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Wymagania techniczne i logowanie

Informacje techniczne
Aplikacja Cyfrowa Kancelaria jest dostgpna online i nie wymaga instalacji na komputerze
czy urzadzeniu mobilnym. Przed nieuprawnionym dostepem jest zabezpieczona danymi

autoryzacyjnymi Serwisu Logowania Wolters Kluwer Polska.

Do poprawnego dziatania aplikacji wymagana jest przegladarka internetowa. Wspierane sa
dwie ostatnie wersje przegladarek

(oficjalne aktualizacje producenta):

Google Chrome,

Microsoft Edge,

Mozilla FireFox,

Safari

Zalecane jest regularne aktualizowanie przegladarek do najnowszych wersji.

Polityka prywatnosci

Korzystajac z Serwisu Logowania WK, wyrazajg Panstwo zgode na Polityke prywatnosci i
cookies Wolters Kluwer (dostepnych na stronie https://www.wolterskluwer.com/pl-
pl/privacy-cookies)

<. Wolters Kluwer amlp Cyfrowa Kancelaria
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Dokonczenie rejestracji konta w Serwisie Logowanie Wolters Kluwer

Rejestracja konta

Po zakupie aplikacji na adres e-mail wskazany w zamowieniu zostanie wystana informacja
o przyznaniu dostepu do Cyfrowej Kancelarii.

Jezeli wskazany adres nie istniat wczeSniej w Serwisie Logowania Wolters Kluwer,
skorzystaj z linka w mailu, z ktorego mozna ten proces wykonac.

LegalDesk | gfjp Qfrowakancelaria |-~ - |

5

Szanowny Uzytkowniku,

nadano Ci dostep do pakietu Cyfrowa Kancelaria. Aby rozpoczac
korzystanie z programu, prosimy o dokornczenie procesu rejestracji
klikajac tutaj.

UWAGA! « Link do rejestracji konta ]

Jezeli powyzszy link nie dziata, prosimy o skopiowanie i wklejenie do
przegladarki internetowe] adresu: https://preprod-logowanie.

W razie problemow z rejestracja lub utrata maila z linkiem skontaktuj sie z Pomoca
Techniczng Wolters Kluwer: https://pomoc.wolterskluwer.pl/kontakt/

<. Wolters Kluwer amlp Cyfrowa Kancelaria
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Logowanie i wylogowanie

Logowanie

Wejscie do produktu nastepuje ze strony: https://app.legaldesk.tech lub za
posrednictwem serwisu logowania: www.logowanie.wolterskluwer.pl

W pola wpisz swoj adres e-mail oraz hasto. Nastepnie kliknij zielony przycisk Zaloguj lub
nacisnij klawisz Enter.

.
Zaloguj sie
l Adres e-mail ’
Adres e-mail jest wymagany
Haslo l
Has!(.; ie;;;;ncgﬁnc
[J) Zapamigtaj mnie Przypomnij hasto
Zatéz konto Zaloguj ->

Moje produkty

W zaktadce Moje produkty wyswietlaja sie logotypy posiadanych produktow Wolters
Kluwer. Logotyp Cyfrowej Kancelarii powinien wyswietlic sie jako pierwszy od gory, w
prawej kolumnie. Aby wejsc do programu, nalezy kliknac logotyp.

. - i
ﬂ Serwis logowania & Wolters Kluwer
U STERTGGTG Moj profil  Administracja ~ Moje urzadzenia A Kamil Wardowski  Wyloguj
Jezeli posiadasz kod aktywacyjny do produktu, kliknij tutaj

Pytania i Odpowiedzi -

Wylogowanie
Istnieje kilka sposobow na wylogowanie z produktu:

1. Wylogowanie automatyczne z uruchomionej Cyfrowej Kancelarii — nastepuje ono po
15 minutowym okresie bezczynnosSci w programie.

2. Mozesz zamkna¢ swoja sesje Cyfrowej Kancelarii, klikajac ikone zamykania sesji %
w oknie Serwisu logowania.

3. Z poziomu produktu przez uzycie funkcji Wyloguj sie (dostepna w profilu
uzytkownika, prawy gorny rog aplikacji).

<. Wolters Kluwer amlp Cyfrowa Kancelaria
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4. Poprzez zamknigcie okna lub wytaczenie przegladarki. W takim przypadku, przez
maksymalnie 15 minut mozliwy jest powro6t do produktu (np. poprzez link) bez
koniecznosci ponownego logowania. Dostep w ramach licencji jest w tym czasie

zajety.

<. Wolters Kluwer amjp Cyfrowa Kancelaria
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Dodawanie urzgdzen do listy adresow zaufanych

Jezeli program Cyfrowa Kancelaria jest Twoim pierwszym produktem, to jego pierwsze
uruchomienie wywota okno dodawania urzadzenia (komputer/smartfon/tablet) na ktorym
to wykonujesz do listy zaufanych urzadzen.

::D, Wolters Kluwer B4 zadaj pytanie (@ Pomoc & Uzytkownik v

Moje produkty  Moje urzadzenia Serwis logowania

Dodawanie zaufanego urzadzenia

Logujesz sie z nowego urzadzenia:

Nazwij to urzadzenie
Firefox (Windows)

Aby bezpiecznie korzysta¢ z naszych produktéw i ustug, dodaj to urzadzenie do listy
zaufanych. Dodajac je mozesz nadac mu swoja nazwe.

Lista Twoich zaufanych urzadzen jest dostepna w Serwisie logowania w zaktadce "Moje
urzadzenia®

Anuluj Dodaj urzadzenie v

Liste Twoich urzadzen znajdziesz w zaktadce Moje urzadzenia. Maksymalna ich ilosc to 6
systemow stacjonarnych (np. komputer z systemem Windows), oraz 4 urzadzenia mobilne
(np. telefon z systemem Android).

<. Wolters Kluwer amlp Cyfrowa Kancelaria
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Aplikacja

Panel Uzytkownika

Prace z programem Cyfrowa Kancelaria rozpoczyna sie od strony startowej, ktora jest
Panel Uzytkownika.

+ Stoper - rejestracja czynnosci

« Twoje konto - pomoc oraz jego ustawienia

« Pokaz - Przydzielone do mnie lub Wszystkie

« Koto zebate - witaczanie/wytaczanie kafli na pulpicie

rowa Kancelaria = Wardowski Kamil
alje Yfrona Kan @

| 00 Kamil, itaj w Cyfrowej Kancelariit Pokai:  Praydzielone do mnie

Sprawy (1] moj plan dnia [7] zadania

W ® [ 8

> =

©

)
}
'
-,
r%
MR
~

(D

U

©) Kontakty [Z) pokumenty (O czynnosei

® @B @

Nowy (0) Do zatwierdzenia (0) Zatwierdzony (3} Dzisiaj 27 Thu, < 27 Kwietnia 2023

@
J
-

4 0:00h

= Wirtualna asystenta - Sciezki szkoleniowe, szkolenia on-line, komunikaty
+ Przycisk Plus - szybka rejestracja nowych rekordow

Uktad

W centralnej czesci okna dostepne jest 6 kafli, ktore mozna przesuwac metoda Drag&Drop
(przeciagnij i upusc), a za pomoca ikony kota zebatego (prawy gorny rog) wtaczac lub
wytaczac ich widocznosc. Dodatkowo mozna starowac zawartoscia w niektorych panelach
uzywajac elementu Pokaz wybierajac Przydzielone do mnie lub Wszystkie.

Po lewej stronie jest dostepne Menu gtowne, ktore pozwala przemieszczac sie pomiedzy
modutami programu. Zawarto$¢ menu moze byc rozna, a wynika ona z uprawnien w
przydzielonej roli do uzytkownika programu.

W prawej dolnej czeSci d dyspozycji jest przycisk Plus pozwalajacy niezaleznie od miejsca,
w ktorym sie jest w programie dodawac szybko nowe rekordy np. czynnoSc, termin, sprawe
itd.

W lewej dolnej czeSci do dyspozycji jest wirtualna asystentka. Z jej poziomu mozna
uruchomic Sciezki edukacyjne, pokazujace krok po kroku obstuge niektorych funkcji w
aplikacji. Dodatkowo bedzie ona informowata w stosownych komunikatach np. o
planowanych aktualizacjach programu, nowosciach czy przerwach technicznych.

30 Wolters Kluwer am]p E,Xfriﬁ’é’y"ig!f.iicela”a



Aplikacja. Sprawy

Sprawy
Modut z listg wszystkich spraw. Sprawa to wirtualny folder taczacy wiele elementow
zwigzanych z jej prowadzeniem. Zgromadzisz tu dokumentacje, zarejestrujesz czynnosci,
ustawisz zadania, podepniesz niezbedne terminy, odnotujesz koszty poniesione z jej
prowadzenie, a takze odnotujesz korespondencje jej dotyczaca.

W module mozna sprawy przeszukiwac i wprowadzac nowe, filtrowac liste spraw oraz
zarzadzac wyswietlanym uktadem.

» Dodawanie nowej sprawy
» Pole szybkiego wyszukiwania
» Szybki filtr: sprawy wszystkie lub otwarte

+ Filtrowanie listy spraw
+ Eksport do pliku Excel
» Zarzadzanie kolumnami

30 Wolters Kluwer

i \
amJP Cyfrowa Kancelaria Wardowski Kamil @
bl
ST=pp—— Sprawy
A + o0ds
Otmarte
(D) rontakty
(m] L
D) ookumenty
[P Woltes Kimee 5p. 260, e ™
[y zdwnia Brzperyecniwics - sprams rowodo_ TR Y]
() cmmea Duia frma sp 0. eap
] Kosaty Jan Jankowski - sprawa frankowa e
5 ralendan Fredfankowy nzmiou@m‘ni ol 0 (=]
Wills B Case s m
() Kemspondencia
Nowak - sprawia spadiawa uat o 3 &9
I Portal informacyjny
Prawa A - wypadek kemunikacyjny . .Qo
B Sprawa rozwodowa g R— "" (-]
_’;‘ Ustawienia Sprawa rozwodowa L [ =]
=
— 1-10z1 0 1 E =
-— el
« Liczba spraw
» IloSc spraw wysSwietlana na stronie
- Wyswietlana strona
Numer Przydzieleni
w Dodawanie sprawy
Nazwa *
1] l |
Pola obowiazkowe w oknie dodawania
Sprawy oznaczone sg czerwoeng Klient *
gwiazdka:
« Nazwa
+ Klient - wybor istniejacego kontaktu
lub wprovqadzgme nowego Typ *
= Typ - wybor z listy
e
Opis
Mozesz dodac dodatkowy opis dla
sprawy
Przydzielenie sprawy do siebie utatwi Ci | ¥ Przydzieleni
jej odnalezienie |
| o . :
ah Przydziel do mnie
K i '
a
| B
B
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Aplikacja. Kontakty

Kontakty

10

Zarzadzaj baza kontaktow w wygodny sposob. Szybko wprowadzisz nowych klientow dzieki
integracji z GUS, okreslisz relacje miedzy kontaktami. Z poziomu kontaktu dotrzesz do
spraw dla niego prowadzonych, dokumentow oraz faktur.

- . )
- + Filtrowanie listy kontaktow
- Dodawanie nowego kontaktu - Eksport do pliku Excel
+ Pole szybkiego wyszukiwania Zarzadzanie kolumnami
AV
Gillp Cyrowa Kancelaria it (@)
oo
55  ranel uiytkonnika Kontakty
; bodii
N sorowy +
® ronaiy
[ baneogélne Data utworzenia Kategoria
) ocolumeny )
Duia Firma sp. 2 00, 0-011 Pray omofi Agnieszh 5. encjalny klient )ehrmann Michat
Zadania Jankowski Jan 02-019 Lesna Wola N
perl o2 e ® wmonon 2o s PRP—
I g Kowal Grzegorz 00-0M Tezew
(O cymoki —y— s
® iGmeg s < oo ot @ oo P — Domor Agriesta
B ey Mills B 2606202, 1136 Gehrmann Michat
Nowak Jan 00-011 Olsztyn } . .
S R e oo, oo oz & oo 2s0n2022, 1215 e Domor Agnesdia
= prowa drna s o oo waberk © wmenvion moamaue asmiesscs somen sgiesta
g Karespondencja
Robiriski Robert 01-029 Warszawa _
sza Pt 2 Jsza ot
) £ rergrist e ! ° & " 4022022, 152 tuksza Piots
Portal Inf
M Portt nformacying Siwitski Kazimierz 04-302 Natgczow F— Jee— tukezs Piotr
[ kazimierz@mail pl 21328, Kwiatowa 45 i v
H Finanse Tarnowski Mieczystaw 80-298 Gdaiisk . "
= @ i o
o~
0] ustawienia Wolters Kluwer $p. z 0.0. . Coman Agnieszia 18.02.2022, 1241 Klient Domor Agnieszka
-
y « T e v 12 o

Liczba kontaktéw

+ 1los¢ kontaktow wySwietlana na stronie
+ WysSwietlana strona

Pola obowiazkowe w oknie dodawania kontaktu oznaczone sa

czerwong gwiazdka:

» Nazwisko/Imie (dla osoby) lub Nazwa (dla firmy)

Podstawowy adres Email oraz Telefon mozna uzupetni¢ w oknie
dodawania kontaktu, lub pozniej przy jego edycji

Przydzielenie siebie jako opiekuna kontaktu utatwi jego

odnalezienie

Kategoria bedzie dodatkowa informacja po ktdrej kontakty
mozna wyszukiwac oraz filtrowac

.
}/

30 Wolters Kluwer

Dodawanie kontaktu

Osoba irma

Email

Opiekun

Kategoria

Nazwisko *

Imig *

Telefon

Przydziel do mnie

o
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Dokumenty

Gromadzac dokumenty w Cyfrowej Kancelarii dbasz o ich bezpieczenstwo i poufnosc.
Wszystkie dokumenty sa zawsze powigzane ze sprawa lub kontaktem, wiec oszczedzisz
czas na ich odnalezienie. Pliki lub foldery z dokumentami btyskawicznie zaimportujesz do
aplikacji metoda Drag&Drop (przeciagnij i upusc).

» Dodawanie nowych dokumentow i folderow [ Widok: kanban, lista, kafelki ]
+ Pole szybkiego wyszukiwania + Filtrowanie listy dokumentow
+ Szybki filtr: Wszystkie pliki, Kontakty (foldery), Sprawy + Zarzadzanie kolumnami
(foldery)
GMJP cyiv?m:a K::: celaria ® Wardauski Kamil @
(u]u]
Dokumenty i=
—+ Dodai
B o L
g R obtoga srmma T st s Wolkes Kswes 55,200,
Umaowy IR obstuga prawna
WKP ST cbstuga prawna
@ Pomew SR obstuga prawna Wolters Kluwer 5p.2 0.0 TSI obstuga prawna Nowy 1263 KB Pozewdocs
(3 B Akt_prykiadowy_t TR bz pravna Wollam Kkauer 5. 2 00 Umamy = K akt_praykladowy_1.doc
=1 B Ak _prykiadowy_2 EIPIR obsiuga prawna Woltars Kluwer Sp. 2 0.0 Umawy Nowey 66KB akt_przykladowy_2doc
fm [ Akt_praykiadowy_3 I obstugs prawna Wohters Kiwer 5p.2 0.0 Umer Nowy. aske akt_preykisdowy_1doe
EI B Akt przykdadowy & SRR obsiuga pravna Walcers Kluwer Sp. 2 0.0 umowy Nowy 5K ake_praykiadowy_t.doc
o [ Mowy Dokument Programu Microsoft IR cbstuga prawna Woltars Kluwer 5.2 0.0 Wi Nowy 11,38 KB Nowy Dokument programu Micro
N [ Mowy Dokument Programu Microsoft ... SIS bstug prawna Wiolters Kluwer 5p.2 0.0 Wk S 1338%8 Nowy Dokument programy Micro
[ Mowy Dokument Programu Microsoft . Wiolters Kluwer 5.2 0.0 wee nowy. 136K Nowy DOkUMEN programy Micio
[E  Nowy Dokument Programu Microsoft . B cbstuga prawna W Khowar S5, 2 00, wep Howy 1138 KB Nowy Dakument programy Micra
&
Do =

o 1- 100282 100 ¢ 1

+ Liczba dokumentow
+ llosé dokumentow wyswietlana na stronie
+ Wyswietlana strona

Dodawanie dokumentow:

e Nowy folder - tworzenie folderu w sprawie lub
Dokumenty kontakeie.
e Przeslij plik wtasny - import pliku/plikow z dysku

+ podal komputera.
e Przeslij obraz - import pliku/plikow graficznych z
Nowy folder dysk}J .I.<omputer.a.
o e Przeslij folder - import folderu z dysku komputera
Przesli) plik wiasny wraz z wszystkimi plikami, a takze z podfolderami

i plikami wewnatrz nich.

Przeslij obraz . s . .
e Link - mozliwoSc wskazania odnosnika np. strona

Przeslij folder WWW.

Link ar . Link.do LEX - ustalen.ie’ linka do dokumentu w
LEX'ie (dla uzytkownikow posiadajacych dostep

Link do LEX do LEX'a).

e Dokument papierowy - zarejestrowanie informacji
o dokumencie ,papierowym” zgromadzonym w
zbiorach w kancelarii.

Dokument papierowy

<. Wolters Kluwer amlp Cyfrowa Kancelaria
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Aplikacja. Zadania

Zadania

12

Wygodnie planuj obciazenie praca i lepiej zarzadzaj swoim czasem. Organizuj zadania w
przejrzysty sposob w klasycznym widoku listy lub na tablicy typu kanban. Podtaczaj
dokumenty do zadan i z poziomu zadania rejestruj czas pracy.

+ Pole szybkiego wyszukiwania

+ Dodawanie nowego zadania

+ Widok kanban, 5 kolumn z mozliwoscia przemieszczania
zadan metoda Drag&Drop (przeciggnij i upusc)

Widok kanban:

filtrowanie

Widok listy:

filtrowanie, eksport do Excela, zarzadzanie kolumnami

ke Srowa Kancelai
o2 Zadania

Pismo do sadu 1 Podanie o zwrot kosztow sqdo... rozmowa 2 adwokatem Analiza dokumentow
B X
Q &
Testowe zadanie ) ) i
Skarga dot. sprawy spackows] PSP - sprawdzenia spraw oebrad postanowienie
—h
) 020 @
Opracowanie porwy
Telefon do sgdu
P Telefon ws adesetek od kredytu Praygotowanie pisma proceso..

Analiza statusow spraw

@
Spotkanie z referentem

e ae

Dodawanie nowego zadania:

y Wardowski Kamil @
" 1]

Przygatowanie pisma

LR

Spatkanic 2 Mlientem

ep

Dodawanie zadania

Temat *
Pola obowiazkowe w oknie dodawania zadania oznaczone sa
czerwona gwiazdka: .
+ Temat Opis
+ Wykonawca
Wykonawcy *

% @

Termin realizacji pozwoli Ci mieé kontrole nad czasem ich
wykonania

.

Kategoria bedzie dodatkowa informacja po ktérej zadania

mozna filtrowaé Kategoria
Wskazanie sprawy dla zadnia rozbuduje wiedze o sprawie, a
dodatkowo zadania mozesz wyszukiwaé po powiazanej sprawie

Sprawa

Termin realizacji

@] |

Anuluj

30 Wolters Kluwer

Cyfrowa Kancelaria

Powered by LegalDesk

allip



Aplikacja. Czynnosci 13

Czynnosci

tatwa rejestracja czasu pozwala precyzyjnie i szybko zanotowac kazda minute Twojej
pracy. Eksport listy czynnosci do formatu .xls pozwoli Ci na analize czasu pracy Twojego
oraz wspotpracownikow, a w przysztosci trafniejsza ocene czasochtonnosci nowych
projektow.

+ Dodawanie nowych czynnosci * Przedziat czasu
+ Wyszukiwanie obejmuje: opis, sprawa, klient = Filtrowanie listy czynnosci
+ Czynnosci do uzupetnienia - wprowadzone = Eksport do Excela
np. ze stopera tylko z opisem, + Zarzadzanie kolumnami
i . Wardowski Kamil
aﬂhf’ Cyﬂl::lﬂv*!‘(:sl;lcelarla ® Q
95 Czynnosci prawdiat oo WL
N + oo
@)
&
Czynnodci do uzupetnienia (1) O o kona Data wykonania Caa Spr Kii
= Rozmowd telefoniczna 2 kientem 18.00.2022 =30h Eragerysrcryhiewicz - sprawa razwode.. ""'";‘;;:_’;Bmm.‘_m Telefon
o 2 082023 sh . rawa Anna Maria
& e Analiza nagran 19.01202 2050 Prawa . - wypadek kamunikacyjny o MM@::MM Praca nad sprawg
® Biezgca obstuga prawna 25002022 2450 Duta Firma 3 2 6.0, ”“";;':31::"‘;'"’_:‘ o Prata nad sprang
i 5, v - prdad (OINOA0. Kowal Grzegor raca Nad Sprame
=] Telefon do klienta i pisma process... 25002022 EET) Bragerysacrykiewict - sprawa razwod) grzegorzbiBpocata.pl Praca nad sprang
N N . . ., Kawal Grzegor
ki Re - Doemal Agnieszha 5, 2@ Iys e PyhGewicE - prawd raIwodo. othanse 7 kligntem
" Spotkanie w biurze prey Rondzie 0. . 4 25,00 2028 0k Baagerysserys 5 o0 e st Spotkanie z klisat
) " Prawa Anna Maria
Anali; kume i uksza Bty 501,20 rawd wypadek komunikacyjmy raca nad spraw:
- naliza dokumentacji ° wksza B 25013022 2:00h Prawa A - wypadek kamunikacyjry e @maticem B d spramgy
= Nowak Iz
Praygotowanie pisma . Duemoi Agniescha 2013022 00k Nowak - sprawa spadkowa ""‘:M;. an@pocasl Przygotowanie pisma
Rozmova z klientem . e agniesba semz0z 00k Prawa & - wypadek kamunikacyjny "‘Tﬂ::'{"_’:::':om Spotkanie : kiientem
Rozmowa telefoniczna z klientem ° Rwksza ot 26m2022 h Nowisk - sprawa spadiowa - Telefon
nowakjan@pocriapt
i i 2022 apcriscmoumict - s cotwods,,  MWILORERO othanie £ Mitotan
Spotkanie 2 petnomacnikiem powS... o wwhsza piot 260n2022 200n Bragesyssezybiewics - 3p ot e ecsanl Spotkani z Misnt
) . Prawn Anaa Maria )
Rozprawa w 50 w Gdarsku o twksza Fiatr 8013022 e TS —— B Rotvaes
i kaza Biate M owak - sprawa spadkowa Nowak Jan rzygoiowanie pisma
Q Prrygotowanie pisma do sgdu o tuksza Piot ey 100k EPR—— S Praygot gl
Odpowied na pytania sadu 0 twkeza Fiotr o200 vo0h Zrwada - atimenty Z‘W;?MDR".';:}"EILM Frzygl:wuniup.(
39" — -
— tgeny caas: 206:05h

+ Liczba czynnosci
+ Ilos¢ czynnosci wySwietlana na stronie
+ ktgczny czas

Dodawanie nowej czynnosci:

Dodawanie czynnosci

Czas * Data wykonania *

l | | 10.05.2023 (1]

Opis *

W oknie rejestracji nowej czynnosci wszystkie pola sa
obowigzkowe i oznaczone sg czerwona gwiazdka:
Czas: rejestruj czas korzystajac z kliku formatow
Data: domyslnie ustawiona na biezacy dzien |
Opis

Kategoria: lista rozwijana (mozliwa do zmiany/rozbudowy w
Stownikach/Ustawienia) |
Wykonawca: domyslnie zalogowany uzytkownik '
Sprawa: wybér z istniejacych, a takze z mozliwoscia dodania

nowej sprawy |

Kategoria *

Wykonawca *
@ wardowski Kamil

Sprawa *

P

Ancl

Powered by LegalDesk
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Aplikacja. Czynnosci 14

Dodatkowo dzigki stoperowi wygodnie i doktadnie zarejestrujesz czas pracy. Uruchom
stoper, pracuj nad sprawag, zarejestruj czynnosc. Stoper bedzie naliczat Twoj czas pracy
rowniez po wylogowaniu z aplikacji. Stoper jest widoczny zawsze w aplikacji, niezaleznie
czy pracujesz na laptopie czy smartfonie.

'Goper uruchomisz w gornej czesci okna programu -\
Bedzie on naliczat czas nawet gdy wylogujesz sie z aplikacji

D Wardowski Kamil Wystarczy wypetnic pole obowiazkowe Opis
Cyfrowa Kancelaria Taka czynnosc znajdziesz w polu Czynnosci do uzupetnienia
w module Czynnosci

Stoper Logowanie czasu Zaktadka Logowanie czasu pozwoli Ci szybciej okreslic czas do

zarejestrowania
0:15 Czas ™ \ /‘
° 0:15] \ 0 Wardowski Kamil @

Oh 30m 1h 8h Cyfrowa Kancelaria

Opis
Stoper Logowanie czasu

Kategoria 00:43:26 @ @ m

10.05.2023
Sprawa CPE
Kategoria

Sprawa

30 Wolters Kluwer am]p gﬁzgmaeg!fbaegcelarla



Aplikacja. Koszty 15

Koszty

Rejestruj wszystkie dodatkowe wydatki w postaci kosztow. W programie dodasz tatwo
wtasne kategorie a zarejestrowane koszty powiazesz ze sprawami. Bedziesz miat wiedzg,
aby obliczac rentownosci prowadzonych spraw.

+ Dodawanie nowych kosztow . P‘rzedzia}’czqsu )

+ Wyszukiwanie obejmuje: opis, sprawa, klient, - Filtrowanie listy kosztow
kategoria « Eksport do Excela

+ Zarzadzanie kolumnami

Cyfrowa Kancelaria T ot s Wk Kamil
am‘pmyjawnu sk #1:36:41 Q
o

o

3 Koszty ; s Wazysbie
. + voti
1
B ; Jamkoueski 3n
Dojazd da Kut Do no Aga ks - sprav frankon a roepra
jazd da Kutna wag 02200 @ vomonrepiesna Jon ke - sprawa fankema UOVRN L Dojaz na rozprang
& ‘Wystanie pisma da sqdu 1200 w2201 ‘ Domon Agaiessia 180 Jankowski - sprawa frankoma “"‘“"‘g' et List policony
Kamil W06 2604307 @ Wardowski Kamil Dojazd na
Powak jan@pocta.pl
Wolters Kluwer 59.2
=) haszt 1000 204203 @ Sikorski Radostam Biety otiors Kaear 5.2 0 Dojaxd ma rotpramg
. . Wolters Kluwer 59,2
. Bojazd da klienta 100,00 5052001 m Gehrmann Michat Biayea obsiug prawna otiers Kluwer 3¢:2 0.a. Dojazd na rozpramg
1
. Wolters Kluwer 5.2
Dojazd na rozprauwg 10000 10052023 0 Wardomski Kamil Bietaca abistuga pramma otiers Khamer 5.2 . Dojazd na rozpramg
=
s

+
39“.“\“6 100 L 1 .

% tacns ettt et 512,00
+ Liczba kosztow
+ llo5¢ kosztow wySwietlana na stronie
= kaczna wartos¢ kosztow
Dodawanie nowego kosztu:
Dodawanie kosztu
Opis * |
[ | |
{
Kategoria * |
ﬂ\f oknie dodawania nowego kosztu wszystkie pola sa \ I I |
obowiazkowe i oznaczone sa czerwona gwiazdka:
* Opis Przypisany * i
+ Kategoria: lista rozwijana (mozliwa do zmiany/rozbudowy w . .
Stownikach/Ustawienia) @ Wardowski Kamil
* Przypisany: domyslnie zalogowany uzytkownik L — 1

+ Sprawa: wybor z istniejacych, a takze z mozliwoscig dodania Sprawa *
nowej sprawy

» Data: domySlnie ustawiona na biezacy dzief
Kwota netto: uzupetniana automatycznie na podstawie

\ kategorii, ale mozliwa do zmiany / Data *
10.05.2023

Kwota netto *

o

Powered by LegalDesk
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Aplikacja. Kalendarz 16

Kalendarz

Przejrzysty terminarz potaczony z kalendarzem Google pomiesci kazda notatke i spotkanie,
a takze przypomni Ci o nadchodzacych wydarzeniach. W powiazanym ze sprawa terminie
zarejestrujesz swoj czas pracy (czynnosc), a takze dotaczysz dokumenty.

+ Dodawanie nowego terminu
« Poruszanie sig migdzy dniami, tygodniami, miesiacami + Widok: dzien, tydzien, tydzien roboczy, miesigc
+ Wyszukiwanie obejmujace catos¢ kalendarza wraz z zadaniami + Pokaz zadania: wtacznie/wytaczenie

+ Moj plan dnia: dzisiejsze terminy oraz zadnia (z terminem realizacji na dzis)

alp Cyfrowa Kancelaria / o s (@)

°5 Kalendarz 08 - 12 Maj 2023 Widsk: Tydie sobacey
5 cedsjremin [ Pokaz zadania
. 10 4r.
M6j plan dnia Dokumentacia dla ALe
Analiza dokumentaw sprawy 2
B e a0 -
Bokumentacia dla ARB Wome
WM 0A B2GBLGM.CB, B 00 - 1000
Troane
o om0
Yoo
" -
‘ J—
" o0 500 e -
D [ ol o 0. uge TN
S Pogeana Spatianie u Mienta
- Moie kalendarze
=4
Google lepcskatpggmaican
i . - e
= Kalendarze innyeh oséb -
— e 0 - 1630
s

[ + Zarzadzanie widocznoscig terminow z kalendarzy: moich, Google, innych uzytkownikow ]

Dodawanie nowego terminu:

Dodawanie terminu

Tytut *
Al J
Pole wymaga
Data
) . . . 10052023 (1] 1200 (7] caty dzien
W oknie dodawania nowego terminu polami -
ohowiazkowe s3 jedynie Tytut, Data oraz -
Wykonawca 10.05.2023 13:00 () & prywatny
= Tytut: krotka nazwa dla terminu
» Data: okre.él zakrfs obowigzywanie te.rminu, Wykonawcy * Przypomnienie
zaznaczenie opcji Prywatny spowoduje ) _
widocznosé szczegotow terminu tylko przez @ 30 min wezesniej
wykonawce oraz t
« Wykonawca: domyslnie zalogowany Kategoria
uzytkownik E—
= Przypomnienie: program na Twéj adres e-mail
wysle maila

z odpowiednim wyprzedzeniem Miejsce spotkania

« Kategoria: lista rozwijana (mozliwa do
zmiany/rozbudowy w Stownikach/Ustawienia)
« Miejsce spotkania: dodatkowe informacje o

lokalizacji Sprawa
» Sprawa: wybor z istniejacych, a takze z

mozliwoscia dodania nowej sprawy
» Opis: dodatkowe duze pole opisowe Opis

At

amjp Cyfrowa Kancelaria

Powered by LegalDesk
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Aplikacja. Korespondencja

Korespondencja

17

Modut korespondencji umozliwia rejestracje poczty przychodzacej i wychodzacej, w tym
wskazanie nadawcy i odbiorcy, rodzaju przesytki oraz jej numeru. Dzieki powigzaniu
korespondencji ze sprawa, masz lepsza kontrole nad dokumentacja spraw.

+ Dodawanie nowej korespondencji

+ Wyszukiwanie obejmujgce: Nadawca/Odbiorca, Sprawa, Klient, Opis, Nr nadania
+ Szybki filtr: Wszystko, Przychodzaca, Wychodzaca

Przedziat czasu
Filtrowanie listy kosztow
Eksport do Excela

alfe Syl Kapeelari

@ [

Korespondencja
+ Doda

Wazystkie

5 boupaairm raghodzaca mouans

Epieitiue] ot
Kowal Grzegorz

Praychad: Yoss208

wrzegorz b@poczta.pl aychodagca 0052013

Jankowski jan prychodzes I

jan@eojaskrzymka.pl

02340001

202340002

023/0003

2023/0004

Zarzadzanie kolumnami

= - @

Wszystiie

Bietqen obstuga prawna Wolters Klumer 5p. 0.0 28082023, 107 Dokumentacia

Siedqca obsluga prawna Wolsers Kluwer $p. 0. 5052023, 1532 PRazzez: K

Biezqgca obstuga prawna Wolters Kluwer 59. 0.0 10.05.2023, 1251 BETCITEIIGHIIL k

/an Jankwski - Sprawa frankowa Jankawss Jan 10.05.2023, 1254

Dodawanie nowej korespondenc;ji:

ﬁ)knie dodawania nowej korespondencji polami

+ Numer nadania: pole alfanumeryczne z max iloscig
250 znakow

obowigzkowe sa jedynie Data (Wptywu lub Wysytki),

Nadawca/Odbiorca oraz Sprawa

= Data wptywu lub Data wysytki, wySwietlanie
zalezne od wyboru rodzaju korespondencji
Przychodzaca/Wychodzaca

+ Nadawca/Odbiorca: wybdr w listy kontaktéw w
bazie z opcjg wprowadzenia nowego kontaktu,
wyswietlanie zalezne od wyboru rodzaju
korespondencji Przychodzaca/Wychodzaca

+ Sprawa: wybor z istniejacych, a takze z mozliwoscia
dodania nowej sprawy

+ Sposob wysytki: lista rozwijana

30 Wolters Kluwer

—

/ e !

[ + Liczba korespondencji wyswietlana na stronie ]

Rejestrowanie korespondencji

[ Przychodzaca Wychodzgca ]

Data wptywu *

10.05.2023 '|
Nadawca *
Sprawa *

Sposob wysytki

Numer nadania

At

Powered by LegalDesk
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Aplikacja. Portal Informacyjny 18

Portal Informacyjny

Dzigki integracji z PISP masz wygodny dostep do statusow spraw w 11 apelacjach z jednego
miejsca. Mozesz tez nadawac uprawnienia do Twoich spraw wspotpracownikom, takze z
opcja odbierania doreczen w Twoim imieniu.

Wystarczy, ze wprowadzisz swoje dane autoryzacyjne. Upewnij sie, ze masz aktywowane
konto we wszystkich apelacjach. Link do instrukcji sadowej znajdziesz w linku w
programie, a takze w Sciezce szkoleniowej w samouczku.

Cyfrowa Kancelaria R arssias @ O Wardowski Kamil
amlp Poylered by LegalDesk O e3:s5:43 (1) LY Cyfrowa Kancelaria @
55 Portal Informacyjny Sagdow Powszechnych
D Moje sprawy Moje dorgczenia Ustawienia
@ Edytowanie ustawien
Upewni] sig, 2e masz aktywowane konta we wszystkich apelacjach. @
@ Login Hasto
@
@ Udostepnianie danych Portalu innym uzytkownikom
El Uzytkownicy z prawem do odbierania doreczen Uzytkownicy z prawem do pobierania danych
sh
& L
3 Wolters Kluwer alle Cyfrowa Kancelaria
S Powered by LegalDesk



Aplikacja. Finanse 19

Finanse

W Cyfrowej Kancelarii wystawisz faktury dla swoich klientow. Mozesz wystawic rowniez
faktury jako eksport ustug (tzw. odwrotne obcigzenie) takze w walucie. Skorygujesz w razie
potrzeby wystawione faktury, a przekazanie listy dokumentow finansowych do Twojej
ksiegowosci utatwi eksport danych do pliku JPK (FA lub VAT).

Przedziat czasu

Filtrowanie listy spraw
Eksport do JPK_FA, JPK _VAT
Zarzadzanie kolumnami

a'mp Fﬁfﬂ?ﬂ?ﬁﬁﬂ“ﬁa”a \ ) it (@)

- Dodawanie nowej faktury
= Wyszukiwanie obejmujace: Klient, nr faktury

55 Finanse prredsial viszysthie
o~ | boas
= fankowski jan Faktura 1012000 112000 145 000 1 oo 805209 052023, 58 1012000
jan@moiaskrzyaka.pl e . o ’ : = : e
=
& Jankson abtrs - vanzz 50036 oo Tssa (B woamnw  wwan
jan@mojaskezyka.pl N . o o o - i P
Howeak Jan Faktura 00202 2n02 134500 305,35 165,36 Doz 16.09.2022, 1256 002022
rovakjan@pactia.pl ’ s § i s e B
fankowski an Faktuea karyguica a0z 112023 000 000 000 e datycry 16.01.2023, 1305 15.09.2022
i jan@mojaskrzynia.pl VR 5012 12 1 ! X 2023, 1305 5 09 2022
Jankowrski Jan ;
- § fait mpa20m 3062023 233300 53665 Py Do zaplaty 1052023, 08:28 20
1 ian@mojaskrzynka.pl
- Rotlicrenie robocze mpa20m 1500,00 00 150000 | Zaplatacipiciows | 75062023 25042023, 0805 20
Faktura 042023 ymn 1200 538829 wranm B0 zaplaty. 26042003, 0528 042023
i,
Faktura 02023 112023 12112160 ) 51 4t z9 B0 zaplaty. 26.04.2003, 0541 2002023
I Faktura 2004200 11042003 w0 8st 55 00 zaphaty 520, 0758 1004208
o3 Faktura 30042023 210412023 100 5 05 Do zaplaty. 9052023, 08:00 04,2023
- . Faktura ssz00 5012023 123,00 000 3,00 Bo saplaty. 5052023, 1239 26042023
e, Faktura sosz00 3612003 101500 233,50 1248430 Do zaplaty 5052023, 1225 505203
Wolters Kluwer 5.2 0.0, . . . )
Faktura 5052023 012023 133400 882 151782 Do zaphaty 505.2023, 12:27 "0 :n?
D Jankowrski Jan . . ) ; -
: Faktura 5052003 91208 100,00 2000 1230.00 o zaplaty 5052023, 31 5052023
LI / 100 '
[ + Liczba faktur wyswietlana na stronie ]

Dodawanie nowej faktury - krok 1:

/ . . . \ § Dodawanie rozliczenia g
W oknie dodawania nowej faktury wszystkie

pola sa obowiazkowe § Klient* l
- Klient: wskaz nabywce faktury
- Data wystawienia: wybor daty z okna |

kalendarza —.L Data wystawienia * Rodzaj transakeji @ * |
+ Rodzaj transakcji: Sprzedaz opodatkowana | Ht Sprzedat opodatkowana

(do wartosci sprzedazy zostanie doliczony i o |

podatek VAT 23%), Eksport ustug (tzw.

odwrotne obciazenia, VAT odprowadzi 5 L

Qabywca) / Anulyj
i K

<. Wolters Kluwer amjp Cyfrowa Kancelaria
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Aplikacja. Finanse 20

Dodawanie nowej faktury - krok 2 — pozycja na fakturze:

Dodawanie pozycji

Po otwarciu okna dokutemu finansowego Nazwa pozydji *
wybierz przycisk Dodaj, aby wprowadzic [l ]
pozycje faktury
Wartos¢ netto *
Uzupetnij dane pozycji faktury:
= Nazwa pozycji: opis pozycji na fakturze
+  Wartos¢ netto Stawka VAT
» Stawka VAT: dla faktury element ‘ — Wi
nieedytowalny
- Warto5¢ brutto: wyliczona na Warto<é brutto
podstawie kwoty netto i stawki VAT T

fu

Dodawanie nowej faktury - krok 3 — wystawienie faktury i jej wydruk:

i wykonania ustugi, termin ptatnosci, sposéb zaptaty
+ Ptatnosci: wprowadzisz tu kwote otrzymana od klienta, aby ja rozliczyé [ « Wydruk dokumentu: w formie pliku PDF lub Word ]

3i||P Cyfrowa Kancelaria @ e
Poraedbs Lagsloass Gytrowa Kancelaria
Finanse  Razliczenie robocze -fnkowski jan > Pozycje
€\ Praeidi da listy Rozliczenie robocze - Jankowski Jan =]

[- Dane podstawowe: szczegdly faktury takie jak np. data wystawienia

oo
oo

s

@ :"::"':‘“'"“" m:mar

B e L EEEE——
P a0 P w0 o
©

B

(1)

&

b

@

[ - Wystawienie dokumentu rozliczeniowego lub faktury ]

110021 0o = 1 =

tyeana wartodé netto: 350,00 tgczna wanodé bruno: 430,50

ftesierees _ “




Aplikacja. Ustawienia 21

Ustawienia
Tu znajdziesz niezbedne ustawienia. Skonfiguruj pogram pod wtasne potrzeby.

W stownikach ustawisz: typy spraw oraz uczestnikow, numeracje spraw, kategorie
kontaktow oraz typy powigzan miedzy nimi, kategorie dla kosztow, czynnosci, terminow i
zdan, a takze numeracje korespondencji. Mozesz takze zdefiniowac wtasna numeracje dla
dokumentow finansowych: faktur i korekt, oraz sposoby zaptaty z terminami ptatnosci.

aje Cyfrowa Kancelaria ®
Powered by Legaesk

o2 Ustawienia

in}
| Utytkownicy Stowniki + Uzytkownicy: przypisanie roli,
< dezaktywacja/aktywacja

W i * Role u uprawnienia: tworzenia rol oraz edycja
& istniejacych

. Role i uprawnienia Dane firmy

* Grupy uzytkownikow: tworzenie grup, opcja
8 przydatna przy uprawnieniach do kontaktow,
5 - - spraw czy dokumentow
| Grupy uiytkownikéw

i ‘\ - Stowniki

& Sprawy: numeracja, typy spraw oraz

- uczestnikow
Kontakty: kategorie, powiazania, zwroty

grzecznosciowe

Dokumenty: kategorie

Koszty: kategorie

Finanse: sposoby zaptaty i terminy, numeracje
Inne: numeracja korespondencji, kategorie
czynnosci, termindw i zadan

C:De-
» Dane firmy: dane Twoje] kancelarii, nr kont
bankowych

<. Wolters Kluwer amjp Cyfrowa Kancelaria
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Aplikacja. Wirtualna asystentka 22

Wirtualna asystentka

Twoje wsparcie w poznaniu programu. Znajdziesz tam miedzy innymi Sciezki edukacyjne
pokazujace krok po kroku obstuge wybranych elementow w programie, informacje o
aktualizacjach, szkoleniach, a takze dane kontaktowe oraz mozliwoSc zapoznania sig z

sugestiami dotyczacymi rozwoju programu.
Potozenie ikony asystentki mozesz zmieniaC miedzy 6 miejscami potozenia w oknie
aplikacji metoda Drag&Drop (przeciagnij i upusc).

)
q
Twdj przewodnik po
g LegalDesk - . . X
» Wybar sciezek szkoleniowych ]
['_I Kliknij ponizej 1 zobacz
=
= @
ﬁ Cyfrowa Kancelaria - wprowadzenie! Wigcej
100% I

& D

[ ]
@ 2

Ustawienia - Cyfrowa Kancelaria
» Dane kontaktowe wsparcia

technicznego
- Zapisy na konsultacje

[ z:

EFI

M k:

= Komunikaty: informacje o aktualizacjach,
pracach serwisowych, zapisy na szkolenia,
przeglad sugestii zmian produktu

[ « Sciezki szkoleniowe ]

amlp Cyfrowa Kancelaria

Powered by LegalDesk
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Aplikacja. Kontakt 23

Jezeli potrzebujesz pomocy do Twojej dyspozycji sa:

Infolinia: 801 04 45 45 lub 22 535 88
Mail: legaldesk@wolterskluwer.pl

Formularz kontaktowy: https://borg.wolterskluwer.pl/Form/GetLoginForm

Kalendarz wsparcia konsultanta:
https://outlook.office365.com/owa/calendar/LegalDesk@Wolterskluwer.com/bookings/

https://pomoc.wolterskluwer.pl/kontakt/

<. Wolters Kluwer amjp Cyfrowa Kancelaria
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