Dodanie nowego
kontrahenta do katalogu

W tym artykule dowiesz sie o sposobach dodawania nowego kontrahenta do systemu.
Przedstawimy wymagane dane, parametry konfiguracyjne oraz r6zne metody wprowadzania
kontrahentéw. Dzieki temu fatwiej i szybciej uzupetnisz baze kontrahentéw.

Dodanie nowego kontrahenta

W systemie cairo.ERP dopisanie nowego kontrahenta mozna wykona¢ na dwa sposoby - recznie,
poprzez samodzielne wprowadzenie danych, lub automatycznie, korzystajgc z wyszukiwarki GUS,
ktéra umozliwia pobranie danych firmy na podstawie numeru NIP. Po wybraniu odpowiedniego
trybu edycji uzytkownik ma dostep do petnej definicji pél, w ktérych mozna uzupetni¢ Iub
skorygowac dane kontrahenta.

UWAGA!
Edycja czesci danych kontrahent moze wymaga¢ dodatkowych uprawnien.

Ponizej opisujemy podstawowe dane kontrahenta.

UWAGA!
Zakres edytowanych danych mozna okresli¢ w parametrach systemu ADMINISTRACJA >
PARAMETRY > KATALOG KONTRAHENTOW > EDYCJA DANYCH KONTRAHENTA.

Dane ogolne

W tej sekcji uzupetniamy podstawowe informacje identyfikujgce i opisujgce kontrahenta. Znajdujg
sie tu pola dotyczace zaréwno danych firmowych, jak i kontaktowych oraz ustawieh zwigzanych z
obstuga klienta w systemie.

Wprowadzamy tu m.in. nazwe i numer kontrahenta, dane adresowe i identyfikacyjne (NIP, REGON,
PESEL), informacje o opiekunie, rodzaju klienta i rozpoczeciu wspoétpracy. Mozna tez dodac¢ dane
kontaktowe (telefon, e-mail, fax), dane bankowe, oznaczy¢ klienta jako nalezacego do filii lub
klienta z UE, przypisa¢ odpowiedniag grupe dokumentéw handlowych czy okresli¢ szczegdétowe



ustawienia dotyczace wydrukéw i powiadomien.

Sekcja ta pozwala zarejestrowad wszystkie kluczowe dane niezbedne do prawidtowej obstugi
kontrahenta w systemie, dlatego warto uzupetnia¢ jg starannie i zgodnie z posiadanymi
informacjami.

Warunki handlowe

W tym miejscu okreslamy zasady wspétpracy z danym kontrahentem. Uzupetniane tu informacje
wptywajg na sposéb realizacji sprzedazy, wystawiania dokumentéw oraz kontrole rozliczen.

Mozna tutaj wskaza¢ walute rozliczeniowa, rodzaj dokumentéw sprzedazy i ewentualne upusty lub
narzuty. W tym miejscu przypisujemy takze grupe cenowa, forme ptatnosci oraz limity kredytowe, a
w razie potrzeby - ustalamy, czy sprzedaz po terminie lub po przekroczeniu limitu ma byc¢
blokowana.

Sekcja pozwala réwniez zdefiniowad¢ szczegdétowe parametry dotyczgce rezerwacji, fakturowania,
asygnat, potwierdzen odbioru dostawy czy autokonwersji dokumentéw. Mozna tu takze okresli¢
czestotliwos¢ zamoéwien, minimalng wartos¢ lub ilos¢ zamoéwienia, a takze ustawienia dotyczace
systemu lojalnosciowego czy targetéw sprzedazowych.

Dzieki poprawnemu uzupetnieniu tej sekcji system bedzie automatycznie stosowat odpowiednie
warunki sprzedazy i rozliczen, co utatwi codzienng obstuge klienta i zminimalizuje ryzyko pomytek.

Upusty do grup

Ta zaktadka umozliwia definiowanie warunkéw cenowych obowigzujgcych dla poszczegdlnych grup
towarowych przypisanych do klienta. Umozliwia ona ustalenie indywidualnych upustéw lub
narzutdéw, ktére system automatycznie uwzgledni przy tworzeniu dokumentéw sprzedazy.

Mozna tutaj okresli¢, w jakim okresie obowigzuje dany upust lub narzut oraz wskaza¢, do jakiej
ceny ma sie on odnosi¢ (np. do ceny bazowej, kalkulacyjnej lub ostatniej ceny zakupu). Dodatkowe
opcje pozwalajg kontrolowa¢ maksymalng lub minimalng warto$¢ przyznanego rabatu, a takze
ograniczy¢ jego dziatanie do okreslonych progdw.

Sekcja ta jest szczegdlnie przydatna przy pracy z klientami posiadajgcymi indywidualne warunki
handlowe, poniewaz pozwala elastycznie dopasowad polityke cenowg i zapewni¢ spdéjnos¢ z
ustaleniami handlowymi.

Grupy Kontrahentow

Sekcja ta pozwala na przypisanie kontrahentéw do okreslonych grup, tworzonych wedtug
dowolnych kryteriéw zdefiniowanych przez operatora. Dzieki temu mozliwe jest szybkie filtrowanie,



wyszukiwanie i analizowanie klientéw wedtug wybranych cech lub typéw dziatalnosci.

Grupy kontrahentéw moga miec¢ rézny charakter — na przyktad wskazywac rodzaj prowadzonej
dziatalnosci (warsztat, sklep, hurtownia), numer trasy dostaw, region, czy osobe odpowiedzialng za
obstuge danego klienta. Jeden kontrahent moze naleze¢ do kilku grup jednoczesnie, co daje duza
elastycznos$¢ w zarzgdzaniu baza klientéw.

Tak zdefiniowane grupy moga by¢ pdzniej wykorzystywane w réznych analizach, zestawieniach
oraz przy wysyice ofert czy korespondencji - wystarczy wskazad interesujacg grupe, a system
automatycznie zaznaczy przypisanych do niej kontrahentéw.

Dzieki temu rozwigzaniu praca z duza liczbg klientéw staje sie prostsza, bardziej przejrzysta i
pozwala szybciej dotrze¢ do wtasciwej grupy odbiorcéw.

Opis

Ta czes¢ formularza stuzy do wprowadzenia krétkiej notatki dotyczgcej kontrahenta. Pole Opis
wykorzystywane jest do wpisania wewnetrznych informacji, ktére moga by¢ przydatne dla
pracownikéw podczas obstugi klienta.

Warto umiesci¢ tu np. dodatkowe uwagi o wspoétpracy, specyficzne wymagania klienta, informacje o
sposobie kontaktu czy inne praktyczne spostrzezenia, ktére nie sg widoczne w oficjalnych
dokumentach, ale pomagajg w codziennej pracy.

Dzieki temu sekcja petni role wewnetrznego Zrédta wiedzy o kontrahencie, utatwiajgac komunikacje
miedzy dziatami i zapewniajac spdjnosc¢ obstugi.

Programy zamowieniowe

Ta czes¢ formularza stuzy do konfiguracji ustawien zwigzanych z obstuga klienta w programach
zamowieniowych, takich jak platformy B2B czy potaczenia APl. Umozliwia powigzanie kontrahenta z
odpowiednim numerem klienta, zdefiniowanie danych logowania oraz okreslenie sposobu
prezentacji stanéw magazynowych i cen.

W sekcji mozna wskazad, czy kontrahent korzysta z potgczenia bezposredniego lub API. Istnieje
mozliwos¢ okreslenia formatu wyswietlania stanéw magazynowych, masek ilosci, sposobu zdalnego
zamawiania oraz zasad dotyczgcych typdéw i poziomoéw cen sprzedazy.

Dodatkowo mozna zdefiniowa¢ magazyny dostepne do zamawiania i podgladu stanéw, a takze
aktywowad opcje pobierania ofert, danych katalogowych (np. TecDoc) czy informacji o indeksach.
Sekcja obejmuje réwniez parametry rozliczen, metody szybkiego zakupu i zwrotu, a takze
mechanizmy kontroli aktywnosci klienta - np. blokade po okreslonym czasie bez zakupéw.



Dzieki prawidtowe] konfiguracji tej sekcji system automatycznie dopasowuje dziatanie programéw
zamoéwieniowych do konkretnego klienta, co utatwia obstuge i zapewnia spéjnos¢ danych miedzy
systemami.

Pliki

Sekcja ta pozwala na przegladanie i zarzadzanie plikami przypisanymi do wybranego kontrahenta.
Zgromadzone tutaj dokumenty moga obejmowaé m.in. umowy, oferty, korespondencje czy inne
materiaty powigzane z danym klientem.

Dostepne opcje umozliwiaja podglad lub pobranie plikéw poprzez ich skopiowanie do folderu
wymiany badZz przestanie ich bezposrednio na adres e-mail. Kazdy dodany plik jest opatrzony
informacja o operatorze, ktéry go dodat, co pozwala tatwo zidentyfikowa¢ autora lub Zzrédto
dokumentu.

Dzieki tej sekcji wszystkie materiaty dotyczace kontrahenta sg przechowywane w jednym miejscu,
co utatwia dostep do potrzebnych danych i usprawnia wspétprace pomiedzy pracownikami.

Kontakty

Ta czes¢ formularza stuzy do przechowywania danych kontaktowych przypisanych do danego
kontrahenta. Mozna tu wprowadzi¢ numery telefonéw, adresy e-mail oraz inne formy kontaktu,
ktére utatwiajg codzienng komunikacje z klientem.

Dzieki zebraniu wszystkich informacji w jednym miejscu pracownicy majg szybki dostep do
aktualnych danych, co przyspiesza obstuge i eliminuje ryzyko pomytek przy wysytce wiadomosci
czy wykonywaniu potgczen.

Pojazdy

Sekcja ta pozwala na rejestrowanie informacji o pojazdach przypisanych do danego kontrahenta.
Dzieki niej mozna prowadzi¢ doktadng ewidencje aut nalezacych do klienta, co utatwia obstuge
serwisowg, sprzedaz czesci czy planowanie przegladéw.

W tej czesci formularza wprowadza sie szczegétowe dane techniczne pojazdu, takie jak numer
rejestracyjny, VIN, numer i kod silnika, rok produkcji, kolor nadwozia czy przebieg. Mozna tu
réwniez dodac informacje o marce, modelu, typie, pojemnosci silnika oraz mocy pojazdu.

Dzieki tej funkcjonalnosci system zapewnia petna historie pojazdéw zwigzanych z kontrahentem.

Ceny specjalne



Tutaj mozna zdefiniowa¢ ceny specjalne dla wybranego kontrahenta. Umozliwia przypisanie
indywidualnych warunkéw handlowych do konkretnych towaréw - niezaleznie od standardowych
cen obowigzujgcych w systemie.

W tej zaktadce mozna okresli¢ m.in. cene netto lub brutto, a takze zastosowad indywidualny upust
lub narzut, ktéry obowigzuje w okreslonym przedziale czasu. Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wyboru
waluty, w ktérej cena ma by¢ naliczana.

Tak zdefiniowane ceny specjalne pozwalajg elastycznie dopasowac oferte do potrzeb klienta, np. w
przypadku statych odbiorcéw, klientéw strategicznych czy akcji promocyjnych.

Profile wydrukow

Ta sekcja umozliwia przypisanie indywidualnych profili wydrukéw dla wybranego kontrahenta.
Dzieki temu mozna dostosowac wyglad i uktad dokumentéw (takich jak faktury, korekty, paragony
czy asygnaty) do wymagan konkretnego klienta, zamiast korzysta¢ z ogdélnych ustawienh
obowigzujgcych w catym systemie.

W praktyce pozwala to np. na stosowanie odrebnych szablonéw wydrukéw, innych jezykéw,
formatéw lub dodatkowych informacji handlowych. Takie rozwigzanie jest szczegdlnie przydatne w
przypadku klientéw zagranicznych, duzych odbiorcéw lub firm, ktére wymagajag specyficznych form
dokumentacji.

Grupy promowane

Ta zaktadka stuzy do wskazania, ktére grupy towarowe maja by¢ wyréznione dla danego klienta w
programie zamoéwieniowym B2B. Dzieki temu wybrane produkty zostajg specjalnie wypromowane -
system podswietla je na zétto, oznacza komunikatem ,promocja” i umieszcza wyzej na liscie
dostepnych towardéw.

W praktyce pozwala to zwréci¢ uwage klienta na okreslone grupy asortymentu, np. na nowosci,
produkty sezonowe lub szczegdlnie atrakcyjne oferty. Mozemy tu okresli¢, czy promocja dotyczy
wszystkich klientéw, konkretnego kontrahenta, jego nadgrupy, a takze wskazac wtasciwa grupe lub
nadgrupe towarowg oraz czas trwania promocji. To proste narzedzie, ktére pomaga ukierunkowac
sprzedaz i skuteczniej zarzadzac oferta.

Adres do wysyiki

W tej zaktadce uzupetniamy adres wysytkowy kontrahenta, czyli dane, ktére beda wykorzystywane
m.in. podczas generowania etykiet kurierskich, listbw przewozowych czy dokumentéw
wysytkowych. To tutaj okreslamy petne informacje potrzebne do poprawnej dostawy — od danych
odbiorcy, przez doktadny adres, az po kontakt telefoniczny i e-mail.



Dzieki poprawnemu uzupetnieniu tych informacji system moze bez przeszkéd generowacd
dokumenty wysytkowe i kierowac¢ przesytki pod wtasciwy adres.

Adres do korespondencji

Ta zaktadka pozwala wprowadzi¢ adres do korespondencji, czyli alternatywny adres przeznaczony
wytgcznie do komunikacji lub wysytki dokumentéw. Jest to szczegdlnie przydatne, gdy klient
posiada inng lokalizacje do odbioru korespondencji niz adres gtéwny — na przyktad biuro
rachunkowe, dziat administracji lub oddziat firmy.

Wprowadzajac tutaj dane odbiorcy, petny adres, dane kontaktowe oraz wspoétrzedne geograficzne,
mozemy pdézniej wykorzystac te informacje jako dodatkowy opis na wydrukach dokumentéw. Dzieki
temu dokumentacja trafia tam, gdzie powinna, a pracownicy tatwo rozrézniajg standardowy adres
klienta od adresu przeznaczonego do korespondencji.

CMR - Instrukcje nadawcy

Ta sekcja stuzy do uzupetnienia instrukcji nadawcy dla dokumentu CMR, czyli miedzynarodowego
listu przewozowego wykorzystywanego w transporcie zagranicznym. To miejsce, w ktérym mozna
wpisac wszystkie dodatkowe informacje istotne dla kierowcy lub przewoznika — na przyktad
numery telefondw do osoby kontaktowej po stronie odbiorcy, wskazéwki dotyczgce dojazdu,
instrukcje zwigzane z brama wjazdowga czy uwagi utatwiajgce roztadunek.

Dzieki poprawnemu uzupetnieniu tej sekcji przewoznik otrzymuje komplet praktycznych danych, co
pozwala unikng¢ pomytek i usprawnic¢ caty proces dostawy w transporcie miedzynarodowym.

Kontrahenci powiazani

Sekcja ta umozliwia zdefiniowanie relacji pomiedzy kontrahentami w systemie, co pozwala tatwiej
analizowa¢ powigzania biznesowe i prowadzi¢ bardziej zaawansowane zestawienia sprzedazy lub
wspotpracy. Powigzania te moga by¢ wykorzystywane w wybranych raportach i analizach,
umozliwiajgc szybkie sprawdzenie powigzanych firm lub grup klientéw.

Dzieki tej funkcjonalnosci operatorzy moga szybko identyfikowa¢ powigzania pomiedzy klientami,
co utatwia podejmowanie decyzji handlowych i usprawnia analize sprzedazy.

Pracownicy

Ta zaktadka stuzy do przypisywania pracownikéw zwigzanych 2z danym kontrahentem.
Wprowadzone tutaj osoby beda pézniej widoczne m.in. na wydrukach dokumentéw.



Dzieki uzupetnieniu tej listy mozemy wskazaé, kto ze strony klienta jest odpowiedzialny za odbiér
towaru lub kontakt operacyjny. Utatwia to prace magazynu, kierowcéw i 0oséb przygotowujgcych
dokumenty, zapewniajac, ze kazde wydanie towaru zostanie przypisane do wtasciwej osoby.

Konta bankowe - naleznosci

Ta zaktadka umozliwia przypisanie kontrahentowi odpowiednich rachunkéw bankowych, ktére beda
wykorzystywane podczas generowania dokumentéw sprzedazy. Dzieki temu dla danego klienta
mozna ustawi¢ indywidualne numery kont — zaréwno do wptat recznych, jak i dla réznych typéw
dokumentéw.

W tym miejscu wskazuje sie, ktére konto ma by¢ drukowane na dokumentach krajowych, a ktére
bedzie uzywane na fakturach walutowych, osobno dla kwot netto oraz VAT. Mozna tu takze okresli¢
rachunek przypisany do dokumentéw eksportowych, co pozwala uniknag¢ pomytek przy
ptatnosciach zagranicznych.

Dzieki takiemu rozwigzaniu system automatycznie dobiera wtasciwe konto bankowe w zaleznosci

od rodzaju wystawianego dokumentu, co znaczgco utatwia obstuge klienta i minimalizuje ryzyko
btedéw zwigzanych z ptatnosciami.

Nie znalaztes rozwiagzania?

Jesli w artykule nie znalazte$ pomocy skontaktuj sie z naszym serwisem - www.cairo.pl
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