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1. Instalacja 

Pakiet programów AcomNEX należy pobrać z: 

- www.tu.pl – jeżeli program będzie działał jako dodatek do programu magazynowego firm zewnętrznych 

(współpraca z Subiekt GT, Soubiekt NEXO, Optima, WF-MAG) 

- www.acomnex.pl – jeżeli program będzie pracował w trybie samodzielnym (współpraca z modułem 

Sprzedaż AcomNEX) 

W przypadku trybu samodzielnego na stronie występują następujące opcje pobierania: 

 

Jeżeli jest to pierwsza instalacja należy pobrać: 

- demo – dla użytkowników nie posiadających licencji, 

- pobierz program – dla użytkowników posiadających licencję. 

Po pobraniu i uruchomieniu wyświetlone zostanie okno: 

 

 

Proszę pozostawić domyślną lokalizację folderu tymczasowego i przyciskiem OK potwierdzić 

rozpakowanie plików.  

 

 



Po rozpakowaniu pojawi się okno: 

 

 Jeżeli program instalowany jest na komputerze który pełni rolę serwera SQL lub w wersji 

jednostanowiskowej w trybie samodzielnym AcomNEX należy wybrać pierwszą opcję: Wersja serwerowa / 

Jednostanowiskowa. W pozostałych przypadkach należy wybrać instalacje w Wersji klienckiej / 

Aktualizacji. 

Podczas procesu instalacji zaleca się pozostawienie wszystkich domyślnych ustawień. Po 

zakończeniu instalacji, program zostanie uruchomiony i wyświetlone zostanie okno ustawień: 

 

 Jeżeli instalacja była przeprowadzana na komputerze który pełni rolę serwera SQL lub w wersji 

jednostanowiskowej w trybie samodzielnym AcomNEX należy wybrać opcję Wprowadź dane domyślne, 

jeżeli jest to stanowisko klienckie trybu samodzielnego AcomNEX należy wybrać Anuluj – Ręcznie. W 

przypadku współpracy z zewnętrznym programem magazynowym (Subiekt, Optima, WF-MAG), należy 

wybrać opcję Kliknij jeżeli pracujesz z: SubiektGT, SubiektNEXO, WF-Mag. Jeżeli program ma działać w 

chmurze danych należy koniecznie wybrać opcję Wprowadź dane Online – DEMO. 

 



Po wybraniu właściwej opcji program przejdzie do opcji ustawień serwera SQL: 

 

 Jeżeli w poprzednim oknie wybrana została opcja Wprowadź dane domyślne, w aktualnym oknie 

należy wybrać przycisk Sprawdź połączenie z serwerem, kolejno wybrać współpracę z programem: Tryb 

samodzielny AcomNEX, w pozostałych opcjach NIE DOTYCZY i zapisać ustawienia. Po ponownym 

uruchomieniu programu, pojawi się informacja o aktualizacji bazy danych, należy poczekać na informację o 

zakończeniu tego procesu. Po pojawieniu się komunikatu o zakończeniu aktualizacji program jest gotowy do 

działania. 

 Jeżeli w poprzednim oknie wybrana została opcja pracy w chmurze danych, w oknie ustawień należy 

skasować domyślne dane z pól: Login, Hasło i Baza, następie wprowadzić w ww. pola dane dostarczone 

przez sprzedawcę. Następnie należy wybrać przycisk Sprawdź połączenie z serwerem, kolejno wybrać 

współpracę z programem: Tryb samodzielny AcomNEX, w pozostałych opcjach NIE DOTYCZY i zapisać 

ustawienia. Po ponownym uruchomieniu programu, pojawi się informacja o aktualizacji bazy danych, należy 

poczekać na informację o zakończeniu tego procesu. Po pojawieniu się komunikatu o zakończeniu 

aktualizacji program jest gotowy do działania. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Jeżeli w poprzednim oknie wybrana została opcja współpracy z programem magazynowym 

zewnętrznym, lub opcja ręcznego ustawienia serwera, wszystkie pola pozostaną puste, należy ręcznie 

wpisać wszystkie dane konfiguracyjne serwera SQL i bazy danych lub wybrać opcję Wyszukaj Serwer 

(lokalny) co spowoduje wyświetlenie okna: 

 

Następnie należy wybrać przycisk Wyszukaj dostępne serwery. Program wyszuka wszystkie 

dostępne w sieci lokalnej serwery i wyświetli je na liście. Należy wybrać właściwy serwer, podać login i 

hasło (dla systemów Insert domyślny login to „sa”, hasło jest puste) i wybrać opcję Wczytaj dostępne bazy 

danych z wybranego serwera. W kolejnym kroku proszę wybrać właściwą bazę danych i przycisk 

Przenieś ustawienia Serwera i Bazy do programu SerwisGT.  

 Następnie należy wybrać przycisk Sprawdź połączenie z serwerem, kolejno wybrać współpracę z 

właściwym programem magazynowym, ustawić pozostałe opcje i zapisać ustawienia. Po ponownym 

uruchomieniu programu, pojawi się informacja o aktualizacji bazy danych, należy poczekać na informację o 

zakończeniu tego procesu. Po pojawieniu się komunikatu o zakończeniu aktualizacji program jest gotowy 

do działania. 

  



2. Pierwsze uruchomienie i konfiguracja programu. 

 Po wykonaniu aktualizacji podczas pierwszego uruchomienia pojawia się okno wyboru programu i 

logowania: 

 

W oknie należy wybrać właściwy program i tryb pracy i potwierdzić logowanie przyciskiem OK. 

 

  



2.1 Główne okno programu 
 

Wygląd ogólny głównego okna programu: 

 

Główne elementy: 

1. Menu górne 

2. Karty programów 

3. Menu główne – zmienne dynamicznie w zależności od wybranego programu 

4. Menu wyszukiwania 

5. Lista dokumentów 

  



2.2 Konfiguracja danych podmiotu 
 

Ustawienie danych podmiotu (wymagane dla trybu samodzielnego, współpracy z Optima i WF-Mag) 

 Z Menu górne wybieramy opcję Podmiot, a następnie Dane podmiotu. W nowym oknie wypełniamy 

dane: 

 

 Kolejnym krokiem jest uzupełnienie danych w ustawieniach programu. W tym celu z Karty programów 

wybieramy Ustawienia, a następnie Ustawienia programu 

 

  

 

 

 

 

 



W nowym oknie należy klikać dwa razy na kolejne pola: Firma Nazwa, co spowoduje uaktywnienie 

pola na górze i możliwość edycji danych. Po wprowadzeniu poprawnych danych należy zatwierdzić je 

przyciskiem Popraw. 

 

W analogiczny sposób należy uzupełnić pozostałe pola. 

  



2.3 Nanoszenie licencji 
 

W celu naniesienia licencji programu należy z Karty programów wybierać Ustawienia, a następnie 

Ustawienia programu. W dolnej części okna znajdują się pola: 

 

 W celu naniesienia licencji należy dwukrotnie kliknąć na pole Licencja SerwisGT, co uaktywni pole na 

górze okna. W tym miejscu należy skasować numer 123456789 i wpisać numer który dostarczony został 

przez sprzedawcę, a nstępnie zatwierdzić przyciskiem Popraw. W kolejnym kroku należy nanieść ilość 

stanowisk. W tym celu należy dwukrotnie kliknąć na Stanowiska SerwisGT i w polu na górze okna wpisać 

właściwy numer i zatwierdzić przyciskiem popraw. Jeżeli komputer posiada dostęp do internetu, w polu 

Abonament należy pozostawić numer 123456789, w przeciwnym przypadku należy w analogiczny sposób 

nanieść numer abonamentu. 

 W analogiczny sposób należy nanieść licencje dla pozostałych zakupionych programów. 

  



2.4 Słowniki programu 
 

W celu edycji ustawień słownikowych w programie należy z Karty programów wybrać Ustawienia, a 

następnie Słowniki Wydruki. Wyświetlone zostanie nowe okno: 

 

Słowniki programu: 

 Personel – handlowcy – pozwala definiować pracowników, poziom uprawnień oraz procent prowizji 

dla handlowców którzy mają dostęp do programu.           

UWAGA: w przypadku współpracy z Subiekt GT i Subiekt NEXO, imię, nazwisko i hasło 

pracowników muszą być takie same jak w programie Subiekt. W przeciwnym wypadku nie 

będzie możliwości korzystania z dodatku Sfera dla Subiekt. 

 Mechanicy / Serwisanci Prowadzący – pozwala definiować serwisantów, procent prowizji od 

towarów i usług jaki ma być naliczany. 

 Stanowiska-Terminarz SerwisGT – pozwala definiować stanowiska serwisowe które będą widoczne 

w terminarzu w programie Serwis GT. 

 Stanowiska-Terminarz Optyk – pozwala definiować lekarzy którzy będą widoczni w terminarzu wizyt 

w programie Optyk. 

 Statusy rezerwacji – pozwala definiować statusy umów wypożyczenia dla programu Wypożyczalnia. 

 Rodzaje wypożyczeń – pozwala definiować rodzaje umów dla programu wypożyczalnia. 

 Statusy zleceń – pozwala ukrywać i edytować kolejność statusów realizacji zleceń w programie 

Serwis GT i Optyk. 

 Typy zleceń – pozwala definiować typy zleceń w programie Serwis GT i Optyk. 

 Podtypy zleceń - pozwala definiować podtypy zleceń w programie Serwis GT i Optyk. 

 Wzorce wydruków – pozwala definiować i edytować wzorce wydruków dla poszczególnych typów 

dokumentów w programie.  

UWAGA! Program nie pozwala na edycję domyślnych wzorców wydruków. W celu edycji wzorca i 

przystosowania go do własnych potrzeb, należy utworzyć nowy wzorzec danego typu (nowy wzorzec 

po utworzeniu zawiera taką samą treść jak wzorzec domyślny). 



2.5 Drukarka fiskalna 
 

W celu edycji ustawień drukarki fiskalnej (dotyczy pracy w trybie samodzielnym AcomNEX) w 

programie należy z Karty programów wybrać Ustawienia, a następnie Drukarka Fiskalna. Wyświetlone 

zostanie nowe okno: 

 

 W programie obsługiwane są trzy typy drukarek fiskalnych: 

 Posnet w trybie Thermal (kodowanie CP 1250) 

 Innova DF-1 / Profit EJ w trybie Thermal (kodowanie Mazovia) 

 Elzab w trybie Thermal (kodowanie CP 1250) 

Należy wybrać właściwy rodzaj drukarki i kodowanie (wg rozpiski powyżej), numer portu COM oraz 

przypisać właściwe stawki VAT. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.6 Konfiguracja WF-Mag 
 

W celu edycji ustawień drukarki fiskalnej (dotyczy pracy w trybie samodzielnym AcomNEX) w 

programie należy z Karty programów wybrać Ustawienia, a następnie WAPRO WF-Mag. Wyświetlone 

zostanie nowe okno: 

 

Jeżeli program jest połączony z prawidłową bazą danych WF-Mag do wyboru będzie podmiot i 

magazyn z którym program ma współpracować. Należy wskazać właściwy podmiot i magazyn, następnie 

wybrać opcję Synchronizuj WF-Mag. W nowym oknie należy potwierdzić synchronizację danych klawiszem 

OK i wybrać klawisz Zapisz w celu zapisania ustawień. 

 

2.7 Konfiguracja Comarch Optima 
 

W celu edycji ustawień drukarki fiskalnej (dotyczy pracy w trybie samodzielnym AcomNEX) w 

programie należy z Karty programów wybrać Ustawienia, a następnie Comarch Optima. Wyświetlone 

zostanie nowe okno: 

 

Jeżeli program jest połączony z prawidłową bazą danych Optimy do wyboru będzie magazyn z którym 

program ma współpracować. Należy wskazać właściwy magazyn, dodatkowo wpisać operatora z programu 

Optima i jego hasło następnie wybrać opcję Synchronizuj Optima. W nowym oknie należy potwierdzić 

synchronizację danych klawiszem OK i wybrać klawisz Zapisz w celu zapisania ustawień. 



2.8 Wybór programów 
 

 Okno Wybór programów z karty Ustawienia pozwala wybierać wersję w jakiej pracują poszczególne 

programy, oraz ukrywać te programy do których nie posiada się licencji. Dodatkowo można ukryć zakładkę 

Ustawienia. 

 

 

2.9 Harmonogram wysyłki SMS 
 

 W celu uruchomienia automatycznej wysyłki wiadomości SMS należy w oknie głównym z górnego 

menu wybrać Inne a następnie Automatyczna wysyłka powiadomień, wyświetlone zostanie okno: 

 

 W celu aktywowania automatycznej wysyłki należy podać czas, co jaki program ma wysyłać 

wiadomości i nacisnąć przycisk Zapisz. W celi dezaktywacji opcji należy ustawić czas na 0 oraz nacisnąć 

Deaktywuj automat wysyłania. 

UWAGA! Wiadomości wysyłane są jedynie kiedy program Serwis GT jest włączony. Jeżeli program był 

wyłączony w czasie kiedy zaplanowana była wysyłka wiadomości, zostanie ona automatycznie wysłana 

podczas następnego uruchomienia programu. 

  



3. Serwis GT 

Okno główne programu: 

 

Główne elementy okna: 

1 – menu główne 

2 – pasek filtrowania 

3 – lista zleceń 

 

  



3.1 Okno zlecenia 
 

 Wygląd okna nowego zlecenia: 

 

Główne elementy okna: 

1. Data otwarcia / zamknięcia – określa początek i koniec zlecenia serwisowego. Wartości ustalane 

automatycznie przez program. 

2. Odbiorca – określa kontrahenta przypisanego do zlecenia 

3. Pojazd / Urządzenie (zależnie od wersji programu) – określa pojazd lub urządzenie przypisane do 

zlecenia 

4. Zgłoszenia – zgłoszenie klienta pozwala wprowadzić uwagi zgłaszane przez klienta, opis serwisu 

pozwala wprowadzić uwagi przyjmującego zlecenie do zgłoszenia klienta. Dodatkowo klawisz  

pozwala zdefiniować listę najczęściej powtarzający się wpisów, a klawisz  otwiera okno w 

powiększeniu. 

5. Zakładki towary i usługi: 

 Towary i usługi – pozwala dodać towary i usługi które zostały użyte do zlecenia, które później 

zostaną dodane jako pozycje do FV lub paragonu 

 Materiały – pozwala dodać towary i usługi które zostały użyte do zlecenia, które po 

wystawieniu dokumentu sprzedaży powinny zostać zdjęte ze stanu magazynowego, ale na 

FV lub paragonie będą widniały jako „Usługa serwisowa” z sumowaną wartością wszystkich 

pozycji z zakładki Materiały, zamiast poszczególnych pozycji. 

 Wykonali zlecenia – zakładka pozwala przypisać mechaników którzy wykonali zlecenie 

serwisowe wraz z procentowym udziałem wykonania lub ilość godzin przepracowanych przy 

zleceniu. 

 Zdjęcia – pozwala dodać zdjęcia do zlecenia które zostaną zapisane w bazie danych. 

 Katalog – pozwala podczepić istniejący na dysku twardym katalog jako powiązany ze 

zleceniem. UWAGA! Usunięcie katalogu z dysku spowoduje jego automatyczne usunięcie ze 

zlecenia. 

6. Zakładki ustawień 



 Podstawowe – zakładka zawiera pola Uwag do zlecenia, dwa pola własne, podsumowanie 

wartości towarów i usług na zleceniu, numer telefonu na który program może automatycznie 

wysłać wiadomość SMS, adres e-mail do klienta, dane pracownika wystawiającego zleceni 

oraz serwisanta nadzorującego zlecenie. 

 Pola własne – zakładka zawiera cztery kolejne pola własne do zlecenie. Opis pól własnych 

można edytować w Ustawieniach programu w zakładce Ustawienia. 

 Kolejna wizyta – zakładka pozwala zaplanować, lub dodać do terminarza dwie kolejne wizyty 

dla danego pojazdu / urządzenia 

 Zamówienia – zakładka pozwala określić przewidywaną datę dostawy zamówionego do 

zlecenia towaru, oraz datę przyjęcia towaru na magazyn 

 Notatki – pozwala dodawać notatki opisujące historię kontaktu z klientem dotyczącą zlecenia. 

Program automatycznie dopisuję datę, godzinę i dane osoby dodającej notatkę. 

 Opcje i ustawienia – pozwala definiować ustawienia dotyczące zleceń: 

 
- Drukuj po zapisie dla klienta – program automatycznie wywoła okno wydruku dla klienta 

po zapisaniu zlecenia 

- Drukuj po zapisie dla serwisu – program automatycznie wywoła okno wydruk dla serwisu 

po zapisaniu zlecenia 

- Przepisz nr telefonu z ostatniej wizyty – program automatycznie przepisze numer 

telefonu który był podany przy ostatnim zleceniu dla wybranego pojazdu/urządzenia. 

- Przepisz e-mail z ostatniej wizyty - program automatycznie przepisze adres e-mail który 

był podany przy ostatnim zleceniu dla wybranego pojazdu/urządzenia. 

- Dodaj zadatek po zapisie – program automatycznie wywoła okno dodawania zadatku po 

zapisaniu zlecenia 

- Wywołaj odbiorców przy dodawaniu zlecenia – program przed wyświetleniem okna 

zlecenia wyświetli okno wyboru odbiorcy 

- Wywołaj pojazdy/urządzenia przy dodawaniu zlecenia – program przed wyświetleniem 

okna zlecenia wyświetli okno wyboru pojazdu/urządzenia. Jeżeli wcześniej został wybrany 

odbiorca, wyświetlone zostaną tylko pojazdy/urządzenia przypisane do odbiorcy, w 

przeciwnym razie zostaną wyświetlone wszystkie pojazdy/urządzenia znajdujące się w bazie 

- Zamknięcie zlecenia – pozwala zdefiniować sposób ustalania daty zamknięcia w 

programie na ilość dni od daty otwarcia 

- Koloruj gdy brak na stanie magazynowym – pozycje na zakładkach Towary i usługi oraz 

Materiały będą kolorowane kiedy na stanie magazynowym nie będzie wystarczającej ilość 

użytej w zleceniu. 

- Publikuj zlecenie na serwisie WWW – pozwala publikować informacje o zleceniu na 

stronie WWW. UWAGA! Opcja wymaga wykupienia abonamentu na aktualizację do 

programu. 

- A – okno ustawień czcionki na zakładkach Towary i usługi oraz Materiały 

- Wyświetlaj dymek z ustawieniami – podczas wchodzenia do zlecenia program wyświetli 

dymek z aktualnymi ustawieniami okna zlecenia. 

7. Status zlecenia 

 Status – pozwala wybrać aktualny status zleceni z dostępnej listy 

 Typ zlec. – pozwala wybrać typ zlecenia z listy. Wartości edytowalne w słownikach programu 

 Podtyp zl. - pozwala wybrać podtyp zlecenia z listy. Wartości edytowalne w słownikach 

programu 

 Stanowisko – pozwala wybrać stanowisko serwisowe na którym odbywa się naprawa. Lista 

stanowisko jest definiowalna w ustawieniach programu. 

 



3.2 Dodawanie zlecenia 
 

 W celu dodania zlecenia serwisowego należy w głównym oknie programu wybrać przycisk Dodaj z 

pozycji Zlecenia serwisowe w menu główny. 

 

 Jeżeli w ustawieniach zlecenia została zaznaczona opcja Wywołaj odbiorców przy dodawaniu 

zlecenia program automatycznie wyświetli listę odbiorców, jeżeli nie należy w oknie zlecenie nacisnąć 

przycisk Odbiorca. Okno wyboru odbiorcy: 

 

Z poziomu okna Kontrahenci istnieje możliwość, dodania nowego kontrahenta do bazy danych, 

edycji danych kontrahenta, wyświetlenie pojazdów/urządzeń powiązanych z kontrahentem. Dodatkowo pod 

listą kontrahentów znajduje się informator wyświetlający historię zleceń danego kontrahenta. 

UWAGA! W przypadku współpracy z systemem magazynowym Subiekt GT pełne możliwości dodawania i 

edycji kontrahentów uzyskuje się po aktywacji dodatku Sfera dla Subiekt GT. Istnieje jednak możliwość 

dodawania kontrahenta w wersji uproszczonej, w tym celu należąy wybrać przycisk: . W przypadku 

z korzystania z systemu magazynowego Subiekt NEXO Standard, nie ma możliwości dodawania i edycji 

kontrahentów z poziomu programu Serwis GT. 

 

Po wybraniu kontrahenta program wyświetli okno Pojazdy / Urządzenia (pod warunkiem że w 

ustawieniach zlecenia została zaznaczona opcja: Wywołaj pojazdy/urządzenia przy dodawaniu zlecenia), 

w przeciwnym wypadku powróci do okna zlecenia gdzie należy nacisnąć przycisk Pojazdy/Urządzenia w celu 

wyświetlenia okna: 



 

Jeżeli jest to kolejne zlecenie danego klienta w oknie zobaczymy listę wcześniej dodanych 

Pojazdów / Urządzeń. Jeżeli w bazie nie ma jeszcze danego pojazdu lub urządzenia na leży je dodać 

wybierając przycisk Dodaj znajdujący się nad listą.  

 

 

Wyświetlone zostanie nowe okno, w przypadku wersji samochodowej: 

 



W przypadku wersji urządzeń: 

 

Zalecane jest podanie jak największej liczby informacji, program wymaga podanie Symbolu i Nazwy 

lub Nr rejestracyjnego zależnie od wersji. W przypadku korzystania z wersji samochodowej istnieje możliwość 

odczytania większości danych pojazdu z dowodu rejestracyjnego przy użyciu czytnika 2D. Żeby wykonać 

taką operację należy nacisnąć „Wczytaj dane z czytnik 2D” a następnie odczytać kod Aztec znajdujący się w 

dowodzie rejestracyjnym. 

Polom znajdującym się w sekcji Dodatkowe / pola własne można zmieniać nazwy. W zakładce 

Ustawienia w Ustawieniach programu znajdują się pola Pole własne 1 do 4, po zmianie opisu w 

ustawieniach programu, oraz ponownym uruchomieniu programu zmieni się on również w oknie 

pojazdu/urządzenia.  W analogiczny sposób można zmienić nazwy pól własnych dla zlecenia. 

 Po dodaniu pojazdu / urządzenia program powróci do listy, gdzie przez dwukrotne kliknięcie 

wybieramy właściwy pojazd / urządzenie. 

 W kolejnym kroku należy wypełnić zgłoszenie klient i opis serwisu a następnie zapisać zlecenie. 

Zgodnie z ustawieniami po zapisaniu zlecenia zostanie wyświetlone odpowiednie okno wydruku. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.3 Dodawanie towarów i usług do zlecenia 
 

 W celu dodania pozycji do zlecenia, należy otworzyć wcześniej dodane zlecenia, przejść do zakładki 

Towary i usługi a następnie wybrać przycisk Magazyn który wyświetli okno asortymentu: 

 

 Program pozwala zawężać listę towarów poprzez: wybranie jednej grupy towaru, wyszukiwanie 

towaru na symbolu, nazwie lub opisie. 

UWAGA! Zaznaczenie pola checkbox które znajduje się po prawej stronie okna wyszukiwania spowoduje 

uruchomienie wyszukiwania przyrostowego, tzn. program będzie przeszukiwał listę towarów po każdym 

wpisanym znaku. Może to powodować opóźnienia w działaniu przy dużej kartotece towarowej. 

 Dwukrotne kliknięcie na wybrany towar spowoduje przejście do okna dodawania towaru do zlecenia: 

 



W oknie można zmienić ilość towaru, cenę netto i brutto oraz nadać rabat do pozycji. Dodatkowo 

można do każdej pozycji dodać Opis który standardowo jest drukowany na zleceniu serwisowym, oraz Opis 

Serwisu który nie jest drukowany.  

Naciśnięcie przycisku Zapisz spowoduje dodanie pozycji i powrót do okna zlecenia, natomiast 

naciśnięcie Zapisz + 1 spowoduje dodanie pozycji do zlecenia i ponowne przejście do okna kartoteki 

towarowej w celu dodania kolejnej pozycji do zlecenia. 

Dodatkowo program pozwala dodać usługę jednorazową, czyli pozycję do zlecenia która zostanie 

dodana do dokumentu sprzedaży, ale nie będzie dodana do kartoteki towarowej. Po naciśnięciu przycisku 

Usł. Jednorazowa w oknie zlecenia, zostanie wyświetlone standardowe okno dodawania towaru, ale 

wszystkie pola będzie można dowolnie edytować: 

 

Po dodaniu wszystkich pozycji towarowych i usług do zlecenia należy zmienić status zlecenia na 

wykonane i zapisać zmiany. Dodatkowo naciskając ikonę SMS obok statusu zlecenia można wysłać na 

podany przez klienta numer, wiadomość SMS, że naprawa została zakończona. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.4 Dodawanie materiałów do zlecenia 
 

 Jeżeli do zlecenia mają zostać użyte towary i usługi które nie znajdą się na dokumencie sprzedaży, 

należy użyć opcji Materiały. Analogicznie jak miało to miejsce w pkt. 3.3 należy do zakładki Materiały dodać 

towary i usługi z kartoteki towarowej. W kolejnym kroku należy nacisnąć przycisk Do towarów który pozwoli 

dodać usługę która pojawi się na dokumencie sprzedaży: 

 

 Okno dodawania usługi: 

 

 Należy zwrócić uwagę że program domyślnie sumuje wartości z pozycji w zakładce materiały i 

przenosi je do nowej usługi, jednak osoba wprowadzająca dane do programu może zmienić wartości usługi 

niezależnie od wartości materiałów. W oknie należy wpisać nazwę usługi która pojawi się na dokumencie 

sprzedaży, jak np. Usługa serwisowa lub Naprawa pojazdu.  

UWAGA! Nie wolno kasować słowa (Materiały) które program domyślnie wpisuje do opisu serwisowego. 

Jeżeli operator potrzebuje dopisać coś do Opisu Serwisu, powinien przejść do nowej linii tekstu i tam dodać 

własne adnotacje. 

 

 

 

 

 



Po przekształceniu materiałów w pozycje towarowe należy zmienić status zlecenia na wykonane i 

zapisać zmiany. Dodatkowo naciskając ikonę SMS obok statusu zlecenia można wysłać na podany przez 

klienta numer, wiadomość SMS, że naprawa została zakończona. 

 

 

UWAGA! Jeżeli korzystacie Państwo ze Sprzedaży AcomNEX, system automatycznie zmniejsza stany 

magazynowe o pozycje z materiałów podczas wystawiania dokumentu sprzedaży. Jeżeli korzystacie 

Państwo z programu magazynowego Subiekt GT z dodatkiem Sfera lub Subiekt NEXO PRO po wystawieniu 

dokumentu sprzedaży należy kliknąć na zlecenie prawym klawiszem i wybrać pozycje Wypisz RW na 

materiały: 

 

W przypadku współpracy z pozostałymi systemami magazynowymi nie ma możliwości automatycznego 

wypisania dokumentu RW na materiały użyte w zleceniu. 

 

3.5 Wystawianie dokumentu sprzedaży w Subiekt GT + Sfera oraz Subiekt NEXO PRO 
 

 Wystawienie dokumentów w ww. systemach magazynowych odbywa się w sposób całkowicie 

zautomatyzowany. Najprostszym sposobem wystawienia dokumentu jest zaznaczeni zlecenia i z menu 

głównego wybranie jednej z dwóch ikon: paragonu lub faktury: 

 

 

 

 

 

 



Dodatkowo klikając prawym klawiszem na zlecenie mamy możliwość wystawienia dodatkowo WZv, 

RW lub zakończenia zlecenia bez wystawiania dokumentu magazynowego: 

 

 

 Ponadto po zaznaczeniu zlecenia i wybraniu z menu górnego opcji Operacje pojawia się możliwość 

wypisania RW niepowiązanego, ZK oraz ZD z materiałów. W tym miejscu można również wybrać, czy 

program ma wystawiać paragon zwykły czy imienny: 

 

UWAGA! Żeby poprawnie móc wystawiać dokumenty przy użyciu dodatku Sfera, nazwy użytkowników i hasła 

w programie Serwis GT muszą byś takie same jak w programie Subiekt. Dodatkowo hasło nie może zaczynać 

się ani składać się z samych cyfr. 

 

3.6 Wystawianie dokumentu sprzedaży w Subiekt GT bez Sfery 
 

 Wystawienie dokumentu w programie magazynowym Subiekt GT bez dodatku Sfery odbywa się przez 

wymianę danych przez plik EPP. W celu wygenerowani pliku, należy zaznaczyć wybrane zlecenia, następnie 

z górnego menu wybrać ikonę Wyślij do pliku epp: 

 

 Program utworzy na dysku C: katalog AcomNEX, a w nim zapisze plik SerwisGT.epp. W kolejnym 

etapie należy przejść do programu Subiekt GT do odpowiedniej zakładki: Faktury sprzedaży lub Sprzedaż 

detaliczna, i z menu operacje wybrać: Dodaj na podstawie. W kolejnym oknie należy wskazać plik 

SerwisGT.epp i wczytać go, zaznaczyć pozycje dokumentu na liście i wybrać opcję Wykonaj. 

 

 

 

 



3.7 Wystawianie dokumentu sprzedaży w Sprzedaży AcomNEX 
 

 Wystawianie dokumentów sprzedaży w systemie magazynowym AcomNEX jest całkowicie 

zautomatyzowane. Po wybraniu zlecenia należy z menu głównego wybrać jeden z dokumentów sprzedaży: 

fakturę, paragon, dokument inny: 

 

 Dodatkowo klikając prawym klawiszem na zleceniu serwisowym można zakończyć zlecenie bez 

wystawiania dokumentu sprzedaży. 

 

3.8 Wystawianie dokumentu sprzedaży w Comarch Optima 

 

 Wystawianie dokumentów w systemie Comarch Optima odbywa się analogicznie jak w systemie 

AcomNEX, z tą różnicą, że klawisze wystawiają odpowiednio: fakturę, paragon lub zamówienie od klienta: 

 

 Jeżeli współpraca z programem Comarch Optima została skonfigurowana poprawnie, zostanie 

wyświetlone okno informujące o wystawieniu dokumentu, oraz o numerze z jakim dokument został 

wystawiony. Dokumenty wystawione z programu Serwis GT trafiają do bufora w programie Optima, w 

związku z czym konieczne jest przejście do programu magazynowego, zatwierdzenie dokumentu i jego 

wydruk.  

 

3.9 Wystawianie dokumentu sprzedaży w WF-Mag 
 

 Program Serwis GT nie posiada możliwości wystawiania dokumentów sprzedaży w systemie WF-

MAG. Koniczne jest ręczne przepisanie pozycji ze zlecenia do programu magazynowego. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.10 Terminarz wizyt 
 

 Okno terminarza wizyt: 

 

Główne elementy okna: 

1 – wybór dni, dodawanie wizyt 

2 – konfiguracja terminarza 

3 – widok stanowisk serwisowych 

4 – szczegóły wizyty umawianej przez stronę WWW 

 

3.11 Konfiguracja terminarza 
 

 W celu dodania lub usunięcia stanowisk serwisowych należy w głównym oknie programu wybrać 

kartę Ustawienia, następnie Słowniki Wydruki, a w nowym oknie z lewego menu Stanowiska-Terminarz 

Serwis GT. Wyświetlone zostanie okno:  



 

Żeby dodać nowe stanowisko serwisowe, należy wpisać jego nazwę, odpowiednie symbol oddziału i 

wybrać opcję Dodaj. Żeby edytować lub usunąć stanowisko, należy dwukrotnie kliknąć na odpowiednie pole 

na liście stanowisk, uaktywni to opcję edycji i usunięcia stanowiska. 

UWAGA! W terminarzu wyświetlane są jedynie stanowiska które mają taki sam symbol oddziału, jak symbol 

zleceń w programie Serwis GT. Stanowiska zablokowane są również wyświetlane w programie, ale nie 

można do nich dodać żadnych wizyt. 

 

 Wybierając przycisk  przejedziemy do okna ustawień terminarza: 

 



 Możemy tu ustawić wysokość i szerokość pojedynczej komórki w kalendarzu, godziny oraz dni pracy, 

oraz przeskok czasowy pomiędzy kolejnymi wizytami: 15, 30 minut lub 1 godzina. 

UWAGA! Nie zaleca się wprowadzania modyfikacji przeskoku czasowego oraz skracania godzin pracy 

serwisu po umówieniu wizyt na kolejne dni, wizyty wcześniejsze nie mają wpływu na zmiany. 

 

3.12 Dodawanie wizyty w terminarzu 
 

 W celu dodania wizyty należy dwukrotnie kliknąć na odpowiednią komórkę w kalendarzu, określającą 

wybraną godzinę i stanowisko: 

 

 Wyświetlone zostanie okno nowej wizyty: 

 

W oknie analogicznie do zlecenia należy wybrać kontrahenta oraz pojazd lub urządzenie. Dodatkowo 

w górnej części okna należy podać przewidywany czas wykonania naprawy (może być to okres dłuższy niż 

jeden dzień, w takim wypadku program zarezerwuje stanowisko od daty rozpoczęcia do daty zakończenia 

uwzględniając dni pomiędzy datami). Dodatkowo zaleca się wpisanie zgłoszenia klienta i numeru telefonu 

do klienta. 



Po zapisaniu wizyt w program wraca do widoku kalendarza: 

 

 Kolory zleceń zmieniają się w zależności od statusu zlecenia które zostało wypisane do zaplanowanej 

wcześniej wizyty. Po ponownym wejściu do umówionej wcześniej wizyty serwisowej aktywowany został 

przycisk Powiadomienie SMS, jego naciśnięcia uruchomi okno wiadomości SMS: 

 

 W oknie należy podać datę i godzinę kiedy program ma wysłać do klienta wiadomość SMS z 

przypomnieniem o zaplanowanej wizycie. Proszę pamiętać o prawidłowej konfiguracji harmonogramu wysyłki 

zgodnie z pkt. 2.9 instrukcji. 

 

3.13 Przekształcanie wizyty w zlecenie serwisowe 
 

 Program umożliwia automatyczne przekształcenie wizyty serwisowej w zlecenie. Po wejściu do 

wcześniej zapisanej wizyty, należy nacisnąć przycisk Wypisz zlecenie program otworzy okno nowego 

zlecenie, automatycznie przenosząc wszystkie dane podane w terminarzu. Po zapisaniu zlecenia, wizyta w 

terminarzu zmieni kolor, w zależności od aktualnego statusu zlecenia, a w widoku wizyty pojawi się numer 

zlecenia które zostało do niej wypisane: . 
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