobster.

Mozesz dodaé dodatkowy opis kancelarii do wizytéwki — jesli chcesz, aby Twoja kancelaria byta widoczna do
wspotpracy z innymi kancelariami — pozostan przy domysinej opcji Wyswietlaj. Jesli nie — kliknij opcje Nie
wyswietlaj.

W dodatkowym opisie kancelarii mozesz wybrac:

rodzaj kancelarii (adwokaci, adwokacko-radcowskie, radcowie prawni, kancelaria podatkowa);

jezyki, w ktérych ustugi sg swiadczone (domysinie angielski, francuski, hiszpanski, niemiecki, polski,
rosyjski i ukrainski);

liczbe zrealizowanych spraw (< 100; 100 — 500; 500 — 1000; 1000 +);
adres strony internetowej;

dziedziny prawa (domysinie fundusze pomocowe, ogdlne warunki uméw, prawo administracyjne,
prawo budowlane, prawo cywilne, prawo farmaceutyczne, prawo handlowe i gospodarcze, prawo
Internetu i nowych technologii, prawo karne, prawo komunikacyjne, prawo konsumentéw, prawo
medyczne, prawo nieruchomosci i mieszkaniowe, prawo nowych mediéw, prawo ochrony
konkurencji, prawo podatkowe, prawo pracy, prawo rodzinne, prawo umdw, prawo socjalne, prawo
spadkowe, prawo transportowe, prawo ubezpieczeniowe, prawo upadtosciowe, prawo wiasnosci
intelektualnej, w tym patentoéw i znakow towarowych, prawo wykroczen)

date rozpoczecia dziatalnosci;
liczbe wygranych spraw (< 100; 100 — 500; 500 — 1000; 1000 +);

dodatkowy, pisemny opis kancelarii.

Aby potwierdzi¢ wprowadzone zmiany, kliknij zaznaczony na zétto przycisk Zapisz:

14
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Opis kancelari
BIUSxx AW &= E= % L

|n=ert text here ...
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Informacje o pakiecie w systemie Lobster

Bezposrednio z poziomu panelu administracyjnego mozna edytowaé posiadany pakiet dostepu do aplikagji: (i)
zrezygnowac z niego (po wczesniejszym zapoznaniu sie z Regulaminem); (ii) edytowac liczbe uzytkownikéw albo (iii)

zmieni¢ model ptatnosci (miesieczny lub roczny).

1. Kliknij zaznaczona na z6Hto nazwe kancelarii. Otworzy sie menu wyboru:

@% PL  EN » | o0:00:00

LOBSTER

2. Wybierz zaznaczong na zétto opcje Informacje o pakiecie:

Dodaj ~ O | B Wik
2% Profil kancelarii
& Pracownicy kancelarii
& Role pracownikow
B Stowniki

zliczenia | Zgody | Ral

i Informacje o pakiecie
@ Rozliczenia

B Rachunki bankowe

stepna pojemnos

Trals lnnito

Panel administracyiny

Pasiadany pakiet dostepu do aplikacji Deostepna pojemnod¢ dysku

LOBSTER wrsi rozszerzons 1 e

INRW0FLN

i 2 prawadisd swore kanceler prry pe
apikacy Lobster, Wzeinie) 23poana) s 2 Regalaminem.

Paszerz swij pakiet

© miesiecznie rocznie

Funkcje:

Te same funkcje co w pakiecie
LOBSTER wersja standardowa oraz

© Wapéipraca

Krzysztof

© Warmiriski

Lobster Sp. z 0.0.
ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin

www.lobster.pl
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3. Aby zrezygnowad z dostepu do aplikacji Lobster, kliknij przycisk Rezygnacja (po uprzednim zapoznaniu sie
z Regulaminem).

4. Mozesz rozszerzy¢ swéj pakiet i zmieni¢ jego model ptatnosci (miesieczny lub roczny).

5. Mozesz tez sprawdzi¢ ilos¢ dostepnej pojemnosci dysku.

Rozliczenia w systemie Lobster

Korzystajac z systemu Lobster masz dostep do rozliczen: ptatnosci, ktdre pozostaja do zaptaty (naleznosci) i wptat.

1. Kliknij zaznaczona na z6Hto nazwe kancelarii. Otworzy sie menu wyboru:

Asé PL  EN » | 00:00:00 O Kw?ni.zlﬁ.osfkl

LOBSTER

2. Wybierz zaznaczong na z6tto opcje Rozliczenia.

- — 7 Krzysztof

£ Profil kancelarii
& Pracownicy kancelarii

@ Role pracownikdw

czenia | Zgody | Racl & Stowniki

1 Informacje o pakiecie

. Rozliczenia
e do przelewow

B Rachunki bankowe

3 odbiorcy FOres

3. W zaktadce Naleznosci zobaczysz ptatnosci, ktére pozostaja do zaptaty:
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Panel administracyjny

Profil kancelarii ‘ Pracownicy kancelarii

Role pracownikdw | Stowniki

Informacje o pakiecie | Rozliczenia | Zgody | Rachunki bankowe

tacznie do zaptaty

354,40 PLN

288,13 PLN (netto)

Naleznosci | Wptaty

Data powstania naleznosci

Opis naleznosci

Optata za ustuge LOBSTER wersja
rozszerzona (dla 1 uzytkownikéw) za

4.08.2020
miesigc 08/2020

L] 4 1 » L]

elementdw na stronie

Kwota netta

288,13 PLN

Historia

Dane do przelewéw za ustuge Lobster

Nazwa ¥

Tytul przelewu Rachunek
Kwota brutto Termin ptatnosci Status
354,40 PLN 11.08.2020 Nierozliczona

Numer dokumentu

W zaktadce Wptaty zobaczysz wptacone juz naleznosci (w tym przyktadowym przypadku wptaty nie zostaty
jeszcze dokonane, wobec tego brak jest dostepnych rekordow):

Panel administracyjny

Profil kancelarii ‘ Pracownicy kancelarii

Role pracownikdw | Stowniki

Informacje o pakiecie | Rozliczenia | Zgody ‘ Rachunki bankowe

Historia

tacznie do zaptaty

354,40 PLN

288,13 PLN (netto)

Naleznosci | Wptaty

Data wpftaty
Brak dostepnych rekorddw

H < > M 20 ~ | elementdw na stronie

Kwota

Dane do przelewdéw za ustuge Lobster

Nazwa odbiorcy Adres
Tytut przelewu Rachunek
Opis
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Rachunki bankowe w systemie Lobster

Aby optaci¢ subskrypcje za uzytkowanie systemu Lobster, niezbedne jest dodanie rachunku bankowego.
1. Kliknij zaznaczona na zétto nazwe kancelarii. Otworzy sie menu wyboru:

. - — Krzysztof
. "Dl >

LOBSTER

- ) = Krzysztof
3~ :I Warmiriski

£ Profil kancelarii

& Pracownicy kancelarii
i Role pracownikow
Stowniki

i Informacje o pakiecie

Rozliczenia r

+—h

B B Rachunki bankowe
Dodaj | — | | N
2. Wybierz zaznaczona na zétto opcje Rachunki bankowe.
3. Otworzy sie widok Panelu administracyjnego z wybrang zaktadka Rachunki bankowe — to tutaj mozna

dodawa¢, usuwad i edytowaé rachunki bankowe.
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= Panel administracyjny

Rozliczenia Zgody| Rachunki bankowe | Historia

Profil kancelarii | Pracownicy kancelarii | Role pracownikéw ‘ Stowniki | Informacje o pakiecie

Mazwa rachunku MNumer rachunku bankowego Waluta Mazwa banku Rachunek domyslny

Brak dostepnych rekorddw

4. Kliknij opcje Dodaj, aby dodaé nowy rachunek bankowy.

Nowy rachunek bankowy

Mazwa rachunku

Mumer rachunku
bankowego

Waluta

Rachunek domyslny

Zapisz

5. Wpisz nazwe rachunku i numer rachunku. Jesli numer bedzie nieprawidtowy, system Lobster zaznaczy pole

rachunku bankowego na czerwono. Wybierz walute — domyslinie PLN, USD lub EUR.
rachunek domyslny — czyli ten, ktérego uzywac bedziesz do optacania subskrypcji.

Okredl, czy jest to
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Stowniki w systemie Lobster

Stowniki to bazy fraz, ktére pojawiaja sie w systemie Lobster.
Wyrézniamy stowniki edytowalne i nieedytowalne.
Stowniki edytowalne mozna dostosowac do wtasnych potrzeb.

1. Kliknij zaznaczona na zétto nazwe kancelarii. Otworzy sie menu wyboru:

. - IS Krzysztof
A;A o} PL EN |" 00:00:00 - Warmiriski

LOBSTER

- — = Krzysztof
- :I Warminski

& Profil kancelarii
& Pracownicy kancelarii

@i Role pracownikéw

Stowniki

zliczenia | Zgody | Rad

i Informacje o pakiecie
Rozliczenia

B Rachunki bankowe

2. Wybierz zaznaczong na z6tto opcje Stowniki.
3. W zaktadce edytowalne znajdziesz kategorie, z ktorych frazy sa edytowalne.
4, Kliknij interesujaca Cie kategorie, w ktorej chciatbys doda¢, usunaé, lub edytowac wartosé:

Lobster Sp. z 0.0.
ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin

www.lobster.pl
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<Wréé

Stownik edytowalny

Czestotliwoéé ptatnosci

Dodaj wartos¢
Identyfikator Etykieta Pozycja
1682 Kwartalnie 0 :
& Edywy
1683 Miesigcznie
>< Usuri
4 Przesun w gdre
 Przesun w dét
5. Kliknij symbol trzech kropek, aby edytowaé, usuna¢, przesunaé w gére lub w doét (zmiana widoczna bedzie w

listach opcji do wyboru, np. przy zaktadaniu sprawy) istniejaca czynnos¢.

6. Kliknij opcje Dodaj wartos¢, aby doda¢ nowa wartosc:

Dodawanie wartosci do stownika y

Etykieta | | |

‘ Anuluj Zapisz

7. Etykieta to fraza, ktéra bedzie widniata w systemie.
8. Kliknij przycisk Zapisz, aby potwierdzi¢ wprowadzone zmiany.
9. Sposdb edytowania, usuwania i wprowadzania nowych fraz jest analogiczny dla kazdej edytowalnej kategorii:
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10.

Edytowalne | Nieedytowalne

Ponadto, w systemie Lobster istnieja rowniez kategorie nieedytowalne:
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11.

walne | Nieedytowalne

Jesli chcesz dostosowad réwniez kategorie nieedytowalne — skontaktuj sie z nami.
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ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin
www.lobster.pl
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Historia uzytkowania w systemie Lobster

1. Kliknij zaznaczona na zétto nazwe kancelarii. Otworzy sie menu wyboru:

A;A Q PL EN |Z| 00:00:00 ) el
LobsTER
2. Wybierz zaznaczong na zétto opcje Profil kancelarii:
: : Krzysztof
SEEE] O B Warminski
£ Profil kancelarii
& Pracownicy kancelarii
il Role pracownikdw
iczenia | Zgody | Racl Stowniki
i Informacje o pakiecie
Rozliczenia
B3 Rachunki bankowe ka
3. W widoku Panelu administracyjnego znajdziesz opcje Historia:
Panel administracyjny
Profil kancelarii | Pracownicy kancelarii | Role pracownikdw | Stowniki | Informacje o pakiecie | Rozliczenia | Zgody | Rachunki bankowe | Historia
Data Opis Uzytkownik zmieniajacy Operagja
4082020  LOBSTER wersja rozszerzona za 319 PLN (miesiecznie, dla 1 uzytkownika) Krzysztof Warmiriski (example876@wp.pl) Dodanie nowej
Ll 4 1 > L] 20 ~ | elementdw na stronie
4. Zaktadka Historia stuzy do rejestrowania uzytkowania — jesli wprowadzone zostang zmiany w pakiecie,

operacja ta zostanie automatycznie zarejestrowana w Historii, tak jak rozszerzenie pakietu:

= Panel administracyjny

Rozliczenia

Informacje o pakiecie Zgody | Rachunki bankowe | Historia

Profil kancelarii | Pracownicy kancelarii | Role pracownikdw ‘ Stowniki

Data Opis Uzytkownik zmieniajacy

6.08.2020 LOBSTER wersja rozszerzona za 638 PLN (miesiecznie, dla 2 uzytkownikdw) Krzysztof Warmiriski (example876@wp.pl)

4.08.2020 LOBSTER wersja rozszerzona za 319 PLN (miesiecznie, dla 1 uzytkownika) Krzysztof Warminski (example876@wp.pl)
L] 4 1 2 L] 20 ~ | elementdw na stronie

Operacja

Rozszerzenie

Dodanie nowej
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Zgody w systemie Lobster

1. Kliknij zaznaczona na zétto nazwe kancelarii. Otworzy sie menu wyboru:

. - ) Krzysztof
é;A o} PL  EN |.‘ 00:00:00 - & Warmiriski

LOBSTER
2. Wybierz zaznaczong na zétto opcje Profil kancelarii:
i ' =] Krzysztof
Dodaj 2~ :I Warmiriski

8 Profil kancelarii
i Pracownicy kancelarii

i Role pracownikdw

iczenia | Zgody | Racl & Stowniki

1 Informacje o pakiecie
Rozliczenia

B3 Rachunki bankowe ka

3. W widoku Panelu administracyjnego znajdziesz opcje Zgody:

Panel administracyjny

Profil kancelarii | Pracownicy kancelarii | Role pracownikdw | Stowniki | Informacje o pakiecie | Rozliczenia | Zgody | Rachunki bankowe

Historia l

Zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Loys Sp. z o.0. z siedziba w Lublinie moich danych osobowych w nastepujgcych celach:

dla realizacji procesu rejestracji i realizacji zamdwienia
dia celdw marketingowych

Zostatem/-am poinformowany, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Loys Sp. z o.0. z siedzibg w Lublinie (,Loys"), ul. Lipowa 4a, 20-027 Lublin;
2. Dane osobowe mogg zostad przekazane lub udostepniane (i) osobom upewaznionym, (i) podmictom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa lub (i) podmiotom
Swiadczgcym ustugi na rzecz Loys na podstawie odrebnych umdw:

w

. Podane dane osobowe beda przetwarzane wytacznie we wskazanych celach, w tym prowadzenia kontaktdw w zwigzku z realizacjg tych celéw; w tym zakresie
podstawg przetwarzania danych osobowych jest udzielona przez zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

P

Przystuguje mi prawe do zgdania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawe do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a takze prawo skargi do organu nadzorczegoe — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

. Dane osobowe bedg przetwarzane do dnia cofniecia zgody. Cofnigcie zgody moze zostac ztoZone przeze mnie w dowolnym czasie poprzez kontakt z Administratorem
za pomocg adresu e-mail: iod@lobster.pl lub droga pocztows na adres siedziby spétki. Wycofanie zgody nie ma wphywu na zgodnosé z prawem przetwarzania
danych, ktdrego dokonano na podstawie udzielonej zgody przed jej cofnieciem.

o

=2

. Do kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych stuzy nastepujacy adres e — mail: iod@lobster.pl

4, Znajdziesz w nich zasady zwigzane z wyrazanymi zgodami. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w
celu realizacji procesu rejestracji i realizacji zamdwienia jest niezbedna do korzystania z systemu. Zgoda na
przetwarzanie danych osobowych w celach marketingowych jest dobrowolna.

5. Jesli chcesz edytowad swoéj wybor, kliknij przycisk Edytuj.
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6.

Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, kliknij przycisk Zapisz:

Zgody

‘Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Loys Sp. z 0.0. z siedzibg w Lublinie moich danych osobowych w nastepujgcych celach:

dla realizacji procesu rejestracyi i realizacji zamdwienia
| dla celéw marketingowych
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Dodawanie kontaktow

Dodawanie kontaktu z poziomu Pulpitu:

1.

2.

3.

@

&8

LOBSTER

i

Pulpit
Kalendarz

Zadania

Caas pracy

Korespondencja
Dokumenty

Faktury

| Sprawe

Pulpit

Méj pulpit | Moja kancelaria

Szybkie akcje

0

Wydarzer na dzisiaj

Kalendarz
29.06.2020 - 3.07.2020

Poniedziatek ‘Wtorek

29 30

caty
dzied ~

&9 Wydarzenie
Zadanie

@ Czas pracy

D Notatke

B Korespondencje
T Dokument

[31 Fakture VAT

i8] Kontakt

v zarcyrysar

00:00:00

0

Zadar na dzisiaj

Sroda Czwartek

01 02

Otworzy sie okno Dodawanie kontaktu.

Piatek

03

Rozwinie sie pole przycisku Dodaj. Kliknij opcje Kontakt:

Bedac na poziomie Pulpitu kliknij zaznaczony na z6tto przycisk Dodayj:

Oskar Riske O Oskar Riske

0Oh Omin

Czas pracy -
da zatwierdzenia
0 czynnosci

Zadania

Brak zadari przypisanych do Ciebie

Mozna wybiera¢ pomiedzy dodawaniem osoby fizycznej lub firmy za pomoca przycisku na szczycie okna

wyboru:

Lobster Sp. z 0.0.
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20-601 Lublin
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Dodawanie kontaktu

@Osoba fizyczna Firma

Dodawanie kontaktu

Osoba fizyczna @Firma

Dodawanie kontaktu dla osoby fizycznej:

Dodawanie kontaktu

Osoba fizyczna Frma

Osoba fizyczna (Kontakt gtéwny)
wisko

Jan Kowalsk:

123456789 jankowalski@onet pl

Oskar Riske i}

Tag:

jankowalski

Dane teleadresowe

Adres zamieszkania

Nr mieszxania

Polska Kwiatowa 2 1

o
a
o
H

Miasta

jan_kowalski@onet pl

Warszawa 00-810

5. Wprowadz imie, nazwisko, adres email i telefon do osoby, do ktérej kontakt dodajesz. PESEL, jak i NIP sa
opcjonalne. UWAGA - aby wystawi¢ fakture, podanie numeru NIP jest obowiazkowe. Mozesz wybrac
takze opiekuna kontaktu i dodaé tag, za pomoca ktérego tatwiej bedzie Ci znalez¢ te osobe. System
rozpoznaje wprowadzone wczesniej tagi.

6. Jesli adresy: zamieszkania, korespondencyjny i do faktury to ten sam adres, kliknij wszystkie okienka ,Taki
sam adres”:
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Dane teleadresowe

Adres zamieszkania
Kraj Ulica Nr dom Mr mieszkania
Polska Kwiatowa 2 1
Miasto Kod pocztowy Telefon E-mail
‘Warszawa 00-810 123456789 jan kowalski@onet.pl

Adres korespondencyjny |~ Taki sam jak zamieszkania

Adres do faktury  [+/| Taki sam jak zamieszkania

7. Jesli natomiast w/w adresy rdznig sie, wprowadz dane:
Adres korespondencyjny Taki sam jak zamieszkania
Kraj Ulica Nr domu Mr mieszkania
Polska Biatobrzeska 12 3
Miasto Kod pocztowy Telefon E-mail
Krakow 00-810 123456789 jan kowalski@onet pl
8. Mozesz takze dodawac inne adresy w zaleznosci od potrzeb:
Nazwa typu adresu
Adres domowy
Kraj Ulica Nr domu Mr mieszkania
Polska Mariacka 3 B
Miasto Kod pocztowy: Talefon E-mail
Kielce 00-810 123456789 jan kowalski@onet pl
9. Lub usuwacd je, klikajac przycisk Usun:

Nazwa typu adresu

Adres domowy
Kraj Ulica Nr domu Hr mieszkania
Polska Mariacka 3 6
Miasta Kod pocztowy Telefon E-mail
Kielce 00-810 123456789 jan_kowalski@onet.pl
Usun

10. W celu potwierdzenia wprowadzonych informacji, kliknij przycisk Zapisz znajdujacy sie u dotu strony:

Lobster Sp. z 0.0.
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Mazwa typu adresu

Adres domowy

Kraj Ulica Nr domu MNr migszkania
Polska Mariacka 3 [
Miasto Kod pocztowy Telefon E-ma
Kielce 00-810 123456789 jan_kowalski@onet pl

o |

Dodawanie kontaktu dla firmy

11. Jesli chcesz doda¢ kontakt do firmy, wybierz opcje Firma:

Dodawanie kontaktu

Osoba fizyczna @Firma

12.  Wprowadz dane firmy, takie jak numery NIP, REGON czy KRS. Mozesz wybraé tez forme prawna spétki,
wyznaczy¢ opiekuna kontaktu oraz dodac tag:

Dodawanie kontaktu

Osoba fizyczna @ Frma
Firma (Kontakt gtdwny)
Nazwa firmy NIP

Kancelaria Prawna Kowalski 772124 8998
REGON KRS

123456789 0123456789

Forma prawna

Jednoosobowa dziatalnosc gospodarcza

Telefon E-mail

123456789 kowalskikancelaria@onet.pl
Opiekun

Oskar Riske 1}
Tag

jankowalskikancelaria %

i | Wpisz tag

nformacje dodatkowe

13.  Jedli adres korespondencyjny badz adres do faktury rézni sie od adresu siedziby, mozesz wprowadzi¢ te
zmiany:
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Dane teleadresowe

Adres siedziby

Kraj Ulica Nr domu Hr mieszkania
Polska Biatobrzeska 12 3

Miasto Kod pocztowy Telefon E-mail
‘Wroctaw 00-810 123456789 kowalski kancelaria@onet.pl

Adres korespondencyjny Taki sam jak siedziby

Kraj Ulica Nr domu Nr mieszkania
Polska

Miasto Kod pocztowy Telefon E-mail

Adres do faktury Taki sam jak siedziby

Kraj Ulica Nr domu Mr mieszhania
Polska

Miasto Kod pocztowy Telefon E-mail

14.  Jedli jednak adresy sie nie r6znig, zaznacz okienka:

Adres korespondencyjny || Taki sam jak siedziby

Adres do faktury Tak.i sam jak siedziby

15.  Aby potwierdzi¢ wprowadzone zmiany, kliknij przycisk Zapisz:

Dane teleadresowe

Adres siedziby
Krai Ulica Nr domu Nr mieszkania

Polska Biatobrzeska 1z 3
Miasto Kod pocztowy Telefon Ema

‘Wroctaw 00-810 123456789 kowalski kancelaria@onet.pl

Adres korespondencyjny | Taki sam jak siedziby

Adres do faktury |+ Taki sam jak siedziby

Dodawanie kontaktu z poziomu Szybkich akji:

16. Bedac na poziomie Pulpitu, mozesz dodac kontakt rowniez z poziomu przyciskéw Szybkich akgji — kliknij
zaznaczony na z6tto przycisk Dodaj kontakt:

Szybkle akqe ai Dod ai Dodaj Dodaj ecej akoji w
adan kontakt
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17.

Proces dodawania kontaktu z poziomu Szybkich akgji nie rézni sie od dodawania kontaktu z poziomu Pulpitu.

Dodawanie kontaktu z poziomu Kontaktow:

18.

&

LoRsTER

Pulpit

Kalendarz

Korespandencj

Dokumenty
Faktury
]

Kontakty

Wspéfpraca

19.

Kliknij przycisk Kontakty znajdujacy sie na bocznym pasku.

ja

Nastepnie kliknij zaznaczony na z6to przycisk Dodaj kontakt:

Kontakty

Znaleziono 2 kontakty

20.

21.

Alctyaw
& e

=F
& E

Wéwczas otworzy sie doktadnie to samo okno dodawania kontaktu — osoby fizycznej lub firmy. Sam proces
dodawania kontaktu z poziomu Kontaktéw nie rézni sie od dodawania kontaktu z poziomu Pulpitu czy
Szybkich akgji.

Z pola dodawania kontaktéw mozna takze edytowa¢, archiwizowac lub usuwac kontakt, a takze mie¢ wglad
do faktur wystawionych na dang osobe fizyczna lub firme. Wystarczy klikna¢ trzy ztote kropki w prawej czesci
kontaktu:

oy
ZCzegoty
aktury klienta

dytu]

B Archiwizuj

Flu

sun
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Dodawanie spraw

Dodawanie sprawy z poziomu Pulpitu:

1. Bedac na poziomie Pulpitu kliknij zaznaczony na z6tto przycisk Dodayj:

=

é‘sé PL EN p | 00:00:00

LOBSTER

ifs 2 Pulpit

Pulprt

Mdj pulpit | Moja kancelaria

2. Rozwinie sie pole przycisku Dodaj. Kliknij Dodaj Sprawe:

Dodaj ~

Wydarzenie

@ Zadanie

C\J Czas pracy

': Notatke

B Korespondencje
>;:-<I:1j T Dokument
danit [ Fakturg VAT

E] Kontakt

+ U Zalegiycn

ia)

3. Otworzy sie okno dodawania sprawy.

Mozesz wprowadzi¢ wszelkie niezbedne dane sprawy — takie jak jej nazwa, klient, strona postepowania,

kategoria sprawy, realizatorzy, czy dodatkowe informacje. Jesli jest to sprawa wewnetrzna (czyli sprawa w
ramach kancelarii, niefakturowalna) — na szczycie pola zaznacz okienko Sprawa wewnetrzna.

Lobster Sp. z 0.0.
ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin
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Dane podstawowe

/a cywilna Jan Kowalski

Sprawa wewngtrzna

Klient Strona

Jan Kowalski lub Pozwany

Adres zamieszkania

Polska Warszawa, 00-810 Kwiatowa 2 1

Jesli wprowadzana sprawa jest prowadzona dla kontaktu, ktérego jeszcze nie wprowadzite$ — mozesz zrobié
to réwniez z poziomu dodawania sprawy. Kliknij przycisk Dodaj nowy kontakt — otworzy sie pole dodawania
kontaktu.

Do kazdej sprawy mozesz dodac dane szczegotowe. Jedli jest to sprawa ptatna, zaznacz pole ,sprawa ptatna”
- wowczas bedziesz mogt fakturowac w ramach tej sprawy. Data wptywu pojawia sie automatycznie, deadline
natomiast mozesz wyznaczy¢ we wiasnym zakresie.

Dodaj sygnature — jest obowiagzkowa. Jesli sprawa nie ma sygnatury, wpisz ,-,. Oprocz tego mozesz dodaé
wysoko$¢ roszczenia, prawnika prowadzacego. Jesli sprawa prowadzona jest przez podwykonawce — wpisz
jego dane. W takim przypadku, sprawa bedzie juz widoczna dla podwykonawcy.

Mozesz dodac tag, za pomoca ktérego tatwiej odnajdziesz sprawe. Mozliwe jest tez dodanie informagji
dodatkowych — np. krétkiego opisu sprawy. System rozpoznaje wprowadzone wczesniej tagi.

Sprawy zapisuja sie w Kalendarzu automatycznie.
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Dane szczegdtowe

Kategoria sprawy Data wphywu
Ustuga 30.06.2020

/| Czy sprawa ptatna? Deadline @

Dziedzina sprawy € 1.07.2020

.
a) powladomienie

22 i}

Wysokoéé roszczenia

500,00 PLN
Realizatorzy
Autor sprawy Prawnik prowadzacy
Oskar Riske - Oskar Riske Oskar Riske - Oskar Riske

Podwykonawcy

Dodatkowe informacje
Tagi

jankowalskisprawacywilna 3
i| Wpisztag

Dedatkowe informacie

10. W celu potwierdzenia wprowadzonych informacji, kliknij przycisk Zapisz znajdujacy sie u dotu strony:

Dodawanie sprawy z pozycji Szybkich akgji:

11. Bedac na poziomie pulpitu, mozesz doda¢ sprawe réwniez z poziomu przyciskdw Szybkich akgcji — kliknij
zaznaczony na zé6tto przycisk Dodaj sprawe:

é;é PL  EN » | 00:00:00 Os

LOBSTER

s i2 Pulpit

Pulpit

M3j pulpit | Moja kancelaria

Kalendarz
Szybkie akci L (-] = &
EYERRIBISKCIE Dodaj Dodaj Dodaj Dodaj
czynnosc zadanie wydarzenie sprawe

Zadania
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12. Proces dodawania wydarzenia z poziomu Szybkich akgcji nie rdézni sie od dodawania sprawy z poziomu

Pulpitu.

Dodawanie sprawy z pozycji pola Sprawy
13.  Kliknij przycisk Sprawy znajdujacy sie na bocznym pasku.
14. Otworzy sie pole zarzadzania sprawami:

r Status (2)
A

Sprawy

Czas pracy

Korespondencja

Znaleziono 2 sprawy
Dokumenty

Sprawa i sygnatura akt Klient Status

Kontakty

" 4« 1 H 20 ~ | elementéw na stronie

Wspdtpraca

Data wplywu

15.06.2020

15.06.2020

Prawnik prov

Oskar Riske

Oskar Riske

15. Kliknij zaznaczony na zétto przycisk Dodaj sprawe. Wéwczas otworzy sie okno dodawania sprawy — sam
proces dodawania sprawy z poziomu Sprawy nie rézni sie od dodawania sprawy z poziomu Pulpitu czy

Szybkich akgji.

38

Lobster Sp. z 0.0.
ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin
www.lobster.pl



http://www.lobster.pl/

Dodawanie czynnosci w systemie Lobster

W systemie Lobster dodanie czynnosci jest niezbedne w celu wyliczenia czasu pracy nad dang sprawa i wystawienia
klientowi faktury za czynnosci wykonane w ramach sprawy.

Dodawanie czynnosci w systemie Lobster z poziomu Pulpitu

1. Bedac na poziomie Pulpitu kliknij zaznaczony na z6tto przycisk Dodayj:

2 i =2

LOBSTER

i Pulpit

Pulpit

Mdj pulpit | Moja kancelaria

2. Rozwinie sie pole przycisku Dodaj. Kliknij opcje Czas pracy:

e Sprawe
Whydarzenie
Zadanie

@ Czas pracy

D Notatkeg

= Korespondencje
T Dokument

=1 Fakture VAT

{&] Kontakt

3. Otworzy sie okno Dodaj czynnos¢:

Dodaj czynnosé X

Analiza dokumentéw

Czy chcesz powigzaé czynnosci ?
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4. Wprowadz imie lub nazwisko klienta — Uwaga: system sam zasugeruje klienta po klikaniu pierwszej litery
jego nazwy lub nazwiska.

5. Po wybraniu klienta wybierz sprawe — istotne — sprawa musi by¢ juz istniejaca.

6. Wopisz rodzaj wykonanej czynnosci — system rowniez jg zasugeruje. Mozesz opcjonalnie doda¢ rowniez opis
wykonanej czynnosci.

7. Dodaj czas pracy i date. Mozesz réwniez powigza¢ czynno$¢ z inng juz wczeéniej wprowadzona.

8. W celu potwierdzenia wprowadzonych informacji, kliknij przycisk Zapisz znajdujacy sie u dotu okna:

Dodawanie czynnosci w systemie Lobster z poziomu Szybkich akgji

9. Bedac na poziomie Pulpitu, mozesz doda¢ wydarzenie réwniez z poziomu przyciskdw Szybkich akgji; kliknij
zaznaczony na z6to przycisk Dodaj czynnos¢:

Pulpit

Mgj pulpit | Moja kancelaria

Szybkie akcje

10. Proces dodawania czynnosci z poziomu Szybkich akgcji nie rézni sie od dodawania czynnosci z poziomu
Pulpitu.

Dodawanie czynnosci w systemie Lobster z poziomu Czasu pracy

11. Kliknij przycisk Czas pracy znajdujacy sie na bocznym pasku.
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o

5

LOBSTER

o

o
Pulpit

Kalendarz

Sprawy

Czas pracy

11. Nastepnie kliknij zaznaczony na z6Ho przycisk Dodaj czynnos¢:
PL EN 00:00:00 Oskar Riske O ) Oskar Riske

Czas pracy

MGj czas pracy | Mojej kancelarii ‘

Oh Omin o Oh Omin o Oh Omin 3h 3min
Czas pracy - Obecny tydzied Czas pracy - Obecny tydzier Czas do faktury - Czas do faktury -
czynnosci wykonane do zatwierdzenia do zafakturowania bez pozycji rozliczenia
0 czynnosci czerwiec 2020 0 czynnosci czerwiec 2020 0 czynnosci 2 czynnosci

Znaleziono 2 czynnosci

12. Proces dodawania czynnosci z poziomu Czasu pracy nie rozni sie od procesu dodawania czynnosci z poziomu

Pulpitu czy Szybkich akgji.

Dodawanie czynnosci w systemie Lobster z poziomu Stopera

13. Bedac na dowolnym poziomie kliknij zaznaczony na zétto przycisk ,PLAY" uruchamiajacy stoper:

Lobster Sp. z 0.0.
ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin
www.lobster.pl

41



http://www.lobster.pl/

ééq PL EN 00:00:00

LOBSTER

s Pulpit

Pulpit

Méj pulpit | Moja kancelaria

14.  Kliknij przycisk ,PLAY" po raz drugi, aby zatrzymac stoper:

00:00:06 00:00:00

Timer G|

15.  Mozesz teraz dodac¢ czynnos$¢. Aby dodac czynnosé odmierzong stoperem, kliknij zaznaczony na zé6to
przycisk Dodaj czynno$é. Proces dodawania czynnosci z poziomu stopera nie rdzni sie od procesu
dodawania czynnosci z poziomu Czasu pracy, Pulpitu czy Szybkich akgji.

Dodawanie umowy w systemie Lobster

Aby moc zafakturowac wykonany czas pracy, potrzebna jest umowa, ktéra dodaje sie do kazdego kontaktu — klienta
kancelarii.

Uwaga: Umowe mozna dodac dopiero wtedy, kiedy posiadamy wprowadzony wczesniej kontakt.

1. Kliknij znajdujacy sie na bocznym pasku, zaznaczony na zétto przycisk Kontakty:
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o=

LY

LOBSTER

Pulpit

Kalendarz

FELELTE]

Czas pracy

Korespondencja

Dokumenty

Kontalkty

2. Wybierz interesujacy Cie kontakt:

Znaleziono 30 kontaktéw

Nazwa kontaktu Klient Rodzaj kontaktu Telefon E-ma

a Opiekun  Status

v Osoba fizyczna 907654892 Brak Aktywny

Kliknij nazwe kontaktu.

3. Kliknij przycisk Umowy:

Henryk Podlaski «ien: Aktywry P

Podsumowanie | Da ystemu ‘ W strukturach firm | Sprawy | Powigzania ‘ Umowy | Kalendarz | Notatki | Czas pracy | Faktury | Korespendencja
Dokumenty ‘
0 h 0 min 0 h O min
Do zatwierdzenia Do zafakturowania
0 czynnosci 0 czynnosci
4. Wyswietli sie widok uméw — obecnie z tym klientem nie ma Zzadnej umowy, poniewaz nie zostata stworzona.

Aby dodac nowa umowe, kliknij zaznaczony na zétto przycisk Dodaj nowa umowe:
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Henl’yk POdlaSki Klient Alctywny f Opiekun: Brak

rtu) kontakt |

Podsumowanie

Dokumenty

Dane ogéine

Dostep do systemu | W strukturach firm | Sprawy | Powigzania | Umowy | Kalendarz | Notatki ‘ Czas pracy

Faktury ‘ Korespondencja

Nr i nazwa umowy Pisemna Poziom umowy Typ rozliczenia Nrinazwa sprawy

Brak dostepnych rekorddw

H 4« > ] 20 ~ | elementdw na stronie
5. Wyswietli sie widok dodawania nowej umowy:
Dodaj umowe x

Dane podstawowe

Nazwa umowy Rodzaj

‘ Pisemna | Ustna

Dotyczy spraw nieptatnych

Numer umowy

Data zawarcia

dzien.miesigc.rok B

Ptatnik

Henryk Podlaski X - lub

Dodaj n kontakt

Sprawy

Waluta
Wybierz... v

Dodaj komentarz

Pozycje rozliczenia

‘ Dodaj etapowos¢ ‘

Dodaj pozycje rozliczenia v

Anuluj

Wopisz nazwe umowy.
Wybierz jej rodzaj: moze byé pisemna lub ustna.

Mozesz wpisa¢ numer umowy i date zawarcia.

© o N o

Wybierz ptatnika — domyslnie jest to kontakt, dla ktérego tworzysz umowe, natomiast mozesz wybraé
rowniez dowolnego innego ptatnika z listy kontaktéw — badz doda¢ nowy kontakt, ktéry bedzie ptatnikiem
dla tej umowy.

10. Mozesz od razu przypisa¢ umowe do istniejgcej sprawy.
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11. Wybierz walute — PLN, EUR lub USD.

12. Teraz mozesz stworzy¢ mechanizm rozliczenia z klientem w ramach dodanej umowy. W Lobster mamy kilka
mozliwosci:

"  rozliczenie w oparciu o stawke godzinowa np. 100 zt/h;

rozliczenie w oparciu o konkretna ryczattowa stawke za ustuge np. 1000 zt / przygotowanie pisma
procesowego;

rozliczenie w oparciu o ryczatt miesieczny np. 10000 zt/ miesiac;

" wynagrodzenie za sukces tzw. success fee.

13. Wybierz pozycje rozliczenia:

Wbierz...

Dodaj pozycje rozliczenia
Stawka za godzine
Ryczatt za ustuge
Ryczatt

Success fee

14.  Stawka za godzine:

Pozycje rozliczenia

%]

posdb rozliczenia Mazwa pozycji rozliczenia Wiynagrodzenie

Stawka za godzine il za godzine

Jest to najbardziej podstawowy sposéb rozliczania. Wpisz nazwe pozycji rozliczenia i kwote netto, jaka klient bedzie
zobowigzany zaptaci¢ za godzine swiadczenia ustug prawnych.

15. Ryczatt za ustuge:
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Pozycje rozliczenia

Sposdb rozliczenia Nazwa pozydji rozliczenia Wynagrodzenie

Ryczatt za ustuge za ustuge

Jest to konkretna, pojedyncza kwota, ktérg klient zaptaci za wykonanie danej ustugi pomocy prawnej — niezaleznie
od tego, ile czasu pracy zostanie poswiecone na jej wykonanie.

16. Ryczatt:

Pozycje rozliczenia

1 godzin w Data rozpoczecia naliczania ryczattu

Ryczatt & / miesiac.rok

m-c Czestotliwosé rozliczenia nadgodzin (w miesiacach)

Stawka w ryczalcie Stawka poza ryczattem

o

Ryczatt miesieczny jest rodzajem wynagrodzenia, w ramach ktérego poswiecasz okreslona liczbe godzin
konkretnemu klientowi i jego sprawie w danym miesigcu kalendarzowym. Jesli w ramach ryczattu miesiecznego jest
10 godzin ustug prawnych — klient zaptaci za dany miesigc petna sume ryczattu niezaleznie od tego, ile godzin
zostanie wykorzystane na prace nad jego sprawami.

Wopisz kwote ryczattu oraz ilo$¢ godzin w ryczatcie. Nie musisz wypetniaé pola ,Stawka w ryczatcie”. Jezeli w ramach
umowy z klientem ustalona zostata stawka godzinowa w przypadku wykorzystania liczby godzin w ramach ryczattu,
nalezy wpisa¢ rowniez tg stawke godzinowa. System pomoze woéwczas rozliczy¢ czas poswiecony sprawie w ramach
tzw. ,nadgodzin”. Aby uwzgledni¢ wszystkie nadgodziny, najlepiej jest rozlicza¢ je raz w miesigcu — czerwcowe w
sierpniu, sierpniowe we wrzesniu i tak dalej.

Natomiast jesli chcesz, aby godziny liczone poza ryczattem przechodzity do kolejnych miesiecy, wpisz ilos¢ miesiecy,
po ktérych nastapi ich rozliczenie, czyli czestotliwosc¢ rozliczenia nadgodzin.

17. Success fee:

Pozycje rozliczenia

Success fee W
Stata  Procentowa

Success fee jest wynagrodzeniem przyznawanym w razie wygranej sprawy lub w innych przypadkach uzgodnionych
z klientem.

Mozna wybra¢ kwote statg — wtedy success fee to konkretna, wybrana suma, lub procentowa — wtedy success fee to
procent od uzyskanej sumy.
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Uzupetnianie pola ,Kwota uznana” nie jest konieczne.
18. Dodawanie etapowosci:

Mozliwe jest rowniez dodanie etapowosci, czyli kilku réznych sposobéw rozliczenia w jednej umowie z klientem np.
w przypadku ustalenia z klientem odrebnego wynagrodzenia za | instancje, za Il instancje etc.

W tym zakresie mozliwe jest wybranie czterech sposobdw rozliczenia (success fee, stawki za godzine ryczattu
miesiecznego i ryczattu za ustuge) w dowolnych kombinacjach. Jeden etap moze mieé do czterech ,podetapdw”:

Pozycje rozliczenia

‘ Usun eta Dodaj etap
w
1 Etap umowy ‘
Pole wymagane
Sposob rozliczenia Wynagrodzenie Kwota uznana
Success fee @
50,00 % Stata  Procentowa
Sposob rozliczenia Nazwa pozydji rozliczenia Whynagrodzenie
Stawka za godzing Tl za godzine
Pole wymagane Pole wymagane
+ Dodaj limit
Sposdb rozliczenia Wynagrodzenie oS¢ zatwierdzonych godzin w Data rozpoczecia naliczania ryczattu
ryczalcie
Ryczatt .
¥ g / miesigc.rok
m-c Pole wymagane
Pole wymagane Czestotliwosd rozliczenia nadgodzin (w miesiacach)
Stawka w ryczalcie Stawka poza ryczattem
[i]
Sposob rozliczenia Nazwa pozygji rozliczenia Wynagrodzenie
Ryczatt za ustuge [ za ustuge
Pole wymagane Pole wymagane
+ Dodaj termin pta ci

19. Dodawanie umowy w ramach utworzonego konsorcjum:

Dodaj nowg umowe | MNowa umowa w konsorcjum

Nr i nazwa umowy Pisemna Poziom umowy Typ rozliczenia Nrinazwa sprawy
Brak dastepnych rekorddw

] 4 > Ul 20 ~ | elementdw na stronie

20.  Aby dodac¢ umowe w konsorcjum, kliknij przycisk Nowa umowa w konsorcjum.

21. Proces dodawania umowy w konsorcjum nie rézni sie od standardowego procesu dodawania umowy:
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Dodaj umowe

Umowa rozliczeniowa dla konsorcjum Konsorcjum przykiadowe $@§

Dane podstawowe

Nazwa umowy

Dotyczy spraw nieptatnych

Numer umowy

Data zawarcia

dzieri.miesigc.rok

Platnik

Karol Nowak

Sprawy

Waluta

Wybierz...

Dodaj komentarz

Pozycje rozliczenia

Dodaj pozycje rozliczenia

Rodzaj

Pisemna | Ustna

‘ Dodaj etapow

Anulyj

22.  Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, kliknij zaznaczony na zétto przycisk Zapisz:

Dodaj pozycje rozliczenia
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Dodawanie umowy w systemie Lobster - jeden klient, rézne stawki

Czesto zdarza sig, ze klient posiada umowe z kancelarig, w ramach ktérej prawnicy pracuja nad sprawami klienta —
ale sa rozliczani wedle réznych stawek. W systemie Lobster takiego rodzaju umowa to po prostu umowa
wieloetapowa — ale etapy to konkretne stawki. Ponizej przyktad:

Edytuj umowe x

Pozycje rozliczenia

Jsun etapowosc Dodaj etap
o en &
1 Etap umowy STAWEA PRAWNIKA
Sposdb rozliczenia Winagrodzenie
MNazwa pozyeji rozliczenia
Stawka za godzine &
200,00 PLN
STAWKA PRAWNIKA ' =
godzing
+ Doda)
Dodaj pozycjq rozliczenia v
]
2  Etep umowy STAWKA ASYSTENTA
Sposdh rozliczenia Wynagrodzenie
Mazwa pozyeji rozliczenia

Stawka za godzine W PLM za
STAWEA ASYSTENTA 150,00

godzing
+ Do
Dodaj pozyc)e rozliczena v
3 Etap umowy STAWKA STAZYSTY (I}
Sposdh rozliczenia Wynagrodzenie
Mazwa pozycji rozliczenia
Stawka za godzing @ 100,00 PLM za
STAWKA STAZYSTY
godzing
+ Doda)
Dodaj pozycie rozliczenia ¥
L4
Sam proces tworzenia takiego rodzaju umowy nie rézni sie od procesu tworzenia standardowej umowy
wieloetapowe;j.
W momencie dodawania czynnosci do czasu pracy mozna wybra¢ odpowiednig pozycje rozliczeniows:
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Dodaj czynnoéé

Czynnosc
Analiza stanu prawnego

Etap

Wybierz...

Wybierz...
STAWKA PRAWNIKA

STAWKA ASYSTENTA
STAWKA STAZYSTY

15.09.2020

Czy chcesz powiazac czynnosci ?

Zliczanie czasu pracy w celu wystawienia projektu faktury w systemie Lobster

1. Kliknij przycisk Czas pracy znajdujacy sie na bocznym pasku.
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5%

LOBSTER

m]

Oa
Pulpit

Kalendarz

Zadania

Sprawy

Czas pracy

2. Znajdz interesujace Cie czynnosci, ktére chcesz zafakturowac. Jezeli jestes szefem firmy wieloosobowej kliknij
Czas pracy Mojej kancelarii. Znajdziesz tam Czas pracy, ktory zostat wygenerowany przez Ciebie oraz Twoich
pracownikow.

Czas pracy

I Mdj czas pracy | Mojej kancelarii | Zlecone od partneréw

3. Nastepnie wybierz czynnosci do zafakturowania. Mozesz tego dokonac wyszukujac po nazwie czynnosci,
nazwie sprawy, dacie wykonania (np. ten miesiac), nazwie klienta albo tez po danych pracownika, ktory
realizowat czynnosci.

- Ny
)
", . M-»"‘J
Wszystkie Ptatne Nieptatne Wszystkie Wewnegtrzne Zewnetrzne
Wszystkie Zatwierdzone Do zatwierdzenia
4, Po kliknieciu Pokaz wiecej filtrow mozesz jeszcze dodatkowo zawezi¢ proces poszukiwan okreslajac, ze

chodzi Ci tylko o sprawy Zatwierdzone / Niezatwierdzone lub rozwijajac Status te, ktore sa (i)
niefakturowalne, (ii) w ktérych masz wskaza¢ pozycje rozliczenia, (i) dla ktérych zostata juz wystawiona
faktura albo (iv) te, ktére sg gotowe do zafakturowania.
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Wszystkie Ptatne Nieptatne

G D .

*'h-_-t«""

_ Niefakturowalne
~ Wskaz pozycje rozliczenia
| Faktura VAT

Do zafakturowania

Czas
dient Data wykonania Osoba wykonania  ZatwierdZ  (
5. Po wyszukaniu czynnos$ci mozesz zatwierdzic ja do faktury.

Mozesz to zrobi¢ korzystajac z akcji zbiorczych i zatwierdzi¢ wszystkie:

Znaleziono 1221 czynnosci B .
Pokaz sume czasu pracy Y L Pobierz liste DOdaJ czvnnoéé
Kaz sUmg czasu pracy Wybierz akcje zbiorcza

ZatwierdZ
s
Czynnoé¢ i pozycja rozliczenia Oznacz jako niezatwierdzone tonania  ZatwierdZ  Czas do faktury Status rozliczenia

) L Edytuj czas do faktury
Analiza propozycji zmian dot.
i Nadpisz czas do zafakturowania
umowy agencyjnej Wskaz pozyce

Iralawicali nitndawe) 7 Usuf yal s

Zaznaczone czynnosci (0) Wybierz akcje zbiorcza m

albo pojedynczo przy czynnosci klikajac na symbol ktodki.

Po zablokowaniu czynnosci, Ty albo Twdj pracownik nie bedzie w stanie zmieni¢ wpisanego przez siebie
czasu wykonania.

6. W celu potwierdzenia wprowadzonych informacji, kliknij przycisk Zapisz znajdujacy sie u dotu okna:
,Zrla‘!erz:?ho 2 JC?[\THOSCI RIS Dodaj czynnosé
Pokaz sume czasu pracy
Czas
Czynnoéé i pozycja rozliczenia  Sprawa i klient Data wykonania Osoba  wykonania Zatwierdz  Czas do faktury Status rozliczenia

2 h | 0 |min

Z pozycjg

CZynnosc. , cywilna 21 16.06.2020 o 2h Omin fal
Brak pozycji rozliczenia ) N rozliczenia
Oskar Riske Zapisz RG]

7. Jednoczesnie w przypadku, gdy chcesz zmienic czas wykonania danej czynnosci do faktury, mozesz to zrobié
poprzez uzycie dtugopisu w kolumnie Czas do faktury. Brak zmiany spowoduje, ze w zatgczniku do faktury
pojawig sie czynnosci z czasem wykonania wskazanym w kolumnie Czas wykonania.
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Znaleziono 2 czynnosci

as

Cz
| | Czynnosc i pozycja rozliczenia ~ Sprawa i klient Data wykonania Osoba  wykonania

ZatwierdZ  Czas do faktury Status rozliczenia
h min
B 16.06.2020 o 2h Omin
Brak pozycji rozliczenia R
Oskar Riske
8. Nalezy pamieta¢, ze kazda czynno$é powinna mie¢ wskazana pozycje rozliczenia. Czerwony napis pod

czynnoscig Brak pozycji rozliczenia oznacza, ze nalezy klikngé w okienko Wskaz pozycje rozliczenia
znajdujacy sie w kolumnie Status rozliczenia i przypisa¢ pozycje rozliczenia, ktérg system automatycznie

pokaze kierujac sie danymi z umowy z danym klientem.

Znaleziono 1221 czynnosci

Czas

Czynnoé€ i pozycja rozliczenia Sprawa i klient Datawykonania  Osoba  wykonania  ZatwierdZ  Czas do faktury Status rozliczenia
26.08.2020 J 2h Omin Niefakturowalne
(
F
\
i
r 4.08.2020 J th .
30min
\
L
]
F
Brak pozycji rozliczenia,
9. Nalezy klikna¢ w opcje Wskaz pozycje rozliczenia, dalej powinno ukazac sie okno Edytuj czynnosé¢, w

ktérym nalezy dokonaé wyboru pozycji rozliczenia.

10. Po kliknieciu przycisku Zapisz zobaczysz powiadomienie potwierdzajgce powodzenie zapisu danych:

Dane zostaty zapisane

11. UWAGA: jezeli po kliknieciu w przycisk Wybierz pod hastem Pozycja rozliczenia system nie reaguje
oznacza to, ze dla danej sprawy nie zostata przypisana zadna umowa z klientem.
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Edytuj czynnoéé

SP/000000186 R ie 0 zZwrot wh

Caynnoéé

Analiza ia do zwrotu i ia karnego

Pozycja z rozliczenia

Wybierz

+ DO%eiapis,

Czy chcesz powigzaé czynnosci ?

Al Y m

12. Nalezy wowczas cofnad sie do danej sprawy (najszybciej klikajac z pozycji Czas pracy w nazwe danej sprawy)

i przypisa¢ do niej umowe z klientem.

.

Czas pracy ‘ Faktury ‘ Historia zmian

Koszty ‘ Notatki ‘ Korespondencja | Dokumenty

Wynik sprawy ’ Kalendarz

Podsumowanie | Dane sprawy ’ Umowa ‘ Powigzania

4 h 30 min 0O h O min

17 Nieopserwowana tdytuJ

Koszty Dokumenty ‘ Czas pracy | Faktury | Historia zmian

Notatki | Korespondencja

Podsumowanie | Dane sprawy | Umowa | Powiazania | Wynik sprawy | Kalendarz

Brak umowy w sprawie.

Dodaj umowe do sprawy

Klient posiada juz 0 uméw

Wybierz z istniejacych uméw Przypisz do sprawy nowa umowe

Wybierz... v

lub Dodaj nowg umowe
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Wystawianie projektu faktury VAT systemie Lobster
Warunkiem wystawienia faktury jest posiadanie umowy z danym klientem (osoba fizyczna lub firma).

1. Aby upewnic sie, ze klient posiada umowe kliknij zaznaczony na zétto przycisk Kontakty:

LOBSTER

ar

0o
Pulpit

Kalendarz
Zadania
S[)ra;Azy

Czas pracy

Korespondencja
Dokumenty
Faktury

Kontakty

2. Wybierz interesujacy Cie kontakt (klienta, ktéremu chcesz wystawi¢ fakture):

Kontakty

Znaleziono 2 kontakty

Kiient Rodzaj kontaktu Telefon E-mail Opiekun Status

4 Osoba fizyczna 123456789 jan.kowalski@onet.pl 0 Aktywny

3. Wybierz zaznaczong na z6tto zaktadke Umowy:

Jan Kowalski  «ient Aktywny & Opiekun: (O
Podsumowanie | Dane ogdlne | Dostep do systemu | W strukturach firm | Sprawy | Powigzania = Umowy | Kalendarz | Notatki | Czas pracy | Faktury | Korespondencja
Dokumenty ‘

Nrinazwa umowy Pisemna Poziom umowy Typ rozliczenia Wy
1 Umowa cywilna Tak Sprawa Stawka za godzing SP/000000003 Jan Kowalski Sprawa Cywilna
) « 1 » M 20 v | elementéw na stronie
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4. Jesli umowa nie byta dodana wczesdniej, kliknij przycisk Dodaj nowa umowe:

Dodaj umowe

Dane podstawowe

Nazwa umowy Rodzaj

Pisemna | Ustna

Dotyczy spraw nieptatnych

Numer umowy

Data zawarcia

dzier.miesige.rok

Platnik

Jan Kowalski

Sprawy

Waluta
Wybierz...

Dodaj pozycje rozliczenia
Stawka za godzing
Ryczatt za ustuge
Ryczatt

‘ Do
Success fee

Dodaj pozyce rozliczenia

5. Wybierz nazwe umowy, nadaj jej numer, wybierz opcje umowy ustnej lub pisemnej, wybierz walute i pozycje
rozliczenia — stawke za godzine, ryczatt za ustuge, ryczatt lub success fee. Mozesz tez z tego poziomu doda¢
nowy kontakt.

6. Jesli umowa, ktorg zawartes/as z klientem jest etapowa, mozesz to uwzgledni¢ w umowie:

Pozycje rozliczenia

Dodaj etap

1 Etap umowy L

¢ rozliczenia

7. Jesli sprawa nie ma dodanej umowy, kliknij okno przycisku Wybierz i dokonaj wyboru umoéw sposréd umow
zapisanych w ramach kontaktu.
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Podsumowanie | Dane sprawy | Umowa | Powiazania | Wynik sprawy | Kalendarz | Koszty | Notatki | Korespondencja | Dokumenty | Czaspracy | Faktury | Historia zmia

Brak umowy w sprawie.

Dodaj umowe do sprawy

Klient posiada juz 0 uméw

Wybierz.

Dodawanie projektu faktury z poziomu Pulpitu:

8. Bedac na poziomie Pulpitu, kliknij zaznaczony na zétto przycisk Dodaj:
=
éaé PL EN 00:00:00
LOBSTER

i Pulpit
Pulpit

M¢j pulpit | Moja kancelaria

9. Rozwinie sie okno przycisku Dodaj. Kliknij opcje Fakture VAT:

4y Sprawe
Wydarzenie

EI Zadanie

C) Czas pracy

’: Motatke

=4 Korespondencje
=T Dokument

[ Fakture VAT

E] Kontakt

10. Wybierz kontakt i interesujaca Cie sprawe. Kliknij w kwadrat obok Pozycji rozliczenia, aby potwierdzié
dodanie czynnosci do faktury. Jezeli chcesz sprawdzi¢ jakie czynnosci zostaty przez Ciebie zatwierdzone do
faktury, rozwin liste strzatka. Na tym etapie, jesli chcesz, mozesz takze edytowaé czas pracy do faktury.

11. Nastepnie kliknij zaznaczony na z6Ho przycisk Dodaj zaznaczone czynnosci do faktury:
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Wyhbierz czynnosci do faktury

Wszystko SP/000000003 Jan Kowalski Spraw Przefiltruj

Do zafakturowania

100,00 PLN
1h Omin

Umowa cywilna - Umowa nr 1

Platnik (nabywea) Jan Kowalski

Pozycja rozliczenia Wynagrodzenie Zafakturowane Do zafakturowania
STAWKA ZA GODZINE 100,00 PLN 100,00 PLN 100,00 PLN
(Stawka za godzing) 1 faktury 0 faktury
1h Omin 1h Omin

Zaznaczone pozycje (1) 100,00 PLN

Dodaj pozycje rozliczenia jako jedna pozycja na fakturze UM Dodaj zaznaczone czynnosci do faktury

12.  Jedli chcesz zmieni¢ date wystawienia lub date sprzedazy, mozesz to zrobié. Mozesz réwniez zmieni¢ cene
jednostkowa lub liczbe godzin przeznaczonych na wykonanie danej ustugi:

Pozycje faktury Waluta | PLN
Cena jedn
MNazwa towaru lub ushugi PKWIU llosc Jedn. netto Rabat % Po rabacie Kwota netto  Stawka VAT Kwota VAT  Kwota brutto
STAWKA ZA .. 1 Roboczogodz v | | 100,00 0,0 100,00 100,00 | stawka 23% v 23,00 12300 @ 1@
L H/000000003 Jan Kowalsk
Sprawa Cywilna
+ Dodaj kolejng pozycjg do faktury Stawka VAT Kwota netto Kwota VAT Kwota brutto
stawka 23% 100,00PLN 23,00PLN 123,00PLN
Suma 100,00PLN 23,00PLN 123,00PLN
Zaplacono Do zaptaty
0,00 PLN 123,00 PLN
Szczegéty faktury Ptatnosci Opcje dodatkowe
Data wystawienia Sposdb zaplaty Dodaj uwagi do dekumentu
10.07.2020 = Gotdwka v Dodaj podpis
Data sprzedazy Rachunek bankowy
10.07.2020 i Wybierz... v

Termin platnosci

31.07.2020 &
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13. Domyslnie system wybierze walute, ktdra zostata wybrana w umowie. Mozesz ja jednak zmienié wystawiajac
fakture.

14.  Wybierz sposdb ptatnosci — ptatnos¢ przelewem, karta ptatnicza lub gotéwka.

15.  Jedli wszystko jest gotowe, tak jak chcesz, kliknij przycisk Wystaw. Uwaga: klikniecie tego przycisku
oznacza, ze projekt faktury zostanie zapisany, system nada fakturze kolejny numer, za$ przy
czynnosciach zostanie zmieniony status na zafakturowane — tych czynnosci nie mozna bedzie juz
cofnaé.

16. Do kazdej faktury system automatycznie generuje zatacznik do faktury, w ktérym znajduje sie szczegdtowy
wykaz wszystkich czynnosci podpietych do faktury, termin i czas ich realizacji oraz wskazanie osoby, ktéra ta
czynnos¢ realizowata. Zatacznik do faktury mozna pobraé, aby go edytowac.

Zatacznik do faktury
Zatgcznik z wykazem czynnodci wygenerowany przez
Lobster

@ Zobacz podglad zatacznika
~, Pobierz, aby edytowac
Wiasny zatacznik

Waraj whasny plik zatacznika

ny

17. Mozna takze razie potrzeby doda¢ wiasny zatacznik do faktury — plik o dowolnym formacie i rozmiarze do
10 MB.

Wgraj witasny plik zatacznika X
Przecizgnij i upusé pliki ponizej (max. 10 MB)
ub

Wybierz pliki z dysku v Wykonano

“ Przechwytywanie PNG

e @

18. Wygenerowana fakture mozesz udostepnic klientowi pobierajac ja jako zatacznik i wysytajac mailem. Mozesz
tez wystaé ja mailem uzywajac przycisku Wyslij e-mailem obok przycisku Edytuj u gory strony.
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F/000000002/07/2020 | Nierozliczony

10.07 2020 10.07.2020 10.07 2020

PLN Karta platnicza
Zafakturowane czynnosci (1)
Rozmowa telefoniczna 10.07.2020 Oskar Riske 1h Omin
Zafakturowane koszty (0)
Pozycje faktury (PLN)
STAWKA ZA 1 Roboczogodziny 10000 000 100,00 10000  stawka 2300 123,00
GODZINE % 23%
Opcje dodatkowe Zatacznik do faktury Podsumowanie
123,00PLN
0.00PLN 123,000LN

Dodawanie projektu faktury z poziomu Szybkich akgji:

19.  Bedac na poziomie pulpitu, mozesz doda¢ fakture réwniez z poziomu przyciskow Szybkich akcji — kliknij

zaznaczony na z6tto przycisk Dodaj fakture VAT:

Szybkie akcje

+ 0 zalegtych |
0 0 1h Omr
Czas pracy

Zadan na dzisiaj do zatwierdzer, _

Wydarzen na dzisiaj
1 czynnodé

j Dodaj notatke

Dodaj korespondencje
= Dodaj dokument

[5) Dodaj fakture VAT

lipiec 2020

20. Proces dodawania faktury z poziomu Szybkich akgji nie rézni sie od dodawania faktury z poziomu Pulpitu.

Dodawanie faktury z poziomu Faktur:

21. Kliknij przycisk Faktury znajdujacy sie na bocznym pasku.
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5

LOBSTER

i

Pulpit

Kalendarz

Zadania

Sprawy

Czas pracy

Korespondencja

Dokumenty

Faktury

22.  Sam proces dodawania faktury z poziomu Faktur nie rézni sie od dodawania faktury z poziomu Pulpitu, czy
Szybkich akgji.

Dodawanie kosztéw do sprawy w systemie Lobster

W systemie Lobster do kazdej sprawy mozna dodac koszty, ktére potem mozna zafakturowad.

1. Kliknij znajdujacy sie na bocznym pasku, zaznaczony na zéto przycisk Sprawy:
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LOBSTER

Pulpit

Kalendarz

Zadania

Czas pracy

2. Wybierz interesuja Cie sprawe:

1| Henryk Podlaski -

SP

Klient

; Przyieta 20.08.2020
3. Kliknij przycisk Koszty:
74

4, Kliknij przycisk Dodayj:

Dodaj koszt

Piatne dia Klienta (refaktura/nota)

Klient Sprawa
Henryk Podlaski 1

K

Wybierz...

Nr dokumentu ksieg:

stawka 23%

odatek od Cenanetto

0Od cen netto (jak dla firm)

Cenabrutto Waluta
PLN

Termin platnosai

31.08.2020

Wybierz...

Komentarz

Anulyj | | Zapisz
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5. Wybierz kategorie kosztu — domyslina kategoria zawiera takie pozycje, jak artykuty biurowe, gospodarcze czy
spozywcze — ale lista kosztow jest edytowalna i mozesz dostosowal ja do wiasnych potrzeb w Panelu
Administracyjnym.

6. Wybierz nazwe kosztu i nr dokumentu ksiegowego.
7. Wybierz stawke VAT — w zaleznosci od tego, czy Twdj klient jest osobg fizyczna czy firma.

8. Wybierz opcje Wylicz podatek (od cen netto — jak dla firm i od cen brutto — jak dla klientéw detalicznych) —
dzieki tej opgcji system Lobster automatycznie wyliczy nalezny podatek od ksiegowanej ustugi.

9. Wybierz walute — jest to kluczowy krok w dodawaniu kosztu. Uwaga: Bez wybranej waluty nie bedzie
mozliwe zafakturowanie kosztu.

10.  Wybierz date wystawienia (domysinie jest to data dnia, w ktorym koszt jest dodawany) i date ptatnosci —
domyslnie jest to 7 dni od daty wystawienia.

11.  Wybierz pracownika. Mozesz réwniez doda¢ komentarz.

12. Koszt dodawany jako witasny (koszt kancelarii) jest automatycznie optacony. Jezeli chcemy przeniesc kosz na
klienta (refaktura) to nalezy zaznaczy¢ to przy wprowadzaniu kosztu. Wtedy koszt nie jest optacony i mozna
doda¢ go do faktury. Mozna réwniez dokona¢ tego w edycji kosztu.

Edytuj koszt X

Ptatne dla klienta (refaktura/nota)

Klient Sprawa

firma q

Kategoria MNazwa
Petnomocnictwa petnomonictwo

Mr dokumentu ksiegowego Stawka VAT

stawka 23%

Wlicz podatek od Cena netto
Od cen netto (jak dla firm) 50,00
Cena brutto Waluta
PLN
Data wystawienia Termin platnosc
25.08.2020 1.09.2020
Pracownik
Wybierz...
Komentarz

Anuluj Zapisz
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Znaleziono 3 koszty

Mazwa i kategoria kosztu Cena netto
petnomonictwo 50,00
Pelnomocnictwa

lex 222200
Lex

diugopisy 222,00

Artykuty biurowe

- “ 1 > L 20

Dodaj koszty do rozliczenia na fakturze

Nazwa i kategoria kosztu

petnomonictwo
Petnomaocnictwa

diugopisy
Artykuty biurowe

Cena brutto

Cena netto

Waluta Mr dokumentu ksiggowego

6150 PLN

273306 PLN a

23532 PLN

elementdw na stronie

Data wystawienia Termin platnosc

25.08.2020 1.09.2020
25.08.2020 1.09.2020
21.08.2020 28.08.2020

Stawka VAT Cena brutto

50,00 1150

22200 1332

elementdw na stronie

Nr dokumentu ksisgowego

61,50

235,32

Status

nie zaptacono

zaptacono

nie zaptacono

Sprawa

Zaznaczone koszty (0)
Wszystkie (2)

13.

Komentarz

Anulyj

Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, kliknij przycisk Zapisz:

Pracownik

Jan Kowalski

Andrzej Piotrowski :

1 - 3 z 3 elementdw

Anuluj Zapisz
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Dodawanie wydarzenia w systemie Lobster

Wydarzenie oznacza w systemie Lobster zdarzenie w czasie, ktére ma poczatek i koniec np. Rozprawa, Spotkanie,
Aplikacja, Konferencja, Szkolenie, Urlop, L4, Urodziny lub Inne. Wydarzenie moze w zwigzku z tym taczy¢ sie z
czynnos$ciami, ktére rejestrowane sa w czasie pracy.

Dodawanie wydarzenia w systemie Lobster z poziomu Pulpitu

1. Bedac na poziomie Pulpitu kliknij zaznaczony na z6#o przycisk Dodayj:
é% PL EN » | 00:00:00

LOBSTER

e 2 Pulpit

Pulpit

Mgj pulpit | Moja kancelaria

2. Rozwinie sie pole przycisku Dodaj. Kliknij opcje Wydarzenie:

&g Sprawe

Zadanie
® Czas pracy

D Notatke
- [ Korespondendje
daj T Dokument
aniy B Fakture VAT
E] Kontakt

+ 11 TR

3. Otworzy sie okno Wydarzenia:

Nowe wydarzenie X

Jan Kowalski Sprawa Cywilna
Rozprawa = Spotkanie | Aplikacja | Konferencja | Szkolenie | Uriop | L4 | Urodziny | Inne

Sad Rejonowy Piaseczno

Start
1.07.2020 11:55

Koniec

1.07.2020 13:55

B IUGSHXx A%

n
il
Il
iii
iii
&
i

Tekst przyktadowy

Jan Kowalski lub

SP/000000003 Jan Kowalski Sprawa Cywilna

jankowalskisprawacywilna %

Oskar Riske X

- Usun powiadomienia

a

10min 5 | przed rozpoczeciem B

.
15min v | przed rozpoczeciem a

L+
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4. Wybierz rodzaj wydarzenia — moze to by¢ Rozprawa, Spotkanie, Aplikacja, Konferencja, Szkolenie, Urlop, L4,
Urodziny lub Inne. Wpisz lokalizacje, date i godzine startu i zakonczenia. Mozesz réwniez dodac opis i tak
jak przy innych czynnosciach, stworzy¢ lub wybraé tag, za pomoca ktérego tatwiej bedzie Ci znalez¢ sprawe
i powigzane z nig wydarzenia, czynnosci, czy czas pracy. System rozpoznaje wprowadzone wczesnigj tagi.
Wydarzenia zapisujg sie w Kalendarzu automatycznie.

5. Wybierz osobe prowadzaca sprawe. Mozesz dodad réwniez powiadomienia, ktére przypomnag Ci o
wydarzeniu na dowolng, wybrang przez Ciebie liczbe minut.

6. Jesli wydarzenie nie jest powtarzalne, zostan przy opcji ,Nie powtarzaj”:

7. Natomiast jesli wydarzenie jest powtarzalne — mozesz wybrac opcje powtarzania — codziennie, co tydzien, co
miesiac, co rok.

8. Mozesz takze dodad zataczniki z dysku do repozytorium dokumentdédw w ramach systemu.

lub

Nie powtarzaj

9. W celu potwierdzenia wprowadzonych informacji, kliknij przycisk Zapisz znajdujacy sie u dotu strony:

Dodawanie wydarzenia z poziomu Szybkich akcji:
10.  Bedac na poziomie Pulpitu, mozesz doda¢ wydarzenie réwniez z poziomu przyciskdw Szybkich akgji — kliknij

zaznaczony na zétto przycisk Dodaj wydarzenie:

Pulpit

Mdj pulpit | Moja kancelaria

Szybkie akcje

11. Proces dodawania wydarzenia z poziomu Szybkich akgji nie rézni sie od dodawania wydarzenia z poziomu
Pulpitu.

Dodawanie wydarzenia z poziomu Kalendarza:

12. Kliknij przycisk Kalendarz znajdujacy sie na bocznym pasku:

=

Y

LOBSTER

Pulpit

Kalendarz

66

Lobster Sp. z 0.0.
ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin
www.lobster.pl



http://www.lobster.pl/

13.

14.

Otworzy sie pole zarzadzania kalendarzem. Kliknij przycisk Dodaj wydarzenie:

Kalendarz
Mdj kalendarz | Mojej kancelarii

Filtr

czerwiec 2020

Wszystkie

Whydarzenie

Dzier

Tydzien

Zadanie

Miesigc

Lista

Kliknij zaznaczony na zétto przycisk Dodaj wydarzenie. Otworzy sie wéwczas okno dodawania wydarzenia
- sam proces dodawania zadania z poziomu Kalendarza nie rézni sie od dodawania wydarzenia z poziomu

Pulpitu, czy Szybkich akgji.
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Tworzenie zadania w systemie Lobster

Zadanie w systemie Lobster oznacza pewne polecenie / przypomnienie wykonania danej pracy, danego zadania np.
sporzadzenie opinii prawnej / sprawdzenie statusu sprawy w sadzie etc. Zadanie moze w zwigzku z tym taczy¢ sie z
czynnosciami, ktore rejestrowane sg w ramach czasu pracy.

Dodawanie zadania w systemie Lobster z poziomu Pulpitu

1. Bedac na poziomie Pulpitu kliknij zaznaczony na z6tto przycisk Dodayj:
égé PL EN 00:00:00 =
i Pulpit

Pulpit

Mgj pulpit | Moja kancelaria ‘

2. Rozwinie sie pole przycisku Dodaj. Kliknij opcje Zadanie:

é’)g Sprawe
Whydarzenie

@ Zadanie

C Czas pracy

’: Notatke

= Korespondencje
T Dokument

[5) Fakture VAT

?] Kontakt

3. Otworzy sie okno Zadania:

68

Lobster Sp. z 0.0.
ul. T. Zana 11a
20-601 Lublin
www.lobster.pl



http://www.lobster.pl/

Nowe zadanie

x
Research
Priorytet normalny | | Priorytet wysoki
30.06.2020 11:30
BIUsxx AR ==& EZ= 9
%
Tekst przyktadowy
Jan Kowalski lub
SP/000000003 Jan Kowalski Sprawa Cywilna
jankowalskisprawacywilna
i
Oskar Riske Oskar Riske
10min 5 | przed deadine
lub
4. Wpisz tytut zadania i czas, w ktérym Ty lub kto$ inny, komu przydzielasz zadanie ma obowigzek je

zrealizowac. Jesli jest to zadanie wysokiego priorytetu — mozesz wybrac te opcje. Mozesz opisa¢ zadanie i
powigzac je z wprowadzong wczesniej, istniejaca juz sprawa. Ponadto mozesz dodal tag — za pomoca
ktoérego tatwiej bedzie Ci powiagzaé sprawy, zadania i czas pracy do konkretnej sprawy. System rozpoznaje
wprowadzone wczesniej tagi. Zadania zapisuja sie w kalendarzu automatycznie.

5. Mozesz doda¢ powiadomienia, ktére beda przypominac Ci o zadaniu w sprawie —w dowolnej, wybranej przez
siebie liczbie minut przed sprawa otrzymasz powiadomienie.

6. Oprécz tego mozesz dodac rowniez zatgczniki, ktdre zapisza sie automatycznie w repozytorium dokumentéw
w systemie.
7. Jesli zadanie nie jest powtarzalne, zostan przy opcji Nie powtarzaj:
Nie powtarzaj
8. Natomiast jesli zadanie jest powtarzalne — mozesz wybraé opcje powtarzania — codziennie, co tydzien, co
miesigc, co rok.
9. Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, kliknij przycisk Zapisz znajdujacy sie u dotu pola:

Tworzenie zadania z poziomu Szybkich akgji:

10. Bedac na poziomie Pulpitu, mozesz doda¢ zadanie réwniez z poziomu przyciskow Szybkich akcji — kliknij
zaznaczony na zé6tto przycisk Dodaj zadanie:
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Pulpit

M6j pulpit | Moja kancelaria

Szybkie akcje

11. Proces dodawania zadania z poziomu Szybkich akgji nie rézni sie od dodawania zadania z poziomu Pulpitu.
Tworzenie zadania z poziomu Zadan:
12. Kliknij przycisk Zadania znajdujacy sie na bocznym pasku:

Y

LOBSTER

ife

Pulpit

Kalendarz

g

Zadania

13.  Otworzy sie pole zarzadzania zadaniami. Kliknij przycisk Dodaj zadanie:
Zadania
Maoje zadania | Mojej kancelar

Oczekujgce W toku Wykonane

Znaleziono 3 zadania

14. Kliknij zaznaczony na zéto przycisk Dodaj zadanie. Wéwczas otworzy sie okno dodawania zadania — sam
proces dodawania zadania z poziomu Zadan nie rézni sie od dodawania zadania z poziomu Pulpitu, czy
Szybkich akgji.

Tworzenie zadania z poziomu Kalendarza:
15. Kliknij przycisk Kalendarz znajdujacy sie na bocznym pasku:

[~

Y

LOBSTER

Kalendarz
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16.  Otworzy sie pole zarzadzania kalendarzem. Wybierz przycisk Dodaj zadanie.

Kalendarz
M0 kalendarz | Mojej kancelar
Filtr
Weszystkie  Wydarzenie Zadanie
czerwiec 2020 Dzieri | Tydzieri = Miesigc Lista

17.  Kliknij zaznaczony na z6to przycisk Dodaj zadanie.

Woéwczas otworzy sie okno dodawania zadania — sam proces dodawania zadania z poziomu Kalendarza nie
rézni sie od dodawania zadania z poziomu Pulpitu, Szybkich akgji czy Zadan.

Nawigzywanie wspotpracy w systemie Lobster

W wersji rozszerzonej systemu Lobster mozliwe jest nawiagzanie wspétpracy (partnerstwa) z innymi kancelariami w
ramach konsorcjum lub podwykonawstwa.

Lobster oferuje obstuge dwoch typdw wspdtpracy miedzy kancelariami: podwykonawstwa oraz wspotpracy w
ramach konsorcjum. W zaleznosci od wybranej formy wspdtpracy pracownicy kancelarii zleceniobiorcy otrzymaja
inny zakres uprawnien do danych w systemie kancelarii zlecajacej.

Ponizej przyktady zastosowania funkcjonalnosci wspotpracy w Lobsterze.
Podwykonawstwo:

Kancelaria nie posiada wystarczajgcych zasobdw ludzkich do obstugi danej sprawy, wiec nawigzuje wspdtprace z
inng kancelarig (badz kancelariami). Cze$¢ swojej pracy deleguje na pracownikéw innej kancelarii. Przyktadem jest
m.in. zastepstwo procesowe, kiedy to w ramach zastepstwa moze stawic sie przed sadem pracownik innej kancelarii.

Konsorcjum:

Kancelaria chce np. wzig¢ udziat w zaméwieniu publicznym na ustugi prawne. Zaméwienie dotyczy wspotpracy na
okres np. jednego roku. Nie posiada wystarczajacych zasobdw ludzkich do obstugi danej sprawy, wiec nawigzuje

wspotprace.
1. Bedac na poziomie Pulpitu, kliknij znajdujacy sie na bocznym pasku, zaznaczony na zétto przycisk
Wspétpraca:
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3.

LOBSTER

Pulpit

Kalendarz

Sprawy

Czas pracy

Korespondencia

Dokumenty

Faktury

Kontakty

Raporty

Otworzy sie okno wspotpracy:

Brak

Brak

Aby stworzy¢ partnerstwo, nalezy najpierw wystac¢ zaproszenie do tej kancelarii, z ktéra chcemy stworzy¢

partnerstwo.

Mozemy dodac takze wiadomos¢:
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Wyslij nowe zaproszenie

Wybrano Kancelarie Marian Podlaski

Dodaj wiadomosc do zaproszenia

kB Anuluj

5. Jesli kancelaria, do ktorej wystaliSmy zaproszenie nie odpowie na nie — mozemy wystaé je ponownie.
Kancelarie, z ktorymi bedziemy wspotpracowad czesto, mozemy wyrédzni¢ gwiazdka, czyli obserwowad
(symbol ztotej, wypetnionej gwiazdki po lewej):

_ Wystano zaproszenie 4.08.2020 11:56

% Marian Podlask Brak {lij zaproszenie ponownie

6. Kancelaria, do ktérej wystaliSmy zaproszenie, moze je zobaczy¢ w zaktadce Zaproszenia i zaakceptowac lub

odrzucic:

Wspétpraca

Szukaj kancelarii ‘ Partnerzy | Konsorcja | Zaproszenia

Resetuyj filtry Pokaz wyniki

Znaleziono 1 zaproszenie

Zapraszajacy Zaproszony Data wystania Status zaproszenia Akcje

4,08.2020 11:56 Oczekujgce (otrzymane) Zaakceptuj

Krzysztof Warmiriski Marian Podlaski

L] < 1 3 M 20 ~ | elementdw na stronie

Zaakceptowanie zaproszenia skutkuje automatycznym nawigzaniem partnerstwa:

Brak Partnerstwo

Aby moéc prowadzi¢ sprawe wraz z partnerem, nalezy oddelegowaé pracownikéw do partnera a partner
powinien oddelegowacé swoich.

W tym celu kliknij nazwe kancelarii:
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Brak Partnerstwo

9. Otworzy sie widok profilu partnera:

Marian Podlaski caner

10.  Kliknij Zobacz szczegoéty partnerstwa. Otworzy sie widok szczegétow partnerstwa:

Pracownicy przydzieleni od partnera

Raporty

Pracownicy oddelegowani do partnera

11. Kliknij zaznaczony na zétto przycisk Dodaj pracownika. Otworzy sie okno delegowania pracownika do
wspotpracy z partnerem:

Oddeleguj pracownika do wspétpracy z partnerem X
Pracownik Krzysztof Warminski
Pracownik
Za;_:li_s._g Anuluj

12.  Sposrdd rol mozesz wybraé Managera lub Pracownika — aby moc zleca¢ danej osobie prace nad sprawa,
wybierz role Pracownika. Aby potwierdzi¢ wprowadzone zmiany, kliknij przycisk Zapisz.

Dodawanie sprawy w ramach partnerstwa

13. Uwaga: aby méc dodac sprawe, wszystkie kancelarie wspétpracujace w ramach podwykonawstwa lub
konsorcjum musza oddelegowa¢ swoich pracownikéw do wspétpracy z partnerem:

Pracownicy oddelegowani do partnera

Marian Podlaski oskar.riske@interia.pl Pracownik o
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14. Dodaj sprawe — mozesz zrobi¢ to z poziomu przycisku Dodaj; pola na pasku bocznym Sprawy lub z poziomu

Szybkich akcji. W sekcji Realizatorzy wybierz podwykonawce — czyli partnera, z ktérym nawiazates wspétprace
W powyzszy sposéb.

Realizatorzy

Autor sprawy Prawnik prowadzacy

Marian Podlaski - Marian Podlaski Marian Podlaski - | Marian Podlaski

Podwykonawcy

|Krzysztof Warminski X \

15. Partner, ktéremu zlecasz prace nad sprawa, zobaczy ja w Sprawach, w zaktadce Zlecone od partneréw:

{1 Sprawy

Utworzone w mojej kancelarii | Zlecone od partneréw

Resetuj filtry Pokaz wyniki

Znaleziono 1 sprawe

Sprawa i sygnatura akt Kancelaria zlecajaca Klient Status Data wptywu Prawnik prowadzacy
W Sprawa partnerska & Marian Podlaski Karol Nowak Przyjeta 4.08.2020 Marian Podlaski
" « 1 » M 20 ~ | elementdw na stronie

Oznaczenia spraw: X Nieplatne 2% Konsorgum ‘& Partnerstwo

16.  Z kolei sprawa, ktéra zlecasz, widoczna bedzie w Twojej kancelarii w zaktadce Utworzone w mojej kancelarii:

Utworzone w mojej kancelarii | Zlecone od partneréw

Oczekuje 1 W toku 0 Zakoniczone i nierozliczone 0 Whkrétce termin koricowy 0

Status (2) X -

Pokaz wigcej filtréw v

Resetuj filtry Pokaz wyniki

Status:

Przyjgta o H W toku o ‘

Znaleziono 1 sprawe R AEOM Dodaj sprawe | Dodaj sprawe w konsorcjum

Sprawa i sygnatura akt Klient Status

Data wphywu Prawnik prowadzacy Kancelaria wspdlpracujaca
N minski H
g partnerska Przyjeta 4.08.2020 Marian Podlaski H
] 4« 1 » M 20 ~ | elementéw na stronie
Oznaczenia spraw: 4% Nieplatne "/ Sprawa wewnetrzna

Tworzenie konsorcjum

17.  Aby stworzy¢ konsorcjum, wybierz zaznaczong na z6Ho zaktadke Konsorcja:
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Wspétpraca

| Szukaj kancelarii | P

Konsorcja | 7

Kalendarz

Nazwa Status
Wybierz...

Zadania

Lider konsorcjum

Wybierz...

Czas pracy Znaleziono 0 konsorcjéw

Nazwa Konsorcjum Klient
Korespondencja
Brak dostepnych rekorddw

M 4 > 2 20 ~v | elementdw na sf
Dokumenty

Faktury

Kontakty

&

Wspdtpraca

18.  Jezeli to Ty tworzysz konsorcjum to jestes$ liderem konsorcjum.

19. Kliknij zaznaczony na zétto przycisk Dodaj nowe konsorcjum:

Znaleziono 0 konsorcjéw

Nazwa Konsorcjum Klient r Lider konsorcjum Status

Brak dostepnych rekordéw

2] ] > » elementdw na stronie
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Dodawanie konsorcjum b4

Dane podstawowe

Mazwa Konsorcjum przyktadowe Telefon

Klient Karol Nowak v E-mail

Dodatkowe informacje
Tag

i | Whisz tag
Dodatkowe informacje
B I UGS % x AN T E=E E= % L

Insert text here ...

Partnerzy w konsorcjum
Lider - Marian Podlaski

Dodaj partnera
Nazwa kancelari

Krzysztof Warminski

Dane adresowe
Adres korespondencyiny ] Taki sam jak adres korespondencyjny lidera

Kraj Wica Mr domu Mr mieszkania Miasto Kod pocztowy

Telefon E-mail

20.  Wopisz nazwe, ktéra chcesz nadaé tworzonemu konsorcjum, wybierz klienta i dodaj partnera lub partneréow.
Jedli adres konsorcjum jest inny niz adres korespondencyjny lidera konsorcjum — mozesz dodac¢ dane
adresowe.

21. Mozesz réwniez doda¢ tagi lub dodatkowe informacje.

22. Nastepnie dodaj sprawe w ramach konsorcjum — mozesz zrobic to z poziomu przycisku Dodaj; pola na pasku
bocznym Sprawy lub z poziomu Szybkich akgji.

23. Kliknij przycisk Dodaj sprawe w konsorcjum:

Znaleziono 1 sprawe RAENEAEE Dodaj sprawe | Dodaj sprawe w konsorcjum

24.  Otworzy sie okno wskazywania konsorcjum — wybierz pozadane konsorcjum:

Wskaz konsorcjum X

Mazwa Konsorcjum Klient Kancelarie wspoltworzace Akcje

Konsorcjum przyktadowe Karol Nowak  Krzysztof Warmiriski
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25. W sekcji Realizatorzy wybierz konsorcjanta:

Realizatorzy
Autor sprawy Prawnik prowadzacy
Marian Podlaski - Marian Podlaski

Marnian Podlaski - | Marian Podlaski
Konsorcjanci

Krzysztof Warminski X

26.

W przypadku wiekszej ilosci kancelarii wspdtpracujacych w ramach podwykonawstwa lub konsorcjum —
wszystkie kroki sg identyczne — najwazniejsze jest oddelegowanie pracownikéw do wspdtpracy.
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MASZ WIECEJ PYTAN?

hello@lobster.pl
+48 511 652 008
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