REJESTRACJA KLIENTA
System PBaza pozwala na zarejestrowanie osoby, firmy tylko raz w celu sprawdzenia spójności wprowadzanych danych system kontroluje numer NIP i PESEL wprowadzany do systemu. Dlatego podczas wprowadzania danych osoby, lub wprowadzania danych firmy dane NIP i PESEL powinny być bezwzględnie podane

Wprowadzanie danych osobowych tylko raz  oznacza, że jeżeli osoba występuje w wielu rolach np. właściciel umowy, poręczyciel, operator systemu, osoba decyzyjna w firmie tj. główny księgowy, jego dane do systemu mogą i powinni zostać zapisane tylko raz. Do wprowadzenia danych osobowych i firmowych służą dwie opcje Nowa Osoba, Nowa Firma 
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· Nowa osoba  
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Pola wymagane zaznaczone na czerwono: PESEL, Imię , Nazwisko
Wprowadzenie danych w każdej zakładce należy zapisać poprzez  klawisz Zapisz 
Dane osobowe 

· PESEL – pole, numer PESEL klienta uwaga system sprawdza czy podany numer PESEL jest numerem poprawnym. Zdarza się że mimo podania nr PESEL wprost z dowodu osobistego system wyświetla komunikat że podany numer PESEL nie jest poprawny. Oznacza to tylko tyle że podany numer PESEL nie poddaje się procedurze sprawdzenia. Po sprawdzeniu faktu, że przepisaliśmy poprawnie nr PESEL z dowodu osobistego należy ten komunikat zignorować. 

Po podaniu numeru PESEL system sprawdza czy klient o podanym numerze istnieje już w bazie danych i w przypadku znalezienia osoby prezentuje dane znalezionego klienta na ekranie.

System nie pozwala na wprowadzenie po raz drugi osoby o zapisanym już w systemie numerze PESEL.

· Dowód osobisty – po wprowadzeniu danych w polu dowód osobisty system sprawdza czy dowód ten nie znajduje się wśród dokumentów zastrzeżonych. Dokumenty zastrzeżone są prowadzone według formatu MIG-2 . Sprawdzenie zastrzeżenia dokumentów nastąpi tylko wtedy gdy Licencjonobiorca programu Pbaza należy do porozumienia MIG-2 i baza jest systematycznie zasilana danymi o zastrzeżeniach.

· Dokument dodatkowy – dokument dodatkowy jakim posługuje się klient. Wykaz dokumentów dodatkowych można zdefiniować w opcjach służących do konfiguracji systemu „Słowniki”, przez dokumenty dodatkowe można rozumieć takie dokumenty jak Paszport
· Rachunek bankowy – rachunek bankowy klienta zapisany w formacie NRB bez znaków spacji i kresek. Rachunek ten będzie system proponował przy wypłacie kolejnych pożyczki bądź kolejnych transzy. Po wpisaniu numeru NRB system sprawdza czy jest on prawidłowy tj. spełnia normy dotyczące NRB
· Grupa – klasyfikacja wewnętrzna dodatkowa klientów definiowana w opcji słowniki.

· Aby wprowadzić powiązanie między małżonkami należy w grupie „Dane współ małżonka” wprowadzić PESEL współ małżonka, jeżeli osoba ta została wcześnie założona również opcją Nowa Osoba dane te zostaną ze sobą powiązane.

· W części wprowadził są umieszczone dane dotyczące kiedy i kto po raz pierwszy wprowadził klienta do bazy.

· NIP – pole NIP jest weryfikowane pod względem prawidłowości wprowadzenia, system sprawdza to pole i nie pozwala wprowadzić błędnego numeru NIP

Zakładka Dane Firmy – pomijamy przy zakładaniu Nowej Osoby, historycznie umieszczano tam dane firmy, jeśli osoba prowadziła działalność gospodarczą. Obecnie lepszym rozwiązaniem jest wprowadzić odrębnie dane firmy poprzez zakładkę Nowa Firma
Zakładka Adresy
Występują dwa adresy : adres zameldowania i adres do korespondencji.

Adres do korespondencji wypełniamy tylko wówczas jeśli jest inny niż adres zameldowania.

Jeżeli nic nie wpiszemy  w  części  dotyczącej Adresu do korespondencji, a przy tworzeniu wzorców pism, umów użyjemy znaczników dotyczących adresów korespondencyjnych  system wykorzysta automatycznie adres zameldowania a w przypadku jego braku adres prowadzenia działalności gospodarczej. 

Osoby uprawnione (zakładka dodana do wersji 4.14N) – pomijamy wypełnienie, opcja używana historycznie 
Zakładka kontakty 

W zakładce tej znajduje się wykaz wszystkich dotychczasowych kontaktów klienta, wykonanych – dotyczących wszystkich umów i wniosków klienta dotychczas złożonych. Dodatkowo w zakładce tej można zarejestrować kontakt z klientami dotyczący samej osoby, a nie umowy czy wniosku. Jest to przydatne np. na etapie rozmowy wstępnej. 
Do  zarejestrowania  kontaktu służy klawisz Dodaj kontakt .

Usuń kontakt – służy do usuwania kontaktów w przypadku jego błędnego wprowadzenia. Zalecane jest aby prawo do klawisza Usuń Kontakt miała ograniczona ilość operatorów. Najlepiej tylko osoba o uprawnieniach Administratora. 

Dane Marketingowe

Dane pozwalające na wyszukiwanie i klasyfikacje klientów. Dane wyboru dostępne w polach wyboru są definiowalne w opcji ‘Słowniki’, prócz wyboru płeć który to wybór jest zdefiniowany na stałe.
PKD 

Numer PKD wybieramy z zaczytanej listy. 
W systemie możemy zarejestrować dowolną liczbę PKD, dodawanie kolejnych numerów PKD odbywa się poprzez wciśnięcie klawisza strzałki w dół znajdującego się na klawiaturze. 
Wymagane jest ustanowienie jednego numeru – numerem głównym.
Sytuacja finansowa
W zakładce tej możemy wybrać/wskazać  firmę pracodawcę osoby

Karta wzorów podpisów 

Zakładka w której możemy wczytać  i przeglądać zdjęcie z kartę wzoru podpisu.
Zaleca się aby zaczytywać zdjęcie w formacie .jpg o wielkości do 100KB.
Menu Firma 

Po wybraniu opcji Firma dostępnej w menu system wyświetla listę firm do których dana osoba jest uprawomocniona dołączona. 

.
Menu Znaczniki  

Do każdego klienta możemy dołączyć listę znaczników to jest cech które spełnia klient. Dzięki temu można w późniejszym etapie wyszukiwać i klasyfikować takich klientów za pomocą hurtowni bądź opcji  „Menu-> Raport znaczników” opcja jest dostępna z głównego ekranu programu.

Dodatkowe możliwości dostępne podczas edycji danych klienta. Podczas edycji danych klienta system umożliwia z skorzystania z dodatkowych opcji takich jak 

· Wprowadzenie telekodu

System umożliwia zapisanie telekodu pozwalającego na późniejszą weryfikację osoby dzwoniące 

· Sprawdzenie telekodu

System pozwala na sprawdzenie telekomu a tym samym weryfikacje osoby dzwoniącej

· Wnioski pożyczkowe

Opcja zawiera listę wniosków pożyczkowych złożonych przez klienta

· Kopera

Opcja pozwala na wydrukowanie nadruku adresowego na kopercie z korespondencją dla klienta

· Historia zmian danych klienta

Możliwość sprawdzenia i przejrzenia listy zmian danych klienta 
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Na liście zmian widnieje nr zmiany, data i czas wprowadzenia zmiany oraz identyfikator osoby wprowadzającej zmianę.
Rejestracja Firmy 
Każdą klienta firmowego bez względu na sposób prowadzenia działalności gospodarczej rejestrujemy w systemie za pomocą opcji „Nowa Firma” w ten sposób rejestrujemy również osobę fizyczną prowadząca działalność gospodarczą
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· Nazwa firmy – pełna nazwa firmy maksymalnie 80 znaków

· Dane teleadresowe firmy (miejsce prowadzenie działalności gospodarczej)

· Telefon komórkowy powinien być podawany w formacie poprzedzony numerem kraju +48 bez spacji i kresek ze względu na fakt, że program (w przypadku posiadania modułu SMS) może wysyłać SMS ze stanem pożyczki bądź stanem zaległości.

· Rachunek banków – główny rachunek bankowy firmy, na ten rachunek domyślnie będą wysyłane przelewy z wypłata pożyczki, chyba że we wniosku pożyczkowym zapiszemy inaczej

· Nr Ewidencyjny – numer prowadzonej działalności gospodarczej lub KRS

· Forma Prawna – forma prawna prowadzonej działalności gospodarczej. Pole o definiowanej zawartości. Dane zapisane w tym polu można zdefiniować w opcji Baza->Słowniki->Formy Prawne

· Forma Opodatkowania – forma opodatkowani prowadzanej działalności. Pole o definiowalnej zawartości. Dane zapisane w tym polu można definiować w opcji Baza->Słowniki->Formy opodatkowania

· Ilość pracowników – ilość pracowników pracujących w firmie

· Grupa – klasyfikacja dodatkowa zdefiniowana przez firmę pożyczkową, definiowaną w słowniku Baza->Słowniki->grupa

· Notatki – dowolne notatki o kliencie

· Opis – Opis prowadzonej działalności 

· Sektor –branża dane definiowalne w słownik Baza->Słowniki->Branża

· NIP – Nip firmy pole obowiązkowo należy wypełnić

· Regon – regon firmy

· Wielkość przedsiębiorstwa  - Mikro, Małe, Średnie wartości pola nie definiowalne
· Rodzaj działalności – Niezależne, Partnerskie, Związane wartości pola nie definiowalne

· Rodzaj działalności – pole definiowalne w opcji Baza->Słowniki

· Płeć właściciela -> Pole wskazujące na płeć właściciela przedsiębiorstwa

Zakładka Adresy 
Zakładka adresy zawiera, dane dotyczące adresu do korespondencji dane w zakładce powinny być wypełnione tylko wówczas gdy adres do korespondencji jest inny od adresu prowadzenia działalności gospodarczej.
Zakłada Osoby uprawnione
W zakładce Osoby uprawnione podpinamy obowiązkowo dane osobowe osób reprezentujących firmę, właścicieli firmy w przypadku osoby fizycznej prowadzącej działalność gospodarczą. Osoby te należy wcześniej wprowadzić za pomocą opcji „Nowa Osoba”
Zakładka Kontakty
 W zakładce kontakty możemy dodać – umieścić informacje dotyczące korespondenci, w zakładce tej będzie również widoczna cała korespondencja prowadzona z klientem w ramach umów i wniosków jakie założył
Dane marketingowe

W zakładce dane marketingowe można wprowadzić podstawowe dane marketingowe o firmie

Zakładka PKD

W zakładce PKD należy wprowadzić dane dotyczące PKD przedsiębiorstwa, konieczne jest zaznaczenie jednego i tylko jednego numeru PKD jako PKD głównego.

Zakładka Logo

W zakładce Logo można zaczytać zdjęcie, logo lub wzór podpisu.

Po założeniu klienta firmowego operator podczas edycji klienta ma możliwość korzystając dodatków z opcji Menu korzystać z opcji

· Wprowadź telekod 

System umożliwia zapisanie telekomu pozwalającego na późniejszą weryfikację osoby dzwoniące 

· Wnioski pożyczkowe

Wykaz złożonych przez firmę wniosków pożyczkowych

· Koperta

Wydruk na kopercie danych adresowych, wzorzez wydruku koperta

· Historia zmian danych klienta

Lista wprowadzonych zmian w danych klienta

· Znaczniki

Opcja historyczna, obecnie nie powinno się z niej korzystać. Opcja pozwalała na dopisanie dodatkowych oznaczeń klienta uprzednio zdefiniowanych  w opcji Baza->Słowniki->Znaczniki

Nowa osoba dla firm prowadzących tylko pożyczki dla osób fizycznych

W przypadku firm prowadzących pożyczki tylko dla osób fizycznych administrator ma możliwość włączenie uproszczonego interfejsu rejestracja danych pożyczkobiorcy w tym celu należy posłużyć się opcją Baza->Konfiguracja. Parametr „Uproszczony interfejs klienta” – Tak.  Po ustawienia parametru na Tak ekran zakładania nowego klienta wygląda jak niżej.
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Dane zawarte w wyborach: Status zamieszkania, Stan cywilny,  Wykształcenie, Status zatrudnienia,  Dochód źródło sa definiowalne w słownikach opcja Baza->Słowniki.
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