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Pracownik Kierownik Master Admin

Wersja dokumentu 1.0 - pazdziernik 2026
© 2026 KM ENTERPRISES Karol Macieja - GastroFlowx: kontakt@gastroflowx.pl

Projekt i realizacja: Code and Reach Studio - kontakt@codeandreach.pl


https://kmenterprises.pl/
mailto:kontakt@gastroflowx.pl
https://codeandreach.pl/
mailto:kontakt@codeandreach.pl

Spis tresci

1 Czym jest GastroFlowx
2 Role i uprawnienia
3 Pierwsze kroki — instalacja i logowanie

4 Instrukcja dla pracownika i kierownika

Pulpit dnia - karta klienta przy mailu - notatki - rezerwacje - zadania - przypomnienia - 0$ czasu - pisanie
maili - klienci i kontakty - kalendarz - udostepnianie - korespondencja firmowa - usuwanie klienta

5 Ustawienia restauracji i praca w zespole
Kategorie, statusy, kategorie zadan i pola - zasady pracy zespotu - konta i licencje
6 Instrukcja dla Master Admina

Panel administratora - restauracje - uzytkownicy - licencje - wdrozenie nowej restauracji - prosby o dane
(RODO)

7 Najczestsze pytania i rozwigzywanie problemow

8 Bezpieczenstwo i dane

Jak czyta¢ ten dokument

Rozdzialy 1-3 sg wspdlne dla wszystkich. Pracownicy i kierownicy czytaja rozdziaty 4 i 5 (majg w systemie
te same funkcje), a osoba zarzadzajgca systemem — rozdziat 6. Nazwy przyciskéw i zakladek zapisano
tym kolorem, doktadnie tak jak w aplikaciji.
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ROZDZIAL 1

Czym jest GastroFlowx

GastroFlowx to system CRM (zarzadzania relacjami z klientami) zaprojektowany dla restauraciji.

Zamiast osobnego programu dziata tam, gdzie zespo6t i tak pracuje — w skrzynce Gmail. Gdy

otwierasz maila od gosScia, firmy zamawiajgcej catering czy organizatora wesela, obok wiadomosci

od razu widzisz wszystko, co restauracja o nim wie.

Z czego sktada sie system

e ~ e
Rozszerzenie Chrome

Dziata w Gmailu. Z niego

Serwer GastroFlowx

api.gastroflowx.pl —

korzystaja pracownicy i (__) przechowuje dane CRM kazdej (__) przegladarce. Tylko dla Master
kierownicy: karta klienta, pulpit, restauracji osobno, pilnuje Admina: restauracje, konta,
zadania, ustawienia. licencji i uprawnien. licencje.
- J - J - %

™ e ™
Panel administratora

app.gastroflowx.pl w

Najwazniejsze mozliwosci

Karta klienta przy mailu

Dane kontaktowe, kategoria (np. VIP, B2B),
status relacji, pola dodatkowe (np. alergie,
NIP), notatki, rezerwacje, zadania i petna 0$
czasu.

Zadania i przypomnienia

Terminy, priorytety, kategorie, przypisanie do
osoby z zespotu. Pulpit dnia pokazuje, co jest
zalegte, co na dzi$, a co w ciggu 7 dni.

Gmail pod reka

Z osi czasu otworzysz mail w Gmailu lub od
razu na niego odpowiesz; przy kliencie
napiszesz nowg wiadomos$¢ jednym
kliknieciem.

GastroFlowx — opis systemu i instrukcja obstugi

Rezerwacje

Data, godzina, liczba gosci, sala, okazja i
status (nadchodzaca, potwierdzona,
zakonczona, anulowana, nie przyszli).

Wiasni klienci i udostepnianie

Kazdy ma swoich klientow. Karte mozesz
udostepni¢ catemu zespotowi lub wybranym
osobom — w catosci albo tylko wybrane czesci.
Dane réznych restauracji sg od siebie
catkowicie odseparowane.

Kalendarz

Zadania i przypomnienia w Twoim kalendarzu
(Google Calendar, Outlook, Apple) przez
prywatny link lub — opcjonalnie — bezposrednio
w Kalendarzu Google.
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Pojecia uzywane w dokumencie

Pojecie Znaczenie

Restauracja (grupa) Jedna firma korzystajgca z systemu. Ma wtasnych uzytkownikow, klientow,
ustawienia i licencje.

Kontakt Whpis w ksigzce adresowej restauracji (np. dostawca, osoba, ktéra raz napisata).

Klient Kontakt z petnym profilem (kategoria, status, rezerwacje). Kontakt mozna w kazdej
chwili zamieni¢ w klienta.

Licencja Uprawnienie restauracji do korzystania z systemu na okreslony czas, z okreslong
liczbg miejsc (kont).

Miejsce w licenciji Przydziat licencji konkretnej osobie. Bez przydzielonego miejsca konto nie moze
pracowac¢ w CRM.

Os czasu Chronologiczna historia klienta: maile, notatki i zdarzenia (np. utworzenie
rezerwacji, wykonanie zadania).

Opiekun klienta Osoba, ktéra dodata klienta (albo przejeta opieke). Tylko ona widzi karte, dopdki jej
nie udostepni zespotowi lub wybranym osobom.

Prywatne karty i wspdélna pula  Kategoria do korespondencji firmowej: kazdy ma wiasng karte kontaktu, a zespot
widzi tylko maile dodane do wspdlnej puli.
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ROZDZIAL 2

Role i uprawnienia

W systemie sg trzy role. Pracownik i kierownik pracujg w Gmailu i majg dokfadnie te same

uprawnienia — rola kierownika jest wytgcznie oznaczeniem stanowiska w zespole i nie daje

dodatkowych funkcji. Master Admin zarzgadza catym systemem z poziomu przegladarki i nie

korzysta z CRM.

Czynnos¢é

Praca w Gmailu: karta klienta, pulpit, 0$ czasu
Dodawanie i edycja klientow, kontaktéw, notatek
Rezerwacje, zadania, przypomnienia

Udostepnianie wiasnych klientow, prosby o dostep,
wspolna pula maili

Przypisywanie zadan innym osobom z restauracji

Ustawienia restauracji (kategorie, statusy, kategorie
zadan, pola)

Wiasne preferencije, link kalendarza, potaczenie z
Google

Tworzenie restauracji, kont uzytkownikéw i licencji
Przydzielanie miejsc w licencji, przedtuzanie licenciji
Wylogowanie uzytkownika ze wszystkich urzadzenh

Gdzie pracuje

Kto zaklada konta?

(rozdziat 6).

Ustawienia sg wspélne dla catej restauracji

GastroFlowx — opis systemu i instrukcja obstugi

Pracownik

tak
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tak

tak

tak

tak

nie

nie

nie

Gmail

Kierownik

tak

tak
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tak

tak

tak

tak

nie

nie

nie

Gmail

Master Admin

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

tak

tak

tak

app.gastroflowx.pl

Konta i licencje sg powiazane z rozliczeniami, dlatego zarzadza nimi wytgcznie Master Admin — ani
pracownik, ani kierownik nie majg do tego dostepu. Potrzebe nowego konta zgtasza sie administratorowi

Zmiana kategorii, statusu czy pola w Ustawieniach od razu widzi caty zesp6t. Moze je zmienia¢ kazdy
uzytkownik restauraciji, dlatego warto ustali¢ w zespole, kto sie nimi zajmuje.
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ROZDZIAL 3

Pierwsze kroki — instalacja i logowanie

Czego potrzebujesz Instalacja rozszerzenia

o przegladarki Google Chrome (lub innej opartej 0 Otworz link do rozszerzenia w Chrome Web
na Chromium, np. Edge, Brave) na komputerze, Store otrzymany od administratora.

* konta Gmail (prywatnego lub firmowego Google @) Kiiknij Dodaj do Chrome i potwierdz
Workspace), z ktérego obstugujesz maile Dodaj rozszerzenie.

restauracji, o ) .
Kliknij ikone puzzla na pasku Chrome i przypnij

« konta GastroFlowx — adresu e-mail i hasta GastroFlowx pinezka — ikona bedzie zawsze

otrzymanych od administratora — z

widoczna.
przydzielonym miejscem w licenciji.
Logowanie
° Kliknij ikone GastroFlowx na pasku Chrome. o
e Wopisz E-mail i Hasto konta GastroFlowx i -
kliknij Zaloguj sie. E-mail

e Kliknij Otwérz Gmail albo odéwiez otwarta
karte Gmaila (F5).

Hasto

Ten sam formularz pokaze sie w Gmailu po
kliknieciu GastroFlowx w lewym menu. Logowanie
. . .. . . Okienko logowania rozszerzenia
jest zapamietywane na 30 dni; wylogujesz sie

przyciskiem Wyloguj w okienku rozszerzenia lub

ikong drzwi w lewym dolnym rogu CRM.

Gdzie znajdziesz GastroFlowx w Gmailu

* Pozycja ,,GastroFlowx” w lewym menu Gmaila — otwiera petny panel CRM: pulpit, klientow, kontakty,
zadania, przypomnienia i ustawienia.

« lkona GastroFlowx po prawej stronie otwartej wiadomosci — panel boczny z kartg nadawcy tego
maila.

* Przycisk na gérnym pasku Gmaila — szybkie przejscie do pulpitu.

[ [
Jezyk interfejsu Licencja wygasta lub brak licencji?
Przetgcznik PL | EN znajdziesz w okienku Zamiast CRM zobaczysz ekran z informacjag o
rozszerzenia, w lewym dolnym rogu panelu CRM licencji. Popro$ administratora o przedtuzenie lub
oraz w Ustawienia - Preferencje. Wybér przydzielenie miejsca, a potem kliknij
obowigzuje od razu we wszystkich kartach. Licencja odnowiona - sprawdzZ ponownie.

L L
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ROZDZIAL 4

Instrukcja dla pracownika i kierownika

Ten rozdziat opisuje codzienng prace z klientami w Gmailu. Dotyczy w tym samym stopniu
pracownikéw i kierownikow — obie role majg identyczne funkcje.

4.1 Pulpit dnia

Kliknij GastroFlowx w lewym menu Gmaila. Dashboard pokazuje:
« liczbe kontaktow i klientow oraz Podsumowanie na dzi$ — nieodczytane maile w skrzynce (od
klientow, kontaktéw i nowych nadawcow), zadania, przypomnienia i rezerwacje na dzis,

» Przypomnienia, Zadania i Rezerwacje w zaktadkach Zalegte, Dzi$ i 7 dni — zaznacz pole lub v, aby
oznaczy¢ jako wykonane; rezerwacje dodasz tu przyciskiem Dodaj, wybierajac klienta,

» Statystyki poczty — dzi$ i w tym miesigcu: odebrane, nieotwarte, otwarte bez odpowiedzi, z
odpowiedzig i wystane (wymaga potgczenia z kontem Google; liczone w przegladarce, nic nie trafia na
serwer),

» Ostatnie maile ze skrzynki odbiorczej z kategorig nadawcy — klikniecie otwiera karte klienta.

GastroFlowx Dashboard

KONTAKTY KLIENCI PODSUMOWANIE NA DZIS
Dashboard

3 2 2 Nowe maile 1 Zadanie ‘ 1 Przypomnienie
223 Klienci
B Kontakty

Przypomnienia ~+ Dodaj Zadania + Dodaj
= Zadania
Q Przypomnienia Zalegte 2 Dzis 1 7 dni Zalegte Dzi§ 1 7 dni
¢ Ustawienia

7 Odpowiedzie¢ na wyceng (Firma XYZ) [] wysta¢ menu wegariskie w PDF
Z maila: ,Zapytanie o wigilie firmowa na 20 0s6b” - Wczoraj.... Anna Nowak

& Potwierdzié liczbe gosci na Wigilie
Jan Kowalski - Dzisiaj, 17:05

Ostatnie maile (Skrzynka odbiorcza)

Jan Kowalski  B28 10:42

Zapytanie o wigilie firmowa na 20 osdb.

Anna Nowak  vip Wezoraj

Potwierdzenie rezerwacii - stolik nr §

Pulpit dnia

4.2 Karta klienta przy mailu

Otworz dowolng wiadomos¢. Po prawej stronie Gmaila kliknij ikone GastroFlowx — zobaczysz karte
nadawcy. Te sama karte otwiera klikniecie maila na liscie Ostatnie maile na pulpicie. Karta zawiera kolejno:
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» nagtéwek — imie i nazwisko, firma, kategoria i status, przyciski Napisz e-mail i Maile w Gmailu,

- Dane kontaktowe — e-mail, telefon, firma i pola dodatkowe,

» opiekun i udostepnianie — kto opiekuje sie klientem i komu karta jest udostepniona (rozdziat 4.14),
* Notatki — trzy ostatnie notatki,

- Dodaj notatke, Rezerwacje, Zadania, Przypomnienia,

» OS$ czasu | Historia — wszystkie maile, notatki i zdarzenia.

T Jan Kowalski
e Firma XYZ Sp. z 0.0
B2B Potencjalny klient
& Napisz e-mail Q, Maile w Gmailu
' ' B2 Zapytanie o wigilie firmowa na 20 os6b
DANE KONTAKTOWE # Edytuj + Dodaj pole
- - & E-mail jan@xyz.pl
& Firma Firma XYZ Sp. z 0.0.
NIP 525-000-00-00
— e ® -
NOTATKI 1
Klient B2B, zaproponowatem rabat 5% przy podpisaniu
_—— e oWy umowy do korica miesiaca.
Marta Wisniewska - Dzisiaj, 19:05
@ DODAJ NOTATKE
¥ REZERWACJE
Karta klienta otwarta z pulpitu
4.3 Nowy nadawca - dodanie do CRM
Jesli nadawcy nie ma jeszcze w bazie, karta pokaze e
@ Ewa Zielinnska
komunikat ,, Tego nadawcy nie ma jeszcze w ewa@catering.pl
. Lar & Catering na komunig — 45 0s6b
CRM?” i krétki formularz: e o

c Sprawdz Imie i nazwisko (podpowiadane z

Tego nadawcy nie ma jeszcze w CRM. Uzupehij
ma||a) . dane i dodaj go jednym kliknieciem

e Uzupetnij Firma, Telefon, wybierz Kategoria. e

Ewa Zielinska

e Zostaw zaznaczone Klient (petny profil) albo il Tocid
odznacz, jesli to tylko kontakt. —
o Kliknij Dodaj do CRM. Panel przy wiadomosci od nowego nadawcy

Malil, przy ktérym dodates$ osobe, od razu trafi na jej
0$ czasu. Zostajesz opiekunem tego klienta — na
poczatku widzisz go tylko Ty.
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4.4 Dane kontaktowe i pola dodatkowe

o Edytuj w sekcji Dane kontaktowe zmienia imie, firme, telefon, kategorie i status.

+ Dodaj pole dodaje wtasng informacje, np. Alergie: orzechy albo NIP. Podpowiedzi pol ustawia sie w
Ustawienia —» Pola dodatkowe.

4.5 Notatki

a Whpisz tres¢ w polu Dodaj notatke (,Napisz szybka notatke o tym kliencie...”).
a Kliknij Zapisz do osi czasu.
Notatka pojawi sie na osi czasu oraz w sekcji Notatki pod danymi kontaktowymi (trzy najnowsze;

Pokaz wszystkie filtruje 0$ czasu). Swoje notatki mozesz edytowac i usuwac — najedz na notatke i uzyj
ikony otéwka lub kosza.

4.6 Rezerwacje

c W sekcji Rezerwacje kliknij Dodaj.
e Uzupetnij Data, Godzina, Goscie, opcjonalnie Stolik | sala, Okazja, Uwagi i zapisz.
o Gdy gos$¢ potwierdzi, kliknij Potwierdz; rezygnacje oznacz Anuluj rezerwacje.

Edytuj przy rezerwaciji (w karcie klienta, na pulpicie i w zaktadce Rezerwacje) zmienia date, godzine, liczbe
gosci, stolik, okazje, status i uwagi.

Kazda zmiana zapisuje sie na osi czasu jako zdarzenie systemowe.

« Zaktadka Rezerwacje (w menu pod Zadaniami) pokazuje rezerwacje wszystkich klientéw, ktorych
widzisz, pogrupowane po dniach z liczbg gosci: Zalegte (z poprzednich dni, jeszcze niezamkniete), Dzis,
7 dni, Wszystkie nadchodzace i Zamkniete. Po wizycie oznacz rezerwacje Odbyta sie albo
Nie przyszli.

« Przypomnienie o rezerwacji — do kazdej dodanej przez Ciebie rezerwacji system tworzy przypomnienie
(domyslnie 24 h wczes$niej). Przesuwa sie razem z rezerwacja, a po jej anulowaniu znika. Czas lub
wytgczenie ustawisz w Preferencjach.

« Kalendarz — rezerwacje sg w subskrypcji kalendarza, a po potaczeniu z Google moga od razu trafia¢ do
Kalendarza Google (rozdziat 4.12).
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Jan Kowalski
e Firma XYZ Sp. z 0.0

B2B Potencjalny klient
& Napisz e-mail Q, Maile w Gmailu

B2 Zapytanie o wigilie firmowa na 20 os6b

¥ REZERWACJE

[ NAI CA Potwierd?

18.12.2026, 19:00
20 gosci - Sala bankietowa - Wigilia firmowa

TN = ZADANIA + Dodaj

[] Potwierdzi¢ menu na Wigili¢ B2B

[ — Z maila: Zapytanie o wigilig firmowg na 20 0séb

O PRZYPOMNIENIA + Dodaj
© Odpowiedzie¢ na wycene (Firma XYZ)

Z maila: ,Zapytanie o wigilie firmowg na 20 os6b"

Zalegte (Wczoraj, 14:00)

- - - - - - ® Potwierdzi¢ liczbe gosci na Wigilie

Zalegte (Dzisiaj, 17:05)

) 0S5 CZASU |/ HISTORIA Y Wszystko ~

@ Duzisiaj, 19:06 Wiadomo$s¢ Email

Rezerwacje, zadania i przypomnienia w karcie klienta

4.7 Zadania

Zadanie to co$ do zrobienia z terminem, np. ,Wysta¢ oferte na wesele”. Dodasz je w karcie klienta (sekcja
Zadania - Dodaj), na pulpicie lub w module Zadania przyciskiem Utwérz Zadanie:

° Wopisz Tytut, wybierz Kategoria i Priorytet (Normalny / Wysoki).
e Ustaw Termin — domysIny termin ustawisz w Preferencjach.

° Wybierz Kontakt (wpisz nazwe lub e-mail) i Przypisz do — siebie lub osobe z zespotu.
° Kliknij Zapisz.
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GastroFlowx Zadania

Modut Zadan
@ Dashboard
Wszystkie Kategorie v Otwarte
B Kontakty
Zadania ® Pilne (Dzié/Zalegte) 2  Kontakt i Follow-up 1 B Oferty 1
Q Przypomnienia
(] Wysta¢ menu (] Zadzwoni¢ ws. [ wysta¢
£ Ustawienia wegarnskie w uktadu stotéw odpowiedz z
PDF Anna Nowak cennikiem
Anna Nowak Marek Zajac

[] Potwierdzi¢
menu na Wigilie
B2B

Jan Kowalski

MW Marta Wisniewska
ma

+ Utworz Zadanie

v [ Tylko moje
Wewnetrzne

1 ; 1
(Restauracja)

[] Rozestaé grafik
kelneréw

Piotr Kelner

Modut Zadan — kolumna ,Pilne” zbiera zalegte i dzisiejsze zadania, pozostate kolumny to kategorie zadan

W module Zadania mozesz szukac, filtrowac po kategorii i stanie (otwarte / wykonane) oraz zaznaczy¢

Tylko moje. Zadanie wykonane zaznacz polem wyboru.

| —
- -
Nowe zadanie
Tytut
. -
Kategoria Priorytet
- X
Kontakt i Follow-up N: Normalny v
e o
- Termin |
10/04/2026, 09:00 AM ]
Kontakt
e
—
- Przypisz do

- v

Anuluj

Formularz nowego zadania

GastroFlowx — opis systemu i instrukcja obstugi
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4.8 Przypomnienia

Przypomnienie to sygnat ,wré¢ do tego o danej porze”, np. ,,O0ddzwoni¢ w sprawie menu”. Dodasz je w
karcie klienta (Przypomnienia — Dodaj) lub w module Przypomnienia przyciskiem Dodaj Przypomnienie:
podaj Tytut, Kategoria, Kiedy, opcjonalnie Kontakt i Notatki. Przypomnienia utworzone przy mailu
pamietaja jego temat.

GastroFlowx Przypomnienia

Kalendarz Przypomnienh

Wszystkie Typy v Otwarte v

@ Dashboard
223 Klienci

B Kontakty

i & PRZYPOMNIENIA Z MAILI
= Zadania

e Odpowiedzie¢ na wyceng (Firma XYZ|
Przypomnienia ® P wy < ) Zalegte (Wczoraj, 14:00)
Z maila: ,Zapytanie o wigili¢ firmowa na 20 oséb’

£ Ustawienia

# NADCHODZACE REZERWACJE | EVENTY

Potwierdzi¢ liczbe gosci na Wigili
O] %9 gite Zalegle (Dzisiaj, 17:05)
Klient: Jan Kowalski

Potwierdzi¢ tort na urodziny (Stolik 5)

({3

Dzisiaj, 20:35
Klient: Anna Nowak

Zamowié dekoracje balonowa

%

05.10.2026, 19:05
Klient: Anna Nowak

Kalendarz przypomnien — pogrupowany na przypomnienia z maili, rezerwacje i pozostate

Czerwona plakietka Zalegte oznacza, ze termin minat. Kliknij v, aby oznaczy¢ przypomnienie jako zrobione.
Liczba zalegtych przypomnien widnieje tez przy pozycji Przypomnienia w menu.

4.9 OS czasu, otwieranie maili i odpowiadanie

» Kilikniecie karty maila na osi czasu otwiera ten watek w Gmailu.

e Otworz w Gmailu — to samo, osobnym linkiem.

» Odpowiedz — otwiera watek i od razu pole odpowiedzi Gmaila. OdpowiedZ zostaje w tym samym watku.
o Lista Wszystko w nagtéwku osi czasu filtruje: tylko maile, tylko notatki lub tylko zdarzenia.

» Woczytaj historie z Gmaila (jesli integracja Google jest wtgczona) docigga wczesniejszg korespondencje
z klientem.
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Jan Kowalski
Firma XYZ Sp. z 0.0

B2B Potencjalny klient
& Napisz e-mail Q, Maile w Gmailu

B2 Zapytanie o wigilie firmowa na 20 os6b
) 0S CZASU |/ HISTORIA Y Wszystko ~

— @ Duzisiaj, 19:06 Wiadomos$¢ Email

Zapytanie o wigilie firmowa na 20 os6b.

7 Otwérz w Gmailu 49 Odpowiedz

Dzisiaj, 19:05 System

Utworzono rezerwacje: 18.12.2026, 19:00, liczba
gosci: 20.

Dzisiaj, 19:05 Twoja Notatka

Klient B2B, zaproponowatem rabat 5% przy
podpisaniu umowy do korica miesigca.

@ Dxzisiaj, 08:42 Wiadomo$¢ Email

Zapytanie o wigilie firmowa na 20 osd6b.

- — - - - Dzien dobry, prosze o przestanie menu wigilijnego dla
20 o0s6b...

(7 Otwérz w Gmailu 4y Odpowiedz

Otworz peing karte >

Os czasu z linkami ,,Otwo6rz w Gmailu” i ,,Odpowiedz”

4.10 Pisanie nowego maila do klienta

W nagtéwku karty klienta (oraz w petnym profilu) kliknij Napisz e-mail — otworzy sie nowe okno wiadomosci
Gmaila z adresem klienta w polu ,Do”. Maile w Gmailu wyszukuje catg korespondencje z tym klientem.

4.11 Klienci, kontakty i wyszukiwanie

» Klienci — Twoi klienci i klienci udostepnieni Ci przez zesp6t, pogrupowani wedtug kategorii, z ostatnig
aktywnoscig. Nowy Klient dodaje klienta recznie. Klikniecie wiersza otwiera petna karte klienta.

» Kontakty — ksigzka adresowa. Utworz profil klienta zamienia kontakt w klienta.

» Globalne szukanie (pole na gorze) przeszukuje klientow i kontakty po nazwie, firmie i e-mailu.
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GastroFlowx Klienci

< Wrd¢ do listy klientéw

@ Dashboard

Firma XYZ Sp. z o.0.

Klienci @ Jan Kowalski & Maile w Gmailu @ Usun

B: Kontakty B2B  Potencjalny Klient

Y= Zadania

L Przypomnienia DANE P + Dodaj [© DODAJ NOTATKE
KONTAKTOWE Edytuj pole
£ Ustawienia .
& E-mail jan@xyz.pl
& Firma Firma XYZ Sp. z 0.0.
NIP 525-000-00-00 . . -
| Zapisz do osi czasu
NOTATKI 1

D 0S CZASU | HISTORIA Y Wszystko v
Klient B2B, zaproponowatem rabat
5% przy podpisaniu umowy do @ Dzisiaj, 19:06 Wiadomo$é Email
konica miesigca.
Marta Wigniewska - Dzisiaj, 19:05 Zapytanie o wigilie firmowa na 20 os6b.

(2 Otwérz w Gmailu 4y Odpowiedz

Dzisiaj, 19:05 System

Utworzono rezerwacje: 18.12.2026, 19:00, liczba gosci: 20.

ETTVITYTIVYR Potwierdz Aoiaini AciAr meimio aiasann

Petna karta klienta

4.12 Kalendarz

W Ustawienia — Kalendarz:

» Subskrypcja kalendarza (ICS) — kliknij Utworz link kalendarza, a potem Dodaj do Google,
Dodaj do Outlooka lub skopiuj link do kalendarza Apple. Pod linkiem wybierasz, co ma sie w nim
pojawiac: Twoje zadania, Twoje przypomnienia i rezerwacje (wszystkie, ktore widzisz), z
powiadomieniem przed terminem. Kalendarze odswiezajg subskrypcje z opdznieniem — Google nawet
do kilku godzin.

» Konto Google (jesli wigczone w Twojej restauracji) — Potacz z Google taczy konto z biezacej karty
Gmaila. Zadania i przypomnienia (oraz — po zaznaczeniu — Twoje rezerwacje) trafiajg wtedy natychmiast
do Kalendarza Google, a historia maili wczytuje sie automatycznie. Przycisk Wczytaj historie z Gmaila
sprawdza tez ostatnie 30 dni i poprawia daty maili zapisanych przy otwieraniu. Przy pierwszym tgczeniu
Google moze wyswietli¢ ostrzezenie o niezweryfikowanej aplikacji — kliknij Zaawansowane -

Przejdz do GastroFlowx.

Link kalendarza jest prywatny

Kto ma link, widzi Twoje zadania. Nie udostepniaj go. Jesli wyciekt, kliknij Wygeneruj nowy link — stary
przestanie dziatac.
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4.13 Moje preferencje

Ustawienia — Preferencje — dotycza tylko Twojego konta:

o Zadania: domysIny termin (dzi$, za 1-14 dni), godzina i priorytet nowego zadania.
* Przypomnienia: domysiny dzien i godzina.

» Rezerwacje: domysina godzina i liczba gosci, czas trwania (w kalendarzu) oraz przypomnienie o
rezerwacji — wkgczone/wytgczone i ile wczesniej (od 1 godziny do tygodnia).

» Jezyk interfejsu.

4.14 Moi klienci i udostepnianie

Kazdy klient ma jednego opiekuna — osobe, ktéra dodata go do CRM. Inne osoby z restauracji nie widzg
Twoich klientéw, dopdki ich nie udostepnisz. Pod nagtéwkiem karty widaé, czy klient jest prywatny, czy
udostepniony.

° W karcie klienta Kliknij Udostepnij.
e W polu Komu udostepni¢ wybierz Caty zespét restauraciji albo konkretng osobe.

o Zaznacz, co udostepnié: Dane kontaktowe, Notatki, Cata korespondencja, Rezerwacje,
Zadania i przypomnienia. Zamiast catej korespondencji mozesz zaznaczy¢ tylko wybrane maile.

o Kliknij Zapisz udostepnienie. Na liscie Obecnie udostepniono zmienisz zakres lub klikniesz Cofnij.

+ Co moze osoba, ktorej udostepniono klienta: przeglada udostepnione czesci i dodaje wlasne notatki,
zadania, przypomnienia i rezerwacje. Nie zmienia danych klienta ani Twoich wpiséw. Ty widzisz
wszystko, co doda.

« Klient ma opiekuna: jesli otworzysz maila od klienta, ktérym opiekuje sie ktos inny, karta pokaze
»Klient ma opiekuna: ...”. Kliknij Popros o dostep (mozesz dopisac krétkg wiadomos¢). Tego samego
klienta nie da sie dodac drugi raz.

« Proshy o dostep do Twoich klientéw zobaczysz na pulpicie i w karcie klienta. Kliknij
Wybierz zakres i udostepnij albo Odrzué.

* Przekaz opieke (w oknie udostepniania) — np. gdy klienta przejmuje inna osoba. Ty zachowujesz petny
podglad.

« Na listach Klienci i Kontakty filtr Moi klienci / Udostepnieni mi pokazuje odpowiednig grupe.

Zadania przypisane do Ciebie

Jesli kto$ przypisze Ci zadanie dotyczace swojego klienta, zobaczysz je na swoim pulpicie i w kalendarzu,
nawet bez dostepu do karty klienta. Zadania niezwigzane z klientem widzi caty zespot.

4.15 Korespondencja firmowa — prywatne karty i wspélna pula

Kategoria oznaczona w ustawieniach jako Prywatne karty (np. ,Korespondencja firmowa”) stuzy do
kontaktow, z ktorymi kazdy pisze we wkasnym imieniu — dostawcy, hurtownie, urzedy.
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» Kazdy ma witasna karte takiego kontaktu. Widzisz tylko swoja: swoje dane, notatki, zadania i maile.
Karty nie da sie udostepni¢ ani przekazac.

» Gdy otworzysz maila od kontaktu, ktérego inni maja juz na prywatnych kartach, formularz dodania
pokaze te informacje i utworzy Twoja wtasna karte w tej samej kategorii.

» Wspdlna pula: przy mailu na osi czasu kliknij Dodaj do wspdlnej puli. Ten mail pojawi sie na kartach

tego kontaktu u pozostatych oséb z dopiskiem ,,Ze wspoélnej puli - udostepnit(a) ...”. Klikniecie
We wspadlnej puli zabiera mail z puli.

4.16 Usuwanie klienta

Na dole karty klienta kliknij Usun kontakt i potwierdz. Przycisk widzi tylko opiekun klienta (a przy kliencie
bez opiekuna — kazdy). Razem z klientem znikajg jego dane, pola dodatkowe, 0$ czasu (zapisane maile i
notatki), zadania, przypomnienia i rezerwacje. Tej operacji nie mozna cofnac.
» Przy korespondenciji firmowej kazdy usuwa wytgcznie swoja prywatng karte — karty innych oséb zostaja.
* Maile w Gmailu nie sg usuwane — system przechowuje tylko ich temat i krotki fragment.

« Jesli klient prosi o usuniecie lub kopie swoich danych, przekaz prosbe osobie zarzadzajgcej restauracja
(rozdziat 8).
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ROZDZIAL 5

Ustawienia restauracji i praca w zespole

Wszystko, co opisuje ten rozdziat, moze robi¢ kazdy uzytkownik restauracji — pracownik i kierownik

maja tu te same mozliwosci. Ponizej ustawienia wspolne dla calej restauracji oraz dobre praktyki

pracy zespotowe;.

5.1 Ustawienia restauracji

W Ustawienia znajdziesz zaktadki stownikéw wspélnych dla catego zespotu:

Zaktadka Do czego stuzy

Kategorie klientow Grupowanie klientéw na liscie i plakietka w karcie.
Kolor i ikona do wyboru. Prywatne karty —
korespondencja firmowa (rozdziat 4.15).

Statusy Etap relacji z klientem. Status oznaczony jako
Domysliny dostaje kazdy nowy kontakt.

Kategorie zadan Kolumny tablicy zadan i typy w formularzu zadania.

Pola dodatkowe Podpowiedzi pél w karcie klienta (tekst, liczba,
data, tak/nie).

« Dodawanie: wpisz nazwe w dolnym polu i kliknij Dodaj.

Przyktady

VIP, B2B, Wesela,
Korespondencja firmowa

Lead, Potencjalny Kklient, Klient,
Nieaktywny

Follow-up, Oferty, Degustacje,
Wewnetrzne

Alergie, NIP, Ulubiony stolik

* Zmiana nazwy: popraw tekst w polu i nacis$nij Enter. Kolorlikona: wybierz z listy.

» Kolejnosé: strzatki 1 | po lewej. Kolejnos¢ obowigzuje na listach i na tablicy zadan.

« Usuwanie: ikona kosza. Jesli status lub kategoria zadan jest w uzyciu, system poprosi o wskazanie,
dokad przenies¢ powigzane kontakty lub zadania (Przenies i usun). Ostatniej pozycji nie da sie usunag.

« Prywatne karty: pole przy kategorii klientéw wtacza korespondencje firmowa (rozdziat 4.15). Kontakty
tej kategorii stajg sie prywatnymi kartami opiekunéw, a ich udostepnienia sg cofane. Wytaczenie jest

mozliwe tylko, gdy nikt inny nie ma karty tych samych kontaktéw.

GastroFlowx — opis systemu i instrukcja obstugi
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GastroFlowx Ustawienia

Ustawienia

@ Dashboard

=9 Klianci & Kategorie klientow W% Statusy = Kategorie zadan #° Pola dodatkowe & Preferencje ® Kalendarz
iav

B: Kontakty
Statusy kontaktéw
¢= Zadania Etapy relaciji z klientem. Status domysiny dostaja nowe kontakty.

Q Przypomnienia ®

Blekitny v Lead @ Domysiny
Ustawienia
Bursztynowy i Potencjalny klient (O Domysiny
[ ) Szmaragdowy v Klient (O Domysiny
Szary v Nieaktywny O Domysiny

Ustawienia — statusy kontaktéw z licznikiem uzy¢

5.2 Dobre praktyki pracy zespotu

» Przydzielaj zadania polem Przypisz do — osoba zobaczy je na swoim pulpicie i (jesli tak ustawi) w
swoim kalendarzu.

» Przegladaj tablice Zadania — kolumna Pilne (Dzi$/Zalegte) pokazuje, co wymaga reakcji. Przetgcz filtr
na wykonane, aby sprawdzi¢, co zespot zamknat.

« Ustal zasady notatek — np. kazda rozmowa telefoniczna z klientem konczy sie krotkg notatkg. Notatki
widzg osoby, ktérym udostepniono klienta.

» Ustal zasady udostepniania — np. klientéw weselnych udostepniajcie catemu zespotowi.

» Dbaj o statusy — aktualny status klienta utatwia planowanie dziatan (np. przypomnienie do wszystkich
~Potencjalnych klientéw").

5.3 Konta i licencje zespotu

Nowe konto, reset hasta, zmiana roli, przydziat lub zwolnienie miejsca w licencji oraz wylogowanie
zgubionego komputera wykonuje Master Admin. Zgto$ mu: imie i nazwisko, adres e-mail pracownika i jego
role.

(

Odejscie pracownika

Popros administratora o usuniecie konta lub zwolnienie miejsca. Wczes$niej ta osoba powinna uzy¢

Przekaz opieke u swoich klientdw — inaczej stang sie wspdlni dla zespotu. Jej prywatne karty
korespondenciji firmowej przestang by¢ widoczne (maile ze wspdlnej puli zostaja).
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Instrukcja dla Master Admina

Master Admin zarzadza restauracjami, kontami i licencjami w panelu przeglagdarkowym
app.gastroflowx.pl. Konto Master Admina nie stuzy do pracy w CRM —w Gmailu zobaczy jedynie
informacje, ze zarzadza systemem z panelu.

6.1 Logowanie i przeglad
° Otworz https:/lapp.gastroflowx.pl.

e Podaj E-mail i Hasto. Zaznacz
Nie wylogowuj mnie tylko na wkasnym

GastroFlowx - panel
administratora

komputerze.
o Kliknij Zaloguj sie.

Przeglad pokazuje liczbe aktywnych restauraciji,
uzytkownikéw (i ilu z nich nie ma licencji), zajete
miejsca oraz licencje wygasajace w ciagu 30 dni.

Logowanie do panelu administratora

GastroFlowx Przeglad

AKTYWNE RESTAURACJE UZYTKOWNICY ZAJETE MIEJSCA WYGASAJA W 30 DNI
Przeglad 2 3 3,7 0
B Grupy (Restauracje)
2 Uzytkownicy
Licencje wygasajace w ciagu 30 dni Wszystkie licencje

A Licencje i Przydzialy

Zadna licencja nie wygasa w najblizszym miesigcu.

KM

Karol Macieja

Przeglad
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6.2 Restauracje (grupy)

» Grupy (Restauracje) -~ Nowa grupa: Nazwa, E-mail kontaktowy, Strefa czasowa. Nowa restauracja
dostaje gotowy zestaw statuséw, kategorii zadan i pol.

« Kilikniecie restauracji otwiera szczegoty: uzytkownikow, licencje i liczbe kontaktéw. Stad dodasz
uzytkownika lub licencje przyciskiem Dodaj.

» Dezaktywuj wstrzymuje dostep catej restauracji (dane zostajg). Aktywuj przywraca dostep.

» Usuniecie grupy kasuje restauracje wraz z kontaktami, historig, rezerwacjami, licencjami i kontami. Aby
potwierdzi¢, wpisz identyfikator grupy i kliknij Usun grupe na zawsze. Tej operacji nie mozna cofnaé.

GastroFlowx Grupy (Restauracje)

€ Wrao¢ do listy grup
@ Przeglad

B Gruny (Restnimack) Restauracja Roma Dezaktyi

restauracja-roma - Europe/Warsaw - kontakt@roma.test

2 Uzytkownicy Uzytkownicy: 2 - Kontakty: 3

A Licencje i Przydzialy

Uzytkownicy + Dodaj Licencje i Przydziaty + Dodaj
i$ni GFX-S3TSR-VDJ5Q-EEQTT-MUSQD

Marta Wisniewska Aktywna : Q-E6Q Q P

manager@roma.test pro - 2/5 miejsc - do 03.10.2027

Piotr Kelner o

kelner@roma.test

Usuniecie grupy

Usuwa restauracje razem z kontaktami, historia, rezerwacjami, licencjami i kontami pracownikéw. Tej operacji nie mozna cofna¢. Wpisz
identyfikator grupy, aby potwierdzi¢.

KM

Karol Macieja
er Admin

SzczegOly restauracji

6.3 Uzytkownicy

» Nowy uzytkownik: Imie i nazwisko, E-mail, Hasto, Rola (Pracownik / Kierownik / Master Admin),
Grupa (restauracja) i od razu Licencja, jesli sa wolne miejsca.

» |kona otéwka — edycja danych, roli i grupy. Pole Nowe hasto zostaw puste, jesli nie zmieniasz hasta.
Zmiana grupy zwalnia miejsce w licencji i wylogowuje uzytkownika.

» lkona wyjscia — Wyloguj ze wszystkich rozszerzen, np. po zgubieniu laptopa.

» lkona kosza — usuwa konto. Kontakty i zadania zostajg w restauracji.

« Liste filtrujesz po restauraciji, roli i wyszukiwarka.
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|
Nowy uzytkownik
Imig i nazwisko *
E-mail *

Hasto *

Rola Grupa (restauracja) *

Pracownik N — v

Nowy uzytkownik

6.4 Licencje i przydziaty

» Nowa licencja: restauracja, plan, liczba Miejsca, okres waznosci (Od — Do) i Status.

» Rozwin licencje strzatkg, aby zobaczy¢ Przydziaty. Przydziel daje miejsce wybranemu uzytkownikowi,
Zwolnij miejsce je odbiera. Gdy miejsca sie skonczg, zwieksz ich liczbe w edycji licencji.

e Przyciski +30 dni i +1 rok przedtuzajg licencje jednym kliknieciem.

» Wygeneruj nowy klucz zmienia klucz licencji (np. przy podejrzeniu wycieku).

» Pasek Miejsca pokazuje wykorzystanie (np. 2/5). Filtr Wygasajace (30 dni) pomaga planowac
odnowienia.
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GastroFlowx Licencje i Przydziaty

Licencje i Przydziaty

@ Przeglad

B Grupy (Restauracje)

Wszystkie grupy v Wszystkie stany v
2 Uzytkownicy
Licencije i Przydzialy Sushi Bar Kioto standard Miejsca 172 Aktywna
GFX-TIKZJ-WPODA-GNX7S- JSWEK —— do 03.01.2027
Restauracja Roma pro Miejsca o5 Aktywna
GFX-S3TSR-VDJ5Q-E6QTT-MUSQD — d0 03.10.2027

KM Karol Macieja
dmin

Licencje i przydziaty

6.5 Wdrozenie nowej restauracji — lista kontrolna

Grupy (Restauracje) - Nowa grupa — nazwa, e-mail, strefa czasowa.
W szczegotach restauracii dodaj licencje z odpowiednig liczbg miejsc i okresem.

Dodaj konta dla 0s6b z zespotu, kazdemu przydzielajgc miejsce. Rola Pracownik lub Kierownik jest
tylko oznaczeniem stanowiska — obie majg w CRM te same funkcje.

Przekaz kazdej osobie: link do rozszerzenia w Chrome Web Store, swdj e-mail i hasto startowe oraz
ten dokument.

Jesli restauracja korzysta z integracji Google w trybie testowym, dopisz adresy Gmail pracownikéw
jako uzytkownikéw testowych w Google Cloud (Google Auth Platform — Odbiorcy).

Popros restauracije o przejrzenie Ustawien (kategorie, statusy, pola) przed startem pracy zespotu.
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6.6 Prosby o dane osobowe (RODO)

Administratorem danych klientow jest restauracja — to ona przyjmuje prosby gosci i pracownikéw.
GastroFlow, jako podmiot przetwarzajacy, przygotowuje dane na jej polecenie (umowa powierzenia, 8§ 4 i 8
8).

Prosha Co zrobié¢
Kopia danych klienta (art. 15 i Restauracja przysyta e-mailem adres klienta. Eksport obejmuje wszystkie jego
20) karty w restauracji: dane, pola, maile (metadane), notatki, zadania,

przypomnienia i rezerwacje.

Kopia danych pracownika Eksport konta: dane, logowania, notatki, zadania, przypomnienia, opiekowani
klienci.

Wszystkie dane restauracji Petny eksport (plik danych i arkusz kontaktéw do Excela), potem Usun grupe w

(koniec umowy) ciggu 30 dni od zakonczenia umowy.

Usuniecie danych klienta (art. Klienta usuwa jego opiekun w CRM (Usun kontakt, rozdziat 4.16). Konto

17) pracownika usuwasz w zaktadce Uzytkownicy.

Potwierdz, ze prosha pochodzi od restauracji (osoby uprawnionej) i zapisz jg w rejestrze zadan —
termin odpowiedzi to 30 dni.

Przygotuj eksport na serwerze (komenda crm:export, opis techniczny w README, sekcja ,Gdzie sg
dane i eksport na zadanie”). Eksport nie zawiera haset ani tokenow.

Wyslij plik restauracji w archiwum ZIP z hastem; hasto podaj inng droga (np. SMS).

Usun plik eksportu z serwera i ze swojego komputera, a w rejestrze zapisz date wystania.
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ROZDZIAL 7

Najczestsze pytania i rozwigzywanie problemow

Problem

Nie widze GastroFlowx w Gmailu

.GastroFlowx zostat zaktualizowany.
Odswiez te karte Gmaila.”

»Twoja licencja wygasta” / ,Brak
aktywnej licencji”

Nie pamietam hasta

Zgubitem laptopa

Karta klienta nie pokazuje sie przy
mailu

Maila na osi czasu nie da sie klikng¢

,Odpowiedz” otworzyto watek, ale bez

pola odpowiedzi

Zadania nie pojawiajg sie w kalendarzu

Google: ,Aplikacja niezweryfikowana”

Google: ,wybrano inne konto”

Panel administratora: ,Sesja wygasta

GastroFlowx — opis systemu i instrukcja obstugi

Co zrobié

Odswiez karte Gmaila (F5). Sprawdz w chrome:/lextensions, czy
rozszerzenie jest witgczone. Po aktualizacji rozszerzenia zawsze odswiez
Gmaila.

Rozszerzenie zaktualizowato sie w tle — nacisnij F5.

Licencja restauracji wygasta lub nie masz przydzielonego miejsca.
Skontaktuj sie z administratorem, potem kliknij
Licencja odnowiona — sprawdZ ponownie.

Hasto resetuje Master Admin (edycja uzytkownika — Nowe hasto).

Zgtos to administratorowi — uzyje opciji
Wyloguj ze wszystkich rozszerzen.

Kliknij ikone GastroFlowx po prawej stronie otwartej wiadomosci. W
watkach z kilkoma osobami wybierz wtasciwg osobe z listy u gory
panelu.

Starsze wpisy mogg hie mie¢ powigzania z watkiem Gmaila — uzyj
Maile w Gmailu w nagtowku karty.

Kliknij Odpowiedz pod wiadomoscig w Gmailu recznie. Moze sie tak
zdarzy¢ po zmianach wygladu Gmaila.

Subskrypcje ICS odsSwiezajg sie z opdznieniem (Google do kilku godzin).
Natychmiastowg synchronizacje daje potaczenie z Google w
Ustawienia - Kalendarz.

To normalne w trybie testowym — kliknij Zaawansowane -
Przejdz do GastroFlowx. Jesli taczenie jest zablokowane, administrator
musi dopisa¢ Twoj adres Gmail do uzytkownikéw testowych.

Na ekranie Google wybierz to samo konto, w ktérym masz otwartego
Gmaila, i potagcz ponownie.

Odswiez strone i zaloguj sie ponownie. Jesli powtarza sie stale, problem
lezy w konfiguracji serwera (domena ciasteczek) — patrz dokumentacja
techniczna (README).
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ROZDZIAL 8

Bezpieczenstwo i dane

« Szyfrowane potaczenia. Cata komunikacja miedzy rozszerzeniem, panelem a serwerem odbywa sie
przez HTTPS.

« Hasta i tokeny przechowywane sg wytgcznie w postaci skrétow kryptograficznych. Logowanie
rozszerzenia wygasa po 30 dniach.

* Separacja restauracji. Kazdy uzytkownik widzi wytgcznie dane swojej restauracji, a w niej — swoich
klientow i tych, ktorych mu udostepniono.

« Dane z Gmaila. System zapisuje tylko metadane maili klientow zapisanych w CRM: temat, nadawce,
date i krétki fragment. Nie zapisuje petnej tresci ani zatgcznikow.

« Konto Google (opcjonalne). Token dostepu Google pozostaje w przeglgdarce uzytkownika i nie trafia
na serwer GastroFlowx. Dostep mozna cofng¢ przyciskiem Roztacz lub na
myaccount.google.com/permissions.

» Serwery w Polsce (UE). Szczegoly przetwarzania danych osobowych opisuje polityka prywatnosci:
app.gastroflowx.pl/polityka-prywatnosci.html.

» Prosby o dane. Gdy klient lub pracownik prosi o kopie albo usuniecie swoich danych, przekaz to osobie
zarzadzajgcej restauracja. Restauracja zgtasza prosbe na kontakt@gastroflowx.pl, a dane otrzymuje w
ciggu 30 dni (rozdziat 6.6).

Dobre praktyki zespotu

Nie udostepniaj swojego konta innym osobom — kazdy pracownik powinien mie¢ wtasne konto (notatki i
zadania sg podpisane). Wylogowuj sie na komputerach wspoétdzielonych. Nie zapisuj w notatkach haset ani
danych kart ptatniczych.

Kontakt i wsparcie

KM ENTERPRISES Karol Macieja (kmenterprises.pl) - e-mail: kontakt@gastroflowx.pl - strona:
gastroflowx.pl
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